PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

RESOLUGCAO ADMINISTRATIVA N° 24/2019

PROCESSO: MA 21/2019
ASSUNTO: Atualizacdo do Regulamento Geral do Tribunal

O Egrégio Tribunal Regional do Trabalho da 24°%
Regido, na 3% Sessdo Administrativa Extraordindria, realizada
em 14 de marco de 2019, sob a Presidéncia do Desembargador
Nicanor de Aratjo Lima, com a presenca dos Desembargadores
Amaury Rodrigues Pinto Junior (Vice-Presidente), André Luis
Moraes de Oliveira, Jodo de Deus Gomes de Souza, Marcio
Vasques Thibau de Almeida e Francisco das C. Lima Filho,
presente ainda o representante do Ministério Publico do
Trabalho da 24% Regido, Procurador Leontino Ferreira de Lima
Junior, ausentes, por motivo Jjustificado, os Desembargadores
Ricardo Geraldo Monteiro Zandona e Nery S& e Silva de
Azambuja.

DECIDIU, por unanimidade, aprovar a atualizacéo
do Regulamento Geral do Tribunal, nos seguintes termos:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho
da 24°% Regido estabelece a organizacdo e as competéncias das
unidades que integram a estrutura administrativa, dispde sobre
as atribuicdes dos cargos em comissdo e funcgdes comissionadas
de natureza gerencial e d& outras providéncias.

Paragrafo Unico. Aplica-se o presente Regulamento Geral a todos
os servidores do Tribunal, que dele deverdo ter conhecimento
para o exercicio de suas atribuicdes.

Art. 2°. Para os fins deste Regulamento, definem-se:

I - Estrutura Organizacional: Conjunto ordenado das unidades
administrativas e judiciarias.

II - Unidade: Cada wuma das divisdes e/ou subdivisdes da
estrutura organizacional, dotadas de competéncias.

IITI - Competéncia: Poder atribuido a uma unidade.

IV - Atribuigdes: Deveres conferidos a um servidor.

V - Natureza Gerencial: S&do os Cargos em Comissdo e as Funcdes
Comissionadas em gque haja vinculo de subordinacdo e poder de
decisédo.
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Art. 3°. As competéncias das unidades administrativas e
judicidrias, bem como as atribuic¢des dos cargos em comissdo e
das fungdes comissionadas dispostas neste Regulamento Geral
ndo afastam a obrigacdo de cumprimento de outras disposicdes
normativas ou regulamentares.

Art. 4°. O detalhamento das atividades atribuidas aos cargos em
comissé&o e as funcdes comissionadas das unidades
administrativas constard de instrumentos instituidos pela
Presidéncia, com fulcro no artigo 24, XIX, do Regimento
Interno.

Art. 5°. As atribuic¢des comuns aos servidores ocupantes de
cargos em comissdo e de fungdes comissionadas de natureza
gerencial estdo dispostas no TITULO VI deste Regulamento.

Art. 6°. As atribuicdes referentes a fiscalizacdo de contratos
administrativos seréo tratadas por meio de normativo
especifico, por se tratar de encargo atribuido a servidor.

Art. 7°. As unidades que compdem a estrutura organizacional do
Tribunal dever&o observar, além dos principios aplicéaveis a
Administracdo PuUblica, os seguintes valores institucionais:

I - Valorizagdo das pessoas - Incentivar a melhoria continua do
relacionamento, bem-estar e satisfacdo pessoal e profissional;
IT - Inovagdo - Buscar solugdes inovadoras para a melhoria da
prestacdo jurisdicional;

ITI - Efetividade - Garantir o cumprimento das decisdes
judiciais;

IV - Acesso a justiga - Democratizar e facilitar o acesso a
Justica;

V - Agilidade - Prezar pela agilidade nos trémites judiciais e
administrativos;

VI - Comprometimento - Atender com eficiéncia, eficacia e

transparéncia as necessidades e expectativas dos <clientes
internos e externos;

VII - Responsabilidade socioambiental - Atuar para a garantia
da cidadania e para a gestdo ambiental.

Art. 8°. As unidades deverdo funcionar de forma integrada entre
si, em regime de mitua colaboracdo, a fim de propiciar o
efetivo desenvolvimento de suas competéncias.

Art. 9°. Os dirigentes das wunidades deverdo atuar de modo
orientado pela estratégia institucional, de forma que a gestéo
se caracterize por acdes proativas e decisbdes tempestivas, com
foco em resultados e satisfacéo dos jurisdicionados,
servidores e magistrados, observando a correta aplicacdo dos
recursos publicos.

TITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL
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Art. 10. O guadro de pessoal do Tribunal é composto de cargos
efetivos, organizados em carreiras, cargos em comissdo e
funcdes comissionadas, criados por lei.

Art. 11. As descricgdes das atribuicdes dos cargos efetivos dos
Quadros de Pessoal da Justica do Trabalho de primeiro e de
segundo graus sdo as estabelecidas no Anexo Unico do Ato n.
193/CSJT.GP.SE.ASGP, de 9 de outubro de 2008, e/ou em
normativos supervenientes que o Conselho Superior da Justica

do Trabalho expedir sobre a matéria.

Art. 12. A remuneracdo dos cargos efetivos, dos cargos em
comissdo e das funcgdes comissionadas é a estabelecida em lei,
regulamentada pelos 6rgdos superiores.

Art. 13. Os servidores do quadro de pessoal, ocupantes de
cargos efetivos, cargos em comissdo e fungdes comissionadas,
estdo sujeitos ao regime Jjuridico dos servidores publicos
federais e, no caso dos que ndo tém vinculo efetivo com a
Unido, também ao Regime Geral da Previdéncia Social ou ao
regime préprio de previdéncia.

Paragrafo tnico. Subsidiariamente, poderdo ser regulamentados
pelo Presidente, por proposta do Diretor-Geral, os diversos
institutos da legislacdo de ©pessoal e outros assuntos
pertinentes a gestdo de pessoas.

Art. 14. As carreiras que compdem o quadro de pessoal sé&o
aquelas 1instituidas por lei para os servidores do Poder
Judiciario da Unié&o.

Art. 15. O ingresso nas carreiras dar-se-& poOr CONCUrso
publico, de provas ou de provas e titulos, no primeiro padréo
da classe inicial do respectivo cargo.

Art. 16. Os requisitos para ingresso nos cargos efetivos do
quadro de pessoal deste Tribunal sdo os estabelecidos no Anexo
Unico do Ato n. 193/CSJT.GP.SE.ASGP, de 2008.

Art. 17. Os concursos serdo realizados sob a supervisdo e
coordenacdo de uma comissdo de concurso, composta de no minimo
3 (trés) membros, nomeados pelo Presidente do Tribunal, apds
prévia aprovacdo pelo Tribunal Pleno.

Art. 18. As instrugdes que regerdo o concurso constardo de
edital previamente aprovado pelo Tribunal Pleno.

Art. 19. O resultado final do concurso, com a classificacdo dos
candidatos aprovados, serd homologado pelo Tribunal Pleno e, a
seguir, publicado no 6rgdo de imprensa oficial, iniciando-se o
prazo de validade do —concurso a partir da mencionada
publicacéo.

Art. 20. A nomeacdo dos aprovados obedecerd a rigorosa ordem de
classificacéo.

Art. 21. A posse e 0 exercicio obedecerdo a legislacdo geral
aplicéavel.

Art. 22. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
de provimento efetivo ficarada sujeito a estdgio probatdrio,
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durante o qual sua aptiddo e capacidade para o desempenho das
funcdes inerentes ao cargo serdo objeto de avaliacéo,
observados os fatores de assiduidade, disciplina, capacidade
de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

Art. 23. O desenvolvimento dos servidores nas carreiras dar-se-
a mediante progressdo funcional e promogéo.

Art. 24. O desempenho dos servidores serd avaliado em
conformidade com a regulamentacdo em vigor no éambito deste
Tribunal.

TITULO III
DOS ORGAOS DO TRIBUNAL

Art. 25. S&o o6rgdos do Tribunal, cujas competéncias s&o as
constantes do Regimento Interno:

I - o Tribunal Pleno;

ITI - a Presidéncia;

ITI - a Vice-Presidéncia;

IV - a Corregedoria Regional;

V — os Desembargadores do Trabalho;

VI - as Turmas;

VII - os Comités Permanentes de Desembargadores;

VIII - a Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da

24% Regido - EJTRT.

TITULO IV
DA CLASSIFICACAO DAS UNIDADES

Art. 26. Nos termos da Resolucdo n. 63/2010, de 28 de maio de
2010, do Conselho Superior da Justica do Trabalho, que
instituiu a padronizagdo da estrutura organizacional e de
pessoal dos oérgdos da Justica do Trabalho de primeiro e
segundo graus, as unidades do Tribunal classificam-se em
unidades de apoio administrativo e unidades de apoio
judiciario.

CAPITULO I
Unidades de Apoio Administrativo

Art. 27. S&o unidades de apoio administrativo aquelas que
prestam apoio indireto a atividade judicante do Tribunal.

Art. 28. S&o unidades de apoio administrativo do Tribunal:

I - Gabinete da Vice-Presidéncia - VPRES;

IT - Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia - GJAP;

III - Secretaria-Geral da Presidéncia - SGP;

IV - Assessoria de Governanca e Gestdo - AGG;

V - Coordenadoria de Auditoria Interna - CAUDI;

VI - Diretoria-Geral - DG;
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VII - Assessoria da Diretoria-Geral - ASSDG;

VIII - Secretaria Administrativa - SA;

IX - Coordenadoria de Material e Patrimdébnio - CMP;

X - Coordenadoria de Orcamento e Financas - COF;

XI - Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - CGP;

XII - Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgdes
- CTIC;

XIII - Escola Judicial - EJUD;

XIV - Ouvidoria - OUVID.

capiTuLo II
Unidades de Apoio Judiciario

Art. 29. S5S&0 unidades de apoio judicidrio aquelas que prestam
apoio direto a atividade judicante do Tribunal.
Art. 30. Sdo unidades de apoio judicidrio do Tribunal:

I - Gabinetes de Desembargadores;

II - Secretaria do Tribunal Pleno - STP;

IITI - Secretaria da Corregedoria - SECOR;

IV - Secretaria Judiciéaria - SJ;

V - Coordenadoria de Documentacdo e Memdbéria - CDM;

VI - Coordenadoria de Apoio a Primeira Insténcia na Solucgédo de
Conflitos - CAPISC;

VII - Centro Judicidrio de Métodos Consensuails de Solucdo de
Disputas - CEJUSC;

VIII - Coordenadoria do Processo Judicial Eletrdénico - CPJe;

IX - Diretoria do Foro de Campo Grande;

X - Diretoria do Foro de Dourados;

XI - Diretoria do Foro de Trés Lagoas;

XII - Varas do Trabalho.

Art. 30-A. O disposto nos arts. 29 e 30 n&o se aplica para
efeito de distribuicdo da proporcdo de servidores, de cargos
em comissdo e funcbes de confianca entre o 1° e 2° Graus de
Jurisdicdo, previsto na Resolucdo CNJ n. 219/2016.

TIiTULO V
DAS COMPETENCIAS

capiTuLO I
Competéncias das Unidades de Apoio Administrativo

Art. 31. Ficam assim definidas as competéncias das unidades de
apoio administrativo:
Secao I
Gabinete da Vice-Presidéncia - VPRES

Art. 32. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete auxiliar o
Desembargador Vice-Presidente, Coordenador do Ntucleo
Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas -
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NUPEMEC, nas atividades de administracdo e supervisdo das
atividades exercidas no NUPEMEC.

Art. 33. O Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucéo
de Disputas - NUPEMEC integra o Gabinete da Vice-Presidéncia,
ao qual compete desempenhar as atribuicdes previstas no art.
5° da Resolucdo n. 174/2016 do CSJT, bem como a de mediar na
fase pré-processual dos conflitos de natureza coletiva;
conciliar conflitos decorrentes da relacdo de trabalho em
processos em andamento no primeiro e segundo graus, inclusive
precatdrios, requisicdes de pequeno valor e naqueles pendentes
de julgamento perante o Tribunal Superior do Trabalho.

Art. 34. O Gabinete de Apoio ao NUPEMEC integra o Nuacleo
Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas, ao
qual compete examinar previamente o0s processos, documentos e
demais expedientes encaminhados ao NUPEMEC; auxiliar na
administracdo e na realizacdo dos atos processuais do Nuacleo;
organizar as pautas de audiéncia; elaborar relatdérios mensais
de atividades; elaborar minutas de despachos e realizar demais
procedimentos relativos aos processos de competéncia do
Desembargador Coordenador do NUPEMEC.

Art. 35. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Apoio ao
NUPEMEC, a quem compete geri-lo, além de desempenhar outras
atividades decorrentes da funcéo.

Secado II
Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia - GJAP

Art. 36. Ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia
compete auxiliar a presidéncia nos ©processos de gestédo
administrativa e judicidria do Tribunal; prestar assessoria em
relacao a conformidade dos atos praticados pela alta
administracdo; elaborar minutas e pareceres; interagir com
instituicdes publicas e privadas nos assuntos de interesse da
instituigdo; interagir com as unidades administrativas e
judicidrias nos assuntos de interesse da alta administracéo,
acompanhar a execugdo de ©projetos estratégicos e, por
delegacéo, exercer outras atribuicdes de interesse da
Presidéncia.

Art. 37. O Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia ¢é
vinculado institucionalmente a Presidéncia.

Secao III
Secretaria-Geral da Presidéncia - SGP

Art. 38. A Secretaria-Geral da Presidéncia compete prestar
assessoria ao Presidente no planejamento e fixacdo de
diretrizes para a administracéo e no desempenho de suas
demais atribuic¢des previstas em lei e no Regimento Interno,
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inclusive no que concerne as funcgdes de representacdo oficial
e social do Tribunal, bem como definir, com o Presidente do
Tribunal, a configuracdo das solenidades e dos eventos
promovidos pela Presidéncia e dos que venha ele a participar,
articulando-se, a respeito, com as autoridades federais,
estaduais e municipais.

Art. 39. A Secretaria-Geral da Presidéncia ¢é wvinculada
institucionalmente a Presidéncia.

Art. 40. Integram a Secretaria-Geral da Presidéncia:

I - Secretdrio-Geral da Presidéncia;

IT - Nucleo de Apoio a Secretaria-Geral da Presidéncia -
NASGP;

IITI - Gabinete da Secretaria-Geral da Presidéncia - GSGP

IV - Gabinete de Atendimento ao Presidente - GAP;

V - Cerimonial - CERIM;

VI - Gabinete de Comunicacd&o Social - GCOM.

Art. 41. Ao Secretdrio-Geral da Presidéncia compete exercer a
coordenacdo e supervisdo das unidades que integram o Gabinete
da Secretaria-Geral da Presidéncia; submeter ao Presidente as
matérias sujeitas a sua deliberacdo ou despacho; corresponder-
se, por ordem do Presidente, com &érgdos e autoridades da
Administracéo Publica; representar, quando indicado, a
Presidéncia do Tribunal em atos, solenidades e eventos;
receber, acompanhado ou ndo de Desembargador ou servidor
designado, autoridades nacionais e estrangeiras em visita
oficial ao Tribunal; manter contatos com autoridades de igual
nivel, dos demais Poderes e Tribunais Superiores, sempre dJue
necessdrio e em decorréncia de suas atividades funcionais;
controlar a agenda didria de audiéncias, reunides e despachos
do Presidente, de acordo com as diretrizes recebidas; elaborar
a agenda de representacdo oficial e social do Presidente;
articular-se com a unidade competente na execucdo dos
trabalhos de seguranca e transporte do Presidente; desempenhar
outras fungdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam atribuidas pela autoridade superior.

Art. 42. Ao Nuacleo de Apoio a Secretaria-Geral da Presidéncia
compete prestar apoio administrativo ao Secretario-Geral da
Presidéncia na coordenacdo e supervisdo das unidades que
integram o Gabinete da Secretaria-Geral da Presidéncia,
substituindo-o em seus afastamentos legais; auxiliar na
elaboracdo da programacdo mensal de lotacdo dos Juizes
Substitutos; elaborar os Atos e Portarias de designacdo de
Juizes para atuacdo nas Unidades Judicidrias do TRT da 24°?
Regido, de acordo com a programacdo preestabelecida; elaborar
o relatdério mensal de movimentacdo dos Magistrados de primeiro
e segundo graus (atuacao, afastamentos, substituicdes,
deslocamentos) para efeito de pagamento da Gratificacdo por
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Exercicio Cumulativo de Jurisdigcdo - GECJ; executar outras
tarefas que lhe sejam atribuidas.

Art. 43. O Chefe de Nucleo integra o Nucleo de Apoio a
Secretaria-Geral da Presidéncia, a quem compete geri-lo, além
de desempenhar outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 44. Ao Gabinete da Secretaria-Geral da Presidéncia compete
prestar apoio administrativo ao Secretario-Geral da
Presidéncia; receber, dar andamento e elaborar minutas de
despachos e correspondéncias; controlar prazos; zelar pelo bom
andamento das atividades da Secretaria alusivas ao quadro de
pessoal e de materiais e executar as demais atribuicdes que
lhe sejam determinadas.

Art. 45. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete da Secretaria-
Geral da Presidéncia, a quem compete geri-lo, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 46. Ao Gabinete de Atendimento a Presidéncia compete
atender diretamente ao Desembargador Presidente,
compatibilizando a agenda de despachos com o0s compromissos
institucionais; prestar assisténcia as atividades promovidas
pela Presidéncia do Tribunal, de acordo com as determinacdes
do Secretario-Geral da Presidéncia; providenciar as viagens do
Desembargador Presidente e dos demais Desembargadores do
Trabalho e Juizes em compromissos institucionais, quando
designados pela Presidéncia, e demais providéncias
decorrentes.

Art. 47. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Atendimento
a Presidéncia, a quem compete geri-lo, além de desempenhar
outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 48. Ao Cerimonial compete prestar assessoramento a
Presidéncia nas atividades de cerimonial, de relacgdes publicas
e de apoio a Ordem Guaicurus do Mérito Judicidrio do Trabalho.
Art. 49. O Chefe de Gabinete integra o Cerimonial, a guem
compete geri-lo, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcéao.

Art. 50. Ao Gabinete de Comunicacdo Social compete assessorar o
Desembargador Presidente e a Administracdo do Tribunal na
conducdo dos assuntos de comunicacdo social e divulgar os
servicos prestados pela Justica do Trabalho a sociedade,
reforcando sua imagem institucional.

Art. 51. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Comunicacéao
Social, a quem compete geri-lo, além de desempenhar outras
atividades decorrentes da funcéo.

Seg¢édo IV
Assessoria de Governanca e Gestdo - AGG

Art. 52. A Assessoria de Governanca e Gestdo compete prestar
assessoria a alta administracdo em assuntos relacionados as
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insténcias e estrutura de governanca, em atividades de
planejamento e execucdo da estratégia institucional, em acdes
de modernizacdo de processos de trabalho e de estruturas

organizacionais; acompanhar a execucéo, pelas unidades
organizacionais, das demandas instituidas pela alta
administracédo.

Art. 53. A Assessoria de Governanca e Gestdo ¢é vinculada
institucionalmente a Presidéncia.

Art. 54. Integram a Assessoria de Governanca e Gestdo - AGG:

I - Assessor de Governanca e Gestdo;

IT - Gabinete de Gestdo Estratégica - GGE;

ITI - Gabinete de Estatistica - GEST.

Art. b55. Ao Assessor de Governanca e Gestdo compete o
assessoramento direto a alta administracdo em governanca
institucional e gestdo estratégica; a gestdo das unidades de
Gestdo Estratégica e de Estatistica, além do desempenho de
outras funcdes decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 56. Ao Gabinete de Gestdo Estratégica compete coordenar as
atividades relacionadas ao planejamento e execucao da
estratégia institucional; acompanhar as metas nacionais e
institucionais; ©prestar suporte técnico as atividades de
gestdo de riscos, a gestdo do portfdlio de projetos
estratégicos e a elaboracdo do relatdério de gestéo.

Art. 57. Integram o Gabinete de Gestdo Estratégica:

I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Escritdério de Projetos Estratégicos - SEPE.

Art. 58. Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Gestdo Estratégica, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcdo.

Art. 59. Ao Setor de Escritdério de Projetos Estratégicos
compete dar suporte a gestdo do portfdélio de programas e
projetos estratégicos, multiplicar a metodologia adotada e
implantar as melhores praticas em gestdo de projetos no ambito
do tribunal.

Art. 60. Ao Gabinete de Estatistica compete executar as
atividades de levantamento, compilagcdo e analise dos dados
decorrentes da movimentacdo processual e das atividades

judiciéarias; elaborar tabelas informativas e boletins
estatisticos em conformidade as demandas de &érgdos superiores
e do Tribunal; dar suporte as unidades judicidrias e

administrativas quanto ao levantamento e monitoramento de
dados estatisticos, indicadores e metas estratégicas; efetuar
a publicacdo de resultados estatisticos mensais e anuais; dar
suporte as atividades de correicdo das corregedorias nacionais
e regional.

Art. 61l. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Estatistica,
a quem compete geri-lo, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcéo.
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Segéo V
Coordenadoria de Auditoria Interna - CAUDI

Art. 62. A Coordenadoria de Auditoria Interna compete examinar
e avaliar a adequacdo e a eficiéncia da governanca, da gestdao,
do gerenciamento de riscos e dos controles internos
estabelecidos, wutilizando-se de auditorias, fiscalizacdes e
inspeg¢des administrativas; avaliar o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual; apoiar o controle externo no
exercicio de sua missdo institucional e supervisionar os
trabalhos desenvolvidos pelas unidades subordinadas.

Art. 63. A Coordenadoria de Auditoria Interna é vinculada
institucionalmente a Presidéncia e funcionalmente ao Tribunal
Pleno.

Art. 64. Integram a Coordenadoria de Auditoria Interna:

I - Coordenador;

IT - Assistente de Coordenador;

ITI - Gabinete de Auditoria - GAUDI.

Art. 65. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Auditoria Interna, além de desempenhar outras atividades
decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 66. Ao Assistente de Coordenador compete prestar auxilio
ao Coordenador nas suas atribuigcdes e desempenhar outras
funcdes inerentes a competéncia da unidade, gque 1lhe sejam
atribuidas.

Art. 67. Ao Gabinete de Auditoria compete coordenar as
atividades de auditoria, fiscalizacéo e inspecéao
administrativa; acompanhar as providéncias adotadas pelas

dreas e unidades auditadas em decorréncia de impropriedades e
irregularidades detectadas; manifestar sobre a eficacia das
medidas regularizadoras; propor a normatizacdo, a
Ssistematizacéo e a padronizacéo dos procedimentos de
auditoria, fiscalizacdo e inspecdo administrativa.

Art. 68. Integram o Gabinete de Auditoria:

I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Auditoria de Pessocal - SAP;

IITI - Setor de Auditoria de Tecnologia da Informagdo - SATI;

IV - Setor de Auditoria de Obras, Bens e Servicos - SAOBS.

Art. 69. Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Auditoria, além de desempenhar outras atividades decorrentes
da funcéao.

Art. 70. Ao Setor de Auditoria de Pessoal compete realizar
auditoria, fiscalizacdo e inspecdo administrativa nas rotinas
de trabalho relacionadas a gestdo de pessoas.

Art. 71. Ao Setor de Auditoria de Tecnologia da Informacéo
compete realizar auditoria, fiscalizacéo e inspecéao
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administrativa nas rotinas de trabalho relacionadas a gestéo
da tecnologia da informacdo e comunicacédo.

Art. 72. Ao Setor de Auditoria de Obras, Bens e Servicos
compete realizar auditoria, fiscalizacéo e inspecéao
administrativa nas rotinas de trabalho relacionadas a gestédo
das aquisicgdes de bens, servigos e obras.

Seg¢édo VI
Diretoria-Geral - DG
Art. 73. A Diretoria-Geral compete assessorar e auxiliar
diretamente o) Presidente na gestéo administrativa,
orcamentaria, financeira e na execucao da estratégia,

notadamente, por meio do planejamento, da coordenacdo e do
controle das atividades das unidades administrativas a ela
vinculadas.

Art. 74. A Diretoria-Geral ¢é vinculada institucionalmente a
Presidéncia.

Art. 75. Integram a Diretoria-Geral:

I - Diretor-Geral;

IT - Gabinete de Apoio a Diretoria-Geral - GADG;

ITI - Setor de Gestdo Socicambiental - SGSA.

Art. 76. Ao Diretor-Geral compete gerir a Diretoria-Geral, além
de desempenhar outras fungdes decorrentes do exercicio do
cargo, em especial e, por delegacdo, a ordenacdo de despesas.
Art. 77. Ao Gabinete de Apoio a Diretoria-Geral compete
coordenar e executar as atividades administrativas internas da
Diretoria-Geral.

Art. 78. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Apoio a
Diretoria-Geral, a quem compete geri-lo, além de desempenhar
outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 79. Ao Setor de Gestdo Socicambiental compete promover e
coordenar as acdes de responsabilidade sociocambiental
desenvolvidas no é&ambito do TRT da 24°% Regido; estimular a
reflex&o, o consumo consciente e o combate ao desperdicio por
meio de agdes que promovam a sustentabilidade; zelar pela
execucdo do Plano de Logistica Sustentdvel - PLS do Tribunal;
atuar, em parceria com a unidade competente, nos processos de
alienacdo e desfazimento de Dbens considerados ociosos,
antiecondmicos ou irrecuperaveis; estimular a inclusdo de
critérios de sustentabilidade nas contratacgdes realizadas pelo
Tribunal; acompanhar e apoiar a execugdo de programas,
projetos e acdes afirmativas de cidadania desenvolvidas pelo
Tribunal ou que a instituicdo atue como parceira; realizar
estudos, pesquisas e levantamentos em sua area de atuacédo.

Art. 80. Vinculam-se a Diretoria-Geral:

I - Assessoria da Diretoria-Geral - ASSDG;

IT- Secretaria Administrativa - SA;
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IITI - Coordenadoria de Material e Patrimbénio - CMP;

IV - Coordenadoria de Orcamento e Financas - COF.

V- Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - CGP;

VI - Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes
- CTIC.

Secao VII
Assessoria da Diretoria-Geral - ASSDG

Art. 81. A Assessoria da Diretoria-Geral compete emitir
pareceres em licitagdes e elaborar minutas de decisdo e de
outros expedientes solicitados pelo Diretor-Geral.

Art. 82. Integram a Assessoria da Diretoria-Geral:

I - Assessor;

IT - Assistente-Secretario.

Art. 83. Ao Assessor compete gerir a Assessoria da Diretoria-
Geral; emitir pareceres em matérias de sua competéncia, além
de desempenhar outras atividades decorrentes do cargo.

Art. 84. Ao Assistente-Secretdrio compete elaborar minutas de
pareceres e decisdes, além de substituir o Assessor em seus
afastamentos legais.

Seg¢do VIII
Secretaria Administrativa - SA

N

Art. 85. A Secretaria Administrativa compete gerir o)
planejamento e a execugdo das atividades relativas a
administracdo de material, patrimbénio, compras, licitacdes,
contratos, orcamento, manutencdo e projetos, conservacdo do
ambiente do trabalho, seguranca e transporte.

Art. 86. Integram a Secretaria Administrativa:

I - Secretdrio Administrativo;

IT - Gabinete de Apoio a Secretaria Administrativa - GASA;

III - Gabinete de Licitacdes e Contratos - GLC;

IV - Gabinete de Manutencdo e Projetos - GMP;

V - Gabinete de Conservacdo do Ambiente de Trabalho - GCAT;

VI - Gabinete de Seguranca e Transporte - GST.

Art. 87. Ao Secretdrio Administrativo compete gerir @a
Secretaria Administrativa e wunidades subordinadas, além de
desempenhar outras funcdes decorrentes do exercicio do cargo.
Art. 88. Ao Gabinete de Apoio a Secretaria Administrativa
compete coordenar e executar as atividades administrativas
internas da Secretaria.

Art. 89. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Apoio a
Secretaria Administrativa, a quem compete geri-lo, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 90. Ao Gabinete de Licitacbdes e Contratos compete
coordenar e supervisionar todos os procedimentos licitatdrios
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e instrumentos contratuais no admbito do TRT da 24% Regido, bem
como prestar apoio técnico, na sua Aarea de atuacdo, as
unidades demandantes, a Comissdo Permanente de Licitacdo e aos
Pregoeiros.

Art. 91. Integram o Gabinete de Licitacdes e Contratos:

I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Contratos - SECON;

IT - Setor de Apoio a Licitacd&o - SAL.

Art. 92. Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Licitagbdes e Contratos, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcdo.

Art. 93. Ao Setor de Contratos compete preparar, formalizar e
gerir contratos, acordos de cooperacdo técnica, cessdes de
uso, convénios, protocolos de cooperacdo, termos aditivos,
apostilamentos, atas de registro de precos e demais
instrumentos, bem como o arquivamento dos documentos; auxiliar
os fiscais de contratos; atualizar as informacdes inerentes
aos contratos em sistemas eletrdbnicos do Governo Federal e na
padgina de internet institucional.

Art. 94. Ao Setor de Apoio a Licitacdo compete elaborar editais
de licitacédo; publicar avisos de licitacdo; secretariar a
Comissédo Permanente de Licitacdo e o Pregoeiro; responder as
impugnacdes, aos recursos e aos questionamentos; conferir
documentos de habilitacdo e propostas; publicar os resultados
das 1licitacgbes; disponibilizar as informacdes relativas as
licitacdes e proceder a anotacdo das penalidades aplicadas aos
fornecedores.

Art. 95. Ao Gabinete de Manutencdo e Projetos compete planejar,
coordenar e fiscalizar a execucédo das atividades de
engenharia, manutencdo predial, manutengdo de mobilidrios e
egquipamentos (exceto veiculos, sistemas de seguranca
institucional e bens de informadtica), além das atividades de
operacdo de sistemas prediais.

Art. 96. Integram o Gabinete de Manutencdo e Projetos:

I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Projetos - SEPRO;

ITI - Setor de Manutencao - SMAN;

IV - Setor de Operacao - SOP.

Art. 97. Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Manutencdo e Projetos, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcéo.

Art. 98. Ao Setor de Projetos compete planejar, elaborar,
gerenciar e monitorar ©projetos e obras de engenharia;
inspecionar e avaliar os 1imbveis wutilizados pelo Tribunal,
além de especificar sistemas, equipamentos, materiais e
componentes que compdem as edificacgdes.
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Art. 99. Ao Setor de Manutencdo compete planejar, gerenciar e
executar a manutencdo preditiva, preventiva e corretiva dos
iméveis, mobilidrio e equipamentos (exceto veiculos e bens de
informatica), além de gerenciar e controlar as faturas de
energia elétrica em média tensédo.

Art. 100. Ao Setor de Operacdo compete auxiliar a execucdo da
manutencdo preditiva, preventiva e corretiva dos imdveis,
mobilidrio e egquipamentos (exceto veiculos e bens de
tecnologia da informacdo), bem como executar as atividades
ligadas ao funcionamento dos imbéveis (exceto as atividades
ligadas a seguranca institucional e a tecnologia da informacéao
Informatica) .

Art. 101. Ao Gabinete de Conservacdo do Ambiente de Trabalho
compete gerir e executar as atividades de conservacdo de
ambientes; supervisionar, em conjunto com o0s gestores das
unidades Jjudicidrias do primeiro grau de Jurisdicéo, a
execucdo dos servicos terceirizados da sua area de atuacdo.
Art. 102. Integram o Gabinete de Conservagcdo do Ambiente de
Trabalho:

I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Acompanhamento e Fiscalizagdo de Contratos -
SAFC;
IT - Setor de Preparacao para Pagamentos - SPP.

Art. 103. Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Conservacdo do Ambiente de Trabalho, além de desempenhar
outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 104. Ao Setor de Acompanhamento e Fiscalizacdo de
Contratos compete controlar a execucdo das atividades
relacionadas a &rea de conservacdo de ambientes; elaborar

termos de referéncia relativos as contratagdes realizadas pela
drea de atuacdo, bem como executar atividades de apoio a
fiscalizacdo dos contratos.

Art. 105. Ao Setor de Preparacdo para Pagamentos compete
controlar a vigéncia dos contratos em execugdo e de seus
respectivos termos aditivos; executar as atividades
necessarias ao cumprimento de prazos contratuais, conferéncia
e validacdo de documentos, bem como a preparacdo dos
procedimentos para pagamento de contratos sob a
responsabilidade do Gabinete de Conservagcdo do Ambiente de
Trabalho.

Art. 106. Ao Gabinete de Seguranca e Transporte compete
planejar, gerir e sistematizar os procedimentos relativos a
seguranca pessocal de magistrados, autoridades, servidores e da
seguranca orgadnica das instalacdes fisicas no admbito do
tribunal; executar as atividades de ©portaria, seguranca,
vigilédncia, brigada de incéndio, seguranca eletrdnica, CFTV,
transporte, rastreamento e manutencdo dos veiculos oficiais,
na capital; controlar e supervisionar, em conjunto com 0sS
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gestores das wunidades Jjudicidrias, a operacionalizacdo dos
servigcos terceirizados de seguranca, vigilancia, seguranca
eletrdénica, CFTV, Dbrigada de incéndio e rastreamento de
veiculos oficiais, no interior do Estado.

Art. 107. Integram o Gabinete de Seguranca e Transporte:

I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Transporte, Portaria e Seguranca - STPS.

Art. 108. Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Seguranca e Transporte, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcéao.

Art. 109. Ao Setor de Transporte, Portaria e Seguranca compete
coordenar, controlar e sistematizar acdes relativas a
seguranca pessoal de magistrados, servidores, autoridades, e
da seguranca organica das instalacdes fisicas no ambito do
Tribunal; gerir a frota de veiculos oficiais; gerenciar os
servigcos terceirizados de motoristas, vigilantes, seguranca
eletrdbnica, CFTV e brigada de incéndio.

Secédo IX
Coordenadoria de Material e Patrimdénio - CMP

Art. 110. A Coordenadoria de Material e Patriménio compete
planejar e coordenar as atividades relativas a administracédo e
controle de materiais permanentes e de consumo.

Art. 111. Integram a Coordenadoria de Material e Patrimdnio:

I - Coordenador;

IT - Assistente de Coordenador;

IIT - Setor de Apoio ao Material e Patrimbnio - SAMP;

IV - Setor de Registro Patrimonial - SREGP;

V - Setor de Almoxarifado - SALM;

VI - Secdo de Compras - SCOMP.

Art. 112. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Material e Patrimbénio, além de desempenhar outras atividades
decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 113. Ao Assistente de Coordenador compete prestar auxilio
ao Coordenador em suas atribuig¢des e desempenhar outras
funcdes inerentes a competéncia da unidade.

Art. 114. Ao Setor de Apoio ao Material e Patrimbénio compete
elaborar os termos de referéncia de responsabilidade da
Coordenadoria; auxiliar as demais unidades administrativas na
elaboracéo de termos de referéncia; contribuir com a
Coordenadoria nas atividades de apoio a fiscalizacdo de
contratos e gerenciar o processo de emissdo de passagens
aéreas e rodoviéarias.

Art. 115. Ao Setor de Registro Patrimonial compete realizar as
atividades relativas ao tombamento, registro e controle dos
bens patrimoniais do Tribunal, assim como manter atualizado o
inventario dos bens.

15



PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 116. Ao Setor de Almoxarifado compete promover a gestdo e
controle do estoque de materiais; efetuar o atendimento
regular as unidades administrativas do Tribunal; zelar pela
perfeita conservacgao do material sob sua guarda, em
observancia as normas legais de estocagem e de administracéo
de almoxarifado.

Art. 117. A Secdo de Compras compete instruir processos para
agquisicbes de materiais e contratacgdes de servigos; prestar
apoio as pesquisas de precos praticados no mercado e
contratados por outros oérgdos publicos; dar apoio a gestdo dos
processos de aquisicdo de bens e servigcos e/ou renovacgdes
contratuais.

Art. 118. O Setor de Pesquisa e Andlise de Precos - SPAP
integra a Secdo de Compras, ao qual compete realizar pesquisas
de precos e mercado para composicdo de precos referenciais de
bens e servicos; elaborar mapas comparativos de precos;
receber e analisar propostas de fornecimento de materiais ou
prestacdo de servigos nos processos de compras diretas e
apoiar no processo de tomada de decisdo nas aquisicdes de bens
e servicos.

Secao X
Coordenadoria de Orgcamento e Financas - COF

Art. 119. A Coordenadoria de Orcamento e Financas compete
coordenar o planejamento e a execucdo orcamentaria e
financeira e realizar a contabilidade do Tribunal, observadas
as regras emanadas dos ©6rgdos centrais de administracéo
orcamentdria, financeira e contdbil.

Art. 120. Integram a Coordenadoria de Orcamento e Financas:

I - Coordenador;

IT - Assistente de Coordenador;

ITI - Setor de Contabilidade - SECONT;

IV - Setor de Controle Tributério - SECT;

V - Setor de Empenho e Programacdo Orcamentdria - SEPO;

VI - Setor de Pagamento de Bens e Servigcos - SPBS.

Art. 121. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Orcamento e Financas, elaborar e publicar o Relatdério de
Gestdo Fiscal, bem como os demais relatdérios exigidos pelo
Conselho Nacional de Justica e outros o6rgdos superiores, além
de desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio do
cargo.

Art. 122. Ao Assistente de Coordenador compete prestar auxilio
ao Coordenador nas suas atribuigcdes e desempenhar outras
funcdes inerentes a competéncia da unidade.

Art. 123. Ao Setor de Contabilidade compete manter a
fidedignidade dos registros dos atos e fatos de gestédo
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orcamentaria, financeira e patrimonial; apropriar e pagar a
folha de pagamento de pessoal; elaborar a Declaracdo do
Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF e a declaracdo mensal
do ISSQON; contabilizar as avaliacobes, depreciacdes e
amortizacgdes dos bens imdéveis e mdéveis, bem como a utilizacéo
dos materiais de consumo; analisar as planilhas de custos dos
servicos que envolvem mdo de obra terceirizada, além de outras
funcdes inerentes a competéncia da unidade.

Art. 124. Ao Setor de Controle Tributdrio compete analisar a
legislacdo quanto a retencdo e o recolhimento dos tributos
incidentes sobre os pagamentos de bens e servicos em geral,
além de auxiliar o Setor de Pagamento de Bens e Servigos.

Art. 125. Ao Setor de Empenho e Programacdo Orcamentaria
compete elaborar a proposta orcamentdria do Tribunal e as
solicitacdes de créditos adicionais; emitir as notas de
empenho relativas a execucdo das despesas; acompanhar a
evolucdo da execucdo do orcamento, além de outras funcdes
inerentes a competéncia da unidade.

Art. 126. Ao Setor de Pagamento de Bens e Servigcos compete
realizar os pagamentos dos fornecedores de bens e servicos em
geral, das diarias a magistrados, servidores e colaboradores
eventuais, dos honorarios periciais e dos precatdérios e
requisic¢cdes de pequeno valor, além de outras funcdes inerentes
a competéncia da unidade.

Sec¢ado XI
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - CGP

Art. 127. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas compete elaborar
e divulgar diretrizes e politicas na &area de gestdo de pessoas
e saude ocupacional em consondncia com o Planejamento
Estratégico Institucional; planejar e executar as atividades
operacionais relacionadas a gestdo de pessocas no ambito do TRT
da 24°® Regido e gerenciar os recursos orcamentarios destinados
ao pagamento de pessoal e beneficios.

Art. 128. Integram a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas:

I - Coordenador;

IT - Assistente de Coordenador;

ITI - Secédo de Legislacdo - SELE;

IV - Gabinete de Cadastro de Servidores e Estagidrios - GCSE;

V - Gabinete de Remuneracdo de Pessoal - GRP;

VI - Gabinete de Gestdo de Saude e Programas Assistenciais -
GGSPAS;

VII - Gabinete de Desenvolvimento Humano - GDH.

Art. 129. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Gestéao de Pessoas, além de desempenhar outras funcdes
decorrentes do exercicio do cargo.
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Art. 130. Ao Assistente de Coordenador compete auxiliar o
Coordenador em todas as atividades relativas a gestdo da
Coordenadoria de Gest&do de Pessoas.

Art. 131. A Secdo de Legislacdo compete acompanhar a edicdo das
normas e Jjurisprudéncia relativa a &area de gestdo de pessoas;
emitir pareceres nos processos relacionados aos direitos e
deveres dos servidores e magistrados; instruir os recursos de
sua competéncia; atender a consultas relativas a legislacédo de
pessoal; providenciar o expediente de aposentadoria
compulséria; subsidiar o Coordenador de Gestdo de Pessoas em
todos os assuntos que impliquem anadlise de legislacdo de
pessoal ou de outra natureza que sejam de atribuicdo da
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 132. Ao Gabinete de Cadastro de Servidores e Estagidrios
compete gerenciar a 1dentificacdo e cadastro de servidores,
promover averbacdes de todos os atos pertinentes a vida
funcional dos servidores; coordenar e efetuar as atividades
relacionadas com a apuracdo de frequéncia, tempo de servicgo,
progressdo, promoc¢do, férias, afastamentos, remocdo, cedéncia
e outros que ndo impliquem efeitos financeiros; gerenciar a
expedicdo dos crachéds e carteiras de identidade funcional;
gerenciar o registro das fichas de admissdo, aposentadoria,
pensdo e desligamento de servidores em sistema especifico do
TCU; gerenciar os procedimentos relativos ao Programa de
Avaliacdo de Desempenho dos Servidores - PROADE; efetuar o
recadastramento de servidores aposentados e pensionistas;
confeccionar 0s quadros, planilhas e tabelas a serem
publicados ou encaminhados a outros 6rgdos; elaborar
relatdérios estatisticos e de atividades, relativos aos
registros funcionais de servidores; gerenciar o Programa de
Estdgio no é&mbito do Tribunal e efetuar os procedimentos
necessarios a sua execucdao.

Art. 133. Integram o Gabinete de Cadastro de Servidores e

Estagiarios:

I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Estagio e Desenvolvimento Funcional - SEDF;
ITI - Setor de Registros Funcionais de Servidores - SRFS.

Art. 134. Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Cadastro de Servidores e Estagiarios, além de desempenhar
outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 135. Ao Setor de Estdgio e Desenvolvimento Funcional
compete coordenar e efetuar as atividades relacionadas com a
identificacdo, registro, frequéncia, controle e desligamento
dos estagidrios no &mbito do Tribunal, bem como ao pagamento
da bolsa-estagio; acompanhar as atividades desenvolvidas pelo
Agente Integrador contratado para a selecgcdao e recrutamento dos
estagidrios; controlar o processo de contratacdo do Agente
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Integrador e efetuar os procedimentos relativos ao Programa de
Avaliacdo de Desempenho dos Servidores - PROADE.

Art. 136. Ao Setor de Registros Funcionais de Servidores
compete gerir e executar os registros dos assentamentos
funcionais de servidores ativos, inativos e pensionistas;
realizar as averbacgdes e registro de todos os atos pertinentes
a vida funcional dos servidores que ndo impliquem em efeitos
financeiros ou estejam afetos as atribuicdes especificas de
outra wunidade; instruir e gerenciar expedientes pertinentes
aos controles de frequéncia; lavrar certidbes e declaracdes
com base nos dados dos assentos cadastrais dos servidores;
instruir processos de aposentadoria; instruir e informar os
processos de natureza administrativa relativos a assuntos de
sua competéncia; manter atualizado o cadastro de enderecgos de
servidores ativos, 1nativos e ©pensionistas; registrar em
sistema especifico do TCU as fichas de admisséo,
aposentadoria, pensdo e desligamento de servidores; auxiliar
na elaboracdo de quadros, planilhas e tabelas a serem
publicados ou encaminhados a outros o6érgdos; subsidiar a
elaboracéo de relatdérios estatisticos e de atividades;
subsidiar a chefia imediata nos demais assuntos de competéncia
do Gabinete de Cadastro de Servidores.

Art. 137. Ao Gabinete de Remuneracdo de Pessoal compete gerir e
executar as atividades de elaboracdo de folhas de pagamento e
recolhimentos, necessarios a apropriagcdo e ao pagamento de
pessoal; coordenar as competéncias delegadas aos setores dque
compdem o Gabinete; coordenar a elaboracdo da Relacdo Anual de
Informacdes Sociais - RAIS; realizar projecdes constantes e
atualizadas dos gastos ©previstos para todo o exercicio
financeiro, com o0s elementos necessadrios a solicitacdo de
créditos adicionais e a prépria elaboracdo do orcamento anual;

elaborar e encaminhar, aos 6rgaos competentes, 0s
demonstrativos de Acompanhamento das Despesas com Pessoal
(ADP); expedir o demonstrativo de rendimentos pagos aos

servidores, magistrados, inativos e pensionistas; elaborar a
Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) ;
fornecer relatdrios gerenciais acerca de informacdes
cadastrais e financeiras dos servidores.

Art. 138. Integram o Gabinete de Remuneracdo de Pessoal:

I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Remuneracdo de Magistrados - SRM;

ITI - Setor de Consignacdes, Vantagens e Indenizagdes - SCVI.
Art. 139. Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Remuneracdo de Pessoal, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcéo.

Art. 140. Ao Setor de Remuneracdo de Magistrados compete
executar as atividades e calculos necessidrios ao pagamento dos
magistrados e julzes classistas inativos; gerenciar e executar
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0os procedimentos relativos ao cadastro dos magistrados;
coordenar e executar as atividades relacionadas com a apuracgédo
e registro de tempo de servico dos magistrados e Jjuizes
classistas inativos; lavrar certiddes de tempo de servico e de
contribuicéo previdenciaria dos magistrados e juizes
classistas inativos; registrar em sistema especifico do TCU as
fichas de admissdo, aposentadoria, pensdo e desligamento de

magistrados; expedir carteira de identidade e crachés dos
magistrados; elaborar, anualmente, a lista de antiguidade dos
juizes titulares de Vara e substitutos; comunicar,

antecipadamente, a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas 0s casos
de aposentadoria compulsdéria de magistrados; sistematizar e
manter atualizadas as anotacgdes financeiras individuais dos
magistrados e juizes classistas inativos.

Art. 141. Ao Setor de Consignacgdes, Vantagens e Indenizacdes
compete realizar atividades especificas de elaboracdo das
folhas de pagamento mensais e suplementares; Registrar no
Sistema de Gerenciamento de Gestdo de Pessoas os fatos da vida
funcional dos servidores ativos, inativos e pensionistas, que
tenham reflexos financeiros; calcular o) custeio
previdenciario; instruir ©processos diversos de informacdes
financeiras; gerenciar e efetuar os procedimentos relativos as
consignacdes em folha de pagamento; controlar o cadastro de
dependentes para efeito de dedugdo no imposto de renda; manter
as tabelas de vencimentos e de tributos atualizadas; efetuar
oS célculos e oS lancamentos manuais que se fizerem
necessarios ao pagamento de pessoal; proceder aos calculos em
processos concernentes a concessdo de aposentadoria, auxilio-
funeral, auxilio-natalidade, auxilio-reclusdo e concessdo de
pensdo por morte; conferir os lancamentos referentes ao
auxilio-alimentacéo, auxilio-transporte, assisténcia pré-
escolar e plano de saude.

Art. 142. Ao Gabinete de Gestdo de Saude e Programas
Assistenciais compete prestar atendimento médico e
odontoldédgico aos magistrados e servidores; propor e executar
atividades e programas de prevencdo e promocgdo de saude,
alinhados as necessidades evidenciadas em dados de
absenteismo, exames peridédicos e atendimentos relacionados;
realizar as atividades inerentes ao Programa de Controle da
Satde Ocupacional e Prevencdo de Riscos Ambientais; gerenciar
0s beneficios e programas assistenciais mantidos pelo
Tribunal.

Art. 143. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Gestdo de
Saude e Programas Assistenciais, a quem compete geri-lo, além
de desempenhar outras atividades decorrentes da funcgéo.

Art. 144. Ao Gabinete de Desenvolvimento Humano compete gerir e
executar acdbes de gestdo de pessoas de forma alinhada aos
objetivos estratégicos institucionais e da Justica do
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Trabalho; estabelecer as diretrizes ©para a 1insercdo do
servidor no ambiente de trabalho; sugerir politicas de
aspectos motivacionais e de reconhecimento; coordenar acgdes de
higiene e seguranca do trabalho, desenvolvimento de pessoas,
gestdo por competéncias, gestdo de mudancas e qualidade de
vida no trabalho.

Art. 145. Integram o Gabinete de Desenvolvimento Humano:

I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Desenvolvimento e Qualidade de Vida - SDQV.

Art. 146. Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Desenvolvimento Humano, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcé&o.

Art. 147. Ao Setor de Desenvolvimento e Qualidade de Vida
compete desenvolver acdes e programas voltados a qualidade de
vida no ambiente de trabalho, alinhados as necessidades
institucionais; promover acgdes voltadas ao desenvolvimento e
reconhecimento profissional, com base no modelo de gestdo por
competéncias.

Sec¢ado XI
Coordenadoria de Tecnologia da Informagcdo e Comunicag¢des - CTIC

Art. 148. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdes compete planejar, executar e gerenciar programas,
projetos, agdes, recursos, servigos, atendimentos e processos
de trabalho relativos as solucgdes de tecnologia da informacéo,
garantindo aderéncia a estratégia institucional e as melhores
praticas de governanca e gestdo de tecnologia da informacéo.
Art. 149. Integram a Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo
e Comunicacbes:

I - Coordenador;

IT - Assistente de Coordenador;

IIT - Setor de Integracado de Solugbdes de TI - SISTI;

IV - Secdo de Governanca de TI - SGTI;

V - Secdo de Seguranca da Informagcdo - SSI;

VI - Secdo de Infraestrutura de TI - SITI;

VII - Secdo de Sistemas da Informacdo - SSI;

VIII - Secdo de Servicos de TI - SSTI.

Art. 150. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes, além de desempenhar
outras funcdes decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 151. Ao Assistente de Coordenador compete auxiliar o
Coordenador em todas as atividades relativas a gestdo da
Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes.

Art. 152. Ao Setor de Integracdo de Solugbdes de TI compete
analisar projetos e agdes de Tecnologia da Informagdo due
envolvem a integracdo de atividades entre diferentes unidades
internas; prestar assessoria técnica a Coordenadoria de
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Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes no gerenciamento de
atividades multidisciplinares de solucdes de TI.

Art. 153. A Secdo de Governanca de TI compete planejar e
coordenar a definicdo, diagnéstico e implantacdo de processos
de governanca de TI; assessorar a Coordenadoria de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagdes na execugdo dos processos de
trabalho de TI e na aplicacdo das melhores praticas na gestéo
de solucgdes tecnoldgicas.

Art. 154. O Setor de Escritdério de Projetos de TI - SEPTI
integra a Secdo de Governanca de TI, ao gqual compete coordenar
e auditar o gerenciamento de programas, projetos e acdes de
tecnologia da informacdo; assessorar a Coordenadoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes na aplicacdo das
melhores préaticas na gestdo de projetos de TI.

Art. 155. A Secdo de Seguranca da Informacdo compete monitorar
a utilizacdo das solugdes de tecnologia da informacdo na

atividade jurisdicional, sugerindo, a Coordenadoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacgdes, acdes preventivas e
corretivas a fim de garantir seguranca, continuidade,

disponibilidade com niveis de risco aceitédveis para o negdcio
no ambiente tecnoldgico.

Art. 156. A Secdo de Infraestrutura de TI compete planejar,
coordenar e executar as acgdes relativas a infraestrutura
tecnoldégica do Tribunal.

Art. 157. Integram a Secgdo de Infraestrutura de TI:

I - Setor de Gestdo e Guarda de Dados Institucionais - SGGDI;
IT - Setor de Contratacdo de Solucgdes de TI - SCSTI.

Art. 158. Ao Setor de Gestdo e Guarda de Dados Institucionais
compete executar agdes para manutencdo da infraestrutura de
banco de dados do Tribunal.

Art. 159. Ao Setor de Contratacdo de Solugdes de TI compete
assessorar a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdes na execucdo de acdes de contratacdo e implantacédo
de solucdes de TI.

Art. 160. A Secdo de Sistemas da Informacdo compete planejar e
coordenar projetos e acdes de desenvolvimento de solugdes
informatizadas e gerenciar a continuidade e disponibilidade
dos sistemas de informacdo instalados no Tribunal.

Art. 161l. Integram a Secdo de Sistemas da Informacédo:

I - Setor de Desenvolvimento de Sistemas - SDS;

IT - Setor de Gerenciamento de Escopo e Requisitos - SGER;

IIT - Setor de Gerenciamento de Arquitetura de Sistemas -
SGAS;

IV - Setor de Operacgdo e Sustentacdo a Sistemas - SO0SS;

V - Setor de Operacdo e Sustentacdo a Sistemas Criticos -
SOSSC.
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Art. 162. Ao Setor de Desenvolvimento de Sistemas compete
coordenar, executar e monitorar projetos de sistemas de
informacdo, garantindo padronizacdo, integracdo, atualizacdo e
acessibilidade.
Art. 163. Ao Setor de Gerenciamento de Escopo e Requisitos
compete gerenciar a documentagdo e as métricas de contagem de
solucdes informatizadas desenvolvidas.
Art. 164. Ao Setor de Gerenciamento de Arquitetura de Sistemas
compete gerenciar os padrdes de arquitetura de solugdes
informatizadas desenvolvidas, subsidiando os desenvolvedores
na sua utilizacdo e necessidades de arquitetura para as
solugdes demandadas pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdes.
Art. 165. Ao Setor de Operacdo e Sustentacdo a Sistemas compete
gerenciar chamados de incidentes e requisig¢des relativos aos
sistemas informatizados em producéo.
Art. 166. Ao Setor de Operacdo e Sustentacdo a Sistemas
Criticos compete gerenciar os chamados de 1incidentes e
requisicdes relativos aos sistemas informatizados em producéo,
classificados como sistemas criticos.
Art. 167. A Secdo de Servicos de TI compete gerenciar o parque
de equipamentos de microinformatica e a disponibilidade de
solucgdes nele instaladas, subsidiando a Coordenadoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes no suprimento de
demandas por hardware e software.
Art. 168. O Setor de Gerenciamento da Central de Servicos
integra a Secdo de Servigcos de TI - SCS, ao qual compete o
planejamento, coordenacdo, geréncia e solucdo no atendimento
de requisicdes e incidentes dos usuarios de recursos
computacionais do Tribunal, de acordo <com os niveilis de
servicos estabelecidos.

Segdo XII

Escola Judicial - EJTRT

Art. 169. A Escola Judicial é o Orgdo do Tribunal Regional do
Trabalho da 242 Regiédo responséavel pela formacéo e
aperfeicoamento profissional de magistrados e servidores,
regida por Estatuto proéprio.

Art. 170. Integram a Secretaria da Escola Judicial:

I - Secretario;

IT - Assistente-Secretario;
ITI - Gabinete de Formacdo e Desenvolvimento Pedagbdgico -
GFDP;

IV - Setor de Apoio Administrativo - SAA.

Art. 171. Ao Secretario compete gerir as atividades de formacéo
continuada de magistrados e servidores; dirigir as atividades
administrativas e pedagdgicas da Secretaria da Escola
Judicial; realizar as atividades relacionadas & proposta
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orcamentdria da Escola Judicial e desempenhar outras funcgdes
inerentes a formacdo e desenvolvimento profissional.

Art. 172. Ao Assistente-Secretdrio compete assessorar e
executar as contratagdes das solucdes pedagdgicas; assessorar
as pesquisas e a elaboracdo dos projetos de capacitacdo;
efetuar o controle orcamentadrio da dotacdo a cargo da Escola
Judicial, além de outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 173. Ao Gabinete de Formacdo e Desenvolvimento Pedagdgico
compete assessorar a elaboracéao de projetos didatico-
pedagdégicos de acdes formativas de magistrados e servidores.
Art. 174. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Formacido e
Desenvolvimento Pedagdgico, a quem compete assessorar a
elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo de Magistrados;
prestar apoio a elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo de
Servidores; executar os ©projetos relativos as acdes de
capacitacédo; elaborar, desenvolver e executar as solucdes
pedagdégicas dos cursos em EaD; elaborar minutas de contratos
entre a EJTRT e pessoas Jjuridicas e/ou pessoas fisicas
realizadoras de acdes formativas; controlar e fiscalizar
documentos necessarios a contratacdo de pessoas
juridicas/fisicas responsaveis por acdes formativas de
magistrados e servidores; elaborar termos de referéncia
relativos as aquisicdes de materiais para a Escola Judicial;
desempenhar, no &mbito de suas atribuig¢des, outras fungdes que
forem solicitadas pelo Diretor Executivo e/ou pelo Secretario
da EJTRT.

Art. 175. Ao Setor de Apoio Administrativo compete divulgar e
executar as inscrig¢des de eventos da Escola Judicial; expedir
e controlar a lista de ©participantes dos eventos de
capacitacdo; auxiliar nas providéncias para a contratacdo dos
eventos de capacitacdo; controlar e registrar a carga horaria
de participacéo de magistrados em acdes formativas
certificadas, presencial e/ou a disténcia; controlar e
registrar a pontuacdoc de magistrados em acdes de capacitacdo;
manter os registros de capacitacdo e formacdo dos magistrados
para efeitos de vitaliciamento, promogdo, pedidos de remocéo,
licenca capacitacdo, permuta, indicacdo para Direcdo de Foro
Trabalhista, convocagdo para o Tribunal, cargos para a
composigcdo do Conselho Executivo da Escola Judicial e
participacdo em Comissdo de Concurso para a Magistratura do
Trabalho; registrar e controlar dados para informacdes
referentes a relatdérios e metas instituidas; desempenhar, no
ambito de suas atribuicdes, outras funcodes que forem
solicitadas pelo Diretor Executivo ou pelo Secretdrio da
EJTRT.

Secdo XIII
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Ouvidoria - OUVID

Art. 176. A Ouvidoria ¢é unidade integrante da estrutura
administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 24°% Regiédo
com o objetivo institucional de servir de canal de comunicacgéao
direta entre o Tribunal, os servidores, o0s magistrados e a
sociedade em geral.

Art. 177. O Chefe de Gabinete integra a Ouvidoria, a qguem
compete geri-la, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcéao.

Art. 178. A Ouvidoria do Tribunal Regional do Trabalho da 24°?
Regido é regida por regulamento préprio.

capiTuLo II
Competéncias das Unidades de Apoio Judiciario

Art. 179. Ficam assim definidas as competéncias das unidades de
apoio judiciario:

Secédo I

Gabinetes de Desembargadores

Art. 180. Ao Gabinete de Desembargador, do qual é titular o
Desembargador do Trabalho, compete prestar apoio nas
atividades de apreciacdo de recursos interpostos em processos
judiciais contra as decisdes emanadas dos Juizes da 1°2
Instédncia, na andlise dos processos Jjudiciais originadrios da
2% Instédncia, bem como da apreciacdo de matérias e recursos
administrativos em que o Desembargador tenha de se manifestar.
Art. 181. Integram o Gabinete de Desembargador:

I - Assessor de Desembargador;

IT - Assistente de Gabinete;

IITI - Chefe de Gabinete;

IV - Assistente Administrativo.

Art. 182. Ao Assessor de Desembargador compete prestar auxilio
na organizacdo do Gabinete; prestar assessoria técnica de

natureza juridica no desempenho de suas atribuicdes
funcionais; realizar pesquisas legais, doutrindrias e
jurisprudenciais; elaborar minutas de votos, decisbes e

despachos em processos judiciais e administrativos; orientar e
auxiliar nos estudos de casos; realizar revisdo e correcdo
gramatical das minutas de votos elaboradas pelos assistentes e
auxiliares juridicos; revisar e acompanhar a pauta das sessdes

de julgamento; elaborar minutas de votos divergentes e
convergentes; atender ao publico interno e externo; acompanhar
oS prazos processuais do gabinete; atuar em plantdes

25



PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

judicidrios; representar o Desembargador quando designado para
esse fim.

Art. 183. Ao Assistente compete prestar apoio ao Assessor de
Desembargador; realizar pesquisas; elaborar minutas de votos,
decisbes e despachos em processos judiciais e administrativos;
acompanhar ©prazos processualis; exarar certiddes; realizar
retificacdes na autuacdo do processo; realizar plantdes na
impossibilidade informada pelos assessores; atender o publico
interno e externo; auxiliar na orientacdo e revisdo do
trabalho de outros servidores, gquando necessario; auxiliar na
revisdo da pauta de julgamento; substituir o assessor; atender
tarefas determinadas pelo Assessor e pelo Desembargador.

Art. 184. Ao Assistente Administrativo compete auxiliar o Chefe
de Gabinete no controle dos prazos processuais, procedimentos
internos, andamentos das diligéncias, documentos, materiais de
expediente e permanente do gabinete; auxiliar na organizacdo
da agenda e as pautas para o Desembargador, controlar a
distribuicd&o de processos, lavratura de acdrddos e atualizacéo
de dados nos sistemas informatizados; atender ao publico
interno e externo, além de cumprir as demais diretrizes
internas e atender tarefas determinadas pelo Chefe de
Gabinete, pelo Assessor e pelo Desembargador.

Art. 185. Ao Chefe de Gabinete compete efetuar o controle dos
prazos processuals, procedimentos internos, andamentos das
diligéncias, documentos, materiais de expediente e permanente
do gabinete; elaborar despachos e minutas da admissibilidade
dos processos de relator ou vogal; ser responsavel pela guarda
dos materiais permanentes da unidade; organizar a agenda e as
pautas para o Desembargador, acompanhando o fluxo das vistas
regimentais, inclusdes de votos de divergéncia, convergéncia
ou de voto vencido; realizar e controlar a distribuicdo de
processos, lavratura de acérdidos e atualizacdo de dados nos
sistemas informatizados; atender ao publico interno e externo,
além de cumprir as demais diretrizes internas para o efetivo
suporte administrativo ao Gabinete do Desembargador e atender
tarefas determinadas pelo Assessor e pelo Desembargador.

Secao II

Secretaria do Tribunal Pleno - STP

Art. 186. A Secretaria do Tribunal Pleno compete preparar e
publicar as respectivas pautas de Jjulgamento judiciarias;
preparar e divulgar as pautas administrativas; lavrar as
certiddes de Jjulgamento nos processos Jjudiciadrios e @ as
certiddes e resolucdes administrativas atinentes as decisdes
proferidas pelo Tribunal Pleno, na forma regimental;
secretariar as sessdes do Tribunal Pleno, bem como as
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audiéncias de conciliacdo em dissidios coletivos; publicar as
resolucdes administrativas que possam ser veiculadas no DEJT;
providenciar a operacdo de A&dudio do plenadrio, bem como a
gravacdo das sessdes; fornecer ao Presidente da Sessdo a ordem
de preferéncias regimentais; iniciar e encerrar sessdes
eletronicamente; lancar 0s resultados dos julgamentos
eletronicamente; fechar as sessdes eletronicamente;
confeccionar estatistica semanal dos processos Jjulgados, dos
processos aptos para julgamento e dos processos aptos de serem
incluidos em pauta; fazer o controle de prazos apds as
publicacdes dos respectivos acdrdidos, até a baixa (retorno a
origem ou ingresso da peticdo de recurso de revista).

Art. 187. A Secretaria do Tribunal Pleno ¢é vinculada
institucionalmente a Presidéncia.

Art. 188. Integram a Secretaria do Tribunal Pleno:

I - Secretario;

IT - Setor de Apoio Judicidrio - SAJ;

ITI - Subsecretaria da 1% Turma - SUBSECI1;

IV - Subsecretaria da 22 Turma - SUBSEC2.

Art. 189. Ao Secretédrio compete gerir a Secretaria do Tribunal
Pleno, bem como secretariar as sessdes do Tribunal Pleno e
eventualmente das Turmas; secretariar as audiéncias em
dissidios coletivos, lavrar e ler o termo de posse dos
integrantes da administracdo do Tribunal, bem como todas as
demais atividades atribuidas pelo Presidente.

Art. 190. Ao Setor de Apoio Judicidrio compete certificar as
publicacgdes dos acdrddos; controlar os prazos processuais apds
a publicacdo dos acdédrdidos; verificar a regularidade dos atos
processuais praticados (representacdo processual, qualificacédo
das partes, formas de notificagdes, prerrogativas de entes
pUblicos); certificar o decurso de prazo nos pProcessos em que
ndo haja recurso e proceder a respectiva baixa a Vara do
Trabalho de origem; encaminhar os processos com recurso de
embargos declaratdérios e peticgdes diversas aos respectivos
gabinetes; encaminhar os processos com recurso de revista e
peticbes diversas a assessoria do Presidente, Dbem como
certificar os prazos das partes qgue tenham interesse recursal
e ndo tenham apresentado recurso; expedir notificacgdes
postais, mandados, cartas de ordem, cartas precatédrias,
editais, para ciéncia dos acdérddos as partes gque ndo possuam
advogado; controlar o cumprimento das notificagdes; realizar
carga de processos fisicos aos advogados e controlar sua
devolucdo; retificar a autuacdo de processos eletrdnicos nos
casos eventualmente necessarios; remeter processos a
assessoria do Presidente nas ag¢gdes origindrias; proceder ao
arquivamento de acgdes origindrias; cumprir as diligéncias
necessarias relativas ao tradmite dos dissidios coletivos, em
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especial as diligéncias que antecedem a audiéncia inaugural;
atender aos advogados e partes para orientacdes diversas.

Art. 191. As Subsecretarias da 1® e da 2*® Turmas compete
orientar e acompanhar a execugdo dos trabalhos auxiliares da
Turma; organizar as pautas de julgamento e providenciar sua
publicacdo, bem como dos demails atos e despachos no 6rgao
oficial de divulgacdo; secretariar as sessdes da Turma e
certificar 0s respectivos resultados; submeter ao
Desembargador relator os processos e documentos que dependam
de despacho e/ou providéncias; dar ciéncia aos Desembargadores
das sessbdes extraordindrias da Turma, convocadas na forma
prevista no Regimento Interno; expedir certiddes referentes
aos Jjulgados da Turma, lavrar termos e realizar outros atos
processuais; registrar, no sistema informatizado, as
suspeicdes e impedimentos comunicados oficialmente pelos
Desembargadores da Turma; fornecer ao Presidente da Sessédo a
ordem de preferéncias regimentais; iniciar e encerrar as
sessbes eletronicamente; lancar os resultados dos julgamentos
eletronicamente; fechar as sessdes eletronicamente;
confeccionar estatistica semanal dos processos Jjulgados, dos
processos aptos para julgamento e dos processos aptos de serem
incluidos em pauta.

Art. 192. Integram as Subsecretarias da 1% e da 2% Turmas:

I - Chefe de Subsecretaria;

ITI - Setor de Publicacdo de Acdérddos - SEPACl e SEPAC2.

Art. 193. Ao Chefe de Subsecretaria compete gerir a unidade e
desempenhar as atribuicdes pertinentes as subsecretarias das
Turmas.

Art. 194. Ao Setor de Publicacdo de Acdrddos (1? e 2% Turmas)
compete publicar os acdrddos lavrados pela Turma e pelo
Tribunal Pleno; receber, conferir e Jjuntar os acdrddos aos
respectivos autos; inserir a publicacdo dos acdérddos no Diario
Eletrénico da Justica do Trabalho; conferir confrontadamente
os acdérdédos com os relatdrios de publicacdo; certificar as
publicacdes nos autos; disponibilizar o inteiro teor dos
acébrddos para consulta, via internet; encaminhar os processos
ao Gabinete de Cadastramento Processual, para aguardar o
decurso de prazo; encaminhar ao Chefe de Subsecretaria da
Turma ©0s casos omissos nos autos, ou de republicacdo de
acdrdéo, para apreciacédo da Presidéncia; submeter ao
Secretédrio do Tribunal Pleno ou ao Chefe de Subsecretaria da
Turma os processos que dependem de republicacdo de acdrdéos e
demais casos.

Secao III

Secretaria da Corregedoria - SECOR
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Art. 195. A Secretaria da Corregedoria compete coordenar os
trabalhos afetos as atividades de correicdo nas unidades
judiciarias, bem como as relacionadas a disciplina de
magistrados de primeiro grau, atuacdo e ao acompanhamento dos
prazos dos magistrados de primeiro grau; apoiar o controle
externo exercido pela Corregedoria Geral da Justica do
Trabalho e pela Corregedoria Nacional de Justica.

Art. 196. A Secretaria da Corregedoria é vinculada
institucionalmente a Presidéncia.

Art. 197. Integram a Secretaria da Corregedoria:
I - Secretario;
ITI - Gabinete da Secretaria da Corregedoria - GSECOR.

Art. 198. Ao Secretario da Corregedoria compete gerir a
Secretaria da Corregedoria bem como assessorar o Corregedor no
acompanhamento, orientacéao, fiscalizagcdo e disciplina dos
servicos nas unidades judiciarias e dos prazos processuais e
de magistrados de primeiro grau; dar cumprimento as
determinacgdes do Corregedor; secretariar as audiéncias de
correicdo e de procedimentos disciplinares e desempenhar
outras funcdes decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 199. Ao Gabinete da Secretaria da Corregedoria compete
manter o controle dos documentos gque tramitam na unidade até
seu arquivamento definitivo; autuar os procedimentos de
competéncia da Corregedoria Regional; dar o encaminhamento
devido a documentos, processos e procedimentos; providenciar a
publicacdo de provimentos, recomendacgdes, portarias, editais e
decisdes; receber e expedir correspondéncias da Secretaria da
Corregedoria, além de outras competéncias correlatas.

Art. 200. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete da Secretaria
da Corregedoria, a qguem compete auxiliar o Secretdrio nos
trabalhos de correicdo ordindria e extraordindria nas unidades
judicidrias de primeiro grau e no acompanhamento dos prazos
processuais e dos magistrados de primeiro grau; elaborar
minutas de despachos e decisbes nos procedimentos de
investigacdo preliminar, representacdes, correicdes parciais,
reclamac¢cdes disciplinares e recursos interpostos das decisdes
do Corregedor.

Secédo IV
Secretaria Judiciaria - SJ

Art. 201. A Secretaria Judicidria compete coordenar as
atividades Jjudicidrias e administrativas de unidades do
primeiro e do segundo graus de jurisdigdo, nos limites da sua
competéncia, de acordo com as diretrizes de desenvolvimento e
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operacdo tracadas pelo Tribunal Pleno e pela Presidéncia do
Tribunal.

Art. 202. A Secretaria Judiciéaria é vinculada
institucionalmente a Presidéncia do Tribunal.

Art. 203. Integram a Secretaria Judiciaria:

I - Secretéario;

ITI - Gabinete da Secretaria Judiciéaria - GSJ;

III - Gabinete Especializado de Precatdérios - GEP;

IV - Gabinete de Cadastramento Processual - GCP;

V - Coordenadoria de Documentacdo e Memdéria - CDM;

VI - Coordenadoria de Apoio a Primeira Instédncia na Solucédo de

Conflitos - CAPISC.

Art. 204. Ao Secretdrio compete gerir a Secretaria Judiciéria,
além de desempenhar outras funcgdes decorrentes do exercicio do
cargo, tais como, geréncia administrativa, gestdo de pessoas
da unidade, gestado processual, tratamento das demandas
administrativas e judiciais, geréncia dos convénios judiciais,
coordenacdo das unidades a ele +vinculadas; assessorar a
Presidéncia na definicdo de agbdes para a 1implantacdo de
projetos 1internos e externos, relacionados com a atividade
judiciaria; assessorar a Presidéncia na formalizacdo e
operacionalizacdo de acordos de cooperacdo e convénios,
relativos as atividades judicidrias; Apoiar no desenvolvimento
da Politica Judicidria de tratamento adequado dos conflitos de
interesses estabelecida na Resolucdo n. 125/2010, do Conselho
Nacional de Justica - CNJ; zelar pelo cumprimento das
exigéncias da Resolugdo CNJ n. 235/2016 e outras no ambito de
sua competéncia.

Art. 205. Ao Gabinete da Secretaria Judicidria compete assistir
ao Secretario no planejamento, coordenacéo, direcéo e
acompanhamento das acdes de competéncia da  Secretaria;
centralizar a ©publicacdo das matérias administrativas e
judiciadrias no Didrio Eletrdnico da Justica do Trabalho;
controlar o decurso de prazos de despachos, notificacbdes,
cartas de ordem, mandados de citacdo e editais emitidos pelo
Presidente; elaborar, controlar, redigir os editais e divulgar
as escalas do plantdo Jjudicidrio; gerenciar os convénios
judiciais e o sistema de Cadastro Eletrdnico de Leiloeiros,
Corretores e Vendedores — CELC-TRT24.

Art. 206. Integram o Gabinete da Secretaria Judiciaria:

I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Recursos - SRECUR;

III - Setor de Pagamento de Honoradrios - SPH;

v - Setor de Apoio a Gestéo de Precedentes e de
Jurisprudéncia - SAGPJ;

V - Setor de Gestdo de Convénios - SGC.
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Art. 207. Ao Chefe de Gabinete compete gerir as atividades
administrativas do Gabinete da Secretaria Judiciédria, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 208. Ao Setor de Recursos compete dirigir e controlar as
atividades relativas ao recebimento, processamento e
elaboracdo de minutas de despacho dos processos provenientes
de recursos de agravo de instrumento em recurso de revista;
identificar decis®es atuais e conflitantes com respectivo
encaminhamento ao Setor de Apoio a Gestdo de Precedentes e de
Jurisprudéncia.

Art. 209. Ao Setor de Pagamento de Honordrios compete dirigir
e controlar as atividades relativas ao recebimento,
processamento e elaboracdo de minutas de despacho das
requisicdes de pagamentos de honorarios periciais expedidos
pelas Varas do Trabalho, submetendo-os a Presidéncia;
gerenciar o sistema de Cadastro Eletrdnico de Peritos,
Tradutores e Intérpretes da Justica do Trabalho da 24% Regiéo
- CPTEC-TRT24; acompanhar os pagamentos e/ou adiantamentos das
Requisicdes de  Honorarios Periciais; publicar planilhas
referentes aos pagamentos e adiantamentos de Requisicdes de
Honoradrios Periciais na péagina da internet do Tribunal.

Art. 210. Ao Setor de Apoio a Gestdo de Precedentes e de
Jurisprudéncia compete elaborar relatdédrio do quantitativo dos
recursos sobrestados; informar aos ¢6rgdos Jjulgadores do
Tribunal o encaminhamento ao Tribunal Superior do Trabalho de
recursos representativos da controvérsia; comunicar aos O6rgdos
julgadores do Tribunal as suspensdes, sobrestamentos e
julgamentos de processos efetivados pelo Tribunal Superior do
Trabalho; executar demais procedimentos administrativos
decorrentes de Jjulgamentos de repercussdo geral, de casos
repetitivos e de incidentes de assungdo de competéncia,
conforme atribuicdes especificadas no art. 7° da Resolucdo CNJ
n. 235/2016; gerir na pagina de internet do Tribunal os
registros eletrdnicos dos temas de casos repetitivos, de
incidentes de assuncdo de competéncia e de incidentes de
uniformizacdo de jurisprudéncia; auxiliar os o6rgdos Jjulgadores
na gestdo do acervo sobrestado; informar a afetacdo de temas,
bem como a publicacdo e o trédnsito em julgado dos acdédrddos dos
paradigmas, para os fins dos artigos 896-C, §11, da CLT, e
985, 1.035, §8°, 1.039, 1.040 e 1.041 do CPC; cientificar
magistrados e Ministério Publico do Trabalho acerca das
Stumulas publicadas pelo TRT da 24® Regido e das Teses
Juridicas Prevalecentes.

Art. 211. Ao Setor de Gestdo de Convénios compete auxiliar
diretamente o Chefe de Gabinete de Apoio a Secretaria
Judicidria no gerenciamento dos convénios Jjudiciais mantidos
entre e} Tribunal e outros 6rgaos; prestar suporte e
atendimento aos usuarios e as unidades Jjudiciarias quanto a
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utilizacdo e cadastramento de senhas de acesso aos sistemas
informatizados dos convénios judiciais.

Art. 212. Ao Gabinete Especializado de Precatdérios compete
auxiliar o Secretéario Judiciario nas atividades relacionadas a
gestdo e pagamento de precatdrios; gerenciar todos os atos
referentes a execucdo contra a Fazenda Publica; verificar a
regularidade, registrar e autuar os Precatdérios e Requisicdes
de Pequeno Valor - RPV, bem como providenciar a inclusd@o na
proposta orcgamentaria; lancar no sistema de precatdédrios do
CSJT os precatdérios dos oO6brgdos da Administracdo Direta e
Indireta da Unido que deverdo constar da Lei de Diretrizes
Orcamentédrias - LDO; encaminhar ao CSJT e a Coordenadoria de
Orcamento e Financas do Tribunal a relacdo de RPV a serem
pagas no més e, precatdérios quando da descentralizacdo de
valores; elaborar estatisticas mensais e anuais referentes aos
movimentos de precatdérios e requisicdes de pequeno valor;
encaminhar a area de TI, para inclusd&o no Sistema de Gestdo de
Precatérios do CNJ, a relacdo dos precatdrios expedidos e
pagos no  ano; controlar o saldo das contas Jjudiciais
vinculadas aos repasses do TJ/MS e aos acordos em cumprimento
no Tribunal.

Art. 213. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete Especializado
de Precatdérios, a qgquem compete geri-lo, além de desempenhar
outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 214. Ao Gabinete de Cadastramento Processual compete
registrar, autuar e distribuir recursos de competéncia da
segunda insténcia e ac¢des originarias quando determinadas pelo
Presidente; atender e prestar informagdes ao publico em geral;
expedir certiddo de atuacdo advocaticia; proceder a remessa
dos autos as instdncias superiores, bem como recebé-los e
encaminhéd-1los a Vara do Trabalho de origem; cumprir
diligéncias requisitadas pelo Tribunal Superior do Trabalho;
cumprir os despachos determinados pelo Relator ou Presidente
do Tribunal.

Art. 215. Integram o Gabinete de Cadastramento Processual:

I - Chefe de Gabinete;

IT - Secdo de Classificacdo e Autuacdo - SCAUT.

Art. 216. Ao Chefe de Gabinete compete gerir as atividades
administrativas do Gabinete de Cadastramento Processual, além
de desempenhar outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 217. A Secdo de Classificacdo e Autuacdo compete executar
as atividades de classificacéao, registro, autuacéo e
distribuicdo dos recursos de competéncia da segunda insténcia
e das acbdes de natureza originédria; proceder a triagem dos
processos quanto aos impedimentos, suspeig¢des, prevencgdes,
vinculacgdes e competéncia do 6érgdo julgador (Turma ou Tribunal
Pleno) .
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Art. 218. O Setor de Controle e Movimentacdo Processual - SCMP
integra a Secdo de Classificacdo e Autuacdo, ao qual compete
promover e garantir a qualidade do atendimento e a exatidéo
das informacdes fornecidas sobre o trémite dos processos na
segunda insténcia; supervisionar a execucdo dos trabalhos de
preparo e remessa de pProcessos com recursos, bem como o
controle de baixa de processos.

Secao V
Coordenadoria de Documentacdo e Meméria - CDM

Art. 219. A Coordenadoria de Documentacdo e Memdéria compete
gerir as atividades realizadas pelas unidades vinculadas a
Coordenadoria; orientar a execucdo das atividades referentes a
gestdo da informagdo no admbito do Tribunal; sugerir e
participar das ©politicas de tratamento, armazenamento e
seguranca dos documentos e informag¢des; zelar pelo cumprimento
da legislacdo e das normas regulamentadoras respectivas;
prestar apoio técnico e administrativo ao Comité de Gestédo
Documental; gerenciar o Programa de Gestdo Documental do
Tribunal e orientar magistrados e servidores na implantacdo e
operacionalizagdo do Programa de Gestdo Documental do TRT da
242 Regido.

Art. 220. Integram a Coordenadoria de Documentacdo e Memdria:

I - Coordenador;

IT - Assistente de Coordenador;

IITI - Setor de Expedicdo - SEXP;

IV - Setor de Memdbéria e de Acervos Permanentes e Histdricos -
SMAPH;

V - Secédo de Arquivo Geral;

VI - Biblioteca Juiz Valentin Carrion.

Art. 221. Ao Coordenador compete gerenciar as atividades

pertinentes a Memdbdria e Cultura e acdes de implantacdo e
operacionalizacdo do programa de gestdo documental; planejar
politicas e acdes culturais em prol do resgate, da preservacéo
e da divulgacdo da membdéria e da histdéria do Tribunal;
coordenar o tratamento arquivistico ao acervo institucional
permanente e histdérico do Tribunal; fomentar a pesquisa no
campo da histdéria do Trabalho, do Direito do Trabalho e da
Justica do Trabalho de Mato Grosso do Sul; desenvolver
programas de responsabilidade social com ac¢des nas areas de
educacdo e cidadania; propor a realizacdo de acordos de

cooperacdo técnica com outras instituicdes, bem como
acompanhar a execucdo destes; firmar parcerias com
instituicdes de cardter técnico-cientifico e cultural -
universidades e outros - ©para execugdo das politicas de

construcdo e difusdo da histdéria da instituicgdo; coordenar as
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atividades pertinentes a Biblioteca Juiz Valentin Carrion e ao
Memorial do TRT da 24% Regiédo.

Art. 222, Ao Assistente de Coordenador compete auxiliar o
Coordenador em suas atribuicdes e substitui-lo nos seus
afastamentos e impedimentos legais, além de desempenhar outras
funcodes inerentes a competéncia da unidade; enviar,
diariamente, via sistema informatizado, cépias dos acdrdidos
aos juizes substitutos e titulares da 24° Regido, prolatores
das respectivas sentencas; planejar e executar as atividades
de organizacdo, tratamento e disseminacdo da Jjurisprudéncia do
Tribunal; elaborar o boletim de Jjurisprudéncia e o ementario
eletrdénico.

Art. 223. Ao Setor de Expedicdo compete receber, expedir e
distribuir correspondéncias e malotes; protocolar as peticgdes
oriundas do publico externo, bem como receber as peticdes
enviadas eletronicamente; atender e prestar informacdes ao
plblico em geral; receber os processos Jjulgados e publicados;
controlar os prazos processuais, certificar o seu decurso e
remeté-los a Vara de origem.

Art. 224. Ao Setor de Memdéria e de Acervos Permanentes e
Histbéricos compete auxiliar o Coordenador no gerenciamento do
Programa de Gestdo Documental do Tribunal; resgatar, preservar
e transmitir a memdéria e a histdéria da Justica do Trabalho da
24% Regido junto a sociedade; receber, controlar, catalogar,
organizar, guardar e preservar o acervo de documentos
iconogréficos, audiovisuais, textuais (processos judiciais de
valor histérico, noticias, oficios, convites, diplomas etc.) e
musicoldgicos (objetos tridimensionais), constituildos e
recebidos pela Justica do Trabalho da 24% Regido; receber e
organizar, os documentos e processos considerados de guarda
permanente e histdédricos; preservar e dar o tratamento adequado
ao acervo documental; proceder a mudanca de suporte, conforme
determinacdo da Resolucdo Administrativa n. 144/2011; elaborar
instrumentos de pesquisa para divulgacéo do acervo e
disseminacdo de informacdes em meio impresso e eletrdnico.

Art. 225. A Secdo de Arquivo Geral compete receber, conferir,
registrar e arquivar autos de processos findos ou arquivados
provisoriamente; prestar atendimento, desarquivar e autenticar
cbépias de pecas dos autos arquivados; dar vista dos autos sob
sua responsabilidade, bem como carga dos autos findos;
controlar os processos em carga, ndo devolvidos no prazo
determinado; organizar e conservar o acervo documental sob sua
responsabilidade; auxiliar o Coordenador na execugdo das
atividades ao Comité de Gestdo Documental.

Art. 226. A Biblioteca Juiz Valentin Carrion compete catalogar
e manter acervo composto por livros, peridédicos, teses,
dissertacdes e obras de referéncia; gerenciar a biblioteca
virtual.
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Secédo VI

Coordenadoria de Apoio a Primeira Instadncia na Solugédo de
Conflitos - CAPISC

Art. 227. A Coordenadoria de Apoio & Primeira Instdncia na
Solucao de Conflitos compete coordenar e executar as
atividades afetas as 4reas de <conciliacédo; coordenar ©

desenvolvimento da Politica Judicidria de tratamento adequado
dos conflitos de interesses, estabelecida na Resolucdo n.
125/2010 do CNJ e Resolucdo n. 174/2016 do CSJT; auxiliar no
planejamento, coordenacdo e acompanhamento de acdes definidas
pela Presidéncia; proporcionar o efetivo cumprimento da
execugdo e da pesquisa patrimonial no ambito do Tribunal, nos
termos da Resolucdo n. 235/2016 do CNJ.

Art. 228. 1Integram a Coordenadoria de Apoio a Primeira
Instdncia na Solucdo de Conflitos:

I - Coordenador;

IT - Gabinete de Pesquisa Patrimonial - GPP;

III - Centro Judiciidrio de Métodos Consensuais de Solucdo de
Disputas - CEJUSC;

IV - Conciliador.

Art. 229. Ao Coordenador compete gerir as unidades vinculadas

e as atividades desenvolvidas na Coordenadoria; coordenar os
eventos voltados a conciliacdo, promovidos pelo Tribunal e por
outros o&érgédos; propor medidas de capacitacdo, treinamento e

atualizacéo permanente de magistrados, servidores,
conciliadores e mediadores nos métodos consensuails de solucéo
de conflitos; zelar pelo cumprimento das exigéncias da

Resolucdo CNJ n. 235/2016; examinar previamente oS processos,
documentos e demais expedientes encaminhados ao CEJUSC;
auxiliar o Juiz Coordenador do CEJUSC no planejamento,
coordenacao e Acompanhamento de acodes definidas pela
Presidéncia e pelo Coordenador do NUPEMEC; elaborar relatdrios
mensais de atividades e de produtividade; auxiliar o Juiz
Coordenador da Execucdo nas atividades de planejamento,
coordenacao e acompanhamento de acdes definidas pela
Presidéncia, bem como no atendimento pleno as exigéncias da
Resolucdo CSJT n. 138/2014.

Art. 230. Ao Gabinete de Pesquisa Patrimonial compete prestar
auxilio ao Juiz Coordenador da Execucdo e o Coordenador do
CAPISC no desenvolvimento de suas atribuicdes; atender as
solicitacdes de ©pesquisas referentes a identificacdo do
CPF/CNPJ de parte, oriundas das unidades judicidrias; divulgar
as unidades Jjudiciarias as boas praticas de investigacéo
patrimonial; subsidiar estudos sobre técnicas de pesquisa,
investigacdo e avaliacdo de dados, bem como sobre mecanismos e
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procedimentos de prevencao, obstrucéao, deteccéao e de
neutralizacdo de fraudes a execucdo; produzir e disponibilizar
relatdérios circunstanciados sobre a pesquisa patrimonial dos

devedores contumazes; elaborar relatdérios dos resultados
obtidos com acgdes de pesquisa e investigacdo referentes ao
Gabinete; gerenciar bancos de dados das atividades

desempenhadas e seus resultados; prestar informacdo acerca da
mudanca de enderecos dos devedores contumazes.

Art. 231. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Pesquisa
Patrimonial, a quem compete geri-lo, além de desempenhar
outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 232. Ao Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de
Solucdo de Disputas compete administrar e supervisionar as
atividades exercidas pelos conciliadores e mediadores.

Art. 233. Ao conciliador compete auxiliar o Juiz Coordenador
do CEJUSC no exercicio da conciliacd&o e da mediacdo judicial;
levar ao conhecimento do Juiz Coordenador do CEJUSC fatos
relevantes em curso ou ocorridos em audiéncia; atuar como
facilitador do didlogo e propor solucgdes participativas,
adequadas e eficazes ao fim consensual da reclamacao
trabalhista; redigir, observado o modelo instituido pelo
magistrado supervisor do CEJUSC, as atas das audiéncias que
conduzir; cumprir os comandos contidos nas atas de audiéncias;
langcar movimentos  processuais no Sistema informatizado;
expedir comunicac¢des e confeccionar alvarés.

Segdo VII
Coordenadoria do Processo Judicial Eletrdnico - CPJe

Art. 234. A Coordenadoria do Processo Judicial Eletrénico
compete assessorar e secretariar o Comité Gestor Regional do
Sistema PJe instalado na Justica do Trabalho da 24% Regido -
CGRPJe/24% Regido, nas A&reas de negdbdcio Jjudicidrio e de
tecnologia da informacé&o; desempenhar a administracdo técnica
e a sustentacdo remota (na categoria software) do Sistema PJe
e de seus sistemas satélites; coordenar e acompanhar os
servicos de atendimento e suporte técnico aos usuarios
internos e externos dos referidos sistemas.

Art. 235. A Coordenadoria do Processo Judicial Eletrdénico ¢é
vinculada institucionalmente & Presidéncia e funcionalmente ao
CGRPJe/242 Regido.

Art. 236. Integram a Coordenadoria do Processo Judicial
Eletrdénico:

I - Coordenador;

IT - Secdo de Apoio a Coordenadoria do Processo Judicial

Eletrbnico - SACPJe;
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IITI - Secdo de Suporte Técnico em PJe - SSTPJe.

Art. 237. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria do
Processo Judicial Eletrdnico, além de desempenhar outras
atividades decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 238. A Secdo de Apoio a Coordenadoria do Processo Judicial
Eletrdnico compete o apoio na area de negdcio judiciadrio e o
atendimento aos usuarios do Sistema Processo Judicial
Eletrénico - PJe; prestar auxilio a Secdo de Suporte Técnico
em PJe nos trabalhos que requeiram esforco conjunto; realizar
testes das funcionalidades utilizadas pelos usuadrios internos
e externos para a instalagcdo de novas versdes do Sistema PJe;
identificar solugdes de contorno a problemas cuja correcédo
técnica exijam maior tempo ou a abertura de demanda Jjunto a
drea técnica do Conselho Superior da Justica do Trabalho.

Art. 239. Integram a Secdo de Apoio a Coordenadoria do Processo
Judicial Eletrdnico:

I - Setor de Atendimento PJe (1° Grau) - SATPJel;

IT - Setor de Atendimento PJe (2° Grau) - SATPJe2.

Art. 240. Ao Setor de Atendimento PJe (1° Grau) compete prestar
o servico de atendimento (1° nivel) aos usudrios internos e
externos do Sistema PJe (Mbédulo 1° Grau), bem como auxiliar a
Secdo de Apoio a Coordenadoria do Processo Judicial Eletrdénico
no cumprimento de suas competéncias.

Art. 241. Ao Setor de Atendimento PJe (2° Grau) compete prestar
o servico de atendimento (1° nivel) aos usudrios internos e
externos do Sistema PJe (Mbédulo 2° Grau), bem como auxiliar a
Secdo de Apoio a Coordenadoria do Processo Judicial Eletrdnico
no cumprimento de suas competéncias.

Art. 242. A Secdo de Suporte Técnico em PJe compete o apoio
técnico, na area de tecnologia da informacdo, a Coordenadoria
do Processo Judicial Eletrbnico; prestar o servico de suporte
técnico (atendimento 2° nivel) aos usudrios internos e
externos do Sistema PJe.

Seg¢do VIII
Diretoria do Foro de Campo Grande - FOROCG

Art. 243. A Diretoria do Foro de Campo Grande compete coordenar
e supervisionar os servigos Jjudicidrios comuns a todas as
Varas do Trabalho de Campo Grande, observadas as normas
pertinentes; administrar o prédio do Foro; ajustar com outros

Juizes Diretores de Foro a execucdo de atividades
administrativas ou de apoio Jjudicidrio, gque sejam comuns;
funcionar como Juiz Distribuidor; exercer as demais

competéncias administrativas delegadas pelo Presidente do
Tribunal, relativas a administracdo do Foro e as secretarias
das Varas do Trabalho de Campo Grande.
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Art. 244. Integram a Diretoria do Foro de Campo Grande:
I - Secdo de Apoio ao Juiz Diretor do Foro - SAFOROCG;
IT - Setor de Mandados Judiciais - SMAN;

III - Gabinete de Cartas Precatdrias e Atermacdo - GCOCAP.

Art. 245. A Secdo de Apoio ao Diretor do Foro compete submeter
a despacho do Diretor do Foro, documentos e demais expedientes
sob sua responsabilidade; auxiliar na manutencdo da ordem e da
disciplina no periodo de ocorréncia das audiéncias; prezar
pela qualidade da prestacdo dos servigos terceirizados no
ambito de sua competéncia.

Art. 246. Ao Setor de Mandados Judiciais compete distribuir,
cumprir e dar execucdo as ordens judiciais emanadas pelos
6rgédos de 1% e 2° graus, orientando e auxiliando os oficias de
justica no cumprimento dos mandados.

Art. 247. Ao Gabinete de Cartas Precatdérias e Atermacdo compete

receber, conferir e cumprir as cartas precatdrias
notificatérias, inquiritérias e citatédrias distribuidas,
exceto as citatdérias/executdrias com ato de constricdo e
expropriacdo de bens; organizar as pautas de audiéncia,
elaborar minutas de despacho, bem como subscrever as atas de
audiéncias inquiritdédrias; elaborar relatdrios estatisticos

mensais e anuals acerca das atividades desenvolvidas no ambito
de sua competéncia; proceder a atermacdo das reclamacdes
trabalhistas verbais, nos casos em que a parte exergca O jus
postulandi; proceder a redugcdo a termo e certificar nos
respectivos autos, todas as declaracdes, manifestacdes e
requerimentos formulados diretamente pelas partes; recepcionar
e atender o cidaddo pessoalmente ou por qualgquer dos meios de
comunicacdo colocados a disposicédo; expedir certiddo sobre
processos distribuidos para as varas do trabalho da capital;
orientar e acompanhar a execugéao das atividades de
recebimento, registro, distribuicéo e estatistica das
atermacdes realizadas.

Art. 248. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Cartas
Precatdérias e Atermacdo, a gquem compete geri-lo, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da funcéo.

Secao IX
Diretoria do Foro de Dourados - FORODDS

Art. 249. A Diretoria do Foro de Dourados compete coordenar e
supervisionar os servigos judicidrios comuns a todas as varas
do trabalho de Dourados, observadas as normas pertinentes;
administrar o prédio do Foro; ajustar com outros Juizes
Diretores de Foro a execucdo de atividades administrativas ou
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de apoio Jjudiciério, que sejam comuns; funcionar como Juiz
Distribuidor; exercer as demais competéncias administrativas
delegadas pelo Presidente do Tribunal, relativas a
administracdo do Foro e as secretarias das varas do Trabalho
de Dourados.

Art. 250. Integram a Diretoria do Foro de Dourados:

I - Setor de Apoio ao Juiz Diretor do Foro - SAFORODDS;

II - Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdédrias e Mandados
Judiciais - SCAPMJDDS.

Art. 251. Ao Setor de Apoio ao Diretor do Foro compete submeter
a despacho do Diretor do Foro documentos e demais expedientes
sob sua responsabilidade; auxiliar na manutencdo da ordem e da
disciplina no periodo de ocorréncia das audiéncias; prezar
pela qualidade da prestacdo dos servigcos terceirizados no
ambito de sua competéncia.

Art. 252. Ao Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdérias e
Mandados Judiciais compete receber, conferir e cumprir as
cartas precatdrias notificatdrias, inquiritdrias e citatdrias
distribuidas, exceto as citatdrias/executdrias com ato de
constricdo e expropriacdo de bens; organizar as pautas de
audiéncia, elaborar minutas de despacho, bem como subscrever
as atas de audiéncias inquiritdérias; elaborar relatdrios
estatisticos mensais e anuais acerca das atividades
desenvolvidas no ambito de sua competéncia; distribuir,
cumprir e dar execucdo as ordens Jjudiciais, orientando e
auxiliando os oficiais de justica no cumprimento dos mandados.

Secado X
Diretoria do Foro de Trés Lagoas - FOROTL

Art. 253. A Diretoria do Foro de Trés Lagoas compete coordenar
e supervisionar os servigos Jjudiciédrios comuns a todas as
Varas do Trabalho de Trés Lagoas, observadas as normas
pertinentes; administrar o prédio do Foro; ajustar com outros

Juizes Diretores de Foro a execucdo de atividades
administrativas ou de apoio Jjudicidrio, que sejam comuns;
funcionar como Juiz Distribuidor; exercer as demais

competéncias administrativas delegadas pelo Presidente do
Tribunal, relativas a administracdo do Foro e as secretarias
das varas do Trabalho de Trés Lagoas.

Art. 254. Integram a Diretoria do Foro de Trés Lagoas:

I - Setor de Apoio ao Juiz Diretor do Foro - SAFOROTL;
IT - Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdérias e Mandados
Judiciais - SCAPMJTL.
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Art. 255. Ao Setor de Apoio ao Diretor do Foro compete submeter
a despacho do Diretor do Foro documentos e demais expedientes
sob sua responsabilidade; auxiliar na manutencdo da ordem e da
disciplina no periodo de ocorréncia das audiéncias;
fiscalizar, no Fbérum, a qualidade da prestacdo dos servicgos
terceirizados.

Art. 256. Ao Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdrias e
Mandados Judiciails compete receber, conferir e cumprir as
cartas precatdrias notificatdrias, inquiritdrias e citatdrias
distribuidas, exceto as citatdrias/executdrias com ato de
constricdo e expropriacdo de Dbens; organizar as pautas de
audiéncia, elaborar minutas de despacho, bem como subscrever
as atas de audiéncias inquiritdérias; elaborar relatdrios
estatisticos mensais e anuais acerca das atividades
desenvolvidas no Aadmbito de sua competéncia; distribuir,
cumprir e dar execucdo as ordens Jjudiciais, orientando e
auxiliando os oficiais de justica no cumprimento dos mandados.

Secao XI
Varas do Trabalho

Art. 257. A Vara do Trabalho compete processar as acdes
trabalhistas, de modo que o magistrado, de forma singular,
possa analisar e decidir as causas Jjudiciais.

Art. 258. Integram a Vara do Trabalho, conforme o grupo e
estrutura existente:

I - Diretor de Secretaria;

ITI - Assistente de Diretor;

IIT - Assistente de Juiz;

IV - Secretédrio de Audiéncia;

V - Calculista;

VI - Assistente;

VII - Auxiliar Especializado.

Art. 259. Ao Diretor de Secretaria compete gerir a Secretaria
da Vara do Trabalho, além de desempenhar outras func¢des
decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 260. Ao Assistente de Diretor compete auxiliar o Diretor
de Secretaria nas suas atribuicgdes e substitui-lo nos seus
afastamentos e impedimentos legais, além de desempenhar outras
funcdes inerentes a competéncia da unidade que sejam
atribuidas.

Art. 261. Ao Assistente de Juiz compete elaborar minutas de

despachos, decisdes e sentencas; realizar pesquisas
doutrindrias e jurisprudenciais e controlar prazos de
magistrados.

Art. 262. Ao Secretdrio de Audiéncia compete providenciar as
condicgdes necessarias para a realizacdo de audiéncia; lavrar
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as atas de audiéncias e publicé-las; lancar os resultados das
audiéncias bem como outras decisdes exaradas, i1inserindo as
informacdes em sistema informatizado; lancar movimento nos
processos bem como realizar as conclusdes de julgamento para
os magistrados; desenvolver outras atividades correlatas a sua
funcédo, de acordo com as solicitacgdes de seus superiores.

Art. 263. Ao Calculista compete elaborar cdlculos de liquidacé&o
de sentencas e acdrddos; apurar e atualizar contribuicdes
previdenciarias, 1imposto de renda, contribuicdo sindical e
valores inscritos em divida ativa da Uni&o; atualizar calculos
em precatdérios e realizar manifestacdes e pareceres sobre
célculos.

Art. 264. Ao Assistente compete executar atos processuais,
efetuar lancamentos de movimentos processuais nos sistemas
informatizados; atender ao publico e ligacdes telefdnicas; dar
cumprimento as determinac¢des judiciais; fazer uso dos sistemas
disponibilizados por convénios firmados pelo Regional;
atualizar célculos e apurar os valores de acordos inadimplidos
e verbas acessdrias; certificar a realizacdo de intimacdes e
vencimentos de prazos; digitalizar e anexar documentos aos
processos; revisar e remeter processos ao Tribunal; revisar e
arquivar processos; desenvolver outras atividades correlatas a
sua funcdo de acordo com as solicitacdes de seus superiores.
Art. 265. Ao Auxiliar Especializado compete prestar apoio a
prética de atos processuais, efetuar lancamentos de movimentos
processuais nos sistemas informatizados; atender ao publico e
ligagdes telefdnicas; dar cumprimento as determinacdes
judiciais; fazer uso dos sistemas disponibilizados por
convénios firmados pelo Regional; certificar a realizacdo de
intimagdes e vencimentos de prazos; digitalizar e anexar
documentos aos processos; revisar e arquivar processos;
desenvolver outras atividades correlatas a sua funcdo de
acordo com as solicitacdes de seus superiores.

TITULO VI
DAS ATRIBUICOES DOS GESTORES

capiTuLO I
Titular de Cargo em Comissédo

Art. 266. Sdo competéncias comuns aos ocupantes de cargos em
comissédo:

I - conduzir o desenvolvimento das atividades das equipes de
trabalho subordinadas, em consondncia com as politicas
tracadas pelo Tribunal;

ITI - planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar,
orientar e avaliar estratégias e acdes;

41



PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

IIT - prestar assessoramento em assuntos relativos a sua area
de competéncia;

IV - promover a comunicacdo institucional dos assuntos de
competéncia da unidade;

V - disseminar as diretrizes institucionais entre os membros

da equipe, bem como promover o alinhamento estratégico da
unidade com a missdo e concretizacdo da visdo de futuro do
Tribunal;

VI - promover a manutencdo de um ambiente em que as relacdes
de trabalho se fortalecam na confianca, cordialidade,
cooperacdo e respeito matuo;

VII - apoiar o desenvolvimento e a manutencdo do Dbem-estar
fisico, psigquico e social dos membros da equipe;

VIII - contribuir com o desenvolvimento e a manutencdo das
competéncias necessarias a atuacéo profissional dos
servidores;

IX - auxiliar na preparacdo dos servidores para as mudancas de
cendrios internos e externos;

X - fomentar a gestdo por processos na unidade, com foco na
definicdo clara de responsabilidades e melhoria continua;

XI - identificar e gerenciar os riscos afetos a sua &rea de
atuacao;

XII - especificar, quando solicitado pela unidade competente,

as funcgdes de natureza gerencial existentes na unidade sob sua
gestdo, observando os critérios de vinculo de subordinacédo e
poder de decisdo nos termos da Lei n. 11.416/2006;

XIII - desempenhar outras atribuic¢des decorrentes do exercicio
do cargo ou que sejam designadas pela autoridade superior.

CAPITULO II
Titular de Fung¢do Comissionada de Natureza Gerencial

Art. 267. S&o competéncias comuns aos ocupantes de funcgéo
comissionada de natureza gerencial:

I - distribuir tarefas a equipe de trabalho bem como executar,
orientar e supervisionar sua realizacgdo;
IT - assistir o superior 1imediato em assuntos de sua

atribuicdo, mantendo-o informado quanto ao andamento dos
servicos na unidade;

III - sugerir a adocdo de procedimentos que visem a melhoria
na execucdo das atividades da unidade;
IV - orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento e

desempenho dos membros da equipe.

TITULO VII
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DAS DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 268. A Presidéncia aprovarda a relacdo de funcdes
comissionadas de natureza gerencial consolidada pela
Diretoria-Geral, por intermédio da Coordenadoria de Gestédo de
Pessoas, para fins de cumprimento das disposicgdes da Lei n.
11.416/2006, que dispde sobre as carreiras do Poder Judiciéario
da Unido, no tocante ao programa de desenvolvimento gerencial.
Art. 269. Aos titulares de Secdo e de Setor cujas unidades nédo
sejam consideradas de natureza gerencial compete conduzir e
executar as atividades da unidade sob sua chefia de acordo com
as diretrizes institucionais, além de desempenhar outras
atividades decorrentes do exercicio da funcdo comissionada, ou
que sejam atribuidas pela autoridade superior.

Art. 270. Conflitos de atribuicgdes deverdo ser dirimidos pelos
respectivos gestores das unidades do Tribunal e, entre elas,
pela autoridade hierarquicamente superior.

Art. 271. O Presidente do Tribunal poderd expedir atos
normativos para assegurar o fiel cumprimento deste regulamento
e dirimir casos omissos.

Art. 272. O Regulamento Geral deverd ser atualizado sempre que
houver mudancas na estrutura administrativa ou nas
competéncias das unidades, conforme diretrizes constantes de
resolugdo administrativa aprovada pelo Tribunal Pleno, cabendo
a sua Secretaria promover a respectiva publicacdo no Diario
Eletrénico da Justica do Trabalho, e disponibilizacdo no sitio
de dominio deste érgdo junto a rede mundial de computadores.
Paragrafo unico. Alteracdes redacionais de simples denominacéo,
remiss&do a norma legal ou outras que ndo impligquem modificacéao
de contetdo poderdo ser introduzidas no Regulamento Geral por
autorizacdo do Presidente do Tribunal.

Art. 273. Ao Diretor-Geral compete apresentar ao Presidente do
Tribunal, sempre que necessario, as propostas de atualizacéo
deste Regulamento Geral.

Art. 274. O presente Regulamento Geral entra em vigor na data
de sua publicacéo.

Art. 275. Revogam-se as disposicgdes em contrdrio, em especial,
a Resolucdo Administrativa n. 72/2010.

Campo Grande, MS, 14 de margo de 2019.
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DESEMBARGADOR NICANOR DE ARAUJO LIMA

Presidente
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