PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 142 REGIAO

. REGULAMENTO GERAL
DAS SECRETARIAS

32 EDIGAO

Aprovado por meio da Resolugdo Administrativa n® 94, de 19 de outubro de 2010,
Alterado pelas Resolugdes Administrativas n° 115, de 22 de outubro de 2013,
e n® 28, de 29 de abril de 2016.

Porto Velho - RO
2016



REGULAMENTO GERAL DE SECRETARIAS DO TRIBUNAL REGIONAL DO

TRABALHO DA 14* REGIAO
SUMARIO
TITULO I
DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS (Art. 1°)......veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo,
TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL (art. 3°)...................
TITULO III
DAS ATRIBUICOES ORGANIZACIONAIS
CAPITULO I
DO TRIBUNAL PLENO (art. 4°)......veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesenaes
SECAO I
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO (art. 5°)....
CAPITULO 11
DAS TURMAS DE JULGAMENTO (art. 6°).......ccovoeueeeeeeereereenae
SECAOI

DAS  SECRETARIAS DE TURMAS DE
JULGAMENTO (G, 7%).crveeeeeeeereereeeeereeeeseseessesessseens

CAPITULO III
DA PRESIDENCIA (Art. 8°)......eveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeee oo

SECAO I
DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA (art.

SECAO II
DA ASSESSORIA  ADMINISTRATIVA DA
PRESIDENCIA (art. 10)........coveveieeeeeeeeeeeeeeeereenenen.

SECAO III
DA ASSESSORIA JUDICIAL DA PRESIDENCIA

SECAO IV
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (art. 12).....

SECAOV
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

CAPITULO IV
DO GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL
SECAOI
DA  SECRETARIA DA  CORREGEDORIA



REGIONAL (rt. 14)..veoooveeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeseseeeseene

CAPITULO V
DA VICE-PRESIDENCIA (art. 15).....ouoveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen

SECAO1 .
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA (art.

CAPITULO VI
DOS GABINETES DOS DESEMBARGADORES DO
TRABALHO (A, 17)..ceeeeeeeeeeeee oo

CAPITULO VII - DA OUVIDORIA-GERAL (art. 18)...................

CAPITULO VIII

DA ESCOLA JUDICIAL
SECAO I
DA SECRETARIA EXECUTIVA DA ESCOLA
JUDICIAL (rt. 19) e oo,

CAPITULO IX
DA DIRETORIA DE SERVICOS DE CONTROLE INTERNO E
AUDITORIA (ATt 20).....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesee e seeseeeeeeeoe.

CAPITULO X
DO JUIZO AUXILIAR DE SOLUCAO DE CONFLITOS,
PRECATORIOS E APOIO A EXECUCAO
SECAO1
DO NUCLEO DE SOLUCAO DE CONFLITOS,
PRECATORIOS E APOIO A EXECUCAO (art.

CAPITULO X1
DOS FORUNS TRABALHISTAS
SECAO1
DAS DIRETORIAS DOS FORUNS TRABALHISTAS

CAPITULO XII
DAS VARAS DO TRABALHO
SECAO1
DAS SECRETARIAS DAS VARAS DO TRABALHO

CAPITULO XIII - Revogado
(art.24 — Revogado).......cceuieriieiiieiieeieee e

CAPITULO XIV - Revogado
(art. 25 — ReVOZAd0)...cuueeiieiiieiieiie ettt e

CAPITULO XV - Revogado
(art. 26 — RevOZadO0).....eeviieiiieiieiieeitee et

CAPITULO XVI - Revogado
(art. 27 — ReVOZAd0)...cueeeiieiieeiieiie ettt e

21

21

22

23

24

25

27

30

32

34

34

34

34



TITULO IV

CAPITULO XVII
DA DIRETORIA-GERAL DAS SECRETARIAS (art. 28)...............

CAPITULO XVIII
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO (Art. 29)...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

CAPITULO XIX
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (art. 30)................

CAPITULO XX - Revogado
(art. 31 — RevOZad0)......ueeeuiieeiiieeieecee et

CAPITULO XXI
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS (art. 32).......

CAPITULO XXI-A
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA (art. 32-A).....c.covvueeeeeenane.

CAPITULO XXII
DA DIRETORIA DE SERVICOS DE MATERIAL E
PATRIMONIO (GIE. 33)..eeveieeeeeeeeeeeeeeeeseeeeee e ees e eeneees

CAPITULO XXIII
DA DIRETORIA DE SERVICOS DE INFRAESTRUTURA,
LOGISTICA E SEGURANGCA (art. 34)......coovveveeeeeeeeeeseeeeeeeeenean.

CAPITULO XXIII-A
DA SECRETARIA JUDICIARIA (art. 34-A).....c.oveeeeeeeeeeeereerenn

CAPITULO XXIII-B
DA DIRETORIA DE SERVICOS DE CADASTRAMENTO
PROCESSUAL E DISTRIBUICAO (art. 34-B).......cccovuerrrerrernnnee.

CAPITULO XXIII-C
DA DIRETORIA DE SERVICOS PROCESSUAIS E DE
RECURSOS (art.34-C) w.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS(arts. 35 2 37).cveeueveereereereere.

34

36

39

42

45

47

48

52

54

56

57



TITULO | ,
DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Art. 1°. O Regulamento Geral de Secretarias do Tribunal Regional do
Trabalho da 14® Regido estabelece a estrutura administrativa e organizacional e fixa
as atribuigdes gerais dos respectivos 6rgaos, dispondo as competéncias necessarias
para a compreensao do negdcio, missdo, visdo e objetivos estratégicos deste

Tribunal.

Paragrafo unico. Revogado.

Art. 2°. Revogado.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL
Art. 3°. O Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regido possui a seguinte
estrutura administrativa e organizacional:
1 Tribunal Pleno
1.1 Secretaria do Tribunal Pleno
a) Secao de Competéncia Originaria
2 Turmas de Julgamento
2.1 Secretaria da Primeira Turma
2.2 Secretaria da Segunda Turma
3 Presidéncia
3.1 Secretaria-Geral da Presidéncia
a) Secao de Cerimonial e Eventos Institucionais
| - Assessoria Administrativa da Presidéncia
Il - Assessoria Judicial da Presidéncia
lIl - Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
IV - Assessoria de Comunicagao Social
a) Secao de Imprensa e Midia
b) Secédo de Radioe TV

c) Secao de Apoio Administrativo



4 Gabinetes dos Desembargadores do Trabalho
5 Gabinete da Vice-Presidéncia
6 Gabinete da Corregedoria
6.1 Secretaria da Corregedoria Regional
a) Secao de Estatistica de 1° Grau
b) Secao de Estatistica de 2° Grau
c) Secao de Acompanhamento de Estagio Probatério de Magistrados
d) Secédo de Acompanhamento Correicional e Suporte Juridico
7 Ouvidoria-Geral
8 Escola Judicial
8.1 Secretaria Executiva da Escola Judicial
a) Secéao de Aperfeicoamento e Capacitagao de Magistrados
b) Secéo de Aperfeicoamento e Capacitagao de Servidores
c) Secao de Ensino a Distancia
9 Diretoria de Servigos de Controle Interno e Auditoria
a) Secéao de Auditoria de Licitagcoes, Gestao de Contratos e Patrimdnio
b) Secdo de Auditoria dos Direitos e Vantagens de Pessoal e Folha de
Pagamento, Diarias e Ajuda de Custo
c) Secao de Auditoria Contabil, Orgcamentaria e Financeira
d) Secéo de Auditoria de Desempenho Operacional
e) Secgao de Auditoria de Tecnologia da Informagao
10 Juizo Auxiliar de Solucéo de Conflitos, Precatorios e Apoio a Execucao
| - Nucleo de Solugdes de Conflitos, Precatorios e Apoio a Execugao
a) Secao de Solugdo de Conflitos
b) Secéo de Precatdrios Requisitorios
c) Secao de Apoio a Execugéo e Pesquisa Patrimonial
11 Diretorias dos Foéruns Trabalhistas
11.1 Diretoria do Forum Trabalhista de Porto Velho/RO
a) Secéao de Protocolo, Atermacao e Distribuicado de Feitos
b) Secao de Central de Mandados
c) Nucleo de Calculos Judiciais
11.2 Diretoria do Forum Trabalhista de Rio Branco/AC

a) Secgao de Transporte, Manutengao e Seguranga



b) Secéo de Zeladoria
c) Secao de Informatica
d) Secéao de Protocolo, Atermacao e Distribuicdo de Feitos
e) Secgao de Calculos
h) Secéo de Central de Mandados

11.3 Diretoria do Forum Trabalhista de Ji-Parana/RO
a) Secao de Protocolo, Atermacao e Distribuicdo de Feitos
b) Secéo de Calculos
c) Secao de Central de Mandados

11.4 Diretoria do Férum Trabalhista de Ariquemes/RO
a) Secao de Protocolo, Atermacao e Distribuicdo de Feitos
b) Secéo de Calculos
c) Secao de Central de Mandados

12 Varas do Trabalho
12.1 Secretarias de Varas do Trabalho de Ronddnia e Acre
13 Diretoria-Geral das Secretarias

a) Coordenadoria Juridica Sobre os Procedimentos Licitatorios e Financeiros

13.1 Secretaria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao
a) Secao de Governancga de Tl
b) Secédo de Gerenciamento e Conformidade dos Contratos

| - Nucleo de Desenvolvimento de Sistemas
a) Secao de Sistemas Administrativos
b) Secao de Sistemas Judiciais
c) Secao de Sistemas WEB
d) Secéo de Atendimento a Sistemas
e) Secao de Gerenciamento de Processos Eletrénicos
Il - Nucleo de Infraestrutura e Comunicacdes

a) Secao de Administragdo de Dados
b) Secéo de Infraestrutura Computacional
c) Secao de Seguranga da Informacéao
d) Secao de Suporte ao Usuario
e) Secéo de Geréncia de Redes e Comunicagao

13.2 Secretaria de Gestio de Pessoas



a) Secao de Administracado de Pessoal e Tempo de Servigo
b) Secédo de Conformidade de Atos de Gestdo de Pessoal e Beneficios
c) Secao de Desenvolvimento, Avaliacdo de Desempenho e Qualificacéo de
Pessoal
d) Secéo de Atendimento e Cadastro de Magistrados e Servidores
e) Secao de Provimento, Lotacdo, Remocéo e Readaptagao de Servidores

| - Nucleo de Assisténcia a Saude
a) Secéao de Assisténcia Odontoldgica
b) Secéo de Assisténcia Social
c) Secao de Psicologia
d) Secao de Promocgéao de Saude, Qualidade de Vida e Seguranga do
Trabalho
e) Secgao de Controle das Concessdes de Beneficios de Pessoal

13.3 Secretaria de Orgamento e Finangas
a) Secao de Contabilidade Analitica
b) Secdo de Pagamento de Pessoal
c) Secao de Administragdo Financeira
d) Secdo de Controle e Pagamento de Diarias, Ajuda de Custo e
Indenizagao de Transportes
e) Secédo de Emissdo de Empenho e Controle da Programacgao e Execugao
Orcamentaria
f) Se¢do de Pagamento de Bens e Servigos
13.4 Secretaria Administrativa

a) Secéao de Licitagdes e Pregoeiro
b) Secéo de Elaboragéo e Gestao de Contratos

| - Nucleo de Servigos Graficos
a) Secao de Producéo e Custos
b) Secéo de Editoragéo Eletronica

13.4.1 Diretoria de Servicos de Material e Patriménio
a) Secao de Almoxarifado
b) Secao de Controle e Registro Patrimonial
c) Secao de Depdsito Judicial

13.4.2 Diretoria de Servigos de Infraestrutura, Logistica e Seguranca



a) Secgao de Transporte e Seguranga
b) Secédo de Engenharia e Projetos
c) Secao de Manutengao de Maquinas e Equipamentos
d) Secéo de Obras, Servigos e Manutencao Predial
e) Secao de Conformidade dos Contratos Administrativos
13.5 Secretaria Judiciaria

a) Secao de Apoio as Varas ltinerantes e Unidades Jurisdicionais de 1° e 2°
Graus
b) Secédo de Convénios e Programas Socioambientais

| - Nucleo de Gestdo Documental
a) Secao de Legislagao e Arquivo Geral
b) Secéo de Biblioteca
c) Sec¢ao de Memoria Institucional

13.5.1 Diretoria de Servicos de Cadastramento Processual e Distribuicdo
a) Secao de Classificagao, Cadastramento, Autuagdes e Distribuicdo de
Feitos
b) Secédo de Expedicédo, Recebimento de Autos e Correspondéncias
c) Secao de Recebimento de Peti¢gdes e Protocolo

13.5.2 Diretoria de Servigos Processuais e de Recursos
a) Secao de Admissibilidade de Recursos

b) Secéo de Servigos Processuais e Publicagao
'[iTU LO 1l
DAS ATRIBUICOES ORGANIZACIONAIS

CAPITULO |
DO TRIBUNAL PLENO

Art. 4° O Tribunal Pleno é o 6rgao maximo deliberativo, com atribui¢cdes
jurisdicional e administrativa definidas em regimento interno, no ambito da 142

Regido.

SECAO
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 5° A Secretaria do Tribunal Pleno compete executar todas as fases



relacionadas direta ou indiretamente ao planejamento, autorizagédo, preparacao,
registro e divulgacéo das sessdes de julgamentos do Pleno, bem como realizar as
audiéncias e diligéncias necessarias a instru¢do dos processos de competéncia
originaria judicial e administrativa do Tribunal, cabendo-lhe, ainda, proceder as
seguintes tarefas e atribuicbes essenciais em relagdo aos processos fisicos e/ou
eletrénicos, conforme o caso:

| — elaborar, nos processos fisicos e/ou eletrbnicos, as pautas das sessodes
judiciais e administrativas, mediante prévia autorizagdo da Presidéncia do Tribunal,
bem como publica-las e encaminha-las aos 6rgdos competentes;

Il — adotar os procedimentos necessarios a realizacdo das sessdes de
julgamento, bem como das audiéncias de instrucédo e conciliagdo nos processos
fisicos e/ou eletrbnicos de sua competéncia;

[Il — auxiliar a Presidéncia do Tribunal e os Desembargadores do Trabalho
nas sessoes, inclusive na verificagdo de quorum legal para realizagdo dos
julgamentos dos processos fisicos e/ou eletrbnicos e na possivel convocagao de
magistrados de primeiro grau para sua formagéo;

IV — elaborar, nos processos fisicos e/ou eletrdnicos, as resolucdes,
sumulas, certiddes e quaisquer atos relativos a atividade jurisdicional do Tribunal
Pleno;

IV-A — confeccionar, nos processos eletrénicos, os expedientes proprios a
publicagdo dos acdérdaos, com a devida certificagdo, para inicio da contagem do
prazo recursal, bem como realizar os langamentos relativos aos dados estatisticos;

V — anexar, nos casos especificos de processos fisicos, os acérdaos ao
Sistema de Acompanhamento Processual de 22 Instancia (SAP IlI), efetuando,
também, os langcamentos referentes ao e-gestdo, bem como confeccionar os
expedientes proprios a publicacdo dos acordaos, com a devida certificacdo, para
inicio da contagem do prazo recursal, e posterior remessa do processo ao setor de
recursos;

VI — cumprir despachos, realizar diligéncias, expedir notificagdes,
intimacdes, citagbes, mandados, ordens de habeas corpus (alvara de soltura e
salvo-conduto), cartas de ordem, e outras determinagées dos Desembargadores do
Trabalho e Juizes Titulares de Varas do Trabalho convocados, relacionados a

instrucdo dos processos fisicos, bem como controlar prazos para interposi¢cao de



recursos;

VII — divulgar, auxiliar e registrar as audiéncias de instrugdo e conciliagéo
dos processos de competéncia originaria do Pleno;

VIl — lavrar atas e expedir editais nos processos fisicos;

IX — submeter a apreciagdo da Presidéncia ou dos Desembargadores do
Tribunal os processos fisicos e/ou administrativos e documentos em tramitagdo na
Secretaria que exijam despacho;

X — guardar e conservar 0s processos sob sua responsabilidade;

X-A — certificar, nos processos eletrbnicos, a expiracdo dos prazos
processuais, quando ndo houver manifestacdo de parte interessada;

X-B — certificar, nos processos eletrénicos, o transito em julgado das
decisbes do Pleno e do Tribunal e da Presidéncia;

Xl — conceder carga de processos fisicos e realizar o controle dos prazos;

Xl — expedir, a pedido, ou por determinacdo da Presidéncia do Tribunal ou
dos Desembargadores do Trabalho e Juizes Titulares de Varas do Trabalho
convocados, certidoes referentes ao tramite dos processos fisicos e/ou eletrbnicos
sob sua guarda, e outras ocorréncias processuais;

XlI-A — prestar informagdes sobre o andamento dos processos eletrénicos
em tramitacdo, salvo os que corram em segredo de justica, que dependerdo de
despacho prévio da autoridade competente;

Xl — proceder a imediata conclusdo do processo fisico e/ou eletrénico ao
respectivo relator, quando da interposigcao de agravo regimental incidente sobre
decisdes monocraticas;

XIlI-A — expedir, nos processos eletrbnicos, intimacdes as partes
desabilitadas de advogado, por meio dos Correios ou Oficial de Justica;

XllI-B — oficiar a Unido e as Autarquias Federais para ciéncia das decisoes,
por meio de Oficial de Justigca (processos eletrbnicos);

XIlI-C — cumprir, nos processos eletrénicos, as determinag¢des contidas nos
acérdéos;

XIV — atender, com o devido respeito, cordialidade e presteza, a quem
solicitar informagdes sobre processos fisicos e/ou eletrénicos.

Paragrafo unico. Integra a Secretaria do Tribunal Pleno:

a) Secgao de Competéncia Originaria.

10



CAPIiTULO Il
DAS TURMAS DE JULGAMENTO
Art. 6° As Turmas de Julgamento sdo 6rgaos de competéncias jurisdicionais
definidas em regimento interno, voltadas aos processos de natureza recursal e os

incidentes decorrentes de suas decisoes.

SEGCAO |
DAS SECRETARIAS DE TURMAS DE JULGAMENTO

Art. 7° As Secretarias de Turmas competem planejar, executar e coordenar
todas as fases para a realizagado de suas sessdes de julgamento, bem como realizar
as audiéncias e diligéncias necessarias a instrucdo dos processos de sua
competéncia, cabendo-lhes, ainda, proceder as seguintes tarefas e atribui¢cdes
essenciais em relacido aos processos fisicos e/ou eletrénicos, conforme o caso:

| — elaborar, nos processos fisicos e/ou eletrbnicos, as pautas das sessdes
judiciais, mediante prévia autorizagdo do Presidente da Turma, bem como publica-
las e encaminha-las aos 6rgados competentes;

Il — adotar, nos processos fisicos e/ou eletronicos, os procedimentos
necessarios a realizacao das sessoes de julgamento, bem como das audiéncias de
instrucéo e conciliagdo nos processos de sua competéncia;

[l — auxiliar, quando se tratar de processos fisicos e/ou eletrénicos, os
Desembargadores do Trabalho e os Juizes Titulares de Varas do Trabalho
Convocados, nas sessdes das Turmas, inclusive na verificacdo de quorum legal para
realizag&o dos julgamentos;

IV — anexar, nos casos especificos de processos fisicos, os acdrdaos ao
Sistema de Acompanhamento Processual de 22 Instancia (SAP IlI), efetuando,
também, os lancamentos referentes ao e-gestdo, bem como confeccionar os
expedientes proprios a publicacdo dos acérdaos, com a devida certificacdo, para
inicio da contagem do prazo recursal, e posterior remessa do processo ao setor de
recursos;

IV-A — efetuar, nos casos especificos de processos eletrénicos, os
langamentos estatisticos referentes ao e-gestdo, bem como confeccionar os

expedientes proprios a publicacido dos acdérdaos, com a devida certificacdo, para

11



inicio da contagem do prazo recursal;

V — cumprir despachos, realizar diligéncias, expedir notificagbes, intimagdes,
citagbes, mandados, cartas de ordens e outras determinagbes dos
Desembargadores do Trabalho e Juizes Titulares de Varas do Trabalho convocados,
relacionados aos processos fisicos de competéncia das Turmas;

V-A — providenciar, quando for processo eletronico, a expedicao de carta de
ordem, precatédrias, quando determinado pelo Colegiado, nos termos da legislacéao
vigente;

V-B — certificar, nos casos de processos eletrénicos, o transito em julgado
das decisdes das Turmas de Julgamento, procedendo a remessa dos autos ao Juizo
de origem ou ao arquivo, quando se tratar de competéncia originaria do Tribunal,

V-C — expedir, nos processos eletronicos, intimagcbes as partes
desacompanhadas de advogado, por meio dos Correios ou Oficial de Justicga;

V-D - oficiar, por meio de Oficial de Justica, a Unido e as Autarquias
Federais para ciéncia das decisdes (processos eletrdnicos);

V-E — cumprir, nos processos eletrbnicos, as determinagdes contidas nos
acérdaos;

V-F — efetuar, nos processos eletrbnicos, o registro eletrénico de custas
processuais devidas e nao comprovadas nos autos, para inclusao na divida ativa da
Uniao;

VI — submeter a apreciagdo da Presidéncia da Turma ou dos
Desembargadores do Trabalho e Juizes Titulares de Varas do Trabalho convocados
os processos fisicos e/ou eletrdnicos e documentos em tramitagao na Secretaria que
exijam despacho;

VII — guardar e conservar os processos fisicos sob sua responsabilidade;

VII-A — submeter para despacho da Presidéncia do Tribunal, nos casos de
processos eletrbnicos, os recursos de revista interpostos em face das decisdes das
Turmas de Julgamento, além de peticdes e requerimentos diversos;

VIII — conceder carga de processos fisicos e realizar o controle dos prazos;

VIII-A — certificar, nos processos eletrbnicos, a expiracdo dos prazos
processuais, quando ndo houver manifestacao de parte interessada;

IX — expedir, a pedido, ou por determinacdo dos Desembargadores do

Trabalho ou Juizes Titulares de Varas do Trabalho convocados, certidoes referentes

12



ao tramite dos processos fisicos e/ou eletrénicos sob sua guarda, e outras
ocorréncias processuais;

IX-A — prestar informagdes sobre o andamento dos processos eletronicos
em tramitacdo, salvo os que corram em segredo de justica, que dependerdo de
despacho prévio da autoridade competente;

X — proceder a imediata conclusao do processo fisicos ao respectivo relator,
Desembargador do Trabalho ou Juiz Titular de Vara do Trabalho convocado, quando
da interposicdo de agravo regimental e do agravo previsto no art. 557 do CPC,
incidentes sobre decisdes monocraticas;

Xl — atender, com o devido respeito, cordialidade e presteza, a quem

solicitar informagdes sobre processos fisicos e/ou eletrénicos.

CAPIiTULO Il
DA PRESIDENCIA

Art. 8° A Presidéncia compete dirigir e representar o Tribunal na forma

estabelecida em seu regimento interno.

SEGAO | )
DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 9° A Secretaria-Geral da Presidéncia compete:

| — planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades que atendam

ao Presidente no desempenho de suas fungoes;

Il — preparar os expedientes e atos a serem assinados pelo Presidente e
Secretario Geral, observando a ordem cronolégica da numeragcdo, bem como

promovendo a publicagdo dos atos no 6rgéo oficial, quando necessario;

Il — preparar os atos de convocagdo de Juizes Titulares de Varas do
Trabalho para comporem o Tribunal, temporariamente, nas vacancias de

Desembargadores do Trabalho, observando-se as disposi¢cdes regimentais;

IV — manter organizado o arquivo dos atos e expedientes produzidos e

recebidos na Presidéncia;

V — supervisionar e controlar a recepg¢ao, a selecéo e o encaminhamento de

expediente e correspondéncia confidencial ou ndo-confidencial do Presidente;

13



VI — submeter ao Presidente as questbes e processos sujeitos a sua

deliberacgao;

VIl — rever e conferir, na area de sua competéncia, o expediente a ser

assinado pelo Presidente;

VIII — receber, transmitir e fazer cumprir as ordens do Presidente do Tribunal,

gue envolvam matéria de sua competéncia especifica;
IX — auxiliar o Presidente na organizagao e cumprimento da agenda oficial;

X — manter relagdes interinstitucionais, por ordem do Presidente, com 6rgaos

e autoridades da Administracado Publica e Privada;
XI — acompanhar e fiscalizar os contratos da area de cerimonial;
XII — organizar e executar servigos protocolares e de cerimonial;

XIII — organizar solenidades e coordenar a recepc¢ao de autoridades quando

em visita oficial, assistindo aos visitantes e aos dirigentes do Tribunal;

XIV - solicitar a unidade competente a logistica necessaria para atender ao
transporte de autoridades, em visita ao Tribunal, ou profissionais a servico, no

translado aeroporto/hotel/aeroporto;

XV — acompanhar o Presidente, quando solicitado, em solenidades e visitas

oficiais a outros 6rgéos publicos ou autoridades;

XVI — organizar, da concepgdo a execugao, os eventos de iniciativa da

Presidéncia do Tribunal, em seus procedimentos protocolares;

XVII — controlar a emissdo de bilhetes de passagens aéreas e terrestres,

bem como gerenciar os respectivos contratos;

XVIII — manter atualizadas no site do Tribunal as informacgdes institucionais

relativas ao historico, composi¢ao, enderecos e outros;

XIX — manter atualizada agenda com a relagcdo de magistrados e

autoridades;

XX — executar outras tarefas e atribuigdes inerentes a Secretaria Geral da
Presidéncia e praticar os demais atos que lhe sejam determinados pelo Presidente

do Tribunal.
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§ 1° Integra a Secretaria Geral da Presidéncia:

a) Secao de Cerimonial e Eventos Institucionais

§ 2° Subordinam-se diretamente a Secretaria Geral da Presidéncia:
a) Assessoria Administrativa da Presidéncia;

b) Assessoria Judicial da Presidéncia;

c) Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional;

d) Assessoria de Comunicagao Social.

SEGCAOII i
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DA PRESIDENCIA

Art. 10. A Assessoria Administrativa da Presidéncia compete:

| — prestar assessoria a Presidéncia nas questdes que envolvam matéria
administrativa;

I — elaborar minutas de decisbes ou despachos em processos
administrativos, abrangendo os procedimentos disciplinares e tomadas de contas
especiais, a serem submetidos a apreciagao do Presidente do Tribunal;

[l — elaborar minuta de comunicagdo oficial para fornecimento de
informacgdes solicitadas pelos tribunais ou conselhos superiores, relacionadas a
assuntos de natureza administrativa, quando determinado pela Presidéncia;

IV — elaborar minuta de expediente consultivo referente a matéria
administrativa controversa para encaminhamento aos tribunais ou conselhos
superiores, quando determinado pela Presidéncia;

V — fornecer subsidios e auxiliar na elaboragcao de minutas de resolugoes,
portarias, provimentos e outros atos normativos relativos a matéria administrativa,
quando solicitado;

VI — realizar pesquisas juridicas relacionadas a sua area de atuacéo;

VII — prestar informagcdes a serem encaminhadas pelo Presidente do
Tribunal em Mandados de Segurancga;

VIlIl — acompanhar a atualizagdo da legislagdo e da jurisprudéncia dos
Tribunais Superiores e do Tribunal de Contas da Unido em matéria administrativa;

IX — interagir com as unidades do Tribunal Superior do Trabalho e dos
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Tribunais Regionais do Trabalho acerca de matéria administrativa;

X — manter registro dos autos de processos referentes a condutas de
servidores eventualmente passiveis de apuragdo, promovendo o controle dos
procedimentos disciplinares instaurados;

XI — manter registro das tomadas de contas especiais instauradas;

Xl — elaborar minutas de comunicacbes oficiais destinadas a fornecer
subsidios de defesa da Unido em matérias administrativas, quando solicitado pela
Advogacia - Geral da Unido e determinado pelo Presidéncia do Tribunal;

Xl — executar os demais atos determinados pela Presidéncia.

SECAO llI i
DA ASSESSORIA JUDICIAL DA PRESIDENCIA

Art. 11. A Assessoria Judicial da Presidéncia compete:

| — prestar assessoria a Presidéncia nas questdes que envolvam matéria
judicial;

Il — elaborar minutas de despachos de admissibilidade em Recursos de
Revista e Ordinario;

[l — elaborar minutas de despachos de Juizo de Retratabilidade, ou ndo, em
Agravo de Instrumento;

IV — elaborar minutas de despachos ordinatorios em processos judiciais e
expedientes, quando da competéncia da Presidéncia;

V — fornecer subsidios na elaboragao de provimentos, ordens de servigos e
outros atos normativos relativos a matéria judicial, quando solicitado;

VI — acompanhar a atualizacdo da legislagdo e da jurisprudéncia dos
Tribunais Superiores em matéria judicial,

VIl — elaborar minutas de informagbées em Mandado de Segurancga,
Reclamacgdes Correicionais interpostas no TST e Reclamacgdes interpostas no STF,
em que a Presidéncia figure como parte;

VIl — elaborar minutas de despachos em acdes de ilegalidade de greve,
protesto judicial e pedido de suspenséo de liminar em geral;

IX — proceder a analise preliminar das agdes de MS, HC, AR, Medidas
Cautelares, dentre outras, quando ocorrer a impossibilidade momentanea de

distribuicao do feito a relatoria;
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X — prestar assessoria a Presidéncia do Tribunal, quando em plantao
judicial, apds os expedientes, em finais de semana, recesso regimental e feriados;

X| — elaborar pareceres juridicos quando solicitados pela Presidéncia;

Xl — encaminhar ao servico de cadastramento processual e distribuicao,
mensalmente, o quantitativo de Recursos Ordinarios, de Revista e de Agravos de
Instrumento, despachados pela Presidéncia e Vice-Presidéncia;

Xl — elaborar e manter atualizados os dados estatisticos referentes a
movimentagcdo de processos e expedientes, com énfase nos Recursos de Revista,
objetivando monitorar o percentual de admitidos e negados;

XIV — informar a Secretaria da Corregedoria Regional, mensalmente, os
dados estatisticos referentes aos processos judiciais apreciados pela Vice-
Presidéncia, segundo a competéncia estabelecida no Regimento Interno deste
Tribunal;

XV — executar os demais atos determinados pela Presidéncia.

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMEI\?F(?Q%IIE\ISENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 12. A Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
compete:

| — prestar assessoria a Presidéncia nas atividades relacionadas a gestao do
planejamento, incluindo o gerenciamento de projetos, a otimizagéo de processos de
trabalho e o acompanhamento de dados estatisticos e indicadores de desempenho,
em conformidade com os delineamentos tracados pelos conselhos superiores;

Il — prestar assessoria na elaboracdo e atualizagdo periddica do
planejamento estratégico do Tribunal, promovendo a divulgacdo de acgbes e
resultados a ele inerentes;

Il — acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas do
Tribunal e dos conselhos superiores;

IV — participar do processo de elaboragdo da proposta orgcamentaria e
orientar sobre prioridades do planejamento estratégico;

V — manter portfélio de projetos estratégicos visando fornecer informagdes
rapidas sobre as iniciativas estratégicas em curso, auxiliando na supervisdo da

gestao dessas iniciativas;
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VI — promover acdes de sensibilizagdo para o planejamento estratégico,
bem como o alinhamento de todas as unidades de apoio a estratégia, como as areas
de orcamento, gestao de pessoas e tecnologia da informacao;

VII — coordenar, em conjunto com as unidades de gestdo de pessoas e
escola judicial, programa de capacitagdo continua de magistrados e servidores para
a operacionalizagao do planejamento estratégico;

VIll — incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e
inovagdes organizacionais;

IX — manter intercambio com outros Tribunais e conselhos superiores em
assuntos relacionados ao planejamento estratégico, bem como a identificacdo e
compartilhamento de boas praticas;

X — prestar assessoria as unidades do Tribunal na elaboracéo, implantacéo e
acompanhamento de projetos de racionalizacdo de métodos e processos de
trabalho;

X| — prestar assessoria as unidades do Tribunal para implantagcdo e
acompanhamento de sistemas de gestao estratégica;

Xl — coordenar o Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizacédo (Gespublica) ou outro que venha a substitui-lo, facilitando,
disseminando, desenvolvendo e monitorando as agbes essenciais no ambito do
Tribunal;

Xl — coordenar estudos e elaborar propostas de definicdo da estrutura
organica do Tribunal;

XIV — prestar assessoria na elaboracdo de normas, procedimentos,
regulamentos, manuais e demais instrumentos operacionais de trabalho, quando
determinado ou solicitado;

XV — recepcionar, sistematizar, divulgar e demonstrar, analiticamente, com
tabelas e graficos, a evolugdo dos dados e indicadores estatisticos e de
desempenho do Tribunal, mantendo esses dados, permanentemente, atualizados;

XVI — organizar e elaborar relatérios circunstanciados de atividades, de
gestdo e de indicadores estatisticos do Tribunal,

XVII — executar os demais atos determinados pela Presidéncia.

SECAO V
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DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 13. A Assessoria de Comunicacdo Social compete:

| — planejar, coordenar e gerenciar a execucdo das atividades de
comunicagao, relagdes publicas, comunicacdo eletrénica, promogao, patrocinio,
publicidade, observadas as diretrizes fixadas pela Presidéncia do Tribunal;

Il — dar amplo conhecimento a sociedade das politicas publicas e programas
do Tribunal;

[l — divulgar, de forma sistematica, em linguagem acessivel e didatica, os
direitos do cidaddo e os servigos colocados a sua disposi¢cao pelo Tribunal em todas
as suas instancias;

IV — disseminar informagdes sobre assuntos que sejam de interesse publico
para os diferentes segmentos sociais e que envolvam as a¢des do Tribunal;

V — promover a integragdo entre as unidades do Tribunal, por meio da
comunicagao interna, de modo a garantir a eficacia dos objetivos estratégicos do
Tribunal,

VI — promover campanhas de sensibilizagdo da sociedade sobre a missao
exercida pela instituicdo, em todos os seus niveis, otimizando a visdo critica dos
cidaddos a respeito da importancia da Justica como instrumento da garantia dos
seus direitos e da paz social;

VIl — promover o marketing institucional, preservando a divulgagcdo da
imagem da Justica do Trabalho da 142 Regiao e respeitando a uniformizagdo do uso
de marcas, conceitos e identidade visual, inclusive nos meios eletronicos;

VIII — difundir as boas praticas na area de comunicacgao;

IX — supervisionar a producdo, edicdo e apresentacao de programas de
radio e televisdo do Tribunal, inclusive via web;

X — prestar assessoria a Presidéncia e membros do Tribunal nos assuntos
relacionados a comunicagcdo social e ao relacionamento com os veiculos de
comunicagao;

XI — oferecer parecer técnico e manifestar-se sobre os assuntos inerentes a
politica de comunicacéao social;

Xl — elaborar e revisar o plano estratégico de comunicagdo, bem como os

planos anuais de comunicagdo, em consonancia com as diretrizes gerais aprovadas
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pelo Sistema de Comunicacdo do Poder Judiciario (SICJUS), respeitadas as
diretrizes do plano estratégico de comunicagao e as peculiaridades do Tribunal;

Xl — observar a eficiéncia e racionalidade na aplicagcdo dos recursos
publicos destinados as a¢des de comunicagao social;

XIV — submeter previamente a aprovacao do Comité de Comunicagao Social
do Judiciario os editais para a contratacdo de agéncias especializadas em servigos
de comunicacéao, publicidade e propaganda;

XV — acompanhar e fiscalizar os contratos da area de comunicagao;

XVI — Revogado

XVIl — Revogado

XVIII - Revogado

XIX - Revogado

XX — Revogado

XX| — Revogado

XXIl — Revogado

XXl — Revogado

Paragrafo unico. Integram a Assessoria de Comunicagéo Social:

a) Secao de Imprensa e Midia;

b) Secédo de Radioe TV;

c) Secao de Apoio Administrativo.

CAPITULO IV
DO GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL

SECAO|
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 14. A Secretaria da Corregedoria Regional compete:

| — acompanhar o Corregedor Regional nas correi¢des periddicas ordinarias
e extraordinarias, bem como nas inspec¢des correicionais nas Varas do Trabalho, no
ambito da jurisdi¢cdo, auxiliando nos trabalhos e lavrando as respectivas atas ou
relatérios;

Il — realizar inspecé&o nos livros, documentos e processos em tramitagcéo nas
Secretarias das Varas do Trabalho, por ordem do Corregedor Regional,

[l — manter atualizado o prontuario dos magistrados para os fins de
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promogao por merecimento, remoc¢ao, permuta, vitaliciamento ou aplicacdo de
penalidade;

IV — coordenar e executar os comandos exarados nos processos de
reclamacgao correicional, de pedido de providéncias e de reclamacéo disciplinar;

V — preparar minutas de provimentos e outros expedientes determinados
pelo Corregedor Regional;

VI — expedir, mediante requerimento, certiddes sobre processos confiados a
sua guarda, apds despacho do Corregedor Regional,;

VIl — instruir os processos de criagao ou transferéncia de Varas do Trabalho;

VIl — acompanhar as comunicagdes relativas a utilizacdo do sistema
BACENJUD, em conformidade com as normas emanadas da Corregedoria-Geral da
Justica do Trabalho;

IX — elaborar e encaminhar, mensalmente, o boletim estatistico do
movimento processual ao Tribunal Superior do Trabalho e, eventualmente, aos
orgaos superiores da Justicga.

Paragrafo unico. Integram a Secretaria da Corregedoria Regional:

a) Secgéao de Estatistica de 1° Grau;

b) Secao de Estatistica de 2° Grau;

c) Secao de Acompanhamento de Estagio Probatério de Magistrados;

d) Secédo de Acompanhamento Correicional e Suporte Juridico.

CAPiTULO\{
DA VICE-PRESIDENCIA
Art. 15. A Vice-Presidéncia compete substituir o Presidente em caso de
vacancia, férias, licengcas, auséncias e impedimentos e, ainda, praticar atos e
exercer as atribuicbes que |he forem delegadas pelo Presidente, consoante o
disposto na Lei Organica da Magistratura Nacional (LOMAN) e no Regimento Interno

do Tribunal.

SECAO I
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 16. Ao gabinete da vice-presidéncia compete:

| — prestar assessoria ao vice-presidente na solugao de processos sujeitos a
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seu despacho ou deliberagcado, quando solicitado;

Il — conferir os expedientes a serem assinados pelo vice-presidente e
auxiliar na elaboracédo de minutas de resolucéo;

[l — organizar e manter controle dos processos recebidos para relatar,
revisar, proceder vista regimental e despachar;

IV — digitar, conferir e colher as assinaturas nos acérdaos, votos, despachos
e demais documentos em tramitacdo no gabinete;

V — selecionar, organizar e submeter ao vice-presidente os votos constantes
da pauta semanal de julgamento;

VI — elaborar e encaminhar ao vice-presidente relatério mensal dos
processos relatados, revisados, despachados e remanescentes;

VIl — elaborar e encaminhar a Secretaria da Corregedoria Regional a
estatistica mensal dos processos em tramitagdo no gabinete;

VIII — atender as consultas de partes e advogados sobre 0s processos em
tramitagdo no gabinete;

IX — elaborar minutas de despachos ordinatérios em processos judiciais e
expedientes, quando da competéncia da vice-presidéncia;

X — acompanhar a atualizagdo da legislacdo e da jurisprudéncia dos
Tribunais Superiores em matérias judicial e administrativa;

XI — executar outras atribuicdes fixadas pelo vice-presidente do Tribunal.

CAPITULO VI
DOS GABINETES DOS DESEMBARGADORES DO TRABALHO

Art. 17. Aos gabinetes dos Desembargadores do Trabalho compete:

| — prestar assessoria juridica ao Desembargador do Trabalho nos processos
submetidos a sua apreciacgao;

Il — realizar pesquisa de legislag&o, doutrina e jurisprudéncia;

[l — receber, controlar e registrar os autos de processos e documentos
encaminhados ao gabinete;

[lI-A — prestar assessoria administrativa ao Desembargador do Trabalho;

[lI-B — selecionar e submeter ao Desembargador do Trabalho os autos de
processos aptos a conciliacio;

IV — digitar, conferir e colher as assinaturas nos acérdaos, votos, despachos
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e demais documentos em tramitagdo no gabinete;

V — conferir o expediente a ser assinado pelo Desembargador do Trabalho e,
quando for o caso, envia-lo para a Secretaria respectiva, que providenciara o
encaminhamento para publicagdo no Diario Eletrénico da Justiga do Trabalho;

VI — selecionar, organizar e submeter ao Desembargador do Trabalho os
votos constantes da pauta semanal de julgamento;

VIl — elaborar e encaminhar ao Desembargador do Trabalho relatério mensal
dos processos relatados, revisados, despachados e remanescentes;

VIII — elaborar e encaminhar a Secretaria da Corregedoria Regional a
estatistica mensal dos processos em tramitagdo no gabinete;

IX — organizar e manter controle dos processos recebidos para relatar,
revisar, proceder vista regimental e justificativas de votos;

X — atender as consultas de partes e advogados sobre os processos em
tramitagdo no gabinete;

XI — elaborar minutas de acordaos, despachos e decisdes monocraticas;

XII — controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncias no gabinete,
inclusive as eletrbnicas;

XIII — executar outras atribui¢cdes fixadas pelo Desembargador do Trabalho.

CAPITULO VII
DA OUVIDORIA-GERAL
Art. 18. A Ouvidoria atuara como um canal de comunicacdo entre a
sociedade em geral e o Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regi&o.
| a IX — (Revogado)
Paragrafo unico. A competéncia da Ouvidoria é disciplinada no Regimento

Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiao.
CAPITULO VIII
DA ESCOLA JUDICIAL

SEGAO |
DA SECRETARIA EXECUTIVA DA ESCOLA JUDICIAL

Art. 19. A Secretaria Executiva da Escola Judicial compete:

| — planejar, coordenar e executar programas de treinamento para os Juizes
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Titulares de Varas do Trabalho e realizar sua avaliagdo técnica para fins de
vitaliciamento;

Il — ministrar treinamento aos Juizes do Trabalho Substitutos aprovados em
concurso publico e empossados, preparando-os para o exercicio imediato da
magistratura;

[l — promover cursos de aperfeicoamento para servidores, bem como
manter, mediante convénios com érgaos competentes, cursos oficiais de preparagao
e aperfeicoamento para magistrados e servidores;

IV — realizar cursos permanentes de formagdo técnica e deontoldgica,
destinados aos magistrados;

V — promover simpdsios, seminarios, ciclos de estudos, palestras,
conferéncias e concursos de objetivos culturais, cujos temas sejam de interesse
juridico, filoséfico ou sociolégico, bem como outros eventos voltados para o estudo
do direito em suas diversas areas e, em especial, do direito material e processual do
trabalho;

VI — promover atividades de ensino e pesquisa cientificas;

VIl — manter intercAmbio com 6rgdos e entidades relacionados com as
diversas areas do direito;

VIl — promover a selegdo, a divulgagao e a publicagdo de artigos de doutrina
e outros trabalhos juridicos produzidos no &mbito da 14? Regido da Justica do
Trabalho;

IX — promover e firmar convénios com outras escolas judiciais, diretamente
ou por meio dos respectivos tribunais ou associacbes de magistrados e com
instituicbes de ensino superior, nas areas de interesse da magistratura ou dos
servidores;

X — coordenar e executar cursos de aperfeicoamento pedagogico destinado
a magistrados e servidores interessados em ministrar instrutoria interna no ambito
do Tribunal,

XI — (Revogado)

Paragrafo unico. Integram a Secretaria Executiva da Escola Judicial:

a) Secao de Aperfeicoamento e Capacitagcao de Magistrados;

b) Secéo de Aperfeicoamento e Capacitagao de Servidores;

c) Secao de Ensino a Distancia.
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CAPITULO IX
DA DIRETORIA DE SERVICOS DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA

Art. 20. A Diretoria de Servigos de Controle Interno e Auditoria compete:

| — planejar, coordenar e executar a fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentaria e operacional do Tribunal, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade e eficacia da aplicacao dos recursos e seus controles;

Il — coordenar e executar o programa de auditoria interna;

Il — emitir parecer em tomadas e prestacbes de contas do Tribunal,
aprovando, ressalvando ou rejeitando-as;

IV — comunicar a Presidéncia do Tribunal e ao Tribunal de Contas da Uniéo,
sob pena de responsabilidade solidaria, a ocorréncia de irregularidade ou
ilegalidade;

V — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

VI — propor a instauragao de tomada de contas especial, quando cabivel,

VIl — realizar auditoria e outros trabalhos correlatos com as fungdes de
controle interno e auditoria, quando solicitados pela Presidéncia;

VIIl — auditar processos licitatérios, dispensas, inexigibilidades e os
contratos deles decorrentes, bem como os processos pertinentes as despesas em
geral e os relativos a suprimentos de fundos e baixas patrimoniais;

IX - auditar os procedimentos inerentes aos processos de Inventario, Fisico-
Financeiro, fiscalizando, sempre que necessario, a utilizagado, guarda e conservagao
dos bens patrimoniais do Tribunal, bem como os processos de incorporacgao,
desfazimento e desaparecimento de bens;

X — promover diligéncias junto as unidades administrativas, bem como
solicitar informagdes e/ou documentos quando necessarios as atividades de
auditoria e outros trabalhos correlatos com as fungbes de controle interno e
auditoria;

XI - Revogado

XII - auditar a consisténcia e a seguranga dos instrumentos e sistemas de
guarda, conservagao e controle dos bens e dos valores da Unido ou daqueles pelos
quais essa seja responsavel,

XIII - providenciar ou promover o atendimento as diligéncias solicitadas pelo
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Tribunal de Contas da Uni&o;

XIV — auditar os processos administrativos de pagamentos de pessoal ativo
e inativo, de diarias, de ajuda de custo e outros beneficios que vierem a ser
concedidos, e ainda os processos de admissao, desligamento e concessdes de
aposentadorias e pensoes;

XV — proceder ao registro de atos de admissao, desligamento de pessoal,
concessao e revisao de aposentadorias e pensdes no Sistema de Apreciacado de
Registros de Atos de Admissdo e Concessédo — SISAC, para fins de apreciagao e
julgamento pelo Tribunal de Contas da Uniao;

XVI - fiscalizar a entrega, na Secretaria de Gestdao de Pessoas, das
Declaracbes de Bens e Rendas e/ou autorizagao de acesso exclusivo aos dados de
Bens e Rendas das autoridades e servidores do Tribunal,

XVII - elaborar Relatério de Auditoria de Gestdo, com avaliagdo dos
resultados quantitativos e qualitativos da gestdo, em especial quanto a eficacia e
eficiéncia no cumprimento dos objetivos e metas (fisicas e financeiras) planejados
e/ou pactuados, apontando as causas que prejudicaram o desempenho da agao
administrativa e as providéncias adotadas;

XVIII - fiscalizar a qualidade e confiabilidade dos indicadores utilizados para
avaliar o desempenho da gestdo, bem como dos controles internos implementados
pelos gestores para evitar ou minimizar os riscos inerentes a execugao
orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial.

§ 1° Sao atribuicdes especificas da Secao de Auditoria de Tecnologia da
Informacéo:

| - realizar Auditoria de avaliagdo da Gestao de Tecnologia da Informacgéo;

Il - realizar Auditorias de Infraestrutura Tecnoldgica;

[l - realizar Auditoria nos processos licitatérios, dispensas, inexigibilidades e
contratos, no que se refere aos aspectos técnicos de tecnologia da informacgao;

IV - dar suporte as demais Seg¢bes de Auditoria nos aspectos de Tecnologia
da Informacgéo, visando otimizar os procedimentos de auditoria;

V - manter atualizada a legislagéo e jurisprudéncia necessarias as atividades
da Secao;

VI - desenvolver quaisquer outras atividades que sejam uteis ao bom

desempenho de suas fung¢des, bem como outras delegadas pelo Diretor da Diretoria
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de Servicos de Controle Interno e Auditoria.

§ 2° As auditorias serao realizadas de acordo com o Planejamento Anual de
Auditorias apresentado pela Diretoria de Servigos de Controle Interno e Auditoria e
aprovado pela Presidéncia do Tribunal.

§ 3° Integram a Diretoria de Servigos de Controle Interno e Auditoria:

a) Sec¢ao de Auditoria de Licitagcdes, Gestao de Contratos e Patrimonio;

b) Secdo de Auditoria dos Direitos e Vantagens de Pessoal e Folha de
Pagamento, Diarias e Ajuda de Custo;

c) Secao de Auditoria Contabil, Orcamentaria e Financeira;

d) Secao de Auditoria Auditoria de Desempenho Operacional;

e) Secao de Auditoria de Tecnologia da Informacao.

, _CAPITULO X , ‘
DO JUiZO AUXILIAR DE SOLUGAO DE CONFLITOS, PRECATORIOS E APOIO A
EXECUGAO

DO NUCLEO DE SOLUCAO DE (SJI(E)?\I?:(L)I:IFOS PRECATORIOS E APOIO A
EXECUCAO

Art. 21. Compete ao Juizo Auxiliar de Solugdo de Conflitos, Precatorios e
Apoio a Execucéo, por meio do Nucleo de Solucédo de Conflitos, Precatorios e Apoio
a Execucao:

| - realizar audiéncias utilizando técnicas de conciliacdo e mediacdo de
conflitos, em um ambiente diverso do formalismo das Unidades Judiciais, nos
processos de primeiro e segundo graus, onde o principal foco seja auxiliar as partes
na construcdo de uma solugdo negociada, respeitados os direitos indisponiveis e
verbas de terceiros;

Il - observar as atribuicdes e diretrizes da Resolu¢cdo n® 125/2010 do CNJ;

lIl - planejar, manter, intensificar, desenvolver e aperfeicoar agdes voltadas
ao cumprimento da politica judiciaria de tratamento adequado dos conflitos de
interesses, programas e metas anuais do Projeto Conciliar;

IV — receber, conferir, registrar e controlar os precatorios requisitorios,
obedecendo a data de apresentagdo do oficio precatdrio perante o Tribunal, bem

como as requisicbes de pequeno valor, expedidas em face da Unido, suas
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autarquias e fundacgdes, conforme o disposto no “caput" do art. 100 da Constituicao
Federal;

V — realizar as diligéncias processuais nos precatorios e requisicbes de
pequeno valor, expedidas em face da Unido, suas autarquias e fundacgdes
determinadas pelo Juiz Coordenador do Juizo Auxiliar de Solucdo de Conflitos,
Precatdrios e Apoio a Execucao;

VI — gerenciar, registrar e controlar os convénios firmados pelo Tribunal do
Trabalho da 142 Regido com entes executados e os Tribunais de Justica dos
Estados de Rondénia e Acre;

VIl — fazer o controle estatistico mensal e anual de todos os precatérios e
requisicbes de pequeno valor, expedidas em face da Unido, suas autarquias e
fundacgdes;

VIII — remeter a Vara do Trabalho de origem os precatorios e requisi¢des de
pequeno valor, com os respectivos depdsitos, para pagamento, com a devida baixa
e registros no sistema SAP2 e e - Gestao;

IX — remeter os precatorios ao Ministério Publico do Trabalho e ao 6rgao
representante da Unido, para manifestagcao, quando necessario;

X — elaborar, anualmente, planilha consolidada dos precatérios para inclusao
no orcamento das entidades publicas federal, estadual e municipal, bem como suas
autarquias e fundacdes;

XI — encaminhar, anualmente, ao Conselho Superior da Justica do Trabalho
a relacao de precatérios requisitorios incluidos no orcamento dos entes publicos da
administragao federal, autarquica e fundacional,;

XII — controlar, mensalmente, os pagamentos dos precatérios e requisi¢des
de pequeno valor, expedidas em face da Unido, suas autarquias e fundacoes;

Xl — analisar as peticbes apresentadas pelas partes e elaborar minutas de
despacho de competéncia da Presidéncia do Tribunal e do Juiz do Juizo Auxiliar de
Solugao de Conflitos, Precatorios e Apoio a Execucgao;

XIV — cumprir os despachos exarados pela Presidéncia do Tribunal e pelo
Juiz Coordenador do Juizo Auxiliar de Solugao de Conflitos, Precatoérios e Apoio a
Execucao;

XV — atender os pedidos de informagdes emanados do Conselho Nacional

de Justica e do Tribunal Superior do Trabalho acerca de Precatdrios;

28



XVI — monitorar o pagamento de precatdrios por meio do Sistema de Gestéao
de Precatérios (SGP) do Conselho Nacional de Justica (CNJ), verificando o
cumprimento das normas constitucionais, legais e regulamentares por parte das
entidades de direito publico devedoras;

XVII — alimentar o sistema de informagao, organizagéo e controle de listas
cronolégicas de credores de precatérios, decorrentes de sentengas deferidas no
ambito dos Tribunais;

XVIIl - coordenar a centralizacdo das Hastas Publicas e o depdsito Judicial
das Varas do Trabalho de Porto Velho;

XIX - auxiliar as Varas do Trabalho com a pesquisa patrimonial e localizagao
de partes, a fim de garantir celeridade processual;

XX - disponibilizar informagdes, no ambito de sua atuagdo, que auxiliem as
Varas do Trabalho na celeridade da entrega da prestacao jurisdicional;

XXI - tornar-se referéncia na elaboragcdo de estudos sobre técnicas de
pesquisa, investigacdo e avaliagdo de dados, bem como sobre mecanismos e
procedimentos de prevengao, obstrugao, deteccdo e de neutralizacdo de fraudes a
€Xxecucao;

XXII - monitorar o cumprimento das metas nacionais e regionais referentes a
execucgao trabalhista, auxiliando o gestor de metas regional, nesse particular;

XXIII — expedir e cumprir mandados de transferéncia e recolhimento dos
encargos fiscais e previdenciarios;

XXIV — acompanhar os convénios celebrados entre o Tribunal Regional do
Trabalho da 142 Regido, os Tribunais de Justica dos Estados de Rondénia e Acre e
os entes publicos devedores;

XXV — monitorar o pagamento de precatérios por meio do Sistema de
Gestao de Precatorios (SGP) do Conselho Nacional de Justigca (CNJ), verificando o
cumprimento das normas constitucionais, legais e regulamentares por parte das
entidades de direito publico devedoras;

XXVI — alimentar o sistema de informacgao, organizagao e controle de listas
cronolégicas de credores de precatérios, decorrentes de sentengas deferidas no
ambito dos Tribunais.

Paragrafo unico. Integram o Nucleo de Solu¢do de Conflitos, Precatorios e

Apoio a Execucgao:
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a) Secgao de Solugao de Conflitos;
b) Secao de Precatdrios Requisitorios;

c) Secao de Apoio a Execucao e Pesquisa Patrimonial.

CAPITULO XI
DOS FORUNS TRABALHISTAS

SEQAO I
DAS DIRETORIAS DOS FORUNS TRABALHISTAS

Art. 22. A competéncia das Diretorias dos Foruns Trabalhistas esta fixada no
Regimento Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiao.

§ 1° Integram a Diretoria do Férum Trabalhista de Porto Velho/RO:

a) Secéao de Protocolo, Atermacao e Distribuicdo de Feitos;

b) extinto

c) (Transferido para Diretoria de Servigos de material e Patrimdnio);

d) extinto

e) Secao de Central de Mandados;

f) Nucleo de Calculos Judiciais.

§ 2° Séao atribuigdes especificas do Nucleo de Calculos Judiciais:

| - planejar, dirigir, coordenar e orientar as atividades relativas a liquidagao
de sentencas nos processos Trabalhistas, observando, se for o caso, a apuracgao
dos encargos fiscais e previdenciarios, devidos pelas partes;

Il - elaborar calculos de liquidagdo de sentencas nos processos recebidos
das Varas do Trabalho de Porto Velho, observando, se for o caso, a apuragao dos
encargos fiscais e previdenciarios, devidos pelas partes;

[l — elaborar calculos nos processos recebidos dos Gabinetes dos
Desembargadores do Trabalho, do Juizo Auxiliar de Solugdo de Conflitos,
Precatorios e Apoio a Execugao (Precatérios e RPVs) e de outras unidades,
observando, se for o caso, a apuragdo dos encargos fiscais e previdenciarios,
devidos pelas partes;

IV — manter controle, no sistema informatizado de dados, dos processos
recebidos pelo Nucleo;

V — elaborar e encaminhar a Secretaria Judiciaria, Secretaria da

Corregedoria Regional e Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento
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Institucional estatistica mensal e anual sobre os processos recebidos e devolvidos;

VI — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a
finalidade do Nucleo;

VII — analisar Embargos a Execucéo;

VIII — apoiar as Se¢des de Calculos dos Foruns Trabalhistas de Rio Branco,
Ji-Parana e Ariquemes;

IX — apoiar as Varas do Trabalho do interior de Ronddnia e Acre;

X — capacitar se Servidores para a area de calculos.

§ 3° Integram a Diretoria do Férum Trabalhista de Rio Branco/AC:

a) Secao de Transporte, Manutengao e Seguranga;

b) Secao de Zeladoria;

c) Secao de Informatica;

d) Sec¢éo de Protocolo, Atermacao e Distribuicdo de Feitos;

e) extinto

f) extinto

g) Secéao de Calculos;

h) Sec¢ao de Central de Mandados.

§ 4° Integram a Diretoria do Férum Trabalhista de Ji-Parana/RO:

a) Secao de Protocolo, Atermacao e Distribuicao de Feitos;

b) extinto

c) extinto

d) Secao de Calculos;

e) Secao de Central de Mandados.

§ 5° Integram a Diretoria do Férum Trabalhista de Ariquemes/RO:

a) Sec¢ao de Protocolo, Atermacao e Distribuicdo de Feitos;

b) extinto

c) extinto

d) Secéo de Calculos;

e) Sec¢ao de Central de Mandados.

§ 6° Sao atribuicbes especificas das Segdes de Calculos dos Foruns
Trabalhista de Rio Branco, Ji-Parana e Ariquemes:

| - planejar, dirigir, coordenar e orientar as atividades relativas a liquidagcao

de sentencas nos processos Trabalhistas, observando, se for o caso, a apuracao
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dos encargos fiscais e previdenciarios, devidos pelas partes;

Il — manter controle, no sistema informatizado de dados, dos processos
recebidos pela Secéo;

[l — elaborar e encaminhar a Secretaria Judiciaria, Secretaria da
Corregedoria Regional e Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional estatistica mensal e anual sobre os processos recebidos e devolvidos;
IV — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade da
Secao;

V — analisar Embargos a Execugéo;

VI — apoiar outras Sec¢oes de Calculos dos demais Foruns Trabalhistas;

VIl — apoiar as Varas do Trabalho do interior de Ronddnia e Acre.

CAPITULO XII
DAS VARAS DO TRABALHO

SEGCAO |
DAS SECRETARIAS DAS VARAS DO TRABALHO

Art. 23. As Secretarias das Varas do Trabalho, além das atividades proprias
de orientacao e direcdo dos trabalhos, compete:

| — receber, autuar, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos;

Il — manter registro atualizado da entrada, tramitagcéo e saida de processos;

[Il — registrar as decisdes no sistema de acompanhamento processual;

IV — dar vistas as partes e procuradores dos processos em tramite, nos
termos da legislagdo vigente, bem como prestar informagdes sobre o andamento
dos feitos, mantendo atualizado o sistema de consulta;

V — elaborar as memorias de calculos de liquidacdo de sentenca e de
acordos descumpridos, bem como as respectivas atualizacbes e apuracdo dos
encargos fiscais e previdenciarios, devidas pelas partes;

VI — fornecer certiddes sobre o que constar dos registros informatizados e
dos processos em tramite;

VII — elaborar e encaminhar a Secretaria da Corregedoria Regional, os
Boletins Estatisticos Mensais, até o 5° (quinto) dia do més subsequente ao vencido,

impreterivelmente;
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VIII — realizar as diligéncias processuais determinadas pelo Juiz;

IX — proceder a atermacao das reclamacgdes trabalhistas verbais, nos casos
em que a parte exerca o "jus postulandi";

X — proceder a reducao a termo e certificar nos respectivos autos, todas as
declaragdes, manifestagdes e requerimentos formulados diretamente pelas partes;

Xl — proceder, por determinacdo ou delegagdo do Juiz competente,
consultas aos sistemas judiciais de apoio, tais como: Bacen-Jud, Renajud, Infojud,
Serpro, Siarco e outros pertinentes, registrando as informagdées obtidas nos
respectivos autos;

XIl — executar, em geral, os atos e medidas relacionadas com as atividades
da secretaria, bem como outras atribui¢des determinadas pelo juizo.

§ 1° Integram as Secretarias das Varas do Trabalho de Cacoal/RO; 12 e 22
de Ariguemes/RO; 12 e 22 de Ji-Parana/RO; Pimenta Bueno/RO; 12 a 82 de Porto
Velho/RO; 12 a 42 de Rio Branco/AC; Rolim de Moura/RO; S&o Miguel do
Guaporé/RO e Vilhena/RO:

a) Sec¢ao de Execugao; e

b) Secao de Processos em Geral.

§ 2° Integram as Secretarias das Varas do Trabalho de Buritis/RO; Colorado
do Oeste/RO; Cruzeiro do Sul/AC; Epitaciolandia/AC; Feij¢/AC; Jaru/RO;
Machadinho do Oeste/RO; Ouro Preto do Oeste/RO; Sena Madureira/AC; Guajara-
Mirim/RO; e Placido de Castro/AC:

a) Secgao de Execugao.

CAPITULO XIlI - Revogado

Art. 24. Revogado
CAPITULO XIV - Revogado

Art. 25. Revogado
CAPITULO XV - Revogado

Art. 26. Revogado
CAPITULO XVI - Revogado

Art. 27. Revogado
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CAPITULO XVII
DA DIRETORIA-GERAL DAS SECRETARIAS

Art. 28. A Diretoria-Geral das Secretarias compete:

| — planejar, coordenar e orientar os planos, programas e projetos em
relacdo a material e patrimbnio, orcamento e finangas, gestdo de pessoas,
assisténcia médica e odontologica, licitagbes e compras, contratos, convénios,
termos de compromissos, termos de cooperagao técnica, segurancga, transportes,
tecnologia da informacgao, servigos graficos e obras de infraestrutura;

Il — coordenar, a partir de diagndsticos internos, planos, programas e
projetos que busquem atender aos objetivos organizacionais, face aos
acontecimentos socioeconémicos previstos ou ocorridos no ambiente externo no
ambito da jurisdi¢cao, com reflexos para o Tribunal;

[l — gerenciar os resultados alcangados pelas suas unidades vinculadas
administrativamente, coordenar planos alternativos e acgdes corretivas, buscando a
exceléncia dos resultados gerais e setoriais das unidades sob sua coordenacéo,
intensificar agdes para a redugao de custos e a melhoria continua dos recursos de
apoio a prestacgao jurisdicional;

IV — adotar medidas de otimizacdo e racionalizagdo dos atos processuais
nos procedimentos administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfagcéo
das unidades, com observancia aos principios da celeridade processual e da
eficiéncia operacional;

V — deflagrar processos de apuragdo de responsabilidade por
descumprimento contratual;

VI — autorizar, coordenar e supervisionar os processos de aquisi¢ao, por
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, bem como os processos licitatorios e os
contratos dele decorrentes, determinando as respectivas autuagdes;

VII — Revogado

VIl - Revogado

IX - analisar e emitir parecer em minutas de editais, projetos basicos, atos,
termos de acordos, termos de referéncia, convénios, termos de cooperagao,
contratos e demais procedimentos em que for parte este Tribunal,

X - coordenar a elaboracédo da proposta orcamentaria anual e os pedidos de

34



créditos adicionais;

XI - ordenar e autorizar pagamentos em geral,

XII - confeccionar e publicar portarias no ambito de sua competéncia;

XIII — ratificar os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo no
limite de sua alcada,;

XIV — aprovar termos de referéncia e projetos basicos;

XV — assinar contratos e respectivos aditamentos, atas de adesao de atas
de Sistema de Registro de Pregos, convénios e demais instrumentos congéneres,
nos limites de sua algada;

XVl — assessorar, por meio da Coordenadoria Juridica Sobre
Procedimentos Licitatorios e Financeiros, a gestdo administrativa na analise prévia
de processos administrativos, licitatorios, contratagcdes diretas, processos de
pagamento, alteragdes contratuais, procedimentos de desfazimento de bens
(doagdes), contratos de tecnologia da informacdo e comunicagao, processos de
capacitagcao de magistrados e servidores, concesséo e prestacdo de suprimento de
fundos, monitorando e gerindo de forma eficiente e eficaz os recursos
orcamentarios.

§ 1° Integra a Diretoria-Geral das Secretarias:

a) Coordenadoria Juridica Sobre os Procedimentos Licitatérios e
Financeiros.

§ 2° Subordinam-se diretamente a Secretaria-Geral das Secretarias:

a) Secretaria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao;
b

Cc

)
) Secretaria de Gestao de Pessoas;

) Secretaria de Orgamento e Finangas;

d) Secretaria Administrativa;

— Diretoria de Servigos de Infraestrutura, Logistica e Seguranca.

— Diretoria de Servigos de Material e Patriménio.

e) Secretaria Judiciaria.

— Diretoria de Servigcos de Cadastramento Processual e Distribuicao.

— Diretoria de Servigos Processuais e de Recursos.

CAPiTULOXVIIl )
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO
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Art. 29. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagédo compete:

| — elaborar e manter atualizado o Plano Diretor de Informatica (PDI), com
definicdo de objetivos e metas de curto, médio e longo prazos, de acordo com a
politica e as diretrizes estabelecidas pela comissdo de informatica e pelo
planejamento estratégico do Tribunal;

Il — desenvolver e manter softwares para atender as diversas demandas do
Tribunal,

[l — avaliar, selecionar, instalar e fazer manutencdo de equipamentos,
programas e materiais de informatica e comunicag¢ao de dados;

IV — prestar atendimento e treinamento nos servigos de Tl ao usuario
interno;

V — administrar os bancos de dados e a rede corporativa do Tribunal;

VI — manter atualizado o site do Tribunal na internet, bem como gerenciar os
servigos de correio eletrénico;

VIl — indicar a especificagdo de materiais e servigcos de Tl, com vistas a
instrucao de processos de aquisicao ou contratagdo de servigos;

VIl — apoiar as unidades do Tribunal com o suporte necessario para as
solugdes que requeiram acdes de TI.

§ 1° S&o atribuicbes especificas da Secdo de Gerenciamento e
Conformidade de Contratos:

| - elaborar termos de referéncia para aquisi¢des de bens e servigos TI;

I - elaborar contratos, propostas orgamentarias e planejamento de
contratacdo para bens e servigos de TI;

[l - realizar a gestao dos contratos vigentes, monitorando seus pagamentos
e prazos de vencimento e tomando agdes que visem a continuidade do objeto;

IV - realizar pesquisa de pregcos de mercado para aquisicdo de bens e
servicos de TI,

V - auxiliar no preenchimento de Documento de Oficializacido de Demanda e
questionarios direcionados a TI;

VI - formalizar, instruir e monitorar os processos administrativos de
aquisicdes de bens e servicos de TI.

§ 2° Sao atribuigdes especificas da Seg¢do de Gerenciamento de Processos
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Eletrbnicos:

| - monitorar a disponibilidade dos sistemas de processo eletrénico,
comunicando ao Secretario de Tl sempre que ocorrer indisponibilidade;

Il - coordenar as atualizagdes de versbes dos sistemas de processo
eletrénico, acionando os demais nucleos sempre que necessario;

[l - coordenar as agbes de homologagao de versao dos sistemas de
processo eletrénico;

IV - monitorar as ferramentas de gestdo de atividades, tarefas e reporte de
‘bugs” dos sistemas de processo eletrénico, disparando e monitorando as agdes
necessarias para a realizagao de correcoes e atualizacoes;

V - produzir e atualizar manuais, documentos e midias destinados aos
usuarios dos sistemas de processo eletrénico;

VI - realizar outras atribuicdes inerentes a estabilidade e bom funcionamento
dos sistemas de processo eletronico.

§ 3° Sao atribuigdes especificas da Sec¢ao de Suporte ao Usuario:

| - prover suporte operacional aos usuarios na utilizagdo dos recursos e
servigos disponibilizados pela Secretaria, abrangendo os sistemas, “softwares” e
equipamentos colocados a sua disposi¢ao;

Il - supervisionar os recursos de “software” no TRT14;

[l - supervisionar o atendimento técnico especializado, remoto e presencial;

IV - supervisionar o atendimento técnico de instalacdo e manutencao dos
equipamentos de informatica;

V - elaborar projetos basicos e especificagdes de servicos comuns a Setic,
nos padrdes de editais de licitagao;

VI - fiscalizar os contratos de terceirizacdo do atendimento de suporte;

VIl - fiscalizar os contratos de terceirizagdo de manutencdo de
equipamentos de informatica;

VIII - auxiliar e orientar terceirizados na prestagcdo do atendimento técnico
especializado quanto a solucéo de incidentes e requisi¢des de servicos;

IX - prestar o atendimento técnico especializado quanto a instalacdo e
manutencao dos recursos de “hardware” disponiveis no TRT14;

X - aprimorar as rotinas informatizadas inerentes a microinformatica;

Xl| - orientar os usuarios quanto a utilizagdo dos recursos de “software” e
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“hardware” disponiveis;

XlI - gerenciar incidentes e requisigdes de servigos;

XIII - administrar e supervisionar os ambientes de videoconferéncia e EAD
do TRT14;

XIV - realizar outras atribuicoes inerentes a competéncia da sec¢ao.

§ 4° Sao atribuigcbes especificas da Secdo de Geréncia de Redes e
Comunicacéo:

| - elaborar especificagcdes de bens e servigos relacionados a infraestrutura
de rede de comunicagcbes do TRT14 e para a rede corporativa da Justica do
Trabalho (JT);

Il - administrar recursos tecnoldgicos das redes locais e remotas do TRT14 e
da rede corporativa da Justi¢ga do Trabalho (JT);

lll - executar rotinas de teste de contingéncia, nos ambientes de rede do
TRT14 e Justica do Trabalho (JT), seguindo a norma em vigor;

IV - verificar a adequacdo do ambiente de rede do TRT14 e Justica do
Trabalho (JT) visando a garantia da seguranga da informacéao transmitida;

V - monitorar os links de comunicagdo, realizando ou direcionando
intervengdes necessarias ao correto funcionamento dos mesmos;

VI - fiscalizar os contratos inerentes a rede de comunicag¢ao de dados;

VII - realizar outras atribui¢cdes inerentes a competéncia da sec¢ao.

§ 5° Integram a Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo:

a) Secao de Governanga de TI;

b) Secado de Gerenciamento e Conformidade dos Contratos.

| - Nucleo de Desenvolvimento de Sistemas;

a) Sec¢ao de Sistemas Administrativos;

b) Secao de Sistemas Judiciais;

c) Secao de Sistemas WEB;

d) Secéo de Atendimento a Sistemas;

e) Secgao de Gerenciamento de Processos Eletrdnicos.

Il - Nucleo de Infraestrutura e Comunicacoes;

a) Secao de Administracao de Dados;

b) Secéo de Infraestrutura Computacional;

c) Secao de Seguranga da Informagéo;
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d) Secgéo de Suporte ao Usuario;

e) Secao de Geréncia de Redes e Comunicagao.

CAPITULO XIX
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 30. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete planejar, organizar,
coordenar e controlar as atividades relativas a administragdo de recursos humanos,
bem como as acgdes de selecdo (externa e interna), analise e descrigdo de cargos e
fungdes, avaliagdo e controle de desempenho, reconhecimento, desenvolvimento e
monitoramento do capital humano, visando ao alcance dos objetivos e a realizagao
da misséao da instituicdo, competindo-lhe, ainda:

| — prestar assessoria e consultoria as unidades do Tribunal, por meio de
informagdes e pareceres, em legislagcéo aplicavel aos magistrados e servidores;

Il — propor normas, programas de tecnologia da informagdo e rotinas
destinadas a simplificacdo, a padronizagcao e a acessibilidade nos procedimentos
relacionados a gestao de pessoas;

[l — zelar pela observancia das normas legais, regulamentares e de
protecado a pessoa,;

IV — propor parametros para os concursos de remogao dos servidores;

V — coordenar, em conjunto com a unidade de planejamento e com a escola
judicial, programa de capacitagado continua de magistrados e servidores;

VI — manifestar-se nos procedimentos de apuracao de responsabilidade de
servidor, propondo o encaminhamento mais adequado nos casos de conflitos
comportamentais e disciplinares que estejam afetando o clima organizacional das
unidades;

VIl — coordenar as acdes de pesquisa de satisfacdo interna com vistas a
mensuracgao de clima organizacional,

VIII — promover encontros que contribuam para a integragao de servidores e
destes com magistrados;

IX — coordenar programas relacionados a higiene, seguranga e qualidade de
vida no trabalho;

X — implementar politicas e praticas necessarias ao incremento do capital

humano institucional;

39



XI — analisar os processos, sistemas de gestao de pessoal e beneficios;

Xl — analisar a legalidade dos atos sujeitos a registros pelo Tribunal de
Contas da Uniao (TCU);

Xl — analisar previamente os processos administrativos de pessoal e
beneficios;

XIV — observar a legalidade das despesas com pessoal, estabelecidas pela
Lein. 101/2000 (LRF);

XV — avaliar a entrega das declarag¢des de IRPF e retificagdes;

XVI — planejar, coordenar e controlar atividades relacionadas a assisténcia
médica e pericial, odontolégica, psicossocial, promog¢ao de saude, qualidade de vida,
medicina e seguranca do trabalho, bem como as concessdes de beneficios de
pessoal;

XVII — prestar assisténcia médica, odontolégica e psicossocial, em nivel
ambulatorial, aos magistrados, servidores e respectivos dependentes;

XVIIl — realizar pericia médica e/ou psicolégica para efeito de posse ou
concessao de licenga para tratamento de saude, licenga por motivo de doenca em
pessoa da familia, aposentadoria por invalidez, reversdo de aposentadoria, doencgas
ocupacionais, acidentes do trabalho, readaptagcdo funcional, insalubridade,
periculosidade e demais casos previstos em lei, aos magistrados e servidores;

XIX — realizar visitas médicas de carater domiciliar e hospitalar, para
verificacdo do estado de saude dos magistrados e servidores impossibilitados de
locomogao e também as de cunho psicossocial, quando solicitadas;

XX — desenvolver agdes de prevencao de doengas, por meio de programas
de qualidade de vida e de exames peridédicos anuais;

XXI — registrar as ocorréncias médicas nos prontuarios dos magistrados e
servidores;

XXIlI — executar programas de saude bucal, para magistrados, servidores e
respectivos dependentes;

XXIII — prestar assisténcia psicoterapica e social (individual ou de grupo) aos
magistrados, servidores e respectivos dependentes;

XXIV — avaliar riscos no ambiente de trabalho e estabelecer nexo de
causalidade nos casos de doengas ocupacionais e acidentes de trabalho, quando

solicitado;
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XXV — realizar estudos ergonémicos, propondo medidas de melhoria dos
postos de trabalho e sugerindo a aquisicdo de mobiliario e equipamentos
adequados;

XXVI — monitorar os servigos oferecidos pelo plano de saude contratado
pelo Tribunal;

XXVII — executar as acdes voltadas para a concessdo dos beneficios de
pessoal, tais como: inclusbes e exclusdes de beneficiarios no plano de saude,
analise dos pedidos de inclusdo e exclusdo do auxilio pré-escolar, inclusdo dos
auxilios natalidade e alimentacdo, bem como o langamento de diarias para as
deducdes do auxilio alimentacido, quando dos afastamentos.

§ 1° Além de outras, sao especificas da Sec¢ao de Conformidade de Atos de
Gestao de Pessoal e Beneficios as competéncias descritas nos incisos Xl a XV.

§ 2° Integram a Secretaria de Gestao de Pessoas:

a) Secao de Administracao de Pessoal e Tempo de Servico;

b) Secao de Conformidade de Atos de Gestdo de Pessoal e Beneficios;

c) Secéo de Desenvolvimento, Avaliagcdo de Desempenho e Qualificagdo de
Pessoal;

d) Secao de Atendimento e Cadastro de Magistrados e Servidores;

e) Secao de Provimento, Lotacdo, Remocao e Readaptacao de Servidores;

| - Nucleo de Assisténcia a Saude;

a) Secgéao de Assisténcia Odontolégica;

b) Secao de Assisténcia Social,

c) Secao de Psicologia;

d) Segado de Promogdo de Saude, Qualidade de Vida e Seguranga do
Trabalho;

e) Secao de Controle das Concessodes de Beneficios de Pessoal.

CAPITULO XX
Art. 31. Revogado

CAPITULO XXI
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 32. A Secretaria de Orcamento e Financas compete:

| - planejar, organizar, coordenar, controlar e orientar as atividades de
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execucao de atos concernentes a administracdo orcamentaria e financeira, bem
como efetuar os pagamentos em geral, autorizados pelo ordenador de despesas do
Tribunal;

Il - apresentar informagdes para elaboragéo de projeto de Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO, bem como do Plano Plurianual — PPA,;

[l — analisar as informagdes junto as unidades responsaveis por agdes
orgcamentarias préoprias e Unidades responsaveis pela aquisicdo bens e servigos,
promovendo as adequacdes necessarias, com a anuéncia do ordenador de
despesas do Tribunal de forma a compor a proposta orcamentaria do Tribunal,
efetuando o registro no sistema de gestdo orgamentaria do Governo Federal,
quando autorizado;

IV - elaborar a proposta orcamentaria anual do Tribunal;

V - efetuar pedidos de créditos adicionais, nas datas previstas;

VI - elaborar, periodicamente, relatérios relativos ao acompanhamento da
execugao or¢amentaria;

VIl - acompanhar e informar ao Conselho Superior da Justica do Trabalho
dados relativos as metas fisicas e financeiras vinculadas as acdes orcamentarias;

VIII - solicitar descentralizacdo de créditos orgcamentarios, controlando sua
execucgao e prestacao de contas;

IX - registrar o comprometimento do crédito orgamentario, mediante emissao
de pré-empenho;

X - emissdo de empenho, bem como as respectivas anulacdes e reforgos;

XlI - processar o pagamento de diarias, adicional de deslocamento, ajuda de
custo e indenizagdo de transporte, efetuando os registros correspondentes no
sistema de folha de pagamento;

XII - instruir os processos de diarias com a juntada das prestagdes de contas
dos beneficiarios;

Xl - promover, em caso de devolugdo ou de auséncia de prestacao de
contas, o desconto do valor das respectivas diarias em folha de pagamento;

XIV - elaborar calculos para pagamentos de bens e servigos, observando as
deducgdes fiscais, bem como a regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria;

XV - efetuar, via Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo

Federal — SIAFI, o pagamento de bens e servigos;
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XVI - recolher impostos e contribuigdes retidas por ocasido do pagamento
de bens e servicos;

XVII - recolher obrigagao patronal incidente sobre servigos;

XVIII - promover a instrugdo dos processos referentes a divida de exercicios
anteriores, encaminhando-se ao ordenador de despesas para reconhecimento da
divida, autorizacdo e emissdo de empenho e pagamento, em conformidade com as
normas vigentes;

XIX - processar a concessdo de suprimentos de fundos, mantendo registro
em processos individuais, dos agentes responsaveis por suprimento de fundos, para
controle de prazos da comprovacdo das despesas de modo a apurar, quando
necessario, a situagao dos supridos;

XX - gerenciar a expedicdo de Cartdo de Pagamento do Governo Federal,
bem como o pagamento das respectivas faturas;

XXI - promover o pagamento de precatérios e requisicao de pequeno valor;

XXII - realizar a programacao financeira, efetuando os registros junto ao
sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI e ao
Conselho Superior da Justiga do Trabalho;

XXIII - proceder ao registro da liquidagao da despesa de pessoal, bem como
seu pagamento;

XXIV - elaborar guia de recolhimento de FGTS e de informagdes a
Previdéncia Social;

XXV - elaborar folhas de pagamento de pessoal ativo, inativo e pensionistas;

XXVI — expedir eletronicamente comprovante de rendimentos pagos a
pessoas fisica e juridica e respectiva retencdo de imposto de renda na fonte, para
fins de declaracado de imposto de renda;

XXVII — expedir Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte Pessoa
Fisica — DIRF, para Secretaria da Receita Federal do Brasil;

XXVIII — expedir o Relatério Anual de Informagdes Sociais — RAIS;

XXIX — conferir, quanto aos processos de aposentadoria, os reflexos
financeiros relacionados a proporcionalidade, paridade, isencao tributaria e demais
regras previdenciarias, para emissao de Guia Financeira;

XXX — analisar balangos, balancetes e demais demonstragdes contabeis da

unidade gestora;
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XXXI - analisar, sob o aspecto contabil, os processos de execucido de
despesas, arquivando-os temporariamente;

XXXII — analisar, elaborar e publicar relatérios relativos a transparéncia
publica do tribunal, conforme exigéncia legal,

XXXIII — elaborar e publicar o Relatorio de Gestao Fiscal exigido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XXXIV — analisar os registros contabeis relativos aos acréscimos e
decréscimos patrimoniais.

§ 1° Os processos de concessao de diarias e passagens, ajuda de custo e
indenizacdo de transporte deverao ser analisados pela Secdo de Controle e
Pagamento de Diarias, Ajuda de Custo e Indenizagao de Transportes.

§ 2° Integram a Secretaria de Orgamento e Finangas:

a) Secgao de Contabilidade Analitica;

b) Secdo de Pagamento de Pessoal;

c) Secao de Administracao Financeira;

d) Secdo de Controle e Pagamento de Diarias, Ajuda de Custo e
Indenizagao de Transportes;

e) Secao de Emissdo de Empenho e Controle de Programacgao e Execugao
Orcamentarias;

f) Secado de Pagamento de Bens e Servicos.

CAPITULO XXI-A
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 32-A. A Secretaria Administrativa compete:

| — executar os processos de aquisigao, por dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, bem como os processos licitatorios e seus respectivos contratos;

Il — elaborar editais de licitacdo e efetuar a publicacdo dos respectivos
avisos de licitagdo, bem como os resultados de todas as etapas;

lll — elaborar, juntamente com a Comissdo Permanente de Licitagdo e os
Pregoeiros, respostas as impugnacgdes, recursos e questionamentos apresentados;

IV — secretariar e dar apoio a Comissdo e aos Pregoeiros nas licitagbes
realizadas sob a forma Presencial e Eletrbnica, auxiliando na conferéncia das

documentacdes e das propostas recebidas das licitantes;
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V — proceder a anotagdo da atuacdo irregular da empresa em ficha de
conduta de fornecedor e em sistema eletronico do Governo Federal,

VI — elaborar minutas de instrumentos contratuais, acordos de cooperagao
técnica, ata de registro de pregos, termos aditivos, termos de distrato e demais
documentos afins a serem formalizados pelo Tribunal,

VIl — formalizar os instrumentos contratuais, acordos de cooperagao técnica,
ata de registro de precos, termos aditivos, termos de distrato e demais documentos
afins autorizados pela autoridade competente;

VIII — manter controle do prazo de vigéncia dos instrumentos contratuais,
acordos de cooperacao técnica, atas de registro de pregcos e demais documentos
afins formalizados pelo Tribunal;

IX — manter arquivados, em ordem cronologica, digitalizada, cépia dos
instrumentos contratuais, acordos de cooperagao técnica, ata de registro de pregos,
termos aditivos, termos de distrato e demais documentos afins;

X — manter atualizada na pagina do Tribunal, na internet, as informacdes
referente aos instrumentos contratuais, acordos de cooperacdo técnica, ata de
registro de pregos, termos aditivos, termos de distrato e demais documentos afins
formalizados pelo Tribunal;

Xl — langcar dados em sistema eletrbnico do Governo Federal dos
instrumentos firmados que acarretem efeitos financeiros;

Xl — auxiliar os fiscais dos contratos, acordos de cooperagao técnica, atas
de registro de pregcos e demais documentos afins formalizados pelo Tribunal no que
tange a prorrogacado do prazo de vigéncia, rescisao contratual e quando necessaria
a realizacao de termo aditivo;

Xl — executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas por superior
hierarquico;

XIV — subsidiar as demais unidades na realizagdo de pesquisa de pregos
mediante disseminagcdo de orientacbes, disponibilizacdo de instrumentos
padronizados e outros meios que facilitem a realizacdo da referida pesquisa no
mercado;

XV — quando devidamente delegadas pela autoridade competente, autorizar
a realizacdo de aquisi¢cdes e contratagcdes de servigos por dispensa de licitacdo de

que trata o art. 24, inciso I, da Lei n. 8.666/93, como também as situacdes de
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inexigibilidade de licitagdo do art. 25 da Lei citada, nesse caso quando se tratar,
especificamente, de concessionarias de servigos publico, independentemente do
valor da contratacgao;

XVI - confeccionar, formatar e elaborar o Diario Oficial Eletrénico da Justica
do Trabalho;

XVII - confeccionar formularios, livros, pastas, cartazes, certificados, capas
de processos, cartilhas e outros impressos vinculados as atividades do Tribunal e de
orgaos que com ele mantenham acordos ou convénios de cooperagéao técnica.

§ 1° Integram a Secretaria Administrativa:

a) Secao de Licitagdes e Pregoeiro;

b) Secao de Elaboracao e Gestao de Contratos;

| - Nucleo de Servigos Graficos;

a) Secgéao de Producéo e Custos;

b) Secao de Editoracao Eletronica.

§ 2° Subordinam-se diretamente a Secretaria Administrativa:

a) Diretoria de Servigos de Infraestrutura, Logistica e Seguranca;

b) Diretoria de Servigos de Material e Patrimonio.

CAPITULO XXII A
DA DIRETORIA DE SERVICOS DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 33. A Diretoria de Servicos de Material e Patriménio compete:

| — coordenar e dirigir as atividades pertinentes ao processamento de
compras diretas, alienagdes e contratos firmados, bem como planejar, orientar e
dirigir a execucdo das tarefas referentes ao recebimento, guarda, distribuicéo,
conservagao, registro e controle dos bens de consumo e bens patrimoniais do
Tribunal;

Il — proceder atos relativos ao tombamento, controle e fiscalizagdo do
patriménio do Tribunal;

lll — organizar e manter atualizado o cadastro de bens imoveis por unidade e
especie;

IV — expedir Termos de Responsabilidade relativos ao material permanente
distribuido e manter atualizado o inventario dos bens, procedendo a sua verificacdo

anualmente ou na ocorréncia de mudanga dos responsaveis;
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V — acompanhar e controlar as movimentagdes de bens patrimoniais entre
as unidades, ou quando devolvidas ao estoque do almoxarifado;

VI — emitir relatérios mensais e anuais de movimentagdo de bens do
Tribunal, encaminhando-os as unidades competentes;

VIl — convocar e propor, sempre que necessario, a Comissao Permanente
de Avaliacdo e Destinagcdao de Bens, a fim de proceder ao exame de materiais
permanentes considerados inserviveis para o Tribunal, elaborando proposi¢gao sobre
a destinacao de tais bens;

VIII — promover a baixa e responsabilidade patrimonial do material que tenha
sido alienado, cedido ou inutilizado, considerando o parecer da Comissao
Permanente de Avaliacdo e Destinagdo de Bens, ratificado pela Diretoria-Geral das
Secretarias;

IX — propor a efetivagado de seguro dos bens moveis e imoveis;

X — manter sob a sua guarda e responsabilidade as certiddes de escrituras e
demais documentos relativos aos imodveis, atualizando quando for possivel e
necessario, bem como manter atualizado o Cadastro de Bens Imdveis da Uni&o;

Xl — fazer a previsdo de material de consumo a ser necessariamente
armazenado e propor sua aquisicao, quando necessario;

Xl — zelar pela conservagao e seguranca do material armazenado.

§ 1° Integram a Diretoria de Servigos de Material e Patrimonio:

a) Secao de Almoxarifado;

b) Secao de Controle e Registro Patrimonial;

c) Secao de Depdsito Judicial.

§ 2° S&o atribuigdes especificas da Segao de Depdsito Judicial:

| - executar as atividades relativas a guarda de bens;

Il - efetuar a guarda de bens, instrumentos e produtos
penhorados/apreendidos e removidos pela Justica;

Il - receber e catalogar os bens, os instrumentos e o0s objetos
penhorados/apreendidos;

IV - detectar e comunicar as deterioragdes ou quaisquer irregularidades

ocorridas nos objetos;

V - sugerir a venda de produtos pereciveis por meio de hasta publica;

VI - efetuar o inventario anual dos bens;
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VII - promover a conservagado, higienizacdo e desinfecgdo dos bens
depositados;

VIII - efetuar a entrega, mediante recibo, dos bens em depésito;

IX - executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizacdo de
atividades do Depdsito, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

X - elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da
unidade;

XI - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela

autoridade superior ou cometidas mediante normas.

CAPITULO XXl ]
DA DIRETORIA DE SERVICOS DE INFRAESTRUTURA, LOGISTICAE
SEGURANCA

Art. 34. A Diretoria de Servicos de Infraestrutura, Logistica e Seguranca
compete:

| — executar o controle, conservagao e manutencao da limpeza das viaturas,
responsabilizando-se pela regularidade da documentagao dos veiculos oficiais, bem
como fazer a guarda e vigilancia dos bens modveis e imoveis, além da preservagao
da ordem nas unidades do Tribunal;

Il — providenciar o abastecimento e lubrificacdo, bem como a execug¢ao de
reparos mecanicos e elétricos nos veiculos oficiais;

[l — controlar a ficha diaria de cada veiculo, com anotacdo de todos as
tarefas realizadas, bem como a quilometragem percorrida e o consumo de
combustiveis e lubrificantes;

IV — elaborar, mensalmente, quadros demonstrativos, por viatura, da
quilometragem percorrida, com a indicagdo do consumo de combustivel e
lubrificantes;

V — apurar as causas de acidentes com veiculos oficiais, por meio de
sindicancia, e propor abertura de inquérito administrativo, a critério da autoridade
superior, considerando a gravidade do evento, bem como registrar a ocorréncia junto
ao Detran e a Policia Civil;

VI — responsabilizar, no caso de multas impostas das normas de transito, o

motorista condutor do veiculo oficial no momento da ocorréncia;
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VI-A — divulgar, até 31 de janeiro de cada ano, lista de veiculos oficiais
utilizados, com a indicagdo das quantidades em cada uma das categorias, nos
termos do art. 5° da Resolugao n. 83/2009/CNJ;

VIl — acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento dos contratos de prestagao
de servicos sob sua responsabilidade;

VIII — abrir e fechar, diariamente, os portdes do prédio-sede do Tribunal e do
Férum Trabalhista de Porto Velho, nos horarios estabelecidos;

IX — controlar o acesso do publico, servidores e prestadores de servigos nas
dependéncias do prédio-sede, bem como controlar a entrada e saida de bens
moveis, além de observar as regras do cerimonial, quanto ao hasteamento e
arreamento do Pavilhdo Nacional;

X — exercer a supervisdo dos servicos de vigilancia e seguranga fora do
horario normal de funcionamento do Tribunal e das Varas do Trabalho e aos
sabados, domingos e feriados;

X| — supervisionar os plantdes dos vigilantes terceirizados e organizar os
plantdes dos segurancas do Tribunal e do Férum Trabalhista de Porto Velho nos
periodos diurnos/noturnos e nos horarios de expediente;

Xl — apoiar as sessdes realizadas no plenario, atendendo prévia solicitagao
das Secretarias do Tribunal Pleno e das Turmas de Julgamento;

XIII — apoiar nas solenidades, concursos e eventos realizados pelo Tribunal,
atendendo prévia solicitacao superior;

XIV — zelar pelo bom funcionamento do sistema de climatizagcdo das
unidades, observando o conforto laboral do ambiente;

XV - vistoriar e efetuar, periodicamente, manutencao preventiva e corretiva
de todas as edificagbes onde estejam instalados unidades do Tribunal, no que tange
a estrutura dos prédios, sistemas elétricos, hidraulicos, de ar-condicionado, contra
incéndio, elevadores e demais equipamentos, com vistas ao reparo ou outras
providéncias necessarias a superacao das deficiéncias eventualmente constatadas;

XVI — supervisionar, coordenar e elaborar projetos técnicos, estudos,
levantamentos, orgamentos, layouts, cronogramas, especificagdes, comunicagao
visual, pesquisa de materiais e fornecedores, objetivando a construcdo de
edificacdes e reformas em prédios utilizados pelo Tribunal;

XVIlI — acompanhar, supervisionar e fiscalizar as obras de constru¢do e
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reformas de prédios do Tribunal, bem como certificar as etapas de execug¢ao para
fim de liberacdo de pagamento;

XVIIl - emitir parecer técnico em processos de licitagdo e contratos nas
areas de engenharia, seguranga, jardinagem, conservagao e limpeza;

XIX — solicitar, analisar e aprovar, previamente, o plano de trabalho
preparado pelas empresas contratadas, sob sua responsabilidade, devendo conter
todos os processos e métodos de execugao;

XX — receber, mediante Termo de Recebimento Provisério ou Definitivo, as
obras e servigos de engenharia;

XX| — organizar e manter atualizado cadastro e arquivo de projetos
arquitetonicos, estruturais, de fundagdes e de instalagdes dos imdveis do Tribunal;

XXII — elaborar estudos de viabilidade técnico-econémica e emitir laudos e
pareceres técnicos sobre imdveis para fins de aquisicao, permuta, locagcao, cessao e
alienacgao;

XXIII — receber das unidades e conduzir aos destinatarios correspondéncias
oficiais, caixas de arquivo e malotes;

XXIV — conduzir veiculo oficial para atender traslados de magistrados, em
diligéncias na sua circunscri¢gao, e servidores em servigos externos;

XXV — prover seguranga pessoal aos desembargadores, juizes e servidores
do Tribunal, bem como a autoridades que estejam em visita no Regional.

§ 1° Séo atribuicdes especificas da Segdo de Conformidade dos Contratos
Administrativos:

| - executar as atividades relativas aos sistemas de planejamento tatico e
operacional, programagao, referente a administracdo de pessoal terceirizado,
manutengdo predial, logistica, segurancga, transporte e suprimento de bens e
Servicos;

Il - controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua
responsabilidade e encaminhar ao Diretor da DSILS solicitagdo de prorrogacéo;

lIl - verificar se a entrega de materiais da DSILS, execug¢do de obras ou a
prestacao de servigcos sera cumprida integral ou parceladamente;

IV - anotar em formulario préprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucgao do contrato, propondo o que for necessario a regularizagao das faltas ou

defeitos observados;
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V - atestar as notas fiscais encaminhadas a unidade competente para
pagamento;

VI - comunicar ao Diretor da unidade ou ao DGS deste Regional,
formalmente, irregularidades cometidas passiveis de penalidade, apos as
providéncias formais e prévias com a contratada;

VIl - solicitar as unidades vinculadas hierarquicamente a DSILS,
esclarecimentos de duvidas relativas ao contrato sob sua responsabilidade,
gerenciando o0s prazos, condi¢gdes, evitando vencimentos sem o devido
impulsionamento do feito;

VIIl - acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico
financeiro;

IX - estabelecer prazo para corregao de eventuais pendéncias na execugao
do contrato e informar ao Diretor da DSILS deste Regional ocorréncias que possam
gerar entraves a conclusao da obra, servigo, ou em relagao a terceiros;

X - encaminhar ao Diretor da DSILS eventuais pedidos de modificagées no
cronograma fisico-financeiro, substituicbes de materiais e equipamentos, formulados
pela contratada, desde que fundamentado e dentro da legalidade exigida;

XI - gerenciar e alimentar os indicadores estatisticos no Sistema de Gestao
Estratégica da Justica do Trabalho (Sigest).

§ 2° Integram a Diretoria de Servigos de Servigos de Infraestrutura, Logistica
e Seguranga:

a) Secao de Transporte e Seguranga,;

b) Secado de Engenharia e Projetos;

c) Sec¢ao de Manutengao de Maquinas e Equipamentos;

d) Secgéo de Obras, Servigos e Manutengéo Predial;

e) Secao de Conformidade dos Contratos Administrativos.

CAPITULO XXIII-A ]
DA SECRETARIA JUDICIARIA
Art. 34-A. A Secretaria Judiciaria compete planejar, dirigir, coordenar e
orientar as atividades judiciarias de primeiro e segundo graus, tendo por principio a
regularidade no andamento de todos os processos, cabendo-lhe, ainda, proceder as

seguintes atribui¢gdes essenciais:
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| — prestar assessoria a Presidéncia do Tribunal na solugdo de assuntos que
envolvam matéria judicial referente ao primeiro e segundo graus de jurisdigao;

I — informar e instruir, em conjunto com a Secretaria da Corregedoria
Regional, os processos de criagcéo ou transferéncia de Varas do Trabalho, bem como
alteragao dos limites de jurisdicéo ja existentes;

[l — realizar reunides periédicas com os Diretores que lhes sé&o
subordinados e, quando necessario, com os Diretores de Secretaria das Varas do
Trabalho, com vistas a coordenacéo e ao aprimoramento dos trabalhos;

IV — ordenar e realizar diligéncias, bem como expedir certiddes, sobre os
processos que tramitam na Secretaria;

V — elaborar planilha anual da atuacdo dos magistrados de primeira
instancia, opinando acerca dos afastamentos por férias, submetendo-a a apreciacao
da Presidéncia do Tribunal,

VI — gerenciar as agoes relacionadas ao Programa de Justica do Trabalho
Itinerante, planejando, coordenando, executando e controlando as atividades a ele
inerentes, visando ao atendimento dos municipios de Rondénia e do Acre que nao
sao assistidos por Vara do Trabalho;

VIl — gerenciar a execugao dos programas institucionais Justiga do Trabalho
vai a Escola, Justica do Trabalho vai a Empresa, Justica do Trabalho Solidaria e
Justica do Trabalho de Portas Abertas e de outros que venham a ser instituidos pelo
Tribunal, visando ao cumprimento de suas metas, emitindo-se, periodicamente,
relatérios de acompanhamento e controle;

VIII — planejar, implementar e gerenciar politicas e procedimentos de gestao
documental;

IX — disponibilizar as normas internas, decisbes monocraticas, acérdaos e
jurisprudéncia do Tribunal;

X — planejar, implementar e gerenciar as politicas e procedimentos de
selecdo, aquisicdo, catalogagdo, classificacdo, indexagdo, recuperagao e
disseminacdo da informacdo, bem como acompanhar as rotinas de circulagcao e
controle do acervo documental;

XI — implementar a captagao, organizagao e difusao da producéo intelectual
de magistrados e servidores;

Xl — identificar, analisar e atender as necessidades e demandas
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informacionais dos usuarios;

Xl — proceder a normalizagao bibliografica das publicagdes editadas pelo
Tribunal;

XIV — estimular e promover eventos culturais correlatos a memoria da
Justica do Trabalho, a promoc¢ao da leitura e a troca de conhecimento;

XV — identificar, selecionar e catalogar as pegas e demais documentos
arquivisticos disponiveis em varios formatos que retratam a Histéria da Justica do
Trabalho;

XVI — propor parcerias e convénios com instituicdes de direito publico e
privado para assegurar a pesquisa € o intercambio de documentos e informagdes,
bem como incentivar e participar de atividades cooperativas entre as Unidades de
Informacéo da Justica do Trabalho para o aprimoramento e padronizagdo dos seus
Servigos;

XVIl — lancar e atualizar, a cargo da Se¢ao de Biblioteca, a legislacdo do
Tribunal Regional do Trabalho da 142 Regiao.

§ 1° Integram a Secretaria Judiciaria:

a) Secgao de Apoio as Varas Itinerantes e Unidades Jurisdicionais de 1° e 2°
Graus;

b) Secao de Convénios e Programas Socioambientais;

| — (Transferido para Férum Trabalhista);

Il — Nucleo de Gestao Documental,

a) Secao de Legislagao e Arquivo Geral;

b) Secao de Biblioteca;

c) Secao de Memoria Institucional.

§ 2° Subordinam-se diretamente a Secretaria Judiciaria:

a) Diretoria de Servigos de Cadastramento Processual e Distribuicéo;

b) Diretoria de Servigos Processuais e de Recursos.

CAPITULO XXIII-B
DA DIRETORIA DE SERVICOS DE CADASTRAMENTO PROCESSUAL E
DISTRIBUICAO

Art. 34-B. A Diretoria de Servicos de Cadastramento Processual e

Distribuicao compete:
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| — receber, protocolar, classificar, autuar e distribuir os processos de
natureza administrativa ou judiciaria, originarios ou recursais, segundo a ordem
cronoldgica de entrada;

Il — receber, conferir, cadastrar e protocolar todos os documentos e peticoes
judiciais e administrativas apresentados no balcdo, recebidos via malote ou
recebidos mediante sistemas de transmissao de dados e imagens (malote digital,
edoc, protocolo integrado e fac-simile), encaminhando-os aos 6rgaos e autoridades
competentes;

Il — classificar e autuar os recursos e as acdes de competéncia recursal e
originaria, por classe;

IV — proceder a retificagdo e a reautuagdo dos processos judiciais e
administrativos determinadas em despacho;

V — remeter os processos autuados a Procuradoria Regional do Trabalho,
quando for o caso, ou a outros 6rgaos, observadas as disposi¢cbes contidas em
normas do Tribunal,

VI — registrar e autuar os Agravos de Instrumento e demais incidentes
processuais de competéncia originaria em autos apartados e encaminha-los aos
setores competentes;

VIl — proceder ao encaminhamento dos processos distribuidos e
redistribuidos aos gabinetes ou Turmas, conforme a natureza do processo;

VIII — fazer conclusdo a Presidéncia do Tribunal dos processos nao sujeitos
a distribuicao;

IX — proceder a juntada de peticdes referentes a processos que estejam
aguardando distribui¢do;

X — abrir as correspondéncias dirigidas ao Tribunal, exceto as que
contenham ressalva de sigilo;

XI — prestar informagdes as partes e aos advogados sobre o andamento dos
processos judiciais e administrativos;

XII' = cumprir os despachos relativos a alteragdes nos registros do sistema
de acompanhamento processual, certificando o ocorrido;

Xl — autuar os processos devolvidos pelo Tribunal Superior do Trabalho
para novo julgamento;

XIV — manter registro informatizado das petigdes que tramitam ou
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tramitaram no Tribunal;

XV — receber e analisar os processos devolvidos pelo Tribunal Superior do
Trabalho, procedendo a sua remessa, se for o caso, a Vara de origem, com excegao
dos feitos originarios, os quais serdo submetidos a despacho da Presidéncia do
Tribunal.

Paragrafo unico. Integram a Diretoria de Servicos de Cadastramento
Processual e Distribuigcao:

a) Secao de Classificagdo, Cadastramento, Autuagdes e Distribuicdo de
Feitos;

b) Secao de Expedicdo, Recebimento de Autos e Correspondéncias;

c) Secao de Recebimento de Peti¢cdes e Protocolo.

CAPITULO XXIll-C

DA DIRETORIA DE SERVICOS PROCESSUAIS E DE RECURSOS

Art. 34-C. A Diretoria de Servicos Processuais e de Recursos compete:

| — submeter para despacho da Presidéncia do Tribunal os recursos em
acgOes originarias do Tribunal, recursos de revista interpostos em face das decisdes
do Tribunal Pleno e das Turmas de Julgamento, e os agravos de instrumento apos
intimacao das partes para oferecerem contraminuta ao agravo e contrarrazdes ao
recurso de revista, além de peticoes e requerimentos diversos;

Il — oferecer para exame de Desembargador do Trabalho ou de Juiz Titular
de Vara do Trabalho convocado competente os embargos interpostos em face das
decisdes do Tribunal Pleno e das Turmas de Julgamento;

Il — certificar a expiracdo dos prazos processuais, quando nao houver
manifestacido de parte interessada;

IV — prestar informagdes sobre o andamento dos processos em tramitagao,
salvo os que corram em segredo de justica, que dependerao de despacho prévio da
autoridade competente;

V — expedir, a requerimento de parte interessada, certidbes da fase em que
se encontram os processos em tramitacao;

VI — providenciar a expedicao de cartas de sentenca, de ordem, precatodrias
e efetuar traslados de pecas processuais, quando determinado pela Presidéncia do

Tribunal, nos termos da legislagao vigente;
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VIl — proceder ao desentranhamento e devolucdo de pecas e documentos
de processos, quando deferido pela Presidéncia do Tribunal, certificando-se nos
autos;

VIl — promover as publicagbes dos despachos da Presidéncia do Tribunal
em recursos de revista e recursos ordinarios, das intimagdes das partes em agravos
de instrumento interpostos e das partes desassistidas por advogado que se
encontram em lugar incerto;

IX — dar vistas dos autos pessoalmente as partes e advogados, bem como
proceder carga aos procuradores habilitados e, quando necessario, acompanha-los
para a tiragem de fotocopias de pegas processuais;

X — promover a juntada de peticdes e documentos nos autos em tramitagcao
na unidade;

XI — certificar o transito em julgado das decisbes do Tribunal Pleno, das
Turmas de Julgamento e da Presidéncia do Tribunal, procedendo a remessa dos
autos ao juizo de origem, via Diretoria de Servicos de Cadastramento Processual e
Distribuicdo, ou ao arquivo, quando se tratar de competéncia originaria do Tribunal;

XII — expedir intimacbes as partes desacompanhadas de advogado, por
meio dos Correios ou Oficial de Justica;

XIII - oficiar a Uniao e as Autarquias Federais para ciéncia das decisdes, por
meio de Oficial de Justica;

XIV — cumprir as determinacgdes contidas em despachos da Presidéncia do
Tribunal e acérdaos;

XV — efetuar o registro eletrénico de custas processuais devidas e nao
comprovadas nos autos, para inclusao na divida ativa da Uniao.

Paragrafo unico. Integram a Diretoria de Servigos Processuais e de
Recursos:

a) Secao de Admissibilidade de Recursos;

b) Secéo de Servigos Processuais e Publicagao.

_ TiTULO IV ,
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 35. Os casos omissos neste Regulamento Geral das Secretarias, e nao

contemplados no Regimento Interno deste Tribunal, serdo avocados pela
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Presidéncia, “ad referendum” do Tribunal Pleno;

Art. 36. Sdo atribuicdes comuns de todas as unidades elaborar e manter
permanentemente atualizados os seus dados estatisticos e indicadores de
desempenho, exercer o controle da frequéncia eletronica; definir e ajustar o periodo
de férias dos servidores, em conformidade com as conveniéncias e necessidades da
administragao; observar as necessidades de treinamento dos servidores que
dependam de carga horaria minima para adquirir progressao funcional e/ou
promogao; fazer os pedidos, via sistema, de material de consumo; manter controle
do material em estoque, registrar entradas e saidas e realizar o inventario dos bens
existentes, anualmente, ou quando for necessario; registrar os eventos no Sistema
de Acompanhamento Processual ou em outro que vier a substitui-lo, anexando o
inteiro teor dos atos; desenvolver agdes socioambientais e voltadas para o trabalho
voluntario, além da pratica de a¢des de antidesperdicio; bem como promover, nos
processos sob sua guarda, vistas, cargas, juntadas e desentranhamentos de
documentos, quando necessario, e observadas as competéncias setoriais, normas
internas e a legislacéo vigente.

Art. 37. Compete as unidades administrativas e judiciarias desenvolver suas
atividades de forma a atender o Regimento Interno do Tribunal, o Provimento Geral
Consolidado e demais normas internas, atentando-se para manter corpo funcional
adequado nos plantdes de servico nos dias e horarios em que nao houver
expediente normal.

Art. 38. Este Regulamento Geral das Secretarias entra em vigor a partir de

sua publicagao, revogadas as disposi¢ées em contrario.
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