PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

RESOLUQAO ADMINISTRATIVA N2 152/2020

PROAD: 24873/2020

INTERESSADO: TRT/242 Regido

ASSUNTO: Plano de Gestdo e Estrutura Administrativa - Biénio
2021/2022.

AUTORIDADE REQUERIDA: Eg. Tribunal Pleno

O Egrégio Tribunal Regional do Trabalho da 242
Regido, na 132 Sesséao Administrativa Extraordinaria
(TELEPRESENCIAL), realizada em 02 de dezembro de 2020, 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, Joao de Deus
Gomes de Souza, Marcio Vasques Thibau de Almeida, Nery Sa& e
Silva de Azambuja e Jodo Marcelo Balsanelli, bem como com a
presenca da representante do Ministério Publico do Trabalho da
242 Regido, Procuradora Candice Gabriela Arosio. Ausente, por
motivo Jjustificado, o Desembargador Francisco das C. Lima
Filho,

CONSIDERANDO que a nova composicao de gestdo se
inicia no admbito do TRT da 242 Regido a partir de 1¢ de janeiro
de 2021;

CONSIDERANDO as diretrizes e proposicgdes constantes
do Plano de Gestdo Bienal 2021/2022;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar a estrutura
administrativa para atender as diretrizes previstas no Plano de
Gestdo Bienal 2021/2022.

DECIDIU, por unanimidade, alterar a estrutura
administrativa do Tribunal, nos seguintes termos:

Art. 1°. Transformar a denominacdo do Nucleo de
Gerenciamento de Precedentes - NUGEP, para constar Nucleo de
Gerenciamento de Precedentes e de Acdes Coletivas - NUGEPNAC,

vinculado & VICE PRESIDENCIA — VPRES.

Art. 29, Extinguir a Funcao Comissionada de
Calculista - FC4 da Vara do Trabalho de Coxim.

Art. 32. Na estrutura organizacional da Secretaria
Judicidria - SJ, promover as seguintes transformacdes:

I - extinguir a Coordenadoria de Documentacao e
Memdéria e o respectivo Cargo em Comissdo de Coordenador - CJ2;
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IT - extinguir a Fung¢do Comissionada de Calculista -
FC4;

IIT - extinguir a Fungdo Comissionada de Auxiliar
Especializado - FCl do Gabinete da Secretaria Judiciédria;

IV - criar a Divisao de Recursos e Precedentes - DRP
e o0 respectivo Cargo em Comissdo de Chefe de Divisao - CJl,

vinculado diretamente a Secretaria Judicidria;

V - criar o Gabinete de Apoio a Divisao de Recursos e
Precedentes - GADRP e a respectiva Funcgdo Comissionada de Chefe
de Gabinete - FC5, vinculado a Divisdo de Recursos e
Precedentes - DRP;

VI - transformar a denominacdo do Setor de Apoio ao
NUGEP - SANUGEP, para constar Setor de Apoio ao Gabinete
Especializado de Precatdérios - SAGEP, vinculado ao Gabinete
Especializado de Precatdérios - GEP;

VII - transformar a denominacdo do Gabinete de Apoio
ao Memorial e a Coordenadoria de Documentagdao - GMCDM, para
constar Gabinete de Documentacdo e Memdéria - GDM;

VIITI - transformar a denominagcdo do Gabinete de
Cadastramento Processual - GCP, para constar Nucleo de

Cadastramento Processual - NCP;

IX - transformar a Funcdo comissionada de Chefe do
Gabinete de Cadastramento Processual - FC5 em Chefe do Nucleo
de Cadastramento Processual - FC6.

Art. 4¢2. Na estrutura organizacional da Secretaria-
Geral da Presidéncia - SGP, promover as seguintes
transformacdes:

I - extinguir a Fungdao Comissionada de Assistente
Administrativo - FC3 do Gabinete de Comunicacdo Social - GCOM;

IT - transformar a denominacdo do Gabinete de
Comunicagdo Social - GCOM, para constar Nacleo de Comunicacgéo
Social — NCOM;

ITII - transformar a Funcdo comissionada de Chefe do
Gabinete de Comunicacdo Social - FC5 em Chefe do Nucleo de
Comunicacgao Social - FC6;

IV - criar o Gabinete de Imprensa e Midia - GIM e a
respectiva Funcgdo Comissionada de Chefe de Gabinete - FC5,
vinculado ao Nucleo de Comunicacdo Social;

V - transformar a denominacdo do Cerimonial - CERIM,
para constar Gabinete de Cerimonial e Relagdes Publicas - GCRP;
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VI - vincular o Gabinete de Cerimonial e Relacgdes
Puiblicas - GCRP ao Nucleo de Comunicacdo Social.

Art. 5°. Remover o Setor de Gestdo Sociocambiental-
SGSA da Diretoria Geral para a estrutura da Assessoria de
Governanca e Gestao - AGG.

Art. 62. Transformar a Denominacdo do Setor de Gestéo
Socioambiental - SGSA, para constar Setor de Sustentabilidade -
SSUSTEN.

Art. 7°2. Na estrutura organizacional da Coordenadoria

de Gestao de Pessoas - CGP, promover as seguintes
transformacdes:

I - extinguir o Gabinete de Cadastro de Servidores e
Estagidrios - GCSE e a respectiva funcdo Comissionada de Chefe

de Gabinete - FC5;

IT - extinguir a Secgdo de Legislagcdo - SELE e a
respectiva funcdo Comissionada de Chefe de Secao - FC4;

IIT - criar o Gabinete de Apoio a Divisdo de Cadastro
e Remuneracao de Pessoal - GADCRP e a respectiva Funcao
Comissionada de Chefe de Gabinete - FC5, vinculado a Divisao de
Cadastro e Remuneracao de Pessoal — DCRP;

v - transformar a denominacao do Setor de
Consignacgdes, Vantagens e Indenizagbdes - SCVI, para constar
Setor de Remuneracdao de Servidores - SRS, vinculado a Divisao
de Cadastro e Remuneracao de Pessoal — DCRP;

V - transformar a denominacdo do Setor de Estédgio e
Desenvolvimento Funcional - SEDF, para constar Setor de Estagio
e Frequéncia - SEF, vinculado a Divisao de Cadastro e
Remuneracao de Pessoal — DCRP;

VI - wvincular o Setor de Registros Funcionais de
Servidores - SRFS a Divisdo de Cadastro e Remuneracao de
Pessoal - DCRP

VII - vincular o Setor de Desenvolvimento e Qualidade
de Vida - SDQV ao Gabinete de Gestdao de Saude e Programas
Assistenciais — GGSPAS;

VIII - transformar a denominacdo do Setor de
Desenvolvimento e Qualidade de Vida - SDQV, para constar Setor
de Qualidade de Vida - SQV;

Art. 82. Na estrutura organizacional da Diretoria
Geral - DG, promover as seguintes transformacdes:

I - extinguir a Funcdo Comissionada de Assistente de
Secretdrio - FC-5 da Assessoria da Diretoria Geral;
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IT - transformar a denominacdo da Assessoria da
Diretoria Geral - ASSDG, para constar Assessoria de Integridade
e Conformidade - AIC;

IIT - criar 2 (duas) Funcdes Comissionadas de
Assistente Juridico - FC5, vinculadas a Assessoria de
Integridade e Conformidade.

Art. 92. Na estrutura organizacional da Diretoria do
Foro de Campo Grande —  FOROCG, promover as seguintes
transformacdes:

I - extinguir 1 (uma) funcao Comissionada de Auxiliar
Especializado - FCl1 do Gabinete de Cartas Precatoédrias,
Atermacdo e Varas Itinerantes - GCOCAPI;

IT - extinguir o Setor de Mandados Judiciais -
SMANJUD e a respectiva Fungdo Comissionada de Chefe de Setor -
FC3;

IIT - <criar o Gabinete de Mandados Judiciais -
GMANJUD e a respectiva Funcao Comissionada de Chefe de Gabinete

- FC5.

Art. 10. Na estrutura organizacional da Coordenadoria

do Processo Judicial Eletrbnico - CPJe, transformar o Cargo em
Comissdao de Coordenador - CJ2 para O cargo em comissao de
Secretario - CJ3.

Art. 11. Transformar a denominacdo da Coordenadoria
do Processo Judicial Eletrdénico - CPJe, para constar Secretaria
do Processo Judicial Eletrdnico - SPJe.

Art. 12. Na estrutura organizacional da Secretaria de

Auditoria Interna - SAUDT, promover as seguintes
transformacdes:

I - excluir o Gabinete de Auditoria - GAUD e a
respectiva Funcgdo Comissionada de Chefe de Gabinete - FC5;

IT - excluir o Setor de Auditoria de Pessocal - SAP e
a respectiva Funcao Comissionada de Chefe de Setor - FC3;

ITI - excluir o Setor de Auditoria de Tecnologia da
Informacdo - SATI e a respectiva Funcdo Comissionada de Chefe

de Setor - FC3;

IV - excluir o Setor de Auditoria de Obras, Bens e
Servicos — SAOBS e a respectiva Funcao Comissionada de Chefe de
Setor - FC3;

V - criar o Nucleo de Auditoria Interna - NAI e a
respectiva Funcdo Comissionada de Chefe de Nucleo - FC6;
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VI - criar a Fungdo Comissionada de Assistente de
Auditoria II - FC4, vinculada ao Nucleo de Auditoria Interna;

VII - criar a Fungdo Comissionada de Assistente de
Auditoria I - FC3, vinculada ao Nucleo de Auditoria Interna.

Art. 13. Alterar a Resolucdo Administrativa n.

25/2019, que trata da Estrutura Administrativa do Tribunal
Regional do Trabalho da 242 Regido, de acordo com os termos
deste ato administrativo.

Art. 14. Alterar a Resolucdo Administrativa n.
24/2019, que trata do Regulamento Geral do Tribunal Regional do
Trabalho da 242 Regiao, de acordo «com as competéncias
constantes do Anexo II deste ato administrativo.

Art. 15. Esta resolucgdo entrard em vigor a partir de
7 de Jjaneiro de 2021.

Nicanor de Aratjo Lima
Desembargador Presidente
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REGIAO

ANEXO I

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO

Fungdes Comissionadas

Descricao Valor Valor
¢ Necessario Remanescente

Saldo existente - antes das B RS 30,46
adequacgodes
Adequacao da Secretaria Judiciéaria RS 113,30 -
Nucleo de Comunicacdo Social - RS 246,60
Assessoria de Integridade e 3
Conformidade RS 292,49
Gabinete de Mandados Judiciais - RS 165,86
Adequacgéao da Secretaria de Auditoria RS 21,73 _
Interna
Totais R$ 427,52 RS 442,92

Cargos em Comissao

Descricio Valor Valor
¢ Necessario Remanescente
Saldo existente - antes das adequacdes - RS 609,00

Divisdo de Recursos e Precedentes

R$ 2.166,14

Secretaria do Processo Judicial Eletrdnico

RS 1.557,14

Totais

R$ 1.557,14

RS 2.775,14
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ANEXO II

COMPETENCIAS

Nuicleo de Gerenciamento de Precedentes e de Agdes Coletivas

Sigla: NUGEPNAC

Subordinagdo: Vice-Presidéncia

Competéncias: Cumprir as diretrizes estabelecidas nas Resolugdes n®
235/2016 e 339/2020 do CNJ; uniformizar os procedimentos administrativos
decorrentes da aplicagdo da técnica da repercussao geral, do Jjulgamento de
casos repetitivos e de incidentes de assuncdo de competéncia, bem como
orientar os o6rgaos Jjulgadores e as unidades do Tribunal Regional do
Trabalho da 242 Regid&o e nas Turmas, com a respectiva wvinculacdo aos temas
e recursos paradigmas no STF e no TST; wuniformizar a gestdo dos
procedimentos decorrentes das politicas administrativas, Jjudiciais e de
formacdo relacionadas as acdes coletivas e aos métodos de solucgédo
consensual de conflitos coletivos do Tribunal Regional do Trabalho da 242
Regido.

Nacleo de Cadastramento Processual

Sigla: NCP

Subordinagdo: Secretaria Judicidria

Competéncias: Registrar, autuar e distribuir recursos de competéncia da
segunda instancia e ag¢des origindrias quando determinadas pelo Presidente;
atender e prestar informag¢des ao publico em geral; expedir certiddo de
atuagdo advocaticia; proceder a remessa dos autos as insténcias superiores,
bem como recebé-los e encaminhd-los a Vara do Trabalho de origem; cumprir
diligéncias requisitadas pelo Tribunal Superior do Trabalho; cumprir os
despachos determinados pelo Relator ou Presidente do Tribunal.

Divis3ao de Recursos e Precedentes

Sigla: DRP
Subordinagdo: Secretaria Judicidria
Competéncias: Prestar apoio aos gabinetes dos desembargadores e da

presidéncia referente ao processamento dos recursos; cumprir as diretrizes
estabelecidas nas Resolugdes n¢ 235/2016 e 339/2020 Do CNJ; gerenciar os
procedimentos administrativos do NUGEPNAC quanto a gestdo dos precedentes
do Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido, dos temas e recursos
paradigmas no Supremo Tribunal Federal e do Tribunal Superior do Trabalho e
quanto a gestao dos procedimentos decorrentes das politicas
administrativas, judiciais e de formacdo relacionadas as ag¢des coletivas e
aos métodos de solucdo consensual de conflitos coletivos do Tribunal
Regional do Trabalho da 242 Regido.

Chefe de Divisdo - Divisdo de Recursos e Precedentes

Competéncias: Gerenciar as atividades pertinentes ao gerenciamento dos
recursos e dos precedentes; elaborar minutas de despachos e decisdes;
pesquisar e identificar precedentes, sumulas e orientag¢des jurisprudenciais
do Tribunal Superior do Trabalho e dos outros Tribunais Regionais do
Trabalho; cumprir as diretrizes estabelecidas na Resolug¢do CNJ n? 235/2016;
gerenciar os procedimentos administrativos decorrentes da aplicagdo da
repercussdo geral, de Jjulgamentos de casos repetitivos e de incidente de
assuncgao de competéncia; administrar os recursos sobrestados no Tribunal
Regional do Trabalho da 242 Regido e nas Turmas, com a respectiva
vinculagdo aos temas e recursos paradigmas no Supremo Tribunal Federal e no
Tribunal Superior do Trabalho; gerenciar banco de dados passiveis de
pesquisa, com oS registros eletrdnicos dos temas de casos repetitivos, de
incidentes de assuncdo de competéncia e de incidentes de uniformizacdo de
jurisprudéncia; alimentar o banco nacional de dados do CNJ.
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Gabinete de Apoio a Divisdo de Recursos e Precedentes

Sigla: GADRP

Subordinagdo: Divisdao de Recursos e Precedentes

Competéncias: Fornecer suporte & DRP e ao NUGEPNAC para auxiliar os &érgédos
julgadores na gestdo do acervo sobrestado, informar a afetagcdo de temas,
bem como a publicacdo e o transito em julgado dos acdérdédos dos Tribunais

Superiores; realizar procedimentos administrativos voltados ao
gerenciamento de dados e do acervo de processos sobrestados em razao de
aplicagao de repercussao geral, julgamentos de casos repetitivos e

incidente de assuncdo de competéncia, conforme art. 72 da Resolugdo CNJ n.
235/2016; subsidiar o NUGEPNAC nas politicas administrativas, Jjudiciais e
de formacdo relacionadas as acgdes coletivas e aos métodos de solucgéo
consensual de conflitos coletivos; auxiliar os 6érgdos julgadores na gestao
do acervo de agdes coletivas; informar ao CNJ os dados e informacgdes
solicitadas; manter atualizado o Cadastro Nacional de Acgdes Coletivas,
conforme art. 4° da Resolugdo CNJ n. 339/2020; gerir na pagina de internet
do Tribunal os registros eletrdnicos referentes ao NUGEPNAC.

Setor de Apoio ao Gabinete Especializado de Precatérios

Sigla: SAGEP

Subordinagdo: Gabinete Especializado de Precatdrios

Competéncias: Auxiliar na gestdo do Gabinete de Precatdrios, elaborar
pareceres sobre calculos; apurar e atualizar cédlculos dos precatdérios e
Requisig¢des de Pequeno Valor das contribuic¢des previdencidrias e imposto de
renda.

Gabinete de Documentagdo e Memdria

Sigla: GDM

Subordinagdo: Secretaria Judiciaria

Competéncias: Orientar a execucdo das atividades referentes a gestdo da
informacdo no Aambito do Tribunal; sugerir e participar das politicas de
tratamento, armazenamento e seguranga dos documentos e informacgdes; prestar
apoio técnico e administrativo ao Comité de Gestdo Documental; gerenciar o
Programa de Gestdo Documental do Tribunal, as atividades pertinentes a
Meméria e Cultura e as acbdes de implantacdo e operacionalizacdo do programa
de gestdo documental; coordenar o tratamento arquivistico ao acervo
institucional permanente e histdérico do Tribunal; fomentar a pesquisa no
campo da histéria 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 instituicgdes, bem como acompanhar
a execucgdo destes; firmar parcerias com instituicdes de cardter técnico-
cientifico e cultural para execucdo das politicas de construgcdo e difuséao
da histdéria da dinstituicéo; coordenar as atividades pertinentes a
Biblioteca Juiz Valentin Carrion e ao Memorial do Tribunal; resgatar,
preservar e transmitir a memdéria e a histéria do Tribunal Jjunto a
sociedade; propor estratégias de acdo e diretrizes técnicas e promover a
formacdo de acervos e colegdes dos registros documentais referentes a
preservacdo da memdéria do Tribunal; desenvolver agdes culturais de
divulgagao da memdéria e da histéria do Tribunal, programas de
responsabilidade social com agdes nas A&areas de educacdo e cidadania;
elaborar e executar projetos de exposigdes e mostras relacionadas as
atribuig¢des da Secdo; promover a cultura do mundo do trabalho por meio de
palestras, semindrios, exposicgdes, exibicdo de filmes e wvideos.

Setor de Arquivo Permanente e Histdrico

Sigla: SARPH

Subordinagdo: Gabinete de Documentagdo e memdria

Competéncias: Compete receber, conferir, registrar e arquivar autos de
processos findos ou arquivados provisoriamente; prestar atendimento,
desarquivar e autenticar cdépias de pecas dos autos arquivados; dar vista
dos autos sob sua responsabilidade, bem como carga dos autos findos;
controlar os processos em carga, nao devolvidos no prazo determinado;
organizar e conservar o acervo documental sob sua responsabilidade.
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Setor de Arquivo Intermedidrio

Sigla: SARI

Subordinagdo: Gabinete de Documentagdo e memdria

Competéncias: Receber, conferir, registrar em sistema informatizado e
arquivar autos de processos findos ou arquivados provisoriamente com
despacho da autoridade competente, além de outros documentos que devem ser

mantidos sob sua guarda ou responsabilidade; prestar atendimento,
desarquivar, autenticar cépias de pecas dos autos, dar vista dos autos sob
sua responsabilidade, Dbem como carga dos autos findos; comunicar ao
superior imediato os processos, em carga, nao devolvidos no prazo
determinado; organizar, conservar o acervo documental sob sua
responsabilidade mediante registro e classificacdo apropriada; proceder a
andlise seletiva de autos judiciais e administrativos arquivados
definitivamente; selecionar e relacionar os documentos aptos para

eliminacdo; elaborar edital de ciéncia de eliminacdo de autos findos e
documentos administrativos aptos a eliminac&o; proceder ao desentranhamento
de documentos de autos com arquivamento definitivo constantes no edital de
eliminacgao; proceder a eliminacgao de autos findos e documentos
administrativos.

Setor de Sustentabilidade

Sigla: SSUSTEN

Subordinagado: Assessoria de Governanga e Gestéao

Competéncias: Promover e coordenar as acgodes de responsabilidade
socioambiental desenvolvidas no ambito do TRT da 242 Regido; estimular a
reflexdo, o consumo consciente e o combate ao desperdicio por meio de acgdes
que promovam a sustentabilidade; zelar pela execugcdo 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,
antieconbémicos ou irrecuperéaveis; estimular a inclusdo de critérios de
sustentabilidade nas contratagdes realizadas pelo Tribunal; acompanhar e
apoiar a execugao de programas, projetos e agdes afirmativas de cidadania
desenvolvidas pelo Tribunal ou gque a instituigcdo atue como parceira;
realizar estudos, ©pesquisas e levantamentos em sua 4&rea de atuacéo,
monitorar os indicadores e as metas do Plano de Logistica Sustentavel;
cumprir as determinacdes estabelecidas pelos dérgdos superiores relativas a
sua area de atuacéo.

Divisdo de Cadastro e Remuneragdo de Pessoal

Sigla: DCRP

Subordinagado: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Competéncia: Coordenar o processo de gestdo das atividades relacionadas a
identificacdo e cadastro de pessoal, bem como todos os atos pertinentes a
vida funcional dos servidores; gerir e executar as atividades de elaboracao
de folhas de pagamento e recolhimentos, necessdrios a apropriacdo e ao
pagamento de pessoal; coordenar a elaboragcdo da Relagao Anual de
Informagdes Sociais - RAIS; realizar projecgdes constantes e atualizadas dos
gastos previstos para todo o exercicio financeiro, com os elementos
necessarios a solicitacdo de créditos adicionais e a prépria elaboracdo do
orgcamento anual; elaborar e encaminhar, aos o6rgaos competentes, os
demonstrativos de Acompanhamento das Despesas com Pessoal (ADP); expedir o
demonstrativo de rendimentos pagos aos servidores, magistrados, inativos e
pensionistas; elaborar a Declaracdao do Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF) .

Gabinete de Apoio a Divisdo de Cadastro e Remuneragdo de Pessoal

Sigla: GADCRP

Subordinagdo: Divisdao de Cadastro e Remuneragéo

Competéncias: Auxiliar o Chefe de Divisdo em todas as atividades relativas
a gestdo da Divisdo; gerenciar a identificacd&o e cadastro de servidores;
gerir os registros dos assentamentos funcionais de servidores ativos,
inativos e pensionistas; coordenar as atividades relacionadas a tempo de
servigo, férias, afastamentos, remogao, cedéncia e outros de sua

9
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competéncia; expedir certiddo de tempo de contribuicdo e outras de conteudo
mais complexo; gerenciar processos de aposentadorias e pensdes, cedéncias,
remo¢des, exercicio provisdério, comissionamento e redistribuicdo; gerenciar

o processo de recadastramento de servidores ativos, inativos e
pensionistas; gerenciar a expedigcdao de carteiras de identidade funcional;
gerenciar o registro das fichas de admissao, aposentadoria, pensao e

desligamento de servidores em sistema especifico do TCU; confeccionar os
quadros, planilhas e tabelas a serem publicados ou encaminhados a outros
6rgdos; elaborar relatdérios estatisticos e de atividades, relativos aos
registros funcionais de servidores; informar os processos de natureza
administrativa relativos a assuntos de sua competéncia e de maior
complexidade.

Setor de Remuneragdo de Magistrados

Sigla: SRM

Subordinagdo: Divisdao de Cadastro e Remuneragéo

Competéncias: Executar as atividades e cédlculos necessdrios ao pagamento
dos magistrados e Jjuizes <classistas 1nativos; gerenciar e executar os
procedimentos relativos ao cadastro dos magistrados; coordenar e executar
as atividades relacionadas com a apuragao e registro de tempo de servigo
dos magistrados e Jjuizes classistas inativos; lavrar certiddes de tempo de
servico e de contribuigcdo previdencidria dos magistrados e Jjuizes
classistas inativos; registrar em sistema especifico do TCU as fichas de
admissdo, aposentadoria, pensdo e desligamento de magistrados; expedir
carteira de identidade funcional dos magistrados; elaborar, anualmente, a
lista de antiguidade dos juizes titulares de Vara e substitutos; comunicar,
antecipadamente, a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas os casos de
aposentadoria compulsdéria de magistrados; sistematizar e manter atualizadas
as anotacgdes financeiras individuais dos magistrados e Jjuizes classistas
inativos.

Setor de Remuneragdo de Servidores

Sigla: SRS

Subordinagdo: Divisdo de Cadastro e Remuneragéo

Competéncias: Realizar atividades especificas de elaboragcdo das folhas de
pagamento mensais e suplementares; registrar no Sistema de Gerenciamento de
Gestdao de Pessoas os fatos da vida funcional dos servidores ativos,
inativos e pensionistas, que tenham reflexos financeiros; <calcular o
custeio previdenciédrio; instruir processos diversos de informacgdes
financeiras; gerenciar e efetuar os procedimentos relativos as consignacgdes
em folha de pagamento; controlar o cadastro de dependentes para efeito de
dedugao no imposto de renda; manter as tabelas de vencimentos e de tributos
atualizadas; efetuar os cédlculos e os langamentos manuais que se fizerem
necessarios ao pagamento de pessoal; proceder aos cédlculos em processos

concernentes a concessdo de aposentadoria, auxilio-funeral, auxilio-—
natalidade, auxilio-reclus&o e concessdo de pensdo por morte; conferir os
lancamentos referentes ao auxilio—-alimentacéo, auxilio- transporte,
assisténcia pré-escolar e plano de saude; registrar as progressdes e

promogdes funcionais.

Setor de Estagio e Frequéncia

Sigla: SEF

Subordinagdo: Divisdao de Cadastro e Remuneragéo

Competéncias: Coordenar e efetuar as atividades relacionadas com a
identificacgao, registro, frequéncia, controle e desligamento dos

estagidrios no ambito do Tribunal, bem como ao pagamento da bolsa-estagio;
acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Agente Integrador contratado
para a selecdo e recrutamento dos estagidrios; controlar o processo de
contratagdao do Agente Integrador; instruir e gerenciar expedientes
pertinentes aos controles de frequéncia dos servidores.
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Setor de Registros Funcionais de Servidores

Sigla: SRFS

Subordinagdo: Divisdao de Cadastro e Remuneragéo

Competéncias: Promover averbagdes de todos os atos pertinentes a vida
funcional dos servidores que nao impliquem em efeitos financeiros ou
estejam afetos as atribuigdes especificas de outra unidade; executar os
registros dos assentamentos funcionais de servidores ativos, inativos e
pensionistas; efetuar as atividades relacionadas a tempo de servicgo,
férias, afastamentos, remocdo, cedéncia e outros de sua competéncia e que
nao impliquem efeitos financeiros; lavrar certiddes e declaragdes de mero
expediente com Dbase nos dados dos assentos cadastrais dos servidores;
executar os processos de aposentadoria; informar os processos de natureza
administrativa relativos a assuntos de sua competéncia; manter atualizado o
cadastro de enderecos de servidores ativos, 1inativos e ©pensionistas;
efetuar o registro das fichas de admissao, aposentadoria, pensao e
desligamento de servidores em sistema especifico do TCU; executar o
processo recadastramento de servidores ativos, aposentados e pensionistas;
dar suporte na confecgdao dos quadros, planilhas e tabelas a serem
publicados ou encaminhados a outros o6rgéos.

Gabinete de Gestdo de Saude e Programas Assistenciais

Sigla: GGSPAS

Subordinagado: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Competéncias: Prestar atendimento médico e odontoldédgico aos magistrados e
servidores; propor e executar atividades e programas de prevengao e
promo¢cdo de saude, alinhados as necessidades evidenciadas em dados de
absenteismo, exames peridédicos e atendimentos relacionados; realizar as
atividades inerentes ao Programa de Controle da Saude Ocupacional e
Prevencdo de Riscos Ambientais; gerenciar os beneficios e programas
assistenciais mantidos pelo Tribunal; coordenar acgdes referentes a higiene
e seguranca do trabalho e a qualidade de vida; gerir os contratos e
convénios firmados com operadoras de planos de saude e outros prestadores
de servicos especializados na &rea de saulde.

Setor de Qualidade de Vida

Sigla: SQV

Subordinagdo: Gabinete de Gestdo de Saide e Programas Assistenciais
Competéncias: Desenvolver agdes e programas voltados & qualidade de vida no
ambiente de trabalho, alinhados as necessidades institucionais; gerenciar
os beneficios e programas assistenciais mantidos pelo Tribunal; gerir os
contratos e convénios firmados com operadoras de planos de saude e outros
prestadores de servigcos especializados na area de saude.

Gabinete de Desenvolvimento Humano

Sigla: GDH

Subordinagado: Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Competéncias: Gerir e executar ag¢des de gestdo de pessoas de forma alinhada
aos objetivos estratégicos institucionais e da Justica do Trabalho;
estabelecer as diretrizes para a insergcdao do servidor no ambiente de
trabalho; sugerir politicas de aspectos motivacionais e de reconhecimento;
efetuar os procedimentos relativos ao Programa de Avaliacdo de Desempenho
dos Servidores; coordenar ag¢gdes relacionadas ao desenvolvimento de pessoas,
gestdo por competéncias e gestdo de mudancgas.

Nucleo de Auditoria Interna

Sigla: NAI

Subordinagdo: Secretaria de Auditoria Interna

Competéncias: Coordenar as atividades de auditoria e consultoria nas
rotinas de trabalho relacionadas a gestdo de ©pessoas, a gestdao da
tecnologia da informacdo e comunicagcdo e a gestdo das aquisicgdes de bens,
servicos e obras; acompanhar as providéncias adotadas pelas A&reas e
unidades envolvidas para atender as recomendacgdes efetuadas em decorréncia
de impropriedades e irregularidades detectadas; manifestar-se sobre a
eficacia das medidas regularizadoras; propor a normatizacgao, a
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sistematizacao e a padronizacgao dos procedimentos de auditoria e
consultoria.

Assistente de Auditoria II

Subordinagdo: Nicleo de Auditoria Interna

Competéncias: efetuar o planejamento, executar os procedimentos planejados
e emitir relatdério dos trabalhos de auditoria e consultoria para os quais
for designado, além de outras atividades correlatas atribuidas pelo
Secretdrio de Auditoria Interna.

Assistente de Auditoria I

Subordinagdo: Nicleo de Auditoria Interna

Competéncias: Auxiliar no planejamento, execucgdo e emissdo de relatdrio dos
trabalhos de auditoria e consultoria para os quais for designado, além de
outras atividades correlatas atribuidas pelo Secretdrio de Auditoria
Interna.

Assessoria de Integridade e Conformidade

Sigla: ACI

Subordinagdo: Diretoria Geral

Competéncias: Examinar e aprovar minutas de editais de licitacgdo, dos
contratos, acordos, convénios ou ajustes; coordenar o processo de
uniformizacdo e organizacgdo do compéndio Jjuridico da &rea administrativa;
gerir (em harmonia ao principio da segregacdo de funcgdes) o Programa de
Integridade Organizacional e emitir parecer, elaborar minutas de portaria e
de decisao, inclusive referente a legislacdo de pessoal, e de outros
expedientes solicitados pelo Diretor-Geral.

Assistente Juridico

Subordinagado: Assessoria de Integridade e Conformidade

Competéncias: Elaborar minutas de pareceres, portarias, notas técnicas e
decisdes, auxiliar no processo de uniformizacdo e organizacdo do compéndio
juridico da &rea administrativa; substituir o Assessor em seus afastamentos
legais.

Nucleo de Comunicagdo Social

Sigla: NCOM

Subordinagdo: Secretaria-Geral da Presidéncia

Competéncias: Assessorar o Desembargador Presidente e a Administragdo do
Tribunal na condugdo dos assuntos de comunicagdo social e divulgar os
servigcos prestados pela Justigca do Trabalho a sociedade, reforgando sua
imagem institucional, Dbem como prestar assessoramento quanto a realizacgéo
de eventos institucionais.

Gabinete de Cerimonial e Relagdes Publicas

Sigla: GCRP

Subordinagdo: Nicleo de Comunicagdo Social

Competéncias: Organizar eventos institucionais e a execugdo de atividades
de Cerimonial e relagdes institucionais (presenciais ou remotas) com o
publico interno e externo.

Gabinete de Imprensa e Midia

Sigla: GIM

Subordinagdo: Nucleo de Comunicagdo Social

Competéncias: Produzir e veicular noticias institucionais e o atendimento a
imprensa local.

Gabinete de Seguranga e Transporte

Sigla: GST

Subordinagdo Funcional: Diretoria Geral

Subordinagdo Institucional: Presidéncia

Competéncias: Planejar, gerir e sistematizar os procedimentos relativos a
seguranca pessoal de magistrados, autoridades, servidores e da segurancga
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orgdnica das instalagdes fisicas no ambito do tribunal; executar as
atividades de portaria, segurancga, vigiléncia, brigada de incéndio,
seguranca eletrdnica, CFTV, transporte, rastreamento e manutencdo dos

veiculos oficiais, na capital; controlar e supervisionar, em conjunto com
os gestores das unidades Jjudicidrias, a operacionalizacdo dos servicgos
terceirizados de seguranca, vigiléncia, seguranca eletrdnica, CFTV, brigada
de incéndio e rastreamento de veiculos oficiais, no interior do Estado;
expedir crachés para servidores e magistrados.
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