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Regulamento Geral
Tribunal Regional do Trabalho
132 Regiao
Texto aprovado pela

Resolugao Administrativa n° 23/2011,
de 14 de marco de 2011

TITULO |
ESTRUTURA E ATRIBUICOES DAS UNIDADES

CAPITULO |
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° O Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido fixa a
competéncia das unidades administrativas de sua Secretaria, dispbe sobre as
atribuicdes dos cargos efetivos, cargos em comissao e fungbes comissionadas, sobre o
e seu regime juridico e estabelece a organizagdo dos demais servigos auxiliares da
Justica do Trabalho da 132 Regiao.

Art. 2° As atividades auxiliares de administracdo, relativas a pessoal, material,
orcamento, estatistica, administracao financeira, contabilidade e auditoria, informatica e
servigos gerais, serdo organizadas sob a forma de sistemas inter-relacionados.

Art. 3° Os servicos de administragdo, incumbidos do exercicio das atividades de que
trata o artigo anterior, consideram-se integrados ao sistema respectivo como unidades
setoriais, sujeitas a orientacdo normativa, ao controle e a fiscalizagdo especifica do
orgao central do sistema, para verificagdo do cumprimento das normas respectivas, sem
prejuizo da subordinagdo determinada pela estrutura administrativa a que estejam
integradas.

CAPITULO I
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO TRIBUNAL

Art. 4° O Tribunal Regional do Trabalho da 13% Regido possui a seguinte estrutura
basica:

| - Presidéncia;

Il - Vice-Presidéncia;

Il - Corregedoria;

IV - Ouvidoria;

V - Escola Judicial,
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VI - Gabinetes dos Desembargadores do Tribunal,

VIl - Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacéao Judiciaria;
VIII - Secretarias das Turmas;

IX - Diregao-Geral da Secretaria.

CAPITULO Il
ATRIBUICOES DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES INTEGRANTES

Secao |
PRESIDENCIA

Art. 5° Ao Gabinete da Presidéncia compete a prévia analise dos assuntos juridicos e
administrativos afetos a instituicdo, bem como a representacdo do desembargador
presidente do Tribunal, conforme sua determinagao, e o seu assessoramento.

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

| - Secretaria-Geral da Presidéncia;

Il - Chefia de Gabinete da Presidéncia;

Il - Assessoria Juridica da Presidéncia;

IV - Assessoria de Gestao Estratégica;

V - Assessoria de Comunicagao Social;

VI - Secretaria de Controle Interno;

VIl - Juizos Auxiliares da Presidéncia.

Subsecgéao |
Secretaria-Geral da Presidéncia

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

| - dirigir os trabalhos do Gabinete da Presidéncia, nas questbes relativas aos
magistrados da 132 Regiao e em todas aquelas submetidas ao presidente da Corte, que
nao estejam relacionadas a servidores;

Il - elaborar e revisar, na area de sua competéncia, o expediente a ser assinado pelo
desembargador presidente;

Il - determinar a extracdo de certiddes requeridas em assentamentos relacionados com
suas atribui¢des, salvo os concernentes a documentos de carater reservado;

IV - assessorar o desembargador presidente na resolugao dos processos sujeitos a seu
despacho ou deliberagdo, nas areas judiciaria e administrativa, propondo solugdes;

V - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as ordens do desembargador presidente
do Tribunal, que envolvam matéria de sua competéncia especifica;

VI - elaborar e encaminhar a Direcdo-Geral, até 20 (vinte) de janeiro de cada ano, o
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relatério anual das atividades que Ihe séo afetas;

VIl - minutar atos normativos que envolvam matéria de sua competéncia especifica;

VIl - analisar a pauta dos processos administrativos a cargo da Presidéncia;

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

X - manter estreita colaboragdo com a Diregdo-Geral da Secretaria e demais 6érgéos e
unidades da Justica do Trabalho;

XI - praticar em geral os demais atos ou encargos que Ihe sejam determinados pelo
desembargador presidente do Tribunal.

Paragrafo unico. A Secretaria-Geral da Presidéncia possui a seguinte estrutura:

| - Subsecretaria-Geral da Presidéncia;

Il - Coordenadoria de Magistrados — Comag;

Il - Secdo de Cadastro de Magistrados — SCM

IV - Nucleo de Apoio Administrativo - NADM;

V - Secao de Controle de Afastamento e Designacao de Magistrados — Semag;

VI - Nucleo de Apoio a Ordenadoria de Despesas — Naord.

Subsecretaria-Geral da Presidéncia

Art. 8° A Subsecretaria-Geral da Presidéncia compete:

| - substituir o secretario-geral da Presidéncia nas suas auséncias;

Il - auxiliar o secretario-geral no cumprimento de suas atribuigdes;

lll - analisar e preparar a pauta dos processos administrativos a cargo da Presidéncia,
elaborando as respectivas minutas de votos;

IV - redigir ou revisar minutas de despachos nos processos administrativos a serem
submetidos ao desembargador presidente;

V - apreciar as publicagdes oficiais, com a coleta dos atos normativos de interesse desta
Justica Especializada, e elaborar, quando for o caso, proposta de atualizagdo das
normas do Tribunal;

VI - praticar em geral os demais atos ou encargos que Ihe sejam determinados pelo
secretario-geral ou pelo desembargador presidente do Tribunal.

Coordenadoria de Magistrados — Comag

Art. 9° A Coordenadoria de Magistrados compete:

| - organizar e controlar, em conjunto com a Secado de Controle de Afastamento e
Designagao de Magistrados, a lotacdo dos juizes substitutos, de acordo com a
circunscricdo a que estdo vinculados, conforme as necessidades das respectivas
unidades jurisdicionais, observando e respeitando a escala de férias e atendendo a
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necessidade de cobertura das auséncias decorrentes de afastamentos e convocacdes
dos juizes titulares das varas trabalhistas para atuar em segunda instancia;

Il - controlar o tramite dos pedidos dos magistrados, no que diz respeito a concessao,
reaprazamento e adiamento de férias, licengas de modo geral e demais processos
administrativos de seu interesse;

lll - controlar e confeccionar os atos atinentes aos processos de preenchimento dos
cargo de magistrado vagos ou criados por lei, obedecendo ao critério alternado de
antiguidade ou merecimento;

IV - atender aos magistrados em assuntos que lhes sejam de interesse, prestando-lhes
as devidas informagodes e orientacgoes;

V - elaborar a escala anual de férias dos juizes titulares de varas do trabalho e
substitutos, em conjunto com a Sec¢do de Controle de Afastamento e Designagao de
Magistrados, para que seja submetida ao desembargador presidente do Tribunal,

VI - cumprir todas as diligéncias e solicitagbes emanadas do Tribunal de Contas da
Unido, no tocante aos magistrados ativos, aposentados e seus pensionistas;

VIl - coordenar as atividades desempenhadas pela secdo que integra sua estrutura,
zelando pela eficiéncia e eficacia dos servigos por ela prestados.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Magistrados conta com uma Secédo de Cadastro
de Magistrados — SCM.

Secdo de Cadastro de Magistrados - SCM

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

| - instruir e emitir pareceres nos processos que envolvam direitos, deveres e vantagens
dos magistrados do Tribunal, com base na legislagdo e jurisprudéncia aplicaveis, bem
como tomar as providéncias complementares cabiveis;

Il - lavrar certidbes e expedir declaragbes aos magistrados, a vista dos assentamentos
funcionais;

Il - controlar, elaborar e propor os procedimentos destinados ao provimento, a vacancia
e a movimentagcdo dos magistrados, lavrando termo de posse e criando a matricula
especifica, quando for o caso;

IV - elaborar e propor expedicdo de normas que facilitem a aplicagéo da legislagao dos
magistrados;

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

VI - elaborar, para encaminhamento ao Servigo de Administragdo e Pagamento de
Pessoal - Sappe e a Secretaria de Gestdo de Pessoas - Segepe, as comunicagdes
internas que impliquem alteragbes de perda ou aquisicdo de vantagens dos
magistrados;
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VIl - acompanhar a publicagdo da legislagdo, pareceres e atos administrativos de
interesse dos magistrados da Justica do Trabalho;

VIIl - controlar os prazos de idade-limite de permanéncia dos magistrados no servigo,
comunicando a Coordenadoria de Magistrados para efeito de aposentadoria
compulsoria;

IX - elaborar, em época propria, os quantitativos do quadro de magistrados do Tribunal,
de acordo com as diretrizes tragadas pela lei orgamentaria em vigor;

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

Xl - solicitar aos magistrados as copias de declaragdo de imposto de renda, para
encaminhamento ao Tribunal de Contas da Uni&o, no prazo legal;

XII - realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas, relativas a sua area de atuacgao.

Nucleo de Apoio Administrativo - NADM

Art. 11. Ao Nucleo de Apoio Administrativo compete:

| - oferecer apoio a Secretaria-Geral, providenciando a recepgdo e a expedicdo de
processos administrativos, correspondéncias externas, documentos internos e demais
expedientes de circulacio pelo Gabinete da Presidéncia;

Il - digitar e fazer tramitar despachos, atos, portarias, ordens de servico e editais de
vacancia, referentes a assuntos de natureza administrativa, providenciando, quando
necessario, o envio desses documentos para publicacdo e conferindo posteriormente
sua ocorréncia;

Il - realizar as rotinas burocraticas da Secretaria-Geral, com atencdo no controle de
material de expediente, no registro de ponto dos servidores e na escala anual de férias;
IV - expedir as propostas de concessédo de diarias do desembargador presidente e
servidores subordinados a Presidéncia;

V - manter atualizados os registros relativos a composigdo dos Tribunais Regionais do
Trabalho, do Tribunal Superior do Trabalho e dos demais 6rgaos federais, estaduais e
municipais;

VI - fornecer a Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacéao Judiciaria o texto do voto
do desembargador presidente nas matérias sujeitas a sessado administrativa do Pleno;
VIl - providenciar a publicagdo, quando necessario, dos expedientes que decorram das
atribuicdes da Secretaria-Geral.

Secgao de Controle de Afastamento e Designacao de Magistrados - Semag

Art. 12. Compete a Segado de Controle de Afastamento e Designacdo de Magistrados
assessorar a Presidéncia nas seguintes questdes:
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| - elaborar a escala de férias de juizes de primeiro grau em conjunto com a
Coordenadoria de Magistrados;

Il - propor designagao de magistrados substitutos, em conjunto com o secretario-geral
da Presidéncia, mediante publicagdo de escala prévia, observando:

a) o critério de antiguidade;

b) a escala de férias dos juizes titulares e substitutos;

C) a superveniéncia de outros afastamentos legais e regimentais;

d) a circunscri¢ao judiciaria a que esta vinculado o juiz;

e) demais disposi¢des constantes em norma interna acerca da matéria.

Il - propor designacdo excepcional de magistrados, em casos de averbacdo de
suspeig¢ao ou impedimento e auséncias legais imprevistas;

IV - elaborar minutas de despachos relacionados a matéria de sua competéncia;

V - confeccionar os atos administrativos de designacdo de magistrados e concessao de
diarias;

VI - manter quadro atualizado de distribuicdo dos juizes titulares e substitutos;

VIl — desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas, dentro da area de sua
competéncia.

Nucleo de Apoio a Ordenadoria de Despesas - Naord

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

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

Il - atuar nos processos de dispensa e inexigibilidade e de deflagracdo e homologagéao
de licitagao, apresentando minuta de despacho;

lll - examinar previamente os processos de reconhecimento de débito, concessdo de
suprimento de fundos, diarias, folhas de pagamento, submetendo-os ao ordenador de
despesas;

IV - elaborar parecer atinente as matérias que |lhe sao afetas;

V - realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pelo ordenador de despesas.

Subsecao Il
Chefia de Gabinete da Presidéncia

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

| - dirigir os trabalhos do Gabinete da Presidéncia, quanto as questdes de indole
administrativa do Gabinete e quanto a lotagéo dos servidores de todo o Regional,

Il - incumbir-se da correspondéncia do desembargador presidente, em articulagdo com a
Secretaria-Geral da Presidéncia, mantendo-a ordenada;
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Il - organizar a agenda dos compromissos externos e internos do desembargador
presidente;

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

V - submeter ao desembargador presidente do Tribunal os processos e demais
documentos pertinentes ao Gabinete, para fins de despacho;

VI - elaborar minutas de atos, portarias e ordens de servigo, referentes a designacgao,
dispensa, remocgao e lotagao de servidores;

VII - atuar proativamente, a fim de obter melhor aproveitamento dos servidores no que
se refere a sua lotagdo, possibilitando adequada distribuigdo da forga de trabalho nos
diversos setores do Regional,

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

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

Subsecao Il
Assessoria Juridica da Presidéncia

Art. 15. A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

| - analisar processos de natureza judicial da competéncia da Presidéncia do Tribunal,
preparando minutas de despachos, decisdes e relatérios para apreciacao superior;

Il - assessorar o desembargador presidente em questdes que envolvam matérias
juridicas, econdmicas, financeiras, orgamentarias ou de administragao publica;

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

IV - emitir parecer nos procedimentos de natureza administrativa, quando solicitado pelo
desembargador presidente do Tribunal, opinando, ainda, obrigatoriamente, nos
processos licitatérios e nos contratos administrativos;

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

VI - opinar em processos administrativos do Tribunal que lhe sejam submetidos,
principalmente nas questdes juridicas de natureza controvertida;

VIl - praticar atos ordinatérios previstos na Consolidacdo dos Provimentos deste
Regional, a fim de impulsionar processos e procedimentos judiciais e administrativos.

§ 1° A Assessoria Juridica da Presidéncia sera integrada por dois assessores juridicos,
bacharéis em Direito, sendo um deles responsavel pela direcdo e coordenacgao
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administrativa da unidade.
§ 2° A Assessoria Juridica da Presidéncia conta com um Nucleo de Analise de Recurso
de Revista — Nare.

Nucleo de Analise de Recurso de Revista - Nare

Art. 16. Ao Nucleo de Analise de Recurso de Revista — Nare compete:

| - proceder a analise prévia dos recursos de revista interpostos para o Tribunal Superior
do Trabalho, elaborando as minutas de despachos de admissibilidade, sob a supervisao
do assessor juridico-chefe;

Il - elaborar o relatério estatistico e de indicadores de desempenho do Nucleo e
apresenta-lo mensalmente ao assessor juridico-chefe da Presidéncia;

Il - prestar assisténcia a Assessoria Juridica nas questdes que envolvam matérias
inerentes a recurso de revista;

IV - preparar minutas de informacgdes e diligéncias exigidas nos recursos de revista, para
apresenta-las ao assessor juridico-chefe;

V - auxiliar a Assessoria Juridica, sempre que necessario, em outras questbes que
exijam analise processual diversa do recurso de revista, sem prejuizo de suas
atribuicdes principais e desde que disso nao resulte atraso na tramitacdo do recurso de
revista;

VI - acompanhar a evolugdo da jurisprudéncia do Tribunal Superior do Trabalho,
inclusive a revisao das orientagdes jurisprudenciais, sumulas e precedentes normativos,
visando a eficiéncia e a otimizagao do servico;

VIl - acompanhar e fazer cumprir as recomendacdes extraidas das Atas de Correicdo da
Corregedoria-Geral da Justica o Trabalho e outras diretrizes emanadas do Tribunal
Superior do Trabalho, no que concerne aos recursos de revista;

VIl - realizar estudos e pesquisas da legislagcdo, da jurisprudéncia e da doutrina
aplicaveis as questdes submetidas a apreciagao nos recursos de revista.

Subsegéao IV
Assessoria de Gestao Estratégica

Art. 17. A Assessoria de Gest&o Estratégica compete:

| - coordenar, em conjunto com a Diretoria-Geral de Secretaria, o processo de
planejamento estratégico das ac¢des a serem desenvolvidas pelo Tribunal a curto, médio
e longo prazos;

Il - auxiliar o Tribunal na racionalizagado do processo de modernizacgéao institucional;

lll - orientar o desdobramento de diretrizes estabelecidas no planejamento estratégico,
controlando o alcance de indicadores de desempenho e metas desafiadoras das
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unidades do Tribunal;

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

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

VI - propor agdes objetivando o enfrentamento de ameagas e o aproveitamento de
oportunidades estratégicas;

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

VIIl - analisar o funcionamento da estrutura das unidades administrativas, propondo
melhorias na sua organizagéao, visando a dar maior eficiéncia aos servigos prestados;

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

X - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area de atuacéo.
Paragrafo unico. A Assessoria de Gestdo Estratégica possui a seguinte estrutura
administrativa:

| - Secao de Planejamento Estratégico ;

Il - Secao de Gestao de Programas;

Il - Secao de Gestao da Informacéo;

IV - Nucleo do Processo de Qualidade.

V - Nucleo de Projetos

Secdo de Planejamento Estratégico

Art. 18. Compete a Secao de Planejamento Estratégico:

| - assessorar na definicao de indicadores e metas de desempenho para o Tribunal;

Il - acompanhar o cumprimento de metas estratégicas do Tribunal,

lIl - acompanhar a execugao das iniciativas estratégicas do Tribunal, avaliando os
resultados e oportunidades de melhoria;

IV - elaborar relatorios para acompanhamento do planejamento estratégico institucional;
V - participar das avaliagbes de desempenho do planejamento estratégico do Tribunal;
VI - promover agdes de sensibilizacdo nas unidades do Tribunal sobre a importancia e a
execucgao do planejamento estratégico;

VII - promover a divulgacao dos resultados alcangados com o planejamento estratégico;
VIII - consolidar informacdes relativas as agdes estratégicas realizadas;



19

IX - realizar troca de experiéncias com outros 6rgdos em assuntos relacionados ao
planejamento estratégico;
X - executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas dentro de sua area de atuagao.

Segao de Gestao de Programas

Art. 19. Compete a Secao de Gestao de Programas:

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

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

[l - manter atualizado o cadastro dos projetos e programas institucionais relacionados
diretamente as agdes estratégicas do Tribunal,

IV - atuar em conjunto com as unidades especificas, a fim de otimizar os programas que
visem a capacitagao de magistrados e servidores;

V - manter atualizada a agenda institucional do Tribunal;

VI - promover a divulgagdo dos programas, projetos, agdes e iniciativas estratégicas do
Tribunal, utilizando os meios de comunicacéo institucional;

VIl - incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovacdes
organizacionais;
VIII - coordenar os programas da assessoria, de forma a viabilizar e otimizagdo a

implementagao de suas agoes;
IX - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area de atuagao.

Secao de Gestao da Informagao

Art. 20. Compete a Sec¢ao de Gestao da Informacéo:

| - promover a constante atualizagdo do portal da gestdo estratégica, com o objetivo de
manter disponibilizadas informagdes necessarias ao gerenciamento estratégico do
Tribunal,

Il - atuar em conjunto com as demais unidades, a fim de ter acesso a informagdes e
dados relevantes para o gerenciamento estratégico do Tribunal,

lll - elaborar e divulgar indicadores estatisticos que visem a auxiliar na tomada de
decisao dos gestores do Tribunal;

IV - promover troca de experiéncias com outros tribunais, a fim de identificar e
compartilhar agdes relacionadas a gestdo da informagdo, de forma a viabilizar sua
implantagcado no Tribunal;

V - atualizar, periodicamente, em conjunto com a Corregedoria, os dados estatisticos do
Tribunal,
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VI - prestar a Administragao as informagdes gerenciais sob sua responsabilidade;

VIl - auxiliar na elaboragao de relatérios comparativos que demonstrem o andamento da
execucgao do planejamento estratégico institucional;

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

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

Nucleo de Processo de Qualidade

Art. 21. Compete ao Nucleo de Processo de Qualidade:

| - assessorar as unidades do Tribunal na elaboracéo, implantacdo e acompanhamento
de projetos e programas de qualidade e de racionalizagdo de métodos e processos de
trabalho;

Il - promover troca de experiéncias com outros tribunais em assuntos relacionados a
gestédo da qualidade e a gestao de processos de trabalho;

[l - atuar de forma integrada com as unidades do Tribunal nos assuntos relacionados a
padronizagao de rotinas e procedimentos;

IV - promover estudos e elaborar propostas de definicdo da estrutura orgéanica do
Tribunal;

V - assessorar na elaboragdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e
demais instrumentos operacionais de trabalho;

VI - promover a disseminagao de agdes e resultados referentes a gestao da qualidade e
a gestao de processos de trabalho;

VII - coordenar as atividades relacionadas a area de integragéo cultural do Tribunal;

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

Nucleo de Projetos

Art. 22. Compete ao Nucleo de Projetos:

| - participar da formulag&o dos planos de gestédo do Tribunal;

Il - assessorar a Administragdo em relagdo aos projetos estratégicos existentes e em
desenvolvimento;

[l - melhorar, acompanhar e consolidar as informag¢des sobre o desempenho dos
projetos estratégicos do Tribunal;

IV - participar de reunides da Administragcdo com os gestores de projetos e demais
partes interessadas no trabalho;

V - prestar auxilio técnico as unidades e aos gestores de projetos;
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VI - orientar na elaboragdo de documentos necessarios a formalizagdo do projeto
(roteiros, planos, relatérios de situagéao e de encerramento);

VIl - participar das avaliagdes de desempenho do planejamento estratégico do Tribunal;
VIl - zelar pela padronizagao e regulamentagédo da gestado de projetos no Tribunal;

IX - auxiliar na escolha de ferramentas e atualizagdo dos sistemas corporativos que
sejam impactados com a gestédo de projetos;

X - promover a melhoria continua da gestao de projetos;

XI - propor e apoiar treinamentos relativos a metodologia, a formacao e a certificagéo de
gestores de projetos;

XII - realizar pesquisas, a fim de identificar e promover a aplicagao de ferramentas de
melhoria em gerenciamento de projetos;

XIII - realizar intercAmbio e benchmarking com organizagbes privadas e publicas de
sucesso na area de gestao de projetos;

XIV - realizar a divulgagao do projeto, de seus resultados, produtos e/ou servigos;

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

Subsecao V
Assessoria de Comunicacgao Social

Art. 23. A Assessoria de Comunicagdo Social compete:

| - assessorar o desembargador presidente na condug¢do dos assuntos de comunicagao
institucional do Tribunal, visando a manter uma imagem positiva da instituicdo e a
estabelecer um elo entre ela e a sociedade, primando pela transparéncia das
informacoes;

Il - levar ao conhecimento da opinido publica informacées e esclarecimentos de
interesse da Justica do Trabalho da 13% Regido, bem como noticias relativas as
atividades do Tribunal;

lll - acompanhar as noticias relacionadas ao Tribunal, veiculadas nos diversos meios de
comunicagao, indicando ao desembargador presidente aquelas que possam merecer
manifestacédo do Tribunal, mediante prestacédo das informacgdes necessarias;

IV - manter arquivo atualizado de noticias jornalisticas selecionadas e de material
audiovisual que digam respeito ao Tribunal;

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

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

VII - responsabilizar-se pela produgéo, edicdo e distribuicdo do relatério de gestdo da
administracdo do desembargador presidente;
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VIIl - manter quadro de aviso atualizado com noticias de interesse do Tribunal, dos
magistrados e dos servidores;

IX - confeccionar e divulgar o calendario anual do Tribunal, contendo a relagéo
detalhada dos feriados e pontos facultativos, abrangendo toda a jurisdicdo da Justica do
Trabalho da 13? Regido, conforme diretrizes tragadas previamente pela Presidéncia;

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

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

Paragrafo unico. A Assessoria de Comunicacao Social conta com a seguinte estrutura:

| — Nucleo de Cerimonial e Eventos;

Il — Secao de Relagdes Publicas;

Il — Secéo de Jornalismo, Projetos e Midia Eletrénica;

IV — Setor de Televisao e Radio.

Nucleo de Cerimonial e Eventos

Art. 24. Ao Nucleo de Cerimonial e Eventos compete:

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

Il - manter atualizados os arquivos referentes as composi¢cdes dos poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario de todas as esferas, utilizando qualquer mecanismo de consulta
disponivel, desde que extraido de fonte fidedigna;

Il - manter cadastro atualizado de informagdes sobre a composi¢ao plena do TRT da
132 Regido, de suas turmas, das varas do trabalho e dos demais tribunais regionais, e,
ainda, das associagdes nacionais e regionais de magistrados;

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

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

VI - programar, organizar e coordenar as solenidades oficiais e outras atividades de
cerimonial e protocolo, bem como os eventos de carater social e de congragamento da
Justica do Trabalho da 132 Regido, articulando-se com o setor de seguranga;

VII - incumbir-se e/ou participar da organizagdo dos eventos de carater técnico, tais
como congressos, encontros, seminarios, cursos e palestras, conforme interesse e
convocagao da Presidéncia do Tribunal;
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VIII - coordenar as atividades da area de integragdo cultural do edificio-sede,
promovendo eventos de interesse cultural e cientifico;

IX - confeccionar e expedir toda a correspondéncia de carater social da Presidéncia;

X - expedir correspondéncia eletronica ou fisica as autoridades dos poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, por ocasido de datas e eventos significativos;

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

Secao de Relagdes Publicas

Art. 25. A Secdo de Relacdes Publicas compete:

| - manter registros atualizados contendo a composi¢gdo do Tribunal Regional do
Trabalho da 13% Regido, de outros regionais e dos tribunais superiores.

Il - confeccionar e divulgar eletrénica e/ou fisicamente o calendario oficial da Justica do
Trabalho da 132 Regido, apds prévia publicacdo de ato administrativo da Presidéncia
acerca dos feriados do ano subsequente;

lll - confeccionar os cartdes de congratulagdes natalinas e de aniversario a serem
remetidos pela Presidéncia do Tribunal;

IV - elaborar projetos de eventos do Tribunal, definindo os meios para a divulgagao e
buscando contatos com agéncias de publicidade sempre que necessario;

V - criar logomarcas, slogans, félderes e outros materiais para campanhas educativas
do Regional;

VI - dinamizar a intranet, de maneira a incrementar campanhas internas dirigidas aos
magistrados e servidores;

VII - executar demais tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area de atuacéo.

Secgdo de Jornalismo, Projetos e Midias Eletronicas

Art. 26. Compete a Segao de Jornalismo, Projetos e Midias Eletronicas:

| - apurar noticias de interesse da instituicao;

Il - divulgar as noticias colhidas, de interesse da instituicdo, em canais como a internet e
a intranet do Tribunal, bem como em meios de comunicacdo externos, a exemplo de
radio, televisao, jornal e portais de noticias;

Il — contatar jornalistas e empresas de comunicagdo, para pautar reportagens de
interesse da instituicao.

Setor de Televisao e Radio

Art. 27. Compete ao Setor de Televisao e Radio:
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| - produzir reportagens para publicagdo em televisdo ou em midia eletrénica;

Il - divulgar reportagens de interesse do Regional na TV TRT, no site da instituicdo, na
TV Justica, na TV TST e em emissoras locais, sempre que houver solicitagao;

Il - produzir documentarios para eventos do Tribunal;

IV - gravar, editar e disponibilizar palestras e cursos promovidos pelo Tribunal.

Subsecgéao VI
Secretaria de Controle Interno - SCI

Art. 28. A Secretaria de Controle Interno, unidade especializada em auditoria,
fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, subordinada a
Presidéncia, tem por finalidade:

| - acompanhar a gestao orgcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal;

Il - acompanhar a execugdo do orcamento e dos programas de trabalho a cargo do
Tribunal;

Il - verificar a utilizagao regular e racional dos recursos e bens publicos e avaliar os
resultados alcangados pelos administradores;

IV - auxiliar o controle externo no exercicio de sua missao institucional (art. 74, inciso 1V,
da CF/88);

V - orientar os administradores, mediante fornecimento de subsidios e informagdes,
visando ao aperfeicoamento das atividades de planejamento, orgamento e programagao
financeira;

VI - coordenar e executar o programa de auditoria interna, a fim de assessorar a
Presidéncia do Tribunal na pratica de atos de gestdo administrativa;

VII - supervisionar e assinar os relatérios de gestéo fiscal, na forma dos artigos 54 e 55
da Lei Complementar n° 101, de 04.05.2000;

VIII - propor recomendagdes as unidades administrativas, no tocante a corregdo de
falhas, omissdes ou impropriedades detectadas na analise dos processos;

IX - cientificar o desembargador presidente do Tribunal de irregularidade ou ilegalidade
de que tomar conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria (§ 1° do art. 74 da
CF/88);

X - acompanhar o cumprimento das recomendacdes e decisbes emanadas do Tribunal
de Contas da Unido em relagcéo ao Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao.
Paragrafo unico. A Secretaria de Controle Interno - SCI possui a seguinte estrutura:

| - Nucleo de Acompanhamento da Gestao Administrativa e Financeira;

Il - Secao de Controle de Despesas Diversas;

Il - Secao de Controle de Despesas de Pessoal;

IV - Secao de Acompanhamento de Atos e Procedimentos do TCU;

V - Secao de Auditoria.
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Art. 29. Os servidores lotados na Secretaria de Controle Interno serao titulares de cargo
efetivo do quadro de pessoal permanente deste Tribunal, sendo-lhes vedada a
participagdo em comissdes de licitagdo, de sindicancia, de processo administrativo
disciplinar e de recebimento de material.

Nucleo de Acompanhamento da Gestao Administrativa e Financeira

Art. 30. Ao Nucleo de Acompanhamento da Gestdo Administrativa e Financeira
compete:

| - apoiar o diretor da secretaria na condugao organizacional e funcional das atividades
da secretaria;

Il - supervisionar as atividades de auditoria, de controle das licitagdes e contratos, de
controle das despesas com pessoal e de controle das despesas diversas;

lll - acompanhar as determinagdes emanadas do diretor da secretaria, objetivando o
cumprimento das obrigacbes pelos setores da unidade e mantendo-o informado
daquelas consideradas desconformes;

IV - acompanhar a execugdao orcamentaria e financeira, bem como a gestao
administrativa do Tribunal, observando a legalidade dos resultados previstos no plano
plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orgcamentaria Anual,

V - acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas do Tribunal, no que
concerne a formalizagao legal de seus atos, voltada ao alcance da agao implementada;
VI - acompanhar o plano de ag¢ao administrativa que for implementado pela
administracao;

VII - analisar, previamente, todos os processos de compras;

VIII - analisar, previamente, os editais licitatérios, bem como os contratos e convénios,
mediante apreciagado de suas minutas;

IX - analisar os processos licitatérios quanto a legalidade dos atos e procedimentos
adotados pela Comissdo Permanente de Licitagdo, na fase seguinte a realizagdo de
licitagcdo e antecedente a sua homologagéo;

X - analisar a legalidade dos atos e procedimentos relacionados a espesa e a
inexigibilidade de licitagdes;

Xl - propor a impugnagado de atos de gestdo considerados ilegais, vinculados as
despesas analisadas por qualquer sec¢ao da SCI;

Xll - acompanhar a jurisprudéncia firmada pelos tribunais superiores e Tribunal de
Contas da Uniado, visando a manter a SCI informada acerca do entendimento das
matérias que |lhe forem submetidas a pronunciamento;

XIIl - coordenar a elaboragao de estudos para a melhoria dos servigcos da secretaria,
fazendo planejamento anual que busque resultados sempre eficazes;

XIV - coordenar as atividades de elaboragdo da tomada de contas anual do Tribunal,
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conforme as determinacgdes do TCU;
XV - desenvolver outras atividades correlatas por determinagao do diretor da secretaria,
inerentes a sua funcéo.

Secao de Controle de Despesas Diversas

Art. 31. A Secdo de Controle de Despesas Diversas compete:

| - analisar os processos que incorram em despesas ha fase que antecede a emissao da
nota de empenho, verificando, ainda, a instrugdo formal do processo, bem como sua
correta adequacao ao programa de trabalho e respectivo elemento de despesa;

Il - analisar as concessoes, a utilizagdo e a prestacdo de contas dos suprimentos de
fundos, sugerindo sua aprovagao ou nao, apos a realizagao de diligéncias, quando
necessarias;

lll - analisar todos os processos que envolvam pagamento, apds a liquidagdo das
correspondentes despesas;

IV - examinar previamente todas as propostas de concessdes de diarias a magistrados e
servidores;

V - realizar auditorias em matéria de pessoal, nas diversas unidades que compdem o
Tribunal, quando determinado pelo diretor da SCI e em apoio a Se¢ao de Auditoria;

VI - manter atualizado o arquivo da legislagdo, normas e jurisprudéncia pertinentes a
administragao financeira, contabilidade e tributacdo, bem como as tabelas de indices e
coeficientes necessarios as atividades do setor;

VIl - manter, em arquivo eletrbnico, os pareceres emitidos sobre 0s processos
analisados;

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

IX - desenvolver quaisquer outras atividades que sejam uteis ao bom desempenho das
fungdes acima, quando delegadas pelo diretor da SCI.

Secao de Controle de Despesas de Pessoal

Art. 32. A Secdo de Controle de Despesas de Pessoal compete:

| - analisar a legalidade dos atos de admissao, desligamento, aposentadoria e penséo,
propondo o encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unié&o;

Il - examinar, com emissao de parecer, os débitos com pessoal relativos a exercicios
anteriores;

Il - examinar, com emissao de parecer, 0s processos pertinentes a direitos e vantagens
concedidos a servidores;
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IV - fiscalizar o cumprimento da exigéncia da entrega das declarag¢des de bens e rendas
dos magistrados e servidores investidos em fungdo de confianga, no momento da posse
ou da designacgado para o exercicio da fungdo, bem como no final de cada exercicio
financeiro, no término da gestdo ou mandato e nas hipéteses de exoneragao, renuncia
ou afastamento definitivo;

V - propor a Presidéncia o envio de comunicacado ao Tribunal de Contas da Unido, com
a indicacdo das providéncias adotadas, quando verificar omissdo de entrega de
declaragao de bens e rendas, ou detectar incompatibilidades nas declaragdes relativas a
magistrados e servidores, se insatisfatérios os esclarecimentos apresentados pelo
declarante;

VI - manter atualizada a legislagao referente a matéria submetida a analise da Sec¢ao;
VII - propor a impugnagao de atos de gestao vinculados a despesas com pessoal ativo,
inativo e com pensionistas, quando considerados ilegais;

VIl - manter arquivos de pareceres emitidos sobre os processos analisados;

IX - realizar auditorias nas diversas unidades que compdem o Tribunal, em matéria de
pessoal, quando determinado pelo diretor da SCI e em apoio a Sec¢éo de Auditoria;

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

XI - desenvolver outras atividades que sejam uteis ao bom desempenho das fungdes
acima, quando delegadas pelo diretor da SCI.

Secdo de Acompanhamento de Atos e Procedimentos do TCU

Art. 33. A Secdo de Acompanhamento de Atos e Procedimentos do TCU compete:

| - receber os expedientes de matérias referentes ao TCU,

Il - analisar os protocolos, com elaboragcédo de parecer e sugestdo de despacho para o
diretor;

lIl - acompanhar o tramite dos protocolos referentes ao TCU,;

IV - cobrar as informagdes a serem encaminhadas ao TCU, quando fornecidas por
outros setores do Tribunal;

V - controlar o acompanhamento dos oficios e demais expedientes oriundos do TCU;

VI - encaminhar os atos de concessao de aposentadorias, pensdes, admissao e
desligamento de servidores e magistrados, por meio do Sisac;

VII - acompanhar as decisdes do TST, CNJ, CSJT e outros tribunais superiores, relativas
as atividades do controle interno;

VIII - acompanhar a jurisprudéncia do TCU, do CNJ, do CSJT e dos tribunais superiores
nas matérias relativas a controle interno;

IX - atuar nos processos em tramite neste Tribunal, quando existirem matérias afetas ao
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TCU;
X - auxiliar o chefe de Nucleo de Acompanhamento da Gestdo Administrativa e
Financeira na elaboragdo da tomada de contas anual.

Secao de Auditoria

Art. 34. A Sec3o de Auditoria compete:

| - planejar e realizar auditorias nas diversas unidades administrativas e judiciarias que
compdem o Tribunal, quando determinadas pelo diretor da SCI;

Il - examinar os processos de baixa e de incorporagéo patrimonial;

lll - fiscalizar, in loco, a utilizagdo, guarda e conservagdo dos bens patrimoniais do
Tribunal,

IV - verificar e controlar, diariamente, pelo Sistema Integrado de Administragcao
Financeira do Governo Federal (Siafi), os recursos orgamentarios ou financeiros
alocados a unidade;

V - acompanhar, sistematicamente, os balancetes mensais, bem como o efetivo
cumprimento dos prazos de fechamento, ofertados pelo Sistema Integrado de
Administragcao Financeira do Governo Federal (Siafi);

VI - acompanhar a jurisprudéncia do TCU, do CNJ, do CSJT e dos tribunais superiores
nas matérias relativas a controle interno;

VIl - desenvolver outras atividades que sejam uteis ao bom desempenho de suas
fungdes, quando delegadas pelo diretor de SCI.

Subsecao Vi
Juizos Auxiliares da Presidéncia

Art. 35. A Administracdo do Tribunal conta com os seguintes Juizos Auxiliares:

| - Juizo Auxiliar da Presidéncia;

Il - Juizo Auxiliar de Conciliagao e Precatérios.

§ 1° Cada um dos Juizos referidos sera secretariado por um nucleo, de acordo com
regramento especifico a ser editado pela Presidéncia ou pela Corregedoria do Tribunal,
conforme o caso.

§ 2° O Juizo Auxiliar da Presidéncia assistira o desembargador presidente do Tribunal
nas matérias administrativas que forem submetidas a Administragao, atuando na analise
de problemas e proposicdo de solugbes e prestando, de modo geral, auxilio para
cumprimento das metas estratégicas da instituigao.

§ 3° O Juizo Auxiliar de Conciliagdo e Precatérios realizara atividades voltadas a
alcancar a efetividade jurisdicional, pelos seguintes meios:

| - tentativa de conciliagdo, com abrangéncia jurisdicional em toda a 13? Regido, nos
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processos de entidades privadas e publicas;

Il - administragcdo dos precatérios no ambito deste Tribunal, em consonancia com as
disposi¢des constitucionais, legais e normativas, mantendo cooperagao técnica com o
Tribunal de Justica do Estado.

Nucleo de Apoio ao Juizo Auxiliar da Presidéncia

Art. 36. Ao Nucleo de Apoio ao Juizo Auxiliar da Presidéncia compete:

| - realizar pesquisa na legislagao, jurisprudéncia e doutrina, para subsidiar as agdes do
Juizo Auxiliar;

Il - secretariar reunides convocadas pelo juiz;

Il - organizar a agenda dos compromissos externos e internos do juiz;

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

V - elaborar minutas de atos, portarias e ordens de servico, referentes a matérias que o
Juizo Auxiliar proponha a Presidéncia;

VI - auxiliar o juiz na analise dos problemas relacionados ao cumprimento das metas
estratégicas;

VII - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que |lhe forem determinados pelo
juiz auxiliar.

Nucleo de Apoio ao Juizo Auxiliar de Conciliagao e Precatérios

Art. 37. Ao Nucleo de Apoio ao Juizo Auxiliar de Conciliacdo e Precatérios compete:

| - incluir em pauta de audiéncia de conciliagao, por determinagéo do juiz, os processos:
a) com precatoérios expedidos, para tentativa de conciliagdo e homologacgao;

b) ajuizados em bloco contra uma mesma pessoa juridica de natureza privada,;

c) com execugdes voltadas contra um mesmo devedor, a critério do Juizo Aukxiliar;

d) com recurso para o Tribunal Regional do Trabalho, quando houver pedido das partes
interessadas ou do juiz da vara de origem, mediante prévio despacho do Juizo Auxiliar,
nas hipoteses do art. 22, X, do Regimento Interno;

Il - acompanhar a regularidade do cumprimento dos acordos realizados pelo Juizo;

lll - expedir notificagdo as partes e/ou seus procuradores para comparecimento a
audiéncia de conciliagéo;

IV - dar ciéncia ao Ministério Publico do Trabalho do dia, local e horario da realizacédo da
audiéncia, desde que necessaria sua participagao legal;

V - secretariar o Juizo Auxiliar na administracao dos precatorios;

VI - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que Ihe forem determinados pelo juiz
auxiliar.
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Paragrafo unico. Tratando-se de processos em curso na primeira instancia, uma vez
conciliados, eles serdao devolvidos a vara respectiva, e, se reunidos, a unidade
jurisdicional que possua o0 processo mais antigo, para aguardar o cumprimento do
acordo.

Secao Il
VICE-PRESIDENCIA

Art. 38. A Vice-Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 13% Regido contara com
a seguinte estrutura:

| - Assessoria da Vice-Presidéncia;

Il - Coordenadoria de Apoio a Vice-Presidéncia;

[l - Nucleo de Processos Administrativos.

Subsecao |
Assessoria da Vice-Presidéncia

Art. 39. Compete a Assessoria da Vice-Presidéncia, além de coordenar e orientar os
trabalhos da unidade:

| - analisar os processos judiciais ou administrativos submetidos a despacho ou
deliberagao do vice-presidente;

Il - assessorar o vice-presidente em questdes que envolvam matérias juridicas,
financeiras, orgamentarias ou de administragéo publica;

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

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

V - organizar a pauta de conciliagdes relativa a processos, ainda em tramitagdo neste
Tribunal, em grau de recurso de revista.

Subsecao Il
Coordenadoria de Apoio a Vice-Presidéncia

Art. 40. Compete a Coordenadoria de Apoio a Vice-Presidéncia:

| - manter atualizada a agenda de compromissos internos e externos do vice-presidente;
Il - submeter ao vice-presidente do Tribunal os processos e demais documentos que lhe
sejam dirigidos, para fins de despacho;

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

IV - rever e conferir, na area de sua competéncia, o expediente a ser despachado pelo
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vice-presidente;
V - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que |lhe forem determinados pela
Vice-Presidéncia do Tribunal ou pela sua Assessoria.

Subsecgao Il
Nucleo de Processos Administrativos

Art. 41. Compete ao Nucleo de Processos Administrativos:

| - realizar uma analise inicial dos processos administrativos submetidos ao crivo do
vice-presidente;

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

Il - realizar demais tarefas que Ihe forem atribuidas.

Secao Il
CORREGEDORIA

Art. 42. O disposto nesta segédo atende ao estabelecido no art. 21, XXVIIl, do Regimento
Interno deste Tribunal.

Art. 43. Compete a Secretaria da Corregedoria:

| - encarregar-se da representagdo e das audiéncias do desembargador corregedor
regional;

Il - elaborar e preparar o material necessario a realizagdo das correigdes periddicas em
primeira instancia;

Il - secretariar as audiéncias de correi¢cao periddica ordinaria, de inspecéo correicional e
de correigdo extraordinaria, nas varas do trabalho e demais 6rgaos e servigos deste
Regional, auxiliando nos trabalhos e elaborando as respectivas atas;

IV - assessorar o desembargador corregedor na solugdo de assuntos sujeitos a seu
despacho ou deliberacéo;

V - expedir, quando requerido pela parte interessada, certiddes sobre os processos ou
documentos sob sua guarda, salvo os assuntos de carater reservado;

VI - encaminhar, quando necessario, os expedientes a unidade responsavel pelas
publicagdes, assegurando-se de sua efetiva ocorréncia;

VII - propor, informar e instruir a alteracdo na estrutura jurisdicional do Regional,
inclusive quanto a criacdo de novos 6rgaos;

VIIl - coordenar e orientar as atividades desempenhadas pelas subunidades que
integram sua estrutura, zelando pela eficiéncia e eficacia dos servigos por elas
prestados;

IX - propor a edicdo de normas e recomendagdes aptas a disciplinar a atividade
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judiciario-cartoraria de primeira e segunda instancias;

X - exercer os demais atos e atribuicdes necessarios a plena realizagao das atividades
pertinentes a sua area de atuacéo.

Paragrafo unico. A Secretaria da Corregedoria tem a seguinte estrutura:

| — Coordenadoria Juridica;

Il — Coordenadoria de Estatistica;

Il — Nucleo de Apoio a 12 Instancia.

Subsecao |
Coordenadoria Juridica

Art. 44. A Coordenadoria Juridica compete:

| - auxiliar no processamento e na instrucdo das reclamacgdes correicionais e pedidos de
providéncias, promovendo a sua regular tramitagcéo, sob a jurisdicdo do desembargador
corregedor Regional;

Il - remeter para publicagdo os atos e despachos do desembargador corregedor
Regional, quando determinado;

Il - instruir e processar, em separado, os feitos de natureza reservada;

IV - elaborar pareceres e minutas, para apreciagdo do desembargador corregedor
Regional, em processos que tramitem na unidade;

V - atender as partes, advogados e demais interessados, fornecendo informagdes sobre
o andamento dos processos em tramitagao na unidade;

VI - acompanhar as publicagdes oficiais, com a coleta dos atos normativos de interesse
da Corregedoria, mantendo arquivo atualizado;

VIl - elaborar as minutas de provimentos, atos, circulares e recomendagdes, para
apreciacao do desembargador corregedor regional;

VIII - fiscalizar efetivamente o cumprimento das determinagdes correicionais;

IX - coletar e organizar os dados necessarios as correigdes do Tribunal Superior do
Trabalho neste Regional;

X - uniformizar as rotinas da Secretaria da Corregedoria;

Xl - desempenhar outras atribui¢gdes correlatas que decorrerem da funcdo ou que lhe
forem determinadas.

Subsecao Il
Coordenadoria de Estatistica

Art. 45. A Coordenadoria de Estatistica compete:
| - coletar dados, elaborando graficos e informagbes estatisticas do movimento
processual das unidades deste Regional;
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Il - velar pela atualizagao dos registros estatisticos no sistema;

Il - manter, em meio eletrénico, o histérico das informagdes estatisticas processuais;

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

V - estabelecer, sob a orientagdo do desembargador corregedor, padrbes esperados de
desempenho das unidades, em conformidade com os dados estatisticos;

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

VIl - subsidiar os gestores para tomada de decisdes, mediante analise de dados
estatisticos;

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

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

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

XI - desempenhar outras atribui¢cdes correlatas que decorrerem da funcdo ou que lhe
forem determinadas.

Subsecao Il
Nucleo de Apoio a Primeira Instancia

Art. 46. Compete ao Nucleo de Apoio a Primeira Instancia:

| - orientar a primeira instancia sobre a padronizacdo de procedimentos, cuidando da
uniformidade e racionalizacédo dos trabalhos administrativos e auxiliares;

Il - prestar apoio temporario as unidades que apresentem dificuldades pontuais e
relevantes para a consecugao da atividade jurisdicional, podendo destacar servidor(es)
para auxiliar especificamente na solugdo do problema detectado, apds andlise da
situacao e deliberagdo do desembargador corregedor;

Il - atender aos questionamentos oriundos das varas do trabalho, prestando
esclarecimentos e solucionando eventuais duvidas sobre as diretrizes tracadas nas
normas editadas pela Corregedoria;

IV - desempenhar demais atividades correlatas que |he forem determinadas.

Secgéao IV
OUVIDORIA
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Subsecéao |
Introducgao

Art. 47. A presente secdo atende ao disposto no Regimento Interno, art. 21, XXVII, e
estabelece as diretrizes, estratégias, objetivos, responsabilidades e estrutura para o
funcionamento e a gestdo dos trabalhos desenvolvidos pela Ouvidoria do TRT da 132
Regiado, servigo posto a disposicdo da sociedade para que esclarega duvidas, reclame,
denuncie, elogie ou apresente sugestdes a respeito da instituicdo e das atividades por
ela desempenhadas.

Subsecao Il
Missao

Art. 48. E missdo da Ouvidoria do TRT da 132 Regido ser um meio permanente de
intercomunicagdo com o cidadao, a fim de elevar o seu papel ao de agente participador
no processo de aprimoramento dos servigos prestados pelo Tribunal.

Paragrafo unico. A Ouvidoria, ao identificar deficiéncias, solicitara as unidades
envolvidas sua apuragao e corregao, inclusive das causas que lhes deram origem.

Subsecao Il
Estrutura e Funcionamento

Art. 49. A Ouvidoria do TRT da 13? Regido, unidade autbnoma, sera dirigida por um
desembargador, denominado ouvidor regional, e tera um ouvidor substituto, que nao
coincidirdo com o desembargador presidente e com o vice-presidente.

§ 1° Na hipdétese de vacancia, impedimento ou auséncia dos ouvidores titular e
substituto, no mesmo periodo, em casos reputados inadiaveis, assumira as fungdes o
desembargador mais antigo em exercicio na Corte, excetuados o desembargador
presidente e o vice-presidente.

§ 2° A Ouvidoria conta com a seguinte estrutura:

| - Secretaria;

Il - Setor de Atendimento.

Art. 50. A Ouvidoria atendera aos cidadaos no horario estabelecido pela Administracao
para funcionamento do Tribunal e dispora de sala especifica, com area compativel com
as suas necessidades.

Art. 51. O atendimento ao publico dar-se-a por meio de telefone ou fac-simile, endereco
eletrénico, acesso a rede mundial de computadores, na pagina virtual especifica,
correspondéncia e urnas para coleta de manifestagdes postas a disposi¢cao dos usuarios
nas unidades judiciarias e administrativas.



35

Subsecgao IV
Competéncias e Atribuicées

Art. 52. Compete a Ouvidoria:

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

Il - analisar e encaminhar a unidade competente, quando for o caso, as manifestacdes
recebidas, para providéncias ou esclarecimentos que se fizerem necessarios,
objetivando encontrar solugbes satisfatorias, ou, ainda, submeté-las a Presidéncia do
Tribunal, quando necessitarem de deliberagao superior;

Il - responder as manifestagdes no menor prazo possivel, com clareza e objetividade;

IV - manter o interessado sempre informado das providéncias ou solugbes efetivamente
tomadas em relacdo ao seu reclamo;

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

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

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

VIII - criar um processo permanente de divulgagdo do servico da Ouvidoria, para
conhecimento, utilizagdo continuada e ciéncia ao publico em geral dos resultados
alcancados.

IX - sugerir a Presidéncia do Tribunal a implementagdo, apos estudos, de politicas
administrativas objetivando o aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pelas mais
diversas unidades da instituicdo, com base nas reclamagdes, denuncias e sugestdes
recebidas;

X - apresentar ao desembargador presidente do Tribunal relatorio trimestral de suas
atividades, com dados estatisticos sobre as manifestacdes recebidas;

XI - anexar ao relatorio trimestral sugestdes para a melhoria dos servigos prestados pelo
Regional, baseadas nos dados estatisticos.

Art. 53. Sao atribuicbes do ouvidor:

| - promover a intercomunicagao agil e dinamica entre o cidadéo e a Justica do Trabalho
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na Paraiba;

Il - preservar, no ambito do Regional, os direitos do cidaddo, em particular dos
jurisdicionados e usuarios dos servicos da instituicdo que solicitem o auxilio da
Ouvidoria;

Il - averiguar as queixas e denuncias dos cidaddos contra o mau atendimento, abusos e
erros de seus membros e servidores e propor as solucdes e a eliminacdo das causas,
se procedentes aqueles reclamos;

IV - encaminhar as reclamagdes dos servidores da instituicido, acompanhando a sua
solucgao;

V - sugerir os procedimentos compativeis quando, no exercicio de seu mister, receber
denuncias ou detectar irregularidades que devam ser apropriadamente investigadas.

VI - analisar os dados estatisticos das manifestacdes e respectivos encaminhamentos;
VII - esclarecer duvidas dos cidadaos acerca dos servigos prestados pelo TRT da 132
Regiao;

VIl - auxiliar os usuarios na obtengao dos servigos prestados pelo Regional, quando
necessario;

IX - fazer publicar, na intranet, internet e/ou outros meios de divulgacédo disponiveis
neste Regional, relatérios estatisticos e quaisquer outros assuntos, em promogao aos
direitos a informacéao e a transparéncia administrativa.

X - propor alteracdes necessarias as disposi¢cdes contidas nesta secao.

Art. 54. Sao atribuicbes da Secretaria da Ouvidoria:

| - coordenar e orientar os trabalhos realizados pela Ouvidoria;

Il - registrar, analisar e encaminhar a unidade competente as manifestacoes recebidas,
para providéncias ou esclarecimentos que se fizerem necessarios, objetivando encontrar
solugdes satisfatorias;

Il - controlar e acompanhar as solicitacbes e o retorno de informag¢des a Ouvidoria,
comunicando ao ouvidor o descumprimento dos prazos estipulados para atendimento;

IV - elaborar relatério trimestral com informagdes quantitativas e qualitativas sobre a
atuacdo da Ouvidoria, mediante graficos e andlise de dados estatisticos do tipo de
intervengdo ocorrida, unidades envolvidas e solu¢gbes adotadas, inclusive sugerindo
acdes que visem ao aprimoramento e a racionalizacdo administrativa;

V - agendar e secretariar as audiéncias dos manifestantes com o ouvidor;

VI - assessorar o ouvidor na solugao de assuntos postos a sua apreciagao;

VIl - colher os dados para a elaboragdo do relatério trimestral das atividades
desenvolvidas pela Ouvidoria, incluindo sugestdes para o aperfeicoamento dos
trabalhos desempenhados pelo Regional, submetendo-os ao crivo do ouvidor;

VIII - exercer as demais atividades que lhe forem determinadas.

Art. 55. Sao atribuicdes do Setor de Atendimento:

| - atender aos usuarios, no balcdo ou por via telefénica, reduzindo a termo as suas
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manifestacoes;

Il - manter organizados os arquivos e correspondéncias;

Il - redigir e preparar correspondéncias diversas;

IV - alimentar o sistema de registro de manifestagées da Ouvidoria com o objetivo de
gerar relatérios gerenciais, graficos e estatisticas;

V - realizar, perante as unidades do Regional, as pesquisas necessarias ao
esclarecimento das questdes trazidas pelo usuario;

VI - auxiliar o supervisor em todas as suas atividades;

VII - exercer as demais atividades que Ihe forem determinadas.

Subsecao V
Fluxo de Informagées

Art. 56. As rotinas de atendimento, desde o primeiro contato até a finalizacdo do
processo, seguirdo o seguinte modelo basico:

| - ao ser acionada a Ouvidoria, o atendente transcreve a manifestacdo conforme
procedimento interno, especificando data, hora, nome, enderego, telefone e outros
dados que se fizerem necessarios;

Il - a ocorréncia sera classificada por espécie (informacgéo, reclamagado, sugestao,
elogio, denuncia ou outros), relacionamento do manifestante com o Tribunal (advogado,
estagiario, juiz, parte em processo, servidor do Regional ou outros), objeto (o assunto a
que se refere a ocorréncia) e unidade envolvida (secretaria, gabinete, vara do trabalho
etc);

Il - o prazo definido pelo ouvidor para resposta da manifestagcao devera ser informado
ao usuario;

IV - a manifestagcdo sera enviada ao supervisor da Ouvidoria, que, conforme o caso,
realizara a pesquisa e respondé-la-a ao manifestante ou providenciara o seu
encaminhamento a unidade responsavel, para fornecer as informagdes necessarias, em
cinco dias, se outro prazo nao for estabelecido pelo ouvidor;

V - ndo sendo satisfatorias as explicagcdes, a Ouvidoria renovara o pedido de
esclarecimentos a unidade, os quais deverao ser fornecidos no prazo de 48 (quarenta e
oito) horas;

VI - decorrido o prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar do atendimento, o manifestante
devera ser contatado para verificagdo do grau de satisfagdo com relagdo a solugao
encaminhada;

VII - as manifestacdes que se refiram a atos processuais € que reclamem providéncias
dessa natureza serdo encaminhadas a Corregedoria Regional ou a Presidéncia,
cientificando-se o interessado desse fato.

Paragrafo unico. Os encaminhamentos internos das ocorréncias serdao feitos
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preferencialmente por meio eletronico.

Art. 57. Sera garantido o sigilo, quanto a autoria da manifestacdo, quando
expressamente solicitado ou quando tal providéncia se fizer necessaria, a critério do
ouvidor.

Paragrafo unico. Os servidores que tenham acesso as manifestagbes recebidas pela
Ouvidoria zelardo pelo sigilo das informagdes nelas constantes, podendo ser
responsabilizados pelas eventuais faltas, nos termos da Lei 8.112/1990, arts. 116, VI, e
121.

Art. 58. Para o completo éxito da sua missao, as agcdes da Ouvidoria contardo com a
integracéo participativa e construtiva de todas as unidades da estrutura organizacional
do Tribunal.

Art. 59. Todos os servidores responsaveis pelas unidades integrantes do Tribunal e, em
especial, os que exercem funcdo de confianca da Administracdo, sempre que
solicitados, prestardo apoio e esclarecimentos técnicos necessarios as atividades da
Ouvidoria, devendo:

| - garantir livre acesso as informacgdes;

Il - encaminhar a Ouvidoria, no prazo constante nesta segdo ou naquele estabelecido
pelo ouvidor, resposta clara, informando as providéncias adotadas para a solucido do
problema que for detectado.

Art. 60. N&o se obtendo da unidade judiciaria ou administrativa responsavel resposta
justificada para o questionamento enviado pela Ouvidoria, o fato sera comunicado ao
desembargador presidente do Tribunal, para as providéncias cabiveis.

Art. 61. As manifestacbes dos usuarios que nado forem acolhidas pela Presidéncia do
Tribunal poderao ser remetidas, se assim entender o ouvidor, a apreciacdo do Tribunal
Pleno, mediante transformagao do pleito em matéria administrativa.

Art. 62. As estratégias de divulgagédo externa da Ouvidoria devem ser formuladas pela
Assessoria de Comunicagao Social, de acordo com os estudos técnicos do setor e
atendendo as orientagdes do ouvidor.

Art. 63. Os casos omissos nesta secado serdo resolvidos pelo ouvidor, ressalvada a
competéncia do Tribunal Pleno.

Secao V
ESCOLA JUDICIAL

Subsecgao |
Situagao Institucional

Art. 64. A Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da 13? Regido compde a
estrutura da Justica do Trabalho na Paraiba, tem sede na cidade de Jodo Pessoa,
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capital do estado, e reger-se-a pelas disposi¢cdes desta Segao.

Subsecgéo Il
Natureza e Fins

Art. 65. A Escola Judicial é 6rgao do Tribunal Regional do Trabalho da 13% Regiéo e faz
parte do sistema integrado de formagdo da magistratura do trabalho, coordenado pela
Escola Nacional de Formacéo e Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho - Enamat.
§ 1° A Escola Judicial vincula-se a Presidéncia do Tribunal.

§ 2° A Escola Judicial € um érgao sem fins lucrativos.

Art. 66. A Escola tem por finalidade a preparagdo, a formagdo, o treinamento, o
aperfeicoamento, o desenvolvimento e a capacitagdo de magistrados, podendo ainda
oferecer cursos na area juridica aos servidores.

§ 1° Para a consecucgéo dessa finalidade a Escola podera:

| - apoiar as comissdes de concurso para ingresso na magistratura e para a admissao
de servidores;

Il - realizar cursos regulares de preparagao, formagao, treinamento, aperfeicoamento,
desenvolvimento e capacitacédo de magistrados e servidores;

IIl - promover atividades de ensino e pesquisa;

IV - auxiliar nos trabalhos da Comisséo da Revista do Tribunal;

V - avaliar e editar trabalhos de interesses cientifico e/ou juridico produzidos por
magistrados e servidores;

VI - manter intercambio com as demais escolas assemelhadas;

VII - promover quaisquer atividades culturais que visem ao aprimoramento das funcdes
judicantes e administrativas vinculadas ao TRT da 132 Regiao.

§ 2° Todos os cursos regulares promovidos pela Escola, destinados aos magistrados,
serao objeto de avaliagéo final, a ser encaminhada ao desembargador corregedor do
Tribunal e a Comisséao de Vitaliciamento, para fins de promogao e vitaliciamento.

Subsecao Il
Estrutura Organizacional

Art. 67. A Escola tem a seguinte estrutura organizacional:
| — Diretoria;

Il — Secretaria;

Il — Nucleo de Cursos e Tecnologia da Informacao;

IV — Nucleo de Documentacéo e Biblioteca;

V — Secéo de Pedagogia;

VI — Assistente de Secretario.
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Paragrafo unico. A Escola contara com o apoio da Secretaria de Gestado de Pessoas do
Tribunal, na forma a ser definida pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 68. A Escola sera dirigida por um diretor e um vice-diretor eleitos pelo Tribunal
Pleno, para mandato de dois anos, permitida a recondugéo por uma unica vez.

§ 1° O cargo de diretor sera exercido por desembargador e o de vice-diretor,
preferencialmente, por juiz titular de vara.

§ 2° O mandato da diretoria devera coincidir com o da administragdo do Tribunal.

§ 3° Os magistrados eleitos para os cargos de diretor e de vice-diretor ndo se afastarao
de suas atividades normais no Tribunal e na unidade jurisdicional, respectivamente, ndo
receberao acréscimo remuneratorio pelo encargo nem terdo reducao de distribuicdo de
processos.

Art. 69. Compete ao diretor da Escola:

| - representar a Escola perante entidades publicas e privadas;

Il - submeter a Presidéncia do Tribunal, em tempo habil, a proposta orcamentaria da
Escola para o ano subsequente;

Il - cumprir e fazer cumprir as disposi¢coes estatutarias relativas a organizacédo e ao
funcionamento da Escola, bem como as determinagdes emanadas do Tribunal Pleno;

IV - dirigir e fiscalizar as atividades técnico-pedagdgicas e administrativas da Escola;

V - solicitar a Presidéncia do Tribunal a autorizacdo de realizacao das despesas da

Escola;
VI - indicar os professores que devem ser contratados pelo Tribunal para lecionar na
Escola;
VIl - indicar os servidores para ocupar as fungdes comissionadas do quadro

administrativo da Escola;

VIII - definir metas e direcionar as atividades para a consecucao plena dos fins da
Escola;

IX - elaborar o plano anual de atividades, com metas semestrais, submetendo-o a
apreciagao do Tribunal Pleno;

X - designar, quando necessario, coordenadores para atividades pedagdgicas
desenvolvidas pela Escola;

XI - comunicar aos setores responsaveis pelos registros dos assentamentos funcionais
de magistrados e servidores a sua participagdo e aproveitamento nos cursos e eventos
realizados, e emitir os respectivos certificados ou declaragdes quando solicitados pelos
interessados;

XIl - promover o relacionamento da Escola com instituicbes congéneres no Brasil e no
exterior e com outras entidades educacionais e culturais;

XIII - propor ao Tribunal celebracdo de convénios, contratos e parcerias com entidades
publicas e privadas;

XIV - buscar o patrocinio e o apoio financeiro de instituicbes publicas ou privadas, a fim
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de auxiliar o custeio de eventos e publicagdes;

XV - indicar ao desembargador presidente do Tribunal aquele que sera designado
para o cargo de secretario da Escola;

XVI - encaminhar para a Enamat os projetos, programas e demais documentos
pertinentes aos cursos complementares para formacédo e aperfeigopamento de
magistrados do trabalho, com vistas ao respectivo registro;

XVIlI — elaborar o relatério anual de atividades da Escola, encaminhando-o a
Presidéncia.

XVIII — manifestar-se nos pleitos de afastamento de magistrados para participagcdo em
eventos de média e longa duragdo, podendo, ainda, a critério da Presidéncia, ser ouvido
nos casos de afastamento para os de curta duragao;

XIX — propor a Presidéncia a participacédo de magistrados em eventos promovidos por
outras entidades, quando o conteudo programatico de tais eventos guarde pertinéncia
com as finalidades da Escola Judicial.

Paragrafo unico. Poderao ser organizadas outras atividades que ndo constem do plano
anual a que se refere o inciso IX deste artigo, devendo o diretor da Escola dar
conhecimento a Presidéncia do Tribunal com antecedéncia de, no minimo, 20 (vinte)
dias.

Art. 70. Compete ao vice-diretor:

| - substituir o diretor em suas auséncias e impedimentos;

Il - exercer atribuicdes delegadas pelo diretor;

Il - colaborar com o diretor na consecugéo dos objetivos da Escola.

Art. 71. Os servigos administrativos da Escola Judicial tém as seguintes competéncias:

| — Secretaria:

a) coordenar as subunidades que formam a Escola Judicial;

b) remeter a programagao académica e cultural da Escola aos magistrados;

c) divulgar as reunides, atividades e trabalhos desenvolvidos pela Escola;

d) efetuar o exame das despesas realizadas pela Escola;

e) providenciar, juntamente com a Coordenadoria de Magistrados, quando for deliberado
pelo Tribunal, as convocagdes de magistrados para participar dos eventos e cursos
promovidos pela Escola ou outros 6rgaos e entidades;

f) promover o intercambio cientifico, técnico e cultural da Escola com as instituicbes de
ensino no Brasil e no exterior;

g) realizar outras atividades pertinentes a consecugao dos fins da Escola, que Ihe forem
atribuidas;

Il — Nucleo de Cursos e Tecnologia da Informagao:

a) executar politica de ensino a distancia — EAD voltada ao cliente interno;

b) implementar um ambiente virtual com informacgdes referentes a Escola;

c) manter atualizada a pagina de divulgagao da Escola na internet;
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d) capacitar servidores para atuar como tutores e conteudistas em EAD;

e) estabelecer novas parcerias para incrementar os cursos oferecidos em EAD,;

f) fazer uso da estrutura e dos equipamentos de EAD para a promogao de cursos a
distancia;

g) controlar as atividades académicas e eventos promovidos pela Escola;

h) administrar e manter banco de dados para fins de mala direta;

i) auxiliar em outras tarefas, quando solicitado, no &mbito da Escola Judicial;

Il — Nucleo de Documentacgao e Biblioteca:

a) manter a documentagao do arquivo corrente organizada e em satisfatérias condigcbes
de higiene;

b) elaborar certificados referentes aos cursos promovidos pela Escola e promover sua
organizacgao;

c) garantir acesso as informacgdes contidas nos documentos pertencentes a Escola;

d) elaborar a listagem de transferéncia dos documentos para o Nucleo de Arquivo do
Tribunal;

e) pesquisar, selecionar e propor a aquisicao de livros, periédicos e outras publicagcbes
na area de interesse da Escola;

f) proceder ao inventario dos livros e publicagbes, langando-os em registro proprio,
observando a ordem cronoldgica de todo o material bibliografico adquirido;

g) classificar e catalogar livros e publicagées de acordo com as técnicas pertinentes;

h) atender as consultas e orientar o leitor no uso de obras constantes no acervo;

i) atender, registrar e controlar os empréstimos, devolugdes e outras solicitagcbes feitas
por magistrados;

j) divulgar as obras recém-adquiridas;

k) proceder ao cadastramento das publicagdes editadas pelo Tribunal, nos érgéos
responsaveis pela padronizacdo internacional de numeracado de titulos de livros e
periddicos;

[) realizar intercambio com bibliotecas de 6rgaos publicos e instituicdes juridicas
nacionais e internacionais;

m) proceder a normalizagdo bibliografica das publicagdes de responsabilidade da
Escola;

n) selecionar, coletar e organizar material documental referente a doutrina, a legislagao
e a jurisprudéncia de interesse da Escola;

0) organizar catalogos e manté-los organizados;

p) atender ao usuario, realizando pesquisas bibliograficas e de informagdes solicitadas;
q) auxiliar em outras tarefas, quando solicitado, no ambito da Escola Judicial.

IV — Secéo de Pedagogia:

a) contribuir na elaboragdo do Projeto Pedagogico da Escola;

b) superintender a elaboragcdo dos programas e as atividades docentes dos cursos de
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formacéo inicial e continuada;

c) auxiliar o secretario, sempre que solicitado, na execugéo das atividades da Escola e
na preparagao de programas e eventos académicos;

d) desenvolver estudos e pesquisa de identificagdo de demandas, de monitoramento e
acompanhamento do processo de educacgao e trabalho;

e) cuidar do acompanhamento dos cursos, auxiliando no controle da expedi¢cao de
diplomas;

f) planejar, articular e controlar a execugdo das politicas de pos-graduagéo e pesquisa
da Escola;

g) incentivar pesquisas sob perspectiva multidisciplinar e interdisciplinar;

h) propor termos de cooperacéo, convénios, acordos cientificos, técnicos e culturais
entre instituicdes de ensino do Brasil;

i) auxiliar em outras tarefas, quando solicitado, no ambito da escola Judicial.

IV — Assistente de Secretario:

a) assistir a Diretoria da Escola no cumprimento de todas as suas funcoes;

b) realizar atendimento ao publico;

c) apoiar a organizacgao de eventos da Escola Judicial;

d) auxiliar o Secretario da Escola nas tarefas relacionadas a elaboragdo, controle e
execucao de contratos, controle de diarias e passagens, planejamento e execucao de
orgamento;

e) apoiar a comissao da Revista do Tribunal e os Conselhos Pedagdgico e Consultivo;

f) auxiliar em outras tarefas, quando solicitado, no ambito da Escola Judicial.

Paragrafo unico. A Secretaria da Escola sera composta preferencialmente por servidores
do Quadro de Pessoal do Tribunal.

Subsecéao IV
Curso de Formacgao Inicial de Magistrados

Art. 72. Os juizes aprovados nos concursos realizados pelo Tribunal Regional do
Trabalho da 132 Regido serdo obrigatoriamente matriculados na Escola, passando a
frequentar o Curso de Preparacéao Inicial, com duracdo de até doze meses, ministrado
pela Escola, para efeito de vitaliciamento.

§ 1° O objetivo do curso inicial de formagédo da magistratura do trabalho é proporcionar
ao juiz do trabalho recém-empossado uma formagao profissional tecnicamente correta,
eticamente humanizada, socialmente reconhecida e comprometida com a solugdo dos
conflitos.

§ 2° A frequéncia e o aproveitamento dos novos juizes substitutos no curso serdo
requisitos de cumprimento de seu periodo probatério, observando-se que os
instrumentos de avaliagdo devem respeitar a liberdade de entendimento e de convicgao
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do magistrado.

§ 3° Os juizes, durante o curso, atuardo nas unidades jurisdicionais que compdem a 132
Regido, sob supervisao direta da Escola, de forma a assegurar a aquisicdo progressiva
de competéncias e habilidades na pratica da jurisdig&o.

§ 4° A Escola mantera registro sigiloso e sempre atualizado, do qual constardo todos os
dados de aproveitamento e a avaliagéo do juiz.

§ 5° A Escola participara do sistema integrado de formagao da magistratura do trabalho,
coordenado pela Escola Nacional de Formacéo e Aperfeicoamento de Magistrados do
Trabalho - Enamat.

§ 6° As disciplinas e o conteudo do modulo regional de formagao dos magistrados seréao
definidos por ato do diretor da Escola, de acordo com as necessidades detectadas e
com a disponibilidade de recursos humanos e materiais, mediante consulta prévia a
Corregedoria Regional, a Comissao de Vitaliciamento e a Associagdo dos Magistrados
do Trabalho da 132 Regido — Amatra 13.

§ 7° Além das disciplinas elencadas no paragrafo anterior, o curso constara de
atualizagdes em Direito Constitucional, Direito do Trabalho, Direito Processual do
Trabalho, Direito Civil, Direito Processual Civil, Direito Comercial e Direito
Previdenciario, relacionadas ao exercicio profissional.

Art. 73. Antes do inicio de cada curso, o diretor da Escola, observado o disposto nesta
subsecao, estabelecera:

| - cronograma detalhado do curso;

Il - programa do curso e respectiva carga horaria;

[l - critério de apuragao da frequéncia e sistematica de avaliagao do aproveitamento.
Art. 74. O curso constara de aulas tedricas e praticas, seminarios, jornadas e outros
eventos que assegurem espaco de interagdo com os juizes-alunos, de forma presencial
ou a distancia.

§ 1° A Escola pora em pratica projeto didatico-pedagodgico que preveja:

| - a introdugdo de métodos de ensino com participagao ativa dos juizes-alunos e troca
de experiéncias;

Il - a disposicdo de instrumentos de avaliacdo que respeitem sempre a liberdade de
entendimento e convic¢gdo do magistrado;

Il - o desenvolvimento de saberes transdisciplinares que permitam o eficiente
enfrentamento em juizo dos conflitos inerentes as complexas e dinamicas relagbes
sociais contemporaneas;

IV - a énfase na formacéo profissionalizante do magistrado;

V - o conhecimento das tecnologias de informagéo, de comunicagéo e de administragcao
gerencial da atividade judiciaria.

§ 2° O corpo docente da Escola ndo sera fixo, podendo ser integrado por magistrados,
inclusive aposentados, adequando-se as necessidades do plano curricular a que se
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refere o art. 72, §§ 6° e 7°.

Art. 75. As aulas tedrico-praticas serdo agrupadas em moédulos ao longo do curso, tendo
em vista a afinidade e a complementaridade das matérias.

Art. 76. A Escola podera firmar convénio com outras instituicbes publicas ou privadas
para a realizag&o das atividades previstas no art. 74.

Art. 77. Os juizes deverao participar de todas as atividades do curso, competindo ao
diretor controlar a frequéncia e, ao presidente da Corte ou ao Tribunal Pleno, deliberar
sobre os pedidos de licenga ou afastamento, de acordo com a competéncia estabelecida
no Regimento Interno.

Paragrafo unico. Havendo incompatibilidade de horario, no periodo de frequéncia as
atividades descritas no art. 74, os juizes ficardo dispensados da atuagao jurisdicional.

Subsecao V
Formacgao Permanente do Magistrado

Art. 78. A formacgéao continuada do magistrado, apés o vitaliciamento, tem por objetivo:

| - propiciar o intercambio pessoal e profissional dos magistrados;

Il - atualizar o magistrado nas inovagdes da Ciéncia Juridica e demais ramos conexos
ao direito;

Il - aprofundar o estudo de disciplinas especializadas da Ciéncia Juridica;

IV - proporcionar ao juiz do trabalho uma formagéao profissional tecnicamente correta,
eticamente humanizada, socialmente reconhecida e comprometida com a solugéo de
conflitos.

Art. 79. As atividades de formagédo permanente dos magistrados, a cargo da Escola,
consistirdo em:

| - cursos, semindrios, congressos, painéis, encontros de estudos juridicos e outros
eventos semelhantes, realizados na Capital e no interior;

Il - cursos de aperfeicoamento e pods-graduagcdo, em sentido lato e estrito, para
magistrados, observadas as normas regulamentares pertinentes;

Il - disponibilizagao de revistas, jornais e livros juridicos, cddigos e outras publicagdes
aos magistrados;

IV - programas de ensino a distancia.

§ 1° O diretor fara a programacéo anual das atividades de formagao permanente da
Escola, considerando as sugestdes dos magistrados, o levantamento de suas
dificuldades mais comuns, observadas nas sentencgas e nos recursos interpostos para o
Tribunal, as alterag¢des introduzidas na legislagéo e outros fatores objetivos.

§ 2° O diretor dara prévio conhecimento aos magistrados da programacao da Escola.

§ 3° A Escola podera conjugar-se com outros 6rgaos publicos e entidades publicas ou
privadas na organizagcao de eventos comuns, bem como dar apoio institucional a
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atividades culturais realizadas por outros 6rgaos ou entidades, a fim de propiciar a
participacdo dos magistrados.

§ 4° A programacao dos eventos de formagdo permanente da Escola obedecer3,
preferencialmente, aos critérios de regionalizagéo, para permitir a participacéo de todos
0s magistrados, sem prejuizo da prestacao jurisdicional.

§ 5° A participagdo de magistrados nos eventos e atividades realizados pela Escola far-
se-a mediante convite ou convocacdo dos interessados, sendo que, nesta ultima
hipotese, a presencga sera obrigatoria.

§ 6° Cada magistrado tem o direito de participar de trés eventos da Escola por ano, com
afastamento das fungdes judicantes e mediante pagamento das despesas de
deslocamento e diarias.

§ 7° Para efeito de promogédo na carreira, cada magistrado deve participar das
atividades de formagao continuada por, no minimo, 20 (vinte) horas em cada semestre.
Art. 80. A Escola podera promover a divulgagado, na Revista do Tribunal e em outras
publicagbes especializadas, de conferéncias, artigos, monografias e outros trabalhos
produzidos nas atividades que realizar.

Paragrafo unico. Como forma de estimular a produgéo cientifica, podera o diretor da
Escola instituir prémios literarios e cientificos, sem fins lucrativos, conferindo-se
certificados aos vencedores do certame, bem como a publicagdo dos trabalhos com o
devido destaque na Revista do Tribunal.

Subsecgao VI
Pesquisa e Publicacées

Art. 81. A Escola, na promocédo do estudo, dos debates e da pesquisa no campo do
Direito do Trabalho, do Processo do Trabalho e de disciplinas afins, organizara
publicagcbes que divulguem os resultados dessas atividades, preferencialmente, em
meio eletrénico.

§ 1° A Escola pleiteara a divulgacao dessas atividades na Revista do TST, na Revista do
TRT da 13? Regido e em outras publicagdes especializadas.

§ 2° Poderao ser constituidos, no ambito da Escola, Grupos de Estudos Avangados
(GEA), com a finalidade de desenvolver projetos visando a melhoria dos servigos
judiciarios prestados pelo Tribunal.

Art. 82. As publicagbes organizadas pela Escola, isolada ou conjuntamente com outras
entidades, serdo publicadas, preferencialmente, em versao eletrénica, podendo, todavia,
ser editadas na grafica do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido, desde que haja
dotagcdo orcamentaria suficiente e a publicagdo ndo prejudique o regular processamento
do material grafico necessario para o funcionamento do Tribunal.

Paragrafo unico. As publicagbes organizadas pela Escola, isolada ou conjuntamente
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com outros 6rgaos e/ou entidades, poderdo, também, ser editadas mediante convénio
com editoras que garantam numero minimo de exemplares gratuitos para divulgagéo
pela Escola.

Subsecgao ViI
Convénios

Art. 83. As atividades da Escola poderdo ser desenvolvidas mediante convénio com
outras entidades publicas ou privadas, organizagdes nao governamentais, instituicbes
de ensino superior e institutos culturais, ressalvadas as restricdes contratuais dos
orgaos do Poder Publico.

Art. 84. Os convénios serao firmados pelo diretor da Escola com o representante legal
da entidade conveniada, ap6s a aprovag¢ao do convénio pelo Tribunal Pleno do TRT da
132 Regiao, estabelecendo:

| - objeto e finalidade do convénio;

Il - obrigagdes das partes conveniadas;

Il - prazo de duragao do convénio.

Art. 85. Poderao ser objeto de convénio:

| - prestacao de servicos na area de selegao e concurso;

Il - prestagao de servigos de formacado em area especializada;

Il - editoracao e comercializagédo de publicagdes;

IV - realizagdo de cursos e participacdo em atividades de carater nacional e
internacional.

Subsecao Vil
Outras Disposi¢cées

Art. 86. A Presidéncia do Tribunal editara norma estabelecendo o valor devido a titulo de
gratificacdo de magistério, aos professores, conferencistas e orientadores que atuarem
nas atividades de preparagao e aperfeigoamento de Magistrados e servidores.

Art. 87. Incumbe a diretoria da Escola a requisicao a Presidéncia do Tribunal do suporte
administrativo, de pessoal e técnico, para a realizagao de suas atividades.

Art. 88. Constituem despesas da Escola, entre outras:

| - a remuneragao dos professores e demais prestadores de servigos;

Il - as diarias e e demais despesas decorrentes do deslocamento do diretor e do vice-
diretor, professores e servidores em atividades relacionadas com a Escola.

lIl - as demais despesas necessarias ao seu regular funcionamento.

Art. 89. Compete ao desembargador presidente do Tribunal, apés ouvido o diretor da
Escola:
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| - autorizar todas as despesas da Escola, depois de ouvidas as unidades técnicas do
Tribunal,

Il - contratar os professores, em carater temporario, observadas as formalidades legais;
Ill - designar os servidores do quadro de carreira do Tribunal para ocupar os cargos
comissionados do quadro administrativo da Escola.

Art. 90. As despesas da Escola serdao custeadas pelo Tribunal, mediante dotacao
orcamentaria especifica.

Secao VI
GABINETES DOS DESEMBARGADORES DO TRIBUNAL

Art. 91. Diretamente subordinados aos desembargadores do Tribunal, funcionardo os
respectivos assessores, cujos encargos abrangem, especialmente, os de natureza
juridico-trabalhista.

§ 1° Além dos assessores de desembargador, cada gabinete contara com um chefe de
gabinete e com servidores, suficientes ao desempenho de seus encargos.

§ 2° Aindicagado dos assessores, chefe de gabinete e dos servidores para o exercicio
dos cargos em comissao e das fungbes comissionadas sera de livre escolha do
desembargador, respeitadas as limitagdes legais.

Art. 92. O expediente dos gabinetes, incluindo arquivo e expedigdo de documentos,
bem como marcagdo de audiéncia dos desembargadores do Tribunal e sua
correspondéncia, serao atribuicbes da chefia de gabinete.

Secgao ViI
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E DE COORDENAGCAO JUDICIARIA

Art. 93. Compete a Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenagéao Judiciaria:

| - coordenar os servigos das unidades que |lhe s&o subordinadas, com o intuito de
otimizar a atividade-fim do Tribunal, podendo, para tanto, expedir diretivas voltadas a
fixacdo dos expedientes e rotinas das secretarias e servigos;

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

Il - realizar reunides periddicas com os diretores de secretarias e servigos, inclusive das
varas do trabalho, com o fim de coordenar e aperfeigoar a prestagao de servigos;

IV - prestar assessoramento a Presidéncia e aos gabinetes dos desembargadores em
matérias relacionadas com as suas atribuigcdes;

V - sugerir a Comissao de Jurisprudéncia, por delegagdo do desembargador presidente
da Corte, a insercdo de matérias repetidamente decididas pelo Tribunal Pleno nas
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sumulas da jurisprudéncia do Tribunal;

VI - velar pelo célere desenvolvimento dos trabalhos desempenhados pelas secretarias
e servicos de segunda instancia, identificando e corrigindo procedimentos
administrativos que comprometam a efetividade da prestagao jurisdicional;

VII - atuar em conjunto com a Assessoria de Gestao Estratégica;

VIII - atuar como Secretaria do Tribunal Pleno, inclusive em ambito cartorario, cumprindo
diligéncias, quando assim determinado, organizando 0s servigos necessarios ao
julgamento dos processos da competéncia do referido 6rgao julgador e também
adotando as providéncias decorrentes desses julgamentos;

IX - coordenar, orientar e supervisionar a execugdo dos trabalhos diretamente
relacionados com o preparo, registro e divulgagdo das sessbes de julgamento do
Tribunal Pleno, inclusive pauta e resumos das audiéncias, resolugées, bem como ultimar
a elaboracao do expediente administrativo que lhe é préprio;

X - coordenar, orientar e fiscalizar a execugao dos servigos afetos a Secretaria do
Tribunal Pleno e de Coordenagado Judiciaria, respondendo perante o desembargador
presidente do Tribunal pela regularidade dos trabalhos;

Xl - secretariar as sessdes do Tribunal Pleno, as audiéncias do desembargador
presidente, do vice-presidente e dos demais magistrados, lavrando as respectivas atas,
na forma regimental;

XII - submeter a apreciacdo do desembargador presidente do Tribunal os processos e
demais expedientes ou documentos que exijam despachos;

XIII - certificar nos autos os resultados dos julgamentos, mencionando os magistrados
que deles tenham tomado parte, com a consignagado dos que votaram vencidos, bem
como os homes das partes ou de seus representantes, que tenham feito defesa oral em
plenario, encaminhando o feito, em 48 (quarenta e oito) horas, para a lavratura do
respectivo acordao, quando este nao tiver sido assinado na propria sessao;

XIV - providenciar a convocagdao dos desembargadores e/ou juizes para as sessdes
extraordinarias do Tribunal Pleno, por determinagcéo do desembargador presidente;

XV - expedir e visar, a pedido ou por determinagdo do desembargador presidente do
Tribunal, certiddes sobre julgamentos do Tribunal, diligéncias, atos, termos, pegas e
outras ocorréncias processuais;

XVI - comunicar aos setores competentes a convocagao dos juizes de primeira instancia
que porventura vierem a participar de sessdes de julgamento no Tribunal Pleno;

XVII - expedir e registrar, em meio préprio, as atas das sessdes administrativas;

XVIII - elaborar relatério anual das atividades que lhe séo afetas;

XIX - coletar a assinatura do Procurador nos acérdaos, quando necessario;

XX - juntar aos autos os acérdaos devidamente assinados;

XXI - preparar os traslados para publicagdo no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho;
XXII - certificar nos autos a publicacdo dos acérdaos;
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XXIIl - disponibilizar os traslados dos acérdaos e certidoes, estas quando se tratar de
processos de rito sumarissimo, para o Nucleo de Jurisprudéncia;

XXIV - organizar e coordenar os plantdes judiciais de primeira e segunda instancias;
XXV - executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.

§ 1° A Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacdo Judicidaria tem a seguinte
estrutura:

| - Coordenadoria de Gestao Processual;

Il - Nucleo de Jurisprudéncia;

[l - Nucleo de Calculos.

§ 2° Subordinam-se a Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacgédo Judiciaria as
seguintes unidades:

| - Secretarias das Turmas;

Il - Secretaria Judiciaria;

Il - Servigo de Cadastramento e Distribuicdo Processual;

IV - Nucleo de Apoio aos Gabinetes.

Subsecgao |
Coordenadoria de Gestao Processual

Art. 94. Compete a Coordenacao de Gestao Processual:

I - minutar despachos em processos de maior complexidade submetidos a prépria
Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacgao Judiciaria — STP ou aos seus servigos
subordinados;

Il - cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicagdo de despachos e editais;

Il - dar vista dos autos sujeitos a autoridade do Tribunal Pleno, se ndo forem
eletrénicos, determinando a sua entrega, mediante carga, aos advogados das partes,
com a observancia dos prazos e demais condi¢des legais;

IV - expedir notificagdes aos advogados quando do atraso da restituicdo de autos;

V - controlar os prazos processuais, certificando nos autos o seu decurso;

VI - expedir notificacbes as partes, quando necessario;

VII - manter sob sua guarda os processos que se encontram aguardando cumprimento
de diligéncia;

VIII - prestar informagdes acerca do andamento dos processos;

IX - providenciar a extragao de cartas de sentencga, quando solicitadas e deferidas;

X - confeccionar carta de ordem e carta precatoria;

XI - encaminhar os processos findos, oriundos deste Tribunal, ao arquivo;

XII - lavrar certiddes referentes a pecgas de processos e documentos arquivados ou em
tramitacdo no Tribunal, a pedido escrito da parte interessada;

Xl - desentranhar documentos de autos processuais, deixando traslados, quando
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determinado por despacho de autoridade competente;

XIV - solicitar autos processuais, em cumprimento de despacho, ao Tribunal Superior do
Trabalho, as varas do trabalho e aos juizos de direito;

XV - certificar o transito em julgado das decisdes proferidas pelo Tribunal Pleno,
remetendo os feitos transitados em julgado a instancia de origem ou ao arquivo, quando
for o caso;

XVI - auxiliar o secretario do Tribunal Pleno e de Coordenacdo Judiciaria em suas
atribuicdes;

XVII - coordenar o atendimento ao publico;

XVIII - supervisionar o sistema de inscrigdes dos advogados interessados em realizar
sustentagdes orais nos julgamentos;

XIX - organizar os servigos necessarios ao julgamento dos processos da competéncia
do Tribunal Pleno, inclusive os administrativos, também adotando as providéncias
decorrentes desses julgamentos;

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

Subsecao Il
Nducleo de Jurisprudéncia

Art. 95. Compete ao Nucleo de Jurisprudéncia:

| - acompanhar a atividade dos 6rgaos julgadores do Tribunal, municiando a Comissao
de Jurisprudéncia do material util e necessario a edigao de sumulas;

Il - secretariar a Comissao de Jurisprudéncia;

Il - adotar as providéncias necessarias a formacdo dos autos dos incidentes de
uniformizagéo de jurisprudéncia e respectivo processamento;

IV - noticiar aos desembargadores acerca da suscitagao de incidentes de uniformizagéo
de jurisprudéncia;

V - noticiar a ocorréncia de julgados singulares e de relevancia, objetivando a sua
divulgacgao por parte da Assessoria de Comunicagao Social;

VI - dar publicidade, principalmente por meio da rede mundial de computadores, as
sumulas editadas pelo Regional, velando pela permanente atualizagdo do sitio
respectivo;

VIl - comunicar aos magistrados de primeira instancia a ocorréncia de julgamento de
recursos interpostos em face de decisdes por eles proferidas;

VIl - auxiliar o secretario do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria em suas
atribuicdes;

IX - executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico;

X - selecionar e encaminhar julgados ao Setor de Base de Dados — SBD, para
disponibilizagdo na base de jurisprudéncia da Corte.
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Subsecao Il
Nucleo de Calculos

Art. 96. Compete ao Nucleo de Calculos:

| - elaborar as tabelas de corregdo monetaria e juros;

Il - fazer as contas de liquidagdo, quando solicitadas, inclusive nos feitos de
competéncia das Turmas;

lll - proceder a contagem de emolumentos, inclusive nos feitos de competéncia das
Turmas;

IV - prestar aos membros do Tribunal, quando solicitado, informagdes sobre calculos
trabalhistas relacionados aos processos a eles distribuidos;

V - manter controle estatistico das tarefas executadas na STP, fornecendo os dados
pertinentes ao Nucleo de Estatistica;

VI - auxiliar o secretario do Tribunal Pleno e de Coordenagao Judiciaria em suas
atribuicdes;

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

Subsecéao IV
Nucleo de Apoio aos Gabinetes

Art. 97. Ao Nucleo de Apoio aos Gabinetes compete:

| - providenciar a elaboragéo de calculos em acérdaos, bem como a analise de calculos
trabalhistas, com auxilio do Nucleo de Calculos;

Il - recepcionar e encaminhar os processos dos gabinetes;

Il - efetuar revisdo gramatical prévia de acordaos e decisdes monocraticas;

IV - realizar o cadastramento de informagdes processuais,

V - proceder a conferéncia dos dados estatisticos, para confecgao do boletim especifico;
VI - preparar e revisar a pauta dos processos incluidos em sessao de julgamento, para
prévia analise do desembargador

VII - realizar outras atividades administrativas, inclusive dar suporte aos trabalhos
desenvolvidos pela Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacido Judiciaria e
Secretarias das Turmas, em relacédo aos processos distribuidos aos desembargadores.

Secao Vil
SECRETARIAS DA PRIMEIRA E DA SEGUNDA TURMA

Art. 98. Compete as Secretarias da Primeira e da Segunda Turmas:
| - coordenar, orientar e fiscalizar a execugao dos servigos afetos a Secretaria da Turma,
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respondendo perante os desembargadores presidentes do Tribunal e da Turma, bem
como o secretario do Tribunal Pleno e de Coordenagao Judiciaria pela regularidade dos
trabalhos;

Il - atuar em ambito cartorario, cumprindo diligéncias, quando assim determinado,
organizando 0s servigos necessarios ao julgamento dos processos da competéncia do
referido 6rgdo julgador e também adotando as providéncias decorrentes desses
julgamentos;

Il - coordenar, orientar e supervisionar a execugao dos trabalhos diretamente
relacionados com o preparo, registro e divulgacao das sessodes de julgamento da Turma,
inclusive pauta e resumos das audiéncias, resolucdes, distribuicdo dos feitos, bem como
ultimar a elaboragao do expediente administrativo que lhe é préprio;

IV - secretariar as audiéncias do presidente da Turma e dos demais magistrados,
lavrando as respectivas atas, na forma regimental,

V - submeter a apreciagdo do desembargador presidente da Turma os processos e
demais expedientes ou documentos que exijam atuacgao jurisdicional;

VI - certificar nos autos os resultados dos julgamentos, mencionando os magistrados
que deles tenham tomado parte, com a consignagado dos que votaram vencidos, bem
como os nomes das partes ou de seus representantes, que houverem feito defesa oral
em plenario, encaminhando o feito, em 48 (quarenta e oito) horas, para a lavratura do
respectivo acordao, quando este nao tiver sido assinado na propria sessao;

VIl - providenciar a convocacédo dos desembargadores para as sessdes extraordinarias
da Turma, por determinagdo do desembargador presidente;

VIl - expedir e visar, a pedido ou por determinagdo do desembargador presidente da
Turma, certiddes sobre julgamentos da Turma, diligéncias, atos, termos, pecas e outras
ocorréncias processuais;

IX - comunicar aos setores competentes a convocagéo dos juizes de primeira instancia
que porventura vierem a participar de sessdes de julgamento na Turma;

X - elaborar relatério anual das atividades que Ihe sao afetas;

XI - coletar a assinatura do procurador nos acérdaos, quando necessario;

XII - juntar aos autos os acordaos devidamente assinados;

Xl - providenciar a publicacdo dos traslados das decisbées no Diario Eletrénico da
Justica do Trabalho;

XIV - certificar nos autos a publicagdo dos acordaos;

XV - disponibilizar os traslados dos acérdaos e certiddes de julgamento para o Nucleo
de Jurisprudéncia;

XVI - executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.
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Subsecéao |
Subsecretaria de Turma

Art. 99. Compete a Subsecretaria de Turma:

| — coordenar o atendimento ao publico;

Il — supervisionar o sistema de inscrigbes dos advogados interessados em realizar
sustentagdes orais nos julgamentos;

Il — organizar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria da Turma;

IV — organizar os arquivos das atas e certiddes de julgamento;

V — supervisionar, em auxilio ao secretario da Turma, os servigos da Secretaria;

VI — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.

Paragrafo unico. Cabe ao subsecretario da Turma substituir o secretario nas suas férias
e demais auséncias.

Subsecao Il
Nucleo de Gestao de Pautas

Art. 100. Compete ao Nucleo de Gestao de Pautas:

| — organizar as pautas de julgamento, bem como preparar os resumos das decisdes
proferidas pela Turma, além de despachos e outros atos que devam ser assinados pelo
secretario respectivo;

Il — providenciar a publicagdo das pautas;

Il — diligenciar perante os magistrados convocados, com a finalidade de organizar a
respectiva presencga e assegurar fluxo otimizado as sessdes de julgamento;

IV — proceder, quando necessario, a retificacao das certiddes e demais documentos
correlatos aos julgamentos realizados pela Turma;

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

Subsecgao Il
Nucleo Cartorario

Art. 101. Compete ao Nucleo Cartorario:

| — cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicacdo de despachos e editais;

Il — dar vista dos autos, determinando a sua entrega, mediante carga, aos advogados
das partes, com a observancia dos prazos e demais condigdes legais;

Il — expedir notificagbes aos advogados quando do atraso da restituicdo de autos ou
documentos;

IV — controlar os prazos processuais, certificando nos autos o seu decurso;

V — expedir notificacbes as partes;
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VI — manter sob sua guarda os processos que se encontram aguardando cumprimento
de diligéncia;

VII — prestar informacdes acerca do andamento dos processos;

VIIl — providenciar a extragcdo de carta de sentenga, quando determinado;

IX — extrair carta de ordem e carta precatoria;

X — lavrar certiddes referentes a pecas de processos e documentos arquivados ou em
tramitacado perante a Turma, a pedido escrito da parte interessada;

XI — proceder ao desentranhamento de documentos dos processos, deixando traslados,
quando determinado por despacho de autoridade competente;

XII — providenciar, em cumprimento de despacho, a solicitagdo de autos ao Tribunal
Superior do Trabalho, as varas do trabalho e aos juizos de direito;

XIIl — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.

Subsecéao IV
Secao de Publicagao e Transito em Julgado

Art. 102. Compete a Segao de Publicagéo e Transito em Julgado:

| — receber e cadastrar, para publicagdo, os processos julgados, provenientes da
Secretaria e dos gabinetes, alimentando os sistemas informatizados com as devidas
informacoes;

Il — proceder aos ajustes de distribuicao, nos sistemas informatizados, relativamente aos
processos que nao forem enviados aos gabinetes para redagao de acordao, informando
o desembargador prolator e o respectivo gabinete;

lIl — juntar aos autos os acordaos devidamente assinados;

IV — providenciar, perante os gabinetes, a postagem dos acoérdaos, com a devida
assinatura, nos casos em que nao estejam disponiveis para publicagao;

V — preparar os traslados e providenciar a sua publicagao;

VI — certificar nos autos a publicagdo dos acordaos e das certiddes de julgamento;

VIl — langar a informagao nos sistemas informatizados e disponibilizar os acoérdaos,
inteiro teor, na rede mundial de computadores, por ocasido das publicacdes;

VIII — prestar informacgdes acerca do andamento dos processos;

IX — controlar os prazos processuais, certificando nos autos seu decurso para
interposicéo de recursos;

X — expedir notificagdo aos advogados quando do atraso da restituicdo dos autos;

XI — manter a guarda e controle dos feitos que aguardam o decurso de prazo;

XII — manter o controle de remessa e recebimento de autos ao Ministério Publico do
Trabalho, apds a publicacdo do acérdao;

XIII' — cientificar os 6rgédos do poder publico federal da ocorréncia de decisado
desfavoravel;
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XIV — remeter os processos as varas do trabalho ou ao arquivo, quando for o caso,
sobrevindo transito em julgado;

XV — fazer a estatistica de movimentacao processual no setor;

XVI — remeter a Secretaria Judiciaria os processos nos quais haja interposi¢cao de
recurso para a instancia superior;

XVIl — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.

Secdo IX
SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 103. Compete a Secretaria Judiciaria:

| — supervisionar os trabalhos desempenhados pelo Nucleo de Precatérios e pela
Coordenadoria de Processamento de Recursos;

Il — zelar pela observancia das diretrizes normativas acerca dos precatérios.

Paragrafo unico. Integram a estrutura da Secretaria Judiciaria:

| — o Nucleo de Precatorios;

Il —a Coordenadoria de Processamento de Recursos.

Subsecéao |
Nucleo de Precatorios

Art. 104. Compete ao Nucleo de Precatérios:

| — executar, em geral, todos os atos e medidas relacionados aos procedimentos
decorrentes das solicitagbes dos juizes requisitantes em virtude das decisbes
transitadas em julgado contra as fazendas publicas federal, estadual e municipal e suas
autarquias e fundagdes, planejando, coordenando, orientando, dirigindo e controlando
suas finalidades;

Il — receber e processar, devidamente autuados, os requisitérios de precatoérios,
registrando, conferindo, analisando, remetendo ao Ministério Publico de Trabalho ou a
Advocacia Geral da Unido, conforme o caso, os processos para parecer, preparando e
expedindo os precatérios, as cartas de ordem e os mandados de sequestro;

Il — receber e processar, devidamente autuadas, as requisicbes de pequeno valor
federais (RPV), conferindo, analisando e remetendo a Secretaria de Planejamento e
Finangas do Tribunal, para requisicdo de numerario ao Tribunal Superior do Trabalho —
TST;

IV — receber e processar os demais documentos e peticdes que devam ser juntados aos
autos dos requisitorios de precatérios, bem como as reclamacgodes trabalhistas, quando
for o caso;

V — cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicacdo de despachos,
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certificando nos autos;
VI — dar vista de autos, quando fisicos, entregando-os, mediante recibo, aos advogados
das partes, com a observancia dos prazos e demais condi¢des legais;

VIl — controlar os prazos processuais, certificando nos autos seu decurso e a
interposicao de recursos;
VIII — encaminhar ou submeter diretamente aos 6rgaos ou autoridades competentes,

mediante simples termo de remessa ou conclusao, os processos e papéis em transito;
IX — expedir notificacédo as partes;

X — providenciar o expediente para levantamento de depdsitos, quando for o caso;

XI — manter sob sua guarda os processos que aguardam cumprimento de precatério;

Xll — remeter processos as varas do trabalho, ao Tribunal Superior do Trabalho, aos
procuradores e aos juizos de direito, por intermédio do Servico de Cadastramento e
Distribuicao Processual;

Xl — manter arquivos devidamente atualizados;

XIV — alimentar o banco de dados com informagdes estatisticas;

XV — prestar informagdes acerca do andamento dos processos;

XVI — coordenar e acompanhar a execugdo das tarefas previstas na Resolugao
Administrativa n°® 112/2001, de 04.07.2001;

XVIl — receber e processar, devidamente protocolizados, os pedidos de sequestro, bem
como os demais expedientes e documentos que devam ser juntados aos feitos em
tramitacao;

XVIIlI — cumprir as diligéncias ordenadas nos pedidos de sequestros, providenciando
notificagdes, oficios e remessa dos autos, quer para o Ministério Publico, quer para as
varas trabalhistas de origem;

XIX — elaborar e expedir certiddes referentes a pecas de processos em tramitacao, a
pedido escrito da parte interessada;

XX — providenciar a expedicdo de cartas de ordem e respectivos mandados de
sequestro, em cumprimento as decisdes da Presidéncia do Tribunal;

XXI — executar, em geral, todos os atos e medidas relacionados aos procedimentos
decorrentes das solicitacbes de audiéncias de tentativas de conciliagdo dos precatoérios
contra as fazendas publicas estadual e municipal e suas autarquias e fundacoes,
planejando, coordenando, orientando, dirigindo e controlando suas finalidades;

XXII — praticar demais atos e medidas relacionados com sua finalidade, inclusive quanto
ao preparo do expediente proprio.

Subsecao Il
Coordenadoria de Processamento de Recursos

Art. 105. Compete a Coordenadoria de Processamento de Recursos:
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| — remeter processos as varas do trabalho, ao Tribunal Superior do Trabalho e aos
juizos de direito, por intermédio do Servigo de Cadastramento e Distribuicdo Processual;
Il — controlar os prazos processuais, certificando nos autos seu decurso e a interposi¢cao
de recursos;

Il — expedir notificagcdo aos advogados quando do atraso da restituicdo dos autos,
quando se tratar de processos ou documentos fisicos;

IV — manter a guarda e controle dos feitos que aguardam o decurso de prazo;

V — realizar a juntada aos autos dos recursos e peticdes apresentadas pelas partes, com
a elaboracgao da respectiva certidao e termo de conclusao;

VI — prestar informagdes acerca do andamento dos processos;

VII — providenciar a formagao de agravo de instrumento eletrénico;

VIII — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.

Secao X
SERVICO DE CADASTRAMENTO E DISTRIBUICAO PROCESSUAL - SCDP

Art. 106. Compete ao Servigo de Cadastramento e Distribuigcdo Processual — SCDP:

| — protocolizar, classificar, autuar, revisar, registrar e distribuir os processos de natureza
originaria e recursal, como também todos os documentos recebidos pelo Tribunal, seja
de natureza judiciaria, seja de natureza administrativa;

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

Il — protocolizar e registrar o recebimento de recursos e peticdbes que serdo juntados
aos autos principais;

IV — registrar, atualizar, conferir e informar acerca da movimentagdo processual,
judiciaria e administrativa;

V — coordenar, orientar e supervisionar a execugao dos trabalhos diretamente
relacionados com a distribuicdo dos feitos.

Paragrafo unico. Integram a estrutura do Servico de Cadastramento e Distribuicao
Processual — SCDP:

| — Secao de Acompanhamento Processual;

Il — Secao de Classificacdo, Autuacgao e Distribuicao de Processos;

Il — Secéo de Protocolo;

IV — Secéo de Expedicéo.

Subsecgao |
Secdo de Acompanhamento Processual

Art. 107. Compete a Secao de Acompanhamento Processual:
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| — lavrar as certiddes relativas a movimentacédo dos processos;

Il — elaborar e expedir certiddes referentes a peticbes e documentos apresentados para
juntar aos autos principais, de acordo com o pedido escrito da parte interessada,
inclusive mediante solicitagdo das demais unidades administrativas e judiciarias do
Tribunal;

Il — prestar informagdes da movimentagao dos processos;

IV — coletar informagdes, para atualizacdo, nos sistemas de informacado, dos feitos
judiciarios e administrativos que tramitam no Tribunal;

V — recepcionar e remeter, devidamente conclusos, a Secretaria do Tribunal Pleno e de
Coordenacgao Judiciaria, as secretarias das Turmas e/ou as varas do trabalho de origem,
os processos devolvidos pelo Tribunal Superior do Trabalho;

VI — elaborar relatérios mensais com o objetivo de formar o quadro estatistico daquela
unidade;

VII — revisar autos, para fins de cumprimento das determina¢des da Corregedoria-Geral
da Justica do Trabalho;

VIl — receber e distribuir as unidades pertinentes os processos oriundos do Ministério
Publico do Trabalho, apés a juntada do parecer respectivo;

IX — cumprir diligéncias ordenadas, inclusive com o fornecimento de certidées e termos
de esclarecimento;

X — registrar as peti¢coes protocolizadas referentes aos processos de natureza judiciaria,
com a finalidade de contagem de prazo.

Subsecao Il
Secao de Classificacao, Autuacao e Distribuicao de Processos

Art. 108. Compete a Secao de Classificagao, Autuacao e Distribuicdo de Processos:

| — receber e autuar, devidamente protocolizados, os agravos regimentais e embargos
de declaragéo interpostos contra as decisbes do Tribunal Pleno e das Turmas, bem
como contra as decisdes monocraticas;

Il — receber e autuar os processos de natureza originaria e recursal, classificando-os nos
termos do Regimento Interno desta Corte;

Il — remeter ao Ministério Publico do Trabalho, acompanhados de relagdo apropriada,
0s processos de natureza recursal, devidamente autuados, que necessitem de parecer
daquela Procuradoria;

IV — revisar o paginamento dos feitos autuados no Tribunal, que ainda tramitem em meio
fisico, efetuando a renumeragao, no caso de erro, lavrando o termo respectivo;

V — organizar a distribuicdo dos processos e secretariar as audiéncias de distribui¢ao,
lavrando as respectivas atas.
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Subsecao Il
Secéao de Protocolo

Art. 109. Compete a Segao de Protocolo:

| — receber, protocolizar, numerar e registrar, no Suap, as peticbes e documentos
apresentados pelas partes, segundo a ordem cronoldgica de entrada;

Il — encaminhar as areas e autoridades competentes as correspondéncias recebidas que
Ihes forem enderegadas;

Il — prestar informacgdes relativas ao andamento dos processos;

IV — inserir no sistema os dados necessarios, para fins de elaboragcéo de relatorio
estatistico apropriado;

V — autuar os requisitérios de precatorio.

Subsecgao IV
Secéao de Expedigao

Art. 110. Compete a Secao de Expedicao:

| — expedir as correspondéncias das unidades administrativas e judiciarias que
compdem o Tribunal, de acordo com a urgéncia e natureza do documento;

Il — expedir os malotes distribuidos pela Empresa de Correios e Telégrafos (ECT) para
as varas do trabalho da 132 Regido e para o Tribunal Superior do Trabalho;

Il — expedir malotes internos diarios para as varas do trabalho da Capital;

IV — entregar diariamente os documentos as demais unidades que compdem a estrutura
administrativa do Tribunal, que estejam localizadas fora da sede;

V — executar o servigo externo do Tribunal, essencialmente no tocante a ligagédo com a
Advocacia-Geral da Unido, o Ministério Publico do Trabalho, o Tribunal de Contas da
Uniao e os Correios.

Secao XI
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA

Art. 111. A Diretoria-Geral da Secretaria compete planejar, coordenar e controlar as
atividades administrativas do Tribunal, em conformidade com as deliberagdes da
Presidéncia, observado o Regimento Interno, a legislagdo vigente e o presente
Regulamento, bem como acompanhar a execugdo orgamentaria e o cumprimento das
metas estratégicas e de gestéo.

§ 1° A Diretoria-Geral da Secretaria tem a seguinte estrutura:

| — Assessoria Técnica da Diretoria-Geral;
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Il - Nucleo de Processos Administrativos;

Il - Nucleo de Processos de Pessoal.

§ 2° Subordinam-se a Diretoria-Geral da Secretaria as seguintes secretarias, bem como
as unidades a elas vinculadas:

| - Secretaria Administrativa;

Il - Secretaria de Gestao de Pessoas;

Il - Secretaria de Planejamento e Finangas;

IV - Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicacgéo.

Subsecao |
Assessoria Técnica da Diretoria-Geral

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

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

Il - assessorar o diretor-geral da Secretaria nos assuntos de ordem juridica,
administrativa, orcamentaria e financeira;

Il - estudar e sugerir medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos
trabalhos administrativos;

IV - realizar pesquisas para a solugao de assuntos técnicos e juridicos da administragéo;
V - elaborar e rever pareceres sobre assuntos que lhe forem submetidos;

VI - elaborar textos de portarias, circulares e ordens de servigo da Diregao-Geral,

VII - auxiliar o diretor-geral no preparo de relatérios da Justica do Trabalho da 132
Regiéao;

VIII - executar os demais atos e atribuicdes que |he forem determinados pelo diretor-
geral da Secretaria, em razdo das peculiaridades da fungao.

Subsecao Il
Nucleo de Processos Administrativos

Art. 113. Compete ao Nucleo de Processos Administrativos:

| - elaborar pareceres acerca de matérias relacionadas a aquisicao de bens e servicos,
em conformidade com a legislagdo vigente, além de despachos nas hipoteses
contempladas no ato de delegagao de competéncia em vigor;

Il — assessorar o diretor-geral na tomada de decisées ou formacédo de convicgcdo em
matérias de maior complexidade, que necessitem de solugao razoavel e condizente com
os anseios da Administracao;

[l — analisar minutas de regulamentos internos, a serem submetidas a Presidéncia,
versando sobre aspectos da area administrativa;

IV — propor novas sistematicas de trabalho, visando a celeridade e a eficiéncia na
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resolucéo dos casos postos ao crivo da Administracao;

V — manter acervo normativo, jurisprudencial e doutrinario atualizado, com a finalidade
de aplicar a hipotese concreta a fundamentacdo legal e a hermenéutica juridica
preponderantes na moderna Administragao Publica;

VI — atuar em pleitos relacionados a capacitagdo, treinamentos, participagdo de
servidores em congressos e similares, verificando a regularidade da respectiva instrugédo
processual;

VIl — realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Diretoria-Geral, inclusive
aquelas afetas a outros segmentos da unidade.

Subsecgao Il
Nucleo de Processos de Pessoal

Art. 114. Compete ao Nucleo de Processos de Pessoal:

| — elaborar pareceres acerca de matérias relacionadas a servidores, em conformidade
com a legislagdo vigente, além de despachos em processos administrativos, nas
hipéteses contempladas no ato de delegagao de competéncia em vigor;

Il — assessorar o diretor-geral na tomada de decisées ou formagédo de convicgdo em
matérias de maior complexidade, que necessitem de solucéo razoavel e condizente com
os anseios da Administracao;

Il — analisar minutas de regulamentos internos, a serem submetidas a Presidéncia,
versando sobre aspectos da relagao juridico-funcional dos servidores do Tribunal;

IV — propor novas sistematicas de trabalho, visando a celeridade e a eficiéncia na
resolucédo dos casos postos ao crivo da Administracao, no tocante a vida funcional dos
servidores;

V — manter acervo normativo, jurisprudencial e doutrinario atualizado, com a finalidade
de aplicar a hipotese concreta a fundamentacdo legal e a hermenéutica juridica
preponderantes na moderna Administragao Publica;

VI — realizar outras tarefas que |he forem atribuidas pela Diretoria-Geral, inclusive
aquelas afetas a outros segmentos da unidade.

Secao Xl
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 115. A Secretaria Administrativa compete planejar, coordenar, orientar e dirigir as
atividades relativas a administracdo de material, patriménio, contratos, manutencao,
engenharia, compras, licitagdes, servicos gerais, documentagdo e arquivo e outras
atividades que Ihe forem determinadas pelo diretor-geral da Secretaria.

§ 1° A Secretaria Administrativa tem a seguinte estrutura:
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| - Coordenadoria de Engenharia e Manutengéo — CEMA;

Il - Coordenadoria de Contratos e Licitagdes — CCL,;

IIl -Coordenadoria de Publicagao e Informacao — COPI;

IV - Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL,;

V - Secao de Apoio Administrativo as Varas do Trabalho — SAAVT;

§ 2° Subordinam-se a Secretaria Administrativa as seguintes unidades:
| - Servico de Material e Patriménio - SMP;

Il - Servigcos Gerais — SG;

Il - Servigco de Documentacao e Arquivo — SDA,;

Subsecao |
Coordenadoria de Engenharia e Manutencdo - CEMA

Art. 116. Compete a Coordenadoria de Engenharia e Manutengao — CEMA:

| - supervisionar a elaboracdo de projetos técnicos, objetivando a execucdo de
edificagdes e reformas em prédios utilizados pelo Tribunal;

Il - supervisionar as obras de constru¢éo, reforma e manutengado dos prédios utilizados
pelo Tribunal;

Il — coordenar a elaboracao e atualizagao do plano de obras do Tribunal;

IV - estabelecer os procedimentos administrativos, para cumprimento de leis, decretos,
portarias € normas com rapidez e eficiéncia, no que concerne as atividades da
Coordenadoria;

V - propor normas e instrugdes complementares, no que diz respeito as areas de
engenharia, arquitetura e manutengao predial, objetivando facilitar a boa execucéo das
obras do Tribunal,

VI - coordenar e orientar as atividades desempenhadas pelas subdivisbes que integram
sua estrutura, zelando pela eficiéncia e eficacia dos servigos por elas prestados;

VII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Administragao.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Engenharia e Manutengdo possui a seguinte
estrutura:

| — Secao de Apoio Administrativo;

Il — Secao de Gestao de Contratos;

Il — Nucleo de Planejamento;

IV — Nucleo de Manutengao de Bens Moveis;

V — Nucleo de Manutencéao Predial.

Secao de Apoio Administrativo

Art. 117. Compete a Secao de Apoio Administrativo:
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| — prestar apoio a Coordenadoria, no tocante ao desempenho das atividades
administrativas;

lI- realizar o gerenciamento do Suap quanto aos trabalhos realizados na unidade;

Il — elaborar relatérios de gestao;

IV — coordenar e acompanhar o desenvolvimento de projetos;

V — acompanhar o andamento das ordens de servigo diariamente e informar aos
solicitantes o desenvolvimento das atividades;

VI — realizar outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Secdo de Gestao de Contratos

Art. 118. Compete a Secao de Gestao de Contratos:

| — coordenar e gerenciar os seguintes contratos:

a) firmados com concessionarias prestadoras de servigos publicos;

b) destinados a manutencgao de equipamentos;

c) de seguro dos bens imoveis do Tribunal;

d) outros de ordem técnica;

Il — elaborar pareceres, estudos e relatérios acerca do controle do consumo de agua e
energia elétrica do Tribunal,

Il — elaborar projetos basicos e termos de referéncia, a fim de estabelecer diretrizes
para a contratacao de prestadores de servigos;

IV — realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

Nucleo de Planejamento

Art. 119. Compete ao Nucleo de Planejamento:

| — elaborar e coordenar:

a) projetos executivos, orgamentos, cronogramas e especificagdes técnicas referentes a
obras, equipamentos e servigos de engenharia;

b) projetos basicos para execugao de obras e servigos de engenharia;

Il — elaborar pareceres e relatérios técnicos;

Il — promover a atualizagdo do plano de obras do Tribunal;

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

V - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

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

| — Secéo de Acompanhamento e Gestao de Projetos;

Il - Setor de Apoio e Desenhos Gréaficos.
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Secao de Acompanhamento e Gestao de Projetos

Art. 120. Compete a Secao de Acompanhamento e Gestao de Projetos:

| — gerenciar e fiscalizar os servigos prestados por empresas terceirizadas;

Il — gerenciar e manter os sistemas de orgamento atualizados, a exemplo do Sinapi e do
Volare;

IIl — elaborar pareceres e relatérios técnicos.

Setor de Apoio e Desenhos Graficos

Art. 121. Compete ao Setor de Apoio e Desenhos Gréficos:

| — elaborar desenhos técnicos e de projetos utilizando o software apropriado para cada
caso;

Il — manter banco de dados organizado com todos os desenhos elaborados;

IIl — gerenciar a utilizagdo dos equipamentos de plotagem,;

IV — manter organizado o arquivo de documentagdo e suprimentos necessario ao
desenvolvimento de suas atividades.

Nucleo de Manutengao de Bens Méveis

Art. 122. Compete ao Nucleo de Manutencao de Bens Moéveis:

| — coordenar as oficinas de marcenaria e metalurgia;

Il — prover todos os bens méveis do Tribunal de manutencéo corretiva e preventiva;

Il — realizar avaliagdo dos bens permanentes, elaborando relatério técnico quando
necessario;

IV - dar suporte ao Servigco de Material e Patriménio no que diz respeito as condi¢des
dos bens permanentes do Tribunal, fornecendo suas especificacbes e indicando,
quando for o caso, os motivos para que o Tribunal deles se desfaca, segundo legislagao
em vigor;

V — elaborar especificacbes para aquisicao de novos bens permanentes;

VI — gerenciar a utilizagdo do suprimento de fundos para execugdo de pequenos
servigos e aquisicdo de pecas de pequeno vulto.

Paragrafo unico. O Nucleo de Manutengao de Bens Moveis tem a seguinte estrutura:

| - Subsetor de Guarda de Bens Patrimoniais;

Il — Setor de Metalurgia e Marcenaria.

Subsetor de Guarda de Bens Patrimoniais

Art. 123. Compete ao Subsetor de Guarda de Bens Patrimoniais:
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| — manter a guarda dos bens patrimoniais em manutengdo, que se encontram sob
responsabilidade da Coordenadoria;
Il — organizar e manter o servigo de almoxarifado de bens e ferramentas;

Setor de Metalurgia e Marcenaria

Art. 124. Compete ao Setor de Metalurgia e Marcenaria:

| — coordenar a execugao dos servigos de metalurgia e marcenaria;

Il — especificar os insumos a serem adquiridos para a fabricacdo de artefatos de
madeira;

Il — realizar manutengao corretiva dos bens patrimoniais de madeira e metais;

IV- realizar manutencao de persianas, esquadrias, portas e molas;

V — executar as demais atribuicdes pertinentes a sua area de atuacao.

Nucleo de Manutengao Predial

Art. 125. Compete ao Nucleo de Manutengao Predial:

| - coordenar a manutencao preventiva e corretiva dos sistemas prediais de todas as
edificacées do Tribunal, realizando servicos:

a) elétricos;

b) hidraulicos;

c) de telefonia;

d) de sonorizagao;

e) de combate a incéndio;

f) de alarme;

g) outros que se fagam necessarios;

Il - elaborar pareceres e relatorios no que diz respeito a conservagao dos prédios;

Il - elaborar e manter sistema de gerenciamento da manutengao predial.

Paragrafo unico. O Nucleo de Manutengao Predial conta, em sua estrutura, com o
Subsetor de Artifices.

Subsetor de Artifices

Art. 126. Compete ao Subsetor de Artifices:

| — coordenar a execugao dos servigos de manutengao de todos os prédios do Tribunal;
Il — manter atualizado o sistema de registro de ordens de servicos;

Il — elaborar relatérios de servicos;

IV — realizar analise e inspec¢ao para realizacédo de servigos.
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Subsecao Il
Coordenadoria de Contratos e Licitagées - CCL

Art. 127. A Coordenadoria de Contratos e Licitacdes - CCL compete:

| - elaborar minutas de contratos, convénios, termos aditivos e de demais ajustes,
onerosos ou gratuitos;

Il - analisar e emitir pareceres em processos que envolvam contratos administrativos;

Il - apostilar os reajustes contratuais;

IV - publicar, por extrato, no Diario Oficial da Unido, contratos, termos aditivos,
convénios, atas de registro de pregos, dispensas e inexigibilidade de licitacdo e demais
atos determinados em lei;

V - atualizar a sec¢ao sobre as contas publicas na pagina do Tribunal na internet, com as
informacdes referentes aos contratos administrativos e termos aditivos;

VI — proceder a analise periodica de contratos, objetivando a reducdo de custos para o
Tribunal.

VIl — propor a renovagdo ou a abertura de nova licitagdo quando observada a
aproximagao do vencimento dos contratos ou convénios administrativos.

Paragrafo unico. Integra a estrutura administrativa da Coordenadoria de Contratos e
Licitacoes o Setor de Cadastro de Fornecedores e Acompanhamento Contratual.

Setor de Cadastro de Fornecedores e Acompanhamento Contratual - Sefac

Art. 128. Ao Setor de Cadastro de Fornecedores e Acompanhamento Contratual - Sefac
compete:

| - receber e analisar os documentos de empresas interessadas em integrar o quadro de
fornecedores do Tribunal;

Il - emitir Certificado de Registro Cadastral — CRC;

Il - controlar os dados cadastrais das empresas fornecedoras;

IV - prestar informacdo a Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL, quando solicitado, a
respeito das empresas participantes em processos licitatorios;

V - acompanhar e controlar os vencimentos dos contratos e convénios administrativos;
VI - coordenar a gestdo dos contratos, prestando as informagbes necessarias ao
acompanhamento da execugao contratual.

Subsecgao Il
Coordenadoria de Publicagao e Informagao — Copi

Art. 129. A Coordenadoria de Publicagdo e Informac&o - Copi compete:
| — primar pela celeridade e eficiéncia das matérias textuais publicadas e
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disponibilizadas para consultas;

Il - gerir regionalmente as publicagdes eletrénicas da 13% Regiéo;

Il — realizar estudos técnicos visando a atualizacado dos sistemas e softwares utilizados;
IV — relacionar-se com outros 6rgéos da Justica do Trabalho e com demais 6rgaos
publicadores;

V — sempre que necessario, prestar suporte aos gabinetes e unidades judiciarias, no
tocante a questdes relacionadas a publicagdes institucionais.

Paragrafo unico. Integram a estrutura da Coordenadoria de Publicagdo e Informagéao —
Copi o0 Setor de Base de Dados — SBD e o Setor do Diario da Justica - SDJ.

Setor de Base de Dados - SBD

Art. 130. Ao Setor de Base de Dados - SBD compete:

| - gerir eletronicamente a base de dados textual dos documentos, para publicagéo;

Il - dar suporte aos gabinetes de desembargadores, secretarias, servicos e demais
setores deste Regional, na busca de legislacdo e normas internas e externas;

Il - elaborar e modelar as informacgdes referentes aos documentos no ambito interno do
Tribunal,

IV - gerenciar as bases textuais eletrénicas, internas ou externas;

V - gerenciar os documentos e atualizar as bases internas;

VI - realizar a interligac&o da base interna do Tribunal com as bases juridicas externas;
VII - editorar e publicar diariamente Boletim Interno Eletrénico, coletando e gerenciando
a documentacio necessaria;

VIII - editar e disponibilizar o boletim especial de férias;

IX - realizar o acompanhamento da validade da documentacao interna;

X - disponibilizar para consulta, com a brevidade possivel, os documentos internos deste
Regional;

XI - definir, com o auxilio da Administragao, as bases juridicas que serao implantadas no
Tribunal;

XII - propor aos setores diretamente ligados a base de dados a criagdo de novas fontes
de informagao que visem a dar maior celeridade administrativa;

XIII - desenvolver estudos localizados, nos setores afins, visando a obter um melhor
fluxo de informacgdes entre eles;

XIV - ministrar cursos aos servidores, capacitando-os para obter acesso as bases
textuais desta Corte.

Setor do Diario da Justica - SDJ

Art. 131. Ao Setor do Diario da Justica - SDJ compete:
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| - publicar diariamente os cadernos juridico e administrativo no Diario
Eletrbnico da Justica do Trabalho - DEJT e no Diario Administrativo Eletrénico - DAE,
respectivamente;

Il — recepcionar os arquivos encaminhados para publicacdo de todas as unidade
judiciarias e administrativas;

Il - gerenciar os documentos recebidos, observando a existéncia de erros materiais;

IV — realizar diariamente controle numérico dos documentos, evitando a ocorréncia de
lacunas;

V — conferir diariamente a publicacdo dos arquivos encaminhados no dia anterior;

VI — assinar digitalmente os diarios produzidos;

VIl — manter contato estreito com as unidades publicadoras.

Subsecéao IV
Secdao de Apoio Administrativo as Varas do Trabalho - SAAVT

Art. 132. A Sec&o de Apoio Administrativo as Varas do Trabalho - SAAVT compete:

| - manter contato com as varas do trabalho da 13? Regido, auxiliando na resolugéo de
problemas comuns;

Il — processar os pedidos de concessdo de suprimentos de fundos solicitados pelas
varas do trabalho, destinados as despesas eventuais e extraordinarias;

Il - informar a liberagdo do recurso do suprimento para os diretores das varas do
trabalho;

IV - verificar a aplicagdo do suprimento, de conformidade com o pedido e com as
normas pertinentes;

V — gerenciar o procedimento de prestacdo de contas dos suprimentos de fundos
concedidos as varas do trabalho;

VI — dirimir as duvidas dos servidores responsaveis pela utilizagdo de suprimentos de
fundos;

VII - acompanhar as despesas de agua, luz e telefone das varas do trabalho;

VIII - informar ao diretor administrativo os problemas das varas do trabalho, propondo
sugestdes para soluciona-los;

IX - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com sua finalidade, que
Ihe forem determinados.

Secgao Xl
SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO - SMP

Art. 133. Ao Servigo de Material e Patrimonio - SMP incumbe planejar e coordenar as
atividades relacionadas ao processamento de compras, alienagdao, recebimento,
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registro, guarda, distribuicdo, conservagédo e controle dos materiais permanentes e de
consumo do Tribunal.

§ 1° Compete, ainda, ao Servico de Material e Patrimbnio subscrever os termos de
doacdo de bens e os recibos de transferéncia de veiculos doados, na data da doagao
promovida por este Tribunal.

§ 2° Integram a estrutura administrativa do Servigo de Material e Patrimonio:

| — o Nucleo de Almoxarifado;

Il —a Secao de Controle Patrimonial.

Subsecao |
Nucleo de Almoxarifado

Art. 134. Ao Nucleo de Almoxarifado compete:

| - elaborar propostas de compra, objetivando a aquisicdo de material de consumo,
conforme as necessidades das unidades administrativas e judiciarias do Tribunal,

Il - receber, conferir e atestar o material entregue pelos fornecedores, os impressos
confeccionados pela reprografia do Tribunal e aqueles devolvidos ao estoque;

lll - declarar a aceitagdo do material entregue, certificando seu recebimento nas notas
fiscais elou faturas de fornecedores, datando-as e encaminhando-as ao diretor do
Servico;

IV - acompanhar e fiscalizar o prazo de fornecimento do material adquirido,
comunicando eventuais atrasos ao diretor do Servigo, para as providéncias cabiveis;

V - promover o abastecimento regular das diversas unidades administrativas e
judiciarias, mantendo sempre um estoque médio do material de uso mais frequente;

VI - receber as solicitacbes de material de consumo, emitindo notas de fornecimento e
providenciando sua entrega, mediante prévia autorizagao do diretor do Servigo:

a) imediatamente, quando a unidade destinataria estiver localizada na Capital ou em
Santa Rita;

b) trimestralmente, quando a unidade destinataria estiver situada nas demais
localidades, podendo haver, excepcionalmente, envio de material em periodo inferior,
mediante solicitagado fundamentada;

VII - manter rigoroso controle do material sob sua guarda, registrando todas as entradas
e saidas, de forma que se possa, a qualquer momento, proceder ao inventario dos bens
em estoque;

VIII - zelar pela perfeita conservacédo do material sob sua guarda, promovendo sua
estocagem, observadas as varias classificagbes, bem como sugerir a destinagédo do
material que se tenha tornado inservivel;

IX - contabilizar as entradas e as saidas dos bens de consumo, encaminhando
balancetes ao diretor do Servigo no primeiro dia util de cada més;
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X - elaborar, ao final de cada exercicio, o inventario geral de material de consumo em
estoque, a fim de instruir o processo de tomada de contas do almoxarifado;

XI - elaborar inventario anual do material em estoque;

XII - proceder ao encaminhamento do material permanente solicitado, emitindo nota de
fornecimento e/ou nota de transferéncia com termo de responsabilidade, conferindo as
especificagdes e sua destinagao;

XIII - evitar a saida de material desacompanhado de documentagdo, mesmo que exista
autorizagao superior;

XIV - monitorar o carregamento de veiculo do Regional com o material permanente
destinado as unidades requisitantes, cuidando da sua acomodagado, da melhor forma
possivel, para evitar avarias;

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

Paragrafo unico. O Nucleo de Almoxarifado conta, em sua estrutura, com o Setor de
Escrituragao, Programacao e Controle de Estoque — Sepce.

Setor de Escrituragao, Programacgao e Controle de Estoque — Sepce

Art. 135. Ao Setor de Escrituragéo, Programacgéao e Controle de Estoque compete:

| - receber, atestar e conferir, por meio de nota fiscal do fornecedor e do respectivo
empenho, o material permanente adquirido;

Il — tomar as providéncias pertinentes para a inclusao das informagbes sobre compra de
material permanente na pagina do Tribunal na internet;

Il - informar a existéncia de bens permanentes considerados inserviveis para o Tribunal,
de acordo com as normas legais pertinentes;

IV - atualizar a segéo sobre as contas publicas na pagina do Tribunal na internet, com as
informagdes referentes aos contratos administrativos e termos aditivos;

V - emitir nota de fornecimento e/ou nota de transferéncia com termo de
responsabilidade pela guarda de bens patrimoniais para fornecimento, em cumprimento
a autorizagao prévia;

VI - providenciar, acompanhar e controlar o remanejamento fisico do mobiliario e as
alteracdes no Sistema de Controle de Material Permanente - SCMP;

VII - identificar os bens que necessitam de manutencdo preventiva ou corretiva e
providenciar o seu encaminhamento aos setores competentes ou aos fornecedores,
quando o bem ainda estiver no prazo de garantia;

VIIl - acompanhar a devolucdo dos bens, oriundos dos setores de manutencéo,
promovendo o encaminhamento aos setores de origem, mediante emissao de notas de
transferéncia;

IX - solicitar aos Servigos Gerais - SG apoio de pessoal para distribuicdo de mobiliario
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nos diversos setores, requisitando veiculo para o transporte do bem, se necessario;
X - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Subsecao Il
Secao de Controle Patrimonial - Secop

Art. 136. A Secao de Controle Patrimonial compete:

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

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

b) fabricados pelo Tribunal;

c) recebidos a titulo de doacédo, cessdo, comodato ou outra espécie contratual;

Il - promover, durante o exercicio, o levantamento fisico dos bens permanentes, visando
a elaboragao do inventario anual;

Il - emitir termo de responsabilidade pela guarda de bens patrimoniais no momento de
mudancga da diregao das unidades administrativas e judiciarias;

IV - promover a baixa de responsabilidade patrimonial do material permanente,
mediante parecer de comissao especifica e determinagao da Diregédo deste Regional;

V - propor, sempre que se fizer necessario, a constituicido de comissao especial, visando
ao desfazimento e/ou alienagao de bens patrimoniais;

VI - identificar as pendéncias de regularizacdo de bens permanentes no tocante a
auséncia de registros, plaquetas ou adesivos de identificagdo, ou ainda, no que tange a
existéncia de duplicidade de tombamentos;

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

Paragrafo unico. A Sec¢ao de Controle Patrimonial - Secop possui a seguinte estrutura:

| - Setor de Compras - Secomp;

Il - Setor de Reprografia - SR.

Setor de Compras - Secomp

Art. 137. Ao Setor de Compras - Secomp compete:

| - efetuar pesquisas de precos no mercado local e, quando necessario, em outras
localidades;

Il - providenciar a aquisicado de material, por meio de suprimento de fundos ou de outro
procedimento legal, desde que previamente autorizada pelo ordenador de despesas,
observada a legislagao pertinente;

Il - acompanhar o andamento dos processos inerentes a sua area de atuacéo,
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objetivando o cumprimento dos prazos neles estabelecidos;

IV - atualizar as informagdes sobre as contas publicas na pagina do Tribunal na internet,
com os dados referentes ao Nucleo de Almoxarifado e ao Setor de Escrituragao,
Programacéao e Controle de Estoque — Sepce;

V - publicar relatério mensal de todas as compras efetuadas, afixando-o em quadro de
avisos apropriado;

VI — gerenciar o Sistema de Registro de Pregos - SRP do Tribunal;

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

Setor de Reprografia - SR

Art. 138. Ao Setor de Reprografia - SR compete:

| - compor modelos de impressos, realizar montagens e gravar chapas;

Il - imprimir e empacotar os impressos destinados ao expediente do Tribunal;

Il - atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade;

IV - providenciar a reproducdo de documentos, mediante apresentagdo de requisicao
devidamente assinada;

V - providenciar e acompanhar, quando necessario, a convocagdo da empresa
responsavel pela manutencdo dos equipamentos do setor, comunicando,
imediatamente, a autoridade superior, os eventuais atrasos de atendimento e as
irregularidades de que tiver ciéncia;

VI - elaborar a previsdo anual de consumo de material de uso reprografico e solicitar a
sua aquisicao;

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

Art. 139. Aos Servicos Gerais compete planejar, coordenar, orientar e controlar a
execugdo das atividades de portaria, seguranga, vigilancia, transporte, copa,
conservagao e limpeza dos bens moéveis e imoveis, bem como a manutengéo da frota
oficial de veiculos do Tribunal.

Paragrafo unico. Os Servigos Gerais tém a seguinte estrutura:

| - Secao de Transportes;

Il - Secao de Manutengao de Veiculos;

Il - Secao de Portaria;

IV - Secao de Seguranga;
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V - Secédo de Limpeza e Conservagao;
VI — Setor de Oficina de Maquinas.

Subsecao |
Secéao de Transporte

Art. 140. A Secao de Transporte compete:

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

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

Il - acompanhar o recolhimento diario dos veiculos a garagem, registrando a sua
quilometragem;

IV — manter escala de motoristas para as viagens;

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

VI - controlar o abastecimento dos veiculos, enviando relatério de consumo mensal a
direcao dos Servigos Gerais, indicando o consumo de combustivel total e por quildbmetro
rodado;

VIl — apurar os acidentes envolvendo os veiculos oficiais, comunicando o fato a
Administracao, para as devidas providéncias;
VIII — identificar o condutor do veiculo quando da imposi¢cdo de multas por infragdo das

normas de transito, para a adogao das medidas cabiveis.
Paragrafo unico. A utilizagdo dos veiculos oficiais restringe-se ao estrito cumprimento
dos servigos institucionais.

Subsecao Il
Secao de Manutengao de Veiculos

Art. 141. A Secio de Manutencéo de Veiculos compete:

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

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

Il — manter controle de revisdo dos veiculos, zelando pela conservagéo e
providenciando a troca de pecas, de 6leo e acessorios;

IV - encaminhar os veiculos a oficina contratada e acompanhar a execugao dos servigos
neles realizados;

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

VI - acompanhar as despesas com pegas e servigos por veiculos.
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Subsecao Il
Secdao de Portaria

Art. 142. A Secao de Portaria compete:

| - controlar o acesso de servidores e do publico em geral nas dependéncias do
Regional, durante ou apés o horario do expediente;

Il - prestar informagdes e orientar no encaminhamento do publico que se dirigir a este
Tribunal;

Il - recepcionar os peridédicos e as correspondéncias oficiais, distribuindo-os aos
respectivos destinatarios;

V — controlar, juntamente com a Secédo de Seguranga, a saida de materiais, mediante
apresentacgao de autorizacao formal;

VI — controlar, no horario de expediente, a liberacdo e a recepcdo de chaves de
veiculos, quando estiverem recolhidos na sede do Tribunal;

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

VIII — registrar as ocorréncias diarias em livro préprio;

IX — enviar relatério mensal a Direcao dos Servicos Gerais, acerca das atividades
desenvolvidas e das ocorréncias registradas.

Subsecgao IV
Secdao de Segurancga

Art. 143. A Secdo de Seguranca compete:

| - supervisionar os servigos de vigilancia patrimonial do Regional;

Il - vistoriar as salas do edificio-sede, ao final do expediente, cuidando para que nenhum
aparelho elétrico ou eletrbnico permanecga ligado, salvo os que funcionam em carater
permanente;

Il - manter o controle de segurancga, ordem, disciplina e respeito nas sessdes realizadas
no Tribunal;

IV - controlar a liberacdo e a recepgao de chaves dos veiculos, fora do horario de
expediente;

V — controlar o acesso de servidores e terceiros as dependéncias do Tribunal, fora do
horario de expediente, mediante autorizagéo formal, com registro em livro proprio;

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

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

VIII — manter sob sua guarda as chaves das portas internas e externas das salas do
edificio-sede, em claviculario proprio;
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IX - registrar, diariamente, a quilometragem dos veiculos de representagao;

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

XI - controlar a utilizagdo do estacionamento destinado aos magistrados;

XII - fiscalizar a saida de materiais, mediante apresentacédo de autorizagéo formal;

Xl - controlar a liberacdo e a recepcao de chaves de veiculos, quando estiverem
recolhidos na sede do Tribunal.

Subsecao V
Secao de Limpeza e Conservagao

Art. 144. A Secao de Limpeza e Conservagdo compete:

| - gerenciar os servigos de limpeza, conservagdo, copa, jardinagem, carrego e
descarrego, lavagem de autos e demais servigos afins;

Il - supervisionar os servicos de limpeza e conservagao predial, executados pela
empresa contratada, no edificio sede e nas demais unidades deste Tribunal;

Il - estabelecer turnos de servicos e fiscalizar a frequéncia dos funcionarios da
prestadora de servigos gerais;

IV - acompanhar os servigos de limpeza e conservacao executados fora do horario de
expediente;

V - providenciar a distribuicao de tarefas diarias dos servidores da empresa contratada;
VI - controlar o consumo e a requisigao dos materiais e equipamentos de limpeza;

VII - acompanhar os servigos de copa, distribuicdo de café e agua mineral nos diversos
setores do edificio-sede e demais unidades, bem como nas sessdes do Tribunal e nos
eventos promovidos pelo Regional;

VIII - controlar, mensalmente, o consumo e distribuicdo de agua mineral do Regional.
Paragrafo unico. A Secéo de Limpeza e Conservagédo conta com o Setor de Oficina de
Maquinas em sua estrutura.

Subsecgao VI
Setor de Oficina de Maquinas

Art. 145. Ao Setor de Oficina de Maquinas compete:

| - executar os servigos de manutengao preventiva e corretiva de impressoras e demais
equipamentos de TIC e maquinas mecanicas e eletrénicas;

Il - supervisionar os servicos realizados nos equipamentos mencionados, quando
executados fora deste Tribunal;

Ill - dar assisténcia técnica a tais equipamentos nos préprios setores deste Tribunal,
guando necessario;
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IV — realizar demais tarefas que Ihe forem atribuidas.

Secao XV
SERVICO DE DOCUMENTAGCAO E ARQUIVO

Art. 146. Ao Servico de Documentacgao e Arquivo compete:

| - assegurar o0 acesso as informagdes que fazem parte dos acervos documentais da
unidade;

Il - coordenar o empréstimo de documentos custodiados pela biblioteca e pelos arquivos
do SDA;

Il — auxiliar o memorial nas exposi¢oes referentes a Justica do Trabalho;

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

V - manter intercambio com instituicées afins;

VI - promover a conservagao, a restauragcdo e a higienizacdo dos acervos sob sua
responsabilidade;

VII - prestar informagdes a outros regionais e/ou instituicdes referentes a sua area de
atuacao;

VIII - manter sob sigilo a documentagdo e os autos findos que receberem carimbo
especifico.

§ 1° Os documentos e autos findos cuja guarda é de responsabilidade do Servigo de
Documentacéao e Arquivo abrangem tanto o acervo fisico quanto o eletronico.

§ 2° O Servigo de Documentagao e Arquivo possui a seguinte estrutura:

| - Nucleo de Arquivo do Tribunal - NAT;

Il - Secao de Biblioteca - SB;

Il - Memorial,

IV - Secretaria da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos.

Subsecao |
Nucleo de Arquivo do Tribunal - NAT

Art. 147. Ao Nucleo de Arquivo do Tribunal compete:

| - garantir acesso as informagdes contidas nos documentos e autos findos sob sua
guarda, observadas as restricdes, na fase intermediaria, e de forma plena, na fase
permanente;

Il - custodiar os documentos e autos findos de valor temporario e permanente,
acumulados pelos setores do Tribunal, no exercicio de suas fungdes, dando-lhes
tratamento técnico;

Il - estabelecer diretrizes e normas, articulando e organizando tecnicamente os arquivos
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da 132 Regiéo;

IV - receber, por transferéncia ou recolhimento, os documentos e autos findos
produzidos e acumulados pelo Tribunal, inclusive os eletronicos;

V - manter intercambio com institui¢cdes afins;

VI - custodiar, processar tecnicamente e disponibilizar para consulta, quando possivel,
os documentos e autos findos oriundos ou recebidos, nas fases intermediaria e
permanente;

VIl - receber, por transferéncia, os documentos oriundos dos arquivos correntes, dos
diversos setores do Tribunal, assim como os processos que receberem despacho de
arquivamento;

VIII - completar e/ou atualizar as listagens de transferéncia;

IX - manter a documentagao organizada de acordo com o principio da proveniéncia e
em satisfatérias condigbes de higiene;

X - atender as consultas dos diversos setores do Tribunal referentes a documentacao e
aos autos findos, de acordo com os procedimentos em cada arquivo;

Xl - preparar a documentacgéao e os autos findos para o recebimento, acondicionando-os
de acordo com critérios estabelecidos;

XII - encaminhar a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos a listagem da
documentacédo e dos autos findos que deverao ser avaliados, para posterior eliminacao,
se for o caso;

XIII - elaborar termo de recolhimento da documentacéo e dos autos findos, que deverao
passar para o Arquivo Permanente;

XIV - receber, por recolhimento, a documentacéo e os autos findos de valor permanente;
XV - manter a guarda dos documentos e dos autos findos recolhidos, adotando critérios
de armazenamento e arranjo adequados;

XVI - promover a descricao dos documentos e dos autos findos, mediante elaboracéo de
instrumentos de pesquisa que garantam pleno acesso as informagdes contidas nos
documentos;

XVII - fornecer reproducdes de documentos e autos findos as unidades do Tribunal, de
acordo com as disponibilidades do Tribunal e a quantidade dos suportes originais;

XVIII — disponibilizar a reprodugao de documentos e autos findos ao publico externo, a
suas expensas, nas hipéteses legais;

XVIIX - orientar o usuario, no caso de duvidas referentes a documentacéo e aos autos
findos arquivados;

XIX - propor, quando couber, a aplicagao de tecnologias da informacgéo;

XX - registrar a solicitagdo dos documentos e dos autos findos para expedi¢cdo da
estatistica mensal;

XXI - manter sob sigilo a documentagdo e os autos findos que receberem registro
especifico;
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Paragrafo unico. O Nucleo de Arquivo do Tribunal esta subdividido em:
| - Arquivo Intermediario;
Il - Arquivo Permanente.

Arquivo Intermediario

Art. 148. Ao Arquivo Intermediario compete:

| - atender as solicitagbes das diversas unidades administrativas, dos advogados e/ou
dos interessados a respeito de seu acervo;

Il - receber a documentagdo, os protocolos e os processos judiciais oriundos dos
arquivos correntes ou setoriais do Tribunal, inclusive os eletrénicos;

lll - conferir toda a documentagdo, os protocolos e os processos judiciais fisicos e
eletrénicos recebidos para arquivamento, registrados em listagens de transferéncia e/ou
guias eletronicas de movimentagao;

IV - separar os documentos, os protocolos e os processos judiciais de carater sigiloso
dos ostensivos;

V - disponibilizar a consulta de processos judiciais e de protocolos, se for o caso, de
carater sigiloso, mediante permissédo expressa da autoridade competente;

VI - verificar a existéncia de despachos de arquivamento nos protocolos e processos
judiciais, para fins de recebimento;

VIl - devolver a unidade de origem, para as providéncias pertinentes, a documentacéo
enviada ao Nucleo de Arquivo do Tribunal (NAT) em desacordo com as normas de
arquivamento;

VIII - estabelecer enderego para cada documento, protocolo e processo judicial
recebidos mediante listagem de transferéncia e registro eletrdnico;

IX — preparar listagem da documentacao e guias eletrbnicas de movimentagédo para os
protocolos e processos judiciais quando do recolhimento ao Arquivo Permanente, em
observancia a tabela de temporalidade;

X - selecionar e listar os documentos, os protocolos e os processos judiciais a serem
eliminados e encaminha-los a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos -
CPAD;

XI — elaborar estatistica de consultas realizadas no arquivo;

XII — ordenar numericamente em caixas-arquivos o0s protocolos e os processos judiciais,
apos registro no Suap;

Xl — promover a higienizagao dos autos findos e da documentacao arquivada;

XIV — preparar etiquetas com o conteudo de cada caixa, pregando-as em seu dorso com
a numeragao progressiva.
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Arquivo Permanente

Art. 149. Ao Arquivo Permanente compete:

| - recolher e preservar os documentos, os protocolos e os processos judiciais fisicos e
eletrénicos considerados historicos;

Il - atender as solicitagbes das diversas unidades administrativas e judiciarias, dos
advogados e/ou dos interessados a respeito de seu acervo;

Il - receber a documentacgao, os protocolos e os processos judiciais oriundos do arquivo
intermediario do Tribunal, inclusive os eletrénicos, mediante listagem de recolhimento e/
ou guias eletrébnicas de movimentagao;

IV - conferir toda a documentagéao, os protocolos e 0s processos judiciais recebidos para
arquivamento, registrados em listagens de recolhimento e/ou guias eletrbnicas de
movimentacao;

V - separar os documentos, os protocolos e os processos judiciais de carater sigiloso
dos ostensivos;

VI - disponibilizar a consulta de documentos, de processos judiciais e de protocolos de
carater sigiloso, mediante permissédo expressa da autoridade competente;

VIl - devolver ao Arquivo Intermediario para as providéncias pertinentes, a
documentacdo enviada ao Arquivo Permanente em desacordo com as normas de
arquivamento;

VIl - estabelecer endereco para a documentagao, os protocolos e os processos judiciais
recebidos mediante registro no Suap;

IX — organizar os documentos recebidos mediante observagdo da unidade a que
pertencem;

X - preparar instrumentos que facilitem a pesquisa do publico interessado no seu
acervo;

XI - registrar todas as consultas para efeito de estatistica;

Xl - preparar etiquetas que identifiquem o conteudo das caixas;

XIII' — manter rigoroso controle do acervo sob sua guarda, de forma a propiciar,
efetivamente, sua conservacgao, preservagao e consulta.

Subsecao Il
Secdo de Biblioteca

Art. 150. A Secao de Biblioteca compete:

| - pesquisar, selecionar, receber e divulgar livros, revistas e documentos nacionais e
estrangeiros de interesse da Justigca do Trabalho, bem como propor a sua aquisigéo;

Il - proceder ao inventario dos livros e publicagdes, langando-os em registro proprio,
observando a ordem cronoldgica de todo o material bibliografico adquirido;
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Il - classificar e catalogar livros e publicagdes de acordo com as técnicas pertinentes;

IV - providenciar encadernacgoes;

V - realizar permuta ou doagdes de livros e periodicos em duplicata, conforme disposto
em regulamento;

VI - zelar pela conservagao do acervo, promovendo o encaminhamento aos 6rgaos
competentes dos livros e documentos que necessitem desinfeccdo, restauracao e
reencadernacao;

VII - atender as consultas e orientar o leitor no uso das obras de referéncia e dos
catalogos;

VIII - manter organizadas as cole¢des sob sua custddia;

IX - atender, registrar e controlar os empréstimos, devolucdes, reservas e outras
solicitagdes feitas por magistrados, servidores e advogados;

X - efetuar empréstimos internos de livros e publicacbes pelo prazo previsto em
regulamento, proibindo a aquisicdo de novo empréstimo no caso de pendéncia de
empréstimo anterior fora do prazo de devolugao;

XI - elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a Justica do
Trabalho;

XII - divulgar as obras recém-adquiridas;

XIII - elaborar a estatistica de consultas e publicacdes recebidas;

XIV - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo diretor do Servigco de
Documentacédo e Arquivo, além dos demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Subsecao Il
Memorial

Art. 151. O Memorial tera um Juiz Coordenador, com as seguintes atribuicoes:

| - definir os objetivos das pesquisas histéricas que serdo desenvolvidas, bem como
apreciar os pedidos de consulta a pegas que compdem o acervo;

Il - exercer o controle e a fiscalizacdo sobre as atividades desenvolvidas pelos seus
servidores;

Il - indicar a Presidéncia do Tribunal os servidores que irdo ocupar as funcdes
comissionadas disponibilizadas ao Memorial, bem como propor sua dispensa;

IV - requisitar ao Servico de Documentagado e Arquivo todo o apoio necessario ao
desenvolvimento das atividades do Memorial;

V- manter contato com os responsaveis das demais entidades museoldgicas e
arquivisticas do Poder Judiciario, visando a celebracdo de convénios e intercambios.
Art. 152. O juiz coordenador do Memorial também presidira a Comissdo Permanente de
avaliagdo de Documentos - CPAD, sem prejuizo do desempenho de suas atividades
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jurisdicionais.

Art. 153. Compete ao Memorial:

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

Il - promover trabalhos de pesquisa historica referentes a atuacdo da Justica do
Trabalho neste Estado;

Il - coletar, selecionar, conservar, restaurar, inventariar e expor as pe¢as que comporao
o acervo histérico da 132 Regiao Trabalhista;

IV - manter contato com outras instituicbes de pesquisa histérica, arquivistica e
museoldgica, visando ao resgate da "Memdria Nacional" e, em particular, da histéria da
Justica do Trabalho neste Estado;

V - responsabilizar-se pela andlise critica do material recolhido, de maneira a manter
atualizados os registros de datas e acontecimentos havidos no ambito da histéria do
Tribunal, gerando materiais didaticos e analiticos destinados a comunidade juridica e ao
povo em geral;

VI — responsabilizar-se pela conservagédo e restauragédo dos documentos recolhidos,
utilizando os meios fisico-quimicos disponiveis.

Paragrafo unico. O Memorial contara com o auxilio e a orientagdo da Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD para a consecucdo de seus
objetivos.

Subsecgao IV
Secretaria da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos

Art. 154. Compete a Secretaria da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
— CPAD:

| - orientar e realizar o processo de analise, avaliagdo e selegdo da documentagao
produzida no ambito do Tribunal, para fins de eliminagao de autos e documentos findos,
conforme disposto em norma especifica e de acordo com a instrugdes advindas da
Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos - CPAD;

Il — sugerir rotinas destinadas a padronizagao dos procedimentos adotados pelo Nucleo
de Arquivo do Tribunal, centrais de arquivo e arquivos das varas;

Il - orientar os diversos setores da administracdo deste Regional quanto a aplicagéo da
tabela de temporalidade de documentos, sugerindo as alteragdes e atualizagbes que se
fizerem necessarias, na forma legal;

IV - promover o treinamento dos servidores responsaveis pela execucao das atividades
arquivisticas do Tribunal, em articulagdo com a Secretaria de Gestao de Pessoas;

V — secretariar os trabalhos desenvolvidos pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de
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Documentos e cumprir as suas determinagdes.
Paragrafo unico. As atribuicdes da CPAD permanecem conforme disposto na Seg¢ao XXI
deste Capitulo.

Secéao XVI
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - Segepe

Art. 155. A Secretaria de Gestao de Pessoas - Segepe compete:

| - planejar, promover e supervisionar, diretamente ou por meio de terceiros, a execugao
de atividades relativas a administracéo e capacitagao de pessoal;

Il - realizar processo de avaliagédo de desempenho dos servidores de todo o Regional,
acompanhando o desenvolvimento de todas as suas fases;

Ill - supervisionar e orientar as atividades desempenhadas pelos seus servigos, suas
coordenadorias e seg¢des;

IV — promover a integragdo, o aperfeicoamento e a valorizagdo dos servidores em
exercicio no Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao;

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

VI — manter atualizado o sistema com os dados relativos aos servidores, viabilizando a
extracdo de informacgdes fidedignas sempre que necessario.

§ 1° A Secretaria de Gestao de Pessoas - Segepe possui a seguinte estrutura:

| — Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas ;

Il — Coordenadoria de Legislagéo de Pessoal.

§ 2° Subordinam-se a Secretaria de Gestdo de Pessoas - Segepe as seguintes
unidades:

| — Servico de Saude — Sersa;

Il — Servigo de Administracdo e Pagamento de Pessoal — Sappe.

Subsecgéao |
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 156. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas:

| — planejar, promover e supervisionar as atividades de desenvolvimento de pessoas;

Il - coordenar e orientar as atividades relacionadas as atribuicbes dos agentes de gestao
de pessoas, responsaveis pela operacionalizagdo da capacitagao, do desenvolvimento e
da avaliagdo dos servidores, mediante intercambio com as diversas unidades do
Tribunal,

Il - organizar e manter atualizado o banco de dados, no tocante a cursos, treinamentos,
avaliagado de desempenho funcional, progressdo e promocéao dos servidores, efetivos e
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comissionados, bem como dos servidores requisitados e removidos de outros 6rgaos da
Administracdo Publica, expedindo as respectivas declaracdes, certiddes, atestados e
demais dados informativos pertinentes;

IV - propor a criagdo de normas e instrugdes para aplicagéo das politicas de treinamento
e desenvolvimento dos servidores;

V - elaborar o Plano de Capacitagao do TRT da 132 Regi&o, de acordo com as politicas
institucionais e com necessidades informadas pelas unidades administrativas e
judiciarias que compdem este Tribunal;

VI — fornecer a Diregdo-Geral elementos aptos a previsdo orgamentaria anual, para
capacitagao de servidores;

VII - promover o treinamento e aperfeicoamento do servidor, mediante acompanhamento
de seu desempenho funcional, propondo medidas que incentivem sua participagcao nos
eventos de capacitagao;

VIl — propor a movimentacédo de servidores quando verificar oportunidade de melhoria
de desempenho funcional do préprio servidor e das unidades organizacionais
envolvidas;

IX - manter cadastro atualizado de instrutores e colaboradores aptos a ministrar cursos;
X - elaborar expediente necessario a divulgacéo das atividades programadas e proceder
a inscricao dos servidores;

XI - prestar assisténcia as unidades funcionais e seus respectivos servidores, em todos
os assuntos relacionados a treinamentos promovidos por outros o6rgaos da
Administragcao Publica, para possibilitar intercambio, visando a troca de experiéncia e a
realizagao conjunta de atividades de treinamento e aperfeicoamento;

XII - elaborar e confeccionar material didatico necessario aos eventos promovidos;

XIII - planejar e acompanhar o programa de estagio académico no ambito deste
Regional;

XIV - planejar, organizar e coordenar as a¢des dos eventos na modalidade de ensino a
distancia — EAD, em relagcédo a servidores, podendo fazé-lo em conjunto com a Escola
Judicial;

XV - planejar, coordenar e acompanhar o Programa de Avaliagdo de Desempenho -
Proad;

XVI - informar e instruir processos relativos a promogéao e progressdo funcional dos
servidores do Tribunal;

XVIlI - planejar e coordenar as avaliagcbes dos servidores, em épocas proprias,
informando seu resultado a Diretoria da Secretaria de Gestdo de Pessoas, com a
identificacdo daqueles aptos a promogao e a progressao funcional e encaminhamento
dos dados, ao final, ao Servigo de Administracdo e Pagamento de Pessoal, para as
devidas anotacdes nos assentamentos individuais dos servidores avaliados;

XVIII - deflagrar os processos de promogao e progressao funcional dos servidores
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Y

habilitados, submetendo-os a apreciacdao da Diretoria da Secretaria de Gestdao de
Pessoas, fornecendo, ainda, a relagdo dos servidores concorrentes a promogao e/ou
progressao;

XIX - promover o acompanhamento e o processo de avaliagdo de desempenho de
servidores em estagio probatoério, mantendo atualizados os seus dados cadastrais;

XX - manter atualizados e organizados os dados da avaliagdo de desempenho funcional
de todos os servidores avaliados;

XXI - programar, organizar e coordenar a recepgdo aos servidores recém-nomeados,
utilizando programa institucional especifico;

XXII - realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria da Secretaria de
Gestao de Pessoas.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas tem a seguinte
estrutura:

| — Secao de Avaliacdo e Desenvolvimento de Equipes;

Il — Secédo de Promocgao e Execucgdo de Programas de Qualidade de Vida.

Secgao de Avaliagao e Desenvolvimento de Equipes

Art. 157. Compete a Secao de Avaliacao e Desenvolvimento de Equipes:

| — planejar e executar pesquisas relacionadas ao desenvolvimento de equipes;

Il - analisar e produzir relatorios sobre os dados colhidos nas pesquisas mencionadas no
inciso anterior, divulgando seus resultados;

Il — realizar intervengdes sistematicas nas unidades onde isso se fizer necessario;

IV - propor acdes educativas e preventivas de temas relacionados a cultura
organizacional, concernentes a relacionamentos interpessoais entre gestores e
servidores, clima organizacional e satisfagdo no trabalho;

V - capacitar servidores, inclusive gestores, por meio de orientagdes individuais e/ou
grupos focais, no que diz respeito ao desenvolvimento de equipes, com énfase em
relacionamentos interpessoais, satisfagdo no trabalho, pressdao no trabalho,
ambiguidade de papéis e enfrentamento de situagdes no ambiente de trabalho.
Paragrafo unico. A Secado de Avaliagdo e Desenvolvimento de Equipes integrara o
Programa de Apoio Sociofuncional.

Secgado de Promocgao e Execugao de Programas de Qualidade de Vida

Art. 158. Compete a Secédo de Promocgao e Execugdo de Programas de Qualidade de
Vida:

| — planejar e executar sistematicamente pesquisas relacionadas a qualidade de vida no
trabalho;
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Il - analisar e produzir relatérios sobre os dados colhidos nas pesquisas mencionadas no
inciso anterior, divulgando seus resultados;

lIl — realizar intervengdes sistematicas nas unidades onde isso se fizer necessario;

IV — divulgar, no Portal RH, temas ligados a qualidade de vida no trabalho;

V - propor ag¢des educativas e preventivas de temas relacionados a prevengao do
estresse ocupacional e promoc¢ao da qualidade de vida no trabalho;

VII - coordenar o desenvolvimento das agbes do programa “RH Cuidando de Vocé”.
Paragrafo unico. A Segao de Promocéo e Execuc¢ao de Programas de Qualidade de Vida
integrara o Programa de Apoio Sociofuncional.

Subsecao Il
Coordenadoria de Legislagao de Pessoal

Art. 159. Compete a Coordenadoria de Legislagao de Pessoal:

| - emitir pareceres nos processos que envolvam direitos, deveres e vantagens dos
servidores do Tribunal, com base na legislagéo e jurisprudéncia aplicaveis, bem como
tomar a iniciativa de providéncias complementares cabiveis;

Il — examinar e instruir os pedidos de concessao de direitos e vantagens, regime
disciplinar, processo administrativo e seguridade social do servidor, inclusive os pedidos
de aposentadoria e pensdo e outros relativos ao regime juridico adotado pelo Tribunal,
emitindo os devidos pareceres;

Il - manter atualizados os arquivos relativos a legislagao, a jurisprudéncia e a doutrina
aplicaveis a situacao funcional dos servidores;

IV — elaborar minuta de normas internas que versem sobre assuntos relacionados a
servidores;

V - instruir processos que versem sobre questdes de competéncia da Coordenadoria,
fornecendo aos demais setores da Secretaria de Gestao de Pessoas informagdes sobre
a aplicacao das leis e normas referentes a pessoal, bem como quaisquer alteragdes que
impliquem a perda ou aquisigao de vantagens;

VI - prestar informagdes relativas a servidores aos 6rgdos da Administragdo Publica que
as solicitarem, no que concerne as atribuicdes de sua competéncia;

VIl - executar outras tarefas que |he forem atribuidas pela Diretoria da Secretaria de
Gestao de Pessoas.

Secao XVil
SERVICO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL - Sappe

Art. 160 Ao Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal - Sappe compete
coordenar as atividades de preparacao de folha de pagamento, registros cadastrais e
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administracao de beneficios relativos a pessoal ativo, inativo e pensionista.

Paragrafo unico. O Servico de Administragcdo e Pagamento de Pessoal tem a seguinte
estrutura:

| - Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal;

Il - Coordenadoria de Administracédo de Pessoal;

IIl - Nucleo de Administracdo de Beneficios.

Subsecéao |
Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal - CPPP

Art. 161. Compete a Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal — CPPP:

| — instruir, elaborar calculos e conferir a folha de pagamento, com os respectivos
encargos e consignagoes;

Il - preparar e conferir os documentos de informagdes fiscais, encaminhando-os aos
orgaos competentes;

Il - fornecer informacgdes pertinentes a sua area de atuacgao, exceto em casos de sigilo,
hipotese em que o pedido sera submetido a autoridade competente.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Preparo de Pagamento de Pessoal tem a seguinte
estrutura:

| — Nucleo de Apoio Técnico a Preparagéao da Folha de Pagamento;

Il — Secao de Preparo de Pagamento de Magistrados;

Il - Secéo de Preparo de Pagamento de Servidores;

IV — Segédo de Acompanhamento de Débitos e Apuragao de Passivos.

Nucleo de Apoio Técnico a Preparagao da Folha de Pagamento - Napo

Art. 162. Compete ao Nucleo de Apoio Técnico a Preparacédo da Folha de Pagamento -
Napo:

| - manter o controle das datas de cessagdo dos pagamentos aos beneficiarios de
pensao estatutaria;

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

Il - expedir certiddes, declaragdes e correspondéncias de sua competéncia;

IV - confeccionar os expedientes de reconhecimento de divida de despesas de
exercicios anteriores, assim como os relacionados as obrigagdes contidas na Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101, de 4/5/2000);

V — registrar os pagamentos efetuados no sistema de informagdes previdenciarias
especifico;

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

VIl - encaminhar mensalmente aos 6rgaos municipais e estaduais demonstrativo salarial
de servidores requisitados vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social, para fins
de composicao do INSS;

VIII - encaminhar mensalmente aos 6érgaos federais demonstrativo salarial de servidores
requisitados, removidos, cedidos vinculados ao Poder Judiciario da Unido, para fins de
publicagdo dos dados exigidos pela Resolugé&o n°® 102 do Conselho Nacional de Justica;
IX - fornecer aos servidores os valores referentes a margem consignavel, analisar
previamente os contratos de empréstimos bancarios, para fins de averbagao, e fazer a
reserva por ocasiao de concessao de novos empréstimos;

X - manter atualizadas as tabelas de vencimentos, fungdes comissionadas, indices de
atualizacdo monetaria, contribuicdes previdenciarias e imposto de renda;

XI - controlar e manter, em arquivo especifico, informacgdes relativas a processos
administrativos e judiciais que, por sua natureza, sao fonte frequente de consulta;

Xl - estruturar as rubricas de folha de pagamento de acordo com o plano de
classificagcdo de despesas de pessoal informado pela Secretaria de Planejamento e
Financas e pela Secretaria de Controle Interno;

XIII - manter atualizados os dados referentes a Declaracao do Imposto de Renda Retido
na Fonte - DIRF e a Relagdo Anual de Informacdes Sociais — RAIS e processa-los
anualmente;

XIV - subsidiar a emiss&do de parecer em processos sobre matéria de sua competéncia;
XV - emitir anualmente os informes de rendimentos em conformidade com a vigente
instrucdo normativa da Receita Federal;

XVI - disponibilizar mensalmente os contracheques por meio eletronico;

XVII - processar mensalmente a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo
de Servico e Informacgbes a Previdéncia Social - GFIP;

XVIII - prestar apoio ao processamento das folhas de pagamento, acompanhando a
distribuicdo, o controle e a conferéncia de processos, bem como as comunicagdes
internas e documentos que impliquem alteragdes na folha;

XIX - elaborar, nos prazos fixados para encaminhamento aos érgaos competentes, os
quadros demonstrativos do Acompanhamento com Despesas de Pessoal - ADP, bem
como acompanhar o recolhimento, nos prazos de lei, dos descontos obrigatérios e das
consignagdes averbadas;

XX - prestar informagbes pertinentes a expedientes e processos administrativos e
judiciais;

XXI - promover ajustes no sistema de processamento de informagdes de recursos
humanos, para que os cadastramentos efetuados gerem os efeitos corretos em folha de
pagamento;
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XXII - enviar os arquivos eletrénicos para os bancos pagadores;

XXIII - analisar, criticar e conferir os relatorios preliminares gerais e parciais das folhas
de pagamento;

XXIV - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Secao de Preparo de Pagamento de Magistrados - SPPM

Art. 163. Compete a Secado de Preparo de Pagamento de Magistrados - SPPM:

| - executar os atos e calculos necessarios a rotina de pagamentos e recolhimentos de
consignagdes relacionados aos magistrados;

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

Il - expedir certidoes, declaracbes e correspondéncias de sua competéncia, inclusive
notificacbes de cobrancga de dividas;

IV - confeccionar os expedientes de reconhecimento de divida de despesas de
exercicios anteriores;

V — executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

Secao de Preparo de Pagamento de Servidores - SPPS

Art. 164. Compete a Secao de Preparo de Pagamento de Servidores - SPPS:

| - executar os atos e calculos necessarios a rotina de pagamentos e recolhimentos de
consignagdes relacionados aos servidores;

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

Il - expedir certidoes, declaragdes e correspondéncias de sua competéncia, inclusive
notificagdes de cobrancga de dividas;

IV - confeccionar os expedientes de reconhecimento de divida de despesas de
exercicios anteriores;

V — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Secao de Acompanhamento de Débitos e Apuragao de Passivos

Art. 165. A Secdo de Acompanhamento de Débitos e Apuracéo de Passivos compete:

| - prestar informacgdes pertinentes a expedientes e processos administrativos;

Il — emitir parecer, quando necessario, em processos que tramitem na unidade;

Il — emitir e acompanhar as notificacdes relativas a implantacdo de descontos em folha
de pagamento, referentes as reposigdes ao erario, pelos magistrados e servidores do
Tribunal;
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IV - acompanhar os prazos, apurar os débitos e formalizar processos com relacédo a
dividas de magistrados e servidores que ja ndo mais integrem o quadro de pessoal do
Tribunal, reunindo a documentacgao pertinente e preparando-a para envio a Procuradoria
da Fazenda Nacional, quando se tornar necessaria a inscrigdo na divida ativa da Uniao;
V - cientificar a autoridade competente da necessidade de instru¢do de processo de
tomada de contas especial, quando esgotadas as providéncias administrativas internas,
para a recomposig¢ao do erario;

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

a) a Procuradoria da Fazenda Nacional, para a inscrigdo em divida ativa da Uniao;

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

c) a Secretaria de Planejamento e Finangas, para langamento na conta contabil
"Diversos Responsaveis";

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

VIIl - acompanhar e consolidar os dados relativos aos passivos trabalhistas do Tribunal;
IX - elaborar informagdes gerenciais envolvendo levantamentos de despesas de pessoal
ativo, inativo e pensionista, inclusive desvinculados, e demonstrativos de impacto na
folha de pagamento;

X - elaborar os demonstrativos necessarios a instrucéo de processos administrativos de
matéria de pessoal, apurando eventuais débitos do interessado com o erario,
providenciando os expedientes necessarios a quitagdo, inclusive inscricdo em divida
ativa;

Xl - fornecer certidées, declaragdes, informagdes e planilhas sobre os fatos financeiros
da vida funcional de magistrados e servidores ativos;

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

XIII - elaborar, providenciar e controlar a publicagdo dos reconhecimentos de divida, no
Diario Oficial, e efetivar o preparo do pagamento dos passivos relativos a exercicios
anteriores;

XIV - emitir certidoes e declaragdes em matéria referente a sua area de atuacéo;

XV - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com sua finalidade.

Subsecao Il
Coordenadoria de Administragdao de Pessoal - CAP

Art. 166. Compete a Coordenadoria de Administracao de Pessoal — CAP:
| — realizar a averbagao e o controle de tempo de servico;
Il — analisar as informacgdes de frequéncia e de férias contidas no sistema eletronico,
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informando as repercussdes administrativo-financeiras e juridicas;

Il - manter atualizadas as informagdes relativas ao quadro de pessoal, concernentes a
cargos efetivos, fungdes e cargos comissionados e suas respectivas lotagoes;

IV - fornecer informacgdes pertinentes a sua area de atuagdo quando solicitado, exceto
em casos de sigilo, hipotese em que o pedido sera submetido a autoridade competente;
V - acompanhar permanentemente a legislagao relativa aos servidores ativos e inativos,
em regime de colaboragdo mutua com a Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal da
Secretaria de Gestédo de Pessoas.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Cadastro de Pessoal possui a seguinte estrutura:

| - Nucleo de Controle de Pessoal;

Il - Secao de Inativos e Pensionistas.

Nucleo de Controle de Pessoal

Art. 167. O Nucleo de Controle de Pessoal tem as seguintes atribuicoes:

| - realizar a movimentagdo de pessoal, as lotagdes inicial e posteriores, inclusive de
requisitados, removidos extraquadro e em exercicio provisorio;

Il - realizar o controle de lotacao de cedidos;

Il - efetuar os registros funcionais de servidores ativos e inativos, bem como de seus
respectivos pensionistas, mantendo-os atualizados;

IV - elaborar os relatorios necessarios a instrugcdo de processos administrativos em
matéria de pessoal;

V - fornecer subsidios para a prestagao de informagdes solicitadas por 6rgaos do Poder
Publico em matéria de pessoal;

VI - controlar as vagas de cargos em comissao e fungées comissionadas, mantendo a
estrutura atualizada, quanto ao seu quantitativo, nomenclatura e hierarquia dos setores;
VII - executar os procedimentos referentes a nomeagao e a posse dos servidores
aprovados nos concursos publicos, bem como dos titulares de cargos em comissao;

VIII - gerenciar frequéncia e férias de servidores;

IX - controlar registros referentes a lotagcdo, designacgdo, dispensa, substituicéo,
requisicao, cessao e retorno de servidores, remocdo, alteragdes funcionais e
afastamentos;

X - emitir certiddes e declaragbes acerca da vida funcional de servidores ativos e
inativos, dos ex-ocupantes de cargo em comissdo ou fungdo comissionada, dos
servidores desligados, bem como dos pensionistas;

XI - cadastrar as licengas decorrentes da convocacao para o servigco eleitoral e demais
afastamentos legais;

XII - realizar as atividades relacionadas aos processos administrativos disciplinares e as
sindicancias e manter atualizados os respectivos registros;
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XIII - gerenciar a atualizagdo cadastral de inativos e pensionistas;

XIV - cadastrar as vacancias decorrentes de falecimento de servidores;

XV - cadastrar, no Sistema de Apreciacdo e Registro de Atos de Admissédo e
Concessbes do TCU (Sisac), as informagdes referentes aos servidores empossados,
que entrem em efetivo exercicio, e ao desligamento decorrente de falecimento de
servidores ativos.

Secao de Inativos e Pensionistas - SIP

Art. 168. A Secao de Inativos e Pensionistas — SIP compete:

| - prestar informagdes e opinar sobre requerimentos que exijam estudos e mengao a
legislacao, jurisprudéncia e doutrina vigentes no ambito federal,

Il - instruir os pedidos de diligéncias nos processos de aposentadoria e pensao,
propondo, quando for o caso, revisdo de proventos e pensdes de servidores;

Il - elaborar minutas de atos de concessé&o ou alteragao de aposentadoria e pensao;

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

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

VI - registrar no Tribunal de Contas da Unido, via internet, fichas de aposentadoria e
pensdes por morte, acompanhando a tramitagdo dos processos até registro final;

VII - expedir certidoes e declaragdes, quando solicitadas;

VIII - cumprir as diligéncias emanadas do Tribunal de Contas da Unido;

IX - elaborar, em época prépria, os quantitativos do quadro de inativos e pensionistas do
Tribunal, de acordo com as diretrizes tragadas pela lei orgamentaria em vigor;

X - acompanhar permanentemente a legislacao relativa aos aposentados, em regime de
colaboragdo mutua com a Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal da Secretaria de
Gestao de Pessoas;

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

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

XIII = confeccionar a carteira de identificacdo do Programa de Assisténcia Médico-
Odontoldgica;

XIV - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.
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Subsecaéo Il
Nucleo de Administracao de Beneficios - NAB

Art. 169. Compete ao Nucleo de Administracdo de Beneficios — NAB:

| - instruir os processos referentes a incluséo, exclusédo ou alteracao de beneficiarios dos
programas assistenciais do Tribunal;

Il - conferir mensalmente a relacdo dos beneficiarios dos programas assistenciais
instituidos pelo Regional, para fins de langamento em folha de pagamento;

Il - realizar estimativa de impacto orgamentario dos beneficios instituidos pelo Tribunal;
IV - solicitar a empresa responsavel pela assisténcia médica a inclusdo, excluséo ou
alteracao de beneficiario do plano, apos deferimento de processo com este fim;

V - manter arquivo atualizado com o nome dos servidores, dependentes e agregados
dos programas assistenciais do Tribunal, especificando tipo de plano, percentual de
participacao e outras informacgdes pertinentes, e promovendo recadastramento sempre
gue necessario;

VI - controlar a concesséo de vale-transporte aos servidores, providenciando para que
seja descontada em folha de pagamento a participagao deles;

VIl — controlar a concessao de auxilio-creche e auxilio-alimentagdo, na forma que
dispuserem os regulamentos proprios;

VIII - produzir relatérios mensais sobre os programas assistenciais, para permitir que a
administracdo tenha condigdes de melhor avaliar sua expansao ou redugao, se for o
caso;

IX — avaliar os beneficios concedidos, com o objetivo de propor melhorias continuas;

X - fornecer subsidios para a prestacao de informacdes em processos administrativos
de matéria de pessoal, relativos a beneficios, quando diligenciados por magistrados e
orgaos do Poder Publico;

XI - emitir certiddes e declaracbes acerca dos beneficios a servidores e magistrados,
bem como aos pensionistas estatutarios;

XII - atender a magistrados, servidores, pensionistas e terceiros com legitimo interesse,
quando assim solicitado, para esclarecimento de duvidas quanto a beneficios;

XIII - promover a divulgagao dos beneficios e convénios existentes e manter atualizadas
as informacgdes sobre sua concessao e acessibilidade aos magistrados e servidores, nos
veiculos de comunicag¢ao do Tribunal;

XIV - elaborar e atualizar os formularios padronizados relativos ao requerimento de
beneficios e ao cadastramento de beneficiarios;

XV - providenciar o calculo e o recolhimento das devolugdes parciais ou totais de
valores dos beneficios a magistrados e a servidores desligados;

XVI - acompanhar a corregdo do movimento mensal do plano de saude, visando a
exatiddao do seu pagamento;
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XVII — solicitar as carteiras de identificacdo de beneficiarios do Programa de Assisténcia
a Saude, providenciando sua distribuicao, quando recebidas;

XVIII - ultimar as providéncias necessarias a publicagdo no boletim interno das decisées
de inclusao, exclusao e adesao dos beneficios assistenciais;

XIX - controlar o registro de dependentes, para efeito de dedugdo de imposto sobre a
renda;

XX - controlar, mensalmente, os afastamentos de servidores, com o objetivo de observar
eventual repercussao nos beneficios;

XXI - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Secao XVl
SERVICO DE SAUDE

Art. 170. Ao Servigo de Saude compete:

| — prestar assisténcia na area de saude aos magistrados e servidores do Tribunal, bem
como a seus dependentes legais;

Il - realizar exames médicos ou apreciar os atestados médicos apresentados pelos
servidores e magistrados, em caso de afastamentos de até 30 (trinta) dias, comunicando
aos gestores das unidades as licengas efetivamente concedidas;

lIl — realizar exame médico de magistrados e servidores, por meio de junta médica, para
fins de concessao de licenga para tratamento de saude superior a 30 (trinta) dias, na
forma da legislagdo em vigor;

IV — constituir junta médica para exame dos magistrados e servidores em casos de
aposentadoria e em outros em que essa medida se faca necessaria, expedindo os
laudos respectivos;

V — realizar exame de saude em magistrados e servidores, para efeito de admissao,
retorno ao trabalho, demisséo e exoneragéo;

VI — opinar sobre os pedidos de licenga para tratamento de saude, quando formulados
por magistrados ou servidores ausentes da sede do Tribunal, mediante apresentagao de
laudo médico do TRT, do INSS ou de outro 6rgao oficial;

VII — apreciar, mediante inspecdo médica, o pedido de licenga por motivo de doenca em
pessoa da familia, encaminhado por magistrado ou servidor por meio de requerimento
proprio;

VIII - requisitar as unidades executantes de pericias médicas federais os exames
julgados necessarios para esclarecimentos de casos clinicos, na forma da legislagao
propria;

IX — prestar as informacdes pertinentes a sua area de atuacao, quando solicitadas e nao
protegidas por sigilo médico;

X - colaborar com outros érgaos da administragao publica, a fim de emitir laudo sobre o
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estado de saude de seus servidores, mediante prévia autorizacdo da Presidéncia do
Tribunal ou em cumprimento a convénio ja existente;

Xl - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
Paragrafo unico. O Servigo de Saude possui a seguinte estrutura:

| — Secao Médica;

II — Nucleo Odontolégico.

Subsecéao |
Secado Médica

Art. 171. A Secédo Médica compete:

| — coordenar as atividades desempenhadas pelos Setores Médicos de Jodo Pessoa e
de Campina Grande, no tocante a seu funcionamento e aos pedidos de material e
medicamentos;

Il — coordenar as atividades desempenhadas pelos auxiliares de enfermagem:

lIl — participar de eventos relacionados a saude promovidos pelo Tribunal ou com seu
apoio;

IV — prestar as informacdes pertinentes a sua area de atuacao, quando solicitadas e nao
protegidas por sigilo médico;

V — despachar os expedientes de rotina com o diretor do Servico;

VI — executar as demais tarefas que Ihe forem atribuidas.

Paragrafo unico. A Se¢cao Médica possui a seguinte estrutura:

| — Setor de Clinica Médica de Jo&do Pessoa (Forum Maximiano Figueiredo);

Il — Setor de Clinica Médica de Campina Grande (Férum Irineu Joffily).

Setores de Clinica Médica

Art. 172. Aos Setores de Clinica Médica de Jodo Pessoa e Campina Grande compete:

| — prestar assisténcia médica a magistrados e servidores deste Tribunal e seus
dependentes legais, bem como aqueles que, pertencendo a outro Tribunal, estejam a
servigo na 132 Regiao;

Il — apreciar os atestados médicos apresentados por magistrados e servidores, em caso
de afastamentos de até 30 dias, comunicando aos gestores das unidades as licencas
efetivamente concedidas;

Il — conceder licenga médica ao servidor que, por motivo de doenga, tenha que se
ausentar do servico;

IV — realizar visitas domiciliares, quando solicitadas, para verificacdo do estado de
saude do servidor, e que se encontre impossibilitado de se locomover;

V — registrar, no prontuario dos magistrados e servidores, todas as ocorréncias médicas,
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mantendo-o atualizado;

VI — prestar assisténcia médica no horario de expediente do Tribunal, em regime de
revezamento, sem prejuizo da jornada especial fixada em lei;

VII — prestar as informagdes pertinentes a sua area de atuagao, quando solicitadas e
ndo protegidas por sigilo médico;

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

Subsecao Il
Nucleo Odontolégico

Art. 173. Ao Nucleo Odontoldgico compete:

| — coordenar as atividades desempenhadas pelos Setores Odontolégicos de Joao
Pessoa e de Campina Grande, no tocante a seu funcionamento e aos pedidos de
material e medicamentos;

Il — coordenar as atividades desempenhadas pelos auxiliares de odontologia;

lIl — participar de eventos relacionados a saude bucal promovidos pelo Tribunal ou com
seu apoio;

IV — prestar as informacdes pertinentes a sua area de atuacéo, quando solicitadas e nao
protegidas por sigilo profissional;

V — despachar os expedientes de rotina com o diretor do Servico;

VI — executar, em geral, as demais tarefas que lhe forem atribuidas.

Paragrafo unico. O Nucleo Odontolégico possui a seguinte estrutura:

| — Secédo Odontolégica de Jodao Pessoa ( Férum Maximiano Figueiredo);

Il — Secédo Odontolégica de Campina Grande (Férum Irineu Joffily).

Secgoes Odontoldgicas

Art. 174. As Secdes Odontoldgicas de Jodo Pessoa e de Campina Grande compete :

| — prestar assisténcia odontoldgica a magistrados, servidores e dependentes legais;

Il — proceder a inspec¢ao odontoldgica nos servidores, para fins de concessao de licenga
para tratamento de saude por um periodo ndo superior a 30 (trinta) dias;

IV — regqistrar, no prontuario de magistrados e servidores, todas as ocorréncias
odontolégicas, mantendo-o atualizado;

V — prestar assisténcia odontoldgica no horario de expediente do Tribunal, em regime de
revezamento, sem prejuizo da jornada especial fixada em lei;

VI — prestar as informacdes pertinentes a sua area de atuacao, quando solicitadas e nao
protegidas por sigilo profissional;

VIl — executar, em geral, as demais tarefas que Ihe forem atribuidas.
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Secao XIX
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS - SPF

Art. 175. A Secretaria de Planejamento e Financas - SPF compete:

| — elaborar a proposta orgamentaria do ano seguinte, em cooperagdo com a Comisséo
Permanente de Orgcamento e Gestdo — Copege;

Il — acompanhar os servigcos concernentes a execugao orcamentaria, em cooperacao
com a Copege;

IIl — realizar a programacéao financeira e contabil do Tribunal;

IV — elaborar, em conjunto com a Secretaria de Controle Interno, o Relatério de Gestao
Fiscal a que se referem os artigos 54 e 55 da Lei Complementar n°® 101, de 04.05.2000;
Paragrafo unico. A Secretaria de Planejamento e Finangas tem a seguinte estrutura:

| - Nucleo de Contabilidade;

Il - Nucleo de Administracdo Financeira;

Il - Nucleo de Orgamento.

Subsecgao |
Nucleo de Contabilidade

Art. 176. Ao Nucleo de Contabilidade compete:

| - executar a conformidade contabil mensal até a data determinada para encerramento
do respectivo més;

Il - conferir os processos de despesas que chegam a unidade;

Il - examinar o relatério mensal de entrada e saida de material de consumo e
permanente e realizar os ajustes necessarios no Sistema Integrado de Administragéo
Financeira do Governo Federal — Siafi;

IV - auxiliar o diretor no preparo da prestacdo de contas, para encaminhamento aos
orgaos competentes;

V - auxiliar o diretor na elaboragéo do esbogo da proposta orgamentaria e nos pedidos
de crédito suplementar;

VI - auxiliar na elaboracdo do Acompanhamento da Despesa Mensal com Pessoal -
ADMP;

VII - preencher, assinar e encaminhar aos fornecedores de bens e servigos e a Receita
Federal a Declaracdo de Contribuicbes e Tributos Federais - DCTF, dentro do prazo
legal;

VIII - elaborar quadrimestralmente o relatério de gestéo fiscal a que se refere a Lei
Complementar n® 101, de 04/05/2000, arts. 54 e 55;

IX - emitir Guia de Recolhimento da Unido — GRU, referente a devolucdes de despesas.
Paragrafo unico. O Nucleo de Contabilidade contarda com uma Secgéo de Contabilidade
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Analitica.
Secdo de Contabilidade Analitica

Art. 177. A Secao de Contabilidade Analitica compete:

| - conferir e executar a conformidade contabil diaria, no prazo maximo de 48 (quarenta
e oito) horas ap6s a digitagao;

Il - conferir a correta adequacao contabil dos eventos lancados no SIAFI, nas
apropriagcdes e nos pagamentos de despesas;

Il - acompanhar, observar e cumprir as instrugdes emanadas da Secretaria do Tesouro
Nacional e demais normas contabeis;

IV - realizar a conferéncia de todos os documentos orgamentarios e financeiros;

V - conferir os relatorios para bancos, emitidos pelo Siafi, com pagamentos de
processos de folha de pessoal, fornecedores e diarias de magistrados e servidores
deste Regional, para a efetivagédo do crédito.

Subsecao Il
Nucleo de Administragao Financeira

Art. 178. Ao Nucleo de Administracdo Financeira compete:

| — receber os processos e protocolos com repercussao financeira, aprecia-los de acordo
com as normas técnicas, encaminhando-os as unidades especificas ou arquivando-os,
conforme o caso;

Il — lancar no Suap as informacdes relativas ao acompanhamento dos protocolos e
processos judiciais e administrativos que ingressam na unidade;

Il — encaminhar os processos de despesas aos gestores, para anexagao das
respectivas notas fiscais, faturas ou comprovantes, conforme o caso;

IV - complementar a liquidagdo da despesa confrontando as notas fiscais emitidas com
os respectivos contratos e notas de empenhos;

V - realizar acompanhamento constante da legislagao especifica, para fins de retengao
de tributos na fonte, particularmente o Imposto Sobre Servicos — ISS, de acordo com o
cédigo tributario de cada municipio, e os impostos relacionados na Instrugdo Normativa
n® 480/2004, da Secretaria do Tesouro Nacional, tais como Imposto de Renda da
Pessoa Juridica — IRPJ, Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido — CSLL,
Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social — Cofins, PIS/Pasep, bem
como a previdéncia patronal e do servidor, quando for o caso;

VI - submeter a apreciacdo da Secretaria de Controle Interno os processos de
pagamentos para analise final;

VII - fornecer a Secretaria da Receita Federal os valores dos impostos retidos na fonte;
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VIII - preencher mapa de acompanhamento de gastos, mensalmente, até o quinto dia
util do més subsequente;

IX - proceder a emissdo de todos os documentos orgamentarios e financeiros;

X — solicitar e executar o sub-repasse financeiro, por meio de Proposta de Programacéao
Financeira — PPF, de acordo com o cronograma determinado pelo 6érgao superior;

Xl — receber os pedidos de honorarios periciais, para liquidacido e efetivacdo do
pagamento;

XII — acompanhar e realizar o pagamento de precatérios e requisicdes de pequeno
valor;

Xl — solicitar créditos suplementares para precatérios e requisigcdes de pequeno valor,
quando necessario;

XIV — oficiar as varas do trabalho sobre os créditos correspondentes aos pagamentos de
precatérios, requisicbes de pequeno valor, bem como honorarios periciais, quando
disponibilizados os recursos;

XV- solicitar a inclusdo de relatério de viagem em processos de diarias e emissao de
passagens dos magistrados e servidores deste Tribunal, bem como de colaboradores
eventuais;

XVI — ajustar o pagamento das diarias em caso de ndo comprovagao do deslocamento,
solicitando a devolugao do valor recebido;

Paragrafo unico. O Nucleo de Administragdo Financeira contara com uma Secgao de
Liquidacao de Despesa .

Secao de Liquidagao de Despesas

Art. 179. A Secao de Liquidagdo de Despesas compete:

| - acompanhar a legislagao pertinente a liquidagao, em todas as suas etapas;

Il - efetuar a liquidagdo das despesas administrativas, relativas a compras e servigos, e
de pessoal, incluindo pagamento de estagiarios, auxilio-transporte e ajuda de custo,
preparando-as para o efetivo pagamento, seguindo os seguintes passos:

a) verificar o direito liquido e certo do credor, com base no atesto da compra/servigo pelo
gestor do contrato (art. 63 da Lei 4320/64);

b) verificar a legalidade dos documentos comprobatorios da despesa, confrontando as
notas fiscais emitidas com os respectivos contratos e notas de empenho;

c) calcular os valores a serem retidos a titulo de tributos federais € municipais das
empresas, para se chegar ao valor liquido;

d) verificar, a cada pagamento, a regularidade social e tributaria das empresas credoras,
consultando os sitios relacionados na internet ou no Sicaf;

e) elaborar o termo circunstanciado da liquidagéo;

Il - submeter a apreciacdo da Secretaria de Controle Interno os processos de
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pagamento, para efetivacdo de analise final.

Subsecao Il
Nucleo de Orgamento

Art. 180. Ao Nucleo de Orgcamento compete:

| - auxiliar o diretor na elaboragao de esbogo da proposta orcamentaria;

Il — prestar informacdes acerca de existéncia de disponibilidades orgcamentarias,
previamente a realizagcado da despesa;

lll - controlar o saldo orgamentario, de modo a facilitar o gerenciamento dos recursos
pelas unidades administrativas interessadas e pela Copege;

IV - lancar em sistema de dados especifico da Secretaria do Tesouro Nacional os
pedidos de crédito suplementar;

V - emitir documentos:

a) detalhamento de despesa orcamentaria (DETAORC);

b) notas de langamentos;

c) pré-empenhos e empenhos (de anulagéo e de reforgo);

d) notas de bloqueio de crédito;

VI — realizar a apropriagédo e o pagamento de folha de pessoal, em sistema de dados
especifico;

VIl - expedir mensagens aos o6rgaos da administracdo publica federal, solicitando
orientagcdes sobre alteragdes na legislagdo orgamentaria, financeira e contabil;

VIII — fornecer ao Conselho Nacional de Justica - CNJ dados financeiros mensais para
preenchimento do acompanhamento de desembolso mensal com pessoal;

XIV - fornecer dados ao diretor para subsidia-lo no acompanhamento da execucéao
orcamentaria;

XV - registrar a conformidade de operadores (REGCONFOP);

XVI - arquivar as mensagens recebidas de outros 6rgdos da administracdo publica
concernentes a gestao orgcamentaria e assuntos congéneres;

XVIl - acompanhar os créditos suplementares referentes a precatérios e requisicoes de
pequeno valor;

XVIII - fazer alteragao no quadro de detalhamento da despesas, mediante solicitacdo de
crédito suplementar, quando previamente autorizado;

XIX — alimentar o SIGPLAN — Sistema de Planejamento do Governo Federal com dados
relativos as metas fisicas de cada programa de trabalho de responsabilidade da
unidade;

XX — zelar pela correta elaboragao da DIRF — Declaracédo de Imposto Retido na Fonte e
Seu envio as empresas;

XXI — supervisionar a elaboragao de relatorio de diarias para publicacéo;
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XXIl — velar pela correta alimentacdo do banco de dados de pessoal com os
pagamentos de diarias feitos aos magistrados e servidores deste Tribunal;

XXIll — elaborar as planilhas or¢amentarias para subsidiar o diretor nas reunides
periodicas da Copege;

XXVIII - alimentar o sitio do Tribunal com as informagbes referentes as seguintes
despesas:

a) suprimento de fundos;

b) execugao orgamentaria;

c) relatorio de gestao fiscal;

d) diarias e passagens dos magistrados e servidores do Tribunal.

Paragrafo unico. O Nucleo de Orgamento contard com uma Sec¢do de Programacéao
Orgamentaria.

Secao de Programagao Orcamentaria

Art. 181. A Secao de Programacgao Orcamentaria compete:

| - auxiliar o diretor na elaboragao da proposta orgamentaria;

Il - fazer lancamentos, pedidos de crédito e proposta orcamentaria nos sistemas
préprios;

lIl — alimentar o banco de dados de pessoal com os pagamentos de diarias feitos aos
magistrados e servidores deste Tribunal,;

IV- elaborar relatério de diarias para publicagao;

V- elaborar anualmente a DIRF — Declaragédo de Imposto Retido na Fonte e envia-lo as
empresas e demais prestadores de servicos.

Segdo XX
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICAGAO - Setic

Art. 182. A Secretaria de Tecnologia da Informac&o e Comunicacdo — Setic compete:

| - planejar, dirigir e controlar as atividades relacionadas a tecnologia da informagao e
comunicacgao;

Il - elaborar planejamento estratégico, tatico e operacional de tecnologia da informagéo
e comunicacgdo, formulando objetivos de curto, médio e longo prazos, e determinar
prioridades, de acordo com as diretrizes organizacionais estabelecidas pela
Administracéo do Tribunal,

lll - prestar apoio e suporte ao processo de informatizagdo, fomentando a integragéo
tecnoldgica de todo o Tribunal,

IV - avaliar, selecionar, instalar e manter equipamentos, programas e materiais de
informatica e comunicagao de voz e dados;



102

V - desenvolver sistemas computadorizados de informagdes juridicas e administrativas,
zelando pelo estabelecimento e cumprimento de padrées de soffware, metodologia e
conectividade entre usuarios das areas juridica e administrativa;

VI - armazenar, gerenciar e prover os dados corporativos do Tribunal, garantindo
integridade, disponibilidade, confiabilidade, seguranga, acesso e manutengao;

VII - prover a integracado das redes locais do Tribunal com a rede corporativa e suas
ligagcbes com a internet, viabilizando a completa integragao de informacgoes;

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

IX - realizar atendimento e treinamento de usuarios;

X - disseminar informagdes para os demais 6rgaos da Justica do Trabalho e da
Administracao Publica;

XI - realizar atividades de prospecgao tecnoldgica, buscando solugdes inovadoras que
possam ser aplicadas em beneficio de todo o Tribunal, incentivando ac¢des dessa
natureza;

XII — prestar apoio as demais unidades do Regional, na sua area de competéncia.
Paragrafo unico. A Secretaria de tecnologia da informagdo e comunicagdo possui a
seguinte estrutura basica:

| - Coordenadoria de Atendimento ao Usuario;

Il — Coordenadoria de Tecnologia e Suporte Técnico;

Il — Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutencéo de Sistemas;

IV — Coordenadoria de Desenvolvimento do Sistema Unificado de Administracdo de
Processos;

V — Nucleo de Governanga de Tecnologia da Informagao e Comunicagao.

Subsecéao |
Coordenadoria de Atendimento ao Usuario

Art. 183. A Coordenacdo de Atendimento ao Usuério compete:

| - coordenar o atendimento aos usuarios internos e externos no tocante aos servicos
prestados pela Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao, orientando-os
no correto manuseio dos equipamentos, programas e sistemas administrativos e
juridicos adotados pelo Tribunal, de acordo com as metas definidas no PETIC e com a
Politica de Seguranga da Informacao;

Il - realizar o primeiro nivel de atendimento aos usuarios, identificando falhas e
interrupgdes no funcionamento de equipamentos, dispositivos e programas, registrando
tais ocorréncias e encaminhando-as para as areas competentes, se necessario,
realizando o acompanhamento da solicitacdo até a completa solu¢gdo do problema;

Il - coordenar as atividades de controle, instalagdo, adequacao, monitoragao e analise
do desempenho dos equipamentos de computacgao utilizados pelos usuarios finais e dos
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programas e sistemas basicos que controlam seu funcionamento;

IV - manter base de dados contendo registro dos problemas e erros ocorridos nos
programas e equipamentos, bem como das medidas tomadas para sua solugao,
documentando, em relatdrio estatistico, o tipo de atendimento efetuado;

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

VI - encaminhar os dados obtidos a unidade competente, para avaliagdo de
desempenho dos equipamentos e sistemas, com o objetivo de detectar as necessidades
de melhoria na configuragdo fisica dos equipamentos e no aperfeicoamento dos
sistemas e bancos de dados utilizados no Tribunal;

VII - atender as solicitagdes, devidamente autorizadas, para instalagdo de recursos de
tecnologia da informagdo e comunicagdo, em conformidade com o Planejamento
Estratégico e com a Politica de Seguranga da Informagao;

VIl - realizar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a manutengao dos recursos de
tecnologia da informacao e comunicacao;

IX - controlar a movimentacdo e o estado de conservagdo dos equipamentos de
tecnologia da informagéo e comunicagéo;

X - gerir os contratos de garantia e os contratos de manutencao preventiva e corretiva
dos recursos de tecnologia da informag&o e comunicagao;

Xl - levantar as demandas de recursos de tecnologia da informag&o e comunicagao
necessarios a manutencao e a ampliagao dos servigos informatizados;

XII — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Atendimento ao Usuario possui a seguinte
estrutura:

| - Secéo de Atendimento ao Sistema Unificado de Administragcao de Processos;

Il - Setor de Treinamento de Usuarios;

Il - Setor de Instalagdo e Manutencao de Sistemas e Equipamentos;

IV - Setor de Atendimento ao Usuario do Forum Maximiano Figueiredo;

V - Setor de Atendimento ao Usuario do Forum Irineu Joffily.

Segao de Atendimento ao Suap

Art. 184. A Segao de Atendimento ao Sistema Unificado de Administragéo de Processos
- Suap compete:

| - atender aos usuarios internos e externos do Suap, esclarecendo duvidas quanto a
sua operacionalizagao;

Il - orientar e treinar diretamente os usuarios e servidores da Setic nos procedimentos
adequados ao uso do Suap, possibilitando a utilizagcdo satisfatéria de todas as
funcionalidades que o sistema oferece;
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Il - testar as atualizacdes do Suap, auxiliando a Coordenadoria de Desenvolvimento do
Suap na sua implantag&o, sem prejuizo para o trabalho diario dos usuarios;

IV - esclarecer os usuarios sobre atualizagdes, novos procedimentos e novas
funcionalidades do Suap;

V - orientar os usuarios quanto ao uso do Portal de Servigos do Tribunal;

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

VIl — acompanhar a equipe da Corregedoria nas Correigdes, dando suporte, treinamento
e atualizagdes no Suap, mediante solicitagao;

VIII — propor agbes para melhor utilizagdo do Suap;

IX — acompanhar os indicadores das metas do Planejamento Estratégico de Tecnologia
da Informacédo e Comunicacao do Tribunal;

X - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacdo, manutencao
e documentagdo de programas e sistemas de informatica;

XI - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenacao e
manutengcdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XII - desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Setor de Treinamento de Usuarios

Art. 185. Ao Setor de Treinamento de Usuarios compete:

| - ministrar cursos e treinamentos propostos pelas areas especificas de capacitagdo de
recursos humanos, segundo as metas definidas no Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informagédo e Comunicagao;

Il - propor novos treinamentos e cursos, com base nos levantamentos estatisticos do
sistema de chamados eletrdnicos, a fim capacitar os usuarios e diminuir as suas duvidas
na operacao de sistemas e equipamentos de informatica;

Il - elaborar apostilas, manuais, minimanuais, dicas e novidades, roteiros de
treinamentos e outras formas alternativas de capacitar os usuarios na operacédo e
utilizacdo dos equipamentos e sistemas adotados pelo Tribunal.

IV - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacdo, manutencéo
e documentacao de programas e sistemas de informatica;

V - desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

Setor de Instalagao e Manutengao de Sistemas e Equipamentos

Art. 186. Ao Setor de Instalacdo e Manutencao de Sistemas e Equipamentos compete:
| - atender aos usuarios de informatica, resolvendo problemas relacionados com
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equipamentos de TIC;

Il — testar, em sua area de competéncia, instalar, conservar e dar manutengcao aos
equipamentos de TIC existentes no Tribunal, mantendo todos em perfeitas condi¢cdes de
utilizagao;

Il - criar procedimentos de manutencdo, detectando ocorréncias de falhas,
interferéncias e interrupgcdes no funcionamento de equipamentos e dispositivos,
registrando tais ocorréncias, identificando as causas e propondo solu¢des adequadas;
IV - gerenciar e supervisionar as manutengdes efetuadas pelas empresas credenciadas
nos equipamentos de TIC em garantia;

V - gerenciar e executar o programa de manutenc¢do preventiva e corretiva de todo o
parque tecnolégico do Tribunal, incluindo as varas do trabalho do interior;

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

VIl - encaminhar para assisténcia técnica os equipamentos que necessitem de reparos,
bem como acompanhar os servigos necessarios;

VIII — acompanhar, revisar e instalar cabeamento l6gico e elétrico nos diversos setores
do Tribunal, recorrendo a Coordenagdo de Engenharia e Manutengcdo quando
necessario;

IX — acompanhar as mudancas de leiaute nos diversos setores do Tribunal, em
conformidade com o projeto desenvolvido pela Coordenadoria de Engenharia e
Manutenc¢ao, quando necessario;

X — proceder as devidas anotagdes nas mudancgas de setores dos equipamentos de TIC
no Sistema de Cadastro de Material Permanente;

XI - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificagdo, manutencao
e documentagao de programas e sistemas de informatica;

XII - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagédo, coordenagao
e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatorios e outros documentos de informacgdes técnicas;

Xl - desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Setores de Atendimento aos Usuarios dos Foéruns
Art. 187. Compete aos setores de atendimento aos usuarios dos féoruns desempenhar
as atribui¢des inerentes a Coordenadoria de Atendimento ao Usuario, no ambito dessas

unidades.

Subsecao Il
Coordenadoria de Tecnologia e Suporte Técnico

Art. 188. A Coordenadoria de Tecnologia e Suporte Técnico compete:
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| - executar os procedimentos necessarios a manutencdo da infraestrutura fisica de
comunicacgao de dados;

Il - avaliar, periodicamente, as condigdes de utilizacdo e seguranca dos recursos de TIC;
[l - propor normas para o correto uso e conservacgao dos recursos de TIC;

IV — administrar:

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

b) os sistemas operacionais dos servidores de rede;

c) a solugéo de correio eletrdbnico em uso no Tribunal,

d) as contas de usuarios nos servicos de acesso a rede e ao banco de dados;

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

VI - avaliar a viabilidade da implantacao de novas solugdes na infraestrutura de rede e
banco de dados;

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

VIII - analisar e propor, quando solicitado, especificacbes técnicas de equipamentos,
materiais e outros recursos de TIC, com vistas a sua aquisicao;

IX - acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico de padrdes, metodologias, produtos e
solugdes aplicaveis a area de redes e de banco de dados;

X - providenciar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a manutengao preventiva e
corretiva dos servigos e equipamentos de rede;

Xl - desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Tecnologia e Suporte Técnico possui a seguinte
estrutura:

| - Secédo de Administracédo de Sistemas e Redes;

Il - Secdo de Planejamento e Projetos;

Il — Setor de Segurancga da Informacéo;

IV - Setor de Gerenciamento de Servidores Corporativos

V — Setor de Redes Corporativas.

Secao de Administragao de Sistemas e Redes

Art. 189. A Secao de Administracdo de Sistemas e Redes compete:

| - avaliar, homologar e propor o uso de tecnologia de hardware e software pelo Tribunal,
incluindo linguagens de programagao, banco de dados, sistemas operacionais, sistemas
utilitarios e aplicativos e sistemas de comunicacao;

Il - efetuar o levantamento de informagdes quanto aos requisitos para instalacao:

a) dos sistemas operacionais dos equipamentos e de seus componentes;
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b) dos equipamentos e programas de comunicagao de dados e de conectividade;

c) dos programas utilitarios e aplicativos;

Il - efetuar a instalagdo, os testes, a adequacdo e a atualizacdo de sistemas
operacionais, uma vez atendidos 0s recursos necessarios;

IV - criar procedimentos automatizados de instalagdo e atualizagdo de programas
utilitarios e aplicativos;

V - participar de estudos de alternativas tecnoldgicas relacionadas a atividade de sua
competéncia com vistas a modernizagdo tecnolégica e ao aperfeicoamento dos
procedimentos;

VI - monitorar, utilizando-se de ferramental especifico, 0 desempenho dos respectivos
equipamentos, dispositivos e programas com relagao a velocidade, tempo de resposta
em pesquisas, grau de precisao, taxa de utilizagao, integragdo e demanda por recursos;
VII - detectar ocorréncias de falhas, interferéncias e interrup¢des no funcionamento de
equipamentos, dispositivos e programas;

VIII - gerenciar os recursos de hardware e software da Setic, incluindo o planejamento
de ocupagdo de discos, prioridades e restricbes de acesso e procedimentos de
seguranga;

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

X - controlar a instalagdo e o uso de programas adquiridos e licenciados pelo Tribunal;
Xl - relacionar-se com os técnicos das empresas fornecedoras dos equipamentos,
dispositivos e programas, para a obtencao de assisténcia técnica e de informacdes
necessarias a execucao das tarefas;

Xl - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacao,
manutengao e documentagéo de programas e sistemas de informatica;

XIII - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenagao
e manutencao dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatdrios e outros documentos de informagdes técnicas;

XIV — desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

Secao de Planejamento e Projetos

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

| - coordenar as atividades de prospecgao tecnoldgica, planejamento tatico, elaboragao
de projetos, selecdo de equipamentos, programas e servigos para a informatizagdo do
Tribunal,

Il - acompanhar a evolugdo das tecnologias de informagdo e comunicagao existentes e
emergentes, a fim de fornecer subsidios a definicdo de objetivos de curto, médio e longo
prazos e ao planejamento estratégico da TIC no Tribunal;
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Il - efetuar o levantamento de informacdes necessarias a selecdo e definicdo de
equipamentos, programas e tecnologias, entre as opgdes disponiveis no mercado;

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

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

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

VII - elaborar a especificagdo técnica para as licitagcbes de equipamentos, materiais e
servicos de informatica do Tribunal, de acordo com as caracteristicas estipuladas nos
projetos e planos de agao;

VIII - acompanhar os processos licitatorios de equipamentos, programas e materiais de
informatica e fornecer, sempre que solicitado, assessoria técnica e pareceres técnicos a
Comissao Permanente de Licitagdo do Tribunal;

IX - prestar assessoria técnica na elaboragao da proposta orgcamentaria da Setic;

X - prestar assessoria técnica na elaboragao de contratos de locagao de equipamentos
e programas e de prestagao de servigos;

Xl - efetuar o levantamento de informacdes e o estudo de viabilidade técnica e
econdmica necessarios a implementacao das metas e diretrizes da unidade;

XII - elaborar cronogramas de execugéo para os projetos e planos de agao;

XIII - definir modelos e versdes dos equipamentos e programas, dimensionando-os de
acordo com a carga de trabalho prevista e os recursos técnicos e humanos existentes;
XIV — planejar e executar a politica de backup do Tribunal;

XV - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacao,
manutencédo e documentagéo de programas e sistemas de informatica;

XVI - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenacéo
e manutencao dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XVIl — realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

Setor de Seguran¢a da Informacao

Art. 191. O Setor de Seguranca da Informagao tem como objetivo prover solugbes de
seguranga que agreguem valor aos servigos prestados pelo Tribunal, pautadas na
conscientizacdo e no comprometimento de seus servidores para com a preservacao da
confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacdes e seguranga nas
operagdes, competindo-lhe:

| - elaborar e coordenar um plano diretor de seguranga da informacao, a partir das
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definicbes estratégicas estabelecidas pelo Comité de Seguranga da Informacgéo;

Il — gerir a politica de seguranga da informacéo e o plano de continuidade do negdcio;

Il - fornecer subsidios para as atividades do Comité de Segurancga da Informacao;

IV - promover palestras e treinamentos para conscientizagdo dos usuarios e atualizagao
das agbes de seguranga;

V - realizar anadlises de risco periddicas, no que tange a tecnologia, ambientes,
processos € pessoas;

VI - coordenar as ag¢des necessarias quando ocorrerem incidentes de seguranga da
informacao;

VIl - emitir relatorios sobre o uso dos recursos de tecnologia, apontando irregularidades
e nao conformidades na utilizacao;

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

IX - informar ao Comité de Seguranga da Informagéo:

a) nivel de seguranca alcangado nos ambientes tecnoldgicos, por meio de relatérios
gerenciais provenientes das analises de risco;

b) incidentes de seguranga tecnoldgica.

X - propor politicas de seguranga da informag¢ao, bem como garantir o cumprimento das
normas estabelecidas;

XI - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificagdo, manutencao
e documentacao de programas e sistemas de informatica;

XII - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagéo, coordenagéao
e manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XIII - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Setor de Gerenciamento de Servidores Corporativos

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

| - Instalar sistemas operacionais e demais aplicativos nos servidores do Tribunal, bem
como configurar os servigos que seréo neles disponibilizados;

Il - realizar a manutencdo dos diversos servidores existentes no Tribunal, instalando
atualizagdes e aplicando pacotes de seguranga necessarios ao seu bom funcionamento;
lll - gerenciar a base de contas de usuarios da rede corporativa do Tribunal, realizando
inclusodes, exclusodes, alteracdes de setores e demais dados dos usuarios;

IV - monitorar os recursos computacionais relacionados aos servidores corporativos do
Tribunal, como servidores de arquivos, e-mails, dominio e demais sistemas corporativos,
adotando os procedimentos necessarios para sanar possiveis problemas;

V - propor e implementar novas solugdes para os diversos tipos de servigos disponiveis



110

nos servidores corporativos do Tribunal, adequando a nossa realidade a novas e
melhores solugdes disponiveis no mercado;

VI - manter e gerenciar o servico de correio eletrdbnico corporativo do Tribunal,
realizando a criagdo e exclusdo de contas, monitorando o bloqueio de trafego suspeito
(spam), procedendo a auditoria do envio/recebimento de mensagens de e-mail,

VII - realizar o desligamento/religamento dos servidores corporativos da sala-cofre do
Tribunal em situagdes emergenciais ou de manutengéo programada do Tribunal;

VIII - elaborar projetos e especificagdes técnicas para processos licitatérios;

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

X - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacdo, manutencao
e documentagao de programas e sistemas de informatica;

XI - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenagao e
manutencdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatorios e outros documentos de informacgdes técnicas;

XII - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Setor de Redes Corporativas

Art. 193. Compete ao Setor de Redes Corporativas:

| - administrar as redes de informatica do Tribunal, com especial prioridade a
manutencéo da rede corporativa;

Il - planejar, propor, acompanhar e executar a politica de segurangca das redes de
informatica do Tribunal, com especial énfase no backbone e suas portas de entrada e
saida para as redes externas, notificando os responsaveis setoriais, sempre que houver
riscos para segurancga e integridade dos dados institucionais;

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

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

V - instalar, configurar e monitorar equipamentos de comunicagao de dados e integragao
de redes;

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

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

VIII - monitorar as ligagdes de teleprocessamento, registrar as ocorréncias relativas ao
funcionamento e a utilizacdo da rede e tomar as medidas adequadas para a solu¢ao de
eventuais problemas;

IX - implementar rotinas para monitoracao e detec¢éo de acessos ilicitos as redes locais
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e corporativas;

X - efetuar estudos de viabilidade técnica e econémica, projetos e planos de agao para a
expansao das redes locais e remotas;

XI - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificagdo, manutengao
e documentagao de programas e sistemas de informatica;

XII - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagéo, coordenagao
e manutencido dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatérios e outros documentos de informacgdes técnicas;

XIII - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Subsecgao Il
Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutencado de Sistemas

Art. 194. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutencédo de Sistemas compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades relacionadas a
analise, desenvolvimento, homologagao, implantagdo, documentagdo, treinamento e
manutencao dos sistemas de informacao e do sitio do Tribunal;

Il - avaliar as solicitacdes para o desenvolvimento de sistemas, identificando requisitos e
apresentando solucdes de automacao, mediante estudo de viabilidade;

Il - efetuar analise e modelagem de dados dos sistemas a serem desenvolvidos,
elaborando sua documentagcdo e manuais;

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

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

VI - oferecer suporte e treinamento aos servidores da Setic e demais unidades nos
sistemas de informacéao implantados;

VII - manter repositorio de codigos-fonte, controle de versées e documentacdo dos
sistemas de informacéo desenvolvidos;

VIII - propor a homologagéao e a implantagcéo de sistemas e solugdes de terceiros;

IX - prestar servico de suporte e manutencao de sistemas e de solugdes de TIC,
provenientes de terceiros, quando possivel;

X - acompanhar o desenvolvimento tecnologico de padrdes, metodologias, produtos e
solugdes aplicaveis a area de desenvolvimento de sistemas de informacao;

XI - administrar os bancos de dados do Tribunal, zelando pela performance e seguranga;
XII - monitorar os servidores de rede e de banco de dados de forma a garantir o correto
funcionamento, disponibilidade e integridade;

Xl - executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste, codificagdo,
manutencao e documentacio de programas e sistemas de informatica;
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XIV - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenagéo
e manutencido dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatorios e outros documentos de informacgdes técnicas;

XV — realizar outras tarefas que |Ihe forem atribuidas.

Paragrafo unico. A Coordenagéo de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas possui
a seguinte estrutura:

| - Secédo de Administracdo de Banco de Dados;

Il - Setor de Gerenciamento de Projetos;

Il - Setor de Analise de Negdcios;

IV - Setor de Portais.

Secao de Administragao de Banco de Dados

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

| - prover os sistemas de informagédo do Tribunal de infraestrutura de banco de dados
adequada;

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

Il - promover disponibilidade, desempenho e seguranga dos sistemas de gerenciamento
de banco de dados dos servidores corporativos;

IV - elaborar projetos para criacdo e manutencdo de banco de dados, incluindo
modelagem fisica e légica de dados e realizando instalagbes de sistemas de
gerenciamento de banco de dados e eventuais atualizagdes;

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

VI - gerenciar, planejar, coordenar e efetuar migragdes de dados, de servidores e de
sistemas de gerenciamento de banco de dados;

VIl - acompanhar as tendéncias de crescimento dos dados, realizando projegcbes e
provendo informagdes para estratégias de crescimento do parque tecnolégico;

VIII - monitorar e gerenciar o funcionamento diario dos sistemas de gerenciamento de
banco de dados e de servidores de bancos de dados do Tribunal, efetuando ajustes de
desempenho, antecipando eventuais problemas e identificando-os agilmente;

IX - criar estratégias de auditoria e seguranga de dados de sistemas;

X - instalar e manter bases de desenvolvimento, de monitoramento e de backup de
banco de dados;

XI - prestar suporte a desenvolvedores na camada de acesso a dados das aplicacoes,
auxiliando na criagao de consultas, visées e outros objetos do banco de dados;

XII - coordenar a integragao de bancos de dados locais com os de instancias superiores
e de outros érgaos;
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Xl - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificagdo,
manutencéo e documentagéo de programas e sistemas de informatica;

XIX - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenacéo
e manutencao dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatérios e outros documentos de informacdes técnicas;

XX — realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

Setor de Gerenciamento de Projetos

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

| - utilizar ferramentas e metodologias focadas em gestao aptas a produzir inovagéo no
processo de gerenciamento de projetos;

Il — conceber projetos de gerenciamento para atender as necessidades do Tribunal,
integrando os usuarios com a area de TIC;

Il — documentar e divulgar as metodologias adotadas na geréncia dos projetos;

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

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

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

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

VIII - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenagao
e manutencido dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatorios e outros documentos de informacgdes técnicas;

IX — realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

Setor de Andlise de Negoécios

Art. 197. Compete ao Setor de Analise de Negdcios:

| - planejar, coordenar e executar os projetos de sistemas de informagao que envolvam o
processamento de dados ou a utilizagao de recursos de informatica;

Il - elaborar orgamentos e definir a operacionalizagdo e a funcionalidade de projetos e
sistemas para processamento de dados, informatica e automacao;

[l - definir, estruturar e testar programas e sistemas de informacgao;

IV — realizar estudos de viabilidade técnica e financeira, para implantagdo de projetos e
sistemas de informacéao, assim como de aparelhos de informatica;
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V — fiscalizar, controlar e operar sistemas de processamento de dados que demandem
acompanhamento especializado;

VI — dar suporte técnico e consultoria especializada em informatica e automacao;

VII - estudar, analisar, avaliar, fazer vistorias, dar pareceres, realizar pericias e auditorias
de projetos e sistemas de informacao;

VIl - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacdo,
manutencgao e documentagéo de programas e sistemas de informatica;

IX - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantag&o, coordenacéo e
manutengcdo dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatdrios e outros documentos de informagdes técnicas;

X —realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Setor de Portais

Art. 198. Compete ao Setor de Portais:

| - prover infraestrutura de software para portais de gestdo de conteudo disponibilizados
na internet;

Il - treinar desenvolvedores e gestores de conteudo no uso das ferramentas de portal;

Il - dar manutencdo nos softwares que compdem a infraestrutura dos portais do
Tribunal,

IV - homologar as tecnologias utilizadas nos portais de rede do Tribunal;

V - prestar consultoria a Setic na elaboragdo de editais para aquisicdo de produtos e
contratagao de servigos destinados aos portais do Tribunal;

VI — prover os sistemas desenvolvidos para a web com tecnologia de acessibilidade;

VIl - executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste, codificacao,
manutencédo e documentagéo de programas e sistemas de informatica;

VIl - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagdo, coordenacéo
e manutencao dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatérios e outros documentos de informacdes técnicas;

IX — realizar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

Subsecéao IV
Coordenadoria de Desenvolvimento do Sistema
Unificado de Administragdao de Processos

Art. 199. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento do Sistema Unificado de
Administracdo de Processos - Suap:

| — prover o Suap das alteragbes necessarias para o atendimento das demandas dos
setores internos e externos;
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Il — promover a integracdo dos sistemas desenvolvidos pela Coordenadoria de
Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas com o Suap;

[l — colaborar com a Coordenadoria de Estatistica para obtengcdo de levantamentos
estatisticos que envolvam dados contidos no Suap;

IV - fornecer subsidios a Comissdo Permanente de Informatica para o estabelecimento
de regras e padrdes;

V - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades relacionadas a
futura migracdo do Suap para o PJE — Processo Judicial Eletrénico, sistema a ser
fornecido pelo Conselho Nacional de Justica;

VI — analisar as rotinas dos setores que utilizam o Suap, sugerindo melhorias e
adaptacgbes, com o consequente ajuste no sistema, objetivando presteza e celeridade
nos servicos oferecidos;

VII — fornecer subsidios a Presidéncia no tocante a informagdes contidas no Suap.
Paragrafo unico. A Coordenadoria de Desenvolvimento do Sistema Unificado de
Administracao de Processos conta, em sua estrutura, com a Se¢édo de Desenvolvimento
do Suap.

Secao de Desenvolvimento do Sistema Unificado de Administragao de Processos

Art. 200. Compete a Secao de Desenvolvimento do Sistema Unificado de Administracao
de Processos - Suap:

| - promover as manutengdes evolutivas, corretivas e legais do Suap;

Il — realizar a integragao dos sistemas de TIC que funcionam inter-relacionados com o
Suap;

Il — desenvolver analise e codigo nos formularios e relatorios do Suap;

IV — coordenar a evolugdo do Suap para a plataforma da rede mundial de
computadores, definindo quais as tecnologias adotadas;

V - planejar e executar treinamento para os usuarios internos e externos do Suap;

VI - executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste, codificacdo, manutencéao
e documentagao de programas e sistemas de informatica;

VII - executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantagéo, coordenagao
e manutencido dos sistemas informatizados, assim como elaborar pareceres técnicos,
laudos, relatorios e outros documentos de informacgdes técnicas;

VIII — realizar outras tarefas que |Ihe forem atribuidas.

Subsecao V
Nucleo de Governanga de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Art. 201. Ao Nucleo de Governangca de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao
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compete:

| - avaliar e sugerir mecanismos que possibilitem a definicdo de estratégias, objetivos e
metas de TIC de curto, médio e longo prazos, alinhados aos planejamentos estratégicos
do Tribunal e da Setic;

Il - promover agbes que permitam o controle das metas estabelecidas e evitem conflitos
de interesse;

Il - promover auditorias, reunides de analise critica e controle de nao conformidades;

IV - gerenciar o Planejamento Estratégico de TIC, controlando a execug¢do dos
programas e projetos.

Paragrafo unico. No cumprimento de suas fungdes, o chefe do Nucleo podera se dirigir
diretamente a Presidéncia, quando necessario.

Sec¢ao XXI
COMISSOES PERMANENTES DO TRIBUNAL

Art. 202. Sio0 comissdes permanentes do Tribunal:

| —a Comissao Permanente de Informatica — CPI,

Il —a Comissao Permanente de Licitacdo — CPL;

Il — a Comissao Permanente de Orgamento e Gestao — Copege;

IV — a Comissédo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar — CPPAD;
V — a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD

VI — a Comissao Permanente de Gestado Ambiental - CPGA

Subsecgao |
Comissao Permanente de Informatica

Art. 203. O Tribunal contara com uma Comissdo Permanente de Informatica, destinada
a auxiliar a Presidéncia e a Corregedoria em questdes relacionadas a:

| - aquisicao de equipamentos de hardware e software;

Il - implementacao e uso de sistemas de informacéo;

lll - conteudo, legalidade e leiaute dos documentos publicados na internet e outros
meios de divulgagéo de informacgdes;

IV — instituicdo, manutenc&o e desenvolvimento de procedimentos eletronicos utilizados
nos processos judiciais e administrativos;

V — demais questbes relevantes relacionadas a area de informatica que demandem
consenso e deliberacéo por parte da Comisséo.

Art. 204. A Comissdo Permanente de Informatica tera a seguinte composigao:

| — desembargador ou juiz titular de vara do trabalho;

Il —juiz do trabalho substituto;
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IIl — secretario-geral da Presidéncia;

IV — diretor-geral da Secretaria do Tribunal;

V — diretor da Secretaria de Tecnologia da Informacao;

VI — secretario da Corregedoria;

VIl — assessor de gestao estratégica;

VIII — diretor de secretaria de vara do trabalho;

IX — servidor da Setic, indicado pelo respectivo diretor.

Paragrafo unico. Os trabalhos da Comissdo serdo secretariados por servidor da
Secretaria da Corregedoria, indicado por seu diretor.

Art. 205. A Comissao Permanente de Informatica incumbe:

| - planejar os investimentos em tecnologia da informacgéo e avaliar as agbes propostas
pela Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao, verificando sua viabilidade
e acompanhando, se for o caso, a respectiva execugao;

Il - opinar sobre a aquisigdo de equipamentos (hardware) e programas (software), bem
como sobre sua destinacgao;

lll - receber e analisar as ponderagdes, criticas e sugestdes dos usuarios, visando ao
aperfeicoamento dos sistemas em operagéo;

IV - definir parametros de funcionamento de sistemas de tecnologia da informacéo,
observando as diretrizes do Conselho Nacional de Justica e do Conselho Superior da
Justica do Trabalho;

V - promover intercambio e parceria com outras instituigdes;

VI - auxiliar a Presidéncia do Tribunal na definicao das ac¢des e investimentos em TIC —
Tecnologia da Informagédo e Comunicagao.

Art. 206. O desembargador ou juiz titular de vara designado para a Comissao
Permanente de Informatica sera o seu presidente nato.

Paragrafo unico. As reunides da Comissdo Permanente de Informatica poderédo ser
realizadas com quoérum reduzido, a critério de seu presidente e de acordo com a pauta
prevista, podendo as discussdes ocorrer, igualmente, por meio eletrénico.

Art. 207. A Comissao apresentara ao Conselho Nacional de Justi¢ca plano de trabalho e
respectivo cronograma de atendimento aos critérios de nivelamento estabelecidos na
Resolucdo n° 90, daquele Conselho, observando o prazo estabelecido.

Subsecao Il
Comissao Permanente de Licitagao - CPL

Art. 208. A Comissdao Permanente de Licitacdo - CPL sera constituida por servidores
designados pela Presidéncia do Tribunal, obedecida a forma e a periodicidade legal de
sua constitui¢cao.

§ 1° As unidades que constituem a estrutura da Secretaria Administrativa prestarao
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apoio a Comissao Permanente de Licitacdo — CPL.

§ 2° Funcionardo como suplentes da Comissdo Permanente de Licitagdo servidores
igualmente designados pelo desembargador presidente do Tribunal.

Art. 209. A Comissdo Permanente de Licitacdo - CPL compete instruir, dirigir e julgar os
processos de licitagdo e praticar os atos necessarios a alcangar esses obijetivos.
Paragrafo unico. S&o privativos da Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL os
seguintes atos:

| — proceder a abertura, instrucéo, direcao e encerramento das sessdes de habilitacdo
dos licitantes e de classificagdo das propostas comerciais, bem como de julgamento das
licitagbes;

Il - elaborar os termos do instrumento convocatério e analisar os documentos de
habilitacdo e seus consectarios;

Il — fazer exame formal das propostas e respectivo julgamento, de acordo com o
estabelecido no instrumento convocatério e na legislagdo atinente a modalidade
adotada;

IV - elaborar atas, relatérios e deliberar sobre as licitagdes, procedendo a respectiva
publicacgéao;

V - receber e analisar os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior;

VI - notificar os demais licitantes dos recursos interpostos contra seus atos;

VII - promover diligéncias do procedimento de licitagdo e outras de interesse publico;

VIl - sugerir as autoridades superiores a aplicagdo de sangdes aos licitantes que se
conduzirem irregularmente durante procedimento de licitagc&o;

IX - propor anulagdes ou revogacgoes de licitagdes quando necessario;

X - apresentar relatorio final circunstanciado ao diretor da Secretaria Administrativa;

XI - atualizar na pagina do Tribunal, na internet, as informagdes referentes as licitagdes.

Subsecao Il
Comissao Permanente de Or¢camento e Gestao - Copege

Art. 210. A Comissdo Permanente de Orcamento e Gestdo — Copege destina-se a
auxiliar a Administragéo do Tribunal, como 6rgao consultivo:

| — na concepgao e gestdo dos recursos orgamentarios;

Il — na utilizagdo dos recursos provenientes de convénios com entidades de direito
privado.

Art. 211. A Copege sera assim constituida:

| — desembargadores presidente e vice-presidente do Tribunal,

Il — diretores das seguintes unidades administrativas:

a) Diretoria-Geral da Secretaria;

b) Secretaria Administrativa;
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c) Secretaria de Planejamento e Finangas;

d) Secretaria de Controle Interno;

e) Ordenadoria de Despesas Delegada;

f) Assessoria de Gestao Estratégica.

Il — Um representante de cada uma das seguintes entidades de classe:

a) Associagao dos Servidores da Justigca do Trabalho da 132 Regido — Astra 13;

b) Sindicato dos Trabalhadores no Poder Judiciario da Paraiba — Sindjuf/PB.

IV - um juiz do trabalho indicado pelo desembargador presidente do Tribunal;
Associagao dos Magistrados do Trabalho da 13% Regido — Amatra 13;

V — dois representantes da Associacdo dos Magistrados do Trabalho da 13? Regido —
Amatra 13, sendo um desembargador e um juiz do trabalho.

Paragrafo unico. Nao sera permitida a representacéo delegada, exigindo-se a atuagao
pessoal dos membros da Comissao, exceto em caso de substituicdo em decorréncia de
férias ou outra auséncia legal.

Art. 212. A Comisséao sera presidida pelo desembargador presidente do Tribunal.

§ 1° Na auséncia do desembargador presidente do Tribunal, as reunides serao dirigidas
pelo desembargador vice-presidente ou, na impossibilidade deste, pelo diretor-geral da
Secretaria.

§ 2° A Comissdo somente podera funcionar com a presenga de, pelo menos, 6 (seis)
membros.

Art. 213. A Comisséao se reunira nas seguintes oportunidades:

| - quando da elaboracéo e formacgao da proposta orgcamentaria prévia para o exercicio
seguinte;

Il - quando forem estabelecidos, pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho, os
limites or¢camentarios para os Tribunais Regionais do Trabalho, concernentes ao
exercicio seguinte;

Il - quando da liberagdo do orgamento anual para o exercicio corrente;

IV - quando das solicitagdes de créditos adicionais, conforme calendario estabelecido
por ato conjunto do TST/CSJT,;

V - quando houver contingenciamento ou cortes no orgamento anual;

VI - quando do acompanhamento da execuc¢do orcamentaria, pelo menos a cada
bimestre, apds a reunido de que trata o inc. Il deste artigo;

VII - quando de convocagéo extraordinaria.

Art. 214. Para compor a Comissao, a Presidéncia do Tribunal expedirda oficio as
entidades de classe de que tratam as alineas do inciso Il do art. 204, para que
indiquem, no prazo de 10 (dez) dias, seus respectivos representantes
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Subsecéao IV
Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar

Art. 215. A Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar compete
assistir o desembargador presidente do Tribunal no desempenho de suas atribuigbes
quanto aos assuntos e providéncias que, no ambito desta Corte, sejam relacionados ao
exercicio irregular de cargo, emprego ou fungdo no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 132 Regiéo.

§ 1° A Comissao sera designada pelo desembargador presidente do Tribunal e sera
composta nos termos do artigo 149 da Lei n° 8.112/90, para mandato de 01(um) ano,
permitida a recondugao por igual periodo.

§ 2° A Comissao tera 02 (dois) suplentes para atuar nos casos de suspeigao,
impedimento, auséncias e demais afastamentos legais dos membros titulares.

§ 3° No caso de suspeigao, impedimento, auséncias e afastamento legal do presidente
da Comisséo, ele sera substituido por um de seus membros, indicado na propria portaria
que constituir a Comissédo, sendo convocado o suplente para ocupar o lugar do
respectivo membro.

§ 4° A Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar compete conhecer,
preliminarmente, as representagcdes ou denuncias fundamentadas que receber, relativas
ao exercicio de cargo, emprego ou fungdo no ambito da 132 Regido Trabalhista, quando
nao houver disposi¢do legal que atribua competéncias especificas a outros 6rgaos,
propondo a adogao dos procedimentos administrativos, objeto do Titulo V da Lei 8.112,
de 11 de dezembro de 1990.

Art. 216. A Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar funcionara no
Gabinete da Presidéncia do TRT, no 2° andar do edificio-sede, no horario de expediente
do Tribunal.

Subsecao V
Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos - CPAD

Art. 217. A Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos — CPAD sera composta
dos seguintes membros:

| - juiz do trabalho, designado pela Presidéncia do Tribunal, a quem cabera presidir a
Comissao;

Il - secretario-geral da Presidéncia;

Il - secretario da Corregedoria Regional;

IV - diretor-geral da Secretaria;

V - diretor da Secretaria Judiciaria:

VI - diretor da Secretaria Administrativa;
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VII - diretor do Servigco de Documentagao e Arquivo.

§ 1° A CPAD reunir-se-a de conformidade com as convocagdes do seu presidente,
precedida de comunicagdo aos seus integrantes com antecedéncia de cinco dias,
podendo deliberar com um quorum minimo de trés de seus integrantes, mais o
presidente.

§ 2° As deliberagcbes da CPAD serdo tomadas mediante votagdo, cabendo ao
presidente, se necessario, o voto de desempate.

§ 3° As reunides da CPAD serdo registradas em atas, cuja copia sera remetida a
Presidéncia do Tribunal, logo apés sua lavratura.

§ 4° Faculta-se aos detentores dos cargos comissionados indicados nos incisos Il a VI
deste artigo a indicagao de servidores lotados nas respectivas unidades administrativas,
para representa-los nas reunides da CPAD.

Art. 218. Compete a CPAD:

| - orientar e supervisionar o processo de analise, avaliacdo e selecdo de toda a
documentagéao produzida no ambito deste Tribunal;

Il - aprovar e encaminhar a Presidéncia do Tribunal as propostas de eliminagdo das
massas documentais das unidades judiciarias e administrativas do Tribunal;

[l - instituir rotinas destinadas a padronizagao dos procedimentos integrantes do Plano
de Gestdo de Arquivos do Tribunal, com observancia das normas arquivisticas
pertinentes;

IV - velar pela observancia da tabela de temporalidade de documentos, propondo as
atualizagdes que se fizerem necessarias, na forma legal;

V - regulamentar o acesso aos documentos arquivados no ambito deste Tribunal,
garantindo o sigilo, quando necessario;

VI - promover o treinamento de servidores responsaveis pela execucao das atividades
arquivisticas no ambito deste Tribunal, em articulagdo com os demais segmentos da
administragao.

Art. 219. Compete ao presidente da CPAD:

| - promover a compilacao das normas arquivisticas no ambito deste Tribunal, editando o
Plano de Gestdo Documental;

Il - tomar todas as medidas necessarias a efetivagcao das determinacdes tomadas pela
Comisséo, entre elas:

a) requisitar informagdes as unidades jurisdicionais e administrativas deste Tribunal,
além de apoio operacional, quando necessario;

b) inspecionar o trabalho arquivistico desenvolvido nas varas do trabalho, Centrais de
Arquivo e Nucleo de Arquivo do Tribunal, encaminhando a Presidéncia relatérios
descrevendo as rotinas ali desenvolvidas e sugerindo, se necessario, a adogao de
melhorias;

c) solicitar a Presidéncia do Tribunal a convocacéo de servidores destinados a dar apoio
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operacional a Comisséo.

Il - elaborar, ao cabo de cada eliminagao de autos findos, relatério descritivo;

IV - manter contato com as demais entidades responsaveis pela gestdo documental do
Poder Judiciario e demais 6rgaos da Administragdo, quando necessario.

Art. 220. O presidente da CPAD tem atribui¢ao jurisdicional concorrente para atuar nos
processos que estdo sob a guarda da Central de Arquivos das Varas do Trabalho de
Joao Pessoa e de Campina Grande.

Subsecgao VI
Comissao Permanente de Gestao Ambiental

Art. 221. A Comissdao Permanente de Gestdo Ambiental sera composta por
representantes das seguintes unidades administrativas:

| - Gabinete da Diretoria Geral de Secretaria;

Il - Secretaria Administrativa;

Il - Chefia de Gabinete da Presidéncia;

IV - Assessoria de Gestao Estratégica;

V - Secretaria de Informatica;

VI - Secretaria de Gestdo de Pessoas;

VIl - Servigo de Material e Patriménio;

VIII - Assessoria de Comunicagao Social;

IX - Administragdo do Férum Maximiano Figueiredo.

Paragrafo unico. A Comissdao Permanente sera presidida pelo representante da
Diretoria-Geral de Secretaria e podera contar com o apoio dos servidores que tenham
formacéao e qualificacdo em areas relacionadas a Gestao Ambiental.

Art. 222. Compete a Comisséao:

| - elaborar o Plano de Gestdo Ambiental do Tribunal, abrangendo programas
relacionados a coleta seletiva, ao uso de papel reciclado, a impressao nas duas faces
da folhas, a reducao de desperdicios, além de outros afins;

Il - implantar, apds aprovagao da Presidéncia do Tribunal, os programas elaborados,
realizando o trabalho de analise, avaliacido e adocdo de medidas corretivas no ambito
do Tribunal;

Il - promover agbdes de disseminacdo, através de campanhas de divulgacdo dos
conceitos relacionados a gestdo ambiental, bem como a busca da sensibilizacdo dos
servidores.

Secao XXl
DIRETORIAS DE FORUNS
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Art. 223. Em todas as localidades onde houver mais de uma vara do trabalho, havera
um diretor de forum, designado pelo desembargador presidente do Tribunal, nos termos
do artigo 22, XIX, do Regimento Interno, escolhido entre os juizes titulares das varas do
trabalho da localidade, com alternancia a cada biénio.

§ 1° O juiz designado nao podera se eximir do encargo, sendao mediante justificativa, por
motivo relevante, no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da designagdo, ou por
impedimento legal.

§ 2° O diretor do férum acumulara esse encargo com as atribui¢des da vara do trabalho
de que for titular e sera substituido, nas férias, licencas, afastamentos e impedimentos,
pelo juiz vice-diretor, escolhido na forma do caput deste artigo ou, na auséncia deste,
pelo juiz mais antigo em exercicio nas varas que integram o respectivo forum.

§ 3° As diretorias dos féruns de Jodo Pessoa e de Campina Grande contardo com um
secretario, detentor de uma fungdo comissionada, para prestar auxilio ao respectivo juiz
diretor; em Santa Rita, essa assisténcia sera prestada pelo coordenador da Distribuicéo.
§ 4° Nas cidades onde houver apenas uma vara do trabalho, a administracdo do férum
competira ao respectivo juiz titular, com o apoio da secretaria da vara.

§ 5° Os foruns compostos por mais de uma vara contardo com um aparelho de telefonia
movel a disposicao da respectiva diretoria.

§ 6° As diretorias dos Féruns de Jodo Pessoa e de Campina Grande contardo com uma
Central de Mandados, uma Central de Atendimento e uma Central de Arquivo.

§ 7° A Diretoria do Férum de Santa Rita contara com Distribuicdo e Central de
Mandados em uma unica unidade, com atribuigbes de autuar, distribuir as agdes,
centralizar a distribuicdo dos protocolos, receber e distribuir os mandados judiciais aos
oficiais de justica.

Art. 224. O mandato dos juizes designados para a dire¢édo de férum comegara com a
publicagdo do ato do desembargador presidente do Tribunal e tera seu termo
coincidente com o fim do mandato deste, sendo vedada a reconducéo.

Art. 225. Compete a Diretoria do Forum:

| — supervisionar a secretaria do férum, os servigos, as se¢des e os setores que nao
sejam diretamente subordinados aos juizes das varas ou de outras unidades, bem como
coordenar, orientar e fiscalizar as atividades da Distribuicdo dos Feitos, a fim de manter
a regularidade do seu funcionamento;

Il — apresentar ao desembargador presidente do Tribunal sugestbes para o
melhoramento das unidades referidas no inciso anterior, propondo as medidas que
julgar convenientes, no que diz respeito a estrutura fisica do férum e a outros aspectos
nao relacionados com as atividades de competéncia exclusiva das unidade judiciarias;

Il — despachar os procedimentos e documentos judiciarios ou administrativos n&o
compreendidos na competéncia dos juizes das varas, bem como expedientes e peticoes
antes da distribuicdo, a exemplo de pedidos de distribuicdo por dependéncia e
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prevencgao;

IV — oficiar ao desembargador presidente do Tribunal ou a Corregedoria Regional,
informando sobre a ocorréncia de fatos prejudiciais a boa ordem dos servigos judiciarios
ou administrativos;

V — presidir as solenidades realizadas no férum, quando o desembargador presidente do
Tribunal ndo estiver presente;

VI — apresentar ao desembargador presidente do Tribunal, até o final do més de
dezembro de cada ano, relatério de suas atividades, sugerindo, se for o caso, as
medidas necessarias a melhoria dos servigcos administrativos e ao funcionamento das
varas do trabalho que compdem o respectivo férum;

VIl — indicar ao desembargador presidente do Tribunal servidores para exercerem
funcdes comissionadas proéprias da secretaria do forum, quando houver;

VIII — manter entendimentos com os juizes substitutos ou titulares das varas do trabalho,
visando a solugéo de problemas comuns.

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

Art. 226. O estabelecimento de contatos com instituicbes publicas ou privadas, para
solicitacdo de apoio ou parceria em eventos locais, podera ser feito mediante prévia
autorizacao do desembargador presidente do Tribunal.

Subsecao |
Centrais de Mandados Judiciais e Arrematagoes

Art. 227. As Centrais de Mandados Judiciais e Arrematagdes existentes nos foéruns
trabalhistas desta Regi&o serao dirigidas e supervisionadas pelo juiz diretor do forum ou
por juiz do trabalho especialmente designado pelo desembargador presidente do
Tribunal.

§ 1° Poderao ser designados outros juizes para auxiliar ou substituir o juiz supervisor
nos seus afastamentos ou impedimentos.

§ 2° Os juizes supervisores das Centrais de Mandados Judiciais e Arrematagdes dos
féruns Maximiano Figueiredo e Irineu Joffily serdo assistidos por servidor detentor do
grau de bacharel em direito, com fungao comissionada de coordenador.

Art. 228. Compete ao juiz supervisor da Central de Mandados Judiciais e Arrematagdes:
| - definir as zonas de atuagéo e os plantdes dos analistas judiciarios executantes de
mandados, considerando o seguinte:

a) cada zona sera atribuida a pelo menos um analista, ficando os restantes como
reserva de plantao;

b) ao analista reserva cabera auxiliar os seus colegas nos setores em que ocorrer maior
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densidade de mandados a serem cumpridos;

c) ao analista plantonista compete o cumprimento de mandados e demais ordens de
carater urgente;

d) nos casos de impedimentos do analista, sera ele substituido, de preferéncia e de
maneira equanime, por outro de zona limitrofe, quando nao for possivel a designagao de
substituto temporario.

Il - presidir os procedimentos de expropriagdo judicial de bens e, no caso de
arrematacgao, analisar de imediato os langos ofertados;

Il - despachar as peti¢cdes e resolver os incidentes relacionados a fase de expropriagao
e ao cumprimento dos mandados e das diligéncias;

IV - determinar o retorno dos autos a vara de origem, quando os incidentes ou os
pedidos exorbitarem os limites do cumprimento dos mandados judiciais, das diligéncias
e da fase de expropriacao;

V - assinar os autos de arrematacéo e de adjudicag&o, nos termos da lei;

VI - julgar os embargos a arrematagdo ajuizados em face dos procedimentos de
arrematacgao realizados na unidade;

VII - julgar os embargos a adjudicagao decorrentes dos procedimentos previstos na lei,
referentes aos pedidos por ele deferidos;

VIII - conhecer das denuncias formuladas contra analistas judiciarios executantes de
mandados e encaminha-las, se for o caso, a Presidéncia;

IX - indicar servidor para exercer a fungdo de Coordenador da Central de Mandados e
Arrematacodes Judiciais;

X - decidir todos os incidentes e agdes autbnomas suscitados no ambito da tramitacao
das Cartas Precatodrias, desde que da competéncia do juizo deprecado;

Xl - julgar os embargos a execugédo que versem exclusivamente sobre a penhora de
bens, e os embargos de terceiro referentes aos bens cuja constricdo foi determinada por
juiz da Central;

XII - conciliar os processos que se encontram em tramitacdo na Central de Mandados.

§ 1° As disposigdes contidas neste artigo aplicam-se, no que couber, aos juizes titulares
de vara onde néo exista Central de Mandados provida de juiz supervisor.

§ 2° A funcdo de Coordenador da Central de Mandados e Arrematagdes Judiciais é
privativa de bacharel em direito.

Art. 229. Compete a Central de Mandados Judiciais e Arrematagoes:

| - receber os mandados judiciais expedidos pela autoridade competente;

Il - distribuir e controlar os mandados entre os analistas judiciarios executantes de
mandados a ela vinculados, obedecendo a divisdo geografica da jurisdigao;

lll - estabelecer e controlar o rodizio de atuagédo entre os seus analistas judiciarios
executantes de mandados;

IV - devolver as respectivas varas do trabalho os processos e/ou as diligéncias ja
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cumpridas pelos analistas judiciarios executantes de mandados;

V - examinar e controlar o teor das certiddes exaradas nos autos pelos analistas
judiciarios executantes de mandados, cuidando para que seja sanada qualquer
irregularidade detectada, a exemplo do descumprimento de mandado judicial sob
alegacao que implique juizo de valor, comunicando o fato a Presidéncia do Tribunal
quando haja resisténcia ou reincidéncia do servidor.

VI - receber dos analistas judiciarios executantes de mandados o resultado das
diligéncias que Ihes foram designadas, observando os prazos para seu cumprimento;

VII - prestar informagbes as partes com relagdo ao andamento dos mandados e
notificacoes;

VIII - providenciar, em cumprimento as determinagdes judiciais, a requisicdo de forga
policial destinada a acompanhar os analistas judiciarios executantes de mandados no
cumprimento de suas atribuicoes;

IX - zelar pelo cumprimento rigoroso dos prazos para a realizagdo das diligéncias e pelo
registro de sua realizagdo e resultado no Suap, tomando as medidas administrativas
cabiveis em caso de irregularidades detectadas;

X - controlar a frequéncia dos servidores lotados na Central de Mandados Judiciais e
Arrematacoes;

XI - marcar a pauta para os procedimentos expropriatérios;

XII - manter atualizado o cadastro das empresas (CGC, enderego etc.), registrando no
Suap as penhoras efetuadas, com indicacdo dos bens penhorados, a fim de evitar
duplicidade de penhoras.

Paragrafo unico. As atividades discriminadas no presente artigo aplicam-se igualmente,
no que couber, as varas unicas, a Secretaria Judiciaria, as Secretarias das Turmas e a
Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacéao Judiciaria.

Subsecao Il
Centrais de Atendimento

Art. 230. Compete as centrais de atendimento:

| - disponibilizar um atendimento ao publico dentro dos padrdées de eficiéncia,
cordialidade, rapidez e objetividade;

Il - receber reclamacgdes formuladas pelos usuarios do atendimento, procurando corrigir
eventuais deficiéncias detectadas e encaminhando as questdes de maior complexidade
para analise do juiz diretor do forum;

Il — inserir no sistema informatizado os dados estatisticos pertinentes aos servicos
realizados.

Art. 231. A Central de Atendimento € responsavel pelas solicitacbes de atendimento
feitas pelas partes ou advogados, em relagdo aos processos em tramitacdo perante as
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varas do respectivo férum.

Art. 232. As Central de Atendimento funcionara sob a diregdo de um supervisor, com
subordinagao imediata ao juiz diretor do férum.

Art. 233. O atendimento promovido pela Central, entre outras atividades, consistira em:

| - informagéo quanto ao andamento do processo de interesse do usuario, inclusive com
o fornecimento do respectivo extrato;

Il - realizagdo de carga dos autos para os advogados, quando se tratar de processo
fisico ou de documentos cuja digitalizagdo nao for possivel;

Il - informagdes e orientagdes gerais para as partes sobre os procedimentos adotados
pelas varas do trabalho;

IV - realizagdo de pagamentos, recepgao e entrega de documentos e outras atividades
de natureza processual que lhe forem atribuidas apds prévio ajuste com as varas do
férum.

§ 1° Na hipétese do inciso Il deste artigo, a carga podera ser solicitada antes do
atendimento, por intermédio dos meios postos a disposi¢éo do publico.

§ 2° Apos cada atendimento, o servidor responsavel disponibilizara ao usuario um
bilhete de atendimento.

Art. 234. Os interessados sO terdo vistas dos autos fisicos ou de documentos cuja
digitalizagdo nao for possivel, nas varas do trabalho, respeitadas as hipoteses
legalmente admissiveis, com a exibicdo do extrato de movimentacdo processual
fornecido pela internet ou maquinas de autoatendimento ou, ainda, mediante a
apresentagao do bilhete de atendimento fornecido pela Central de Atendimento, validos
apenas durante o dia de sua emisséo.

Subsecao Il
Centrais de Arquivo das Varas do Trabalho

Art. 235. Cada Central de Arquivo possui as seguintes atribuicdes, sem prejuizo do
disposto em Resolugao Administrativa especifica deste Tribunal:

| - efetuar a recepcao dos autos e documentos, fisicos e eletrbnicos, produzidos pelo
Tribunal e pelas varas do trabalho integrantes de sua esfera de competéncia, destinados
a guarda em arquivo intermediario ou permanente;

Il - manter rigoroso controle do acervo sob sua guarda, de forma a propiciar,
eficientemente, a conservagao, preservagao e consulta;

lll - atender, prontamente e na forma da lei, as requisicdes dos magistrados e diretores
de secretarias das varas do trabalho, referentes aos processos e demais documentos
que estejam sob sua guarda.

IV — exercer as atribuicbes descritas para o Nucleo de Arquivo do Tribunal e suas
subdivisdes, naquilo que for compativel.
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Paragrafo unico. Cada Central possuira um Arquivo Intermediario e um Arquivo
Permanente.

Secao XXl
SERVICO DE DISTRIBUICAO DOS FEITOS

Art. 236. As localidades providas de mais de uma unidade judiciaria, com a mesma
jurisdigao, contardo com um Servigo de Distribuicdo dos Feitos, ao qual compete:

| - cadastrar os processos recebidos, zelando pelo fiel preenchimento dos dados no
sistema, inclusive no tocante a classe processual e ao assunto, em conformidade com a
tabela unificada do CNJ;

Il - encaminhar o processo a vara do trabalho a que couber, apds sua distribuicao;

Il - designar, imediatamente apds o recebimento da peti¢ao inicial, a data da audiéncia
pelo sistema informatizado, de acordo com a liberagdo da pauta da respectiva vara,
preferencialmente na ordem sequencial de entradas das agdes;

IV - notificar o reclamante da distribuicao do feito e da data da audiéncia;

V - em caso de inexisténcia de pauta disponivel para a designagdo da audiéncia,
certificar o fato nos autos antes de realizar a distribuicao da acao;

VI - quando a peticao inicial contiver pedido de liminar, distribuir o processo, certificando
o fato, e encaminha-lo imediatamente a vara destinataria;

VII - submeter a prévia apreciacdo do juiz diretor do férum as peticbes iniciais que
contenham requerimento de distribuicdo por dependéncia a outro processo.

VIII - reduzir a termo as reclamagdes verbais, quando for o caso, utilizando os mesmos
procedimentos de distribuicido das demais reclamacoes;

IX - prestar ao juizo deprecante as informagdes relativas a distribuicdo da carta
precatéria;

X - notificar pessoalmente os representantes do Ministério Publico, quando necessario;
XI - manter atualizadas as bases de dados concernentes as partes e aos advogados;

XIlI - fornecer as certidoes solicitadas pelos interessados, em consonancia com as
informacdes constantes nos bancos de dados;

XIII - executar, em geral, as demais tarefas e medidas relacionadas com as suas
finalidades ou que lhe forem atribuidas pela Diretoria do Férum.

Secao XXIv
VARAS DO TRABALHO

Art. 237. As varas do trabalho tém a seguinte estrutura:
| - Gabinete do Juiz;
Il - Secretaria da Vara do Trabalho.
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Art. 238. As competéncias cartoriais das varas do trabalho ficam assim distribuidas:

| — Gabinete do Juiz:

a) assessorar o juiz nos trabalhos relativos aos processos sob sua jurisdi¢cao;

b) adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos do magistrado
estejam corretamente disponibilizados no sistema informatizado;

c) analisar os processos conclusos ao juiz, conferindo ou redigindo minutas de
despacho, para posterior submissao ao magistrado;

d) cuidar para que a Secretaria tenha procedimentos uniformes na pratica dos atos
processuais cartoriais e ordinatérios;

e) zelar pela corregdo dos procedimentos cartoriais, em auxilio a direcao da Secretaria
da Vara;

f) cuidar para que os processos sejam conclusos ao magistrado nos prazos adequados;
g) realizar pesquisa da doutrina, da legislagcéo e da jurisprudéncia necessaria ao servigo;
h) executar, em geral, os demais atos relacionados com as suas finalidades, em
consonancia com as determinagdes judiciais.

Il — Secretaria da Vara do Trabalho:

a) receber e cadastrar os processos e outros documentos que |he sejam encaminhados,
dando-lhes o devido andamento;

b) manter protocolo informatizado de entrada e saida de processos e demais
documentos movimentados eletronicamente;

c) lavrar os atos, termos, certiddes e informagdes processuais;

d) elaborar as pautas de audiéncia e lavrar as respectivas atas, prestando assisténcia
aos magistrados nas realizagbes das sessodes;

e) expedir as precatorias mediante expediente proprio;

f) reqgistrar as decisdes no sistema informatizado;

g) informar as partes interessadas e aos seus procuradores, quando solicitado, o
andamento dos respectivos processos, cuja consulta lhes sera facultada, por intermédio
da tramitagao eletrénica;

h) verificar e controlar os prazos processuais;

i) abrir vista dos processos as partes, observadas as restrigdes legais, processuais e as
da tramitagao eletrénica;

j) fornecer certiddes sobre o que constar dos registros dos processos que estejam sob a
responsabilidade do juizo;

k) realizar penhoras, avaliagdes e demais diligéncias processuais determinadas pelo
Juizo;

) zelar pela correta insergéo, no sistema, dos dados processuais da unidade, para
possibilitar a extracdo do respectivo boletim estatistico, que deve ser disponibilizado a
Secretaria da Corregedoria, até o décimo dia util do més subsequente ao vencido;

m) reduzir a termo as reclamagdes verbais, quando for o caso;
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n) elaborar os calculos judiciais;

0) redigir minutas de despachos, oficios, termos processuais, em consonancia com as
instrugcdes recebidas do Gabinete do Juiz;

p) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
Paragrafo unico. Nas localidades onde houver Central de Mandados Judiciais e
Arrematagbes, as fungdes de executante de mandados judiciais ficam a ela
subordinadas.

Secdo XXV
COORDENADORIA DE APOIO
AS VARAS DO TRABALHO DE JOAO PESSOA

Art. 239. A Coordenadoria de Apoio as Varas do Trabalho de Jodo Pessoa atuara nos
processos arquivados provisoriamente, na fase de execucdo, nas execucgoes fiscais e
nas execugodes exclusivamente previdenciarias.

Paragrafo unico. A Coordenadoria sera supervisionada por juiz substituto designado pelo
desembargador presidente do Tribunal.

Art. 240. Para cumprimento de seus objetivos, a Coordenadoria de Apoio as Varas do
Trabalho de Jodo Pessoa exercera as atribuicdes elencadas no art. 238, concernentes a
competéncia das Secretarias das Varas, no que couber, além das disposigdes legais e
normativas pertinentes.

TiTULO Il
PESSOAL

CAPITULO |
CARGOS DE ADMINISTRACAO

Art. 241. As unidades integrantes da estrutura da 13? Regido, previstas neste
Regulamento, serdo assim administradas:

| - a Secretaria-Geral da Presidéncia, por um secretario-geral;

Il - o Gabinete da Presidéncia, por um chefe de gabinete;

Il - a Direcdo-Geral, por um diretor-geral;

IV - a Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacgéao Judiciaria, por um secretario;
V — as Secretarias das Turmas, por um secretario;

VI - a Secretaria da Corregedoria, por um secretario;

VIl — cada uma das Assessorias, por um assessor;

VIII - cada uma das demais Secretarias, no Tribunal, por um diretor;

IX - cada Secretaria de Vara do Trabalho, por um diretor;
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X - cada Servico, por um diretor;

XI- cada Coordenadoria, por um coordenador;

XII - cada Nucleo, por um chefe de nucleo;

XIII - cada Secéo, por um chefe de sec¢ao;

XIV - cada Setor, por um encarregado de Setor.

Art. 242. As fungdes comissionadas e os cargos em comissao do Tribunal s&do aqueles
descritos no quadro anexo, que integra este Regulamento.

CAPITULO I
ATIVIDADES COMUNS AOS CARGOS DE ADMINISTRAGAO

Art. 243. Aos titulares de cargos de administragdo incumbe basicamente:

| - propor a autoridade competente a antecipagao ou prorrogagao de periodo normal de
trabalho, quando necessario;

Il - opinar sobre a conveniéncia ou ndo de atendimento de pedidos de licenga para trato
de interesses particulares, formulados pelos servidores imediatamente subordinados;

lIl - supervisionar o preparo do relatério anual das atividades da unidade sob sua
responsabilidade, encaminhando-o a Diregdo-Geral, até 20 (vinte) de janeiro de cada
ano;

Il - elaborar e propor o orgamento da unidade, a cada exercicio anual, quando for o
caso;

V - controlar a frequéncia e a pontualidade dos servidores em exercicio na unidade;
XVIII - velar pelo langamento, no Suap, dos dados processuais da unidade que servem
para a extracao das informacdes estatisticas;

Il - atentar para o regular gerenciamento do sistema Suap, pelos servidores da unidade,
no que diz respeito aos processos de natureza administrativa e judicial sob sua
responsabilidade;

VI - propor a autoridade superior o0 nome do servidor que deva substitui-lo em seus
afastamentos, impedimentos e suspeigoes;

VII - controlar a ocorréncia de faltas de seus servidores, participando ao Servigo de
Saude as auséncias motivadas por problemas de saude;

VII - lavrar e subscrever os termos de exercicio dos servidores lotados no érgéo;

VIII - organizar a escala de férias dos servidores lotados na unidade, inserindo as
informacdes a esse respeito no banco de dados especifico, na forma do regulamento
préprio;

IX - responder pela manutencao, conservacao e uso apropriado do material existente na
unidade que dirigir;

X - propor a capacitagcdo e aperfeicoamento dos servidores que integram a unidade,
fornecendo sugestdes de cursos para serem promovidos pela Secretaria de Gestao de
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Pessoas;

XI — realizar a avaliacdo funcional dos servidores, de acordo com as épocas prescritas
pela Secretaria de Gestao de Pessoas ou em regulamento proprio;

XIl - preencher, por ocasido de dispensa, exoneragdo ou extincdo de fungao
comissionada de que seja titular, o Termo de Transmissdo de Responsabilidade
Administrativa, disciplinado em norma interna especifica, sem prejuizo da
obrigatoriedade de realizagao da prestagédo de contas ou de bens sob seu dominio;

XIII - praticar, em geral, os demais atos que lhes forem determinados pela autoridade
superior e sugerir medidas que entendam necessarias a execugado dos servigos a seu
cargo.

Paragrafo unico. O diretor-geral da Secretaria do Tribunal sera substituido pelo diretor
da Secretaria Administrativa, e os demais diretores, secretarios e assessores que
exercam atribuicdo de direcdo serdo substituidos por servidores especificamente
designados pelo desembargador presidente.

CAPITULO Il
DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

Art. 244. Ao diretor-geral da Secretaria do Tribunal compete:

| - superintender, coordenar e fiscalizar os trabalhos a cargo dos 6rgaos que |lhe s&o
subordinados, respondendo perante a Presidéncia do Tribunal por sua regularidade;

Il - submeter ao desembargador presidente do Tribunal os processos e expedientes
relativos aos 6rgaos que Ihe sao subordinados;

Il —acompanhar o cumprimento das metas estratégicas ou de gestao;

IV - informar e opinar nos processos, que, dizendo respeito a assuntos de competéncia
da Direg&do-Geral, devam ser solucionados pelo desembargador presidente do Tribunal
ou ser objeto de resolugao administrativa;

V - assessorar o desembargador presidente do Tribunal nos assuntos da area
administrativa, propondo solugdes fundamentadas;

VI - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as ordens da Presidéncia do Tribunal;

VII - submeter ao desembargador presidente do Tribunal os processos referentes ao
provimento ou a vacancia dos cargos constantes do quadro de pessoal;

VIl - expedir portarias, ordens de servigo, circulares e instrugdes que envolvam matéria
de sua competéncia especifica;

IX - deliberar, em geral, por delegacao, sobre matéria relativa a direitos e vantagens aos
servidores da regido, na forma da lei;

X - praticar, em geral, os atos destinados ao reconhecimento ou efetivagdo dos direitos e
vantagens assegurados aos servidores, na forma da lei;

XI — decidir, sob delegacgao, sobre a concessao de diarias aos servidores, concernentes
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a deslocamentos dentro da jurisdigdo da 132 Regiao;

XII — opinar sobre a concessao de ajuda de custo a servidores;

XIII - requisitar passagem aérea para deslocamento de servidores e magistrados;

XIV — opinar, quando necessario, sobre a mudanga do periodo normal de trabalho dos
servidores da regiao;

XV — providenciar a publicagao do expediente que decorra de suas atribuigdes, por meio
de diario eletrénico administrativo ou mediante encaminhamento para o Diario Oficial da
Unido, conforme o caso;

XVI - determinar a extracédo de certiddes requeridas em assuntos relacionados as suas
atribuicdes e subscrevé-las;

XVII - propor a Presidéncia do Tribunal a aquisicdo de material, a prestagéo de servigos
e a execucao de obras, observando o limite das dotagdes orcamentarias e as previsdes
que serviram de base a elaboragao do orgamento;

XVIIl - despachar com os diretores das secretarias e dos servicos que lhe sao
subordinados, determinando as providéncias necessarias ao bom andamento dos
trabalhos;

XIX - realizar reunides periddicas com os gestores de sua estrutura administrativa, para
exame conjunto do andamento dos trabalhos de sua incumbéncia, especialmente os
constantes em planejamento estratégico ou plano de gestéo, a fim de serem adotadas
as medidas indispensaveis ao seu aprimoramento;

XX - corresponder-se com autoridades e 6rgdos da Administracdo Publica em geral e
demais pessoas fisicas ou juridicas sobre assuntos ligados a area de atuagao da
Diretoria-Geral;

XXI - propor a instauracao de processos administrativos, na area de sua competéncia;
XXIl - submeter a Presidéncia, na época propria e apds deliberacdo da comissao
especifica, o orcamento do Tribunal, para o exercicio seguinte;

XXIIl - acompanhar a execugao orgamentaria;

XXIV - apresentar ao desembargador presidente, para envio aos 6rgaos competentes,
nos prazos da lei, a prestagcao de contas atestada e conferida pelas unidades préprias;
XXV — encaminhar ao desembargador presidente do Tribunal, para subscricdo, os
relatorios de gestdo a que se referem os artigos 54 e 55 da Lei Complementar n°
101/2000;

XXVI - manter estreita colaboragdo com os outros 6rgaos da Justica do Trabalho;

XXVII - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe sejam determinados pelo
desembargador presidente do Tribunal.

CAPITULO IV
DIRETORES DE SECRETARIAS
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Art. 245. Aos diretores de secretarias compete:

| - coordenar, dirigir e acompanhar a execugao dos trabalhos afetos as unidades sob sua
responsabilidade;

Il - tomar as decisdes e providéncias necessarias ao bom desempenho dos servigos sob
sua dire¢ao;

Il - examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que dirigirem;

IV - despachar com a autoridade que |he for hierarquicamente superior, propondo
solugdes para os problemas eventualmente surgidos;

V - efetuar reunides periddicas com os diretores de servigos e demais auxiliares que Ihe
sejam subordinados, para efeito de coordenacgéo, articulagdo e melhoria dos trabalhos;
VI - submeter a autoridade superior, para despacho, os processos ja devidamente
informados ou instruidos;

VII - assinar o expediente de servigco sobre assuntos de sua competéncia;

VIl — indicar a autoridade competente os servidores para exercerem as funcgdes
comissionadas da secretaria;

IX - coordenar a elaboragao do relatério anual referente as diferentes subunidades que
integram a Secretaria;

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

CAPITULO V
DIRETORES DE SECRETARIA DAS VARAS DO TRABALHO

Art. 246. Aos diretores de secretaria das varas do trabalho, além de planejar, dirigir e
acompanhar a execugdo das atividades afetas as varas, respondendo ao juiz por sua
regularidade, compete:

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

Il - submeter a despacho e assinatura do juiz o expediente e os documentos que devam
ser por ele decididos;

Ill - abrir a correspondéncia oficial dirigida a vara e ao juiz, a cuja deliberagcdo sera
submetida, bem como assinar o expediente que lhe for proprio;

IV - coordenar o recebimento das reclamacdes verbais, nos casos de dissidios
individuais, salvo nas localidades onde houver Central de Atendimento e/ou Distribuigcao
dos Feitos;

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

VI - subscrever as certiddes e os termos processuais;

VIl - certificar os vencimentos dos prazos, comunicando ao juiz as eventuais
irregularidades constantes dos autos;
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VIII - dar ciéncia aos litigantes das reclamag¢des e demais atos processuais de que
devam ter conhecimento, assinando as respectivas notificacdes;

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

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

XI - informar aos interessados a marcha ou a situagao processual dos feitos ajuizados,
quando solicitado;

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

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

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

XV - solicitar, por determinacgao judicial, a designagao de outro magistrado, na auséncia,
no impedimento ou na suspeigao do juiz em exercicio;

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

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

Paragrafo unico. As atribuicbes acima elencadas podem ser praticadas por servidores
das varas quando se tratar de ato ordinatorio ou quando expressamente autorizados.

CAPITULO VI
DIRETORES DE SERVICO E COORDENADORES

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

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

Il - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina no ambiente de trabalho;

Il - comunicar ao diretor da unidade a que estiverem subordinados os problemas
detectados, sugerindo providéncias para sana-los;

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

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

VI - submeter ao diretor da unidade a que estiverem subordinados, devidamente
instruidos e com seu parecer, os processos de natureza administrativa a serem
despachados por essa autoridade, pelo diretor-geral da Secretaria, ou pelo
desembargador presidente do Tribunal, devendo os feitos judiciarios ser encaminhados
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ou submetidos diretamente aos 6rgaos e autoridades competentes, na forma da lei ou
do Regimento Interno;

VII - fornecer elementos para o relatério anual do Tribunal, encaminhando-os ao diretor
da Secretaria a qual esta subordinada;

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

CAPITULO VII
ASSISTENTE DE DIRETOR

Art. 248. Ao assistente de diretor compete:

| — coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando o diretor nas pesquisas de
matérias administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuacgao;

Il — controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade;

Il - elaborar a escala anual de férias;

IV - redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicagdes de interesse
da unidade;

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

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

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

VIII - elaborar despachos, pareceres e outros documentos para submissao ao diretor;
IX - elaborar os relatérios administrativos que Ihe forem solicitados;

X - executar os demais atos e atribuicbes que lhe forem determinados pelo diretor,
especialmente no que tange a respectiva assessoria.

CAPITULO VIII
CHEFES DE NUCLEO E DE SECAO

Art. 249. Além das atribuicbes especificas, constantes deste Regulamento, compete aos
chefes de nucleo e de secgao:

| - orientar e acompanhar a execugao dos servigos que lhes sdo afetos, mantendo estrito
entendimento com a unidade a que estiverem subordinados;

Il - informar a respeito de processos e expedientes que tratem de assunto de sua
alcada;

Il - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina do trabalho;

IV - assinar o expediente da unidade nos limites de suas atribuigdes;
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V - cumprir a orientacdo de trabalho transmitida pelos respectivos superiores
hierarquicos;

VI - responder pela manutengao, conservagao e uso apropriado do material no érgao;
VII - exercer as demais tarefas que lhes forem atribuidas.

CAPITULO IX
ENCARREGADOS DE SETORES E SUBSETORES

Art. 250. Aos encarregados de setores e subsetores compete:

| - orientar e acompanhar a execugao dos servigos que lhes sdo afetos, mantendo estrito
entendimento com a unidade a que estiverem subordinados;

Il - informar a respeito de processos e expedientes que tratem de assunto de sua
alcada;

Il - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina do trabalho;

IV - assinar o expediente do setor nos limites de suas atribuigdes;

V - cumprir a orientagéo de trabalho transmitida pelos respectivo superior hierarquico;

VI - responder pela manutencgéo, conservagao e uso apropriado do material no 6rgao;
VII - exercer as demais tarefas que lhe forem atribuidas.

CAPITULO X
DIRETOR DO SERVICO DE SAUDE

Art. 251. O diretor do Servigo de Saude sera o presidente da junta médica do Tribunal,
competindo-lhe:

| - coordenar e dirigir as atividades médico-periciais de:

a) exame de sanidade e capacidade fisica e mental dos magistrados e servidores, para
fins de aposentadoria, posse, concessao de licenca, revisdo de proventos, readaptacao
e decretacao de invalidez;

b) verificagdo sistematica das condi¢bes fisicas do servidor, inclusive por ocasiao da
exoneragao de cargo em comissao;

c) exame da sanidade e capacidade fisica e mental de dependentes de magistrados e
servidores, para fins de pensao;

Il - convocar e presidir junta médica, nos casos que se fizerem necessarios;

Il - zelar pela rigida observancia de plantdo permanente no ambulatorio;

IV - solicitar, eventualmente, a audiéncia da medicina especializada, na solugéo de
casos que extrapolem a competéncia e especialidade dos médicos integrantes da
prépria junta médica ou do Servigo de Saude do Tribunal.

Paragrafo unico. O cargo em comissdo de diretor do Servigco de Saude € privativo de
meédico.
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CAPITULO XI
ASSISTENTES DE JUIZ E DE DIRETOR

Art. 252. Compete aos assistentes de juiz e de diretor:

| - assessorar o juiz ou o diretor da unidade no desempenho de suas atribuigdes
institucionais;

Il - dirigir, coordenar e orientar os trabalhos dos gabinetes;

[l - distribuir as tarefas ao pessoal lotado no gabinete.

§ 1° O titular de vara do trabalho contara sempre com um assistente de juiz.

§ 2° O juiz do trabalho substituto tera assistente quando, tratando-se de juiz auxiliar
permanente da vara, esta receber mais de mil processos, na média aritmética dos dois
ultimos anos.

§ 3° A indicagdo do assistente de juiz do trabalho substituto sera por este realizada e o
seu encaminhamento a Presidéncia do Tribunal sera feito pelo juiz titular da vara, apds a
sua respectiva anuéncia.

§ 4° O assistente do juiz do trabalho substituto vincula-se a vara onde esteja lotado
como servidor.

CAPITULO XII
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DAS CARREIRAS JUDICIARIAS

Secéo |
ANALISTA JUDICIARIO

Art. 253. S&o atribuicbes do analista judiciario as atividades de nivel superior,
relacionadas ao planejamento, coordenagado, supervisdo, orientacdo e execugao de
tarefas, envolvendo a elaboragdo de informacgdes, relatérios, estudos, pesquisas,
projetos e pareceres de natureza juridica e administrativa, fundamentados em
legislagdo, pesquisas efetuadas e/ou normas técnicas, bem como assisténcia em
atividades inerentes a sua area de atuacéo.

Subsecao |
Analista Judiciario
Area Judicidria

Art. 254. O analista judiciario - area judiciaria - desempenha atividades de nivel superior,
de natureza técnica, realizadas privativamente por bacharéis em Direito, relacionadas ao
processamento de feitos, competindo-lhe prioritariamente:
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| - prestar assisténcia em questdes que envolvam matéria de natureza juridica;

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

lll - analisar peticbes e processos, emitindo informacoes, certiddes e pareceres, bem
como confeccionando minutas de despachos e decisoes;

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

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

VI - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, atendendo
as solicitagdes de seu superior hierarquico na consecugao de tarefas necessarias ao
bom andamento da unidade na qual esteja lotado.

Analista Judiciario
Area Judiciaria
Especialidade Execug¢ao de Mandados

Art. 255. Ao analista judiciario - area judiciaria - especialidade execu¢do de mandados -
compete:

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

Il - realizar penhoras, avaliagdes, arrematacdes e hastas publicas, remissdes,
adjudicagdes, arrestos, sequestros, buscas e apreensdes, lavrando o respectivo auto
circunstanciado;

Il - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Paragrafo unico. Os analistas judiciarios executantes de mandados, independentemente
da unidade na qual estejam lotados, deverdo langar sua produtividade mensal no
sistema eletrénico especifico, no primeiro dia util do més subsequente ao vencido.

Subsecao Il
Analista Judiciario
Area Administrativa

Art. 256. O analista judiciario - area administrativa - desempenha atividades de nivel
superior, de natureza técnica, relacionadas a area administrativa, competindo-lhe:

| - elaborar laudos, pareceres e informagdes em matéria de sua competéncia;

Il - elaborar, analisar e interpretar dados e demonstrativos;

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

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

V - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

VI - examinar e elaborar fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou graficos de
informacoes;

VII - efetuar pesquisas visando ao aperfeigoamento do servigo, elaborando projetos para
sua estruturagao e reorganizagao;

VIIl - executar trabalhos de natureza técnica para a elaboragcdo de normas e
procedimentos pertinentes a sua area de atuacgao;

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

Subsecgao Il
Analista Judiciario
Area Apoio Especializado

Art. 257. Compete ao analista judiciario - area apoio especializado - realizar atividades
de nivel superior com formacgao ou habilitagdo especifica, de natureza técnica.

Analista Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Contabilidade

Art. 258. Ao analista judiciario - area administrativa - especialidade contabilidade -
compete:

| - executar atividades relativas a elaboragdo do orcamento, planificacdo de contas,
detalhamento de despesas, servicos contabeis, balancos, balancetes, demonstrativos
de movimento de contas, calculo de faturas, tabelas de vencimentos, folhas de
pagamento e organizacéo de processos de prestagao de contas;

Il - elaborar planos, projetos e relatorios relativos a sua area de atuagéo;

Il - realizar pericias contabeis e célculos judiciais;

IV - emitir informacdes e pareceres em questbes que envolvam matéria de natureza
técnica pertinente a sua area de atuacao;

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

VI - atuar no monitoramento e acompanhamento da execugédo orgcamentaria, financeira,
contabil e patrimonial;

VIl - examinar e emitir parecer em processos de tomada de contas;

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

IX - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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Analista Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Engenharia

Art. 259. Ao analista judiciario - area apoio especializado - especialidade engenharia -
compete:

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

Il - acompanhar e fiscalizar obras e servigos;

Il - realizar exames técnicos de expedientes relativos a execugao de obras;

IV - prestar assisténcia em assuntos técnicos relacionados a projetos de obras de
instalacdes prediais e de estruturas;

V - executar desenho técnico;

VI - emitir pareceres técnicos e elaborar especificagdes técnicas e relatorios sobre
assuntos relativos a sua area de atuagao;

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

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Analista Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Medicina

Art. 260. Ao analista judiciario - area apoio especializado - especialidade medicina -
compete:

| - realizar consultas, exames clinicos, diagndsticos e inspecdes de saude;

Il - solicitar exames complementares para a realizagéo de diagnostico;

lIl - prescrever tratamentos;

IV - realizar visitas domiciliares ou em dependéncias hospitalares;

V - providenciar a remocédo de pacientes para instituicbes hospitalares em casos de
emergéncia;

VI - emitir laudos médicos, pareceres e atestados;

VIl - conceder licengas para tratamento de saude;

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

IX - atuar em pericias médicas;

X - atuar em programas de prevengao de doencgas e de educagao relacionada a saude;
XI - prescrever e administrar medicamentos;
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Xl - efetuar o controle de estoque de materiais e medicamentos utilizados para
atendimento médico

XIII - controlar as condi¢gdes de uso de equipamentos e instrumentos médicos;

XIII - colaborar na fiscalizacdo das condicbes de higiene e seguranca dos locais de
trabalho;

XIV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Analista Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Odontologia

Art. 261. Ao analista judiciario - area apoio especializado - especialidade odontologia -
compete:

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

Il - atuar em campanhas e programas de saude bucal;

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

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

IV - realizar pericias odontolégicas;

V - prescrever e administrar medicamentos;

VI - radiografar elementos dentarios;

VII - analisar processos e emitir pareceres técnicos e laudos referentes a sua area de
atuacao;

VIIl - efetuar o controle de estoque de materiais e medicamentos utilizados para
atendimento odontolégico;

IX — controlar as condi¢gdes de uso de equipamentos e instrumentos odontoldgicos;

X - colaborar na fiscalizagdo das condicbes de higiene e seguranga dos locais de
trabalho;

X - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Analista Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Biblioteconomia

Art. 262. Ao analista judiciario - area apoio especializado - especialidade
biblioteconomia - compete:
| - manter atualizado o inventario do acervo bibliografico;
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Il - proceder ao cadastramento das publicagdes editadas pelo Tribunal nos 6rgaos
responsaveis pela padronizacdo internacional de numeracdo de titulos de livros e
periddicos;

Il - selecionar, indexar e catalogar documentos de interesse do Tribunal para consulta e/
ou composi¢ao do acervo;

IV - desenvolver linguagem de indexagao na area trabalhista para o Tribunal,

V - alimentar os bancos de dados da area;

VI - organizar catalogos e manté-los atualizados;

VII - efetuar a organizacdo, o controle e o0 armazenamento do acervo bibliografico e
documental;

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

IX - atender ao usuario, realizando pesquisas bibliograficas e de informagdes solicitadas;
X - realizar intercambio com bibliotecas de 6rgdos publicos e instituigdes juridicas
nacionais e estrangeiras;

X - registrar e controlar empréstimos, devolugao e reserva do material bibliografico;

Xl - atender ao publico interno e externo;

XII -redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Analista Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Tecnologia da Informagao

Art. 263. Ao analista judiciario - area apoio especializado - especialidade tecnologia da
informacéao - compete:

| - desenvolver projetos e sistemas de informatica;

Il - documentar os sistemas;

lll - analisar e avaliar diagramas, estruturas e descricbes de entradas e saidas de
sistemas;

IV - sugerir as caracteristicas e quantitativos de equipamentos necessarios a utilizagao
dos sistemas;

V - analisar e avaliar as definicdbes e documentagao de arquivos, programas, rotinas de
producéao e testes de sistemas;

VI - identificar as necessidades de producgao, alteragéo e otimizagéo de sistemas;

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

VIII - analisar e avaliar procedimentos para instalacdo de base de dados, assim como
definir dados a serem coletados para teste paralelo de sistemas;

IX - planejar e coordenar as atividades de manutengao dos sistemas em operagéo;
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X - elaborar projetos de paginas para internet e intranet;

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

XII - propor padrdes e solugdes para ambientes informatizados;

XIII - elaborar pareceres técnicos;

XIV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Secao Il
TECNICO JUDICIARIO

Art. 264. Ao técnico judiciario compete:

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

Il - elaborar graficos, mapas e tabelas;

Il — redigir informacodes, certiddes, minutas de despachos e outros documentos, nos
seus limites de atuacéo;

IV - movimentar, guardar e arquivar processos e expedientes de natureza variada.

Subsecéao |
Técnico Judiciario
Area Administrativa

Art. 265. Ao técnico judiciario - area administrativa - cabe desempenhar atividades de
nivel intermediario, relacionadas a execugao de tarefas de apoio a atividade judiciaria e
administrativa, competindo-lhe:

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

Il - executar trabalhos de redagao e digitagéo de natureza variada;

Il — elaborar, conferir e arquivar documentos;

Il - efetuar tarefas relacionadas a movimentacdo e a guarda de processos e
documentos;

IV - classificar e autuar processos;

V - realizar estudos, pesquisas e rotinas administrativas;

VI - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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Técnico Judiciario
Area Administrativa
Especialidade Apoio de Servigos Diversos

Art. 266. Ao técnico judiciario - area administrativa - especialidade apoio de servigos
diversos - compete:

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

Il - arquivar e organizar documentos;

Il - prestar atendimento ao publico;

IV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Subsecao Il
Técnico Judiciario
Area Apoio Especializado

Art. 267. Sao atribuigdes do técnico judiciario - area apoio especializado - atividades de
nivel intermediario que necessitem de profissional com formacdo ou habilitacdo
especifica, relacionadas a execucao de tarefas de suporte técnico e administrativo as
unidades organizacionais.

Técnico Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Artes Graficas

Art. 268. Ao técnico judiciario - area administrativa - especialidade artes graficas -
compete:

| - operar maquinas e equipamentos especificos para impressdo e encadernagédo de
documentos;

Il - efetuar cortes de papéis;

IIl - compor modelos, fazer montagens e gravar chapas;

IV - imprimir e empacotar os impressos destinados ao expediente do Tribunal;

V - proceder, rotineiramente, a limpeza e a lubrificagcdo das maquinas e equipamentos;
VI - operar maquina fotografica, revelar filmes, montar e inverter fotolitos;

VII - executar a arte final de documentos;

VIII - operar maquinas reprograficas;

IX - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

X - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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Técnico Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Carpintaria e Marcenaria

Art. 269. Ao técnico judiciario - area administrativa - especialidade carpintaria e
marcenaria - compete:

| - executar atividades relacionadas a confeccéo, ao reparo e a montagem de pecgas de
madeira e revestimentos;

Il — efetuar a instalagéo e o remanejamento de divisorias;

Il - substituir, instalar e promover a manutengédo de fechaduras e molas em portas e
gavetas;

IV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Técnico Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Mecanica

Art. 270. Ao técnico judiciario - area administrativa - especialidade mecanica - compete:

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

Il - efetuar revisdes corretivas e preventivas nos veiculos;

Il - executar servigos de lanternagem e pintura dos veiculos oficiais do Tribunal;

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

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

VI - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Técnico Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Edificagcoes e Metalurgica

Art. 271. Ao técnico judiciario - area administrativa - especialidade edificacbes e
metalurgia - compete:

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

Il - executar servigos relacionados a estruturas metalicas;
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Il - realizar trabalhos de demolicdo e de construcéo de alvenaria e de pecgas de cimento
e concreto;

IV - preparar areas para pintura;

V - realizar trabalhos de pintura;

VI - consertar, trocar e instalar equipamentos hidraulicos, sanitarios, lougas e similares;
VIl - executar servicos simples de construgao, reparo ou restauracdo na area de
construcao civil;

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Técnico Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Seguranca

Art. 272. Ao técnico judiciario - area administrativa - especialidade seguranga - compete:
| - atuar na seguranga dos magistrados, das autoridades, dos servidores e das
instalacdes do Tribunal;

II - realizar investigacdes preliminares;

Il - conduzir veiculos automotores;

IV - vistoriar veiculos e registrar sua movimentagao;

V - prestar primeiros socorros as vitimas de sinistros e outras situagdes de risco;

VI - fiscalizar as atividades de controle de entrada e de saida de materiais,
equipamentos e volumes das dependéncias do Tribunal;

VII - executar agdes de prevencédo e combate a incéndio e outros sinistros;

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Técnico Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Servigos Hidraulicos

Art. 273. Ao técnico judiciario- area administrativa - especialidade servigos hidraulicos -
compete:

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

Il - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

Il - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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Técnico Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Telecomunicagdes e Eletricidade

Art. 274. Ao técnico judiciario - area administrativa - especialidade telecomunicacdes e
eletricidade - compete:

| - executar atividades relacionadas a instalacao e a manutencao de aparelhos elétricos
e de telecomunicacoes;

Il - efetuar instalacbes de redes elétricas e de telecomunicagdes, incluindo rede de
dados;

lll - realizar vistoria e manutengao da infraestrutura das redes légicas, elétricas e de
telecomunicacgodes;

IV - calcular demanda elétrica instalada ou a ser instalada;

V - medir entrada e saida de cabos elétricos;

VI - instalar sistemas elétricos, l6gicos ou de telecomunicacgoes;

VII - vistoriar servigos executados por terceiros;

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Técnico Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Telefonia

Art. 275. Ao técnico judiciario - area administrativa - especialidade telefonia - compete:

| - operar mesa telefénica, atendendo a chamadas telefénicas internas e externas;

Il - prestar informagdes ao publico sobre assuntos relacionados ao Tribunal;

Il - receber e transmitir mensagens e informacoes;

IV - transferir ligagdes entre ramais;

V - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Paragrafo unico. Esse cargo sera mantido no Tribunal até o final desligamento, por
qualquer motivo, dos seus atuais ocupantes.

Técnico Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Enfermagem

Art. 276. Ao técnico judiciario - area apoio especializado - especialidade enfermagem -
compete:
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| - auxiliar na realizagdo de procedimentos de enfermagem segundo prescricdo meédica
ou odontoldgica;

Il - preparar e esterilizar material, instrumental e equipamentos;

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

IV - prestar primeiros socorros;

V - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Técnico Judiciario
Area Apoio Especializado
Especialidade Tecnologia da Informagao

Art. 277. Ao técnico judiciario - area apoio especializado - especialidade tecnologia da
informacéao - compete:

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

Il - prestar suporte técnico e treinamento a usuarios;

Il - elaborar paginas para internet e intranet;

IV - identificar as necessidades de producgao, alteracéo e otimizacao de sistemas;

V - executar tarefas de operacdo, instalacdo e manutencdo de equipamentos de
informatica;

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

VII - elaborar pareceres técnicos;

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Secao lll
AUXILIAR JUDICIARIO

Art. 278. Sao atribuicbes do auxiliar judiciario as atividades de nivel médio, envolvendo
a execugao de servicos especializados relacionados as areas de vigilancia, telefonia,
operagao de servigos diversos, portaria, obras e metalurgia, mecanica, eletricidade e
comunicagao, carpintaria e marcenaria, artes graficas e servigos hidraulicos, todos como
artifice.
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Subsecéao |
Auxiliar Judiciario
Area Administrativa

Art. 279. Sao atribuigdes do cargo de auxiliar judiciario - area administrativa - atividades
relacionadas a execucdo de tarefas basicas de apoio operacional as unidades
organizacionais.

Auxiliar Judiciario
Area Administrativa
Especialidade Apoio de Servigos Diversos

Art. 280. Ao auxiliar judiciario - area administrativa - especialidade apoio de servigos
diversos - compete:

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

Il - arquivar e organizar documentos;

Il - prestar atendimento ao publico;

IV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Auxiliar Judiciario
Area Administrativa
Especialidade Artes Graficas

Art. 281. Ao auxiliar judiciario - area administrativa - especialidade artes graficas -
compete:

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

Il - efetuar corte de papéis;

Il - compor modelos, fazer montagens e gravar chapas;

IV - imprimir e empacotar os impressos destinados ao expediente do Tribunal;

V - proceder, rotineiramente, a limpeza e a lubrificacdo das maquinas e equipamentos;
VI - operar maquina fotogréfica, revelar filmes, montar e inverter fotolitos;

VII - executar a arte final de documentos;

VIII - operar maquinas reprograficas;

IX - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

X - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
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Auxiliar Judiciario
Area Administrativa
Especialidade Seguranca

Art. 282. Ao auxiliar judiciario - area administrativa - especialidade seguranga - compete:
| - atuar na seguranca fisica e patrimonial das instalagées do Tribunal;

Il - conduzir veiculos automotores eventualmente;

Il - vistoriar veiculos e registrar sua movimentagao;

IV - prestar primeiros socorros as vitimas de sinistros e outras situagdes de risco;

V - fiscalizar as atividades de controle de entrada e saida de materiais, equipamentos e
volumes das dependéncias do Tribunal;

VI - executar acdes de prevencao e combate a incéndio e outros sinistros;

VII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

Auxiliar Judiciario
Area Administrativa
Especialidade Telecomunicagoes e Eletricidade

Art. 283. Ao auxiliar judiciario - area administrativa - especialidade telecomunicagées e
eletricidade - compete:

| - executar a instalagdo e a manutengao de aparelhos elétricos e de telecomunicagdes;
Il - efetuar instalacdes elétricas e de rede de telecomunicacoes;

Il - instalar sistemas elétricos, lI6gicos ou de telecomunicagdes;

IV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

CAPITULO Xl
PROVIMENTO DOS CARGOS E CONCURSO PUBLICO

Secao |
CONCURSO

Art. 284. Os cargos constantes do quadro de pessoal, os cargos em comissao e as
fungdes comissionadas serédo providos pelo desembargador presidente do Tribunal, na
forma de legislagao especifica.

Art. 285. Os concursos publicos serdo realizados segundo editais, anexos, instru¢des e
programas formulados por comissdo organizadora designada pelo desembargador
presidente do Tribunal.
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Paragrafo unico. As instru¢gées do concurso observarao a legislagéo geral pertinente.
Art. 286. A banca examinadora do concurso sera designada pelo desembargador
presidente do Tribunal.

Art. 287. O resultado final do concurso, com a respectiva classificagcdo dos candidatos,
sera submetido ao Tribunal, para efeito de homologagéo.

Paragrafo unico. As decisdes da banca examinadora serdo irrecorriveis, salvo na
ocorréncia de erro material ou existéncia de previsao editalicia.

Secao Il
POSSE E EXERCICIO

Art. 288. O diretor-geral da Secretaria, o secretario-geral da Presidéncia e o secretario
do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria tomardo posse perante o
desembargador presidente do Tribunal.

§ 1° Os titulares dos cargos efetivos e dos demais cargos poderdao tomar posse perante
o diretor-geral da Secretaria;

§ 2° A posse e o0 exercicio obedecerao a legislagao geral aplicavel.

CAPITULO XIV
DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA (PROMOGAO E PROGRESSAO)

Art. 289. A promocéo e a progressao funcional obedecerao a legislagao especifica.

§ 1° O desenvolvimento do servidor nos cargos de provimento efetivo das carreiras do
quadro de pessoal do Tribunal dar-se-a mediante progressdo funcional e promogéo,
observados os critérios e normas constantes de resolugdo administrativa deste Tribunal.
§ 2° A progresséo funcional consiste na movimentag&o do servidor de um padréo para o
seguinte, dentro de uma mesma classe.

Paragrafo unico. A progressdo funcional ocorrera anualmente, na data em que o
servidor completar o intersticio de um ano no padrdo em que estiver posicionado,
fazendo jus a ela o servidor que alcangar desempenho satisfatério em processo de
avaliacao.

§ 3° O servidor em cumprimento de estagio probatério tera direito a progressao
funcional, também observados os necessarios critérios de avaliacdo desse estagio,
conforme previsto em lei e em resolugao administrativa desta Corte.

§ 4° A promocéo funcional consiste na movimentagcéo do servidor do ultimo padrdo de
uma classe para o primeiro padrao da classe subsequente, e ocorrera na data em que o
servidor implementar o intersticio de um ano da progressao funcional imediatamente
anterior.

§ 5° Somente sera concedida a promocdo ao servidor que atender aos seguintes
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requisitos:

| — obtiver desempenho considerado satisfatério no processo de avaliagéo estabelecido
em resolugcdo administrativa;

Il — participar, durante o periodo de permanéncia na classe, de conjunto de agbes de
treinamento que totalizem o minimo de oitenta horas de aula, oferecido,
preferencialmente, pelo Tribunal.

_ TiTULO M
DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 290. Os servidores da Justica do Trabalho da 13? Regido, exceto os titulares de
cargos em comissao, acham-se obrigados ao registro de ponto, em meio fisico ou
eletrénico, no inicio e no término do expediente.

Paragrafo unico. Os analistas judiciarios executantes de mandados registrardo sua
frequéncia no ambito da central de mandados ou da vara do trabalho respectiva,
conforme regulamentacgao pertinente.

Art. 291. A Secretaria de Gestdo de Pessoas fornecera carteiras funcionais, de acordo
com o modelo adotado, aos magistrados e servidores da regido, que ficardo obrigados a
devolvé-la quando se desligarem do quadro.

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

Art. 292. As diversas unidades administrativas da Justica do Trabalho da 132 Regido
funcionarao perfeitamente articuladas entre si, em regime de mutua colaboragao.

Art. 293. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com o propédsito de assegurar maior rapidez e
objetividade das decisdes.

§ 1° O ato de delegagéao indicara, com precisdo, a autoridade delegante, a autoridade
delegada, as atribuicbes que sao objeto da delegagdo e a clausula revocatoria ou
avocatodria expressa.

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

Art. 294. O provimento das fungdes comissionadas no ambito deste Tribunal recaira,
preferencialmente, em servidor do seu quadro de pessoal.

Art. 295. Os cargos de diretor-geral da Secretaria, secretario-geral da Presidéncia,
secretario do Tribunal Pleno e de Coordenagédo Judiciaria, secretarios de Turmas,
diretores das Secretarias Administrativa, Judiciaria, de Gestdo de Pessoas e de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo deverdo ser exercidos por portadores de
diploma de nivel universitario compativel com a atividade a ser desempenhada em sua
area de atuacao.
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Art. 296. Os cargos em comissdo de assessor de desembargador, de secretario do
Tribunal Pleno e de Coordenacéo Judiciaria, de secretarios de turma, de secretario-geral
da Presidéncia, de assessor da Vice-Presidéncia, de diretor da Secretaria Judiciaria, de
diretor de secretaria de vara do trabalho, bem como as fung¢des comissionadas de
subsecretario-geral da Presidéncia, coordenador da Coordenadoria de Magistrados e de
coordenador de central de mandados judiciais, sdo de provimento privativo de bacharel
em direito.

Art. 297. Os contratos administrativos a serem firmados pelo Tribunal serdo objeto de
analise prévia das seguintes unidades: Coordenadoria de Contratos e Licitagoes,
Assessoria Juridica da Presidéncia, Secretaria de Controle Interno e Ordenadoria de
Despesas.

Art. 298. A Diregéo-Geral compete o estabelecimento de normas, critérios, programas e
principios, que 0s servigos responsaveis por sua execugao sao obrigados a respeitar, na
solugao dos casos individuais e no desempenho de suas atribuigdes.

Paragrafo unico. Incumbira a Diretoria-Geral a coordenacgéo, a supervisdo e o controle
do planejamento orgamentario para o exercicio seguinte, com elaboragdo de relatério
conclusivo, obedecida a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 299. Para a execucéao de atividades ou servicos eminentemente técnicos, poderao
ser utilizados contratos ou convénios com entidades especializadas.

Art. 300. As normas constantes deste Regulamento serdo aplicadas em consonéancia
com a lei e com as disposi¢cdes regulamentares originadas do Tribunal Superior do
Trabalho, do Conselho Superior da Justica do Trabalho e do Conselho Nacional de
Justica.

Art. 301. As atribuicbes dos cargos das carreiras judiciarias tém como paradigma o
disposto em ato normativo emanado do Tribunal Superior do Trabalho, do Conselho
Superior da Justica do Trabalho e do Conselho Nacional de Justica, salvo disposicao
legal em contrario.

Art. 302. Ao servidor extraquadro, assim considerado aquele removido do quadro efetivo
de outro 6rgéo externo da Justica do Trabalho para este Regional, fica assegurado
tratamento isonémico em relacao aos servidores efetivos deste Tribunal.

Art. 303. Qualquer alteracdo na estrutura das unidades, dos cargos e das fungdes
comissionadas do Tribunal sera inserida no presente Regulamento Geral, sem o que
nao tera validade.

Art. 304. A jornada de trabalho dos servidores é de pelo menos 7 (sete) horas,
cumpridas dentro do horario de funcionamento do Tribunal.

Art. 305. Os servigos de seguranga, em virtude de sua peculiaridade, obedecerdao a
escala propria de servigo, elaborada pela chefia imediata e aprovada por autoridade
competente.

Art. 306. O presente Regulamento Geral passa a vigorar a partir da data de sua
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publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Sala de Sessdes do Tribunal Pleno, 14 de margo de 2011.

VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO

Secretario do Tribunal Pleno e de Coordenagao Judiciaria
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Secretaria-Geral da Presidéncia — SGP

Nome do cargo ou fungao Nivel
Secretario-geral da Presidéncia CJ4
Subsecretario FC6
Coordenador da Coordenadoria de Magistrados — Comag FC6
Chefe do Nucleo de Apoio Administrativo - NAdm FC5
Secéo de Controle de Afastamento e Designacao de Magistrados — Semag FC4
Chefe da Secao de Cadastro de Magistrados — SCM FC 4
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC4
Assistente Il FC3
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC2
Assistente |l FC 2
Nucleo de Apoio a Ordenadoria de Despesas — Naord FC5
Assistente Administrativo do Ordenador de Despesas FC 3
Total de cargos e fun¢des da SGP: 15
Chefia de Gabinete da Presidéncia - CGP

Nome do cargo ou fungao Nivel
Chefe de Gabinete da Presidéncia CJ3
Assistente V FC5
Assistente V FC5
Assistente V FC5
Assistente IV FC 4
Assistente |l FC3
Assistente I FC3
Assistente I FC3
Assistente |l FC2
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Total de cargos e fun¢oes da CGP: 9
Assessoria Juridica da Presidéncia — AJP
Nome do cargo ou fungao Nivel
Assessor Juridico-Chefe CJ3
Assessor Juridico CJ3
Chefe do Nucleo de Andlise de Recurso de Revista — Nare FC5
Assistente V FC5
Assistente V FC5
Assistente V FC5
Assistente IV FC4
Assistente IV FC 4
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC 2
Total de cargos e fungées da AJP: 1
Assessoria de Gestao Estratégica — AGE
Nome do cargo ou fungao Nivel
Assessor de Gestao Estratégica CJ3
Chefe do Nucleo de Projetos FC5
Chefe do Nucleo de Processo da Qualidade FC5
Chefe da Secao de Planejamento Estratégico FC4
Chefe da Secao de Gestao de Programas FC4
Chefe da Secao de Gestao da Informagao FC4
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC 2
Total de cargos e fun¢gées da AGE: 8
Assessoria de Comunicagao Social — ACS
Nome do cargo ou fungao Nivel
Assessor de Comunicacgao Social CJ3
FC5

Chefe do Nucleo de Cerimonial e Eventos
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Chefe da Secao de Relacdes Publicas FC4
Chefe da Secao de Jornalismo, Projetos e Midias Eletrénicas FC4
Encarregado do Setor de Televisdo e Radio FC3
Assistente |l FC2
Assistente Il FC2
Assistente |l FC2
Assistente Il FC2
Assistente |l FC2
Total de cargos e fun¢ées da ACS: 10
Secretaria de Controle Interno — SCI
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Chefe do Nucleo de Acompanhamento da Gestao Administrativa e Financeira FC5
Chefe da Secao de Controle de Despesas Diversas FC4
Chefe da Secao de Controle de Despesas de Pessoal FC4
Chefe da Secado de Acompanhamento de Atos e Procedimentos do TCU FC 4
Chefe da Secao de Auditoria FC4
Assistente |l FC 2
Total de cargos e fun¢des da SCI: 8
Juizos Auxiliares da Presidéncia

Nome do cargo ou fungao Nivel
Chefe do Nucleo de Apoio ao Juizo Auxiliar da Presidéncia FC5
Assistente IV FC 4
Chefe do Nucleo de Apoio ao Juizo Auxiliar de Conciliagao e Precatdrios FC5
Assistente |l FC3
Total de fungdes comissionadas os Juizos Auxiliares: 4

Vice-Presidéncia
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Nome do cargo ou fungao Nivel
Assessor da Vice-Presidéncia CJ3
Coordenador de Apoio a Vice-Presidéncia FC6
Chefe do Nucleo de Processos Administrativos FC5
Total de cargos e fun¢des da Vice-Presidéncia: 3
Secretaria da Corregedoria — SCR
Nome do cargo ou fungao Nivel
Secretario da Corregedoria CJ3
Coordenador Juridico FC6
Coordenador de Estatistica FC6
Chefe do Nucleo de Apoio a Primeira Instancia FC5
Assistente de Diretor FC5
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente Il FC3
Assistente I FC3
Total de cargos e fun¢des da SCR: 14
Ouvidoria
Nome do cargo ou fungao Nivel
Supervisor FC5
Assistente I FC3
Assistente I FC 2
Total de fungdes comissionadas da Ouvidoria: 3
Escola Judicial
Nome do cargo ou fungao Nivel
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Secretario FC6
Chefe do Nucleo de Cursos e Tecnologia da Informagao FC5
Chefe do Nucleo de Documentacgao e Biblioteca FC5
Chefe da Secédo de Pedagogia FC4
Assistente de Secretario FC4
Total de fungdes comissionadas da Escola Judicial: 5
Gabinete de Desembargador (oito gabinetes) — GD

Nome do cargo ou fungao Nivel
Chefe de Gabinete de Desembargador CJ3
Assessor Juridico CJ3
Assessor Juridico CJ3
Assistente V FC5
Assistente V FC5
Assistente V FC5
Assistente V FC5
Assistente V FC5
Assistente V FC5
Assistente IV FC 4
Assistente |l FC3
Assistente Il FC3
Assistente I FC3
Assistente Il FC3
Total de cargos e fun¢ées por Gabinete: 14

Total de cargos e fungées nos oito Gabinetes de Desembargador 112

Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenagao Judiciaria — STPCJ

Nome do cargo ou fungao Nivel
Secretario do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria CJ4
Coordenador de Gestdo Processual FC6
Chefe do Nucleo de Jurisprudéncia FC5
Chefe do Nucleo de Calculos FC5
Assistente IV FC4
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Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Total de cargos e fungdes da STPCJ: 12
Ntcleo de Apoio aos Gabinetes — NAG

Chefe do Nucleo de Apoio aos Gabinetes FC5
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente Il FC3
Assistente I FC3
Assistente I FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente Il FC3
Assistente I FC3
Assistente Il FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC2
Assistente I FC 2
Assistente |l FC2
Assistente |l FC2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC 2
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Assistente |l FC2
Assistente |l FC2
Total de fungdes do Nucleo de Apoio aos Gabinetes 25
Secretarias da Primeira e da Segunda Turma - ST

Nome do cargo ou fungao Nivel
Secretéario de Turma CJ2
Subsecretario FC6
Chefe do Nucleo de Gestao de Pautas FC5
Chefe do Nucleo Cartorario FC5
Chefe da Secéao de Publicagao e Transito em Julgado FC4
Assistente IV FC 4
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente Il FC3
Assistente I FC3
Total de cargos e fun¢des por Turma: 10

Total de cargos e fun¢des nas duas Turmas: 20

Secretaria Judiciaria - SJud

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Coordenador de Processamento de Recursos FC6
Chefe do Nucleo de Precatorios FC5
Assistente de Diretor FC5
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC4
Assistente I FC3
Assistente I FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Total de cargos e fun¢ées da SJud: 10
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Servigo de Cadastramento e Distribui¢ao Processual — SCDP

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Servico CJ2
Assistente de Diretor FC5
Chefe da Secao de Acompanhamento Processual FC4
Chefe da Secao de Classificagao, Autuagao e Distribuicdo de Processos FC4
Chefe da Secéao de Protocolo FC4
Chefe da Secao de Expedicao FC4
Assistente FC3
Assistente |l FC2
Assistente I FC 2
Assistente |l FC2
Total de cargos e fun¢dées da SCDP: 10
Diregcao-Geral da Secretaria
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor-geral de Secretaria CJ4
Assessor Técnico da Diretoria-Geral CJ2
Chefe do Nucleo de Processos Administrativos FC5
Chefe do Nucleo de Processos de Pessoal FC5
Assistente V FC5
Assistente I FC3
Assistente Il FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC2
Assistente |l FC 2
Total de cargos e fungdes da GDG: 10
Secretaria Administrativa — SAdm

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Coordenador de Engenharia e Manutencéo FC6
Coordenador de Contratos e Licitagcbes FC6
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Coordenador de Publicacao e Informacéao FC6
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagcao FC6
Assistente de Diretor FC5
Chefe do Nucleo de Planejamento FC5
Chefe do Nucleo de Manutencao Predial FC5
Chefe do Nucleo de Manutencgao de Bens Imoéveis FC5
Chefe da Secao de Apoio Administrativo FC4
Chefe da Secao de Gestao de Contratos FC4
Chefe da Secédo de Acompanhamento e Gestao de Projetos FC4
Assistente IV FC4
Encarregado do Setor de Apoio e Desenhos Graficos FC3
Encarregado do Setor de Metalurgia e Marcenaria FC3
Enc. do Setor de Cadastro de Fornecedores e Acompanhamento Contratual FC3
Encarregado do Setor de Base de Dados FC3
Encarregado do Setor do Diario da Justica FC3
Assistente I FC3
Assistente I FC3
Encarregado do Subsetor de Artifices FC 2
Encarregado do Subsetor de Guarda de Bens Patrimoniais FC2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC 2
Total de cargos e fungées da SAdm: 24
Servigo de Material e Patriménio — SMP

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Servico CJ2
Assistente de Diretor FC5
Chefe do Nucleo de Almoxarifado FC5
Chefe da Secao de Controle Patrimonial FC4
Encarregado do Setor de Compras FC3
Encarregado do Setor de Escrituragdo, Programacao e Controle de Estoque FC3
Encarregado do Setor de Reprografia FC3
Assistente |l FC 2
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Assistente |l FC2
Assistente |l FC2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC2
Total de cargos e fun¢ées do SMP: 12
Servigos Gerais — SG
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Servico CJ2
Assistente de Diretor FC5
Chefe da Secéao de Transporte FC4
Chefe da Secao de Manutencao de Veiculos FC4
Chefe da Secao de Portaria FC4
Chefe da Secao de Seguranca FC4
Chefe da Secéao de Limpeza e Conservagao FC4
Encarregado do Setor de Oficina de Maquinas FC3
Assistente I FC 2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC 2
Assistente | FC 1
Assistente | FC 1
Assistente | FC1
Total de cargos e fun¢des dos Servigos Gerais: 16
Servigo de Documentagao e Arquivo — SDA

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Servico CJ2
Assistente de Diretor FC5
Chefe do Nucleo de Arquivo do Tribunal — NAT FC5
Secretario do Memorial FC4
Assistente IV FC4
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Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente FC3
Assistente |l FC2
Assistente I FC 2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC2
Assistente |l FC2
Assistente |l FC 2
Total de cargos e fungées do SMP: 14
Secretaria de Gestao de Pessoas — Segepe
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Coordenador de Desenvolvimento de Pessoas FC6
Coordenador de Legislacado de Pessoal FC6
Assistente de Diretor FC5
Chefe da Secao de Avaliagdo e Desenvolvimento de Equipes FC4
Chefe da Secao de Promogéao e Exec. de Programas de Qualidade de Vida FC4
Agente de Gestdo de Pessoas FC4
Agente de Gestao de Pessoas FC 4
Agente de Gestao de Pessoas FC4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC 4
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC2
Total de cargos e fun¢bes da Segepe: 15
Servigo de Administraciao e Pagamento de Pessoal — Sappe

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Servico CJ2
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Coordenador de Preparo de Pagamento de Pessoal FC6
Coordenador de Administracdo de Pessoal FC6
Assistente de Diretor FC5
Chefe do Nucleo de Apoio Técnico a Preparacao da Folha de Pagamento FC5
Chefe do Nucleo de Controle de Pessoal FC5
Chefe do Nucleo de Administragao de Beneficios FC5
Chefe da Secao de Preparo de Pagamento de Magistrados FC4
Chefe da Secao de Preparo de Pagamento de Servidores FC4
Chefe da Secado de Acompanhamento de Débitos e Apuracéo de Passivos FC4
Chefe da Secao de Inativos e Pensionistas FC4
Assistente I FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Assistente Il FC3
Assistente I FC3
Assistente I FC 2
Total de cargos e fun¢oes do Sappe: 18
Servigo de Saude — Sersa

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Servico CJ2
Assistente de Diretor FC5
Chefe do Nucleo Odontoldgico FC5
Chefe da Secao Sec¢ao Médica FC4
Chefe da Se¢ao Odontoldgica de Jodo Pessoa FC4
Chefe da Seg¢ao Odontoldgica de Campina Grande FC4
Encarregado do Setor de Clinica Médica de Joao Pessoa FC3
Encarregado do Setor de Clinica Médica de Campina Grande FC3
Assistente |l FC3
Assistente |l FC2
Assistente |l FC 2
Assistente | FC1
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Assistente | FC1
Assistente | FC1
Assistente | FC1
Assistente | FC 1
Total de cargos e fun¢des do Sersa: 16
Secretaria de Planejamento e Finangas — SPF
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Chefe do Nucleo de Administragao Financeira FC5
Chefe do Nucleo de Contabilidade FC5
Chefe do Nucleo de Orgamento FC5
Chefe da Secao de Contabilidade Analitica FC4
Chefe da Seg¢ao de Programagao Orgamentaria FC4
Chefe da Secdo da Secao de Liquidacao de Despesas FC4
Assistente I FC 2
Assistente |l FC 2
Total de cargos e fun¢ées na SPF: 10
Secretaria de Tecnologia da Informagado e Comunicagao - Setic

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Coordenador de Atendimento ao Usuario FC6
Coordenador de Tecnologia e Suporte Técnico FC6
Coordenador de Desenvolvimento e Manutencio de Sistemas FC6
Coordenador de Desenvolvimento do Suap FC6
Chefe do Nucleo de Governanga de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo FC5
Assistente de Diretor FC5
Chefe da Secao de Atendimento ao Suap FC4
Chefe da Secao de Administracao de Sistemas e Redes FC4
Chefe da Secao de Planejamento e Projetos FC4
Chefe da Secado de Administracdo de Banco de Dados FC4
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Chefe da Secao de Desenvolvimento do Suap FC4
Encarregado do Setor de Treinamento de Usuarios FC3
Encarregado do Setor de Instalagdo e Manut. de Sistemas e Equipamentos FC3
Encarregado do Setor de Atendimento ao Usuario do Féorum M. Figueiredo FC3
Encarregado do Setor de Atendimento ao Usuario do Férum Irineu Joffily FC3
Encarregado do Setor de Seguranga da Informagéao FC3
Encarregado do Setor de Gerenciamento de Servidores Corporativos FC3
Encarregado do Setor de Redes Corporativa FC3
Encarregado do Setor de Gerenciamento de Projetos FC3
Encarregado do Setor de Analise de Negdcios FC3
Encarregado do Setor de Portais FC3
Assistente I FC3
Assistente I FC3
Assistente |l FC2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC2
Assistente I FC 2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC2
Total de cargos e fungdes da Setic: 30
Secretaria do Férum Maximiano Figueiredo
Nome do cargo ou fungao Nivel
Supervisor FC5
Chefe da Secao de Engenharia e Manutengao FC4
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC2
Assistente | FC 1
Total de fungdes comissionadas da Secretaria do Forum M. Figueiredo: 6
Secretaria do Férum Irineu Joffily
Nome do cargo ou fungao Nivel
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Supervisor FC5
Assistente |l FC2
Assistente |l FC 2
Assistente | FC 1
Assistente | FC 1
Total de fungdes comissionadas da Secretaria do Forum M. Figueiredo: 5
Central de Mandados Judiciais e Arrematagées do Férum M. Figueiredo
Nome do cargo ou fungao Nivel
Coordenador FC6
Assistente V FC5
Assistente V FC5
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente IlI FC3
Assistente I FC3
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC2
Assistente I FC2
Total de fungdes comissionadas da CMJA do Férum M. Figueiredo: 14
Central de Mandados Judiciais e Arrematagées do Férum Irineu Joffily

Nome do cargo ou fungao Nivel
Coordenador FC6
Assistente V FC5
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC 4
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
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Assistente |l FC2
Total de fungdes comissionadas da CMJA do Férum Irineu Joffily: 7
Central de Atendimento do Férum Maximiano Figueiredo
Nome do cargo ou fungao Nivel
Coordenador FC6
Assistente IV FC4
Assistente I FC3
Assistente IlI FC3
Assistente I FC3
Total de FCs da Central de Atendimento do Férum Maximiano Figueiredo: 5
Central de Atendimento do Férum Irineu Joffily
Nome do cargo ou fungao Nivel
Coordenador FC6
Assistente IV FC 4
Assistente I FC3
Assistente |l FC 2
Total de FCs da Central de Atendimento do Férum Irineu Joffily: 4
Central de Arquivo das Varas de Joao Pessoa
Nome do cargo ou fungao Nivel
Chefe da Secao de Arquivo FC4
Encarregado do Subsetor de Arquivo Permanente FC 2
Encarregado do Subsetor de Arquivo Intermediario FC2
Assistente | FC 1
Assistente | FC 1
Total de FCs da Central de Arquivo das Varas de Joao Pessoa: 5
Central de Arquivo das Varas de Campina Grande

Nome do cargo ou fungao Nivel
Chefe da Secao de Arquivo FC4
Encarregado do Subsetor de Arquivo Intermediario FC2
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Total de FCs da Central de Arquivo das Varas de Campina Grande: 2
Servigo de Distribuicao dos Feitos de Joao Pessoa
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Servico CJ2
Assistente de Diretor FC5
Encarregado do Setor de Protocolo Centralizado FC3
Assistente |l FC2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC2
Assistente I FC 2
Assistente |l FC2
Assistente |l FC2
Assistente |l FC2
Assistente |l FC 2
Total de cargos e fungoes da Distribuicao dos Feitos de Jodao Pessoa: 1
Servigo de Distribuicdo dos Feitos de Campina Grande
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Servigo CJ2
Assistente de Diretor FC5
Assistente |l FC2
Assistente I FC2
Assistente |l FC2
Assistente |l FC2
Total de cargos e fungées da Distribuicao dos Feitos de Jodao Pessoa: 6
Distribuicao dos Feitos e de Mandados Judiciais de Santa Rita

Nome do cargo ou fungao Nivel
Coordenador FC6
Assistente IV FC4
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC 2
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Total de fungdes comissionadas da Distribuiciao de Santa Rita: 4
Varas do Trabalho do Férum Maximiano Figueiredo (nove)

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente V FC5
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC4
Assistente |l FC3
Assistente Il FC3
Assistente I FC3
Assistente I FC 2
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC2
Total de cargos e fung¢des por Vara do Férum Maximiano Figueiredo: 15

Total de cargos e fungdes nas 9 Varas do Féorum Maximiano Figueiredo: 135

Coordenadoria de Apoio as Varas do Férum Maximiano Figueiredo

Nome do cargo ou fungao Nivel
Coordenador FC6
Assistente V FC5
Assistente V FC5
Assistente V FC5
Assistente IV FC4
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC4
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Assistente IV FC4
Total de fungdes comissionadas na Coordenadoria de Apoio as Varas: 10
Varas do Trabalho do Férum Irineu Joffily (cinco)

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente V FC5
Assistente IV FC4
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC 4
Assistente Il FC3
Assistente I FC3
Assistente I FC3
Assistente |l FC 2
Total de cargos e fung¢ées por Vara do Férum Irineu Joffily: 13

Total de cargos e fung¢des nas cinco Varas do Férum Irineu Joffily: 65

Varas do Trabalho do Férum José Carlos Arcoverde Nébrega (duas)

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente V FC5
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC 4
Assistente |l FC3
Assistente |l FC3
Total de cargos e fungdes por Vara do Férum Irineu Joffily: 9
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Total de cargos e fung¢des nas 2 Varas do Férum J. Carlos A. N6brega: 18
Vara do Trabalho de Areia
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Total de cargos e fun¢bes na Vara do Trabalho de Areia: 6
Vara do Trabalho de Cajazeiras
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente IV FC4
Assistente IV FC 4
Assistente |l FC 2
Total de cargos e fun¢gdes na Vara do Trabalho de Cajazeiras: 6
Vara do Trabalho de Catolé do Rocha

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente |l FC2
Total de cargos e fun¢des na Vara do Trabalho de Catolé do Rocha: 6

Vara do Trabalho de Guarabira
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Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente V (destinada ao assistente do juiz substituto fixo, enquanto houver) FC5
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC4
Assistente I FC3
Assistente I FC 2
Assistente |l FC2
Assistente |l FC2
Total de cargos e fung¢des na Vara do Trabalho de Guarabira: 12
Vara do Trabalho de Itabaiana
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente IV FC4
Assistente |l FC2
Assistente I FC2
Total de cargos e fun¢des na Vara do Trabalho de Itabaiana: 6
Vara do Trabalho de Itaporanga

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente IV FC4
Assistente |l FC3
Assistente |l FC 2
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Total de cargos e fun¢6es na Vara do Trabalho de Itaporanga: 6
Vara do Trabalho de Mamanguape
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente V FC5
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC4
Assistente IV FC 4
Total de cargos e fun¢6es na Vara do Trabalho de Mamanguape: 8
Vara do Trabalho de Monteiro
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente IV FC4
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC2
Total de cargos e fun¢6es na Vara do Trabalho de Monteiro: 6
Vara do Trabalho de Patos

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente V (destinada ao assistente do juiz substituto fixo, enquanto houver) FC5
Assistente IV FC4
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC 2
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Assistente |l FC2
Total de cargos e fung¢des na Vara do Trabalho de Patos: 8
Vara do Trabalho de Picui
Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente IV FC4
Assistente I FC3
Total de cargos e fun¢bes na Vara do Trabalho de Picui: 5
Vara do Trabalho de Sousa

Nome do cargo ou fungao Nivel
Diretor de Secretaria CJ3
Assistente de Diretor FC5
Assistente de juiz FC5
Assistente IV FC4
Assistente IV FC 4
Assistente IV FC 4
Assistente |l FC 2
Assistente |l FC2
Total de cargos e fun¢des na Vara do Trabalho de Sousa: 8

Total de cargos em comissao no TRT da 132 Regido 77

Total de fungbdes comissionadas no TRT da 132 Regiao 732
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGCOES COMISSIONADAS NO TRT 809
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