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TiTULO |
DISPOSICAO INICIAL

Art. 1° O Regulamento Geral da Secretaria estabelece a estrutura e a organizagao
do Tribunal Regional do Trabalho da 202 Regido, fixa a competéncia administrativa
dos o6rgaos e unidades, dispde sobre as atribuicbes dos cargos de provimento
efetivo, dos cargos em comissdo e das fungbes comissionadas, e sobre o regime
juridico dos servidores.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

V. Escola-Judicial- do- TRT-da-20% Regide:
V-A-Ouvidoria-Regionalk; (Incluido pelo ATO SGP.PR N° 016/2023)
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Art. 2° O Tribunal Regional do Trabalho da 20? Regido tem a seguinte estrutura
administrativa basica:

| - Secretaria do Pleno e Turmas;

Il - Presidéncia;

Il - Vice-Presidéncia;

IV - Escola Judicial do TRT da 202 Regiao;
V - Ouvidoria Regional,

VI - Gabinetes de Desembargadores;

VII - Féorum de Aracaju;

VIII - Varas do Trabalho;

IX - Secretaria-Geral da Presidéncia;

X - Secretaria-Geral Judiciaria;

XI - Diretoria-Geral.
(Artigo com redacao dada pela Resolu¢cao Administrativa n® 057/2024)

Art. 3° As atividades auxiliares de administracao relativas a pessoal, material e
patrimdnio, administragado financeira e orgamentaria, gestao estratégica e estatistica,
tecnologia da informacgao, auditoria e controle e apoio logistico sdo organizadas sob
a forma de sistemas, ficando os 6rgaos e unidades respectivos sujeitos a orientagcéao
normativa, ao controle e a fiscalizagdo do 6rgao central de cada sistema, sem
prejuizo da subordinagdo determinada pela estrutura administrativa a que estéo
integrados.

(Capitulo, caput e incisos | a IV alterados pelo ATO DG.PR N° 059/2020, ad

publicagde; 5 ;

referendum)
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e*traerdmanas—de—Plene—e—da—Hu#ma— (InC|so alterado pelo ATO DG.PR N0 059/2020, ad

referendum)

(Capitulo | do Titulo Il e o art. 4° alterados pelo artigo 3° da Resolucdo Administrativa n°® 010/2013)
(Capitulo | do Titulo Ill e o art. 4°, caput e incisos [, I, 1ll, IV, VIl e VIII alterados pela Resolucdo
Administrativa n°® 063/2014)

eutres—meies—quande—neeessaﬁe (Inciso incluido pela Resolugéo Administrativa n° 050/2018)

TiTULO Nl
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS E UNIDADES
CAPITULO |
DA SECRETARIA DO PLENO E TURMAS (SPT)

(Capitulo e art. 4°, com inclusdo das Secbes | e Il e arts. 4°-A e 4°-B, com redacdo dada pela
Resolucdo Administrativa n°® 057/2024)

Art. 4° A Secretaria do Pleno e Turmas (SPT) compete executar os atos
relacionados ao planejamento, preparagao, registro e divulgagao das atividades do
Pleno, da 1% e da 2% Turmas, bem como secretariar as audiéncias e sessdes de
julgamento, cabendo-lhe, ainda:

| - elaborar as pautas das sessdes judiciais e administrativas, mediante prévia
autorizacao dos presidentes do Pleno, da 12 Turma, e da 22 Turma, bem como
publica-las e encaminha-las aos érgédos competentes;

Il - adotar os procedimentos necessarios a realizagdo das sessbes de julgamento,
bem como das audiéncias de instrucdo e conciliacido dos processos de competéncia
do Pleno e das 12 e 22 Turmas;

lIl - auxiliar os presidentes do Pleno, da 12 Turma, e da 22 Turma, bem como os
demais desembargadores nas sessoes, inclusive na verificagdo de quérum legal
para realizagdo dos julgamentos e quanto a necessidade de convocagao de
Desembargador de outra Turma para composi¢ao do quérum;

V - elaborar as resolugdes, sumulas, emendas regimentais, certiddes e quaisquer
atos relativos a atividade jurisdicional do Pleno e das 12 e 22 Turmas, e providenciar
a publicagao;
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VI - lavrar atas e expedir editais;

VIl - submeter a apreciagdao dos presidentes do Pleno e das Turmas ou dos
desembargadores os processos e documentos em tramitagdo na secretaria que
exijam despacho;

VIIl - providenciar a convocagdo dos desembargadores para as sessdes
extraordinarias do Pleno, da 12 Turma e da 22 Turma;

IX - manter o controle dos processos que estejam aguardando julgamento;

X - lavrar termos de posse de magistrados;

Xl - notificar os o6rgaos representativos da Unido da inclusdo em pauta dos
processos de que sao parte, realizando as atividades vinculadas;

Xll - liberar os acérdaos para assinaturas apos conferéncia dos mesmos;

XlIl - controlar os prazos processuais, em relagao aos processos eletronicos;

XIV - encaminhar os processos para as unidades responsaveis, em caso de
interposicao de recurso;

XV - baixar o processo a vara de origem, ap6és transito em julgado;

XVI - monitorar, analisar, corrigir e validar os dados estatisticos das atividades da
unidade;

XVIl - publicar os acérdaos dos processos eletrénicos, notificando as partes por
outros meios, quando necessario.

Paragrafo unico. Integram a estrutura da Secretaria do Pleno e Turmas:

| - a Secéo de Apoio ao Pleno (SATP);

Il - a Secao de Apoio a 12 Turma (SAT1);

Il - a Secéo de Apoio a 22 Turma (SAT2).

} Secao |
DA SECAO DE APOIO AO PLENO

Art. 4°-A A Secao de Apoio ao Pleno compete dar suporte & Secretaria do Pleno e
Turmas na execugao dos atos relacionados ao planejamento, preparacéo, registro e
divulgacdo das atividades do Pleno, bem como secretariar, por designagdo do
secretario, as audiéncias e sessdes de julgamento, cabendo-lhe, ainda:

| - elaborar as pautas das sessdes judiciais e administrativas, mediante prévia
autorizacao do presidente do Pleno, bem como publica-las e encaminha-las aos
orgaos competentes;

Il - adotar os procedimentos necessarios a realizagdo das sessdes de julgamento,
bem como das audiéncias de instrugdo e conciliagdo dos processos de competéncia
do Pleno;

lll - auxiliar o presidente do Pleno e os demais desembargadores nas sessoes,
inclusive na verificagdo de quérum legal para realizagdo dos julgamentos e quanto a
necessidade de convocagao de Desembargador de outra Turma para composi¢cao
do quoérum;

IV - elaborar as resolugdes, sumulas, emendas regimentais, certiddes e quaisquer
atos relativos a atividade jurisdicional do Pleno, e providenciar a publicagao;

V - lavrar atas e expedir editais;

VI - submeter a apreciacdo do presidente do Pleno ou dos desembargadores os
processos e documentos em tramitacdo na secretaria que exijam despacho;

VIl - providenciar a convocagdo dos desembargadores para as sessodes
extraordinarias do Pleno;

VIII - manter o controle dos processos que estejam aguardando julgamento;

IX - lavrar termos de posse de magistrados;

X - notificar os érgéos representativos da Unido da inclusdo em pauta dos processos
de que sao parte, realizando as atividades vinculadas;



Xl - liberar os acérdaos para assinaturas apos conferéncia dos mesmos;

Xll - controlar os prazos processuais, em relagdo aos processos eletronicos;

XIll - encaminhar os processos para as unidades responsaveis, em caso de
interposicao de recurso;

XIV - baixar o processo a vara de origem, apos transito em julgado;

XV - monitorar, analisar, corrigir e validar os dados estatisticos das atividades da
unidade;

XVI - publicar os acérdaos dos processos eletrénicos, notificando as partes por
outros meios, quando necessario.

Secaol ll
DAS SECOES DE APOIO A PRIMEIRA TURMA E DE APOIO A SEGUNDA
TURMA

Art. 4°-B Sao competéncias comuns da Se¢ao de Apoio a 12 Turma e da Secao de
Apoio a 22 Turma dar suporte a Secretaria do Pleno e das Turmas na execuc¢ao dos
atos relacionados ao planejamento, preparagao, registro e divulgagédo das atividades
da Turma a que estdo vinculadas, bem como secretariar, por designagao do
secretario, as audiéncias e sessdes de julgamento, cabendo-lhes, ainda:
| - elaborar as pautas das sessbes judiciais mediante prévia autorizagdo do
presidente da Turma a que da suporte, bem como publica-las e encaminha-las aos
orgaos competentes;
Il - adotar os procedimentos necessarios a realizagdo das sessdes de julgamento;
Il - auxiliar o presidente da Turma a que estdo vinculadas e os demais
desembargadores nas sessoes, inclusive na verificacdo de quérum legal para
realizagcdo dos julgamentos e quanto a necessidade de convocagao de
desembargador de outra Turma para composi¢ao do quérum;
IV - elaborar as certiddes e quaisquer atos relativos a atividade jurisdicional e
providenciar a publicacao;
V - lavrar atas e expedir editais;
VI - submeter a apreciacdo do presidente da Turma a que da suporte ou dos
desembargadores, os processos e documentos em tramitagdo na secretaria que
exijam despacho;
VIl - providenciar a convocagdo dos desembargadores para as sessOes
extraordinarias da Turma a que estao vinculadas;
VIII - manter o controle dos processos que estejam aguardando julgamento;
IX - notificar os o6rgdos representativos da Unido da inclusdo em pauta dos
processos de que sao parte, realizando as atividades afeitas;
X - liberar os acérdaos para assinaturas apds conferéncia dos mesmos;
Xl - controlar os prazos processuais, em relagdo aos processos eletronicos;
Xll - encaminhar os processos para as unidades responsaveis, em caso de
interposicao de recurso;
XIII - baixar o processo a vara de origem, apds transito em julgado;
XIV - monitorar, analisar, corrigir e validar os dados estatisticos das atividades da
unidade;
XV - publicar os acérdaos dos processos eletrbnicos, notificando as partes por
outros meios, quando necessario.
CAPIHULOH
-BA-SECRETARIA DA 1 TURMA
(Capitulo e art. 5° revogados pela Resolu¢cdo Administrativa n® 057/2024)
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(Capitulo e art. 5° alterados pela Resolucao Administrativa n® 002/2023)

CAPITULO Il
DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

v lgecleo-de-G 3 o-d + (Revogado pelo
ATO SGP.PR N° 024/2023, ad referendum)

VI Nel o C s0-Judicidria:

VHH-—Centro-Regional-de-Inteligéneia; (Revogado pelo ATO SGP.PR N° 025/2023)

X Juizo AuxiliardeC ilacio.de P torio:
X——Assessoria—de—Seguranca—da—tnformacde. (Inciso incluido pelo ATO SGP.PR N°

017/2024, ad referendum)
(Capitulo e art. 6° com redacdo dada pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)
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Art. 6° Vinculam-se a presidéncia:

| - Secretaria da Corregedoria Regional;

Il - Secretaria de Auditoria;

Il - Divisdo de Policia Judicial,

IV - Divisao de Precedentes e Acgdes Coletivas;

V - Nucleo de Cooperagao Judiciaria;

VI - Juizo Auxiliar de Conciliacdo de Precatério;

(Artigo com redacao dada pela Resolu¢cao Administrativa n® 057/2024)

SECAO
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL (SECOR)

Art. 7° A secretaria da corregedoria regional compete:

| - assistir ao corregedor regional nas correicbes periddicas ordinarias e
extraordinarias, bem como nas inspeg¢des correicionais nas varas do trabalho, no
ambito da jurisdicdo, auxiliando nos trabalhos e lavrando as respectivas atas e
relatérios;

Il - realizar inspe¢des nos livros, documentos e processos em tramitagdo nas
secretarias das varas do trabalho, por ordem do corregedor regional,

[Il - manter atualizado o prontuario dos magistrados para os fins de promogao por
merecimento, remog¢ao, permuta, vitaliciamento ou aplicagao de penalidade;

IV - coordenar e executar os comandos exarados nos processos de reclamacgao
correicional, de pedido de providéncias e de reclamagao disciplinar, promovendo a
publicagdo dos atos e despachos do corregedor regional;

V - preparar minutas de provimentos e outros expedientes determinados pelo
corregedor regional;

VI - expedir, mediante requerimento, certiddes sobre processo confiados a sua
guarda, apds despacho do corregedor regional;

VII - instruir os processos de criagao ou transferéncia de varas do trabalho, e de
alteragao da jurisdicao;

VIII - expedir instrugdes relativas a utilizagao dos sistemas de apoio a execugéo, em
conformidade com as normas emanadas da Corregedoria-Geral da Justica do
Trabalho;

IX - cuidar da uniformidade e racionalizagdo dos trabalhos administrativos e
auxiliares das varas do trabalho;

X - encarregar-se da representacao e das audiéncias do corregedor regional,

XI - assessorar o corregedor, na solugao de assuntos sujeitos ao seu despacho ou
deliberacéo;

XII - prestar assisténcia ao servigo de informatica nos assuntos relacionados com os
sistemas de acompanhamento processual de 12 e 22 instancias e de estatistica,
propondo as alteragbes que entender pertinentes, bem como sugerir o
desenvolvimento e a implantacdo de novos sistemas tendentes a facilitar e agilizar

(Paragrafo unico acrescentado pela

Resolugdo Administrativa n® 007/2018)
(Paragrafo unico revogado pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)
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(Secao e arts. 8° e 9° revogados pelo artigo 12 da Resolucdo Administrativa n® 010/2013)

Secaol ll
DA SECRETARIA DE AUDITORIA (SAUD)
(Secao alterada pela Resolugao Administrativa n® 038/2021)

Art. 10. A secretaria de auditoria, unidade regional do Sistema de Auditoria Interna
do Poder Judiciario (SIAUD-Jud), compete:

| - atuar na 3? linha de defesa do Tribunal, avaliando as atividades da 1?2 e 22 linhas
de defesa no que tange a eficacia da governanga, do gerenciamento de riscos e dos
controles internos, mediante a prestacado de servigos de avaliagao e consultoria com
base nos pressupostos de autonomia técnica e de objetividade;
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Il - planejar, executar e supervisionar atividades de auditoria e consultoria, atuando
de forma a agregar valor, melhorar as operacdes e auxiliar o Tribunal a alcancar
seus objetivos;

Il - avaliar o cumprimento das metas, programas e diretrizes estabelecidas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orcamentaria Anual;

IV - realizar auditoria na gestdo contabil, orcamentaria, financeira, operacional,
patrimonial e de pessoal do Tribunal, com vistas a avaliar a observancia das normas
constitucionais, principios, leis, regulamentos, politicas, procedimentos e padrdes
aplicaveis ao Tribunal,

V - realizar a fiscalizagao contabil, orcamentaria, financeira, operacional, patrimonial
e de pessoal, com vistas a avaliar os resultados obtidos pelo Tribunal quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia;

VI - emitir parecer conclusivo sobre a prestacao de contas ou certificacdo de contas
dos administradores do Tribunal e os processos de tomada de contas especial;

VII - realizar exames de avaliagdo da adequacao e eficacia da governanga, gestéo
de riscos e controles internos administrativos, incluindo apresentacédo de
recomendacgdes de aprimoramentos dos referidos processos em prazo compativel
com a urgéncia e relevancia, com o objetivo de contribuir para mitigacao de riscos
que possam impactar negativamente o alcance dos objetivos estratégicos do
Tribunal,

VIIl - requisitar, por escrito, aos titulares de quaisquer unidades organicas,
documentos, informacdes ou manifestagdes necessarias a execugao de seus
trabalhos, inclusive acesso a sistemas eletronicos de processamentos de dados,
fixando prazo razoavel para atendimento;

IX - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao constitucional,;

X - alertar formalmente a Presidéncia ou ao Pleno do Tribunal para que instaure
tomada de contas especial, nos casos previstos em lei, sindicancia ou processo
administrativo, quando as evidéncias apuradas em fiscalizacbes revelarem a
necessidade dessa providéncia;

Xl - representar a Presidéncia ou ao Pleno do Tribunal em caso de constatacédo de
irregularidade ou ilegalidade, propondo, conforme o caso, a remessa de processos
ou informacdes ao Tribunal de Constas da Unido, Conselho Nacional de Justica ou
Ministério Publico;

XII - notificar tempestivamente a Presidéncia ou ao Pleno do Tribunal sobre assuntos
que, por sua relevancia e urgéncia, imponham uma acdo imediata das citadas
unidades organicas;

XIlI - assegurar ao titular da unidade fiscalizada, tempo habil de apresentacdo de
esclarecimentos ou razdes de justificativas antes da emissao do relatério, caso se
verifique a ocorréncia de irregularidade quanto a legitimidade ou economicidade;

XIV - monitorar a adog¢ao de medida pela unidade organica do Tribunal para atender
as recomendagdes e/ou determinagcdo dos 6rgaos de controle externo e de sua
propria auditoria interna;

XV - elaborar o plano de auditoria de longo prazo (PALP), o plano anual de auditoria
(PAA) e o plano anual de capacitagao (PAC-Aud), submetendo-os a Presidéncia do
Tribunal;

XVI - reportar anualmente ao Pleno do Tribunal, na forma de relatério de atividades
de auditoria (RAA), o desempenho da unidade de auditoria interna, enfatizando as
exposi¢coes significativas a riscos, as restrigdes eventualmente encontradas para
acesso a documentos, registros e informag¢des, bem como os principais resultados
das consultorias e avaliacdes;

XVII - propor politicas e procedimentos para orientar a execugéo das atividades de
auditoria, consultoria e outras agdes de controle, observadas as normas e padrdes



aplicaveis a atividade de auditoria interna, buscando alinhamento aos padrdes
internacionalmente reconhecidos;

XVIII - prestar consultoria, tais como assessoramento, orientagdo, aconselhamento,
treinamento e capacitacédo permanente a alta administracéo e as unidades orgéanicas
do Tribunal de forma a adicionar valor para a preservagdao do ambiente de
governanga, gestao de riscos e de controles internos administrativos;

XIX - participar do recrutamento de pessoal para compor o quadro de sua secretaria;
XX - manter intercambio com o Tribunal de Contas da Unido e os érgaos de auditoria
interna no ambito dos Poderes Judiciario, Executivo e Legislativo;

XXI - manter controle de qualidade dos trabalhos de auditoria e consultoria, desde o
seu planejamento até o monitoramento das recomendacgdes, para melhoria da
qualidade em termos de aderéncia as normas, ao codigo de ética e aos padrdes
definidos;

XXII - gerir as informagdes de auditoria e controle na pagina institucional do Tribunal,
observadas as diretrizes de acesso a informacao da Administracdo Publica;

XXIIl - desenvolver outras atividades de fiscalizagao correlatas, inclusive aquelas
oriundas de leis ou normas do 6rgao de controle externo.

§ 1° A secretaria de auditoria reporta-se funcionalmente ao Pleno e,
administrativamente, a Presidéncia do Tribunal.

§ 2° Em funcao das suas atribuicbes precipuas, € vedado a secretaria de auditoria
exercer atividades tipicas de gestdo, ndo sendo permitida sua participagdo no curso
regular de processos administrativos ou a realizagdo de praticas que configurem
atos de gestéo.

§ 3° O propdsito, a autoridade e a responsabilidade da secretaria de auditoria, assim
como as diretrizes técnicas de suas atividades de auditoria e consultoria seréo
reguladas no estatuto da auditoria interna, observada as normas de auditoria
governamental.

§ 4° O dirigente da secretaria de auditoria, ao tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dara ciéncia de imediato ao Tribunal de Contas da
Unido, na forma prevista em normativo da Corte de Contas, sob pena de

responsabilidade solidaria.
(Alterado pela Resolugdo Administrativa n® 038/2021)

(Alterado pela Resolugdo Administrativa n® 038/2021)

Art. 11. Integram a estrutura da secretaria de auditoria as seguintes unidades
técnicas:

| - Secao de Auditoria de Contas e Gestao (SACG)

Il - Setor de Auditoria de Gestao Administrativa (SAGA)

Il - Setor de Acompanhamento de Atividades e Processos (SAAP)
(Artigo com redacao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

Subsecao |

DAS UNIDADES TECNICAS

(Subsecao alterada pela Resolugdo Administrativa n® 038/2021)
(Subsecao alterada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)
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Art. 12. As unidades técnicas que integram a secretaria de auditoria compete
realizar auditorias e consultorias, atuando de forma integrada e, preferencialmente,
com formacgao de equipes multidisciplinares.

§ 1° Para fins de organizagdo técnica e de especializagdo e aprofundamento
tematicos, as unidades técnicas desempenhardo suas atribuicbes nas seguintes
areas de atuacao:

| - Secdo de Auditoria de Contas e Gestdao (SACG) atuara nas auditorias e
consultorias inerentes as areas de orgamento, finangas, contabil, pessoal, gestao
judiciaria e governanga, competindo ainda:

a) realizar auditoria financeira integrada com conformidade, emitindo o relatério e o
certificado de auditoria, em conformidade com as normas e padrdes de auditoria do
setor publico e as normas editadas pelos 6rgaos de controle externo;

b) averiguar o cumprimento dos limites de despesa e valores sujeitos ao controle
estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

c) Auxiliar o Setor de Acompanhamento de Atividades e Processos no
monitoramento das recomendacdes expedidas pela Secretaria de Auditoria.
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Il - Setor de Auditoria de Gestdo Administrativa (SAGA) atuara nas auditorias e
consultorias inerentes as areas de aquisi¢gdes, convénios, obras, tecnologia da
informagédo, logistica (manutengdo, seguranga e transporte) e governangca das
contratagdes, competindo ainda:

a) conduzir as agbes coordenadas de auditoria do Conselho Nacional de Justica e
do Conselho Superior da Justiga do Trabalho inerentes a sua area de atuacéo;

b) Apoiar o Setor de Acompanhamento de Atividades e Processos no monitoramento
das recomendagdes expedidas pela Secretaria de Auditoria relativas a sua area de
atuacao.

Il - Setor de Acompanhamento de Atividades e Processos (SAAP) atuara em
atividades e processos de trabalho que n&o configurem avaliagdo ou consultoria,
podendo dar suporte as ag¢des de auditoria, competindo ainda:

a) fiscalizar a legalidade dos atos de admiss&o, aposentadoria e pensdo, emitindo o
respectivo parecer;

b) fiscalizar o cumprimento, pelos magistrados e servidores, da exigéncia de entrega
da declaracdo de imposto de renda ou da autorizagdo de acesso a declaragao
apresentada ao fisco federal, a ser realizado pela unidade de pessoal;

c) atuar na elaboragao do Relatério de Gestao Fiscal;

d) acompanhar as agdes coordenadas de auditoria e o0s respectivos
monitoramentos;

e) realizar o monitoramento das recomendacdes expedidas pela Secretaria de
Auditoria.

§ 2° As unidades técnicas poderdo realizar trabalhos conjuntos e contar com a
participacdo de outros servidores especialmente designados, caso uma agao de
auditoria sobre determinado tema assim o exija.

§ 3° Cabera aos Setores de Auditoria de Gestdo Administrativa e de
Acompanhamento de Atividades e Processos apoiar os procedimentos da auditoria
financeira integrada com conformidade relativos as suas areas de atuacgao,
remetendo a Secdo de Auditoria de Contas e Gestdo os papéis de trabalho, as
evidéncias, o relatorio e certificado setorial, quando necessario.

§ 4° O dirigente da secretaria podera delegar as unidades técnicas a execucgéo de

atividades de apoio administrativo.
(Artigo com redagao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)
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(Artigo com redagao dada pela Resolugdo Administrativa n® 038/2021)

Art. 13. As unidades técnicas que integram a secretaria de auditoria compete,
igualmente:

| - auxiliar na elaboragdo do plano de auditoria de longo prazo (PALP) e do plano
anual de auditoria (PAA);

Il - realizar o planejamento individual e especifico de cada auditoria e consultoria de
sua area de atuacao;
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lll - executar as auditorias de conformidade e operacionais de sua area de atuacao
consignadas no PAA;

IV - realizar pesquisas e desenvolver métodos, técnicas e padrdes para os trabalhos
de auditoria e fiscalizagao, submetendo-os ao secretario para fins de validagao e
padronizagao;

V - atuar em auditorias e fiscalizagbes integradas/compartilhadas de sua area de
atuacao, mediante coordenacgao de servidores em exercicio em unidade de auditoria
interna de outro Tribunal ou conselho, todos do Poder Judiciario;

VI - monitorar as providéncias adotadas pelas unidades organicas para
implementagao das recomendagdes de suas deliberagbes expedidas em relatorio de
auditoria ou parecer, avaliando a eficacia das medidas tomadas, e propor, quando
for o caso, a remessa de informacgbes sobre essas providéncias ao Tribunal de
Contas da Uniao;

VIl - propor a adogao de providéncias quando constatado o ndo atendimento das
determinacdes e recomendacgdes, atinentes a sua area de atuagdo, do Conselho
Superior da Justica do Trabalho, Conselho Nacional de Justica ou Tribunal de
Contas da Uniao;

VIl - relatar ao secretario as irregularidades ou ilegalidades em atos de gestao que
tiver conhecimento no exercicio de suas fungbes ou oriundos de denuncias,
propondo as autoridades competentes as medidas cabiveis;

IX - propor ao secretario realizagao de auditorias especiais, quando as evidéncias
apuradas em trabalhos de fiscalizagao exigirem essa medida;

X - realizar os trabalhos de auditoria e consultoria em consonancia com as normas,
padrées e o codigo de ética aplicaveis a atividade de auditoria interna, buscando
alinhamento aos padrdes internacionalmente reconhecidos;

Xl - prestar assessoramento, orientacdo ou aconselhamento em matérias de sua
competéncia quando solicitado pelas unidades organicas, emitindo-se o respectivo
parecer ou nota técnica;

Xl - propor ao secretario a realizacdo de consultoria, na forma de capacitacéao,
quando riscos recorrentes operacionais e de governanga detectados em
fiscalizagbes exigirem essa medida;

Xl - efetuar trabalhos de auditoria de avaliacdo da eficacia dos processos de
governanga, gestdo de riscos e controles internos administrativos, em nivel de
entidade ou atividade organizacional, com a finalidade de contribuir para melhoria
dos referidos processos;

XIV - acompanhar os processos administrativos e disciplinares, relacionados a sua
area de atuacao, observando a eventual apuracido de responsabilidade que implique
prejuizo ao patriménio do Tribunal;

XV - apreciar os processos de tomada de contas especial das matérias de sua
competéncia, emitindo o relatério e o certificado de auditoria, em conformidade com
as normas do TCU;

XVI - instruir os processos de diligéncias oriundas do érgao de controle externo, CNJ
ou CSJT, atinentes a matérias de sua competéncia, prezando pelo atendimento do
prazo estipulado na requisi¢ao;

XVII - propor cursos e treinamentos para os servidores lotados na unidade técnica,
observadas as lacunas de conhecimentos e habilidades, a serem contemplados no
plano anual de capacitagéo de auditoria (PAC-Aud) da secretaria;

XVIII - elaborar o relatério setorial de suas atividades, a fim de compor o relatério de
atividades de auditoria (RAA) da secretaria;

XIX - registrar as informagdes das fiscalizacbes nos sistemas informatizados de
apoio a auditoria, mantendo atualizada a situagdo das recomendacdes expedidas e
os beneficios do controle;



XX - disponibilizar seus relatorios e certificados, inclusive os relacionados as contas,
pareceres e notas técnicas na pagina institucional do Tribunal, quando for o caso;

XXI - conservar, pelo prazo minimo definido pelo controle externo, os papéis de
trabalho, relatérios, certificados e pareceres relacionados a auditorias e consultorias;

XXII - desenvolver outras atividades correlatas inerentes as suas atribui¢des.
(Artigo alterado pela Resolugéo Administrativa n® 057/2024)

(Alterado pela Resolugao Administrativa n® 038/2021)
(Artigo revogado pela Resolugao Administrativa n°® 057/2024)

SEGAO llI
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

(Secdo renumerada pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)
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Art. 15. A secretaria de tecnologia da informagdo e comunicacdo compete prover
solugdes de tecnologia da informagao que contribuam para a melhoria da eficiéncia
operacional e prestacéo jurisdicional do Tribunal, mediante a¢gdes de planejamento,
governanga, normatizagdo e seguranga da informacdo, e disponibilizagdo de
sistemas informatizados e, ainda:

| - organizar, elaborar e propor diretrizes gerais e politicas de tecnologia da
informagéo e comunicacgao (TIC);

Il - coordenar a execugao das diretrizes gerais e das politicas de TIC;

lIl - propor o Plano Diretor de Tecnologia da Informacédo e Comunicagao (PDTI) e
acompanhar sua execugao;

IV - viabilizar e coordenar as agdes de infraestrutura e controle de redes e banco de
dados, desenvolvimento, implantagdo, operagdo e manutencido dos_sistemas
informatizados, atendimento ao usuario e governanga, normatizagdo e seguranga da
informacao;

V - garantir o uso institucional dos dados e sistemas gerenciais de informagao;

VI - coordenar os processos de aquisi¢ao, movimentagao e alienagao dos recursos
da area de TIC;

VII - fazer gestdo e acompanhar a execugédo do orgcamento para agdes na area de
TIC;

VIII - planejar e acompanhar a execugao das acgdes ligadas a area de TIC;

IX - prover o apoio necessario, as unidades sob sua subordinagéo, a fim de otimizar
0 aproveitamento dos servigos disponibilizados, garantindo os recursos necessarios
as atividades e projetos das respectivas areas;

X - gerenciar as unidades sob sua subordinacdo e seus projetos, com o
planejamento da estrutura e recursos necessarios, visando uma execu¢ao mais agil
e de melhor qualidade das atividades realizadas;

XI - gerenciar os contratos de TIC;

Xll - acompanhar a prestacéo de servigos contratados relativos a sua area;

Xlll - elaborar especificagdes técnicas para as aquisigdes e contratacdes na area de
TIC;

XIV - elaborar pareceres técnicos vinculados a area de atuacao;

XV - interagir permanentemente com os usuarios, na discussdo e definicdo das
novas funcionalidades dos sistemas juridicos e administrativos e dos projetos para o
desenvolvimento de novos sistemas, infraestrutura de rede e banco de dados,
atendimento ao usuario, governanga, normatizagéo e seguranga da informacéo;

XVI - avaliar solugdes disponiveis no mercado de TIC;

XVII - acompanhar o cumprimento das metas relativas a area de TIC, estabelecidas
pelo Tribunal, CNJ e CSJT.

Art. 16. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao tem a seguinte
estrutura basica:

| - Divisdo de Infraestrutura e Servigos de TIC;

Il - Divisdo de Desenvolvimento de Solugdes e Aplicagoes;

Il - Divisao de Apoio a Governanca e Gestao de TIC;

IV - Divisdo de Seguranga da Informagao e Protegdo de Dados.

Paragrafo unico. Sao atribuicdes comuns a todas as divisbes da Secretaria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagao:

| - responder pelos projetos vinculados a Divisao;

Il - atuar em conformidade com os processos de trabalho formalizados pelo Tribunal
para a SETIC;

Il - gerenciar os expedientes funcionais referentes aos servidores da Divis&o;

IV - identificar necessidades de capacitagao dos servidores da Divisao;



V - gerir os contratos de bens e servigos de TIC relacionados a area de atuacéo da
Divisao, respeitada a segregacao de fungoes;

VI - auxiliar na gestao de pessoas da Divisao;

VIl - gerenciar e acompanhar projetos criticos que envolvem mais de um setor
subordinado a Divisao;

VIl - observar as diligéncias determinadas pela Administragc&o superior;

IX - promover a integragdo com outras Divisoes;

X - gerir o recebimento, a guarda, a distribuigdo, a manutengado e o controle do

material permanente de TIC que estad em uso pelos servidores da Divisao.
(Artigo com redacao dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 17. Os setores divisdes vinculam-se o, tendo como atribuigdes comuns:

| - apoiar o monitoramento e gerenciar os servigos ligados a sua area de atuagao,
identificando necessidades de aperfeicoamento;

Il - garantir a aplicagéo da politica de segurancga vigente no Tribunal no ambito da
sua area de atuacao;

Il - acompanhar e fiscalizar a prestacdo de servigos contratados relativos a sua
area;

IV - elaborar especificagdes técnicas para os servigos/produtos relacionados a sua
area;

V - observar os padrdes e regras de governanga e gerenciamento de projetos de TIC
para o desenvolvimento das suas atividades;

VI - auxiliar na elaboragao do Plano Diretor de Tecnologia da Informagcao e Plano
Estratégicos de Tecnologia da Informacéao;

VIl - propor a realizagdo de eventos de capacitagdo e comunicagcdo dentro da sua
area de atuacao;

VIl - manter base de conhecimento atualizada dos sistemas, processos e

procedimentos da area.
(Artigo com redacdo dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 18. A Divisdo de Infraestrutura e Servicos de TIC compete: | - efetuar estudos
de viabilidade técnica e econ6mica para projeto, instalagdo, ampliacédo e evolugao
dos recursos de infraestrutura de TIC;

Il - dar suporte ao funcionamento das redes locais, remotas e sem fio (LAN, WAN e
WLAN);

Il - planejar, implantar, administrar e coordenar a utilizagao da infraestrutura de TIC,
visando prover ambiente agil e seguro aos usuarios de TIC e antever as
necessidades das demais unidades do Tribunal;

IV - instalar, configurar, gerenciar, atualizar, monitorar e manter em funcionamento
todos os equipamentos e softwares de infraestrutura de TIC, devendo acionar e
acompanhar os servicos de garantia e/ou suporte dos ativos de infraestrutura
quando pertinente;

V - gerenciar os itens de configuragdes dos ativos de infraestrutura de TIC;

VI - garantir documentagao atualizada acerca dos ativos de infraestrutura de TIC;

VIl - garantir infraestrutura inerente a execugdo das coOpias de seguranga das
informacoes eletronicas do TRT20;

VIII - elaborar manuais de operagdo e propagar boas praticas relacionadas a
operagao de infraestrutura de TIC e metodologia DevOps;

IX - gerenciar os processos de disponibilidade, capacidade, continuidade de servigos
essenciais e ativos de infraestrutura e telecomunicagcdo, na sua area de atuacao,
conforme as boas praticas internacionais;

X - garantir a integridade, seguranca fisica e a alta disponibilidade dos ambientes de
infraestrutura de TIC;
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Xl - garantir a administracdo de banco de dados corporativos e departamentais, nos
ambientes de produgao, desenvolvimento e homologacéo;

Xl - garantir a confidencialidade, disponibilidade e integridade das informagdes
armazenadas nos bancos de dados, prestando suporte a recuperagdo, uso e
exploracéo das informagdes armazenadas;

Xl - gerenciar mudancgas e problemas no ambiente de infraestrutura de TIC; XIV -
atender incidentes e requisi¢cdes, dentro da sua area de atuacdo, sempre que
demandado pela Central de Servigos;

XV - garantir a aderéncia aos normativos e recomendagdes de seguranga da
informacéao, dentro da sua area de atuacgao;

XVI - fiscalizar tecnicamente os contratos relativos a Divisdo, respeitada a
segregacao de fungoes;

XVII - prestar informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuacéo da
Divisao.

Paragrafo unico. A Divisdo de Infraestrutura e Servicos de TIC tem a seguinte
estrutura basica:

| - Setor de Banco de Dados;

Il - Setor de Data Center e Redes de Comunicacgao.
(Artigo com redacdo dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 18-A. Ao Setor de Banco de Dados compete:

| - administrar, manter, projetar, implantar e otimizar os bancos de dados;

Il - definir a dimensao ideal para armazenamento dos dados de cada sistema
informatizado além do local de armazenamento, periodicidade de coépias de
seguranga, forma como seréao efetuadas as copias de seguranga e nivel de acesso
por usuario;

Il - fornecer aos demais setores da SETIC, para efeito de administracdo dos
sistemas gerenciadores de bancos de dados, orientagdes sobre boas praticas
relacionadas a operagao do banco de dados;

IV - executar scripts de banco de dados para atender as demandas de suporte,
incidentes e requisicbes em bases de dados de produgao;

V - executar mecanismos de protecdo contra perda, violagdo e acesso nao
autorizado as informacdes armazenadas e de cdpia de seguranga e recuperagao

das bases de dados.
(Artigo com redacdo dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 18-B. Ao Setor de Data Center e Redes de Comunicagao compete:

| - especificar e gerenciar projetos e contratagdes relativos a ambientes de Data
Center e Redes de Comunicacgao;

Il - gerenciar os ativos de infraestrutura de Data Center e Redes de Comunicagao,
incluindo acessos a Internet e conectividade com as Varas de Trabalho do Interior;

Il - monitorar e atuar na prevencédo de incidentes que possam comprometer a
disponibilidade dos ambientes de Data Center e de Redes de Comunicagao;

IV - executar mecanismos de protecdo contra perda, violacdo e acesso néao
autorizado aos ativos de infraestrutura de Data Center e Redes de Comunicagao;

V - gerenciar recursos de processamento e armazenamento de dados, garantindo o
funcionamento adequado de sistemas nacionais e servigos de TIC;

VI - gerenciar recursos de virtualizagdo de servidores, sistemas operacionais e
containers de aplicagdes, possibilitando a implantagdo e manutengdo de sistemas
nacionais e servicos de TIC;

VII - prospectar novas tecnologias e elaborar estudos de viabilidade relacionados a

area de atuacao do setor.
(Artigo com redacio dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)
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Art. 19. A Divisdo de Desenvolvimento de Solucdes e Aplicagbes compete:

| - coordenar as atividades ligadas a entrega de solugdes de software, incluindo
aquelas referentes a definigdo das solugdes, ao planejamento e ao gerenciamento
dos projetos, ao desenvolvimento e a sustentagdo dos sistemas disponibilizados
pela SETIC;

Il - coordenar e priorizar o desenvolvimento, a implantacdo e a manutencdo dos
sistemas de informagcdo do Tribunal, garantindo o cumprimento dos prazos e
requisitos dos projetos;

Il - coordenar o planejamento e a execugcdo de mudancgas e atualizagdes de
solugbes de software de acordo com o cronograma e 0s prazos normativos
estabelecidos;

IV - prospectar novas tecnologias visando a atualizagdo, a inovacado e a melhoria
continua das solucdes de software;

V - gerenciar os processos de arquitetura, escopo e requisitos, desenvolvimento e
sustentacao definidos pelo Tribunal, promovendo suas continuas melhorias;

VI - coordenar a sustentacdo e suporte especializado relacionados a incidentes e
requisicoes de servigos de 3° nivel referentes a sistemas.

Paragrafo unico. A Divisdo de Desenvolvimento de Solugdes e Aplicagdes tem a
seguinte estrutura basica:

| - Setor de Desenvolvimento e Operacao de Sistemas Juridicos;

Il - Setor de Desenvolvimento e Operagao de Sistemas Administrativos;

[l - Setor de Transi¢cao de Servigos de TIC.
(Artigo com redacao dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 19-A. Ao Setor de Desenvolvimento e Operacdo de Sistemas Juridicos
compete:

| - prover suporte especializado para resolugdo de incidentes e requisicbes de
servigos de 3° Nivel relacionados a sistemas juridicos;

Il - efetuar estudos de viabilidade técnica para demandas de informatizacdo das
atividades juridicas do Tribunal;

IIl -gerenciar os processos e niveis de servigos vinculados a sua area de atuagao,
conforme as boas praticas internacionais;

IV - efetuar levantamento, junto aos usuarios dos sistemas e areas de sua
competéncia, de informagdes necessarias a alteragdo de sistemas juridicos,
avaliando a relacéo custo-beneficio a fim de propor solu¢gdes adequadas e indicando
0S recursos necessarios;

V - projetar, desenvolver e testar alteragbes em sistemas na area de sua
competéncia, bem como efetuar e testar proposi¢cées dos usuarios ou modificagcoes
conjunturais, regimentais e legais;

VI - pesquisar novas metodologias, ferramentas tecnoldgicas e melhores praticas
aplicadas ao gerenciamento e desenvolvimento de projetos de sistemas, visando

promover a melhoria continua nos padroes definidos.
(Artigo com redacao dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 19-B. Ao Setor de Desenvolvimento e Operacédo de Sistemas Administrativos
compete:

| - prover suporte especializado para resolver os incidentes e requisicdes de
Servigos de 3° Nivel relacionados a sistemas administrativos;

Il - efetuar estudos de viabilidade técnica para demandas de informatizacdo das
atividades administrativas do Tribunal;

lll - gerenciar os processos e niveis de servigos vinculados a sua area de atuacao,
conforme as boas praticas internacionais;
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IV - efetuar levantamento, junto aos usuarios dos sistemas e areas de sua
competéncia, de informacgdes necessarias a alteracdo de sistemas administrativos,
avaliando a relacéo custo-beneficio a fim de propor solu¢cdes adequadas e indicando
0S recursos necessarios;

V - projetar, desenvolver e testar alteragbes em sistemas na area de sua
competéncia, bem como efetuar e testar proposi¢cées dos usuarios ou modificagcoes
conjunturais, regimentais e legais;

VI - pesquisar novas metodologias, ferramentas tecnoldgicas e melhores praticas
aplicadas ao gerenciamento e desenvolvimento de projetos de sistemas, visando

promover a melhoria continua nos padrdes definidos.
(Artigo com redacdo dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 19-C. Ao Setor de Transicado de Servigos de TIC compete:

| - implantar e homologar versdes de sistemas adotados nacionalmente na Justica
do Trabalho, conjuntamente com os administradores provindos da area judicial e
administrativa;

Il - integrar o grupo de administradores dos sistemas adotados nacionalmente na
Justica do Trabalho em conjunto com servidores da area-fim;

lll - efetuar consultas especificas complexas nas bases de dados de sistemas
nacionais;

IV - gerenciar os processos € niveis de servigos vinculados a sua area de atuacéo,

conforme as boas praticas internacionais.
(Artigo com redacdo dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 20. A Divisdo de Apoio & Governancga e Gestdo de TIC compete:

| - implantar, gerenciar, orientar, manter, aperfeicoar e controlar as ag¢des
relacionadas a governanga de Tecnologia da Informagao e Comunicagéao (TIC);

Il - coordenar a elaboracéao e a revisdo dos planos estratégicos e taticos de TIC;

lll - coordenar a manutengao e o acompanhamento do desempenho de indicadores
e demais controles internos de TIC;

IV - coordenar agdes relacionadas as normatizagdes de 6rgdos superiores;

V - coordenar o levantamento e a consolidagao de informagdes gerenciais de TIC;

VI - coordenar a coleta e realizar a consolidacédo de informacgdes para levantamentos
de governanga solicitados por 6rgaos superiores;

VIl - coordenar a coleta e uniformizar respostas a auditorias que envolvam a
verificagao de informacdes de TIC;

VIl - coordenar a elaboragao do plano anual de contratacdes de TIC;

IX - coordenar o acompanhamento e a execug¢ao orgamentaria de TIC;

X - coordenar o gerenciamento patrimonial dos bens permanentes de TIC;

Xl - mapear, definir, institucionalizar e monitorar processos que sustentam os
servigos de TIC;

Xl - atuar visando a melhoria continua dos processos de trabalho relacionados a
gestao de TIC;

XIlII - propor aperfeicoamento de processos institucionalizados de TIC;

XIV - manter atualizado o catalogo de servicos de TIC ofertados aos usuarios
internos e externos;

XVI - coordenar o atendimento aos usuarios internos e externos de 1° e 2° niveis e
gerenciar contratos dessa natureza.

Paragrafo unico. A Divisao de Apoio a Governanga e Gestao de TIC tem a seguinte
estrutura basica:

| - Setor de Planejamento, Processos e Projetos de TIC;

Il - Setor de Contratagdes de TIC;

[l - Setor de Atendimento ao Usuario.
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(Artigo com redacio dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 20-A. Ao Setor de Planejamento, Processos e Projetos de TIC compete:

| - auxiliar as demais unidades da Secretaria de Tecnologia da Informagédo e
Comunicagcdo no desenvolvimento e documentacdo de métodos, processos de
trabalho, procedimentos, fluxos e indicadores, visando a melhoria das atividades
desenvolvidas;

Il - monitorar métodos, processos de trabalho, procedimentos, fluxos e indicadores
utilizados pelas demais unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéo;

IIl - documentar e propor a regulamentagéo dos métodos e processos de trabalho da
Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

IV - manter registros sobre as informag¢des necessarias ao planejamento de TIC;

V - participar da elaboragao de programa de capacitagao em ferramentas e sistemas
de TIC;

VI - centralizar as informagdes relativas aos indicadores da Secretaria de Tecnologia
da Informacgao e Comunicacéo;

VII - acompanhar o cumprimento das metas relativas a area de TIC, estabelecidas
nos Planos Estratégicos do Poder Judiciario, da Justica do Trabalho e do Tribunal,
VIII - planejar e adotar as medidas necessarias ao levantamento de dados e
informagdes relacionados a governanca de TIC visando atender a solicitagcbes e
determinagdes do Conselho Nacional de Justica, Conselho Superior da Justica do
Trabalho, Tribunal de Contas de Unido e outros érgaos;

IX - conduzir a elaboragdo e o acompanhamento do Plano Diretor de Tecnologia da
Informagao e Comunicacgao;

X - pesquisar novas metodologias e melhores praticas aplicadas a governanga e
gestao de TIC, visando promover a melhoria continua nos padrdes e procedimentos
definidos;

XI - acompanhar o planejamento e a execugao dos projetos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (TIC) desenvolvidos na Secretaria de Tecnologia da
Informagao e Comunicacgao;

XII - coordenar, orientar e controlar a implementacao dos projetos de TIC, apoiando
os gerentes de projeto e atuando como unidade de consultoria na area;

Xl - implantar e administrar metodologia de gerenciamento de projetos de TIC,
dando suporte aos gerentes de projeto e as unidades envolvidas quanto a utilizagao;
XIV - administrar a ferramenta tecnoldgica de gerenciamento de projetos de TIC e
orientar os gerentes de projeto e as unidades envolvidas quanto ao uso;

XV - dar suporte aos comités de tecnologia quanto a classificacdo, selegéo,
aprovacgao e priorizagao de projetos;

XVI - zelar para que as partes interessadas recebam informag¢des sobre os projetos
de TIC, segundo o plano de gerenciamento das comunicagdes;

XVIl - pesquisar novas metodologias, ferramentas tecnoldgicas e melhores praticas
aplicadas ao gerenciamento de projetos, visando promover a melhoria continua nos

padroes definidos.
(Artigo com redacdo dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 20-B. Ao Setor de Contratagdes de TIC compete:

| - elaborar e acompanhar o plano de contratagdes de TIC;

Il - elaborar e acompanhar a execug¢ao orgamentaria de TIC;

Il - atuar, de forma coordenada com outras areas, no sentido de orientar e fornecer
OS recursos necessarios para que todos possam exercer suas atividades de acordo
com as normas e boas praticas de contratacdes de TIC;
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IV - garantir a aplicagdo das normas de contratagdes de solugdes de TIC vigentes no
Tribunal;

V - realizar inspe¢des com emissao de relatérios sobre o planejamento e a gestao
das contratagdes de TIC, apontando, quando existentes, ndo conformidades com as
normas vigentes;

VI - propor medidas para aperfeicoamento do planejamento e gestdo das
contratagdes de TIC;

VIl - gerenciar os processos vinculados a area de atuacao, conforme a legislagao

vigente e as boas praticas dos érgéos de controle e coordenagao.
(Artigo com redacao dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 20-C. Ao Setor de Atendimento ao Usuario compete:

| - gerir e fiscalizar o primeiro e segundo nivel de atendimento ao usuario de TIC;

Il - apoiar o recebimento, a guarda, distribuicdo e manutengdo dos equipamentos de
TIC;

Il - apoiar as agdes necessarias para o desfazimento dos ativos de TIC;

IV - intermediar os servigos de assisténcia técnica no tocante ao seu acionamento e
acompanhamento da execucio, sua aprovacgao e recolocacdo dos equipamentos de
microinformatica;

V - gerenciar os processos de incidentes, requisigdes, central de servigos e ativos de

microinformatica, na sua area de atuacao, conforme as boas praticas internacionais.
(Artigo com redacio dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)
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(Artigo com redacao dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 21. A Divisdo de Seguranca da Informac&o e Protecdo de Dados compete:

| - apoiar a Administragdo do Tribunal nas suas atribui¢des institucionais relativas a
gestao estratégica da segurancga da informacédo, e prover auxilio na condugdo das
acdes necessarias para atendimento as diretrizes nacionais preconizadas pelos
orgaos superiores;

Il - assessorar os comités e grupos de trabalho instituidos pela Administracdo do
Tribunal para tratar dos temas relativos a seguranga da informagéo e a protecao de
dados, fornecendo informagdes e demais subsidios para a definigdo de diretrizes e a
tomada de decisbes;

Il - coordenar as atividades de carater tatico e operacional necessarias para o
cumprimento das diretrizes definidas pela Administracao;

IV - gerir e disseminar as politicas, normas e procedimentos integrantes da Politica
de Seguranca da Informagéao do Tribunal;

V - propor e implementar medidas com vistas ao aperfeicoamento da seguranga da
informagédo no ambito do Tribunal, bem como ao cumprimento de regulamentagdes
internas e externas;

VI - coordenar as atividades relativas ao processo de Gestdo de Incidentes de
Segurancga Cibernética;

VIl - coordenar as atividades relativas ao processo de Gestdo de Riscos de
Segurancga da Informacéo;

VIl - coordenar as atividades relativas ao processo de Gestdo de Continuidade dos
Servigcos Essenciais de TIC;

IX - coordenar a implementagao de controles para aprimoramento da seguranga dos
servigos em nuvem,;

X - elaborar e gerenciar os indicadores de desempenho relacionados a seguranga
da informacao e a protegcdo de dados que suportem os objetivos estratégicos do
Tribunal;

Xl - prover andlises e relatérios gerenciais que mensurem, contextualizem e
permitam que a Administracdo exerca a gestdo estratégica da seguranca da
informacéo;

Xl - conduzir estudos a respeito do emprego de novas tecnologias, solugdes e
processos de trabalho que possam elevar os niveis de seguranga da informagao no
ambiente do Tribunal;

XIII - gerenciar as ferramentas de apoio a gestdo da seguranga da informagao, e
acompanhar os registros de monitoramento do uso dos recursos de TIC associados;
XIV - promover, no ambito do Tribunal, acbes de capacitagdo e conscientizagcéo a
respeito dos temas relacionados a sua area de atuacgao;
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XV - atuar de forma coordenada com outras unidades do Tribunal nos assuntos
concernentes a seguranga da informacdo e a protecao de dados, orientando e
fornecendo os recursos necessarios para que todos possam exercer suas atividades
de acordo com as diretrizes definidas pela Administragao.

(Artigo com redagao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

Paragrafo unico. Integra a Divisdo de Seguranga da Informacé&o e Protecdo de
Dados o Setor de Gestao de Riscos e Conformidade.

(Artigo com redacao dada pelo ATO SGP.PR N° 017/2024, ad referendum)

Art. 21-A. Ao Setor de Gestao de Riscos e Conformidade compete:

| - planejar, executar e monitorar as atividades relativas ao processo de Gestao de
Riscos de Seguranga da Informagao;

Il - realizar, com apoio das demais unidades do Tribunal, analises peridédicas
direcionadas a pessoas, processos, tecnologias e ambientes, de modo a identificar
riscos e ndo conformidades associadas a seguranga da informacé&o e a protegao de
dados pessoais;

lIl - propor projetos e planos de agédo para mitigagdo dos riscos e corre¢gao das n&o
conformidades identificadas, bem como para assegurar a adequagao do Tribunal
aos requisitos legais e normativos;

IV - sugerir revisdes nas politicas relativas a seguranga da informagéao e a protecao
de dados pessoais, bem como propor minutas de normativos complementares, em
consonancia com as diretrizes definidas pela Administracao;

V - propor e supervisionar a edicdo de procedimentos e instrugdes que
regulamentem aspectos operacionais referentes a seguranga da informagédo e a
protecao de dados pessoais;

VI - promover as atividades de mapeamento periddico dos processos de tratamento
de dados pessoais no ambito do Tribunal, conforme determinado pela
Administracdo, e produzir os respectivos relatorios de impacto e demais documentos
relativos a cada ciclo realizado;

VIl - prestar apoio e fornecer orientacbes a respeito de boas praticas, padrdes e
demais medidas necessarias para obtencdo de conformidade quanto a seguranga

da informacéo e a protecao de dados pessoais.
(Artigo com redacio dada pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

Art. 21-B. (Revogado)
(Revogado pelo ATO DG.PR N° 017/2023)

SECAO IV
DA DIVISAO DE POLICIA JUDICIAL

Art. 21-C. A divisdo de policia judicial compete:

| - coordenar a atuagdo dos agentes da policia judicial na seguranca de pessoas e
de bens, no controle de acesso, permanéncia e circulagdo de pessoas, veiculos,
materiais, equipamentos e volumes, no transporte de magistrados e servidores, nas
atividades de prevengao e combate a incéndios e nos servigos de inteligéncia;

Il - atender as necessidades do transporte de pessoas e materiais;

lll - guardar, conservar e operar os veiculos do Tribunal, zelando pela seguranca e
manutencao;

IV - providenciar a renovagao das apolices e bilhetes de seguro obrigatério dos
veiculos, e atualizar os respectivos registros, licengas e emplacamentos;

V - providenciar o abastecimento, lavagem, lubrificacdo e troca de pecas e
acessoérios dos veiculos, além das revisbes programadas, zelando pela sua
conservacao;
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VI - organizar a escala de trabalho dos servidores em exercicio nas areas de
portaria, seguranca e transporte, bem como o plano de atendimento do transporte de
pessoas e materiais;

VIl - fiscalizar a ficha diaria de cada veiculo, com a anotacdo de todas as tarefas
realizadas, bem como a quilometragem percorrida e o consumo de combustiveis;
VIl - elaborar, mensalmente, quadros demonstrativos, por veiculo, da
quilometragem percorrida, com a indicagdo de consumo de combustiveis,
encaminhando-os ao coordenador da unidade;

IX - apurar os acidentes envolvendo veiculos do Tribunal e propor a abertura de
processo administrativo, a critério da autoridade superior, considerando a gravidade
do evento, além de registrar a ocorréncia junto as autoridades competentes;

X - propor a responsabilizagdo do condutor do veiculo, pelas multas impostas por
infragdo das normas de transito;

Xl - prestar informagdes ao publico, orientando e controlando o acesso das pessoas
as dependéncias do Tribunal;

Xl - vistoriar os prédios da justica do trabalho localizados na sede da regiao,
diariamente, apds o encerramento do expediente e saida do pessoal;

Xl - prestar assisténcia na manutengao da ordem, disciplina e respeito durante os
trabalhos de julgamento no Tribunal e, quando solicitado, nas varas do trabalho,
executando as determinagcdes emanadas das autoridades competentes;

XIV - impedir a entrada de pessoas estranhas fora do horario normal de expediente
e controlar a entrada/saida de servidores nesse periodo, registrando a ocorréncia
em livro proprio;

XV - proceder ao hasteamento e arreamento das bandeiras nos prédios da justica do
trabalho localizados na sede da regido, nos dias e horarios determinados em lei;

XVI - exercer a supervisao dos servigos de vigilancia;

XVII - exercer as atividades de planejamento e de instru¢do de processos de

contratacdes de demandas relacionadas a area de atuacao.
(Secéo e art. 21-C atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

) SEGAOV
DA DIVISAO DE PRECEDENTES E AGOES COLETIVAS

Art. 21-D. A divisdo de precedentes e agdes coletivas compete:

A) quanto a gestao de precedentes:

| - zelar pelo atendimento as regulamentagbes do Conselho Nacional de Justica
sobre as matérias, podendo solicitar as demais unidades do Regional, com
prioridade, a adogao das providéncias necessarias ao seu cumprimento;

Il - manter, no sitio do Tribunal na internet, os dados atualizados de seus
integrantes, tais como nome, telefone e e-mail, com a principal finalidade de permitir
a integracao entre os tribunais do pais, bem como enviar esses dados atualizados
ao NUGEP e ao NAC do CNJ e, observadas as competéncias constitucionais, ao
STF, ao STJ e ao TST, sempre que houver alteragdo em sua composigao;

Il - uniformizar os procedimentos administrativos decorrentes da aplicacdo da
técnica da repercussao geral, do julgamento de casos repetitivos, de incidentes de
assuncao de competéncia e de incidentes de uniformizagdo de jurisprudéncia, bem
como orientar os érgaos julgadores e as unidades do Tribunal na gestao do acervo
sobrestado, notadamente quanto a correta insergcao dos andamentos pertinentes;

IV - gerenciar o banco de dados contendo as informagdes de repercussao geral, dos
casos repetitivos, de incidentes de assuncdo de competéncia, de incidentes de
uniformizacdo de jurisprudéncia e dos processos sobrestados, bem como
supervisionar a alimentagao desse banco de dados;
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V - acompanhar os processos submetidos a técnica da repercussdo geral, o
julgamento de casos repetitivos, dos incidentes de assungdo de competéncia e dos
incidentes de uniformizagdo de jurisprudéncia em todas as suas fases,
providenciando a ampla e especifica divulgacdo desses processos, bem como a
alimentacao do banco de dados que contém essas informacoes;

VI - compilar e transmitir ao NUGEP do CNJ os dados referentes aos recursos
sobrestados no Regional;

VIl - comunicar ao NUGEP do CNJ a existéncia de processos com possibilidade de
gestdo perante empresas, publicas e privadas, bem como agéncias reguladoras de
servigos publicos, para implementagao de praticas autocompositivas;

VIl - disponibilizar, no sitio deste Tribunal na internet, banco de dados pesquisavel
com os registros dos temas para consulta publica, com informagbdes das fases
percorridas dos incidentes de resolucdo de demandas repetitivas e de assuncao de
competéncia, observadas as instru¢gdes do CNJ;

IX - criar grupo de representativos, para monitoramento dos recursos que tipifiquem
a controvérsia, encaminhados ao Supremo Tribunal Federal e ao Tribunal Superior
do Trabalho, por for¢a dos artigos 1.036, § 1°, do Cddigo de Processo Civil e 896-C,
§ 4°, da CLT, de acordo com as diretrizes fixadas pelo CNJ;

X - remeter os formularios eletrénicos, observados os modelos e prazos fixados pelo
CNJ;

XI - divulgar no Portal do TRT da 20? Regido os Processos Coletivos em curso, em
painéis especificos para agdes populares, mandados de seguranga coletivos e
acgdes civis publicas julgadas;

XII - uniformizar a gestdo dos procedimentos decorrentes das agdes coletivas, com
protocolos estaduais, regionais ou por segdo, a fim de alcancar efetividade
processual e das decisdes judiciais;

Xl - realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas
administrativas, judiciais e de formagao relacionadas as agdes coletivas e aos
meétodos de solugao consensual de conflitos coletivos;

XIV - implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da prestagao
jurisdicional e das solug¢des consensuais de conflitos de modo coletivo;

XV - auxiliar os 6rgéaos julgadores na gestao do acervo de agdes coletivas;

XVI - manter atualizado o Cadastro Nacional de Ac¢des Coletivas.

B - quanto a inteligéncia:

| - identificar e monitorar demandas judiciais repetitivas e dos grandes litigantes;

Il - emitir notas técnicas sobre temas repetitivos;

Il - supervisionar a aderéncia as suas notas técnicas;

IV - propor medidas normativas e de gestdo, voltadas a modernizagao das rotinas
processuais e a organizagao e a estruturacdo das unidades judiciais atingidas pelo
excesso de litigancia;

V - sugerir o desenvolvimento de ferramentas tecnolégicas que permitam a
identificacdo de demandas repetitivas;

VI - estimular a troca de experiéncias entre magistrados, membros do Ministério
Publico, advogados e demais operadores do direito, objetivando a uniformizagcao da
jurisprudéncia e o enfrentamento do excesso de litigiosidade e da litigancia
protelatoria;

VIl - realizar audiéncias publicas e manter estrita articulacdo com instituicbes e

organizagdes, quando necessario a consecugao do seu objetivo.
(Secéo e art. 21-D atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

~

SEGAO VI
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COLETIVAS
(Secao renumerada pelo ATO DG.PR N° 016/2023)
(Secao revogada pelo ATO SGP.PR N° 024/2023 - As meng¢des ao NUGEPNAC passam a ser

consideradas como feitas a Divisdo de Precedentes e A¢des Coletivas)
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OH—inf CNY ad inf ~ licitadas.
(Artigo alterado pelo ATO SGP.PR N° 003/2021, referendado pela RA n° 003/2021)

(Artigo revogado pelo ATO SGP.PR N° 024/2023, ad referendum)

, SEGAO VI _ ,
DO NUCLEO DE COOPERAGAO JUDICIARIA

(Secao renumerada pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 21-F Seréo atribuicdes do Nucleo de Cooperagao Judiciaria:

| - estabelecer critérios e procedimentos para registro de dados relevantes e boas
praticas de cooperacao judiciaria;

Il - favorecer o didlogo interno entre os juizes ou mesmo entre o Judiciario, os
demais sujeitos do processo e os agentes;

[l - atuar na gestao coletiva de conflitos;

IV - harmonizar rotinas e procedimentos, a fim de incrementar mutuamente a
eficiéncia de suas atividades perante os 6rgaos do Poder Judiciario, estadual ou
federal, especializado ou comum, em todas as instancias e graus de jurisdigao,
inclusive aos Tribunais Superiores;

V - atuar na elaboragéo de diagnosticos de politica judiciaria, propondo mecanismos
suplementares de gestdo administrativa e processual, fundados nos principios da
descentralizagao, colaboragéao e eficacia;

VI - organizar reunides periodicas entre os seus Juizes de Cooperagéao e incentivar a
melhoria dos processos de cooperagao judiciaria com os demais Nucleos;

VIl - informar ao Comité Executivo da Rede Nacional de Cooperacao Judiciaria a
definicdo das fungdes de cada um de seus Juizes de Cooperagao, a fim de que elas
constem no cadastro nacional que sera gerenciado por esse Comité;

VIII - definir as fungdes dos Juizes de Cooperagéo eventualmente integrados ao

Nucleo, e sua respectiva esfera de atuacgao.
(Secao e artigo alterados pelo ATO SGP.PR N° 005/2021)

SEGAO-VIH .
DO-CENTRO-REGIONAL DE INTELIGENCIA

(Secao renumerada pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

(Revogado pelo ATO SGP.PR N° 025/2023)
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(Artigo alterados pelo ATO SGP.PR N° 027/2021)
(Revogado pelo ATO SGP.PR N° 025/2023)

, SEGAOIX ,
DO JUiZO AUXILIAR DE CONCILIAGAO DE PRECATORIOS

(Secao renumerada pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 21-H. Compete ao Juizo Auxiliar de Conciliagdo de Precatérios auxiliar o
Presidente na conducdo dos processos relacionados aos precatorios e requisicoes
de pequeno valor exercendo as seguintes atribuigdes.

| - controlar a listagem da ordem cronoldgica;

Il - acompanhar as contas bancarias a disposi¢cao da Presidéncia do Tribunal;

Il - celebrar acordos, convénios para saldamento da divida de precatdrios;

IV - exercer outras atribuicdes relacionadas aos precatérios e requisicbes de

pequeno valor determinadas pela Presidéncia do Tribunal.
(Secao e artigo acrescentados pelo ATO SGP.PR N° 003/2022, ad referendum)

~

SEGAO X

(Secao e artigo acrescentados pelo ATO SGP.PR N° 017/2024, ad referendum)
(Secao revogada pela Resolugdo Administrativa n°® 057/2024)
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CAPITULO IV
DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 22. A vice-presidéncia conta com um assistente de gabinete a quem compete, além das
atribuigdes especificas prescritas neste Regulamento Geral, o preparo do expediente, a
representacdo e as audiéncias do vice-presidente e, ainda:

I - confeccionar despachos e realizar demais procedimentos relativos aos processos de
competéncia do vice-presidente;

IT - auxiliar o vice-presidente nos trabalhos decorrentes de sua participacdo em comissoes,
grupos de trabalho, comités, ou em razdo do exercicio de outras atribui¢cdes que lhe sdo
conferidas pelo presidente;

IIT - registrar em sistema informatizado o recebimento e a remessa dos processos de natureza
administrativa destinados ao gabinete e controlar os prazos processuais;

IV - atender as partes e advogados que se dirijam ao gabinete;

V - executar, em geral, os demais atos relacionados com suas finalidades.
(Artigo com redagao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

CAPIiTULO V
DA ESCOLA JUDICIAL DO TRT DA 202 REGIAO

Art. 22-A. A Escola Judicial do TRT da 20? Regido tem a seguinte estrutura
administrativa:

| - Divisdo da Escola Judicial;

Il - Secao de Formagao e Acompanhamento de Magistrados;

Il - Secao de Capacitagao e Desenvolvimento de Servidores.


https://www.trt20.jus.br/standalone/norma.php?id=10731
https://www.trt20.jus.br/standalone/norma.php?id=9285
https://www.trt20.jus.br/standalone/norma.php?id=10731

Art. 22-B. A divisdo da escola judicial compete:

| - prestar apoio administrativo as atividades da Escola;

Il - planejar, coordenar e executar as atividades administrativas da Escola;

lll - secretariar a Escola Judicial do TRT da 20? Regido, realizando as atividades e
atribuicoes previstas no Estatuto da Escola Judicial do TRT da 202 Regiao;

IV - coordenar acgdes de formacado, desenvolvimento e aperfeicoamento de
magistrados e servidores;

V - formular proposta orgamentaria para o custeio das atividades da Escola Judicial,
a qual sera encaminhada a Diretoria da Escola;

VI - emitir parecer prévio para a Diretoria da Escola sobre os gastos a serem
realizados com atividades de interesse da Escola Judicial, com vistas a plena
execuc¢ao do orcamento;

VIl - conduzir o processamento da eleicdo do Conselho Consultivo da Escola
Judicial;

VIII - secretariar as reunides do Conselho Consultivo da Escola Judicial;

IX - executar outras fungdes inerentes as areas pedagogica e administrativa ou que
Ihe sejam delegadas pelo Diretor da Escola Judicial;

X - propiciar meios, em todos os niveis, para especializagao, aperfeicoamento e
atualizacado de magistrados e servidores, objetivando melhor eficiéncia na prestagao
jurisdicional;

XI - manter intercambio com 6rgaos e entidades relacionados com as diversas areas
do direito e da gestao publica;

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

Xlll - elaborar, acompanhar a execugao e avaliar o plano anual de capacitagao.

Art. 22-C. Estdo vinculadas a Divisdo da Escola Judicial as seguintes unidades:
| - Secao de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados;
Il - Secdo de Capacitagao e Desenvolvimento de Servidores.

Art. 22-D. Constituem competéncias da secdo de formacédo e aperfeicoamento de
magistrados:

| - planejar, coordenar, executar e avaliar os eventos de formag&o inicial e
continuada para magistrados, visando a melhoria da qualidade e do desempenho
das atividades funcionais;

Il - apoiar o diretor da Escola Judicial na elaboracdo do planejamento, a partir da
coleta e sistematizacao das informacdes relativas as agdes formativas;

lll - submeter ao diretor da Escola Judicial a proposta do plano anual de atividades,
com as agdes de formagao e aperfeicoamento de magistrados;

IV - auxiliar na elaboragao da proposta orgamentaria anual;

V - elaborar parecer técnico quanto as solicitagdes dos magistrados de participagao
em cursos e eventos de formacao e aperfeicoamento;

VI - providenciar a logistica dos cursos, gerenciando reserva de salas, laboratorios e
auditorio;

VIl - adotar as medidas administrativas necessarias a realizagdo dos eventos
promovidos pela Escola Judicial, inclusive o acompanhamento das inscrigdes e o
controle da frequéncia,;

VIl - elaborar e aplicar pesquisas que subsidiem a proposi¢cao de cursos e demais
atividades de formagéao e aperfeicoamento de magistrados;



IX - analisar, desenvolver e implantar mecanismos de avaliagdo dos resultados das
acobes de formagdao e aperfeicoamento de magistrados, e gerar relatorios
informativos;

X - subsidiar os processos de vitaliciamento e de promogao de magistrados com a
compilagao e disponibilizacdo dos dados relativos as ag¢des de formacéo inicial e
continuada;

Xl - elaborar relatérios sobre a execucdo de suas atribuigdes, subsidiando a
consolidacao do relatorio anual da Escola Judicial;

XII - controlar e manter os registros de aproveitamento de magistrados para efeito de
cbmputo das horas em atividades de formacéao inicial e continuada da Escola
Judicial, observada a metodologia avaliativa e o controle de frequéncia;

Xl - providenciar os certificados dos eventos da Escola Judicial, sob
responsabilidade da secdo, bem como para o corpo docente;

XIV - elaborar o material necessario a divulgagao dos eventos junto a Assessoria de
Comunicagdo Social; XV - elaborar os instrumentos formais necessarios a
contratacdo de bens e servicos relacionados as acbes da secdo, auxiliando nos
processos de licitacdo, e gerenciar ou fiscalizar a execugdo dos contratos
administrativos decorrentes;

XVI - promover cursos inicial e de formagao continuada para magistrados, bem como
manter, mediante convénios com 6rgaos competentes, cursos oficiais de preparagao
e aperfeicoamento para magistrados;

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

XVIII - promover atividades de ensino e pesquisa cientifica;

XIX - instruir, executar e acompanhar os processos administrativos dos cursos e
eventos promovidos ou intermediados pela Escola Judicial.

Art. 22-E. Constituem competéncias da secao de capacitagao e desenvolvimento de
servidores:

| - planejar, coordenar, executar e avaliar os eventos de capacitagdo e
desenvolvimento de servidores, visando a melhoria da qualidade e do desempenho
das atividades funcionais;

Il - realizar treinamento aos novos servidores aprovados em concurso publico,
proporcionando a ambientagao funcional e preparando-os para o exercicio do cargo;
lIl - submeter ao diretor da Escola Judicial a proposta do plano anual de atividades,
com as agdes de capacitagao de servidores;

IV - auxiliar na elaboracdo da proposta orgamentaria anual;

V - elaborar parecer técnico quanto as solicitagdes dos servidores de participacao
em cursos e eventos de capacitagao e desenvolvimento;

VI - elaborar os instrumentos formais necessarios a contratacdo de bens e servigos
relacionados as agdes da sec¢do, auxiliando nos processos de licitagcdo, e gerenciar e
fiscalizar a execucao dos contratos administrativos decorrentes;

VII - realizar as inscrigdes para os eventos internos e externos;

VIl - propor a participagdo de servidores em cursos, congressos, seminarios e
outros eventos cujas tematicas sejam compativeis com as atividades do Tribunal e
das areas em que atuam,;

IX - colaborar na elaboragdo dos programas de cursos, indicando professores e
instrutores e supervisionando o seu desempenho;



X - manter intercambio com entidades especializadas em desenvolvimento de
pessoas, visando a troca de experiéncias e a realizagado conjunta de atividades de
capacitagao e desenvolvimento;

Xl - gerenciar o programa permanente de capacitagao de servidores;

Xl - informar os dados estatisticos relacionados a capacitacdo de servidores,
inclusive para fins orgamentarios;

Xl - planejar, executar e gerenciar as agdes do programa de bolsas de estudo de
graduacao e pos-graduagao de servidores;

XIV - gerenciar o sistema de concessdo de adicionais decorrentes da participacéo
de servidores em acgoes de treinamento;

XV - adotar as medidas administrativas necessarias a realizagdo dos eventos
promovidos pela Escola Judicial, inclusive o acompanhamento das inscrigdes e o
controle da frequéncia,;

XVI - providenciar a logistica dos cursos, gerenciando reserva de salas, laboratorios
e auditorio;

XVII - elaborar e aplicar pesquisas que subsidiem a proposi¢cao de cursos e demais
atividades de capacitacédo e desenvolvimento de servidores;

XVIII - analisar, desenvolver e implantar mecanismos de avaliagado dos resultados
das acgbes de capacitacao de servidores, e gerar relatérios informativos;

XIX - elaborar relatérios sobre a execucdo de suas atribuicbes, subsidiando a
consolidacéo do relatério anual da Escola Judicial;

XX - adotar as medidas administrativas necessarias a realizacdo dos eventos
promovidos pela Escola Judicial, inclusive o acompanhamento das inscri¢des e o
controle da frequéncia;

XXI - controlar e manter os registros de aproveitamento de servidores para efeito de
computo das horas em atividades de capacitagao e desenvolvimento, observada a
metodologia avaliativa adotada e o controle de frequéncia;

XXIl - providenciar os certificados da Escola Judicial, sob responsabilidade
da ,sec¢do, bem como para o corpo docente;

XXIII - elaborar o material necessario a divulgagao dos eventos junto a Assessoria
de Comunicacéao Social,

XXIV - elaborar e aplicar pesquisas que subsidiem a proposigao de cursos e demais

atividades de capacitacédo e desenvolvimento
(Capitulo e Arts. 22-A, 22-B, 22-C, 22-D e 22-E atualizados pela Resolucdo Administrativa n°
002/2023)

CAPITULO V-A
DA OUVIDORIA REGIONAL

Art. 22-F. A Ouvidoria Regional conta em sua estrutura com uma fungdo de
assistente de ouvidoria, a qual se vinculam as seguintes atribuiges:

| - assistir o Ouvidor nos assuntos relacionados a sua area de atuacéo; Il - submeter
ao Ouvidor os relatorios estatisticos da Ouvidoria Regional,

Il - elaborar a politica de comunicagdo dos servicos da Ouvidoria Regional,
conforme orienta¢des do Ouvidor;

IV - interagir com as demais ouvidorias, com vistas ao tratamento das informagdes
disponibilizadas ao publico;

V - avaliar os resultados das atividades realizadas, a fim de subsidiar o Ouvidor na
definicdo de diretrizes;

VI - promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria dos servigos
prestados pela Ouvidoria, apurando-se sua eficacia;
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VII - elaborar relatério trimestral das ocorréncias recebidas, organizado por unidade
administrativa do Tribunal, assim como o relatério anual das atividades da Ouvidoria
Regional, os quais dever&o ser encaminhados ao Ouvidor;

VIII - responsabilizar-se pela manutencdo e atualizacdo da pagina da Ouvidoria
Regional no Portal do TRT da 20? Regiéo;

IX - atuar como canal de comunicacao entre o usuario cidaddo e o TRT da 20?2
Regido, propiciando o estreitamento dessa relacdo, de modo a aproxima-lo, por seu
intermédio, das areas judiciarias e administrativas;

X - identificar, classificar e analisar os registros e informacgdes para facilitar o uso e a
compreensao dos dados obtidos;

Xl - administrar o Servico de Informacdo ao Cidaddo — SIC, observando a
regulamentacao interna, propondo medidas para seu aperfeicoamento;

Xll - recepcionar e dar o devido tratamento as solicitacbes dos titulares de dados
pessoais € demais demandas relacionadas a Lei Geral de Protecdo de Dados, de
acordo com a Politica de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais do TRT da 202
Regiao;

Xl - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio da fungao ou que |lhe

sejam designadas pela autoridade superior.
(Secgao e artigo incluidos pelo ATO DG.PR N° 016/2023)

CAPITULO VI
DOS GABINETES DOS DESEMBARGADORES

Art. 23. Os gabinetes dos desembargadores contam com a assessoria do gabinete
de desembargador, com a competéncia de planejar, coordenar, orientar, dirigir e
controlar os trabalhos do gabinete e, ainda:

| - desenvolver as atividades de apoio administrativo e jurisdicional a execugéo das
fun¢des do Desembargador;

Il - prestar assessoria ao Desembargador no planejamento e fixagdo de diretrizes
para a administragdo do gabinete, e no desempenho de suas demais atribui¢cdes e
competéncias previstas em lei e no Regimento Interno;

lll - assessorar o presidente na solugdo dos processos administrativos e judiciais
sujeitos a seu despacho ou deliberacgao;

IV - responsabilizar-se pela publicagdo do expediente que decorra de suas
atribuicoes e competéncias do gabinete, quando for o caso;

V - providenciar a execugao de outras tarefas que lhes forem determinadas pelo

Desembargador.
(Capitulo VI e art. 23 atualizados pela Resolugdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 24. Os gabinetes de desembargadores contam com numero de servidores
fixado por resolugdo administrativa.

CAPITULO VI
DO FORUM DE ARACAJU

(Capitulo renumerado pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 25. O Forum de Aracaju € dirigido por um dos juizes titulares de vara do
trabalho da sede da Regiao, designado na forma estabelecida no Regimento Interno,
a quem compete, além de outras funcdes que Ihe possam ser atribuidas:

| - determinar, no limite de sua competéncia, obedecidas as normas regulamentares,
medidas administrativas que entenda necessarias ao desempenho dos 6rgaos e a
eficiéncia dos servicos;
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Il - manter entendimentos com os juizes substitutos ou titulares de varas do trabalho,
visando a solugao de problemas comuns.

CAPITULO VII
DAS VARAS DO TRABALHO

(Capitulo renumerado pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 26. As varas do trabalho tém a seguinte estrutura basica:

| - Gabinete do Juiz Titular; (Inciso alterado pela Resolugdo Administrativa n® 007/2018)

Il - Secretaria da Vara do Trabalho.

Paragrafo unico. As Varas do Trabalho de Aracaju tém em sua estrutura basica,
além da Secretaria da Vara do Trabalho e do Gabinete do Juiz Titular, o Gabinete do
Juiz Substituto. (Paragrafo Gnico acrescentado pela Resolugdo Administrativa n® 007/2018)

Art. 27. A secretaria da vara do trabalho compete:

| - receber, autuar, dar andamento, guardar e conservar 0os processos e outros
documentos que lhe sejam encaminhados;

Il - manter protocolo de entrada e saida de processos e demais documentos;

Il - lavrar os atos, termos, autos e informagdes processuais;

IV - elaborar as pautas de audiéncias e lavrar as respectivas atas;

V - expedir as cartas precatdrias e elaborar o expediente proprio;

VI - registrar as decisoes;

VIl - informar as partes interessadas e seus procuradores o andamento dos
respectivos processos, cuja consulta lhes sera facultada;

VIII - verificar e controlar os prazos processuais;

IX - abrir vista dos processos as partes;

X - fornecer certiddes sobre o que constar dos livros e processos em tramite ou
arquivados, a pedido das partes interessadas;

XI - realizar penhoras, avaliagdes e demais diligéncias processuais;

XIl - preparar e encaminhar o boletim estatistico mensal a secretaria da
corregedoria, nos prazos determinados;

Xl - executar outras tarefas que lhe sejam cometidas em provimentos e demais
instrugdes da corregedoria;

XIV - distribuir mandados e notificagbes aos servidores encarregados da execugéo
de mandados;

XV - providenciar, em cumprimento a determinacao judicial, o encaminhamento de
forca policial destinada a acompanhar os servidores encarregados da execucao de
mandados, quando necessario;

XVI - elaborar o calculo de custas, emolumentos, juros de mora e atualizagbes
monetarias, bem como das contas de liquidagao de sentencas;

XVII - coordenar o recebimento das reclamagdes verbais nos casos de dissidios indi-
viduais, salvo as varas do trabalho localizadas em Aracaju, onde ha unidade de ca-
dastramento e distribuicdo de feitos.

Art. 28. As varas do Trabalho contam com numero de servidores fixado por
resolucao administrativa.

CAPITULO IX A
DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

(Capitulo renumerado pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)
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Art. 29. A secretaria geral da presidéncia compete planejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar os trabalhos do gabinete, das secretarias e assessorias a ela
vinculadas e, ainda:

| - desenvolver as atividades de apoio administrativo a execugcédo das fungdes do
Presidente;

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

lll - assessorar o presidente na solugao dos processos administrativos e judiciais
sujeitos a seu despacho ou deliberagéo;

IV - providenciar a publicagéo de todo o expediente que decorra de suas atribui¢des,
quando for o caso;

V - manter relacionamento de ordem institucional, por solicitacdo do presidente, com
orgaos e autoridades da Administragdo Publica;

VI - executar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo presidente.

VI Nyl o A ibilidad Inclusso.
(Art. 31 atualizado pela Resolucdo Administrativa n°® 002/2023)

Art. 31. Vinculam-se a secretaria-geral da presidéncia:

| - Divisdo de Apoio Administrativo e Seguranga da Informacgao;

Il - Assessoria de Comunicagao Social;

Il - Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica;

IV - Secretaria de Recurso de Revista;

V - Divisao de Precatorios;

VI - Divisao de Acessibilidade, Inclusao e Diversidade;

VIl - Assessoria Técnico-administrativa da Secretaria-Geral da Presidéncia.
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(Artigo com redagao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

SEGAO |
DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E SEGURANCA DA INFORMAGAO
(Secéo e art. 32 com redagéo dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

Art. 32. Constituem competéncias da divisdo de apoio administrativo da presidéncia:
| - prestar assisténcia ao secretario-geral da presidéncia, no apoio administrativo, na
coordenacgao e na execugao de suas atividades;

Il - coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades de elaboracao e
execucao dos trabalhos do gabinete;

lIl - manter atualizada a relagdo dos desembargadores, dos juizes titulares de varas
do trabalho e de juizes substitutos;

IV - auxiliar na elaboragédo e na atualizagdo das escalas de férias dos magistrados
de 1% e 22 Instancias;

V - acompanhar a tramitagdo, comunicagdo e andamento dos processos
administrativos de interesse dos desembargadores e juizes;

VI - registrar e providenciar a autuagéo das matérias e recursos administrativos;
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VII - controlar as férias, licengas e demais afastamentos de juizes titulares de varas
do trabalho, programando a convocacéao de juizes substitutos;

VIII - dar ciéncia aos magistrados e diretores de secretaria sobre a convocagao de
juizes substitutos para atuar nas respectivas varas;

IX - controlar as férias e demais afastamentos de desembargadores, inclusive para
efeito da convocacgao de juiz titular para atuar no Tribunal;

X - auxiliar na elaboragdo e comunicagao da escala de magistrados para o plantao
judiciario;

XI - encaminhar, para apreciacdo do presidente, as solicitagdes dos magistrados
para participacdo em seminarios, congressos e outras atividades assemelhadas,
providenciando os expedientes decorrentes;

Xl - efetuar os procedimentos alusivos a instrugdo dos processos de nomeacao,
designacgao, remogéo, promog¢ao, aposentadoria e permuta de magistrados;

Xl - auxiliar na elaboragédo de atos a serem baixados pela presidéncia relacionados
as convocagodes e aos afastamentos dos magistrados;

XIV - prestar informagdes para fins de apuragcao e concessao da Gratificagdo por
Exercicio Cumulativo de Jurisdi¢do - GECJ e da Licenga Compensatéria (LC);

XV - instituir e gerir, em nivel estratégico, o Sistema de Gestdo de Seguranca da
Informacao;

XVI - implementar controles internos fundamentados na gestdo de riscos da
segurancga da informacao;

XVII - planejar a execugao de programas, de projetos e de processos relativos a
seguranga da informagdo com as demais unidades do 6rgéo;

XVIII - implantar procedimento de tratamento e resposta a incidentes em seguranga
da informacéo; e

XIX - observar as normas e o0s procedimentos especificos aplicaveis em
consonancia com os principios e as diretrizes nacionais e da legislagao de regéncia.

SEGAOI
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL (ASCOM)

Art. 33. A assessoria de comunicacéo social compete planejar, coordenar, dirigir e
controlar as politicas de comunicagao social da Justica do Trabalho da 202 Regiéo,
envolvendo as areas de imprensa, por quaisquer de seus meios de comunicagéo,
cerimonial, relagdes publicas e publicidade, dando énfase aos atos publicos de
carater institucional, internos e externos, observando as diretrizes fixadas pelo
presidente e, especificamente:

| - organizar e dar execugdo a quaisquer solenidades ou promog¢des sociais
realizadas pelo Tribunal;

Il - manter atualizada e divulgar a agenda social e os compromissos oficiais do
Presidente;

Il - levar ao conhecimento publico, através da imprensa, informagdes e
esclarecimentos de interesse da Justica do Trabalho e da 20? Regido, em particular,
bem como as atividades do Tribunal e outros assuntos que, a juizo da presidéncia,
devam ser divulgados;

IV - realizar a leitura diaria de jornais e outras publicagdes, coletando as matérias de
interesse da Justiga do Trabalho, do Tribunal, da presidéncia, dos desembargadores
e juizes do trabalho, encaminhando-as as unidades para conhecimento;

V - manter intercambio com os demais Tribunais do Trabalho, para efeito de
composi¢ao conjunta de noticiario, quando for o caso;



VI - manter atualizada a relacdo de autoridades federais, estaduais e municipais, e
de orgaos ou entidades que mantém relacionamento de ordem institucional com o
Tribunal Regional do Trabalho da 20? Regiéo;

VIl - atender a imprensa credenciada, mantendo contatos permanentes junto a
redacdo de jornais, emissoras de radio e TV, para divulgacdo sistematica e
cobertura jornalistica das atividades do Tribunal;

VIII - viabilizar entrevistas de magistrados e servidores junto a imprensa;

IX - manter atualizadas as informagdes divulgadas na pagina do Tribunal na internet
bem como na intranet;

X - promover a integragao entre as unidades do Tribunal, por meio da comunicagao
interna, de modo a garantir a eficacia dos objetivos estratégicos do Tribunal.

Xl - promover o marketing institucional, preservando a divulgacdo da imagem da
Justica do Trabalho da 202 Regido e respeitando a uniformizagédo do uso de marcas,
conceitos e identidade visual, inclusive nos meios eletrénicos;

Xl - supervisionar a producdo, edigdo e apresentagdo de programas de radio e
televisao, inclusive via web;

XIII - oferecer parecer técnico e manifestar-se sobre os assuntos inerentes a politica
de comunicagao social e cerimonial,

XIV - elaborar e revisar o plano estratégico de comunicagdo, bem como os planos
anuais de comunicagdao, em consonancia com as diretrizes gerais aprovadas pelo
Sistema de Comunicagao do Poder Judiciario (SICJUS), respeitadas as diretrizes do
plano estratégico de comunicagao e as peculiaridades do Tribunal;

XV - organizar e executar servigos protocolares e de cerimonial;

XVI - coordenar a recepcgao de autoridades quando em visita oficial, assistindo aos
visitantes e aos dirigentes do Tribunal;

XVII - solicitar a unidade competente a logistica necessaria para atender as
autoridades, em visita ao Tribunal;

XVIII - acompanhar o presidente, quando solicitado, em solenidades e visitas oficiais
a outros 6rgéos publicos ou autoridades.

SECAO Il ,
DA SECRETARIA DE GOVERNANGA E GESTAO ESTRATEGICA

Art. 34. A secretaria de governanca e gestdo estratégica compete:

| - executar as atividades de apoio a conducdo do Sistema de Governanga
Institucional e subsidiar os processos de avaliagao, direcionamento e monitoramento
da gestao do Tribunal;

Il - subsidiar a administragdo na proposicdo e coordenagcdo da estratégia
organizacional;

[l - divulgar diretrizes estratégicas;

IV - supervisionar a execugao dos processos participativos de elaboragdo das
metas;

V - apoiar a execugéo do planejamento e a gestao da estratégia;

VI - consolidar e divulgar as acbes e os resultados referentes a estratégia
institucional;

VIl - participar das avaliagbes de desempenho da estratégia institucional;

VIII - acompanhar junto as unidades do Tribunal o cumprimento de metas
institucionais, produzindo informagdes integras e relevantes para a tomada de
decisao;

IX - promover agdes de sensibilizacdo para a governanga e a gestao estratégica,
bem como para o alinhamento dos planos intraorganizacionais e das atividades das
unidades a estratégia institucional,



X - zelar pela transparéncia e divulgacdo de assuntos relativos a governanga e
desempenho da organizagéo;

XI - manter portfélio de iniciativas estratégicas em curso e orientar a implementacéo
e gestao dessas iniciativas;

XIl - acompanhar a execugdo das iniciativas estratégicas do Tribunal, avaliando
resultados e indicando oportunidades de melhoria;

Xl - incentivar o reconhecimento institucional de melhores praticas e inovagodes
organizacionais;

XIV - manter intercambio com outros o6rgdos em assuntos relacionados a
modernizacao da gestdo publica, a governanga, ao planejamento e a gestao
estratégica para identificagdo e compartilhamento de boas praticas;

XV - identificar, em conjunto com as areas envolvidas, deficiéncias de métodos,
procedimentos e estrutura que dificultem o atendimento aos objetivos e metas
organizacionais, apresentando propostas de solugao;

XVI - apoiar o processo de modernizacdo institucional,

XVII - auxiliar as unidades do Tribunal na elaboragcdo e execucao de iniciativas, na
otimizacdo e inovagao de processos de trabalho, na identificagcdo e tratamento de
riscos, visando a consecugao da estratégia e ao aprimoramento da gestao;

XVIII - prestar apoio executivo ao Comité de Governanga e Estratégia na execugao
de suas atribuicdes;

XIX - participar da organizagdo do forum de gestdo estratégica, com o objetivo de
promover e disseminar a estratégia do Tribunal;

XX - participar da elaboragdo de programa de capacitagdo em governanga,
planejamento e gestao estratégica;

XXI - dar suporte a gestdo do sistema de estatistica institucional;

XXII - propor a elaboragao e alteragdo de normas, procedimentos, manuais e demais
instrumentos operacionais de trabalho, relacionados a governanga, planejamento, e
gestao estratégica e ao sistema de estatistica;

XXIIl - desenvolver estudos e projetos para aprimorar o desempenho institucional,
relacionados com analises de dados e indicadores e diagnosticos situacionais;

XXIV - gerenciar as atividades ligadas a sua area de atuagdo, identificando
necessidades de aperfeicoamento e de capacitacao;

XXV - fiscalizar a prestacéo de servigcos contratados relativos a sua area;

XXVI - elaborar especificagbes para a contratacdo de servigos ou aquisicdo de
produtos relativos a sua area,;

XXVII - propor a realizagao de eventos de capacitagao e de comunicagao relativos a
sua area de atuacao;

XXVIII - manter base de conhecimento atualizada dos processos e procedimentos

(Secao e artigo atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)
P-Nucleo-de-Gestio-Socioambiental: (Inciso incluido pelo ATO DG.PR N° 015/2023)
Paragrafo unico. A secretaria de governanga e gestao estratégica tem a seguinte
estrutura administrativa:

| - Divisdo de Ciéncia de Dados e Inovacgao;

Il - Setor de Governanga Estratégica;

Il - Setor de Sustentabilidade.
(Paragrafo unico com redagéo dada pela Resolugao Administrativa n°® 057/2024)
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area-
(Art. 34-A atualizado pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 34-A. A divisdo de ciéncia de dados e inovacdo compete:

| - prover o suporte técnico-negocial para construir solugdes de inteligéncia de
negocios e de dados, mediante métodos inovadores, ageis e praticas colaborativas,
que envolvem pesquisa, exploragado, ideacdo, realizagado de pilotos, prototipagem e
testes estruturados, para solucionar problemas ou atender as necessidades do
Tribunal;

Il - disseminar a cultura de inovagao e o conhecimento de métodos inovadores,
ageis e praticas colaborativas, apoiando a implantagdo de automatizacéo de rotinas,
inovagdes tecnoldgicas e procedimentais nas atividades do Tribunal;

Il - promover o desenvolvimento de competéncias de inovagao no quadro funcional,
IV - incentivar o trabalho colaborativo, flexivel e integrado;

V - promover a construgdo de um ambiente de aprendizagem que conecta pessoas;
VI - promover a integragcédo do Lablnova20 a Rede de Inovagao do Poder Judiciario;
VIl - promover a integracdo do Lablnova20 em agdes e projetos direcionados ao
cumprimento dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e das metas da
Agenda 2030 da Organizacdo das Nag¢des Unidas;

VIII - estabelecer rede de articulagdo e de cooperagdo com Laboratérios de
Inovacao, instituicdes de ensino superior e/ou de pesquisa;

IX - estimular a participagao de magistrados, servidores e cidadaos na concepgao de
projetos inovadores no ambito do Judiciario ou que contribuam para a efetividade da
Agenda 2030;

X - incentivar a produgédo de pesquisas, artigos e estudos sobre os Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel no Tribunal, com apoio técnico-cientifico da Escola
Judicial e do Subcomité de Pesquisas Judiciarias;

XI - prestar apoio técnico e operacional ao Laboratério de Inovagéo;

XII - prestar apoio executivo ao Subcomité de Inovacgéo;

XIII - adotar novos métodos, técnicas, ferramentas e tecnologias para processar
dados;

XIV - realizar o estudo dos dados, aplicando, principalmente, a analise descritiva,
diagnostica, preditiva e descritiva;

XV - gerenciar os sistemas estatisticos do Poder Judiciario, adotando medidas para
corregdo, aperfeicoamento e maior qualidade e fidedignidade dos dados;

XVI - construir relatérios e graficos, realizar analises, identificar desvios e
tendéncias, reportando os resultados de modo a subsidiar a tomada de decisdes;
XVII - extrair e disponibilizar os dados necessarios e informagdes estatisticas as
inspecdes correcionais, ao Conselho Nacional de Justica, ao Conselho Superior da
Justica do Trabalho e ao Tribunal de Contas da Uniao;

XVIII - prestar apoio executivo ao Subcomité Regional do Sistema e-Gestdo e das
Tabelas Processuais Unificadas, reportando eventuais inconsisténcias;

XIX - disseminar informagdo e conhecimento por meio de noticias, capacitacoes e

outros veiculos.
(Artigo com redagao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)
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inovacao.

(Paragrafo unico atualizado pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

(Artigo revogado pela Resolugao Administrativa n°® 057/2024)

Art. 34-C. Ao setor de governancga estratégica compete:

| - auxiliar a implantagédo, o gerenciamento, a manutengao, o aperfeicoamento e o
controle das agdes relacionadas a governancga estratégica;

Il - manter registros sobre as informagdes relacionadas a governanga estratégica e
adotar as medidas necessarias ao levantamento de dados e informagdes pertinentes
visando atender a solicitacbes e determinagdes do Conselho Nacional de Justica,
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Conselho Superior da Justica do Trabalho, Tribunal de Contas de Unido e outros
orgaos;

lll - pesquisar e implementar novas metodologias e melhores praticas aplicadas a
governanga estratégica, visando promover a melhoria continua nos procedimentos
definidos;

IV - monitorar os indicadores estratégicos e acompanhar o cumprimento das metas
estabelecidas para o Poder Judiciario e aquelas definidas nos Planos Estratégicos
da Justica do Trabalho e do Tribunal,;

V - consolidar informacgdes relativas as agdes estratégicas realizadas;

VI - acompanhar o planejamento e a execugao dos projetos;

VIl - elaborar relatérios para acompanhamento do planejamento estratégico
institucional;
VIIl - promover a divulgagdo dos resultados alcangados com o planejamento

estratégico;

IX - fornecer subsidios e informagdes para as atividades do Comité de Gestéo
Estratégica;

X - gerenciar as atividades ligadas a sua area de atuacdo, identificando
necessidades de aperfeicoamento e de capacitagao;

Xl - acompanhar e fiscalizar a prestacdo de servicos contratados relativos a sua
area;

Xl - elaborar especificacbes para a contratagdo de servicos ou aquisicdo de
produtos relativos a sua area;

Xlll - propor a realizacdo de eventos de capacitacdo e de comunicagao relativos a
sua area de atuacgao;

XIV - manter base de conhecimento atualizada dos processos e procedimentos da

area.
(Artigos 34-B (caput) e 34-C com redagéo dada pela Resolugdo Administrativa n°® 032/2016)
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(Artigo incluido pelo ATO DG.PR N° 016/2023)

Art. 34-D. Ao setor de sustentabilidade compete:

| - elaborar o Plano de Logistica Sustentavel (PLS), com o apoio das unidades
responsaveis pela execugao do PLS;

Il - monitorar os indicadores e as metas do PLS;

[l - elaborar, em conjunto com as unidades responsaveis pela execugao do PLS, as
acdes constantes do plano de acgbes, e monitora-las;

IV - elaborar relatério de desempenho anual do PLS, conforme artigo 10 da
Resolugao CNJ n° 400/2021, contendo:

a) consolidacao dos resultados alcangados;

b) evolugdo do desempenho dos indicadores previstos no Anexo da Resolugdo CNJ
n°® 400/2021;

c) analise do desempenho dos indicadores e das agbes constantes do plano de
acoes;

V - subsidiar a Administragdo com informacgdes que auxiliem a tomada de decisao
sob o0 aspecto social, ambiental, econédmico e cultural;

VI - estimular a reflexdo e a mudangca dos padrbes comportamentais quanto a
aquisi¢des, contratagdes, consumo e meio ambiente no ambito do Tribunal;

VIl - fomentar agdes, a partir das deliberagdes do Comité de Patrimbnio, Logistica e
Sustentabilidade, em conjunto com as unidades responsaveis pela execugao do
PLS, que estimulem:

a) o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;

b) o uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos;

c) a redugao do impacto negativo das atividades do 6rgao no meio ambiente com a
adequada gestao dos residuos gerados;

d) a promogéao das contratagdes sustentaveis;

e) a gestao sustentavel de documentos e materiais;

f) a sensibilizagao e capacitagdo do corpo funcional e de outras partes interessadas;

g) a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

VIII - zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente, especialmente, a Resolugdo n°
400, de 16 de junho de 2021, do Conselho Nacional de Justi¢a, que dispde sobre a
politica de sustentabilidade no ambito do Poder Judiciario, monitorar as agdes e os
indicadores e prestar as informacgdes requeridas;

IX - prestar o apoio executivo ao Comité de Patrimbnio, Logistica e Sustentabilidade
e ao Subcomité de Inovacéo;

X - orientar e acompanhar o gerenciamento dos residuos gerados pelas atividades
do Tribunal em sintonia com a Politica Nacional de Residuos Sdlidos;
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Xl - atuar na gestdo sustentavel de documentos, em conjunto com a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos (COPAD);

Xl - identificar e coordenar a adocdo de boas praticas relacionadas a
sustentabilidade;
Xl - estabelecer rede de articulagdo e de cooperagdo com o6rgdos publicos e

entidades privadas para a promog¢ao de agdes conjuntas.
(Artigo com a redacao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

SEGAO IV
DA SECRETARIA DO RECURSO DE REVISTA (SEREV)

Art. 35. A secretaria de recurso de revista compete auxiliar no processamento dos
recursos para instancia superior e dos processos encaminhados para despacho do
presidente e, especialmente:

| - realizar pesquisa de jurisprudéncia, doutrina e legislagao, e preparar minuta de
despachos de admissibilidade nos recursos de competéncia de instancia superior;

Il - elaborar minutas de despachos referentes a recursos e petigdes em geral, cujos
processos se encontrem sob a responsabilidade da secretaria;

[l - supervisionar o recebimento, processamento, formagao e tramitacdo de agravos
de instrumentos e peti¢cdes relacionadas aos processos em tramite na secretaria;

IV - executar atividades relativas a tramitacdo dos processos judiciais sujeitos ao
despacho ou decisao do presidente, inclusive dos que tratam de dissidio coletivo;

V - publicar as decisbes e despachos exarados nos processos de atuagédo da
secretaria;

VI - digitalizar as pecgas processuais para fins de remessa a instancia superior;

VII - organizar e manter atualizado o controle da tramitagao, despachos, publicagbes
e processos dos recursos de competéncia de instancia superior.

_SEGAOV
DA DIVISAO DE PRECATORIOS

Art. 35-A. A divisdo de precatérios compete:

| - registrar e autuar os precatorios e, quando for o caso, as requisi¢des de pequeno
valor - RPV; (Inciso alterado pelo ATO SGP.PR N° 078/2023, ad referendum)

Il - atualizar os célculos dos precatérios e das requisicdes de pequeno valor;

Il - elaborar minutas de oficios requisitorios aos entes publicos, zelando e
controlando a sua inclusdo na proposta orgamentaria, bem como os demais

expedientes relativos aos processos sob sua responsabilidade; (Inciso alterado pelo ATO
SGP.PR N° 078/2023, ad referendum)

IV - preencher e encaminhar ao Conselho Superior da Justica do Trabalho e a
Secretaria de Orgcamento e Financgas a relacdo de precatorios a serem incluidos em
orgamento pelos 6rgaos da Administracao direta e indireta da Unido relativa a Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

V - secretariar as audiéncias de conciliagdo em execugao contra a Fazenda Publica,
bem como acompanhar a execug¢ao dos acordos celebrados;

VI - encaminhar a secretaria de orcamento e financas do Tribunal a relacdo das
RPV;

VIl - assessorar a autoridade competente nos pagamentos relativos a ordem
cronoldgica dos precatérios em regime comum e especial;

VIII - prestar suporte ao juizo auxiliar de conciliagdo de precatérios na conducao dos
processos relacionados aos precatoérios e requisicoes de pequeno valor;

IX - acompanhar todos os repasses realizados pelo Tribunal de Justiga para imprimir
agilidade a liberac&o dos valores aos beneficiarios;
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X - disponibilizar as listas de prioridades e de ordem cronoldgica dos precatorios,
referentes aos entes publicos executados, regidos pelos regimes geral e especial,
para consulta das partes, bem como a lista das requisicdbes de pequeno valor

municipais, estaduais e federais.
(Secao e Art. 35-A atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

| ' .|A . i

(Secao e Art. 35-B atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

) SEGAOVI
DIVISAO DE ACESSIBILIDADE, INCLUSAO E DIVERSIDADE
(Secao e art. 35-B com redacao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

Art. 35-B. Compete a divisdo de acessibilidade, inclusao e diversidade:

| - realizar estudos, pesquisas e levantamentos, de modo a identificar boas praticas
relacionadas a acessibilidade e inclusdao de pessoas com deficiéncia, equidade e
diversidade e qualquer outra matéria de sua area de atuacao;

Il - executar acdes que estimulem a sensibilizagao e capacitagao do corpo funcional,
do quadro auxiliar e de outras partes interessadas nas tematicas afetas a unidade, a
fim de promover conscientizacdo e promocao de direitos e o tratamento adequado
do tema no dmbito do Tribunal;

lll - propor, coordenar e, no que couber, implementar planos, programas, projetos e
acoOes voltados a promogao de acessibilidade e inclusdo da pessoa com deficiéncia;
IV - prestar apoio executivo aos colegiados, especialmente, ao Subcomité de
Acessibilidade e Inclusdo; Subcomité de Equidade e Diversidade; Subcomité
PopRuadud;

V - prestar apoio executivo aos Gestores Regionais do Programa de Combate ao
Trabalho Infantil e de Estimulo a Aprendizagem, do Programa Trabalho Seguro, do
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Programa Nacional de Enfrentamento ao Trabalho Escravo e ao Trafico de Pessoas
e de Protegao ao Trabalho do Migrante;

VI - planejar, coordenar e executar as agdes vinculadas aos programas sociais
instituidos no ambito do Tribunal, entre as quais, “Aluno Cidadao” e “Jovem
Aprendiz”;

VII - coordenar, monitorar e prestar as informag¢des requeridas sobre as acodes
voltadas ao cumprimento da legislagéo vigente, especialmente, a Resolugao n° 401,
de 16 de junho de 2021, do Conselho Nacional de Justica, que dispde sobre as
diretrizes de acessibilidade e inclusdo de pessoas com deficiéncia nos 6rgaos do
Poder Judiciario, e a Resolugdo CSJT n° 386, de 30 de agosto de 2024, que dispde
sobre a politica de acessibilidade e inclusdo das pessoas com deficiéncia no ambito
da Justica do Trabalho;

VIII - participar do acompanhamento funcional de servidores(as) com deficiéncia;

IX - elaborar relatorios e pareceres;

X - incentivar e promover parcerias com outros tribunais, conselhos, entidades sem
fins lucrativos e a sociedade civil, a fim de compartilhar experiéncias e estratégias e
realizar agdes conjuntas.

SECAO VII
ASSESSORIA TECNICO-ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA-GERAL DA

PRESIDENCIA
(Secao e art. 35-C com redacéo dada pela Resolugdo Administrativa n°® 057/2024)

Art. 35-C. Compete a assessoria técnico-administrativa da secretaria-geral da
presidéncia:

| - elaborar relatorios, atos, despachos, comunicados e quaisquer outros expedientes
a serem baixados pelo secretario-geral ou pelo presidente do Tribunal;

Il - acompanhar e registrar o andamento dos processos de interesse da presidéncia
e da secretaria-geral, em tramitagao no Tribunal ou em outro 6rgédo ou entidade;

Il - auxiliar na elaboracdo de defesa administrativa ou judicial, inclusive, nas
informagdes que devam ser prestadas pelo presidente em face de agéo ou processo
de qualquer natureza;

IV - prestar apoio a execugao dos projetos e programas sob a responsabilidade da
secretaria-geral da presidéncia;

V - proceder a pesquisa de jurisprudéncia, doutrina e legislacéo;

VI - elaborar minutas de votos, decisdes e despachos;

VII - assessorar o presidente e o secretario-geral na elaboracdo de minutas de
documentos oficiais;

VIII - assessorar a presidente e o secretario-geral em deliberagcdes e emitir
pareceres e relatorios;

IX - obter informagdes de 6rgaos superiores e outros tribunais, para conhecimento e
atualizagdo das politicas e regulamentos do Tribunal;

X - auxiliar o secretario-geral na gestdo das demandas internas e externas
encaminhadas a presidéncia, a exemplo de auditorias, formularios e questionarios, e
executar as providéncias necessarias para resposta e atendimento.

CAPITULO X ]
DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Art. 36. Constituem competéncias da secretaria-geral judiciaria o planejamento e a
coordenacao das atividades judiciarias do Tribunal, observando as diretrizes e
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objetivos institucionais, bem assim responder pela gestdo dos procedimentos
necessarios a tramitagao dos processos de primeiro e segundo graus, e ainda:

| - prestar suporte aos 6rgédos judicantes nas atividades de liquidagao de decisdes,
atualizagdo e revisdo de calculos, precatérios e requisicbes de pequeno valor,
cumprimento de mandados e métodos consensuais de solugao de disputas;

Il - prestar assessoramento na definicado de ag¢des para a implantacéo de projetos
relacionados a atividade judiciaria de primeiro e segundo graus, decorrentes de atos
do proprio Regional, do Tribunal Superior do Trabalho, da Corregedoria-Geral da
Justica do Trabalho, do Conselho Superior da Justica do Trabalho e do Conselho
Nacional de Justica;

Il - prestar assessoramento nas tratativas para a formalizagdo de acordos de
cooperagao, bem como acompanhar a execugao dos acordos firmados, relativos as
atividades judiciarias;

IV - coordenar a atuacao dos oficiais de justica avaliadores federais lotados na
unidade;

V - propor a redagao de minutas de atos a serem expedidos pela Presidéncia
referentes as atividades de apoio judiciario;

VI - propor a expedigdo de orientagdes necessarias para o cumprimento de atos
relacionados as atividades de apoio judiciario;

VIl - manter contato com outros érgaos da Justica do Trabalho, autoridades e 6rgaos
da administracdo publica em geral e demais pessoas fisicas ou juridicas sobre
assuntos ligados a area de atuacao;

VIII - participar da organizagdo de eventos promovidos pelo Tribunal e por outros
orgéaos, especialmente aqueles ligados a area de atuagao, inclusive os voltados a
conciliacao;

IX - validar o cadastro dos peritos no Sistema de Assisténcia Judiciaria da Justica do
Trabalho — AJIJT,;

X - responder pela ratificagcdo ou devolugado das solicitagdes de pagamentos no
Sistema de Assisténcia Judiciaria da Justica do Trabalho — AJ/JT em caso de
delegacao do Presidente;

Xl - prestar assessoria em matéria pertinente a calculos judiciais de acordo com as
determinagdes judiciais recebidas do 2° grau, podendo auxiliar na liquidacdo das
sentengas e nos processos de execucgao, a critério do Presidente e do Juiz Auxiliar
de Execucoes;

XII - prestar suporte a unidade responsavel pela gestdo documental e memoria e a
unidade responsavel pelo atendimento, em nivel local, das atividades relacionadas
as iniciativas nacionais e gestao de projetos na area judiciaria;

Xlll - coordenar, orientar e supervisionar a execug¢ao das atividades de recebimento,
registro, distribuicdo de feitos e documentos e encaminhamento de
correspondéncias e malotes aos setores e 6rgaos correspondentes;

XIV - supervisionar a expedigdo de certiddes, vinculadas as atividades inerentes a

unidade.
(Capitulo e Art. 36 atualizados pela Resolugdo Administrativa n°® 002/2023)

(Revogado pelo ATO SGP.PR N° 003/2017)


http://www.trt20.jus.br/standalone/norma.php?id=4944
http://www.trt20.jus.br/standalone/norma.php?id=4944
https://www.trt20.jus.br/standalone/norma.php?id=9285

VH-Central de- Mandades-
(Art. 39 atualizado pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 39. Vinculam-se a secretaria-geral judiciaria:

I - Nucleo Permanente de Meétodos Consensuais de Solugdao de Disputas
(NUPEMEC);

Il - Coordenadoria de Apoio a Execucao;

Il - Divisdo de Métodos Consensuais de Solugéo de Disputas;

IV - Assessoria Técnico-Administrativo da Secretaria-Geral Judiciaria;

V - Setor de Arquivo;

VI - Coordenadoria de Apoio as Varas do Trabalho e Gabinetes dos
Desembargadores.

Paragrafo unico. S&o lotados na Secretaria-Geral Judiciaria os Assistentes de Juiz
(FC-5) dos juizes do trabalho substitutos sem designacgao fixa, denominados “juizes
volantes”, ficando esses servidores subordinados aos magistrados nas atividades

tipicas de assisténcia, mediante regulamentagao propria.
(Artigo com redagao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)
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(Artigo revogado pelo ATO DG.PR N° 046/2014)
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(Artigo revogado pelo ATO SGP.PR N° 010/2018)

SECAO |
NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUGAO DE
DISPUTAS (NUPEMEC)

(Secéo renumerada pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 53-E. Ao Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas
(NUPEMEC) compete:

| - atuar no desenvolvimento da Politica Judiciaria de tratamento adequado das
disputas de interesses no ambito da Justica do Trabalho, estabelecida na Resolug¢ao
CSJT n° 174/2016;

Il - planejar, implementar, manter e aperfeicoar as agdes voltadas ao cumprimento
da politica e suas metas, vedando-se a imposicdo de metas relacionadas a
quantidade de acordos aos magistrados e servidores conciliadores e mediadores;

[l - atuar na interlocugado com outros Tribunais Regionais do Trabalho;

IV - promover, incentivar e fomentar a pesquisa, estudos e aprimoramento dos
métodos de mediacido e conciliacdo, individuais e coletivos, bem como as praticas
de gestao de conflitos;

V - incentivar e promover a capacitacao, treinamento e atualizacdo permanente de
magistrados e servidores nos métodos consensuais de solugdo de conflitos, com
foco no empoderamento das partes para a autocomposi¢ao da disputa;
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VI - propor a realizagdo de convénios e parcerias com entes publicos e privados
para atender os fins deste Ato;

VII - instituir, em conjunto com a Escola Judicial do TRT da 20® Regi&o, cursos de
formacdo inicial, formagdo continuada e de formagcdo de formadores, todos
especificos nas técnicas de conciliacido e mediagao perante a Justigca do Trabalho;
VIII - incentivar o uso e fomentar o Comité Gestor Regional do PJe dos requisitos
necessarios e regras de negocio para instituicdo de sistema que realize a
conciliagdo e mediagao por meios eletronicos; e

IX - informar semestralmente ao CSJT acerca dos dados estatisticos de que trata o
art. 3°, inciso lll da Resolugao CSJT n° 174/2016.

§ 1° O Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas
(NUPEMEC) sera composto pelos seguintes membros:

| - Desembargador(a) do Tribunal; (Redagdo dada pelo ATO SGP.PR N° 004/2022, ad
referendum)

II - Juiz(a) Coordenador(a) do CEJUSC-JT;

Il - Secretario(a) Judiciario(a);

IV - Chefe do NUPEMEC;

§ 2° A criacado do Nucleo e sua composicao devera ser informada ao CSJT.

§ 3° O Nucleo sera coordenado por Desembargador(a) que atenda aos requisitos
estabelecidos nas alineas “a”, “b” e “c” do inciso IV do artigo 4° da Resolugao CSJT
n® 288/2021, que exercera as atividades sem prejuizo das fung¢des judicantes ou

administrativas.
(Redacao dada pelo ATO SGP.PR N° 004/2022, ad referendum)

§ 4° O Nucleo podera estimular programas voltados a pacificagdo social no ambito
das relagdes de trabalho, bem como das relagdes entre categorias profissionais e
econbmicas, como forma de prevenir conflitos e contribuir com a paz social,
preferencialmente com o envolvimento de sindicatos, federagdes, confederacgbes e

centrais sindicais.
(Artigo com redacao dada pela Resolu¢cado Administrativa n® 003/2020, de 30/01/2020)

SEGAON )
DA COORDENADORIA DE APOIO A EXECUGAO

Art. 53-F. A coordenadoria de apoio & execucdo compete realizar as atividades de
apoio ao Juizo Auxiliar de Execucdo, prestar suporte a realizacdo dos leildes
unificados e, especialmente:

| - secretariar o Juizo Auxiliar de Execucdo nas atribuicdes de sua competéncia;

Il - praticar os atos processuais necessarios ao andamento dos processos que
tramitam no ambito do Juizo Auxiliar de Execugéo, na forma de regulamentagao
propria;

Il - identificar e submeter ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugao
de Disputas (CEJUSC-JT) os processos passiveis de conciliagdo que tramitam
perante o Juizo Auxiliar de Execucao;

IV - executar outras tarefas de apoio administrativo as atividades de execucéao
determinadas pela autoridade a que estiver subordinado;

V - auxiliar a implantacéo e o aperfeicoamento de iniciativas relacionadas a sua area
de atuacdo ou outras acdes que tenham vinculagdo com a atividade de apoio a
€Xecucao;

VI - propor a realizagdo de eventos de sensibilizagdo e agdes de comunicagéo
relativos a sua area de atuacao;

VII - participar da organizagdo de eventos nas atividades de execucgéo e de leildo
unificado, bem como divulgar os respectivos resultados estatisticos;

VIII - produzir relatorios sobre o resultado dos trabalhos da unidade;
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IX - monitorar, analisar, corrigir e validar os dados estatisticos vinculados as
atividades da unidade;
X - manter atualizada a base de conhecimento dos procedimentos da area.

Paragrafo unico. Integram a estrutura da coordenadoria de apoio a execugéo:
| - A Secao de Processamento de Execugdes Concentradas (SPEC);
Il - o Setor de Hastas Publicas (SEHA).

(Paragrafo unico com redacéo dada pela Resolugao Administrativa n°® 057/2024)

Art. 53-G. A seg3do de processamento de execucdes concentradas compete:

| - dar suporte ao Juizo Auxiliar de Execugao na tramitagdo dos processos em que
foi deferida a execugao concentrada;

Il - realizar pesquisa patrimonial, elaboragéo e atualizagao de calculos, bem como a
notificacdo das partes, relacionados aos processos que tramitam no Setor;

Il - prestar informagdes aos interessados sobre o andamento dos processos que
tramitam no Setor;

IV - realizar a confecg¢ao de alvaras judiciais para liberacédo de valores depositados;

V - proceder ao levantamento de penhoras, quando quitada a liquidacéo.
(Artigo com redagao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

Art. 53-H. Ao setor de hastas publicas compete:

| - prestar apoio administrativo na realizagao dos leildes unificados;

Il - preparar a publicacdo do edital de leildo, bem como realizar outros atos
processuais que se relacionem diretamente ao leil&o;

Il - emitir os autos do leildo para serem subscritos pelo leiloeiro, pelo Juiz que
supervisionar o leildo e pelo arrematante;

IV - entregar cépia dos autos de arrematagao ao arrematante;

V - auxiliar na elaboracdo da ata da hasta publica, onde serdo circunstanciados o
resultado e os eventuais incidentes;

VI - elaborar o termo de entrega do bem arrematado
(Secéo e Arts. 53-E, 53-G e 53-H atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

SEGAO llI
DA DIVISAO DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUGAO DE DISPUTAS

Art. 53-I. Constituem competéncias da divisdo de métodos consensuais de solugao
de disputas:

| - coordenar as audiéncias de conciliacdo e sessdes de mediagao dos processos
trabalhistas nos centros judiciarios de métodos consensuais de solugao de disputas
da capital de 1° e 2° graus;

Il - orientar a populacéo no tocante aos servigos de conciliacdo e mediagao;
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lll - elaborar as minutas de despacho que devam ser assinadas pelos magistrados
ou magistradas que atuarem nos CEJUSCs;

IV - providenciar a intimagao das partes e advogados;

V - cumprir o determinado pelos magistrados ou magistradas que atuarem nos
CEJUSC:s;

VI - despachar com os magistrados ou magistradas coordenadores dos CEJUSCs
propondo solugdes a serem adotadas para os problemas eventualmente surgidos e
para orientacao quanto as atividades que exercem;

VIl - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe sejam determinados
pelos magistrados ou magistradas coordenadores dos CEJUSCs e pelo secretario-
geral judiciario, nas respectivas areas de atuacgéo;

VIl - organizar as pautas das audiéncias de conciliagdo a serem realizadas nos
CEJUSCs;

IX - realizar o acolhimento das partes e advogados no dia da audiéncia de
conciliacao;

X - elaborar a estatistica dos CEJUSCs;

Xl - participar na seleg¢ao e preparagao dos conciliadores e mediadores, e coordenar
suas atuacgdes.

Paragrafo unico. A Divisdo de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas
prestara apoio administrativo ao Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de

Solugdo de Disputas (NUPEMEC).
(Secao e Art. 53-I atualizados pela Resolugdo Administrativa n°® 002/2023)

(Secao e Art. 53-J atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

SECAO IV
DA ASSESSORIA TECNICO-ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA-GERAL
JUDICIARIA
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(Secao e artigo com a redagédo dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

Art. 53-J. A Assessoria técnico-administrativa da secretaria-geral judiciaria compete
auxiliar no planejamento e controle da execugao das atividades da Secretaria-Geral
Judiciaria, com as seguintes competéncias:

| - assessorar o secretario-geral na gestdo dos contratos sob a responsabilidade da
secretaria-geral judiciaria;

Il - tomar as providéncias necessarias para o atendimento das atividades
relacionadas as iniciativas nacionais e gestao de projetos na area judiciaria;

lIl - coordenar, orientar e controlar a implementagao dos projetos na area judiciaria,
atuando como unidade de consultoria na area;

IV - documentar e propor a regulamentagéo dos métodos e processos de trabalho da
assessoria de apoio executivo da secretaria — geral judiciaria;

V - zelar para que as partes interessadas recebam informagdes sobre os sistemas e
projetos nacionais na area judiciaria;

VI - dar suporte aos comités de tecnologia quanto a classificagdo, selegao,
aprovagao e priorizagao de projetos nacionais na area judiciaria;

VII - propor ao comité gestor nacional de determinado sistema judiciario alteragdes
visando ao seu aprimoramento;

VIl - colaborar na elaboragao de relatérios, comunicados, portarias, atos e demais
normativos, de natureza judicial, a serem baixados pela Secretaria-Geral Judiciaria
ou pela presidéncia do tribunal;

IX - acompanhar e registrar o andamento dos processos judiciais de interesse do
tribunal, em tramitagdo no CSJT;

X - fornecer e sustentar sistemas judiciarios de acordo com as necessidades de
negocio do TST;

XI - atuar como gestor regional do diario eletrénico da justi¢a do trabalho — DEJT, ou
outro diario eletrénico que venha a substitui-lo;

XII - atuar como administrador regional do tribunal no Sistema de Controle de
Acesso — SCA do CNJ;

Xl - atuar como procurador do tribunal nos processos que tramitam no PJe do
CSJT;

XIV - propor ao secretario-geral judiciario a designacgéo e a dispensa dos servidores,
inclusive substituigdes, das fun¢gdes comissionadas vinculadas as unidades sob sua
subordinagéo, e encaminhar ao secretario de gestdo de pessoas para providenciar a
edicdo das respectivas portarias;

XV - auxiliar na atividade de comunicacdo com o6rgaos e autoridades da
administragdo publica em assuntos de natureza judiciaria;

XVI - cadastrar os servidores e magistrados no sistema eletrénico de assisténcia
judiciaria da justica do trabalho — AJ/JT;

XVII - auxiliar na validagdo dos dados pessoais e profissionais dos peritos que se
cadastrarem no sistema eletrénico de assisténcia judiciaria da justica do trabalho —
AJNT;

XVIIl - atuar, por delegacdo do Presidente, na ratificagdo das requisigcbes de
honorarios periciais, nos casos dos processos que envolvam assisténcia judiciaria
gratuita, no sistema eletrénico de assisténcia judiciaria da Justica do Trabalho —
AJNT;

XIX - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe sejam determinados
pelo secretario-geral judiciario.

SEGAO V
DO SETOR DE ARQUIVO
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Art. 53-K. Ao setor de arquivo compete:

| - receber os processos e outros documentos findos que |he forem remetidos para
fins de arquivamento;

Il - organizar e manter atualizado o acervo, mediante registro e classificacdo
apropriados;

lll - atender aos pedidos ou requisicdes de 6rgaos e autoridades do Tribunal e das
varas do trabalho, relativos a processos e documentos arquivados, inclusive para
fins de carga;

IV - proceder ao desarquivamento de processos e documentos, quando determinado
por despacho de autoridade competente;

V - dar vistas de autos arquivados aos interessados;

VI - zelar pela boa conservacao dos processos, livros e documentos arquivados.
(Secéo e Art. 53-K atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

SEGAO VI

(Secdo renumerada pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

~

unidade-
(Artigo acrescentado pelo ATO SGP.PR N° 010/2018)

SECAO VI

(Secdo renumerada pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

~
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(Art. 53-N atualizado pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

SECAO VI
DA COORDENADORIA DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO E GABINETES

DOS DESEMBARGADORES
(Secao e artigos 53-K, 53-L, 53-M, 53-N e 53-P, com a redagéo dada pela Resolugao Administrativa
n° 057/2024)

Art. 53-K. A coordenadoria de apoio as varas do trabalho e gabinetes dos
desembargadores compete o auxilio na execugdo das atividades das unidades
judiciais de primeiro grau do Regional e dos gabinetes dos desembargadores, com
as seguintes atribuigdes:

| - planejar, coordenar e realizar agdes em conjunto com as varas do trabalho, para
aprimorar a prestacéo jurisdicional e garantir a duragéo razoavel do processo;

Il - auxiliar as unidades jurisdicionais no cumprimento de suas metas judiciais;

lll - supervisionar as atividades das unidades subordinadas a Coordenadoria de
Apoio as Varas do Trabalho e Gabinetes dos Desembargadores;

IV - monitorar o funcionamento do sistema informatizado para pesquisa da
jurisprudéncia do tribunal;

V - coordenar as atividades de liquidagcdo de decisdes proferidas nos gabinetes,
atualizagao e revisao de calculos, precatorios e requisi¢cdes de pequeno valor;

Paragrafo unico. Integram a estrutura da coordenadoria de apoio as varas do
trabalho e gabinetes dos desembargadores:

| - Divisado de Calculos Judiciais;

Il - Setor de Atermagéo;

lll - Revogado

IV - Central de Mandados.

V - Setor de Atendimento
(Paragrafo unico com a redagao dada pelo ATO SGP.PR N° 034/2025, ad referendum)

Art. 53-L. A Divisdo de Calculos Judiciais compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e orientar, em consonancia com as diretrizes
fixadas em normas internas, as atividades de elaboragao de calculos judiciais;

Il - orientar as demais unidades na confecgdo de calculos e auxiliar os(as)
usuarios(as) externos(as) na utilizagcao do programa oficial de calculos;

Il - realizar calculos e elaborar pareceres em processos oriundos dos Gabinetes dos
Desembargadores, bem como auxiliar os gabinetes na analise de calculos
trabalhistas, quando solicitada;

IV - atualizar os calculos de liquidagao de sentencas e acérdaos do JAE - Juizo
Auxiliar de Execucédo e dos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugao
de Disputas de Primeiro e Segundo Graus;

V — atualizar os calculos de liquidacdo de sentencas e acoérdaos do JAE - Juizo
Auxiliar de Execucéo e dos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugao
de Disputas de Primeiro e Segundo Graus;

V — prestar apoio na coordenagao e supervisao dos servigos de calculos judiciais
das Varas do Trabalho;
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VI - promover capacitacdo e orientagcdo as demais unidades na confeccdo de
calculos e auxiliar os(as) usuarios(as) externos(as) na utilizagado do programa oficial
de calculos.

Art. 53-M. Ao setor de atermacgao compete:

| - efetuar a triagem e orientar os usuarios sobre a importancia da assisténcia
juridica, inclusive a prestada pelo sindicato representativo de sua categoria
profissional,

Il - reduzir a termo as reclamacdes verbais, elaborando as correspondentes peti¢cdes
iniciais, bem como os respectivos calculos dos direitos pleiteados;

[l - conferir o texto da reclamacéao junto ao reclamante, com o propésito de proceder
a eventuais ajustes e corregoes;

IV - controlar o agendamento das reclamacgdes verbais;

V - promover o cadastramento dos dados do reclamante e reclamado em sistema
informatizado, zelando para a correta identificacdo das partes;

VI - promover a distribui¢do, observando o rito processual correspondente;

VIl - entregar ao reclamante a sua notificagdo, acompanhado da copia da peticao
inicial, alertando-o quando a data, hora e local da realizagdo da audiéncia;

VIII - monitorar, analisar, corrigir e validar os dados estatisticos das atividades da
unidade.




proecessoes-em-earga.
(Art. 53-N revogado pelo ATO SGP.PR N° 034/2025, ad referendum)

Art. 53-N. (Revogado)
Art. 53-0. (Revogado)

Art. 53-P. Compete a Central de Mandados:

| - dividir a jurisdicdo das Varas do Trabalho em tantas zonas quantas forem
operacionalmente viaveis;

Il - distribuir, por zona, os Analistas Judiciarios - Area Judiciaria — Especialidade
Oficial de Justica Avaliador Federal, conforme as demandas existentes;

Il - receber e distribuir os expedientes judiciais provenientes das unidades
judiciarias para cumprimento no prazo legal, ou de imediato, quando se tratar de
diligéncia em carater de urgéncia;

IV - acessar o Sistema do Processo Judicial Eletrénico - PJe para fins de
gerenciamento dos expedientes eletrdnicos;

V - devolver os mandados fisicos cumpridos as secretarias das unidades judiciarias;
VI - elaborar e gerenciar a escala de plantdes dos Analistas Judiciarios — Area
Judiciaria - Especialidade Oficial de Justica Avaliador Federal;

VII - fiscalizar o fiel cumprimento dos expedientes judiciais, observando os prazos e
a qualidade das atividades desempenhadas pelos Analistas Judiciarios — Area
Judiciaria - Especialidade Oficial de Justica Avaliador Federal;

VIIl - elaborar e gerenciar a escala de férias dos Analistas Judiciarios — Area
Judiciaria - Especialidade Oficial de Justica Avaliador Federal, observando-se que,
em cada zona, nao podera haver coincidéncia de periodos de gozo de férias, a fim
de que nao haja descontinuidade das atividades;

IX - prestar informacdes as partes e a seus procuradores, a respeito de andamentos
de mandados e notificacdes;

X - manter atualizados os telefones de contato dos oficiais de justica para sua pronta
localizacido, sempre que necessario; e

Xl - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas
finalidades.

Art. 53-Q. Ao Setor de Atendimento compete:

| - receber e encaminhar as Varas do Trabalho de Aracaju as demandas e
solicitagdes dos jurisdicionados, advogados e demais partes envolvidas nos
processos trabalhistas, visando maior controle e agilidade no atendimento ao
publico;

Il - prestar informacdes sobre o0 andamento de processo em tramite nas unidades
judiciarias de 1° grau de Aracaju por telefone e presencialmente;

Il - auxiliar o publico externo quanto a expedicdo de guias para pagamento,
certidoes e demais procedimentos;

IV - autuar, distribuir, redistribuir e encaminhar a¢des originarias;

V - distribuir cartas precatorias e processos oriundos de outros 6Orgaos, por
declinagado de competéncia;

VI - certificar a distribuicao nos autos;

VII - receber, conferir, cadastrar, protocolar e encaminhar os documentos, autos e/ou
peticdes que lhe sdo entregues diretamente nos balcbées de atendimento ou
recebidos por via postal, malote digital, e-doc ou outros sistemas de transmissao de
dados, encaminhando-os aos 6rgaos e autoridades competentes;
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Xl - executar o servico de expedicdo e recebimento de correspondéncias e
malotes;
IX - encaminhar as varas do trabalho, as demais unidades e autoridades

competentes os documentos a elas destinados.
(Artigo acrescentado pelo ATO SGP.PR N° 034/2025, ad referendum)

SEGAO VI

~ 7

DA SEGAO DE PRECATORIOS (SPRE)

(Revogado pela Resolugdo Administrativa n® 002/2023)

CAPITULO XI
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 54. A diretoria-geral compete:

| - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades de apoio
administrativo relacionadas a licitagdes, compras e contratagdes, convénios, termos
de compromisso e cooperacdo técnica, material e patrimbnio, obras e servicos de
engenharia, manutengdo de equipamentos, instalagdes prediais, gestdo de pessoas
e orcamento e financas; (Inciso alterado pela Resolugdo Administrativa n® 007/2018)

Il - coordenar os planos, programas e projetos vinculados as areas de atuacéo;

Il - aperfeicoar e racionalizar os atos processuais e o0s procedimentos
administrativos de modo a proporcionar maior agilidade e melhoria continua nos
servigos administrativos de apoio a jurisdigéo;

IV - coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria anual e dos créditos
adicionais;

V - elaborar, anualmente, o relatorio de gestdo, encaminhando-o a presidéncia no
prazo previsto em regulamento;

VI - manter atualizada a base dos atos administrativos editados pelo Tribunal,

VII - manter estreita colaboragdo com os demais 6rgaos da Justiga do Trabalho;

VIl - submeter a presidéncia os assuntos administrativos que extrapolam a
competéncia da diretoria geral, com proposta de encaminhamento;

IX - providenciar a publicagdo de atos, instrugdes ou despachos referentes a assun-
tos administrativos, bem como de todo expediente que decorra de suas atribuicoes;

X - executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo presidente.
(Capitulo renumerado e caput do art. 54 atualizado pela Resolugdo Administrativa n° 002/2023)
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(Artigo revogado pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

(Art. 56 com redacdo dada pelo ATO DG.PR N° 016/2023)

Art. 56. Vinculam-se a diretoria-geral:

| - Secao de Apoio a Diretoria-Geral,

Il - Assessoria Técnico-Administrativa da Diretoria-Geral;
[l - Assessoria Juridico-Administrativa;

IV - Secretaria de Material, Patriménio e Logistica;

V - Secretaria de Obras, Manutencao e Servicos;

VI - Secretaria de Gestédo de Pessoas;

VIl - Secretaria de Orgamento e Financas.
(Artigo com a redagao dada pela Resolugdo Administrativa n°® 057/2024)

(Incisos VI a Xl acrescentados pela Resolugao Administrativa n® 007/2018)
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) SEGAO |
DA SEGAO DE APOIO A DIRETORIA-GERAL (SEAD)

(Secao e artigo com redagédo dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

Art. 57. A secdo de apoio a diretoria-geral compete:

| - realizar o preparo do expediente e das audiéncias do diretor-geral,

Il - elaborar atos e despachos para assinatura do diretor-geral e do presidente do
Tribunal;

lIl - publicar matérias de natureza administrativa na Imprensa Nacional e no Diario
Eletronico;

IV - providenciar a aquisi¢ao de passagens aéreas e rodoviarias;

V - efetuar o registro de conformidade de gestdo, apdés o saneamento das
inconsisténcias detectadas, convalidando a regularidade dos atos de gestédo
ocorridos no periodo;

VI - analisar os processos de concessao de suprimento de fundos;

VIl - sugerir medidas a serem observadas pela unidade gestora, visando sua
conformidade com as normas de administragao financeira, de contabilidade e de
patrimonio;

VIII - acompanhar, controlar e conferir os calculos relativos as verbas trabalhistas
vinculadas aos contratos de prestagao de servigos de locagdo de mao de obra com
vistas a autorizacdo pelo Ordenador de Despesa para movimentar a conta-corrente
vinculada;

IX - analisar, preparar e conferir os expedientes sujeitos a deliberagdo do Ordenador
de Despesa.

, SEGAO I-A
DA ASSESSORIA TECNICO-ADMINISTRATIVA DA DIRETORIA-GERAL

(Secéo e artigo com redagao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

Art. 57-A. A assessoria técnico-administrativa prestara assisténcia direta ao diretor-
geral nos assuntos de natureza administrativa de competéncia da Diretoria-Geral,
competindo-lhe ainda:

| - colaborar na elaboragao de relatorios, atos, despachos, comunicados e quaisquer
outros expedientes a serem baixados pelo diretor-geral;

Il - prestar informagdes e subsidios para elaboragdo de defesa administrativa e
judicial;

Il - coordenar a elaboragéo do relatério de gestao;

IV - atender as autoridades e 6rgdos da administragdo publica e demais pessoas
fisicas ou juridicas sobre assuntos atinentes a area de atuagao da diretoria geral,

V - acompanhar e coordenar a execugdo dos projetos e programas sob a
responsabilidade da diretoria geral;

VI - prestar assisténcia as unidades subordinadas, observadas as diretrizes tragadas
pelo diretor-geral;

VIl - adotar as providéncias para o atendimento das atividades relacionadas as
iniciativas nacionais e gestao de projetos na area administrativa;

VIII — atuar como unidade de consultoria para a implementagédo de projetos na area
administrativa;

IX - documentar e propor a regulamentagcdo dos métodos e processos de trabalho da
unidade;
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X - manter intercambio com outros o6rgdos em assuntos relacionados a
modernizacdo dos sistemas e projetos administrativos para identificacdo e
compartilhamento de boas praticas;

Xl - propor a instalagao e atualizagao de sistemas administrativos de acordo com as
necessidades de negdcio do Tribunal;

XIl - zelar para que as partes interessadas recebam informagdes sobre os sistemas
e projetos nacionais na area administrativa;

Xl - dar suporte aos Comités de Tecnologia quanto a classificagdo, selegao,
aprovagao e priorizagéo de projetos nacionais na area administrativa;

XIV - propor ao comité gestor nacional de determinado sistema administrativo
alteracdes visando ao seu aprimoramento.

SEGAOII
DA ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA (ASJUR)

Art. 58. A assessoria juridico-administrativa compete:

| - analisar processos de natureza juridico-administrativa, redigindo despachos, pare-
ceres e relatorios para apreciagao superior;

Il - acompanhar e registrar o andamento de projetos de lei de natureza
administrativa de interesse do Tribunal, em tramitacdo no Congresso Nacional ou
em qualquer de suas Casas;

lll - colaborar na elaboragdo de portarias, atos e demais normativos, de natureza
administrativa, a serem baixados pela diretoria geral e pela presidéncia do Tribunal;
IV - executar as atividades relacionadas ao contencioso administrativo do Tribunal e
subsidiar a defesa judicial, fornecendo as informagdes pertinentes ao 6rgao
competente para exercé-la;

V - acompanhar e registrar o andamento dos processos de interesse do Tribunal, em
tramitacdo nos tribunais superiores, na Justica Federal e no Tribunal de Contas da
Uniao;

VI - acompanhar a legislagdo e decisbes dos tribunais superiores, conselhos
nacionais e Tribunal de Contas da Unido, de natureza administrativa, organizando
base de dados para consulta rapida e facilitada pelas unidades vinculadas a diretoria
geral;

VIl - gerenciar o Sistema de Bases Administrativas, responsabilizando-se pela
manutencgao da base de dados relativa aos normativos internos.

VIl - examinar as minutas de editais de licitagbes, contratos, convénios, ajustes,
termos e outros documentos, bem como suas respectivas alteragdes e prorrogagoes;
IX - analisar os processos de licitacdo, suas dispensas e inexigibilidades, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

X - analisar a formalizacdo de contratos, termos aditivos, distratos e rescisoes,
verificando o cumprimento dos parametros legais aplicaveis e a documentagao
suporte;

Xl - examinar a formalizagdo dos termos de convénios, acordos, ajustes e outros
instrumentos similares, sob os aspectos da legalidade e adequacgado as regras
convencionadas entre as partes, consoante o disposto no art. 116, da Lei 8.666/93;
Xl - analisar os processos de adeséo a atas de registro de pregos de outros 6rgaos
da administracéo publica;

Xlll - opinar pela impugnacao dos atos de gestao vinculados a licitagdes e contratos
considerados ilegais;

XIV - propor a realizagdo de diligéncias em face dos processos submetidos a sua
analise;



XV - divulgar, em meio eletrénico, no sitio do Tribunal na internet, os pareceres
relativos a processos de licitagoes;

XVI - acompanhar a jurisprudéncia firmada pelos tribunais superiores e Tribunal de
Contas da Unido, visando manter a secretaria informada acerca do entendimento

das matérias de sua competéncia.
(Incisos VIII a XVI acrescentados pelo artigo 8° da Resolucdo Administrativa n® 010/2013)

XVII - analisar previamente a edicdo dos respectivos atos os processos de
desfazimento decorrentes de extravio, sinistro e inutilizagdo ou abandono, de

doacéao e cessao de bens moveis.
(Inciso incluido pelo ATO DG.PR N° 064/2014)

SEGAO Il ) ,
DA SECRETARIA DE MATERIAL, PATRIMONIO E LOGISTICA

Art. 59. A secretaria de material, patrimdnio e logistica compete:

| - elaborar, no inicio de cada exercicio, a programagao anual de compras, a ser
submetida ao diretor-geral;

Il - coordenar e dirigir as atividades pertinentes ao processamento de compras e
contratacdo de servigos, inclusive aquelas realizadas com dispensa ou
inexigibilidade de licitagao, ou decorrentes do sistema de registro de pregos;

[l - instruir os processos de alienagoes;

IV - gerenciar as atas de registro de precos;

V - participar da elaborag&o dos estudos preliminares, termo de referéncias e demais
documentos de planejamento nos processos de contratagcdo de obras, servigos e
compras;

VI - acompanhar e fiscalizar os fornecimentos e contratos de sua competéncia;

VII - planejar, orientar e dirigir a execugao das tarefas referentes ao recebimento, a
guarda, distribuigdo, conservagao, registro e controle dos bens de consumo e bens
patrimoniais do Tribunal;

VIII - prestar apoio as agdes de sustentabilidade, especialmente vinculadas ao plano
de logistica sustentavel do TRT da 20% Regigo.

Art. 60. A secretaria de material, patrimbénio e logistica tem a seguinte estrutura
administrativa:

| - Divisdo de Licitagdes e Contratos;

Il - Secao de Planejamento de Licitagdes e Compras;

[l - Secdo de Contratos Administrativos;

IV - Setor de Registro Patrimonial;

V - Setor de Almoxarifado.

Art. 61. A divisdo de licitacdes e contratos compete:

| - coordenar e executar os procedimentos de licitacao;

Il - coordenar os trabalhos da equipe de pregoeiros e das comissdes de contratagcao
formadas em carater permanente ou especial, com a fungao de receber, examinar e
julgar documentos relativos as licitagdes e aos procedimentos auxiliares;

lll - realizar as atividades necessarias a preparagdo, acompanhamento, registro e
formalizacdo dos contratos, termos aditivos, convénios, termos de cooperacao e
instrumentos congéneres;

IV - adotar padrdes para os editais, atas, termos e declaragdes, contratos e seus
congéneres;

V - providenciar as publicacbes das matérias atinentes as atividades da unidade;

VI - disponibilizar e manter atualizadas as informacdes relativas as licitacbes e
contratos no site do Tribunal;
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VIl - avaliar e acompanhar as licitagbes e os contratos, visando adotar estratégias
para a obtengao de melhores resultados;

VIl - apurar e tratar os dados estatisticos da unidade para efeito de controle e
acompanhamento de indicadores de resultado;

IX - fornecer apoio técnico-logistico no planejamento de compras, instrugdo dos
processos e execugao dos contratos;

X - acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de acdo relacionados as
atividades da unidade;

Xl - garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantacdo das
ferramentas de monitoramento e melhoria dos processos;

Xl - manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos, para
subsidiar as compras e contratagdes de interesse do Tribunal;

Xl - fornecer, quando solicitado, as unidades interessadas, relacdo de empresas
habilitadas e devidamente registradas, para fins de compras e/ou contratacgoes;

XIV - expedir, em conjunto com as unidades envolvidas na fiscalizagdo da execugao
contratual respectiva, atestados de capacidade técnica, mediante solicitacdo das
empresas interessadas;

XV - manter atualizado a relagdo de empresas penalizadas no ambito do TRT da 202
Regido.

Art. 61-A. (Revogado)
(Revogado pela Resolucao Administrativa n® 002/2023)

Art. 62. Integram a divis&o de licitagdes e contratos:
| - Secao de Planejamento de Licitagdes e Compras;
Il - Secdo de Contratos Administrativos.

Art. 63. A secdo de planejamento de licitagdes e compras compete:

| - elaborar os documentos de planejamento, entre os quais, os estudos técnicos
preliminares, o termo de referéncia ou projeto basico e a analise de riscos, de
licitagbes e de compras ou contratacéo de servigos por dispensa e inexigibilidade de
licitacao;

Il - realizar estimativa de preco para aquisicbes de bens e servigos, utilizando-se,
preferencialmente, de instrumentos eletrénicos de pesquisa;

Il - realizar os procedimentos de dispensa eletronica de licitagao;

IV - analisar a suficiéncia e regularidade da instru¢do processual para fins de
licitagdo e responsabilizar-se pela instru¢ao das contragbes mediante inexigibilidade,
dispensa de licitagdo e decorrentes de adesao ou participacdo em ata de registro de
precos;

V - apoiar a elaboracéo dos editais de licitacao;

VI - zelar pela padronizagdo dos documentos de planejamento e dos editais de
licitacdo, constituindo arquivo documental préprio, permanentemente atualizado;

VIl - manter controle de empenhos pendentes de fornecimento, diligenciando, junto
as empresas respectivas, para que procedam a entrega, sob pena de instruir
processo de apenagao por atraso injustificado no cumprimento da obrigacéao;

VIl - fornecer elementos para elaboracdo do plano anual de contratagcdes e da
proposta orgamentaria, bem como os dados destinados a instruir pedidos de créditos
suplementares;

IX - fornecer a unidade orgamentaria e financeira os valores para inscricao em restos
a pagar;

X - levantar, em conjunto com o setor de almoxarifado, o material de consumo e
permanente necessario para suprir a demanda;
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XI - analisar, em conjunto com o setor de registro patrimonial, os pedidos de material
permanente, antes de propor a sua compra;

Xl - manter controle dos saldos dos empenhos estimativos dos processos de
compra e contratagcbes de natureza continua, providenciando os pedidos de
complementacédo quando necessario;

XIll - preparar e encaminhar as ordens de fornecimento ou de servigo, a partir da
solicitagdo das unidades interessadas;

XIV - manter atualizados os dados relativos as licitagdes e compras realizadas pelo
Tribunal, disponibilizando as informagdes na internet;

XV - manter o acervo normativo, jurisprudencial e doutrinario atualizado, aplicavel as
hipéteses de aquisicdo de bens e servigos, licitacbes e compras.

Art. 64. A secdo de contratos administrativos compete:

| - elaborar minutas de contratos, convénios, acordos ou ajustes e dos respectivos
termos aditivos, a serem firmados pelo Tribunal,

Il - providenciar a publicacdo na imprensa oficial, no prazo legal, dos extratos dos
contratos, dos termos aditivos e das rescisdes, bem como das inexigibilidades e das
dispensas de licitagdo, além dos avisos de licitagdo e de quaisquer outras matérias
de natureza administrativa de interesse do Tribunal,

Il - manter controle dos contratos, convénios, acordos e ajustes firmados,
representando com a antecedéncia minima de 90 (noventa) dias para o seu término,
visando a sua prorrogacao, se for o caso;

IV - organizar, em ordem cronoldgica, os contratos e termos aditivos firmados,
registrando-os com os respectivos extratos de publicagao;

V - assistir as unidades em assuntos relacionados aos contratos vigentes e/ou a
serem firmados pelo Tribunal;

VI - instruir os processos de prorrogagdo da vigéncia e demais aditamentos
contratuais a serem firmados pelo Tribunal;

VII - responder aos questionamentos dos gestores e fiscais dos contratos nos limites
de sua atribuigao;

VIl - convocar os interessados para assinatura dos contratos;

IX - manter atualizados os dados cadastrais e documentais das empresas ou
profissionais contratados, solicitando a atualizacdo, quando for o caso;

X - providenciar o calculo do reajuste de pregos constante em clausula contratual e
os respectivos apostilamentos;

XI - manter atualizado arquivo contendo informagdes dos contratos, convénios,
acordos e ajustes, no que diz respeito ao numero do processo, objeto, vigéncia,
contratado/convenente, pregos, reajustes, bem como outros dados que se mostrem
necessarios ao perfeito conhecimento da contratacao;

Xl - disponibilizar no prazo legal ou regulamentar, as informagdes relativas aos
contratos, aditivos, rescisdes e extratos de inexigibilidade ou dispensa de licitagéo,
na internet;

Xl - apurar as despesas de carater continuado de cada exercicio, salvo as
decorrentes do sistema de registro de pregos, visando subsidiar o ordenador de
despesas na definigdo dos valores dos empenhos para o exercicio seguinte;

XIV - realizar os procedimentos de calculo e de preparo para a abertura de
processos e emissdo de empenhos para a cobertura, no exercicio seguinte, das
despesas relativas aos eventos descritos no inciso anterior;

XV - manter controle dos prazos de vigéncia e dos destinatarios das assinaturas de
jornais, revistas e periodicos do Tribunal;



XVI - informar ao diretor-geral, até o dia 31 de margo, o reajuste médio dos contratos
ocorrido no ano anterior, a fim de subsidiar o pedido de crédito orgamentario

suplementar e a elaboragdo da proposta orgcamentaria para o exercicio seguinte.
(Secéo e Arts. 59 a 64 atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 65. Ao setor de registro patrimonial compete:

| - praticar os atos relativos ao tombamento, registro, controle e fiscalizacdo dos
bens patrimoniais do Tribunal;

Il - expedir os termos de responsabilidade;

[l - manter atualizado o inventario dos bens, procedendo a sua verificacdo, quando
necessario;

IV - acompanhar e fiscalizar as movimenta¢cdes de bens realizadas entre as
unidades do Tribunal, inclusive daqueles encaminhados ao depdsito;

V - promover o recolhimento de material em desuso nas unidades e propor medidas
que vise a recuperagao, conservagao ou adequacgao do material permanente;

VI - propor, sempre que se fizer necessario, a constituigio de comissdo para
proceder ao exame e classificacdo dos materiais permanentes em desuso;

VIl - promover a baixa do bem que tenha sido alienado, cedido ou inutilizado,
devendo comunicar o fato ao setor de contabilidade analitica no prazo de quarenta e
oito horas;

VIII - propor a efetivagdo de seguros dos bens moveis e imoveis;

IX - manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos relativos aos bens
iméveis; os termos de cessdo, doagao, inutilizagdo e abandono de bens mdveis,
emitidos pelo Tribunal, bem como os termos de cessao e doacio recebidos; e, os
certificados de registro dos veiculos de propriedade do Tribunal;

X - manter organizado o depdsito de materiais permanentes em desuso.

Art. 66. Ao setor de almoxarifado compete:

| - receber, provisoria ou definitivamente, o material entregue pelos fornecedores,
verificando sua compatibilidade com as especificacbes contidas no empenho,
conforme o caso;

Il - declarar a aceitacdo do material recebido certificando a sua exatiddo nas notas
fiscais elou faturas dos fornecedores, datando-as e encaminhando-as para
pagamento, no prazo de vinte e quatro horas;

Il - receber, examinar e registrar os materiais devolvidos ao estoque;

IV - promover o abastecimento regular das unidades do Tribunal e das varas do
trabalho, mediante as solicitagdes de material;

V - manter rigoroso controle do material sob sua guarda, consignando todas as
movimentacdes, de forma que se possa, a qualquer momento, proceder ao
inventario dos bens existentes em estoque;

VI - zelar pela perfeita conservacdo do material sob sua guarda, observando as
normas legais de estocagem e de administracdo de almoxarifado;

VII - propor desfazimento do material estocado em desuso;

VIII - fornecer ao setor de contabilidade analitica, até o 2° dia utii do més
subsequente, balancete mensal sobre a movimentagdo de bens e materiais no
almoxarifado;

IX - classificar, catalogar e codificar o material em uso, disponibilizando tais
informacdes, via sistema, as diversas unidades do Tribunal,

X - manter estoque de seguranga para atendimento regular as unidades
requisitantes;

Xl - atender as requisicdes de material, estabelecendo redugdes nas quantidades
requeridas, quando as mesmas forem exageradas e/ou quando o estoque nao
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permitir o seu atendimento total e/ou parcial, mantendo, assim, controle de
distribuicdo de material;

Xl - efetuar levantamentos periddicos, fornecendo os dados necessarios para
subsidiar os procedimentos de compras;

Xl - encaminhar uma via da nota fiscal de fornecimento ao setor de registro
patrimonial, quando tratar-se de material permanente;

XIV — encaminhar a diretoria geral, até o dia 15 de margo de cada ano, a estatistica
do consumo de material do exercicio anterior, para o fim de elaboragédo da proposta
orcamentaria;

XV - elaborar, ao final do exercicio, o inventario geral dos bens e materiais
estocados, a fim de instruir o processo de tomada de contas do almoxarifado.

interessadas.
(Artigo revogado pela Resolugdo Administrativa n® 032/2016)

SEGAOIV
A SECRETARIA DE OBRAS, MANUTENGAO E SERVICOS (SOMAS)

Art. 68. A secretaria de obras, manutencéo e servigos compete:

| - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar a execugdo das atividades de
conservagao e manutengao dos bens méveis e iméveis, das instalagbes em geral, e
dos servigos de copa;

Il - acionar a companhia seguradora dos iméveis do Tribunal quando da ocorréncia
de qualquer sinistro;

Il - fiscalizar, controlar e mensurar, de forma centralizada, os servicos relacionados
as empresas concessionarias de servigos publicos, de fornecimento de agua e
captacao de esgoto, de energia elétrica e de telefonia, encaminhando as faturas
para pagamento, bem como resolver as controvérsias decorrentes da execugéo
desses servigos;

IV - atender e registrar as solicitagdes e reclamagdes quanto aos servigos prestados
pela secretaria, encaminhando-as aos setores responsaveis para solugdo do
problema;

V - exercer o controle e o acompanhamento dos contratos que envolvem os servigos
cuja gestao esteja sob a responsabilidade da secretaria;

VI - viabilizar, remover, transportar e arrumar os moveis, equipamentos e materiais
nas dependéncias do Tribunal e nos prédios da sede da Regido, devendo manter
contato prévio com o setor de registro patrimonial, para que nao haja remogdes sem
0 seu conhecimento;
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VIl - exercer fiscalizagado das dependéncias do Tribunal e das demais unidades que
compdem a 202 Regiao, para verificar o estado de asseio, higiene e conservagao;
VIl - controlar a qualidade, a utilizagdo e o consumo de produtos de limpeza e de
géneros alimenticios.

(Artigo 69 com redacdo dada pelo ATO DG.PR N° 016/2023)

Art. 69. A secretaria de obras, manutengdo e servigcos tem a seguinte estrutura
administrativa:

| - Divisdo de Obras e Manutencao;

Il - Setor de Contratagdes de Servigos;

Il - Setor de Manutencéo de Equipamentos;

IV - Setor de Manutencgao de Prédios.
(Artigo com redagao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

Art. 69-A. A divisdo de obras e manutengdo compete:

| - elaborar as especificagbes, os desenhos, plantas e projetos necessarios a
instrucdo dos processos que tratam da construcao, reforma e ampliagao e servigos
nos prédios do Tribunal;

Il - inspecionar periodicamente o funcionamento das instalagdes elétricas,
telefénicas, de informatica e hidro-sanitarias dos imoveis da regido trabalhista;

lIl - deflagrar processo de contratagdo de terceirizagdo para realizagdo de obras e
servigos, acompanhando a sua execucéo;

IV - realizar controle rigoroso sobre a utilizagdo de EPI (equipamento de protecao
individual) e EPC (equipamento de protecao coletiva), quando os servigos assim o
exigirem;

V - fazer vistorias nos prédios da justica do trabalho, mantendo entendimentos com
as respectivas chefias para as providéncias necessarias a conservagao dos
mesmos;

VI - certificar faturas ou recibos relativos a contratos sob sua responsabilidade;

VII - apresentar relatorios de vistorias periodicas realizadas nos prédios do Regional;
VIl - realizar as atividades pertinente ao controle de pragas;

IX - dimensionar e acompanhar atividades relacionadas a ajardinamento;

X - gerenciar ag¢des voltadas a manutengao corretiva e preventiva de grupos
geradores; elevadores; sistemas de nobreaks; e subestagdes de energia;

Xl - supervisionar outras atividades inerentes a competéncia da divisao.
(Artigo incluido pelo ATO DG.PR N° 016/2023)
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Art. 70. Ao setor de contratagdes de servigos compete:

| - elaborar o plano de contratagcbes de servigos; acompanhar a execugao
orgamentaria correspondente e monitorar os prazos relativos aos processos e
contratos de sua area de atuagdo, garantindo a aplicagdo das normas de
contratagdes de servigos vigentes;

Il - emitir relatorios sobre o planejamento e a gestdo das contratagbes de servigos,
apontando, quando existentes, ndo conformidades com as normas vigentes;

Il - propor medidas para aperfeicoamento do planejamento e gestdo das
contrataces de servicos;

IV - gerenciar os processos vinculados a area de atuagdo, conforme as boas
praticas dos érgaos de controle e coordenacgao;

V - deflagrar processo de contratacdo de terceiros para realizagdo de obras e
servicos, colaborando com a elaboracao dos artefatos da contratacéao;

VI - realizar o controle da utilizacdo de EPI (equipamento de protecéo individual) e
EPC (equipamento de protegao coletiva), quando os servigos assim o exigirem;

VIl - certificar faturas ou recibos relativos a contratos sob sua responsabilidade;

VIII - apresentar relatérios de vistorias periddicas realizadas nos prédios do
Regional;

IX - acompanhar o plano de contratagcdes de servigos vinculados a sua unidade;

X -manter atualizadas as informagdes relativas as licitagbes e contratos de sua area
para eventual publicagao no site do Tribunal;

XI - apurar e tratar os dados estatisticos da unidade para efeito de controle e
acompanhamento de indicadores de resultado;

Xl - fornecer apoio técnico-logistico no planejamento e instrugdo dos
processos e execugao dos contratos de prestacao de servigos;
Xl - manter registro atualizado de prestadores de servigos, para subsidiar as

contratacdes de interesse do Tribunal.
(Artigo com redagao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)
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Art. 72. Ao setor de manutengao de equipamentos compete:

| - executar reparos, consertos e revisdes periddicas nos bens moveis, nos limites da
capacidade técnica do pessoal especializado e dos equipamentos e ferramental
disponiveis;

Il - solicitar a contratagcdo com terceiros de servicos que nao possa realizar,
supervisionando a sua execucao;

Il - certificar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade;

IV - realizar controle rigoroso sobre a utilizagdo de EPI (equipamento de protecao
individual) e EPC (equipamento de protecao coletiva), quando os servigos assim o
exigirem;
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V - acompanhar a execugao dos contratos pertinentes aos servicos de competéncia
do setor;

VI - providenciar a recarga dos extintores de incéndio, através de empresa
especializada;

VII - propor a aquisigdo de materiais utilizados na manutengédo de equipamentos e
de instalagbes elétricas e telefébnicas, bem como a aquisicdo de novos
equipamentos, quando n&o for possivel o seu aproveitamento;

VIl - apoiar na operagao do servigo de som da sala de sessbes e nos demais

ambientes do Tribunal.
(Artigo com redacao dada pelo ATO DG.PR N° 015/2014 - ad referendum)

Art. 73. Ao setor de manutencgao de prédios compete:

| - realizar as acbes de manutencdo das instalagdes elétricas, telefénicas, de
informatica e hidro-sanitarias dos imoveis da regido trabalhista;

Il - executar reparos e consertos nos bens imdveis, nos limites da capacidade
técnica do pessoal especializado e dos equipamentos e ferramental disponiveis;

lll - solicitar a contratacdo com terceiros de servigos que nao possa realizar,
supervisionando a sua execugao;

IV - realizar controle rigoroso sobre a utilizagdo de EPI (equipamento de protegao
individual) e EPC (equipamento de protegéo coletiva), quando os servigos assim o
exigirem;

V - adotar as providéncias necessarias a conservagao dos prédios do Regional,

VI - certificar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade;

VIl - acompanhar a execucéo dos contratos pertinentes aos servigos de competéncia
do setor;

VIII - realizar outras agdes pertinentes, e de mesma natureza, visando a manutengéo

dos prédios do Regional.
(Artigo com redacdo dada pelo ATO DG.PR N° 015/2014 - ad referendum)

tatisti i
(Artigo revogado pelo ATO DG.PR N° 015/2014 - ad referendum)

SECAO V
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 75. A secretaria de gestdo de pessoas compete planejar, organizar, coordenar e
controlar as atividades relativas a administracdo de pessoal, de selecédo e
provimento, andlise e descrigdo de cargos e fungdes, desenvolvimento das pessoas
utilizando a metodologia de gestdo por competéncias que permita definir, identificar
e desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes dos servidores, o
gerenciamento dos programas de assisténcia e beneficios, aposentadoria e pensao
e, ainda:


http://www.trt20.jus.br/pls/sap/mostra_blob_normas?p_id=4373
http://www.trt20.jus.br/pls/sap/mostra_blob_normas?p_id=4373
http://www.trt20.jus.br/pls/sap/mostra_blob_normas?p_id=4373

| - prestar assessoria e consultoria as demais unidades, por meio de informagdes e
pareceres em legislagao aplicavel a magistrados e servidores;

Il - propor normas, programas e rotinas destinados a simplificagéo, a padronizagao e
a acessibilidade nos procedimentos relacionados a gestao de pessoas;

Il - auxiliar a escola judicial, na elaboragao, execugéo e avaliagdo do programa de
capacitagao continuada de magistrados e servidores;

IV - gerenciar os programas assistenciais, de estagio, higiene e seguranga do
trabalho, saude e qualidade de vida;

V - coordenar pesquisa de satisfagcdo interna com vistas a mensuracdo do clima
organizacional, propondo agdes para enfrentamento dos pontos criticos;

VI - coordenar o recadastramento anual de magistrados e servidores, aposentados e
pensionistas;

VIl - administrar o programa de avaliagdo de desempenho dos servidores do
Tribunal.

Art. 76. A secretaria de gestao de pessoas tem a seguinte estrutura administrativa:
| - Divisdo de Administracéo de Pessoal;

Il - Secao de Preparagao de Pagamento de Servidores;

lIl - Secdo de Preparagao de Pagamento a Juizes, Inativos e Pensionistas;
IV - Setor de Programas Assistenciais e Beneficios;

V - Setor de Movimentacado e Quadro de Pessoal;

VI - Setor de Informagdes Funcionais;

VII - Setor de Legislagao;

VIII - Setor de Acompanhamento e Avaliagao;

IX - Setor de Saude e Pericias;

X - Setor de Programas de Qualidade de Vida.

Art. 77. A divisdo de administracdo de pessoal compete:

| - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas a administracao
de pessoal, de selecao e provimento, analise e descrigao de cargos e fungdes;

Il - preencher e encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido, as fichas de concessao
de aposentadoria e pensao;

lll - acompanhar a tramitagcdo dos processos de aposentadoria até o registro pelo
Tribunal de Contas da Uniéo;

IV - instruir os recursos, inclusive os interpostos junto ao Tribunal de Contas da
Unido, em processos de aposentadoria e penséo;

V - assessorar na elaboragado de subsidios para a proposta orcamentaria anual e
dos pedidos de créditos adicionais relativos as aposentadorias e pensdes;

VI - informar a Administracdo, mensalmente, meta fisica referente ao numero de
beneficiarios dos programas assistenciais do Tribunal,

VIl - realizar previsdo de gastos relativos aos beneficios e aos programas
assistenciais, para efeito da proposta orgcamentaria.

Art. 78. A secdo de preparacido de pagamento de servidores compete:

| - preparar as folhas de pagamento, inclusive de exercicios anteriores e de restos a
pagar e, apos o pagamento, disponibilizar os respectivos avisos de crédito na
internet e intranet;

Il - providenciar o pagamento em folha normal ou suplementar de beneficios
mantidos por este Regional;

Il - promover o registro dos processos referentes a exercicios anteriores, com os
respectivos calculos, ndo pagos tempestivamente, encaminhando-os ao ordenador
de despesa para o reconhecimento da divida e obtengao da respectiva autorizagéao,



visando a emissao de empenho, pelo setor competente, e o pagamento, conforme
dispuserem as normas vigentes;

IV - manter em perfeita ordem, os registros das fichas financeiras individuais;

V - elaborar e encaminhar a declaragédo de imposto de renda retido na fonte (Dirf) e
expedir comprovante de rendimentos pagos e de retencédo de imposto de renda na
fonte, para fins de declaragao junto a Secretaria da Receita Federal;

VI - cadastrar os beneficiarios de pensao alimenticia no sistema de folha de
pagamento, comunicando ao setor encarregado do pagamento;

VII - fornecer ao setor encarregado do pagamento informagdes complementares
necessarias a contabilizagao e efetivagao do pagamento;

VIII - expedir, quando solicitado, certiddes relativas a remuneragao, consignagdes
averbadas em folha de pagamento e de outros registros existentes na ficha
financeira do servidor;

IX - elaborar a relagao anual de informagdes sociais RAIS;

X - fornecer a unidade competente, subsidios para elaboragdo da proposta
orgamentaria anual e instrugdo de pedidos de créditos adicionais relativos a pessoal
e encargos sociais;

XI - manter base de conhecimento atualizada das normas e procedimentos inerentes
a area,

Xl - prestar informagdes aos 6rgaos judiciarios e a Advocacia da Unido, quando
solicitado, em decorréncia de acdes judiciais.

Art. 79. A secdo de preparacdo de pagamento a juizes, inativos e pensionistas
compete:

| - preparar as folhas de pagamento, inclusive de exercicios anteriores e de restos a
pagar e, apos o pagamento, disponibilizar os respectivos avisos de crédito na
internet e intranet;

Il - providenciar o pagamento em folha normal ou suplementar de beneficios
mantidos por este Regional;

Il - promover o registro dos processos referentes a exercicios anteriores, com os
respectivos calculos, ndo pagos tempestivamente, encaminhando-os ao ordenador
de despesa para o reconhecimento da divida e obtengao da respectiva autorizagéo,
visando a emissao de empenho, pelo setor competente, e o pagamento, conforme
dispuserem as normas vigentes;

IV - manter em perfeita ordem, os registros das fichas financeiras individuais;

V - elaborar e encaminhar a declaragédo de imposto de renda retido na fonte (Dirf) e
expedir comprovante de rendimentos pagos e de retencédo de imposto de renda na
fonte, para fins de declaragao junto a Secretaria da Receita Federal;

VI - cadastrar os beneficiarios de pensao alimenticia no sistema de folha de
pagamento, comunicando ao setor encarregado do pagamento;

VII - fornecer ao setor encarregado do pagamento informagdes complementares
necessarias a contabilizagao e efetivagao do pagamento;

VIII - expedir, quando solicitado, certiddes relativas a remuneragao, consignagdes
averbadas em folha de pagamento e de outros registros existentes na ficha
financeira individual;

IX - elaborar a relagao anual de informagdes sociais RAIS;

X - fornecer a unidade competente, subsidios para elaboragdo da proposta
orgamentaria anual e instrugdo de pedidos de créditos adicionais relativos a pessoal
e encargos sociais;

XI - manter base de conhecimento atualizada das normas e procedimentos inerentes
a area;



Xl - prestar informag¢des aos 6rgaos judiciarios e a Advocacia da Unido, quando
solicitado, em decorréncia de ag¢odes judiciais;

Xl - anotar nas fichas financeiras respectivas os dados relativos ao registro de
aposentadorias e pensodes pelo Tribunal de Contas da Uniao;

XIV - instruir os processos de aposentadoria e de concessao de pensdes, em seu
aspecto financeiro.

Art. 80. Ao setor de programas assistenciais e beneficios compete:

| - coordenar e controlar a aplicagado dos programas de assisténcia e beneficios;

Il - manter e atualizar cadastro de programas e beneficios;

Il - instruir processos relativos a concessdo de beneficios, inclusive os de
assisténcia meédica, auxilio pré-escolar, auxilio-transporte e auxilio-alimentacéo;

IV - providenciar, junto a entidade contratada, a inscrigdo, baixa, mudanga de
cobertura do plano ou de situacdo de beneficiarios no programa de assisténcia
médica, bem como distribuir os respectivos cartdes de identificacdo do plano de
saude;

V - gerenciar, em sistema préprio, os procedimentos de atualizagdo de dados
referentes aos beneficiarios dos programas assistenciais e, mensalmente, subsidiar
a Administragdo no processo de pagamento dos beneficios;

VI - informar a Administracdo, mensalmente, meta fisica referente ao numero de
beneficiarios dos programas assistenciais do Tribunal,

VII - prestar informagdes aos magistrados e servidores sobre os programas de
assisténcia e respectivos beneficios;

VIII - realizar recadastramento anual dos beneficiarios da assisténcia pré-escolar,
providenciando o cancelamento quando for o caso de excluséo;

IX - promover parcerias na area de programas assistenciais e beneficios;

X - realizar previsdo de gastos relativos aos beneficios e aos programas
assistenciais, para efeito da proposta orgcamentaria;

Xl - fornecer certiddes/declaragdes sobre os beneficios concedidos;

XII - manter atualizados os sistemas de informagao dos programas assistenciais;

Xl - emitir pareceres relativos a sua competéncia sempre que necessario ou
quando solicitado;

XIV - autuar e instruir os processos relacionados a assuntos de sua competéncia.
(Secdo e artigos 75 a 80 atualizados pela Resolu¢cdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 81. Ao setor de movimentagao e quadro de pessoal compete:

| - manter atualizados os dados relativos ao quadro de pessoal, de lotagdo e de
cargos em comissao e fungdes comissionadas;

Il - prestar informagdes e instruir processos de cessdo, remogao, redistribuicéo,
vacancia e outros pertinentes;

Il - manter controle sobre prazo de cessao dos servidores, adotando as
providéncias necessarias a prorrogag¢ao ou retorno ao orgao ou entidade de origem;
IV - encaminhar ao 6rgao ou entidade de origem dos servidores cedidos os atos de
nomeacao, designagao, exoneragao e dispensa de cargo em comissdo ou fungao
comissionada, bem como os respectivos termos de opgéao;

V - instruir processos relativos a lotagao e remocéao de servidores;

VI - instruir processos de nhomeagao, designagao, exoneragao e dispensa de cargo
em comissao e fungdo comissionada, inclusive em carater de substituigéo;

VIl - elaborar editais de remoc¢ao de servidores;

VIII - manter atualizado, em sistema informatizado, os registros relativos a lotagao,
remogoes, substituicdes, promogdes, exercicio de cargo em comissao de fungao
comissionada, inclusive em carater de substituicao;
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IX - controlar e executar as atividades relativas ao provimento de cargos,
convocando os candidatos aprovados em concurso publico;

X - receber e conferir a documentagdo dos magistrados e servidores para ingresso
no Tribunal;

Xl - informar a secretaria de tecnologia da informacéo e comunicagdo as admissdes
e desligamentos dos servidores para fins de elaboracdo da relagdo anual de
informagdes sociais (RAIS);

Xll - prestar auxilio técnico e operacional a Administragao na realizagdo de concurso
publico para provimento de cargos;

Xl - administrar o programa de estagio;

XIV - propor, sempre que solicitado, critérios para a classificacdo, lotacdo e
remanejamento de pessoal nas respectivas areas, visando ao melhor
aproveitamento e ajustamento ao trabalho;

XV - elaborar o quadro de quantitativos de servidores, para efeito de publicagéo;

XVI - elaborar o quadro demonstrativo da for¢a de trabalho do Tribunal e encaminhar
a secretaria de controle interno, por ocasiao da tomada de contas anual;

(Inciso revogado pela Resolucdo Administrativa n® 032/2016)

XVIII - preencher os quadros estatisticos exigidos pelo Supremo Tribunal Federal,
pelo Tribunal Superior do Trabalho e por outros 6rgaos, com informagdes sobre o
quantitativo de pessoal;

XIX - emitir pareceres relativos a sua competéncia sempre que necessario ou
quando solicitado.

(Redacao dada pelo artigo 9° da Resolucdo Administrativa n® 010/2013)

XX - expedir os atos de interesse de servidor, relativos a sua area, especialmente os
de nomeacéo, lotagao, designacéo, substituicdo, dispensa, exoneragao, remogao,
redistribuicdo, declaracdo de vacancia, para assinatura do Presidente ou do Diretor-

Geral.
(Inciso XX incluido pela Resolugdo Administrativa n°® 032/2016)

Art. 82. Ao setor de informacdes funcionais compete:

| - executar as atividades de administracdo de pessoal relativas ao cadastro de
informagdes funcionais de magistrados e servidores;

Il - coordenar e controlar as atividades relacionadas com a apuracao de frequéncia
dos servidores, inclusive dos que estejam a disposi¢cao de outros 6rgaos, do tempo
de servico, das férias, das licengas, dos afastamentos, procedendo a atualizagao de
seus assentamentos individuais;

[l - manter o controle de frequéncia e alteragbes relativas aos servidores
requisitados, fornecendo-os mensalmente aos érgéos de origem;

IV - encaminhar a secretaria de orcamento, finangcas e pagamento de pessoal
informagdes sobre as atividades dos executantes de mandados para fins de

pagamento da indenizagéo de transporte;
(Inciso revogado pela Resolucdo Administrativa n® 032/2016)

V - receber e cadastrar as autorizagdes para acesso as declaragbes de ajuste anual
do imposto de renda de magistrados e servidores;

VI - preencher e encaminhar ao Tribunal de Contas da Uni&do as fichas de admissao
e de desligamento de magistrados e servidores;

VII - comunicar ao setor encarregado do pagamento quaisquer alteragées na vida
funcional dos magistrados e servidores, sob controle do setor, que importem

aquisicao, perda, suspensao ou alteragdo de vantagens ou beneficios;
(Inciso com redacdo dada pela Resolucdo Administrativa n® 032/2016)
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VIII - cadastrar magistrados e servidores efetivos no Programa de Formagédo do
Patriménio do Servidor Publico - PASEP, se necessario;

IX - identificar e matricular os magistrados e servidores efetivos por ocasido do
exercicio;

X - manter atualizados os dados pessoais e os assentamentos dos magistrados e
servidores, ativos, inativos e pensionistas, inclusive, quanto aos inativos, com a
fundamentacao do ato de inatividade e de suas alteracoes;

XlI - prestar informacdes, quando solicitado, para efeito de instru¢do dos processos
de vitaliciamento de magistrados;

XIl - providenciar a confecgdao de carteiras de identidade funcional para os
magistrados e servidores, bem como dos crachas funcionais para os servidores;

Xlll - realizar o recadastramento anual de magistrados e servidores, inclusive o de
inativos e pensionistas;

XIV - lavrar certiddbes e expedir declaragbes e atestados, a requerimento de
magistrados e servidores, a vista dos assentamentos funcionais;

XV - remeter, anualmente, até 20 de novembro, a diretoria geral, para aprovagéao, a
escala de férias de todos os servidores da Regido, ja devidamente organizada e
analisada de acordo com as normas vigentes, fazendo publica-la, depois de
aprovada, no boletim interno do dia 30 de novembro;

XVI - elaborar, respeitado o prazo regimental, a listagem de antiguidade dos
magistrados em atividade, providenciando sua publicacdo apds aprovagédo pelo
Tribunal;

XVII - manter atualizadas as informacdes cadastrais dos juizes classistas;

XVIII - emitir pareceres relativos a sua competéncia sempre que necessario ou

quando solicitado.
(Redacao dada pelo artigo 9° da Resolucdo Administrativa n® 010/2013)

XIX - expedir os atos de interesse de servidor, relativos a sua area, especialmente
0os de concessao, suspensao e interrupcao de férias, concessao de licencas e

afastamentos, para assinatura do Presidente ou do Diretor-Geral.
(Inciso incluido pela Resolugdo Administrativa n® 032/2016)

Art. 83. Ao setor de legislagdo compete:

| - manter atualizados os dados sobre legislacdo, normativos internos, jurisprudéncia
e orientagdes oriundas de outros 6rgaos da administracdo publica, relativas a
pessoal;

Il - instruir processos e emitir pareceres relacionados a direitos, vantagens e deveres
de magistrados e servidores;

lll - orientar a aplicagdo da legislagdo e das normas internas, no ambito de sua
competéncia;

IV - elaborar, mensalmente, pelo menos um boletim interno;

V - proceder a apuragédo do tempo de exercicio em fungdo comissionada ou cargo
em comissao, para fins de incorporagcao de vantagem prevista em lei;

VI - instruir processos de aposentadoria e penséo;

VIl - preencher e encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido, as fichas de
concessao de aposentadoria e pensao;

VIII - acompanhar a tramitagdo dos processos de aposentadoria até o registro pelo
Tribunal de Contas da Uniao;

IX - prestar informagdes aos magistrados e servidores aposentados acerca dos
respectivos processos e expedir certiddes e declaragdes requeridas;

X - prestar informagbes e fornecer subsidios para o cumprimento das diligéncias
emanadas do Tribunal de Contas da Uniao;

XI - manter atualizado o controle de tempo de servico com vistas a instrucdo dos
processos de aposentadoria;
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Xll - controlar os prazos de idade limite de permanéncia no servigco publico dos
servidores, preparando, de oficio, os expedientes de aposentadoria compulsoria;

XIII - acompanhar a legislagao relativa a aposentadorias e pensoes;

XIV - instruir os recursos, inclusive os interpostos junto ao Tribunal de Contas da
Unido, em processos de aposentadoria e pensao;

XV - prestar informacdes aos familiares dos magistrados e servidores falecidos
sobre requerimento de pensao, orientando-os quanto aos seus direitos;

XVI - fornecer a secretaria de orgcamento e finangas subsidios para elaboragao da
proposta orcamentaria anual e dos pedidos de créditos adicionais relativos as

aposentadorias e pensoes.
(Redacao do artigo dada pelo artigo 9° da Resolucdo Administrativa n® 010/2013)
(Redagéo do inciso XVI dada pela Resolugdo Administrativa n® 032/2016)

XVII - expedir os atos de interesse de servidor, relativos a sua area, especialmente
os de concessao de direitos e vantagens, concessao de aposentadoria e pensao,

para assinatura do Presidente ou do Diretor-Geral.
(Inciso incluido pela Resolucdo Administrativa n® 032/2016)

Art. 84. Ao setor de acompanhamento e avaliagdo compete:

| - promover agdes para desenvolvimento de metodologia de gestdao por
competéncias que permita definir, identificar e desenvolver conhecimentos,
habilidades e atitudes dos servidores;

Il - coordenar a realizagdo do mapeamento de competéncias individuais requeridas
das diversas areas do Tribunal;

[Il - auxiliar o processo de identificagdo e avaliagdo das competéncias individuais
requeridas;

IV - manter atualizados os registros de competéncias individuais requeridas e
identificadas;

V - auxiliar na elaboragdo de planos individuais de desenvolvimento para servidores
que apresentarem lacunas de competéncias;

VI - gerenciar sistema informatizado que possibilite 0 mapeamento e a avaliagéo de
competéncias, bem como a elaboracéo de planos individuais de desenvolvimento;

VIl - manter comunicagdo com os gestores sobre as ag¢des necessarias ao
desenvolvimento individual da equipe;
VIIl - promover agbes de sensibilizagdo e orientagdo quanto a metodologia de

gestao por competéncias;

IX - promover a interface entre a metodologia de gestdo por competéncias e os
demais subsistemas de gestdo de pessoas;

X - manter intercambio com outras instituicées para desenvolvimento da metodologia
de gestao por competéncias;

XI - realizar entrevistas, por ocasiao do ingresso de servidor, para identificagéo de
competéncias e aptiddes, objetivando compor os registros funcionais quanto ao perfil
do servidor;

XII - gerenciar o programa de avaliacdo de desempenho dos servidores do Tribunal;
Xlll - elaborar relatérios e emitir pareceres relativos a sua competéncia sempre que
necessario ou quando solicitado;

XIV - manter sigilo e seguranca das informacgoes.

(Redacao dada pelo artigo 9° da Resolucdo Administrativa n® 010/2013)

XV - expedir os atos de interesse de servidor, relativos a sua area, especialmente os
de progressao funcional e promog¢ao, para assinatura do Presidente ou do Diretor-
Geral.

(Inciso incluido pela Resolucdo Administrativa n® 032/2016)
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Art. 84-A. Ao setor de saude e pericias compete planejar, realizar, monitorar e gerir
iniciativas e medidas voltadas a atengéo integral a saude, e em especial:

| - propor, coordenar e executar as acdes em saude;

Il - prestar assisténcia médica e psicologica a magistrados e servidores de carater
emergencial e nas situagdes de urgéncia, de pronto atendimento e de
intercorréncias no local de trabalho, orientando quanto ao encaminhamento aos
servicos de especialidades e assisténcia complementar;

Il - prestar atendimento odontoldgico a magistrados e servidores, orientando quanto
ao encaminhamento aos servigos de especialidades e assisténcia complementar;

IV - prestar atendimento meédico a estagiarios, visitantes e empregados das
empresas prestadoras de servico contratadas pelo Tribunal, durante o expediente,
no limite de suas possibilidades, exclusivamente nos casos de emergéncia;

V - realizar agbes de promogao, prevencdo e vigildancia em saude, tais como
campanhas, pesquisas e agdes de divulgagao;

VI - realizar ou gerir exames periodicos de saude;

VIl - proceder a analise ergondbmica dos ambientes, processos e condi¢cbes de
trabalho;

VIII - realizar pericias oficiais administrativas em saude, especialmente para fins de
concessao de licengas médicas (para tratamento de saude, por acidente em servigo,
por motivo de doenga em pessoa da familia, licenca-gestante), prorrogacéo de
licengas médicas, aposentadoria por invalidez dos magistrados e servidores,
promovendo a normatizagao e a uniformizagao dos critérios e procedimentos;

IX - realizar exames médicos admissional e, quando necessario, de retorno ao
trabalho e demissional;

X - emitir ou homologar laudos de insalubridade e periculosidade;

Xl - participar das analises de acidentes em servigo e doengas ocupacionais;

Xl - organizar plantdes para atendimento de emergéncia nos eventos realizados
pelo Tribunal,

Xl - instruir processos de readaptacao de servidores;

XIV - instruir os pedidos de licenga para tratamento de saude, quando formulado por
magistrados ou servidores ausentes da sede do Tribunal, mediante comprovagéo
por laudo médico oficial, salvo os casos previamente examinados;

XV - propor a constituicdo de junta médica para exame de magistrados e servidores,
em casos de aposentadoria por invalidez e outros em que tal medida se faca
necessaria;

XVI - zelar pelo sigilo profissional, salvo nos casos especificados em lei;

XVII - promover parcerias que possibilitem a execucéo de a¢des em saude;

XVIII - produzir e analisar dados estatisticos, tomando-os como subsidios para

propositura de novas acdes na area de saude.
(Artigo atualizado pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 84-B. Ao setor de programas de qualidade de vida compete:

| - promover ag¢des visando a motivagao e a integragao de magistrados e servidores;
Il - promover ag¢des que propiciem o bem-estar fisico, psiquico, social e
organizacional, por meio de uma abordagem holistica de saude e qualidade de vida
no trabalho;

Il - definir, coordenar e executar os programas de qualidade de vida no trabalho;

IV - planejar, dirigir, coordenar, divulgar e implementar planos de agdo com base em
diagndsticos sobre qualidade de vida no trabalho, bem como dos projetos neles
definidos, zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados;

V - avaliar resultados, abordando os aspectos quantitativos e qualitativos dos planos
de acgao e dos projetos desenvolvidos;
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VI - elaborar estudos e projetos que visem a melhoria da qualidade de vida de
magistrados e servidores ativos e inativos;

VIl - promover parcerias que possibilitem a implantacdo e a manutengcdo dos
projetos desenvolvidos;

VIII - elaborar relatérios gerenciais sobre as atividades desenvolvidas;

IX - emitir pareceres relativos a sua competéncia sempre que necessario ou quando

solicitado.
(Artigo atualizado pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

SECAO VI
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANGAS

(Secéo renumerada pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 85. A secretaria de orgamento e finangas compete coordenar, orientar, controlar
e supervisionar as atividades de execucao de atos concernentes a administracao

financeira e orgamentaria e realizar os pagamentos em geral.
(Redacéao dada pela Resolugdo Administrativa n® 032/2016)

Art. 86. A secretaria de orgcamento e financas tem a seguinte estrutura
administrativa: | - Divisdo de Contabilidade;

Il - Setor de Empenho e Programacao Orgcamentaria;

Il - Setor de Pagamento de Bens e Servigos;

IV - Setor de Controle Financeiro e Pagamento de Diarias e Pessoal.
(Artigo com redacdo dada pelo ATO DG.PR N° 016/2023)

Art. 86-A. A divisdo de contabilidade compete:

| - realizar mensalmente o registro da Conformidade contabil dos atos e fatos da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, de forma a certificar que os
demonstrativos contabeis gerados pelo Sistema Integrado de Administragcao
Financeira do Governo Federal - SIAFl estdo de acordo com as normas
regulamentares;

Il - coordenar e supervisionar a elaboragédo do Relatério de Gestao Fiscal, bem como
assinar juntamente o relatério com os demais responsaveis;

[l - acompanhar e supervisionar as atividades contabeis, no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 202 Regido, bem como, orientar, prestar assisténcia e apoio
técnico aos ordenadores de despesa e responsaveis por bens, direitos e obrigagoes;
IV - sugerir medidas a serem observadas pela unidade gestora, visando sua
conformidade com as normas de administragdo financeira, de contabilidade e de
patriménio;

V - propor a impugnagcdo de atos vinculados a realizagcdo de despesas que
impliguem vedagao de natureza legal ou regulamentar;

VI - emitir e assinar declaragbes comprobatérias da fidedignidade dos registros
contabeis, exigidas pela unidade de auditoria e pelo Tribunal de Contas da Unido;

VIl - manter atualizado e promover o cadastro de operadores, no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 20? Regido nos sistemas federais disponiveis, bem como
determinar os perfis e niveis de acesso, efetuando o controle decorrente dos
respectivos cadastros e habilitacoes;

VIIl - analisar balangos, balancetes e demais demonstragdes contabeis, para
verificar a exatiddo das informacbdes, e promover o acerto de eventuais
impropriedades, irregularidades ou inconsisténcias apresentadas;

IX - atuar, como intermediario entre as unidades administrativas do Tribunal
Regional do Trabalho e o Org&o Setorial de Contabilidade da Uni&o;
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X - acompanhar, mensalmente o cumprimento dos limites estabelecidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (LC 101/2000), pela Emenda Constitucional 95/2016 e
Emenda Constitucional 109/2021;

Xl - promover a atualizagdo do responsavel pelo Cadastro nacional de Pessoas
Juridicas — CNPJ, quando da mudanga de gestao;

XII - verificar mensalmente eventuais inconsisténcias nos recolhimentos de tributos e
contribuicdes de competéncia da Receita Federal do Brasil e solicitar providéncias
de correcgao aos setores responsavel pelo recolhimento;

Xl - avaliar periodicamente o cumprimento das normas emanadas pela setorial
contabil da Justica do trabalho quanto a correta contabilizagdo e alocagao dos
custos;

XIV - orientar e auxiliar as unidades de execucgao orgcamentaria e financeira quanto a

correta aplicacdo da norma de encerramento do exercicio financeiro.
(Artigos 86 e 86-A atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 87. Ao setor de empenho e programagao orgamentaria compete:

| - promover a elaboragéo, nos prazos regulamentares, da proposta orgamentaria do
Tribunal;

Il - proceder a distribuicdo por elemento de despesa da dotagcdo orgamentaria
consignada inicialmente, liberada por grupo de despesa, mediante emissdo de
documento proprio;

lll - analisar os documentos inscritos na conta "empenhos a liquidar", identificando
aqueles passiveis de inscrigdo em restos a pagar;

IV - elaborar os quadros de solicitacdo de créditos adicionais, e as respectivas
justificativas, relativos aos pedidos de suplementagcdo das dotagdes orcamentarias
concernentes a pessoal, outros custeios e investimentos, registrando a solicitagao
no sistema proprio;

V - representar a administracdo do Tribunal sobre a necessidade de abertura de
créditos adicionais para pessoal, em reforco as dotagdes consignadas no orgamento
anual, diligenciando para que a solicitacdo seja encaminhada com a antecedéncia
indispensavel a sua tramitacdo pelos 6rgdos competentes sem prejuizo para as
atividades do Tribunal;

VI - bloquear recursos oferecidos como compensagao para a abertura de créditos
adicionais;

VIl - acompanhar a tramitagcdo da proposta orgamentaria anual e dos créditos
adicionais de interesse do Tribunal junto aos 6rgaos competentes, prestando-lhes as
informacdes necessarias;

VIl - manter acompanhamento da execugdo orcamentaria com detalhamento que
possibilite a obtengcdo de dados que sirvam de base para a proposta orcamentaria
anual e eventuais solicitagdes de créditos adicionais;

IX - emitir as notas de empenho, anulagdo ou reforgo, relativas aos processos de
despesa;

X - controlar os saldos orgamentarios em funcdo dos processos em andamento, de
forma a evitar que sejam abertas licitagbes sem previsédo de recursos;

XI - conferir e confrontar o acompanhamento da despesa com os dados contabeis
existentes;

XII - manter controle sobre o crédito orgcamentario destinado ao programa de
assisténcia odontolégica complementar de modo a evitar autorizagées de servigos
sem saldo, bem como efetuar o enquadramento do beneficiario para fins de
desconto do valor de sua participacgao;

XIII - proceder, apds autorizagao do secretario de orcamento e finangas, a alteragao
do quadro de detalhamento de despesa, sempre que dotagdes se mostrem
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insuficientes para atender as despesas necessarias e haja possibilidade de
remanejamento, devendo ser encaminhado mensalmente ao diretor-geral

demonstrativo das alteracdes efetuadas;
(Redacédo dada pela Resolugdo Administrativa n® 032/2016)

XIV - realizar as adequagcbes de despesa nos processos de compras ou
contratagdes e emitir as notas de empenho decorrentes, no momento oportuno;

XV - apresentar, periodicamente, a administracdo do Tribunal relatérios
circunstanciados e graficos demonstrativos da evolugado da execugao orcamentaria;
XVI - observar as instrugdes emanadas do 6rgao central do sistema de orgamento;
XVIl - manter atualizado os demonstrativos com dados da gestdo orgamentaria e
financeira e detalhamento da folha de pagamento de pessoal nos termos das
normas expedidas pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho e do Conselho
Nacional de Justica e disponibilizar na internet, nos prazos regulamentares, bem
como efetivar remessa dos referidos demonstrativos aos respectivos conselhos;
XVIII - manter atualizadas informagdes das despesas, para fins de fornecimento de
dados estatisticos para o Conselho Nacional de Justiga na forma e prazos e por ele
estabelecidos.

(Artigo revogado pela Resolugcdo Administrativa n® 032/2016)
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(Artigo revogado pela Resolugado Administrativa n® 032/2016)

Art. 90. Ao setor de pagamento de bens e servigos compete:

| - examinar os processos para pagamento aos fornecedores de bens e servigos
quanto aos aspectos atinentes ao recebimento, promovendo a competente
liquidagdo da despesa no SIAFI, atentando-se para a retencdo de impostos e
contribuicdes federais, estaduais e municipais incidentes, quando cabiveis,
observando-se as normas regulamentares pertinentes;

Il - efetuar no SIAFI, pagamentos aos fornecedores de bens e servigos, das notas
fiscais, faturas, recibos, requisi¢cao de peritos e outras contas do exercicio, e também
os relacionadas em restos a pagar, bem como o recolhimento dos impostos e
contribuigdes incidentes, observando-se as normas regulamentares pertinentes;
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[Il - promover o registro dos processos referentes a dividas de exercicios anteriores
correspondentes a despesas de custeio e de capital, encaminhando-os ao
ordenador de despesa para o reconhecimento da divida e respectiva autorizacéo
para emissdo de nota de empenho e o pagamento, em conformidade com as
normas vigentes;

IV - encaminhar anualmente aos interessados os comprovantes de retengdo dos
impostos e contribuicbes de que trata o inciso anterior e integrar os valores
respectivos a declaragdo de imposto de renda retido na fonte - DIRF do Tribunal,
nos prazos estabelecidos na legislagéo;

V - emitir as relagcbes das ordens bancarias, diariamente, dos pagamentos
efetuados, submetendo-as as assinaturas do responsavel financeiro e do ordenador
de despesa, para em seguida, serem entregues no Banco do Brasil S. A;

VI - efetuar o pagamento do reembolso odontolégico complementar aos magistrados
e servidores, mediante a emissdo de ordem bancaria com lista de credores, e o
respectivo credito em conta corrente, através o SIAFI,

VIl - manter controle de gastos por sua natureza, bem como as concessdes e
comprovacoes de suprimentos de fundos;

VIII - proceder ao levantamento de dados relativos aos pagamentos efetuados a
pessoa fisica e elaborar demonstrativo para fins de consolidacdo e confeccdo da
guia de informagdes a previdéncia social (GFIP), dentro do prazo estabelecido na
legislacao;

IX - contabilizar, reclassificar e efetuar a baixa de responsabilidade de suprimentos
de fundos.

Art. 91. Ao setor de controle financeiro e pagamento de diarias e pessoal compete:

| - proceder ao controle da movimentagao financeira do Tribunal, por categoria de
gasto;

Il - proceder aos registros de pagamentos (OB) e recolhimentos (GRU, DARF e
GPS), de responsabilidade do Setor, no SIAFI;

Il - proceder ao registro e emissdo dos documentos contabeis relativos as folhas de
pagamento de pessoal, normais e suplementares;

IV - efetuar o pagamento de processos relativos a diarias de viagens, ajudas de
custo, auxilio-doenca, e outros que nao se refiram a vantagens permanentes;

V - proceder ao recolhimento, a quem de direito, das diversas consignagdes
constantes das folhas de pagamento;

VI - elaborar e encaminhar, nos prazos previstos, aos orgdos competentes, os
demonstrativos de acompanhamento das despesas com pessoal e encargos sociais;
VIl - proceder ao levantamento de dados para a elaboragdo de demonstrativos de
despesa e acompanhamento do desembolso com pessoal;

VIII - preparar nos prazos estabelecidos pela setorial orgamentaria e financeira da
justica do trabalho a mensagem solicitando os recursos financeiros para pagamento
da folha de pessoal, bem como a programacao financeira;

IX - controlar os saldos da conta unica, da conta de vinculagdo de pagamento
referente a pessoal e demais contas envolvidas nas atividades vinculadas ao Setor;
X - proceder ao levantamento de dados para a elaboracdo da Guia de Recolhimento
do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social (GFIP).

Art. 91-A. (Revogado)
(Revogado pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

~

SEGAO VI
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ADMINISTRATIVOS

(Secao e artigo revogados pela Resolugao Administrativa n® 057/2024)

(Secéo e artigo incluidos pelo ATO DG.PR N° 016/2023)

TiTULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL, DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES
COMISSIONADAS

CAPITULO | )
DOS CARGOS DA ADMINISTRAGAO

Art. 92. As unidades integrantes da estrutura administrativa terdo os seguintes titula-
res:

| - Secretaria-Geral da Presidéncia: secretario-geral da presidéncia;
Il - Secretaria-Geral Judiciaria: secretario-geral judiciario;

Il - Diretoria-Geral: diretor-geral;

IV - Secretaria: secretario;

V - Assessoria do Gabinete de Desembargador: Assessor-Chefe;
VI - Coordenadoria: coordenador;

VII - Secretaria de Vara: diretor de secretaria;

VIII - Divisao: chefe de divisao;

IX - Secao: chefe de secao;

X - Gabinete: chefe de gabinete;

Xl - Setor: chefe de setor;

XII - Escritério: chefe de escritorio;

XIII - Central de Mandados: chefe de central de mandados.
(Artigo 92 atualizado pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

CAPITULO I
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DAS ATRIBUIGOES COMUNS AOS CARGOS DA ADMINISTRAGAO

Art. 93. Aos titulares de cargos da administracdo incumbe, comumente:

| - propor a autoridade competente antecipagao ou prorrogagao do periodo normal
de trabalho, quando necessario;

Il - opinar sobre a conveniéncia de atendimento de pedidos de alteragdes de férias e
de licencgas particulares, formulados pelos servidores imediatamente subordinados;
Il - controlar a frequéncia e pontualidade dos servidores em exercicio na unidade;

IV - comunicar a coordenadoria de gestdo de pessoas, até o 2° dia util do més
subsequente, as faltas ocorridas no més anterior dos servidores lotados na unidade;
V - opinar sobre a conveniéncia de atendimento de pedidos de abonos e justificacéo
de faltas dos servidores que |lhe sdo subordinados;

VI - organizar a escala anual de férias de seus servidores, encaminhando-a a
autoridade competente nos prazos fixados neste regulamento;

VIl - responder pela manutencido, conservagcdo e uso apropriado do material
existente na unidade que dirigir;
VIIl - elaborar e encaminhar a coordenadoria de gestdo de pessoas até 31 de

outubro de cada ano, a escala de férias dos servidores lotados ou em exercicio nas
areas que lhes sejam subordinadas;

IX - fornecer elementos para a elaboragao do relatério de gestdo do Tribunal no
prazo estabelecido por ato do presidente;

X - executar, em geral, os atos e medidas relacionadas com a finalidade de cada
area, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio e praticar os demais atos
que |he forem determinados pela autoridade superior, podendo sugerir medidas que
entendam necessarias a execugao dos seus encargos.

) CAPITULO Ill ) )
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES
COMISSIONADAS

_ SEGAOI
DO SECRETARIO-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 94. O secretario-geral da presidéncia tem as seguintes atribuicdes:

| - supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos a cargo das unidades que lhe s&o
subordinadas, respondendo perante a presidéncia do Tribunal, pela regularidade dos
mesmos;

Il - submeter ao presidente as matérias sujeitas a sua deliberagao e despacho;

Il - assessorar o presidente em todos os assuntos relacionados ao apoio judiciario;
IV - corresponder-se, por ordem do presidente, com o6rgaos e autoridades da
administragao publica;

V - representar, quando indicado, a presidéncia do Tribunal em atos, solenidades e
eventos;

VI - receber autoridades em visita oficial ao Tribunal;

VIl - manter contatos com autoridades de igual nivel, dos demais Poderes e
Tribunais, sempre que necessario ou em decorréncias de suas atividades funcionais;
VIII - preparar e controlar a agenda diaria de audiéncia, reunides e despachos do
Presidente, de acordo com as diretrizes recebidas;

IX - elaborar a agenda de representacgdo oficial e social do presidente, tornando-a
compativel com a agenda diaria de audiéncias;

X - recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada;



Xl - articular-se com a unidade competente na execugéo dos trabalhos de seguranca
e transporte do presidente;

Xl - atender partes e advogados quanto a informagbes de processos de
competéncia do presidente;

Xl - cumprir e fazer cumprir as decisdes do presidente e do Tribunal,

XIV - propor a presidéncia a designacao e a dispensa dos servidores, inclusive
substituicbes, das funcbes comissionadas vinculadas as unidades sob sua
subordinagdo e, se aprovadas as indicagbes, encaminhar ao diretor-geral para
providenciar as respectivas portarias a serem assinados pelo presidente;

XV - encaminhar ao diretor-geral, propostas que visem a concessao de diarias de
viagem aos servidores lotados em sua area de competéncia;

XVI - providenciar a publicagdo de todo o expediente que decorra de suas
atividades;

XVII - zelar pelo bom relacionamento com os titulares das unidades que lhe sao
subordinadas, determinando providéncias necessarias ao regular andamento dos
trabalhos;

XVIII - manter estreita colaboragdo com os demais 6rgaos da justiga do trabalho;

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

'SEGAO I-A ,
DO SECRETARIO-GERAL JUDICIARIO

Art. 94-A. S50 atribuigdes do secretario-geral judiciario:

| - supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos a cargo das unidades que lhe s&o
subordinadas, respondendo perante a presidéncia do Tribunal pela regularidade dos
mesmos;

Il - submeter ao presidente as matérias sujeitas a sua deliberagao e despacho;

Il - assessorar o presidente em todos os assuntos relacionados ao apoio judiciario;
IV - corresponder-se, por ordem do presidente, com o6rgaos e autoridades da
administragdo publica em assuntos de natureza judiciaria;

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

VI - atender partes e advogados quanto a informacbées de processos de sua
competéncia;

VII - cumprir e fazer cumprir as decisdes do presidente e do Tribunal;

VIII - propor a designacao e a dispensa dos servidores, inclusive substituigdes, das
funcdes comissionadas vinculadas as unidades sob sua subordinacao e, encaminhar
ao secretario de gestdo de pessoas para providenciar a edigdo das respectivas
portarias;

IX - encaminhar ao diretor-geral propostas que visem a concessédo de diarias de
viagem aos servidores lotados em sua area de competéncia;

X - providenciar a publicacédo de todo o expediente que decorra de suas atividades;
Xl - zelar pelo bom relacionamento com os titulares das unidades que lhe sao
subordinadas, determinando providéncias necessarias ao regular andamento dos
trabalhos;

XII - manter estreita colaboragdo com os demais 6rgaos da Justica do Trabalho; e,
Xl - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que Ihe sejam determinados

pelo presidente do Tribunal.
(Secéo e artigo atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

SECAO I
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DO DIRETOR-GERAL

Art. 95. S3o atribui¢cdes do diretor-geral:

| - supervisionar, coordenar e dirigir os trabalhos a cargo das unidades que lhe sao
subordinadas, respondendo perante a presidéncia do Tribunal pela regularidade dos
mesmos;

Il - submeter ao presidente as matérias sujeitas a sua deliberagdo e despacho;

Il - informar e opinar em todos os processos que, dizendo respeito a assuntos
administrativos, devam ser solucionados pelo presidente do Tribunal ou ser objeto
de deliberagao pelo tribunal pleno;

IV - relacionar-se, pessoalmente, com os desembargadores no encaminhamento dos
assuntos administrativos referentes a seus gabinetes, ressalvada a competéncia do
presidente;

V - elaborar diretrizes e planos de agao no ambito de sua competéncia;

VI - analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do
presidente;

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

VIl - representar, quando indicado, a presidéncia do Tribunal em atos e solenidades;
IX - assessorar o presidente e os demais desembargadores em assuntos de sua
competéncia;

X - submeter ao presidente do Tribunal os processos referentes ao provimento ou
vacancia dos cargos constantes do quadro de pessoal;

XI - propor a presidéncia a designacédo e dispensa dos servidores das fungdes
comissionadas vinculadas aos 6rgaos e unidades sob sua subordinagéo, bem como
seus respectivos substitutos;

Xl - propor a presidéncia a constituicdo de comissédo de sindicancia e de processo
disciplinar, relacionados a sua area de atuacgao;

Xl - expedir portarias, ordens de servico, circulares, instrucbées e demais atos de
carater interno que envolvam matéria de sua competéncia especifica;

XIV - autorizar a publicacédo de atos, instrugdes ou despachos referentes a assuntos
administrativos, com a aprovagao da presidéncia;

XV - praticar, em geral, os atos de sua competéncia ou por delegacao, destinados
ao reconhecimento ou efetivagcdo dos direitos e vantagens assegurados aos
servidores, na forma da lei;

XVI - conceder, por delegagédo, diarias e ajudas de custo, aos servidores do Tribunal
e das varas do trabalho;

XVII - requisitar passagens aéreas ou rodoviarias, bem como transporte de material
ou bagagem, quando for o caso;

XVIII - propor a antecipagéo ou prorrogagao do expediente dos 6rgdos que integram
o Regional;

XIX - providenciar a publicagdo de todo o expediente que decorra de suas
atribuicées;

XX - determinar a extracdo de certiddes requeridas em assuntos relacionados com
suas atribuicdes;

XXI - encaminhar proposta a presidéncia do Tribunal sobre a aquisicdo de material,
prestacdo de servigos e execugao de obras observando o limite das dotagdes
orgamentarias e a programagao que serviu de base a elaboragao do orgamento;

XXII - zelar pelo bom relacionamento com os titulares das unidades que lhe sao
subordinados, determinando as providéncias necessarias ao regular andamento dos
trabalhos;



XXl - realizar reunides para exame conjunto do andamento dos trabalhos
administrativos a fim de serem adotadas as medidas indispensaveis ao seu
aprimoramento;

XXIV - manter correspondéncia com autoridades e 6rgaos da administragao publica
em geral, e demais pessoas fisicas ou juridicas sobre assuntos ligados a area de
atuacao da diretoria geral,

XXV - propor a instauracdo de processos administrativos na area de sua
competéncia;

XXVI - submeter a presidéncia, na época propria, a proposta de orcamento do
Tribunal para o exercicio seguinte, bem como encaminhar ao Tribunal Superior do
Trabalho e ao Tribunal de Contas da Unido, nos prazos legais, os balangos
orgcamentario, financeiro e patrimonial e demais pecas que constituem a tomada de
contas anual, atestados e conferidos pelas unidades competentes;

XXVII - elaborar e submeter ao presidente do Tribunal até o dia 15 de margo, o
relatorio de gestdo do Tribunal referente ao exercicio anterior, e encaminha-lo,
depois de aprovado, ao Tribunal Superior do Trabalho, a secretaria de controle
interno e ao Tribunal de Contas da Uniao;

XXVIII - manter estreita colaboragdo com os demais orgaos da justica do trabalho;
XXIX - manter atualizados os dados que dizem respeito as ag¢des judiciais propostas
em face da Uniao, relacionadas com o Tribunal, bem como prestar as informacdes
requeridas pelas autoridades competentes;

XXX - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que Ihe sejam determinados
diretamente pelo presidente do Tribunal ou por ato de delegagédo de competéncia.

SEGAO Il
DO SECRETARIO

Art. 96. Ao secretario incumbe:

| - coordenar, dirigir e acompanhar a execugao dos trabalhos sob sua
responsabilidade;

Il - tomar as decisbes e providéncias necessarias ao bom desempenho das
atividades sob sua coordenacao;

lll - despachar com o presidente, secretario-geral da presidéncia ou diretor-geral
propondo solugdes a serem adotadas para os problemas eventualmente surgidos e
para orientacdo quanto as atividades que exercem;

IV - observar a eficiéncia e racionalidade na aplicagdo dos recursos publicos;

V - gerir os contratos vinculados a sua area de atuagéo;

VI - submeter a autoridade superior, para despacho ou decisdo, os assuntos ja
devidamente informados ou instruidos;

VIl - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que Ihe sejam determinados
pelo presidente do Tribunal, ou pelo desembargador a quem estiverem delegadas
competéncias de sua area de atividade, pelo secretario-geral da presidéncia ou
diretor-geral, nas respectivas areas de atuagao.

SECAO IV
DO ASSESSOR-CHEFE

Art. 97. Sao atribuicdes do assessor-chefe, nos gabinetes de desembargador:
| - prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa;

Il - examinar os processos recebidos no gabinete, preparando-os para decisao;
Il - realizar as pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais solicitadas;



IV - propor a adogdo de medidas que visem ao aperfeicoamento dos trabalhos do
gabinete;

V - atender as autoridades e 6rgdos da administragdo publica e demais pessoas
fisicas ou juridicas sobre assuntos atinentes a area de atuagéo do Desembargador;
VI - dirigir e acompanhar a execuc&o dos trabalhos afetos a unidade sob a sua
responsabilidade, bem como manter adequada colaboragdo com as demais
unidades do Tribunal;

VII - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina no ambiente de trabalho;

VIII - cumprir e fazer cumprir as ordens e instrugdes emanadas do titular da unidade.
(Secéo e artigo atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

SECAOV
DO ASSESSOR

Art. 98. Sao atribuigcdes do assessor:

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

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

lll - zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais da
assessoria, comunicando a unidade competente qualquer irregularidade;

IV - responsabilizar-se pela gestdo dos contratos relacionados a assessoria;

V - elaborar o relatério de atividades da assessoria;

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

SEGAO VI
DO COORDENADOR

Art. 99. S30 atribui¢gdes do coordenador:

| - dirigir e acompanhar a execug¢ao dos trabalhos afetos a unidade sob a sua
responsabilidade, bem como manter adequada colaboracdo com as demais
unidades do Tribunal;

Il - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina no ambiente de trabalho;

lll - responsabilizar-se pela gestdo dos contratos relacionados as areas de sua
competéncia;

IV - comunicar a autoridade a que estiver subordinado, as falhas que se verificarem
nos trabalhos a seu cargo, sugerindo providéncias para sana-las;

V - cumprir e fazer cumprir as ordens e instru¢cbes emanadas das autoridades
superiores;

VI - observar a eficiéncia e racionalidade na aplicagdo dos recursos publicos;

VIl - identificar e informar acerca da necessidade de treinamento dos servidores
lotados na unidade;

VIl - visar certiddes ou traslados relativos a processos em transito ou sob sua
guarda, bem como a elementos constantes dos registros da unidade;

IX - submeter, devidamente instruidos e com o seu parecer, 0os processos de
natureza administrativa a serem despachados pela autoridade competente, devendo
os feitos judiciarios serem encaminhados ou submetidos aos 6rgdos e autoridades,
na forma da lei ou do regimento interno.

SECAO VI
DO DIRETOR DE SECRETARIA
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Art. 100. O diretor de secretaria, além de planejar, dirigir e acompanhar a execugao
dos trabalhos gerais afetos a vara, respondendo perante o juiz titular pela
regularidade dos mesmos, tem as seguintes atribuigdes:

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

Il - submeter ao juiz titular o expediente e os papéis que devam ser por ele
despachados e assinados;

lIl - incumbir-se da correspondéncia oficial dirigida a vara e ao seu juiz titular, a cuja
deliberagao sera submetida, bem como assinar o expediente que Ihe for proprio;

IV - coordenar o recebimento das reclamacdes verbais nos casos de dissidios
individuais, salvo nas localidades onde houver distribuicdo de feitos de 12 instancia;
V - promover o rapido andamento dos processos, especialmente na fase de
execucgao, e a pronta realizagdo dos atos e diligéncias ordenados pelas autoridades
superiores;

VI - subscrever as certiddes e termos processuais;

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

VIII - dar ciéncia aos litigantes das reclamacgdes e demais atos processuais de que
devam ter conhecimento, assinando as respectivas notificagoes;

IX - dar vistas dos autos aos interessados e fazer a entrega dos mesmos, mediante
recibo, aos advogados legalmente habilitados, observadas as formalidades legais;

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

Xl - informar aos interessados o andamento ou a situagdo processual dos feitos
ajuizados, quando solicitados;

XII - manter sob sua guarda todos os processos e documentos da secretaria;

Xlll - organizar, de acordo com o juiz titular, as pautas de audiéncia;

XIV - solicitar, por deliberacdo do titular da vara, a presenga de juiz substituto, na
falta ou impedimento do titular;

XV - elaborar e encaminhar a secretaria da corregedoria, nos prazos determinados,
comunicado referente a produgao mensal do juiz titular da vara.

SECAO Vit
DO SUBCOORDENADOR
Secao e artigo revogados pela Resolugdao Administrativa n° 057/2024
g g

(Secéo e artigo revogados pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)


https://www.trt20.jus.br/standalone/norma.php?id=10731
https://www.trt20.jus.br/standalone/norma.php?id=10731

SECAO X
DO ASSISTENTE DE GABINETE

Art. 103. Sao atribuicdes do assistente de gabinete:

| - elaborar minutas de votos e despachos dos processos de competéncia do
desembargador;

Il - realizar pesquisa de jurisprudéncia, doutrina e legislagdo, no cumprimento de
suas atribuicdes;

lIl - acompanhar os processos constantes das pautas judiciais e administrativas;

IV - atender as solicitagdes do desembargador nos assuntos pertinentes a matéria
juridica e administrativa;

V - operar os sistemas informatizados de elaboragdo e acompanhamento de voto e
de tramitagao processual.

SEGAO-XI
DO-SUBSEGRETARIO

(Secao e artigo revogados pela Resolugao Administrativa n® 057/2024)

SEGAOXIl
DO ASSISTENTE JURIDICO

Art. 105. O assistente juridico tem a atribuicdo de prestar assisténcia juridica aos
titulares das unidades a que estdo subordinados, observando-se a matéria
pertinente a area de atuacgao.
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SECAO Xl
DO ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA

Art. 106. Sao atribui¢cdes do assistente de diretor de secretaria:

| - receber, cumprir e transmitir as determinagdes do diretor de secretaria a que
estiver subordinado;

Il - auxiliar o diretor no desempenho de suas atribuicdes;

lIl - conferir o expediente e os papéis que devam ser submetidos a despacho do
diretor;

IV - preparar a requisigdo de material a ser utilizado pela vara do trabalho,
observando o existente, de forma a evitar a formagao de estoque ocioso;

V - substituir o diretor da secretaria, em seus impedimentos e afastamentos legais e
eventuais;

VI - executar os demais atos e atribuigdes que lhe sejam determinados pelo diretor
de secretaria respectivo.

SEGAOXIV
DO CHEFE DE DIVISAO

Art. 107. O chefe de divisdo tem as seguintes atribuigdes:

| - coordenar, orientar e acompanhar a execugao dos servigos afetos a unidade;

Il - informar sobre processos e papéis que tratem de assunto de sua al¢ada;

Il - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina do trabalho;

IV - cumprir as orientacdes transmitidas pelos respectivos superiores;

V - manifestar-se, quando consultado, sobre a conveniéncia dos pedidos de licengas
particulares ou alteragdes de férias, formulados por seus subordinados;

VI - revisar as atas elaboradas na unidade para encaminhamento aos juizes ou
juizas competentes, quando se tratar de trabalhos de conciliacdo e de divisdo da
area judiciaria;

VII - organizar, de acordo com 0s juizes ou juizas que atuarem junto a unidade, as
pautas das audiéncias de conciliagdo, quando se tratar de divisdo da area judiciaria;
VIII - auxiliar a implantagdo e o aperfeicoamento de iniciativas relacionadas a
unidade;

IX - gerenciar as atividades ligadas a sua area de atuacdo, identificando
necessidades de aperfeicoamento e de capacitacao;

X - responder pela manutencido, conservagao e uso apropriado do material na
unidade;

Xl - zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais da
divisdo, comunicando a unidade competente qualquer irregularidade; e,

Xl - exercer as demais atribuicdes que lhes sejam determinadas pela autoridade

superior.
(Secao e artigo atualizados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

SEGAOXV
DO CHEFE DE SEGAO

Art. 108. O chefe de segao tem as seguintes atribuigdes:

| - orientar e acompanhar a execugao dos servigos que lhes sao afetos;
Il - informar processos e papéis que tratem de assunto de sua algada,;
Il - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina do trabalho;
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IV - cumprir as orientacbes de trabalho transmitidas pelos seus respectivos
superiores;

V - manifestar-se, quando consultado, sobre a conveniéncia dos pedidos de licengas
particulares ou alteragdes de férias, formulados por seus subordinados;

VI - responder pela manutencido, conservacido e uso apropriado do material na
unidade;

VIl - exercer as demais atribuicdes que lhes sejam determinadas pela autoridade
competente.

SECAO XVI
DO CHEFE DE SETOR

Art. 109. O chefe de setor tem as seguintes atribuigdes:

| - orientar e acompanhar a execugao dos servigos que lhes sao afetos;

Il - informar processos e papéis que tratem de assunto de sua algada,;

Il - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina do trabalho;

IV - cumprir as orientacdes de trabalho transmitidas pelos respectivos superiores;

V - manifestar-se, quando consultado, sobre a conveniéncia dos pedidos de licengas
particulares ou alteragdes de férias, formulados por seus subordinados;

VI - responder pela manutencido, conservagao e uso apropriado do material na
unidade;

VIl - exercer as demais atribuicbes que lhes sejam determinadas pelo diretor de
servigo respectivo.

SEGAO XVI-A
DO CHEFE DE ESCRITORIO

Art. 109-A. O chefe de escritério tem as seguintes atribui¢oes:

| - coordenar as atividades do escritorio;

Il - orientar e acompanhar a execugao dos servigos que lhes sao afetos;

Il - informar processos e papéis que tratem de assunto de sua algada,;

IV - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina do trabalho;

V - cumprir as orientacdes de trabalho transmitidas pelos respectivos superiores;

VI - manifestar-se, quando consultado, sobre a conveniéncia dos pedidos de
licencas particulares ou alteracdes de férias, formulados por seus subordinados;

VIl - responder pela manutencédo, conservagao e uso apropriado do material na
unidade;

VIl - exercer as demais atribuicdes que lhes sejam determinadas pelo secretario.
(Secéo e artigo incluidos pelo artigo 5° da Resolucdo Administrativa n® 010/2013)

SECAO XVI-B
DO CHEFE DE CENTRAL DE MANDADOS

Art. 109-B. O chefe de central de mandados tem as seguintes atribuigdes:

| - coordenar e orientar as atividades dos Analistas Judiciarios — Executantes de
Mandados lotados na Central de Mandados;

Il - conferir e distribuir os mandados para o devido cumprimento;

Il - conferir as certiddes emitidas nas devolugdes dos mandados;

IV - encaminhar a relagdo de plantonistas do més subsequente para a Secretaria-
Geral da Presidéncia;

V - solicitar aos Analistas Judiciarios - Executantes de Mandados os relatérios de
atividades externas até o ultimo dia util do més;
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VI - cadastrar no Sigep Online, no primeiro dia util do més, os dias de diligéncias
presenciais cumpridas por cada Analista Judiciario — Executante de Mandados no
més anterior;

VII - auxiliar a implantagao e o aperfeigoamento de iniciativas relacionadas a Central
de Mandados, identificando necessidades de aperfeicoamento e de capacitacao;

VIl - responder pela manutencdo, conservagao e uso apropriado do material na
unidade;

IX - produzir relatérios sobre o resultado dos trabalhos da unidade; e

X - exercer as demais atribuigdes que Ihes sejam determinadas pelo secretario-geral
judiciario.

SEGAO XVl
DO SECRETARIO DE AUDIENCIA

Art. 110. S3o atribui¢cdes do secretario de audiéncia:

| - manter o controle dos processos em pauta para a audiéncia;

Il - redigir o termo de audiéncia, assinando a sua juntada aos autos e rubricando a
numeracgao das folhas do processo;

Il - controlar as assinaturas nos termos de audiéncia;

IV - juntar aos autos os documentos apresentados em audiéncia;

V - preparar a formacdo de novo volume do processo, langando os termos de
encerramento e de abertura;

VI - retificar a capa do processo e 0s seus registros quando houver alteragdo dos
dados das partes;

VIl - responsabilizar-se pela formagao dos anexos;

SEGAO XVIII
DO ASSISTENTE DE JUIZ

Art. 111. O assistente de juiz tem a atribuicdo de assisténcia especializada, juridica
ou administrativa, nas varas do trabalho.

SECAO XIX
DO CALCULISTA

Art. 112. O calculista tem atribuicdo de elaborar os calculos e a liquidagao de
sentengcas nas varas do trabalho de Aracaju, e auxiliar os gabinetes, nessas
atividades.

SEGAO XX
DO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Art. 113. O assistente administrativo presta assisténcia especializada aos trabalhos
da unidade em que estiver lotado.

SECAO XXI
DO ASSISTENTE

Art. 114. O assistente presta assisténcia em carater operacional, aos trabalhos da
unidade em que estiver lotado.

SECAO XXII



DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Art. 115. O auxiliar administrativo presta auxilio aos trabalhos da unidade em que
estiver lotado.

(Secao inalui o Rosolucao Adrinistrativa nd 061/2012

Art. 115-A. (Revogado)

(Secéo e artigo revogados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

SEGAQ XXV
DO CHEFE DO NUGLEO DA ESCOLA JUDICIAL
e e e et aor:

Art. 115-B. (Revogado)
(Secao e artigo revogados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 115-D. (Revogado)
(Secéo e artigo revogados pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

CAPITULO IV
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DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DAS CARREIRAS JUDICIARIAS POR AREA
DE ATIVIDADE E ESPECIALIDADE

SEGAOI ,
DO ANALISTA JUDICIARIO - AREA JUDICIARIA

Art. 116. Sao atribuicdes do analista judiciario - area judiciaria:

| - analisar peticbes e processos, confeccionar minutas de votos, emitir informacgdes
e pareceres;

Il - proceder a estudos e pesquisas na legislagéo, na jurisprudéncia e na doutrina
pertinente para fundamentar a analise de processo e emissao de parecer;

Il - fornecer suporte técnico e administrativo aos magistrados, érgaos julgadores e
unidades do Tribunal;

IV - inserir, atualizar e consultar informacdes em base de dados;

V - verificar prazos processuais;

VI - atender ao publico interno e externo;

VII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

SEGAO Il
DO ANALISTA JUDICIARIO - AREA ADMINISTRATIVA

Art. 117. Sao atribuicdes do analista judiciario - area administrativa:

| - realizar tarefas relacionadas a administragao de recursos humanos, materiais,
patrimoniais, or¢camentarios e financeiros, de desenvolvimento organizacional,
licitacdes e contratos, contadoria e auditoria;

Il - emitir informacdes e pareceres;

lIl - elaborar, analisar e interpretar dados e demonstrativos;

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

V - elaborar e aplicar instrumentos de acompanhamento, avaliagdo, pesquisa,
controle e divulgagao referentes aos projetos desenvolvidos;

VI - atender ao publico interno e externo;

VII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

SECAO Il



DO ANALISTA JUDICIARIO - AREA JUDICIARIA - ESPECIALIDADE OFICIAL DE
JUSTICA AVALIADOR FEDERAL

Art. 118. Sao atribuicdes do analista judiciario - area judiciaria - especialidade oficial
de justica avaliador federal:

| — proceder as citagdes, notificacbes, intimagcdes e demais ordens judiciais,
certificando no mandado o ocorrido;

Il - realizar penhoras, avaliagdes, arrematacdes, pragas e hastas publicas,
remissdes, adjudicagdes, arrestos, sequestros, buscas e apreensdes, lavrando no
local o respectivo auto circunstanciado;

Il - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

IV — realizar servigos de pesquisa e constricdo informatizada de patriménio;

V — realizar atividades de inteligéncia processual em todas as fases processuais,
objetivando localizar bens ou verificar e constatar fatos relevantes ao esclarecimento
da causa ou ao cumprimento de execuc¢des trabalhistas;

VI - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.
(Secao e artigo com redagdes dadas pelo ATO SGP.PR N° 004/2024)

,  SEGAO IV
DO ANALISTA JUDICIARIO - AREA ADMINISTRATIVA - ESPECIALIDADE
CONTABILIDADE

Art. 119. Sao atribui¢gdes do analista judiciario - area administrativa - especialidade
contabilidade:

| - executar atividades relativas a elaboragdo do orgamento, planificacdo de contas,
detalhamento de despesas, servicos contabeis, balangos, balancetes,
demonstrativos de movimento de contas, calculo de faturas, tabelas de vencimentos,
folhas de pagamento e organizagao de processos de prestagdo de contas;

Il — elaborar planos, projetos e relatorios relativos a area de atuagao;

Il - realizar pericias contabeis e calculos judiciais;

IV - emitir informacgdes e pareceres em questdes que envolvam matéria de natureza
técnica pertinente a area de atuacgao;

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

VI - atuar no monitoramento e acompanhamento da execugdo orgamentaria,
financeira, contabil e patrimonial;

VIl - examinar e emitir parecer em processos de tomadas de contas;

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

SECAOV
DO ANALISTA JUDICIARIO - AREA APOIO ESPECIALIZADO - ESPECIALIDADE
ODONTOLOGIA

Art. 120. S&o0 atribuicbes do analista judiciario - area apoio especializado -
especialidade odontologia:

| - realizar consultas, diagndsticos, tratamentos e prevencgéo das afecg¢des bucais;

Il - atuar em campanhas e programas de saude bucal;

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

IV - homologar atestados odontolégicos emitidos por profissionais externos ao
quadro do Tribunal;

V - realizar pericias odontoldgicas;

VI - prescrever e administrar medicamentos;


https://www.trt20.jus.br/standalone/norma.php?id=10231

VII - radiografar elementos dentarios;

VIII - analisar processos e emitir pareceres técnicos e laudos referentes a sua area
de atuagao;

IX - efetuar o controle do estoque e das condicdes de uso de equipamentos,
materiais, instrumentos e medicamentos utilizados para atendimento odontolégico;

X - colaborar na fiscalizagao das condi¢coes de higiene e seguranga dos locais de
trabalho;

XI - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

SECAO VI
DO ANALISTA JUDICIARIO - AREA APOIO ESPECIALIZADO - ESPECIALIDADE
MEDICINA

Art. 121. Sdo atribuicbes do analista judiciario - area apoio especializado -
especialidade medicina:

| - realizar consultas, exames, diagnosticos e inspegdes de saude;

Il - solicitar exames; prescrever tratamentos;

Il - realizar visitas domiciliares ou em dependéncias hospitalares;

IV - providenciar a remog¢ao de pacientes para instituicbes hospitalares em casos de
emergéncia;

V - emitir laudos médicos, pareceres e atestados;

VI - conceder licengas para tratamento de saude;

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

VIII - atuar em pericias médicas;

IX - atuar em programas de educacgao e prevengao de doengas;

X - prescrever e administrar medicamentos;

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

XII - colaborar na fiscalizacdo das condigdes de higiene e seguranga dos locais de
trabalho;

XIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

SECAO VI
DO ANALISTA JUDICIARIO - AREA APOIO ESPECIALIZADO - ESPECIALIDADE
ENGENHARIA

Art. 122. Sao atribuicbes do analista judiciario - area apoio especializado -
especialidade engenharia:

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

Il - acompanhar e fiscalizar obras e servigos;

Il - realizar exames técnicos de expedientes relativos a execucao de obras;

IV - prestar assisténcia em assuntos técnicos relacionados a projetos de obras de
instalacdes prediais e de estruturas;

V - executar desenho técnico;

VI - emitir pareceres técnicos e elaborar especificacdes técnicas e relatorios sobre
assuntos relativos a sua area de atuacao;

VIl - acompanhar a manutencao 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.

, ~ SEGAOVIII
DO ANALISTA JUDICIARIO - AREA APOIO ESPECIALIZADO - ESPECIALIDADE
BIBLIOTECONOMIA

Art. 123. Sao atribuicbes do analista judiciario - area apoio especializado -
especialidade biblioteconomia:

| - manter atualizado o inventario do acervo bibliografico;

Il - proceder ao cadastramento das publicagdes editadas pelo Tribunal junto aos
orgaos responsaveis pela padronizagao internacional de numeracédo de titulos de
livros e periddicos;

lll - selecionar, indexar e catalogar material documental de interesse do Tribunal
para consulta e/ou composi¢cao 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 organizagéo, o controle e o armazenamento do acervo;

VIII - selecionar, coletar e organizar material documental referente a doutrina, a
legislagdo e a jurisprudéncia de interesse do Tribunal;

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

X - realizar intercambio com bibliotecas de 6rgaos publicos e instituicoes juridicas
nacionais e estrangeiras;

Xl - registrar e controlar empréstimos, devolugéo e reserva do material bibliografico;
Xll - atender ao publico interno e externo;

XIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

SECAO IX
DO ANALISTA JUDICIARIO - AREA APOIO ESPECIALIZADO - ESPECIALIDADE
PSICOLOGIA

Art. 124. S3o0 atribuicbes do analista judiciario - area apoio especializado -
especialidade psicologia:

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

Il - realizar atendimentos, diagnosticos e inspec¢des de saude;

Il - prescrever tratamentos;

IV - realizar visitas domiciliares ou em dependéncias hospitalares;

V - emitir laudos e pareceres;

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

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

VIII - atuar em programas de educacgao e prevengao de doengas;

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

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

SECAO X



DO ANALISTA JUDICIARIO - AREA APOIO ESPECIALIZADO - ESPECIALIDADE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 125. Sao atribuicbes do analista judiciario - area apoio especializado -
especialidade tecnologia da informacgéo:

| - desenvolver projetos e sistemas de informatica;

Il - documentar os sistemas;

lll - analisar e avaliar diagramas, estruturas e descrigdes de entradas e saidas de
sistemas;

IV - sugerir as caracteristicas e quantitativos de equipamentos necessarios a
utilizagao dos sistemas;

V - analisar e avaliar as definigdes e documentagao de arquivos, programas, rotinas
de producao e testes de sistemas;

VI - identificar as necessidades de producgao, alteragao e otimizagao de sistemas;

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

VIl - analisar e avaliar procedimentos para instalacdo de base de dados, assim
como definir dados a serem coletados para teste paralelo de sistemas;

IX - planejar e coordenar as atividades de manutengao dos sistemas em operagao;

X - elaborar projetos de paginas para internet e intranet;

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

XII - propor padrdes e solugdes para ambientes informatizados;

Xlll - elaborar pareceres técnicos;

XIV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

, SEGAO XI
DO TECNICO JUDICIARIO - AREA ADMINISTRATIVA

Art. 126. Sao atribuicdes do técnico judiciario - area administrativa:

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

Il - executar tarefas de apoio a atividade judiciaria;

Il — arquivar documentos;

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

V - atender ao publico interno e externo;

VI - classificar e autuar processos;

VIl — realizar estudos, pesquisas e rotinas administrativas;

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos

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

, , ~ SEGAO XII
DO TECNICO JUDICIARIO - AREA ADMINISTRATIVA - ESPECIALIDADE
POLICIA JUDICIAL

Art. 127. Sao atribuicbes do ocupante do cargo de que trata esta sec¢do, designado
agente de policia judicial, sendo-lhe assegurado o poder de policia administrativa:

| - zelar pela segurancga:

a) dos magistrados de primeiro e segundo graus, na sua area de jurisdicdo, e em
todo o territério nacional, quando em missao oficial, desde que tenha a necessidade
comprovada e quando autorizado pelo Presidente do Tribunal;



b) dos magistrados em situagao de risco real ou potencial, decorrente da fungdo, em
todo o territério nacional, extensivo, quando necessario, aos seus familiares;

c) do cumprimento de atos judiciais, bem como de servidores no desempenho de
suas fungdes institucionais, sem prejuizo da requisigao policial constante nos artigos
782, § 2°, e 846, § 2°, do CPC;

d) de autoridades, servidores e visitantes nas dependéncias do Tribunal e juizos
vinculados na sua area de jurisdigéo;

e) de eventos patrocinados pelo Tribunal;

Il - realizar a seguranga preventiva das dependéncias fisicas dos tribunais e
respectivas areas de seguranca adjacentes e juizos vinculados, bem como em
qualquer local onde haja atividade jurisdicional e/ou administrativa;

lll - controlar o acesso, permanéncia e circulagdo de pessoas, veiculos, materiais,
equipamentos e volumes, que ingressam nas dependéncias do Tribunal e Varas do
Trabalho;

IV - executar a seguranga preventiva e policiamento das sessdes e audiéncias,
retirando ou impedindo o0 acesso de pessoas que, de alguma forma, perturbem o
bom andamento dos trabalhos;

V - efetuar a prisdo em flagrante ou apreensao de adolescente e encaminhamento a
autoridade policial competente, em caso de infragdo penal ou ato infracional,
preservando o local do crime, se for o caso;

VI - auxiliar na escolta de presos nas dependéncias do Tribunal e Varas do
Trabalho, em especial nas audiéncias;

VIl - executar a escolta armada e motorizada de pessoas e bens, provas e armas
apreendidas em procedimentos judiciais, quando demandado por magistrados;

VIII - executar escolta armada e seguranga pessoal de magistrados e servidores em
situacao de risco, quando determinado pela Presidéncia do Tribunal;

IX - atuar como forga de segurancga, realizando policiamento ostensivo nas
dependéncias do Tribunal e, excepcionalmente, onde quer que ela se facga
necessaria, sempre que determinado pela Presidéncia do Tribunal,;

X - realizar investigagdes preliminares de interesse institucional, desde que
autorizadas pela Presidéncia do Tribunal;

XI - controlar, fiscalizar e executar atividades de prevencédo e combate a incéndios,
sem prejuizo da cooperagdo com os 0rgaos e instituigbes competentes;

Xl - realizar agbes de atendimento em primeiros socorros nas dependéncias do
Tribunal;

XIII - realizar a condugéao e seguranca de veiculos em missao oficial;

XIV - operar equipamentos especificos de seguranga no desempenho das atividades
de inteligéncia e contrainteligéncia autorizadas pelo Presidente do Tribunal;

XV - interagir com unidades de seguranca de outros 6rgaos publicos, na execugao
de atividades comuns ou de interesse do Tribunal;

XVI - realizar atividades de inteligéncia na produgdo do conhecimento para a
seguranga organica e institucional do Tribunal com objetivo de mitigar e controlar
riscos, observada a regulamentacéo interna do Tribunal;

XVII - auxiliar, quando solicitado pela Presidéncia do Tribunal, na seguranca das
equipes de trabalho executantes das politicas institucionais e de erradicagcao do
trabalho analogo ao de escravo e infantil, em cooperagdo com outros 6rgaos;

XVIIl - executar a gestdo e fiscalizagdo dos contratos de seguranga, conforme o
caso;

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

XX - fiscalizar, controlar e disciplinar o transito de veiculos nas areas internas, e nas
proximidades das unidades do TRT 202 Regiao;



XXI - executar atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no admbito do
Plano de Seguranca Institucional, bem como executar atividades de planejamento,
definidas pela Comissado Permanente de Seguranga Institucional;

XXIl - observar as normas regimentais e regulamentares do Conselho Superior da
Justica do Trabalho e do TRT 20? Regiédo, relacionados a Seguranga Institucional,
XXl - registrar as ocorréncias que fugirem a rotina, comunicando ao superior
imediato;

XXIV - realizar outras atividades de seguranga complementares constantes dos

normativos internos do Tribunal.
(Secéo e artigo com redagdes dadas pelo ATO DG.PR N° 016/2023)

, , ~ SEGAO Xl
DO TECNICO JUDICIARIO - AREA APOIO ESPECIALIZADO - ESPECIALIDADE
ENFERMAGEM

Art. 128. Sao atribuicbes do técnico judiciario - area apoio especializado -
especialidade enfermagem:

| - auxiliar na realizacdo de procedimentos de enfermagem segundo prescricdo
médica ou odontoldgica;

Il - preparar e esterilizar material, instrumental e equipamentos;

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

IV - prestar primeiros socorros;

V - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

VI - executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

, , ~ SEGAO XIV
DO TECNICO JUDICIARIO - AREA ADMINISTRATIVA - ESPECIALIDADE
TELEFONIA

Art. 129. Sao atribui¢gdes do técnico judiciario - area administrativa - especialidade
telefonia:

| - operar mesa telefbnica, atendendo a chamadas telefénicas internas e externas;

Il - prestar informagdes ao publico sobre assuntos relacionados ao Tribunal;

Il - receber e transmitir mensagens e informagdes;

IV - transferir ligagdes entre ramais;

V - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

, , ~ SEGAO XV
DO TECNICO JUDICIARIO - AREA ADMINISTRATIVA - ESPECIALIDADE
MECANICA

Art. 130. S&o atribui¢gdes do técnico judiciario - area administrativa - especialidade
mecanica:

| - executar servigos mecanicos, elétricos, eletrbnicos 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 instalacdo, reparo e troca de equipamentos de ar-
condicionado e seus acessorios;

V - realizar vistoria rotineira dos equipamentos de ar-condicionado;
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VI - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;
VIl - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

, , ~ SEGAO XVI
DO TECNICO JUDICIARIO - AREA ADMINISTRATIVA - ESPECIALIDADE
TELECOMUNICAGOES E ELETRICIDADE

Art. 131. Sao atribui¢gdes do técnico judiciario - area administrativa - especialidade
telecomunicacoes e eletricidade:

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

Il - efetuar instalagdes elétricas e de rede de telecomunicagdes;

Il - instalar sistemas elétricos, I6gicos ou de telecomunicagdes;

IV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

, , SEGAO XVII
DO TECNICO JUDICIARIO - AREA ADMINISTRATIVA - ESPECIALIDADE
CARPINTARIA E MARCENARIA

Art. 132. S&o atribuigdes do técnico judiciario - area administrativa - especialidade
carpintaria e marcenaria:

| - executar atividades relacionadas a confecgéo, reparo e montagem de pegas em
madeira e revestimentos;

Il - efetuar o remanejamento de divisorias;

[l - substituir, instalar e promover a manutenc¢ao 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.

, , ~ SEGAO XvIIl
DO TECNICO JUDICIARIO - AREA ADMINISTRATIVA - ESPECIALIDADE ARTES
GRAFICAS

Art. 133. S&o atribui¢gdes do técnico judiciario - area administrativa - especialidade
artes graficas:

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

Il - efetuar cortes 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 lubrificagdo das maquinas e equipamentos;
VI - operar maquina fotografica, revelar filmes, montar e inverter fotolitos;

VII - executar a arte final de documentos; operar maquinas reprograficas;

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

, , ~ SEGAO XIX
DO TECNICO JUDICIARIO - AREA APOIO ESPECIALIZADO - ESPECIALIDADE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO



Art. 134. Sao atribuicbes do técnico judiciario - area apoio especializado -
especialidade tecnologia da informacéo:

| - executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste, codificagdo, manu-
tencao e documentacao 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, alteracio e otimizagao de sistemas;

V - executar tarefas de operacgao, instalacdo e manutencao de equipamentos de in-
formatica;

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

VIl - elaborar pareceres técnicos;

VIII - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

, ~ SEGAO XX
DO AUXILIAR JUDICIARIO - AREA ADMINISTRATIVA - ESPECIALIDADE APOIO
DE SERVIGOS DIVERSOS

Art. 135. Sao atribuigdes do auxiliar judiciario - area administrativa - especialidade
apoio de servigos diversos:

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

Il - arquivar e organizar documentos;

[l - prestar atendimento ao publico;

IV - redigir, digitar e conferir expedientes diversos;

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

CAPITULO V
DO PROVIMENTO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 136. Os cargos constantes do quadro de pessoal serdo providos, pelo
presidente do Tribunal, na forma da legislagao especifica.

SEGAO|
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 137. Os concursos serdo organizados segundo critérios estabelecidos pelo
tribunal pleno.

Paragrafo Unico. As instrucdes do concurso observardo, no que couber, a
legislacao geral pertinente.

Art. 138. O resultado final do concurso, com a respectiva classificagdo dos
candidatos, sera homologado por ato do presidente do Tribunal.

SEGAOIl
DA POSSE E EXERCICIO

Art. 139. O secretario-geral da presidéncia, o secretario-geral judiciario, o diretor-
geral, o secretario do tribunal pleno e das turmas, o secretario da corregedoria, o
secretario de auditoria, o secretario de tecnologia da informagdo e comunicagao



tomarao posse perante o presidente do Tribunal. (Caput com redagéo dada pela Resolugéo
Administrativa n° 002/2023)

§ 1° Os titulares dos demais cargos em comissdo e os servidores tomarao posse
perante o diretor-geral.
§ 2° A posse e 0 exercicio obedecerao a legislagao geral aplicavel.

CAPIiTULO VI
DO REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES

Art. 140. Os servidores do quadro de pessoal, ocupantes de cargos efetivos, cargos
em comissao e fungdes comissionadas, estdo sujeitos ao regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido previsto na Lei 8.112/90 e, no caso dos que nao
tém vinculo com a Unido, também ao regime geral da previdéncia social ou ao
regime proprio de previdéncia.

Art. 141. Os diversos institutos da legislacdo de pessoal e outros assuntos
pertinentes a gestao de pessoas serao regulamentados pelo presidente, de oficio ou
por proposta do diretor-geral.

Art. 142. Na auséncia de norma propria, os regulamentos expedidos pelo Poder
Executivo, concernentes a pessoal, poderao ser utilizados subsidiariamente.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 143. Todos os servidores da Justica do Trabalho da 20? Regido, exceto os
titulares de cargos em comissao, acham-se obrigados ao registro de ponto no inicio
e ao término do expediente.

§ 1° Os servidores ocupantes do cargo de analista judiciario - area judiciaria -
especialidade execugdo de mandados terdo o ponto registrado na forma
determinada pelo titular da unidade na qual estiverem lotados.

§ 2° Os servidores lotados nos gabinetes dos desembargadores terdo o seu controle
de frequéncia no proprio gabinete.

Art. 144. Os servidores somente poderdo ausentar-se do servico por motivo
ponderavel, cuja avaliagdo ficara a critério da autoridade a quem estiverem
subordinados.

Art. 145. A secretaria de gestao de pessoas fornecera carteira funcional, de acordo
com o modelo adotado, aos magistrados e servidores da Regido, que ficardo
obrigados a devolvé-la quando se desligarem do Tribunal.

Paragrafo Unico. As carteiras funcionais dos magistrados, do secretario-geral da
presidéncia, do secretario-geral judiciario e do diretor-geral serdo assinadas pelo

presidente do Tribunal e as dos demais servidores, pelo diretor-geral.
(Artigo com redacao dada pela Resolugao Administrativa n® 002/2023)

Art. 146. Os servidores em exercicio na area de seguranga, além de outros, a
critério da Administragcdo, ficam obrigados ao uso de uniforme fornecido pelo
Tribunal.

Art. 147. As diversas unidades do Tribunal funcionardo perfeitamente articuladas
entre si, em regime de mutua colaboragao.
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Art. 148. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, com o propdsito de assegurar maior rapidez e
objetividade as decisbes, situando-se na proximidade dos fatos, do pessoal ou dos
problemas a atender.

Paragrafo Unico. O ato de delegacdo indicara, com precisdo, a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuigbes da delegagéo.

Art. 149. O horario de funcionamento e a jornada dos servidores seréo
estabelecidos por resolugao do Tribunal.

§ 1° O expediente podera ser antecipado ou prorrogado, quando assim exigir a
necessidade do servigo.

§ 2° Ficam ressalvados os horarios especiais, previstos em lei.

Art. 150. Os cargos em comiss&o de assessor-chefe da assessoria do gabinete de
desembargador, de livre indicagdo do magistrado respectivo, e de assessor juridico-
administrativo, e as fungdes comissionadas de assistente juridico sdo de provimento

exclusivo de bacharéis em direito.
(Artigo com redacdo dada pela Resolucdo Administrativa n® 002/2023)

Art. 151. Os cargos em comissao de secretario-geral da presidéncia, secretario-
geral judiciario, diretor-geral, secretarios, assessores, e chefes de divisdo, e a
funcdo comissionada de assistente de gabinete deverdo ser exercidos por

portadores de diploma de nivel superior.
(Artigo com redacao dada pela Resolugdo Administrativa n® 057/2024)

Art. 152. O cargo em comissdo de dirigente da unidade de auditoria interna,
correspondente ao nivel CJ-3, e as fungdes comissionadas de chefia em suas
unidades técnicas sao privativos de servidor com formagao superior e experiéncia
profissional na area de auditoria.

§ 1° O secretario de auditoria interna sera nomeado para mandato de dois anos, a
comegar no inicio do segundo ano de exercicio de cada presidente do Tribunal, com
possibilidade de duas reconducdes, mediante atos especificos.

§ 2° A destituicao de dirigente da secretaria de auditoria, antes do prazo previsto no
§ 1°, somente se dara apds aprovacgao pelo Pleno do Tribunal.

§ 3° E permitida a indicagdo para um novo mandato de dirigente da secretaria de
auditoria, desde que cumprido intersticio minimo de dois anos.

§ 4° O exercicio do cargo em comissdo de secretario de auditoria em
complementagcdo ao mandato anterior, em virtude de destituicdo antecipada, nao
sera computado para fins do prazo previsto no § 1°.

§ 5° A experiéncia profissional na area de auditoria a que se refere o caput deste
artigo podera ser auferida concomitantemente ao exercicio do cargo em comissao
ou da fungcado comissionada, e mediante comprovacao de participacdo em cursos na
respectiva area, com carga horaria minima de 120 horas, no prazo de até doze

meses contados do inicio da investidura ou do exercicio.
(Alterado pelo art. 3° da Resolucdo Administrativa n® 038/2021)
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Art. 152-A. E vedada a nomeac&o para cargo em comissdo ou a designagdo para
exercicio de fungcdo comissionada, na secretaria de auditoria, de pessoas que
tenham sido, nos ultimos cinco anos:

| - responsaveis por atos julgados irregulares por decisdo definitiva de Tribunal de
Contas;

Il - punidas, em decisdo da qual n&o caiba recurso administrativo, em processo
disciplinar por ato lesivo ao patrimonio publico; e

lll - condenadas judicialmente em decisdo com transito em julgado ou na forma da
lei:

a) pela pratica de improbidade administrativa; ou

b) em sede de processo criminal.

Paragrafo unico. Serdo exonerados do cargo em comissao ou dispensados da
funcdo comissionada os servidores que forem alcancados pelas hipoteses previstas
nos incisos |, Il e lll do caput deste artigo, ndo se aplicando, no caso do dirigente, o

previsto no § 2° do art. 152 desta Resolugdo Administrativa.
(Artigo inserido pela Resolugao Administrativa n°® 038/2021)

Art. 153. Os diretores de secretaria deverao ser indicados pelo juiz titular da vara do
trabalho respectiva, dentre servidores do quadro permanente de pessoal da 202
Regido, com formagao superior de bacharel em Direito.

Paragrafo unico. O Presidente podera recusar a indicacdo quando estiverem
ausentes os elementos objetivos ou forem desatendidos os requisitos legais, decisao

que cabera recurso para o Tribunal.
(Redacao dada pela Resolucdo Administrativa N° 024/2012, de 3 de outubro de 2012)

Art. 154. As exigéncias para provimento de cargos em comissdo e de fungdes
comissionadas se aplicam aos respectivos substitutos.

Art. 155. A estrutura central de direcdo compete o estabelecimento de normas,
critérios, programas e principios, que as unidades responsaveis pela execugao sao
obrigados a respeitar na solugdo dos casos individuais e no desempenho de suas
atribuicdes.

Art. 156. Para a execucdo de atividades ou servicos eminentemente técnicos
poderdo ser utilizados contratos ou convénios com empresas, entidades ou
profissionais especializados.

Art. 157. Os casos omissos serao resolvidos pelo presidente do Tribunal, ad
referendum do Tribunal Pleno.

Art. 158. Esta norma regulamentar entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando as disposi¢gdes em contrario, em especial as Resolugdes Administrativas
N° 20, 33 e 48, de 2006.
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