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RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 24/2019

Trata do Regulamento Geral do
Tribunal Regional do Trabalho
da 242 Regiao.

(Republicada com as alteragBes das Resolucdes Admin istrativas n°
62/2019 e 33/2020.)

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°, O Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabal ho
da 242 Regido estabelece a organizacao e as competé ncias das
unidades que integram a estrutura administrativa, d ispde
sobre as atribuicbes dos cargos em comissao e funcgd es
comissionadas de natureza gerencial e da outras pro vidéncias.
Paragrafo unico. Aplica-se o presente Regulamento Geral a

todos os servidores do Tribunal, que dele deverdo t er

conhecimento para o exercicio de suas atribui¢oes.
Art. 2° . Para os fins deste Regulamento, definem-se:

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

I - Unidade: Cada uma das divisdes e/ou subdivisbes da
estrutura organizacional, dotadas de competéncias.

[l -  Competéncia: Poder atribuido a uma unidade.

IV - Atribuicdes: Deveres conferidos a um servidor.

V - Natureza Gerencial: Sdo0 os Cargos em Comissdo e as
Funcbes Comissionadas em que haja vinculo de subord inacao e
poder de deciséo.

Art.  3°. As competéncias das unidades administrativas e

judiciarias, bem como as atribui¢cées dos cargos em comissao e
das funcbes comissionadas dispostas neste Regulamen to Geral
nao afastam a obrigacdo de cumprimento de outras di sposicoes

normativas ou regulamentares.

Art. 4°, O detalhamento das atividades atribuidas aos cargo S
em comissdo e as funcdes comissionadas das unidades
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administrativas constara de instrumentos instituido s pela
Presidéncia, com fulcro no artigo 24, XIX, do Regim ento
Interno.

Art. 5°. As atribuicbes comuns aos servidores ocupantes de

cargos em comissao e de funcOes comissionadas de na tureza
gerencial estdo dispostas no TITULO VI deste Regula mento.

Art.  6°. As atribuicbes referentes a fiscalizacdo de

contratos administrativos serdo tratadas por meio d e
normativo especifico, por se tratar de encargo atri buido a
servidor.

Art. 7°. As unidades que compdem a estrutura organizacional

do Tribunal deverdo observar, além dos principios a plicaveis

a Administracao Publica, os seguintes valores insti tucionais:

| - Valorizacdo das pessoas - Incentivar a melhoria continua

do relacionamento, bem-estar e satisfacdo pessoal e
profissional,

Il - Inovagdo - Buscar solu¢des inovadoras para a melhoria da
prestacéao jurisdicional;

" - Efetividade - Garantir o cumprimento das decisdes
judiciais;

IV - Acesso a justica - Democratizar e facilitar o acesso a

Justica;

V - Agilidade - Prezar pela agilidade nos tramites judiciais

e administrativos;

VI - Comprometimento - Atender com eficiéncia, eficacia e
transparéncia as necessidades e expectativas dos cl ientes

internos e externos;

VIl - 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 muatua colaboracéo, a fim de propiciar
o efetivo desenvolvimento de suas competéncias.

Art. 9° . Os dirigentes das unidades deverdo atuar de modo

orientado pela estratégia institucional, de forma q ue a
gestdo se caracterize por acdes proativas e decisde S
tempestivas, com foco em resultados e satisfacdo do S
jurisdicionados, servidores e magistrados, observan do a

correta aplicacao dos recursos publicos.
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TITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 10. O quadro de pessoal do Tribunal € composto de carg 0s
efetivos, organizados em carreiras, cargos em comis sao e
funcdes comissionadas, criados por lei.

Art. 11. As descri¢coes das atribuicbes dos cargos efetivos

dos Quadros de Pessoal da Justica do Trabalho de pr imeiro e
de segundo graus sdo as estabelecidas no Anexo Unic o do Ato
n. 193/CSJT.GP.SE.ASGP, de 9 de outubro de 2008, e/ ou em
normativos supervenientes que o Conselho Superior d a Justica
do Trabalho expedir sobre a matéria.

Art. 12. A remuneragdo dos cargos efetivos, dos cargos em
comissao e das fun¢Bes comissionadas € a estabeleci da em lei,
regulamentada pelos 6rgaos superiores.

Art. 13. Os servidores do quadro de pessoal, ocupantes de

cargos efetivos, cargos em comissao e funcdes comis sionadas,

estdo sujeitos ao regime juridico dos servidores pu blicos

federais e, no caso dos que nao tém vinculo efetivo com a
Unido, também ao Regime Geral da Previdéncia Social ou ao
regime proprio de previdéncia.

Paragrafo unico . Subsidiariamente, poderéo ser regulamentados

pelo Presidente, por proposta do Diretor-Geral, os diversos
institutos da legislacdo de pessoal e outros assunt 0s
pertinentes a gestédo de pessoas.

Art. 14, As carreiras que compdem o quadro de pessoal séo
aguelas instituidas por lei para os servidores do P oder
Judiciario da Uniéo.

Art. 15. O ingresso nas carreiras dar-se-a por concurso
publico, de provas ou de provas e titulos, no prime iro padrao
da classe inicial do respectivo cargo.

Art. 16. Os requisitos para ingresso nos cargos efetivos do
quadro de pessoal deste Tribunal sdo os estabelecid 0S no
Anexo Unico do Ato n. 193/CSJT.GP.SE.ASGP, de 2008.

Art. 17. Os concursos serdo realizados sob a superviséo e
coordenacdo de uma comissdo de concurso, composta d e no
minimo 3 (trés) membros, nomeados pelo Presidente d 0
Tribunal, apds prévia aprovacao pelo Tribunal Pleno

Art. 18. As instrucbes que regerdo o concurso constardo de
edital previamente aprovado pelo Tribunal Pleno.
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Art. 19. O resultado final do concurso, com a classificacao

dos candidatos aprovados, serd homologado pelo Trib unal Pleno
e, a seqguir, publicado no o6rgdo de imprensa oficial :
iniciando-se o0 prazo de validade do concurso a part ir da
mencionada publicacéo.

Art. 20. A nomeacédo dos aprovados obedecera a rigorosa ordem
de classificacao.

Art. 21. A posse e o0 exercicio obedecerdo a legislacdo geral
aplicavel.

Art. 22. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para

cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagi 0
probatério, durante o qual sua aptiddo e capacidade para o
desempenho das funcdes inerentes ao cargo serdo obj eto de
avaliacdo, observados os fatores de assiduidade, di sciplina,
capacidade de iniciativa, produtividade e responsab ilidade.

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

Art. 24, O desempenho dos servidores sera avaliado em
conformidade com a regulamentacdo em vigor no ambit o deste
Tribunal.

TiTULO 1Nl

DOS ORGAOS DO TRIBUNAL

Art. 25. Sado 6rgdos do Tribunal, cujas competéncias sao as
constantes do Regimento Interno:

| — o Tribunal Pleno;

Il — a Presidéncia;

[l — a Vice-Presidéncia;

IV — a Corregedoria Regional,

V — os Desembargadores do Trabalho;

V| —as Turmas;

VIl — os Comités Permanentes de Desembargadores;

VIII — a Escola Judicial do Tribunal Regional do Tr abalho da
242 Regido - EJTRT.
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TITULO IV
DA CLASSIFICACAO DAS UNIDADES

Art. 26. Nos termos da Resolucédo n. 63/2010, de 28 de maio d
2010, do Conselho Superior da Justica do Trabalho,
instituiu a padronizacdo da estrutura organizaciona

pessoal dos orgdos da Justica do Trabalho de primei
segundo graus, as unidades do Tribunal classificam-
unidades de apoio administrativo e unidades de apoi
judiciario.

CAPITULO |

Unidades de Apoio Administrativo

Art. 27. Sao unidades de apoio administrativo aquelas que

prestam apoio indireto a atividade judicante do Tri
Art. 28 . S&o unidades de apoio administrativo do Tribunal:
| - Gabinete da Vice-Presidéncia - VPRES;

Il - Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia

[l - Secretaria-Geral da Presidéncia - SGP;

IV - Assessoria de Governanca e Gestao - AGG;

V - Coordenadoria de Auditoria Interna - CAUDI;

VI - Diretoria-Geral - DG;

VII - Assessoria da Diretoria-Geral - ASSDG;

VIII - Secretaria Administrativa - SA;

IX - Coordenadoria de Material e Patrimonio - CMP;
X - Coordenadoria de Or¢camento e Financas - COF;

X| - Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - CGP;

Xl - Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e

Comunicacgoes - CTIC;
XIII - Escola Judicial - EJUD;
XIV - Ouvidoria - OUVID.

que

| e de
ro e
se em

bunal.

- GJAP;

Republicada com as alteracdes das Resolucbes Astrainias: 62/2019 e 33/2020.



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

CAPITULO Il
Unidades de Apoio Judiciario

Art. 29. Sao unidades de apoio judiciario aquelas que presta
apoio direto a atividade judicante do Tribunal.

Art. 30. S&o unidades de apoio judiciario do Tribunal:
| - Gabinetes de Desembargadores;

Il - Secretaria do Tribunal Pleno - STP;

[l - Secretaria da Corregedoria - SECOR,;

IV - Secretaria Judiciaria - SJ;

V - Nucleo de Gerenciamento de Precedentes — NUGEP;

VI - Coordenadoria de Documentacdo e Memoéria - CDM,;

VII - Coordenadoria de Apoio a Execucéao e a Concili acao —
CAEC,;
VIII - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucéo de

Disputas do 1° Grau — CEJUSC-JT/1° Grau;

IX - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de So lucéo de
Disputas do 2° Grau — CEJUSC-JT/2° Grau;

X - Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Sol ucédo de
Disputas — NUPEMEC;

Xl - Coordenadoria do Processo Judicial Eletronico - CPJe;
XII - Diretoria do Foro de Campo Grande;

XIlI - Diretoria do Foro de Dourados;

XIV - Diretoria do Foro de Trés Lagoas;

XV - Varas do Trabalho.

Art. 30-A. O disposto nos arts. 29 e 30 ndo se aplica para
efeito de distribuicdo da propor¢cédo de servidores, de cargos
em comissédo e fungbes de confianca entre o 1° e 2° Graus de

Jurisdigéo, previsto na Resolugdo CNJ n. 219/2016.
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TiTULO V
DAS COMPETENCIAS
CAPITULO |
Competéncias das Unidades de Apoio Administrativo

Art. 31. Ficam assim definidas as competéncias das unidades
de apoio administrativo

Secéo |
Gabinete da Vice-Presidéncia - VPRES

Art. 32. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete auxiliar o
Desembargador  Vice-Presidente, = Coordenador do  Nucle
Permanente de Métodos Consensuais de Solug¢do de Dis
NUPEMEC e do Centro Judiciario de Métodos Consensua
Solucdo de Disputas do 2° Grau — CEJUSC-JT/2° Grau,
atividades de administracdo e supervisdo das ativid
exercidas no NUPEMEC e no CEJUSC-JT/2° Grau.

Art. 33. O Nucleo Permanente de Meétodos Consensuais
Solucdo de Disputas - NUPEMEC integra o Gabinete da
Presidéncia, ao qual compete desenvolver a Politica
Judiciéria de tratamento adequado das disputas de i

no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 242 R

atuar na interlocugcdo com outros Tribunais Regionai
Trabalho; promover, incentivar e fomentar a pesquis

e aprimoramento dos métodos de mediacdo e conciliag
individuais e coletivos, bem como as praticas de ge

conflitos; instalar, havendo autorizacdo do Tribuna
CEJUSC-JT; incentivar e promover a capacitacao, tre

atualizacdo permanente de magistrados e servidores
métodos consensuais de solucdo de conflitos; propor
Tribunal a realizacdo de convénios e parcerias com
publicos e privados para atender os fins da Resolu¢

174/2016.

Art. 33-A . O Centro Judiciario de Métodos Consensuais de
Solucéo de Disputas do 2° Grau — CEJUSC-JT/2° Grau

Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugédo
Disputas - NUPEMEC, ao qual compete atuar nos proce
submetidos a jurisdicdo do segundo grau no Estado d

Grosso do Sul; atuar na mediacdo na fase pré-proces

conflitos de natureza coletiva, na conciliacdo em p

com interposicdo de Recurso de Revista e em Precato
Requisicbes de Pequeno Valor; fomentar a participag

putas —
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maiores litigantes em projetos e programas ligados a politica
judiciaria nacional de tratamento de conflitos.

Art. 34. O Gabinete de Apoio ao NUPEMEC e ao CEJUSC-JT/2°

Grau — GANC2 integra 0 Nucleo Permanente de Métodos
Consensuais de Solugdo de Disputas - NUPEMEC, ao qu al
compete examinar previamente 0s processos, document 0s e
demais expedientes encaminhados ao NUPEMEC,; auxilia r na
administracao e na realizacao dos atos processuais do Nducleo;
organizar as pautas de audiéncia; elaborar relatori 0S mensais
de atividades; elaborar minutas de despachos e real izar
demais procedimentos relativos aos processos de com peténcia
do Desembargador Coordenador do NUPEMEC.
Art. 35 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Apoio a o]
NUPEMEC e ao CEJUSC-JT/2° Grau — GANCZ2, a quem comp ete geri-
lo, além de desempenhar outras atividades decorrent es da
funcgéo.
Secao Il

Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia - GJA P
Art. 36. Ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia
compete auxiliar a presidéncia nos processos de ges téo
administrativa e judiciaria do Tribunal; prestar as sessoria
em relacdo a conformidade dos atos praticados pela alta
administracdo; elaborar minutas e pareceres; intera gir com
instituicbes publicas e privadas nos assuntos de in teresse da
instituicdo; interagir com as unidades administrati vas e
judiciarias nos assuntos de interesse da alta admin istracao,
acompanhar a execucdo de projetos estratégicos e, p or
delegacdo, exercer outras atribuicbes de interesse da
Presidéncia.
Art. 37. O Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia &

vinculado institucionalmente a Presidéncia.

Secéo Il

Secretaria-Geral da Presidéncia - SGP

Art. 38. A Secretaria-Geral da Presidéncia compete prestar
assessoria ao Presidente no planejamento e fixacao de
diretrizes para a administracdo e no desempenho de suas
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demais atribui¢cdes previstas em lei e no Regimento Interno,
inclusive no que concerne as funcdes de representac ao oficial

e social do Tribunal, bem como definir, com o Presi dente do
Tribunal, a configuracdo das solenidades e dos even tos
promovidos pela Presidéncia e dos que venha ele a p articipar,
articulando-se, a respeito, com as autoridades fede rais,

estaduais e municipais.

Art. 39. A Secretaria-Geral da Presidéncia €& vinculada
institucionalmente a Presidéncia.

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

| — Secretario-Geral da Presidéncia;

I — Nacleo de Apoio a Secretaria-Geral da Presidén cia -
NASGP;
[Il - Gabinete da Secretaria-Geral da Presidéncia - GSGP

IV — Gabinete de Atendimento ao Presidente - GAP;
V — Cerimonial - CERIM;

VI — Gabinete de Comunicacao Social - GCOM.

Art. 41. Ao Secretario-Geral da Presidéncia compete exercer a
coordenacao e supervisao das unidades que integram 0 Gabinete
da Secretaria-Geral da Presidéncia; submeter ao Pre sidente as
matérias sujeitas a sua deliberacdo ou despacho;
corresponder-se, por ordem do Presidente, com dérgéo s e
autoridades da Administracdo Publica; representar, guando
indicado, a Presidéncia do Tribunal em atos, soleni dades e
eventos; receber, acompanhado ou ndo de Desembargad or ou
servidor designado, autoridades nacionais e estrang eiras em
visita oficial ao Tribunal; manter contatos com aut oridades
de igual nivel, dos demais Poderes e Tribunais Supe riores,
sempre que necessario e em decorréncia de suas ativ idades
funcionais; controlar a agenda diaria de audiéncias , reunioes

e despachos do Presidente, de acordo com as diretri zes
recebidas; elaborar a agenda de representacdo ofici al e
social do Presidente; articular-se com a unidade co mpetente
na execucdo dos trabalhos de seguranca e transporte do
Presidente; desempenhar outras funcdes decorrentes do

exercicio do cargo ou que lhe sejam atribuidas pela
autoridade superior.

Art. 42. Ao Nucleo de Apoio a Secretaria-Geral da Presidénc ia
compete prestar apoio administrativo ao Secretério- Geral da
Presidéncia na coordenacdo e supervisdo das unidade S que
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integram o0 Gabinete da Secretaria-Geral da Presidén cia,
substituindo-o em seus afastamentos legais; auxilia r na
elaboracdo da programacdo mensal de lotacdo dos Jui zes
Substitutos; elaborar os Atos e Portarias de design acao de
Juizes para atuacdo nas Unidades Judiciarias do TRT da 242
Regido, de acordo com a programacao preestabelecida ; elaborar

o relatério mensal de movimentacdo dos Magistrados de
primeiro e segundo graus (atuacéao, afastamentos,
substituicbes, deslocamentos) para efeito de pagame nto da
Gratificagdo por Exercicio Cumulativo de Jurisdigédo - GECJ;

executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas.

Art. 43 . O Chefe de Ndcleo integra o Nucleo de Apoio a

Secretaria-Geral da Presidéncia, a quem compete ger i-lo, além
de desempenhar outras atividades decorrentes da fun cao.

Art. 44, Ao Gabinete da Secretaria-Geral da Presidéncia

compete prestar apoio administrativo ao Secretério- Geral da
Presidéncia; receber, dar andamento e elaborar minu tas de
despachos e correspondéncias; controlar prazos; zel ar pelo
bom andamento das atividades da Secretaria alusivas ao quadro
de pessoal e de materiais e executar as demais atri buicdes

gue lhe sejam determinadas.

Art. 45 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete da

Secretaria-Geral da Presidéncia, a quem compete ger i-lo, além

de desempenhar outras atividades decorrentes da fun cao.

Art. 46. Ao Gabinete de Atendimento a Presidéncia compete

atender diretamente ao Desembargador Presidente,
compatibilizando a agenda de despachos com os compr OMIissos
institucionais; prestar assisténcia as atividades p romovidas
pela Presidéncia do Tribunal, de acordo com as dete rminagdes
do Secretario-Geral da Presidéncia; providenciar as viagens
do Desembargador Presidente e dos demais Desembarga dores do
Trabalho e Juizes em compromissos institucionais, uando

designados pela Presidéncia, e demais providéncias
decorrentes.

Art. 47 . O Chefe de Gabinete integra 0 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 relagd es
publicas e de apoio a Ordem Guaicurus do Mérito Judiciario do
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Trabalho.

Art. 49 . O Chefe de Gabinete integra o Cerimonial, a quem
compete geri-lo, além de desempenhar outras ativida des
decorrentes da fungéo.

Art. 50. Ao Gabinete de Comunicagao Social compete assessor ar
o Desembargador Presidente e a Administracdo do Tri bunal na
conducdo dos assuntos de comunicagédo social e divul gar os
servicos prestados pela Justica do Trabalho a socie dade,

reforgando sua imagem institucional.

Art. 51 . O Chefe de Gabinete integra 0 Gabinete de
Comunicacdo Social, a quem compete geri-lo, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da fungao

Secéo IV

Assessoria de Governanca e Gestédo - AGG

Art. 52. A Assessoria de Governancga e Gestdo compete presta r
assessoria a alta administragdo em assuntos relacio nados as
instancias e estrutura de governanca, em atividades de
planejamento e execucao da estratégia institucional , em acoes
de modernizagdo de processos de trabalho e de estru turas
organizacionais; acompanhar a execucdo, pelas unida des

organizacionais, das demandas instituidas pela alta
administragao.

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

Art. 54. Integram a Assessoria de Governanga e Gestao - AGG
| — Assessor de Governanca e Gestao;

Il — Gabinete de Gestédo Estratégica - GGE;

lIl - Gabinete de Estatistica - GEST.

Art. 55 . Ao Assessor de Governanca e Gestdo compete o0
assessoramento direto a alta administragio em gover nanca
institucional e gestdo estratégica; a gestdo das un idades de
Gestao Estratégica e de Estatistica, além do desemp enho de
outras func¢des decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 56. Ao Gabinete de Gestdo Estratégica compete coordenar

as atividades relacionadas ao planejamento e execug ao da
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estratégia institucional; acompanhar as metas nacio nais e
institucionais; prestar suporte técnico as atividad es de
gestdo de riscos, a gestdo do portfélio de projetos

estratégicos e a elaboracao do relatério de gestéo.

Art. 57. Integram o Gabinete de Gestao Estratégica:
| — Chefe de Gabinete;
Il — Setor de Escritério de Projetos Estratégicos - SEPE.

Art. 58 . Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Gestao Estratégica, além de desempenhar outras ativ idades
decorrentes da fungéo.

Art. 59. Ao Setor de Escritorio de Projetos Estratégicos

compete dar suporte a gestdo do portfolio de progra mas e
projetos estratégicos, multiplicar a metodologia ad otada e
implantar as melhores praticas em gestdo de projeto S no
ambito do tribunal.

Art. 60 . Ao Gabinete de Estatistica compete executar as

atividades de levantamento, compilacdo e analise do s dados
decorrentes da movimentacdo processual e das ativid ades
judiciarias; elaborar tabelas informativas e boleti ns
estatisticos em conformidade as demandas de 6rgéos superiores

e do Tribunal; dar suporte as unidades judiciarias e
administrativas quanto ao levantamento e monitorame nto de
dados estatisticos, indicadores e metas estratégica s; efetuar

a publicacdo de resultados estatisticos mensais e a nuais; dar
suporte as atividades de correicdo das corregedoria S

nacionais e regional.

Art. 61 . O Chefe de Gabinete integra 0 Gabinete de
Estatistica, a quem compete geri-lo, além de desemp enhar
outras atividades decorrentes da fungéo.

Secéo V
Coordenadoria de Auditoria Interna - CAUDI

Art. 62. A Coordenadoria de Auditoria Interna compete

examinar e avaliar a adequacéo e a eficiéncia da go vernanca,

da gestdo, do gerenciamento de riscos e dos control es
internos  estabelecidos, utilizando-se de  auditorias ,
fiscalizagbes e inspecdes administrativas; avaliar o]
cumprimento das metas previstas no plano plurianual ; apoiar o
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controle externo no exercicio de sua missao institu cional e
supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelas unid ades
subordinadas.

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

Art. 64. Integram a Coordenadoria de Auditoria Interna:
| — Coordenador;

Il — Assistente de Coordenador;

[l — Gabinete de Auditoria - GAUDI.

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

Art. 66. Ao Assistente de Coordenador compete prestar auxil io
ao Coordenador nas suas atribuicbes e desempenhar o utras
funcBes inerentes a competéncia da unidade, que |he sejam
atribuidas.

Art. 67. Ao Gabinete de Auditoria compete coordenar as

atividades de auditoria, fiscalizacéo e inspecéao

administrativa; acompanhar as providéncias adotadas pelas
areas e unidades auditadas em decorréncia de improp riedades e
irregularidades detectadas; manifestar sobre a efic acia das
medidas  regularizadoras; propor a normatizacdo, a
sistematizacdo e a padronizacdo dos procedimentos d e

auditoria, fiscalizacdo e inspecao administrativa.
Art. 68. Integram o Gabinete de Auditoria:

| — Chefe de Gabinete;

Il — Setor de Auditoria de Pessoal - SAP;

[l — Setor de Auditoria de Tecnologia da Informaca 0 - SATI,
IV — Setor de Auditoria de Obras, Bens e Servigos - SAOBS.
Art. 69 . Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de

Auditoria, além de desempenhar outras atividades de correntes
da funcdo.

Art. 70. Ao Setor de Auditoria de Pessoal compete realizar

auditoria, fiscalizacdo e inspecao administrativa n as rotinas

de trabalho relacionadas a gestao de pessoas.
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Art. 71 . Ao Setor de Auditoria de Tecnologia da Informacéo

compete realizar auditoria, fiscalizacdo e inspecao

administrativa nas rotinas de trabalho relacionadas a gestao
da tecnologia da informacéo e comunicacéao.

Art. 72 . Ao Setor de Auditoria de Obras, Bens e Servicos

compete realizar auditoria, fiscalizacdo e inspecao

administrativa nas rotinas de trabalho relacionadas a gestao
das aquisi¢cOes de bens, servigos e obras.

Secao VI
Diretoria-Geral - DG

Art. 73. A Diretoria-Geral compete assessorar e auxiliar

diretamente o0 Presidente na gestdo administrativa,

orcamentaria, financeira e na execucdo da estratégi a,
notadamente, por meio do planejamento, da coordenag ao e do
controle das atividades das unidades administrativa s a ela

vinculadas.

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

Presidéncia.

Art. 75. Integram a Diretoria-Geral:

| — Diretor-Geral;
Il — Gabinete de Apoio a Diretoria-Geral — GADG;
lIl - Gabinete de Seguranca e Transporte — GST,;

IV — Setor de Gestdo Socioambiental — SGSA.

Art. 76. Ao Diretor-Geral compete gerir a Diretoria-Geral,

além de desempenhar outras funcdes decorrentes do e xercicio
do cargo, em especial e, por delegacdo, a ordenacao 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, aléem de de sempenhar
outras atividades decorrentes da funcao.

Art. 79 . Ao Gabinete de Segurangca e Transporte compete
planejar, gerir e sistematizar os procedimentos rel ativos a
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seguranca pessoal de magistrados, autoridades, serv idores e

da seguranca organica das instalacbes fisicas no am bito do

tribunal; executar as atividades de portaria, segur anca,
vigilancia, brigada de incéndio, seguranca eletroni ca, CFTV,

transporte, rastreamento e manutencéo dos veiculos oficiais,

na capital; controlar e supervisionar, em conjunto com o0s
gestores das unidades judiciarias, a operacionaliza cdo dos
servicos terceirizados de seguranca, vigilancia, se guranca
eletrénica, CFTV, brigada de incéndio e rastreament o de

veiculos oficiais, no interior do Estado.

Art. 79-A . O Gabinete de Seguranca e Transporte — GST
subordina-se funcionalmente a Diretoria Geral e
institucionalmente a Presidéncia.

Art. 80. Integram o Gabinete de Seguranca e Transporte:
| — Chefe de Gabinete;
Il — Setor de Transporte, Portaria e Seguranca - ST PS.

Art. 81 . Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Seguranca e Transporte, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcéo.

Art. 82. Ao Setor de Transporte, Portaria e Seguranca compet e
gerir a frota de veiculos oficiais; gerenciar os se rvicos
terceirizados de motoristas, vigilantes, seguranca

eletrénica, CFTV e brigada de incéndio.

Art. 83. Ao Setor de Gestdo Socioambiental compete promover e
coordenar as acOes de responsabilidade socioambient al
desenvolvidas no ambito do TRT da 242 Regido; estim ular a
reflexdo, o consumo consciente e o0 combate ao despe rdicio por
meio de agOes que promovam a sustentabilidade; zela r pela
execucao do Plano de Logistica Sustentavel - PLS do Tribunal,
atuar, em parceria com a unidade competente, nos pr ocessos de
alienacdo e desfazimento de bens considerados ocios oS,
antiecondmicos ou irrecuperaveis; estimular a inclu sdo de
critérios de sustentabilidade nas contratacdes real izadas
pelo Tribunal; acompanhar e apoiar a execucao de pr ogramas,
projetos e acdes afirmativas de cidadania desenvolv idas pelo
Tribunal ou que a instituicdo atue como parceira; r ealizar
estudos, pesquisas e levantamentos em sua area de a tuacao.

Art. 84. Vinculam-se a Diretoria-Geral:
| — Assessoria da Diretoria-Geral - ASSDG;

II— Secretaria Administrativa - SA;
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Il - Coordenadoria de Material e Patrimbnio - CMP;
IV — Coordenadoria de Orgamento e Financas - COF.
V- Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP;

VI - Coordenadoria de Tecnologia da Informacéao e Co municacdes
- CTIC.

Secéo VIl
Assessoria da Diretoria-Geral - ASSDG

Art. 85. A Assessoria da Diretoria-Geral compete emitir
pareceres em licitacOes e elaborar minutas de decis ao e de
outros expedientes solicitados pelo Diretor-Geral.

Art. 86. Integram a Assessoria da Diretoria-Geral:
| — Assessor;

Il — Assistente-Secretario.

Art. 87. Ao Assessor compete gerir a Assessoria da Diretori a-
Geral; emitir pareceres em matérias de sua competén cia, além
de desempenhar outras atividades decorrentes do car go.

Art. 88. Ao Assistente-Secretario compete elaborar minutas de
pareceres e decisdes, além de substituir o Assessor em seus

afastamentos legais.

Secao VI

Secretaria Administrativa - SA

Art.  89. A Secretaria Administrativa compete gerir 0

planejamento e a execucdo das atividades relativas a
administracdo de material, patriménio, compras, lic itacoes,
contratos, orgcamento, manutencao e projetos, conser vacéo do

ambiente do trabalho, seguranga e transporte.

Art. 90. Integram a Secretaria Administrativa:

| — Secretario Administrativo;

Il — Gabinete de Apoio a Secretaria Administrativa - GASA;

[l - Setor de Pregbes — SPREG,;

Republicada com as alteracdes das Resolucbes Astrainias: 62/2019 e 33/2020.



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

[Il — Gabinete de Licita¢cGes e Contratos - GLC,;

IV — Gabinete de Manutencéo e Projetos - GMP;

V — Gabinete de Conservacédo do Ambiente de Trabalho — GCAT.
Art. 91. Ao Secretario Administrativo compete gerir a

Secretaria Administrativa e unidades subordinadas, além de
desempenhar outras fungdes decorrentes do exercicio do cargo.
Art. 92. Ao Gabinete de Apoio a Secretaria Administrativa

compete coordenar e executar as atividades administ rativas

internas da Secretaria.

Art. 93. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Apoio a
Secretaria Administrativa, a quem compete geri-lo, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da fungao

Art. 94. Ao Setor de Pregdes — SPREG compete coordenar o

processo licitatério; receber, examinar e decidir a S
impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo set or
responsavel pela elaboracdo; conduzir as sessdes pu blicas de
pregbes; verificar a conformidade da proposta com o S
requisitos estabelecidos no instrumento convocatori o; dirigir

as etapas de lances; verificar e julgar as condicbe s de
habilitacdo; receber, examinar e decidir 0s recurso s, indicar

o vencedor do certame; adjudicar o objeto, quando n ao houver
recurso; conduzir os trabalhos da equipe de apoio; encaminhar
0 processo devidamente instruido a autoridade super ior e
propor a homologacao; coordenar e supervisionar as atividades

dos pregoeiros.

Art. 95 . Ao Gabinete de Licitagbes e Contratos compete

coordenar e supervisionar todos os procedimentos li citatorios

e instrumentos contratuais no ambito do TRT da 242 Regiéao,
bem como prestar apoio técnico, na sua area de atua cao, as
unidades demandantes, a Comissdo Permanente de Lici tacdo e

aos Pregoeiros.

Art. 96. Integram o Gabinete de Licita¢des e Contratos:
| — Chefe de Gabinete;

Il — Setor de Apoio aos Contratos — SAC.

Art. 97 . Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
LicitagGes e Contratos, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcéo.
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Art. 98 . Ao Setor de Apoio aos Contratos compete auxiliar na
preparacao, formalizagcdo e acompanhamento de contra tos, atas

de registro de preco e demais instrumentos contratu ais,
incluindo-se o arquivamento e gestdo de documentos; atuar no
auxilio dos fiscais de contratos; atualizar as info rmacoes
inerentes aos contratos em sistemas eletronicos do Governo
Federal e do Tribunal; proceder a anotacdo das pena lidades
aplicadas aos fornecedores decorrentes da execucao do
contrato.

Art. 99 . Ao Gabinete de Manutencdo e Projetos compete

planejar, coordenar e fiscalizar a execucao das ati vidades de
engenharia, manutengao predial, manutencdo de mobil iarios e
equipamentos (exceto veiculos, sistemas de seguranc a
institucional e bens de informatica), além das ativ idades de

operacéo de sistemas prediais.

Art. 100. Integram o Gabinete de Manutencao e Projetos:
| — Chefe de Gabinete;

Il — Setor de Projetos - SEPRO;

[l — Setor de Manutengao - SMAN;

IV — Setor de Operacao - SOP.

Art. 101 . Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Manutencdo e Projetos, além de desempenhar outras a tividades
decorrentes da fungéo.

Art. 102 . Ao Setor de Projetos compete planejar, elaborar,

gerenciar e monitorar projetos e obras de engenhari a;
inspecionar e avaliar os imoveis utilizados pelo Tr ibunal,
além de especificar sistemas, equipamentos, materia is e
componentes que compdem as edificacdes.

Art. 103 . Ao Setor de Manutencdo compete planejar, gerencia r
e executar a manutencao preditiva, preventiva e cor retiva dos
imoveis, mobiliario e equipamentos (exceto veiculos e bens de
informéatica), além de gerenciar e controlar as fatu ras de
energia elétrica em média tensao.

Art. 104 . Ao Setor de Operagao compete auxiliar a execugao da
manutencao preditiva, preventiva e corretiva dos im oveis,
mobilidrio e equipamentos (exceto veiculos e bens d e
tecnologia da informacdo), bem como executar as ati vidades
ligadas ao funcionamento dos imdéveis (exceto as ati vidades

ligadas & seguranca institucional e a tecnologia da
informacao Informatica).
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Art. 105 . Ao Gabinete de Conservacdo do Ambiente de Trabalh o]
compete gerir e executar as atividades de conservag ao de

ambientes; supervisionar, em conjunto com 0s gestor es das

unidades judiciarias do primeiro grau de jurisdicdo , a

execucao dos servigos terceirizados da sua area de atuacao.

Art. 106. Integram o Gabinete de Conservacdo do Ambiente de

Trabalho:

| — Chefe de Gabinete;

Il — Setor de Acompanhamento e Fiscalizagdo de Cont ratos -
SAFC;

Il — Setor de Preparacédo para Pagamentos - SPP.

Art. 107 . Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de
Conservacdo do Ambiente de Trabalho, além de desemp enhar
outras atividades decorrentes da funcao.

Art. 108 . Ao Setor de Acompanhamento e Fiscalizacdo de

Contratos compete controlar a execucdo das atividad es
relacionadas a &area de conservacdo de ambientes; el aborar
termos de referéncia relativos as contratacbes real izadas
pela area de atuacdo, bem como executar atividades de apoio a

fiscalizagao dos contratos.

Art. 109 . 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, ¢ onferéncia

e validacdo de documentos, bem como a preparagcdo do S
procedimentos para pagamento de contratos sob a
responsabilidade do Gabinete de Conservacdo do Ambi ente de
Trabalho.

Secao IX
Coordenadoria de Material e Patriménio - CMP

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

Art. 111. Integram a Coordenadoria de Material e Patrimonio:
| - Coordenador;

Il - Assistente de Coordenador;

Republicada com as alteracdes das Resolucbes Astrainias: 62/2019 e 33/2020.



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

[l - Setor de Apoio ao Material e Patrimonio - SAM P;
IV - Setor de Registro Patrimonial - SREGP;

V - Setor de Almoxarifado - SALM;

VI — Secéao de Compras - SCOMP.

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

Art. 113. Ao Assistente de Coordenador compete prestar
auxilio ao Coordenador em suas atribuicbes e desemp enhar
outras funcdes inerentes a competéncia da unidade.

Art. 114. Ao Setor de Apoio ao Material e Patrimbnio compete

elaborar os termos de referéncia de responsabilidad e da
Coordenadoria; auxiliar as demais unidades administ rativas na
elaboracdo de termos de referéncia; contribuir com a
Coordenadoria nas atividades de apoio a fiscalizaca o de
contratos e gerenciar o processo de emissdo de pass agens
aéreas e rodoviarias.

Art. 115. Ao Setor de Registro Patrimonial compete realizar

as atividades relativas ao tombamento, registro e ¢ ontrole
dos bens patrimoniais do Tribunal, assim como mante r
atualizado o inventario dos bens.

Art. 116. Ao Setor de Almoxarifado compete promover a gestao

e controle do estoque de materiais; efetuar o atend imento
regular as unidades administrativas do Tribunal; ze lar pela
perfeita conservacdo do material sob sua guarda, em

observancia as normas legais de estocagem e de admi nistracao
de almoxarifado.

Art. 117. A Secdo de Compras compete instruir processos para

aquisicdes de materiais e contratacdes de servicos; prestar
apoio as pesquisas de precos praticados no mercado e
contratados por outros 6érgdos publicos; dar apoio a gestao
dos processos de aquisicdo de bens e servigos e/ou renovacoes
contratuais.

Art. 118. O Setor de Pesquisa e Andlise de Precos - SPAP

integra a Secdo de Compras, ao qual compete realiza r
pesquisas de precos e mercado para composicdo de pr ecos
referenciais de bens e servicos; elaborar mapas com parativos
de precos; receber e analisar propostas de fornecim ento de
materiais ou prestacdo de servigcos nos processos de compras
diretas e apoiar no processo de tomada de decisdo n as
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aquisicoes de bens e servigos.

Secao X

Coordenadoria de Orgamento e Finangas - COF

Art. 119. A Coordenadoria de Orcamento e Financas compete
coordenar 0 planejamento e a execugdo orcamentaria e
financeira e realizar a contabilidade do Tribunal, observadas
as regras emanadas dos 6rgdos centrais de administr acao
orcamentaria, financeira e contabil.

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

| — Coordenador;

Il — Assistente de Coordenador;

[Il — Setor de Contabilidade - SECONT,;

IV — Setor de Controle Tributario - SECT;

V — Setor de Empenho e Programacéo Or¢camentaria - S EPO;

VI — Setor de Pagamento de Bens e Servicos - SPBS.

Art. 121. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Orcamento e Financas, elaborar e publicar o Relator io de
Gestao Fiscal, bem como os demais relatérios exigid 0s pelo
Conselho Nacional de Justica e outros 6rgéos superi ores, além
de desempenhar outras atividades decorrentes do exe rcicio do
cargo.

Art. 122. Ao Assistente de Coordenador compete prestar

auxilio ao Coordenador nas suas atribuicbes e desem penhar
outras funcdes inerentes a competéncia da unidade.

Art.  123. Ao Setor de Contabilidade compete manter a
fidedignidade dos registros dos atos e fatos de ges tao
orcamentaria, financeira e patrimonial; apropriar e pagar a
folha de pagamento de pessoal; elaborar a Declaraca o do
Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF e a declara ¢cdo mensal
do ISSQN; contabilizar as avaliacbes, depreciacdes e
amortizages dos bens imoveis e moveis, bem como a utilizagéo
dos materiais de consumo; analisar as planilhas de custos dos
servicos que envolvem mao de obra terceirizada, alé m de

outras funcdes inerentes a competéncia da unidade.

Art. 124, Ao Setor de Controle Tributario compete analisar a
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legislagdo quanto a retencdo e o recolhimento dos t ributos
incidentes sobre os pagamentos de bens e servigcos e m geral,
além de auxiliar o Setor de Pagamento de Bens e Ser Vigos.

Art. 125. Ao Setor de Empenho e Programacdo Orcamentaria
compete elaborar a proposta orcamentéria do Tribuna | e as
solicitacbes de créditos adicionais; emitir as nota s de
empenho relativas a execucdo das despesas; acompanh ar a
evolucdo da execucdo do orcamento, além de outras f uncoes
inerentes a competéncia da unidade.

Art. 126. Ao Setor de Pagamento de Bens e Servigos compete

realizar os pagamentos dos fornecedores de bens e s ervicos em
geral, das diarias a magistrados, servidores e cola boradores
eventuais, dos honoréarios periciais e dos precatori 0s e
requisicobes de pequeno valor, além de outras funcde S

inerentes a competéncia da unidade.

Secao X

Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP

Art. 127. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas compete
elaborar e divulgar diretrizes e politicas na area de gestao
de pessoas e saude ocupacional em consonancia com O
Planejamento Estratégico Institucional; planejar e executar
as atividades operacionais relacionadas a gestdo de pessoas
no ambito do TRT da 242 Regido e gerenciar 0S recur S0s

orcamentédrios destinados ao pagamento de pessoal e
beneficios.

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

| — Coordenador;

Il — Assistente de Coordenador;

lIl - Secéo de Legislagéo - SELE;

IV - Gabinete de Cadastro de Servidores e Estagiari os - GCSE;
V - Gabinete de Remuneracédo de Pessoal - GRP;

VI - Gabinete de Gestdo de Saude e Programas Assist enciais -
GGSPAS;

VIl - Gabinete de Desenvolvimento Humano - GDH.

Art. 129. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
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Gestdo de Pessoas, além de desempenhar
decorrentes do exercicio do cargo.

outras fungd

Art. 130.
Coordenador em todas as atividades relativas a gest
Coordenadoria de Gestéao de Pessoas.

Art. 131.
das normas e jurisprudéncia relativa a area de gest
pessoas; emitir pareceres nos processos relacionado
direitos e deveres dos servidores e magistrados; in
recursos de sua competéncia; atender a consultas re
legislacdo de pessoal; providenciar o0 expediente
aposentadoria compulsoria; subsidiar o Coordenador

de Pessoas em todos 0s assuntos que impliguem anali
legislacdo de pessoal ou de outra natureza que seja
atribuicdo da Coordenadoria de Gestao de Pessoas.

de

Art. 132. Ao Gabinete de Cadastro de Servidores e Estagiarios
compete gerenciar a identificagdo e cadastro de ser

promover averbacfes de todos o0s atos pertinentes a
funcional dos servidores; coordenar e efetuar as at
relacionadas com a apuracéo de frequéncia, tempo de
progressao, promocao, férias, afastamentos, remocao

e outros que nao impliguem efeitos financeiros; ger

expedicdo dos crachads e carteiras de identidade fun
gerenciar o registro das fichas de admissdo, aposen

penséo e desligamento de servidores em sistema espe

TCU; gerenciar os procedimentos relativos ao Progra
Avaliacdo de Desempenho dos Servidores — PROADE; ef
recadastramento de servidores aposentados e pension
confeccionar os quadros, planilhas e tabelas a sere
publicados ou encaminhados a outros oOrgéos; elabora
relatérios estatisticos e de atividades, relativos

registros funcionais de servidores; gerenciar o Pro

Estagio no ambito do Tribunal e efetuar os procedim
necessarios a sua execucgao.

Art. 133.
Estagiarios:

| — Chefe de Gabinete;
Il — Setor de Estagio e Desenvolvimento Funcional -
[l - Setor de Registros Funcionais de Servidores -

Art. 134.
Cadastro de Servidores e Estagiarios, além de desem

Ao Assistente de Coordenador compete auxiliar o

Integram o Gabinete de Cadastro de Servidores e

Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de

es

ao da

A Secdo de Legislacdo compete acompanhar a edicio

ao de
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struir os
lativas a

de Gestao
se de
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vidores,
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, cedéncia
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outras atividades decorrentes da fungéo.

Art. 135.
compete coordenar e efetuar as atividades relaciona
identificacdo, registro, frequéncia, controle e des

dos estagiarios no ambito do Tribunal, bem como ao

da bolsa-estagio; acompanhar as atividades desenvol
Agente Integrador contratado para a selecdo e recru
dos estagiarios; controlar o processo de contratacd
Agente Integrador e efetuar os procedimentos relati
Programa de Avaliagcdo de Desempenho dos Servidores

Art. 136.
compete gerir e executar 0s registros dos assentame
funcionais de servidores ativos, inativos e pension

realizar as averbacdes e registro de todos os atos
pertinentes a vida funcional dos servidores que nao

em efeitos financeiros ou estejam afetos as atribui
especificas de outra unidade; instruir e gerenciar
expedientes pertinentes aos controles de frequéncia
certiddes e declaragbes com base nos dados dos asse
cadastrais dos servidores; instruir processos de
aposentadoria; instruir e informar os processos de
administrativa relativos a assuntos de sua competén
manter atualizado o cadastro de enderecos de servid
ativos, inativos e pensionistas; registrar em siste
especifico do TCU as fichas de admissédo, aposentado
pensao e desligamento de servidores; auxiliar na el

de quadros, planilhas e tabelas a serem publicados
encaminhados a outros O6rgdos; subsidiar a elaboraca
relatérios estatisticos e de atividades; subsidiar

imediata nos demais assuntos de competéncia do Gabi
Cadastro de Servidores.

Art. 137.
e executar as atividades de elaboracéo de folhas de

e recolhimentos, necessarios a apropriagdo e ao pag

pessoal; coordenar as competéncias delegadas aos se
compdem o Gabinete; coordenar a elaboracdo da Relag

de Informagbes Sociais - RAIS; realizar projecdes c

e atualizadas dos gastos previstos para todo o exer
financeiro, com o0s elementos necessarios a solicita
créditos adicionais e a propria elaboragdo do orgcam
anual; elaborar e encaminhar, aos 0Orgados competente
demonstrativos de Acompanhamento das Despesas com P
(ADP); expedir o demonstrativo de rendimentos pagos
servidores, magistrados, inativos e pensionistas; e

Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIR

Ao Setor de Estagio e Desenvolvimento Funcional

Ao Setor de Registros Funcionais de Servidores

Ao Gabinete de Remuneracgao de Pessoal compete gerir
pagamento
amento de
tores que

das com a
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fornecer relatorios gerenciais
cadastrais e financeiras dos servidores.

acerca de informacote

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

| — Chefe de Gabinete;
Il — Setor de Remuneracéo de Magistrados - SRM,;
[l - Setor de Consignacdes, Vantagens e Indeniza¢d

Art. 139.
Remuneracao de Pessoal, além de desempenhar outras
decorrentes da funcéo.

Art. 140.
executar as atividades e calculos necessarios ao pa
dos magistrados e juizes classistas inativos; geren
executar o0s procedimentos relativos ao cadastro
magistrados; coordenar e executar as atividades rel

com a apuracao e registro de tempo de servico dos m

e juizes classistas inativos; lavrar certiddes de t

servico e de contribuicdo previdenciaria dos magist
juizes classistas inativos; registrar em sistema es

do TCU as fichas de admissdo, aposentadoria, penséao
desligamento de magistrados; expedir carteira de id

crachas dos magistrados; elaborar, anualmente, a i
antiguidade dos juizes titulares de Vara e substitu
comunicar, antecipadamente, a Coordenadoria de Gest
Pessoas 0s casos de aposentadoria compulséria de ma
sistematizar e manter atualizadas as anotacfes fina
individuais dos magistrados e juizes classistas ina

dos

Art. 141.
compete realizar atividades especificas de elaborac
folnas de pagamento mensais e suplementares; Regist
Sistema de Gerenciamento de Gestdo de Pessoas os fa
vida funcional dos servidores ativos, inativos e
pensionistas, que tenham reflexos financeiros; cal

custeio previdenciario; instruir processos diversos
informacdes financeiras; gerenciar e efetuar os pro

relativos as consignacdes em folha de pagamento; co
cadastro de dependentes para efeito de deducédo no i

renda; manter as tabelas de vencimentos e de tribut
atualizadas; efetuar os céalculos e os langcamentos m

es - SCVI.

Ao Chefe de Gabinete compete gerir o Gabinete de

atividades

Ao Setor de Remuneracdo de Magistrados compete

gamento
ciar e

acionadas
agistrados
empo de
rados e
pecifico
e
entidade e
sta de
tos;
ao de
gistrados;
nceiras
tivos.
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se fizerem necessarios ao pagamento de pessoal; pro ceder aos
calculos em processos concernentes a concessdao de
aposentadoria, auxilio-funeral, auxilio-natalidade, auxilio-
reclusdo e concessdo de pensdao por morte; conferir 0s
lancamentos referentes ao auxilio-alimentacdo, auxi lio-
transporte, assisténcia pré-escolar e plano de saud e.

Art. 142, Ao Gabinete de Gestdo de Saude e Programas
Assistenciais compete prestar atendimento médico e odontoldgico

aos magistrados e servidores; propor e executar ati vidades e
programas de prevencdo e promocdo de saude, alinhad 0s as
necessidades evidenciadas em dados de absenteismo, exames
periddicos e atendimentos relacionados; realizar as atividades
inerentes ao Programa de Controle da Saude Ocupacio nal e Prevencéao

de Riscos Ambientais; gerenciar o0s beneficios e pro gramas

assistenciais mantidos pelo Tribunal.

Art. 143. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Gestéao de

Saude e Programas Assistenciais, a quem compete ger i-lo, além

de desempenhar outras atividades decorrentes da fun cao.

Art. 144, Ao Gabinete de Desenvolvimento Humano compete gerir

e executar acoes de gestdo de pessoas de forma alin hada aos
objetivos estratégicos institucionais e da Justica do
Trabalho; estabelecer as diretrizes para a insercao do
servidor no ambiente de trabalho; sugerir politicas de
aspectos motivacionais e de reconhecimento; coorden ar acoes
de higiene e seguranca do trabalho, desenvolvimento de
pessoas, gestdo por competéncias, gestdo de mudanca s e

gualidade de vida no trabalho.
Art. 145. Integram o Gabinete de Desenvolvimento Humano:

| — Chefe de Gabinete;

Il - 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 funcéo.

Art. 147. Ao Setor de Desenvolvimento e Qualidade de Vida

compete d esenvolver agGes e programas voltados a qualidade d e
vida no ambiente de trabalho, alinhados as necessid ades
institucionais; promover acfes voltadas ao desenvol vimento e
reconhecimento profissional, com base no modelo de gestdo por
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competéncias.

Secéo Xl

Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo e Comunic acoes -
CTIC

Art. 148. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagbes compete planejar, executar e gerenciar

programas, projetos, acoes, recursos, servicos, ate ndimentos
e processos de trabalho relativos as solugdes de te cnologia
da informacgéo, garantindo aderéncia a  estratégia

institucional e as melhores préaticas de governanca e gestao
de tecnologia da informag&o.

Art.  149. Integram a Coordenadoria de Tecnologia da
Informacéo e Comunicagoes:

| - Coordenador;

Il - Assistente de Coordenador;

[l - Setor de Integracao de Solugdes de TI - SISTI ;
IV - Secéo de Governanca de Tl - SGTI,

V - Secado de Seguranca da Informacéao - SSI;

VI - Secéo de Infraestrutura de Tl - SIT],

VII - Secéo de Sistemas da Informacéao - SSI;

VIII - Secéo de Servicos de Tl - SSTI.

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

Art. 151. Ao Assistente de Coordenador compete auxiliar o
Coordenador em todas as atividades relativas a gest ao da
Coordenadoria de Tecnologia da Informacédo e Comunic acoes.

Art. 152. Ao Setor de Integracdo de Solucdes de Tl compete

analisar projetos e acbOes de Tecnologia da Informag ao que
envolvem a integracao de atividades entre diferente s unidades
internas; prestar assessoria técnica a Coordenadori a de
Tecnologia da Informacdo e Comunica¢gbes no gerencia mento de

atividades multidisciplinares de solugdes de TI.

Art. 153. A Secdo de Governanca de Tl compete planejar e
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coordenar a definicdo, diagndstico e implantacao de processos
de governanca de TI; assessorar a Coordenadoria de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacbes na execucdo dos proces sos de
trabalho de Tl e na aplicacdo das melhores praticas na gestao
de solucbes tecnoldgicas.

Art. 154, O Setor de Escritério de Projetos de Tl - SEPTI

integra a Secdo de Governanca de TI, ao qual compet e
coordenar e auditar o gerenciamento de programas, p rojetos e
acOes de tecnologia da informacao; assessorar a Coo rdenadoria
de Tecnologia da Informacdo e Comunicagbes na aplic acao das
melhores praticas na gestédo de projetos de TI.

Art.  155. A Secdo de Seguranca da Informacdo compete
monitorar a utilizacdo das solucbes de tecnologia d a
informacdo na atividade jurisdicional, sugerindo, a

Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunic acoes,
acOes preventivas e corretivas a fim de garantir se guranca,
continuidade, disponibilidade com niveis de risco a ceitaveis
para o negocio no ambiente tecnoldgico.

Art. 156. A Secdo de Infraestrutura de Tl compete planejar,

coordenar e executar as acOes relativas a infraestr utura
tecnolégica do Tribunal.

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

| - Setor de Gestédo e Guarda de Dados Institucionai s - SGGDI;

Il - Setor de Contratacdo de Solucbes de Tl - SCSTI

Art. 158. Ao Setor de Gestdo e Guarda de Dados Institucionais

compete executar acdes para manutencdo da infraestr utura de
banco de dados do Tribunal.

Art. 159. Ao Setor de Contratacdo de Solugbes de Tl compete

assessorar a Coordenadoria de Tecnologia da Informa céo e

Comunicacbes na execucdo de acdes de contratacdo e
implantacéo de solucdes de TI.

Art. 160. A Secéo de Sistemas da Informac&o compete planejar
e coordenar projetos e acbes de desenvolvimento de solucdes
informatizadas e gerenciar a continuidade e disponi bilidade

dos sistemas de informacéao instalados no Tribunal.
Art. 161. Integram a Secéo de Sistemas da Informacéo:
| - Setor de Desenvolvimento de Sistemas - SDS;

Il - Setor de Gerenciamento de Escopo e Requisitos - SGER;
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Il - Setor de Gerenciamento de Arquitetura de Sist emas -
SGAS;

IV - Setor de Operacéo e Sustentacéo a Sistemas - S OSS;

V - Setor de Operacdo e Sustentacdo a Sistemas Crit icos -
SOSSC.

Art. 162. Ao Setor de Desenvolvimento de Sistemas compete
coordenar, executar e monitorar projetos de sistema s de
informacéo, garantindo padronizacao, integracao, at ualizacao
e acessibilidade.

Art. 163. Ao Setor de Gerenciamento de Escopo e Requisitos
compete gerenciar a documentacao e as métricas de c ontagem de
solucdes informatizadas desenvolvidas.

Art. 164. Ao Setor de Gerenciamento de Arquitetura de

Sistemas compete gerenciar os padrdes de arquitetur a de
solugcdes informatizadas desenvolvidas, subsidiando 0s
desenvolvedores na sua utilizacdo e necessidades de

arquitetura para as solu¢cdes demandadas pela Coorde nadoria de
Tecnologia da Informacéo e Comunicagoes.

Art. 165. Ao Setor de Operacdo e Sustentacdo a Sistemas
compete gerenciar chamados de incidentes e requisic oes
relativos aos sistemas informatizados em producéo.

Art. 166. Ao Setor de Operacdo e Sustentacdo a Sistemas

Criticos compete gerenciar os chamados de incidente s e
requisicbes relativos aos sistemas informatizados e m
producéo, classificados como sistemas criticos.

Art. 167. A Secdo de Servicos de Tl compete gerenciar o

parque de equipamentos de microinforméatica e a
disponibilidade de solucbes nele instaladas, subsid iando a
Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e Comunic acoes no
suprimento de demandas por hardware e software

Art. 168. O Setor de Gerenciamento da Central de Servigos

integra a Secdo de Servicos de Tl - SCS, ao qual co mpete o

planejamento, coordenacédo, geréncia e solucédo no at endimento

de requisicdbes e incidentes dos usuarios de recurso S
computacionais do Tribunal, de acordo com o0s niveis de
servigos estabelecidos.
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Secéo Xl
Escola Judicial — EJTRT

Art. 169. A Escola Judicial é o Orgéo do Tribunal Regional do

Trabalho da 242 Regido responsavel pela formagcdo e
aperfeicoamento profissional de magistrados e servi dores,
regida por Estatuto proprio.

Art. 170. Integram a Secretaria da Escola Judicial:
| — Secretario;
Il — Assistente-Secretario;

[l - Gabinete de Formacdo e Desenvolvimento Pedagd gico -
GFDP;

IV - Setor de Apoio Administrativo - SAA.

Art. 171 . Ao Secretario compete gerir as atividades de

formacdo continuada de magistrados e servidores; di rigir as
atividades administrativas e pedagdgicas da Secreta ria da
Escola Judicial; realizar as atividades relacionada s a
proposta orcamentéaria da Escola Judicial e desempen har outras
fungBes inerentes a formacgéo e desenvolvimento prof issional.

Art. 172 . Ao Assistente-Secretario compete assessorar e

executar as contratacfes das solu¢des pedagogicas; assessorar
as pesquisas e a elaboracdo dos projetos de capacit acao;
efetuar o controle orgamentario da dotagédo a cargo da Escola
Judicial, além de outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 173 . Ao Gabinete de Formacdo e Desenvolvimento
Pedagogico compete assessorar a elaboracdo de proje tos
didatico-pedagodgicos de acbes formativas de magistr ados e
servidores.

Art. 174 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Formacga 0
e Desenvolvimento Pedagdgico, a quem compete assess orar a
elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo de Magistr ados;
prestar apoio a elaboracdo do Plano Anual de Capaci tacdo de
Servidores; executar 0s projetos relativos as acodes de
capacitacdo; elaborar, desenvolver e executar as so lucdes
pedagogicas dos cursos em EaD; elaborar minutas de contratos
entre a EJTRT e pessoas juridicas e/lou pessoas fisi cas
realizadoras de acgbes formativas; controlar e fisca lizar
documentos necessarios a contratacao de pessoas
juridicas/fisicas responsaveis por acdes formativas de
magistrados e servidores; elaborar termos de referé ncia
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relativos as aquisicdes de materiais para a Escola
desempenhar, no ambito de suas atribuicbes, outras
gue forem solicitadas pelo Diretor Executivo e/ou p
Secretario da EJTRT.

Art. 175 . Ao Setor de Apoio Administrativo compete divulgar
executar as inscricbes de eventos da Escola Judicia

e controlar a lista de participantes dos eventos de
capacitacao; auxiliar nas providéncias para a contr

eventos de capacitacao; controlar e registrar a car

de participagdo de magistrados em acbes formativas
certificadas, presencial e/ou a distancia; controla

registrar a pontuacdo de magistrados em acdes de ca

manter os registros de capacitacéo e formacdo dos m

para efeitos de vitaliciamento, promocéao, pedidos d

licenca capacitacdo, permuta, indicacao para Direca

Trabalhista, convocacdo para o Tribunal, cargos par

composicdo do Conselho Executivo da Escola Judicial
participacdo em Comissdo de Concurso para a Magistr
Trabalho; registrar e controlar dados para informag
referentes a relatorios e metas instituidas; desemp
ambito de suas atribuicbes, outras funcdes que
solicitadas pelo Diretor Executivo ou pelo Secretar
EJTRT.

fore

Secéo Xl
Ouvidoria - OUVID

Art. 176 .A Ouvidoria é unidade integrante da estrutura
administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da

com o0 objetivo institucional de servir de canal
comunicacado direta entre o Tribunal, os servidores,
magistrados e a sociedade em geral.

de

Art. 177
compete geri-la, além de desempenhar
decorrentes da fungéo.

. O Chefe de Gabinete integra a Ouvidoria, a quem
outras ativida

Art. 178 . A Ouvidoria do Tribunal Regional do Trabalho da 2
Regido é regida por regulamento préprio.

Judicial;
funcdes
elo

e
l; expedir

atacéo dos
ga horaria

r e
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agistrados
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CAPITULO II
Competéncias das Unidades de Apoio Judiciario

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

Secéo |

Gabinetes de Desembargadores

Art. 180. Ao Gabinete de Desembargador, do qual é titular o
Desembargador do Trabalho, compete prestar apoio na

atividades de apreciagao de recursos interpostos em processos
judiciais contra as decisbes emanadas dos Juizes da 12
Instancia, na andlise dos processos judiciais origi narios da
22 Instancia, bem como da apreciacdo de matérias e recursos

administrativos em que o Desembargador tenha de se
manifestar.

Art. 181. Integram o Gabinete de Desembargador:
| — Assessor de Desembargador;

Il — Assistente de Gabinete;

[l — Chefe de Gabinete;

IV - Assistente Administrativo.

Art. 182 . Ao Assessor de Desembargador compete prestar

auxilio na organizacdo do Gabinete; prestar assesso ria
técnica de natureza juridica no desempenho de suas
atribuicoes funcionais; realizar pesquisas legais,

doutrinarias e jurisprudenciais; elaborar minutas d e votos,
decisdes 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; ela borar
minutas de votos divergentes e convergentes; atende r ao
publico interno e externo; acompanhar os prazos pro cessuais
do gabinete; atuar em plantdes judiciarios; represe ntar o

Desembargador quando designado para esse fim.

Art. 183 . Ao Assistente compete prestar apoio ao Assessor d

Desembargador; realizar pesquisas; elaborar minutas de votos,
decisdes e despachos em processos judiciais e
administrativos; acompanhar prazos processuais; exa rar
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certidoes; realizar retificagbes na autuagdo do pro
realizar plantdes na impossibilidade informada
assessores; atender o publico interno e externo; au
orientacdo e revisao do trabalho de outros servidor
necessario; auxiliar na revisdo da pauta de julgame
substituir o assessor; atender tarefas determinadas
Assessor e pelo Desembargador.

pelo

Art. 184 . Ao Assistente Administrativo compete auxiliar o
Chefe de Gabinete no controle dos prazos processuai
procedimentos internos, andamentos  das diligéncias,
documentos, materiais de expediente e permanente do

auxiliar na organizacdo da agenda e as pautas para
Desembargador, controlar a distribuicdo de processo
lavratura de acorddos e atualizagdo de dados nos si
informatizados; atender ao publico interno e extern

cumprir as demais diretrizes internas e atender tar
determinadas pelo Chefe de Gabinete, pelo Assessor
Desembargador.

Art. 185 . Ao Chefe de Gabinete compete efetuar o controle d
prazos processuais, procedimentos internos, andamen
diligéncias, documentos, materiais de expediente e

do gabinete; elaborar despachos e minutas da admiss

dos processos de relator ou vogal, ser responsavel
guarda dos materiais permanentes da unidade; organi
agenda e as pautas para o Desembargador, acompanhan

das vistas regimentais, inclusbes de votos de diver
convergéncia ou de voto vencido; realizar e control
distribuicAio de processos, lavratura de acoérddos e
atualizacdo de dados nos sistemas informatizados; a

publico interno e externo, além de cumprir as demai
diretrizes internas para o efetivo suporte administ

Gabinete do Desembargador e atender tarefas determi
Assessor e pelo Desembargador.

Secéo ll
Secretaria do Tribunal Pleno - STP

Art. 186. A Secretaria do Tribunal Pleno compete preparar e
publicar as respectivas pautas de julgamento judici

preparar e divulgar as pautas administrativas; lavr
certiddes de julgamento nos processos judiciarios e
certidGes e resolucbes administrativas atinentes as

proferidas pelo Tribunal Pleno, na forma regimental
secretariar as sessdes do Tribunal Pleno, bem como

Cesso;
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audiéncias de conciliagdo em dissidios coletivos; p ublicar
as resolucbes administrativas que possam ser veicul adas no
DEJT; providenciar a operagdo de audio do plenério, bem como
a gravacao das sessdes; fornecer ao Presidente da S essao a
ordem de preferéncias regimentais; iniciar e encer rar
sessOes eletronicamente; lancar os resultados dos | ulgamentos
eletronicamente; fechar as  sessbes eletronicamente;

confeccionar estatistica semanal dos processos julg ados, dos
processos aptos para julgamento e dos processos apt os de
serem incluidos em pauta; fazer o controle de prazo s apos as
publicacbes dos respectivos acordaos, até a baixa ( retorno a
origem ou ingresso da peticdo de recurso de revista ).

Art. 187. A Secretaria do Tribunal Pleno € vinculada

institucionalmente a Presidéncia.

Art. 188. Integram a Secretaria do Tribunal Pleno:
| — Secretario;

Il - Setor de Apoio Judiciario - SAJ;

[l — Subsecretaria da 12 Turma - SUBSEC1;

IV — Subsecretaria da 22 Turma - SUBSEC2.

Art. 189. Ao Secretario compete gerir a Secretaria do

Tribunal Pleno, bem como secretariar as sessdes do Tribunal
Pleno e eventualmente das Turmas; secretariar as au diéncias
em dissidios coletivos, lavrar e ler o termo de pos se dos
integrantes da administragado do Tribunal, bem como todas as
demais atividades atribuidas pelo Presidente.

Art. 190 . Ao Setor de Apoio Judiciario compete certificar as
publicacbes dos acordaos; controlar os prazos proce ssuais
apos a publicacdo dos acoérdaos; verificar a regular idade dos
atos processuais praticados (representacdo processu al,
qualificacéo das partes, formas de notificacoes,

prerrogativas de entes publicos); certificar o decu rso de
prazo nos processos em que ndo haja recurso e proce der a
respectiva baixa a Vara do Trabalho de origem; enca minhar os
processos com recurso de embargos declaratérios e p eticoes
diversas aos respectivos gabinetes; encaminhar os p rocessos
com recurso de revista e peticbes diversas a assess oria do
Presidente, bem como certificar os prazos das parte S que
tenham interesse recursal e ndo tenham apresentado recurso;
expedir notificacbes postais, mandados, cartas de o rdem,
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cartas precatdrias, editais, para ciéncia dos acord aos as
partes que ndo possuam advogado; controlar o cumpri mento das
notificacdes; realizar carga de processos fisicos a oS
advogados e controlar sua devolugao; retificar a au tuacao de
processos eletrénicos nos casos eventualmente neces sarios;
remeter processos a assessoria do Presidente nas ag oes
originarias; proceder ao arquivamento de acfes orig inarias;
cumprir as diligéncias necessarias relativas ao tra mite dos
dissidios coletivos, em especial as diligéncias que antecedem
a audiéncia inaugural; atender aos advogados e part es para
orientacdes diversas

Art. 191. As Subsecretarias da 12 e da 22 Turmas compete

orientar e acompanhar a execucgéo dos trabalhos auxi liares da
Turma; organizar as pautas de julgamento e providenciar sua

publicacdo, bem como dos demais atos e despachos no o6rgao

oficial de divulgacdo; secretariar as sessdes da Tu rma e
certificar  os respectivos  resultados; submeter ao

Desembargador relator o0s processos e documentos que

dependam de despacho e/ou providéncias; dar ciéncia aos
Desembargadores das sessGes extraordinarias da Turm a,
convocadas na forma prevista no Regimento Interno; expedir
certidoes referentes aos julgados da Turma, lavrar termos e
realizar outros atos processuais; registrar, no sistema
informatizado, as suspeicbes e impedimentos comunic ados
oficialmente pelos Desembargadores da Turma ;. fornecer ao
Presidente da Sessdo a ordem de preferéncias regime ntais;
iniciar e encerrar as sessOes eletronicamente; lang ar os
resultados dos julgamentos eletronicamente; fechar as sessoes
eletronicamente;  confeccionar estatistica semanal d 0S
processos julgados, dos processos aptos para julgam ento e dos
processos aptos de serem incluidos em pauta.

Art. 192. Integram as Subsecretarias da 12 e da 22 Turmas:

| - Chefe de Subsecretaria,

Il — Setor de Publicacéo de Acérdaos - SEPAC1 e SEP AC2.

Art. 193. Ao Chefe de Subsecretaria compete gerir a unidade e
desempenhar as atribuigcbes pertinentes as subsecret arias das
Turmas.

Art. 194, Ao Setor de Publicacéo de Acérdéaos (12 e 22 Turmas )
compete publicar os acordaos lavrados pela Turma e pelo
Tribunal Pleno; receber, conferir e juntar os acérd aos aos
respectivos autos; inserir a publicagdo dos acordao S no
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Didrio  Eletrbnico da Justica do Trabalho; conferir

confrontadamente os acordaos com os relatorios de p ublicacéao;
certificar as publicacdes nos autos; disponibilizar 0 inteiro
teor dos acordaos 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 cas0sS OmMISSOS NOS autos, ou de
republicacdo de acordao, para apreciacdo da Presidé ncia;
submeter ao Secretario do Tribunal Pleno ou ao Chef e de

Subsecretaria da Turma o0s processos que dependem de
republicacdo de acérdaos e demais casos

Secéo Il
Secretaria da Corregedoria - SECOR

Art. 195. A Secretaria da Corregedoria compete coordenar 0s

trabalhos afetos as atividades de correicdo nas uni dades
judiciarias, bem como as relacionadas a disciplina de
magistrados de primeiro grau, atuacao e ao acompanh amento dos
prazos dos magistrados de primeiro grau; apoiar 0 C ontrole
externo exercido pela Corregedoria Geral da Justica do
Trabalho e pela Corregedoria Nacional de Justica.

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

Art. 197. Integram a Secretaria da Corregedoria:

| — Secretério;

Il — Gabinete da Secretaria da Corregedoria - GSECO R.

Art. 198. Ao Secretario da Corregedoria compete gerir a

Secretaria da Corregedoria bem como assessorar o Co rregedor
no acompanhamento, orientacéo, fiscalizacao e disci plina dos
servicos nas unidades judiciarias e dos prazos proc essuais e
de magistrados de primeiro grau; dar cumprimento as
determinacdes do Corregedor; secretariar as audiénc ias de
correicdo e de procedimentos disciplinares e desemp enhar
outras funcdes decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 199. Ao Gabinete da Secretaria da Corregedoria compete

manter o controle dos documentos que tramitam na un idade até
seu arquivamento definitivo; autuar os procedimento s de
competéncia da Corregedoria Regional; dar o encamin hamento
devido a documentos, processos e procedimentos; pro videnciar

a publicacdo de provimentos, recomendacdes, portari as,
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editais e decisdes; receber e expedir correspondénc las da
Secretaria da Corregedoria, além de outras competén cias
correlatas.

Art. 200 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete da

Secretaria da Corregedoria, a quem compete auxiliar 0
Secretario nos trabalhos de correicdo ordinaria e

extraordinaria nas unidades judiciarias de primeiro grau e no
acompanhamento dos prazos processuais e dos magistr ados de
primeiro grau; elaborar minutas de despachos e deci sbes nos
procedimentos de investigacdo preliminar, represent acoes,
correicbes parciais, reclamagOes disciplinares e re cursos

interpostos das decisées do Corregedor.

Secéo IV

Secretaria Judiciaria - SJ

Art. 201 . A Secretaria Judiciaria compete coordenar as

atividades judiciarias e administrativas de unidade s do
primeiro e do segundo graus de jurisdi¢cao, nos limi tes da sua
competéncia, de acordo com as diretrizes de desenvo Ilvimento e
operacao tracadas pelo Tribunal Pleno e pela Presid éncia do
Tribunal.

Art. 202 . A Secretaria Judiciaria e vinculada

institucionalmente a Presidéncia do Tribunal.

Art. 203 . Integram a Secretaria Judiciaria:

| — Secretario;

Il — Gabinete da Secretaria Judiciaria - GSJ;

IIl — Gabinete Especializado de Precatorios - GEP;

IV — Gabinete de Cadastramento Processual - GCP;

V - Nucleo de Gerenciamento de Precedentes — NUGEP;

VI - Coordenadoria de Documentacdo e Memoéria - CDM,;

VII - Coordenadoria de Apoio a Execucédo e a Concili acao -
CAEC.

Art. 204 . Ao Secretario compete gerir a Secretaria

Judiciéria, além de desempenhar outras fungfes deco rrentes do
exercicio do cargo, tais como, geréncia administrat iva,
gestdo de pessoas da unidade, gestdo processual, tr atamento
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das demandas administrativas e judiciais, geréncia dos
convénios judiciais, coordenacdo das unidades a ele

vinculadas; assessorar a Presidéncia na definicdo d e acles
para a implantacdo de projetos internos e externos,

relacionados com a atividade judiciaria; assessorar a
Presidéncia na formalizagéo e operacionalizagéo de acordos de
cooperacao e convénios, relativos as atividades jud iciarias;
Apoiar no desenvolvimento da Politica Judiciaria de

tratamento adequado dos conflitos de interesses est abelecida
na Resolugcdo n. 125/2010, do Conselho Nacional de J ustica —
CNJ; zelar pelo cumprimento das exigéncias da Resol ucdo CNJ
n. 235/2016 e outras no ambito de sua competéncia.

Art. 205 . Ao Gabinete da Secretaria Judiciaria compete

assistir ao Secretario no planejamento, coordenacao , direcéo

e acompanhamento das acOes de competéncia da Secret aria;
centralizar a publicagdo das matérias administrativ as e
judiciarias no Diario Eletrénico da Justica do Trab alho;
controlar o decurso de prazos de despachos, notific acoes,
cartas de ordem, mandados de citacdo e editais emit idos pelo
Presidente; elaborar, controlar, redigir os editais e
divulgar as escalas do plantdo judiciario; gerencia r os
convénios judiciais e o sistema de Cadastro Eletron ico de

Leiloeiros, Corretores e Vendedores — CELC-TRT24.

Art. 206 . Integram o Gabinete da Secretaria Judiciaria:
| - Chefe de Gabinete;

Il - Setor de Pagamento de Honorarios — SPH.

Art. 207 . Ao Chefe de Gabinete compete gerir as atividades
administrativas do Gabinete da Secretaria Judiciari a, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da fungao

Art. 208 . Ao Setor de Pagamento de Honorarios compete

dirigir e controlar as atividades relativas ao rece bimento,
processamento e elaboracdo de minutas de despacho d as
requisicbes de pagamentos de honorarios periciais e xpedidos
pelas Varas do Trabalho, submetendo-os a Presidénci a;
gerenciar o sistema de Cadastro Eletronico de Perit 0s,
Tradutores e Intérpretes da Justica do Trabalho da 242 Regiao
— CPTEC-TRT24; acompanhar os pagamentos e/ou adiant amentos
das Requisicbes de Honorarios Periciais; publicar p lanilhas
referentes aos pagamentos e adiantamentos de Requis icOes de
Honorarios Periciais na pagina da internet do Tribu nal.

Art. 209 . Ao Gabinete Especializado de Precatérios compete
auxiliar o Secretario Judiciario nas atividades rel acionadas

Republicada com as alteracdes das Resolucbes Astrainias: 62/2019 e 33/2020.



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

a gestdo e pagamento de precatorios; gerenciar todo
referentes a execucao contra a Fazenda Publica; ver
regularidade, registrar e autuar os Precatérios e R

de Pequeno Valor — RPV, bem como providenciar a inc
proposta or¢camentaria; lancar no sistema de precato
CSJT os precatorios dos 6rgaos da Administracdo Dir
Indireta da Unido que deverdo constar da Lei de Dir
Orcamentarias - LDO; encaminhar ao CSJT e a Coorden
Orcamento e Financas do Tribunal a relacdo de RPV a
pagas no més e, precatorios quando da descentraliza
valores; elaborar estatisticas mensais e anuais ref

aos movimentos de precatérios e requisi¢cdes de pequ
encaminhar a area de TI, para inclusdo no Sistema d

de Precatérios do CNJ, a relagdo dos precatorios ex
pagos no ano; controlar o saldo das contas judiciai
vinculadas aos repasses do TJ/MS e aos acordos em ¢

no Tribunal.

Art. 210 O Chefe de Gabinete
Especializado de Precatérios, a quem compete geri-|
desempenhar outras atividades decorrentes da funcéo

Art. 211
registrar, autuar e distribuir recursos de competén
segunda instancia e ac¢les originarias quando determ
pelo Presidente; atender e prestar informacdes ao p
geral; expedir certiddo de atuacdo advocaticia; pro
remessa dos autos as instancias superiores, bem com
los e encaminha-los a Vara do Trabalho de origem; ¢
diligéncias requisitadas pelo Tribunal Superior do
cumprir os despachos determinados pelo Relator ou P
do Tribunal.

Art. 212 . Integram o Gabinete de Cadastramento Processual:

| - Chefe de Gabinete;
Il - Secao de Classificacdo e Autuacao - SCAUT.

Art. 213
administrativas do Gabinete de Cadastramento Proces
de desempenhar outras atividades decorrentes da fun

Art. 214
executar as atividades de classificagcao, registro,

distribuicdo dos recursos de competéncia da segunda

e das acOes de natureza originaria; proceder a tria
processos quanto aos impedimentos, suspeicbes, prev
vinculacbes e competéncia do oOrgdo julgador (Turma

Ao Chefe de Gabinete compete gerir as atividades
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Tribunal Pleno).

Art. 215 . O Setor de Controle e Movimentacdo Processual -

SCMP integra a Secado de Classificacdo e Autuacdo, a o qual
compete promover e garantir a qualidade do atendime nto e a

exatiddo das informacdes fornecidas sobre o tramite dos
processos na segunda instancia; supervisionar a exe cucao dos
trabalhos de preparo e remessa de processos com rec ursos, bem

como o controle de baixa de processos.

Art. 216 . Ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes — NUGEP

compete cumprir as diretrizes estabelecidas na Reso lugdo CNJ
n°® 235/2016; gerenciar o0s procedimentos administrat ivos
decorrentes da aplicacao da repercussao geral, de | ulgamentos
de casos repetitivos e de incidente de assungdo de

competéncia; administrar os recursos sobrestados no Tribunal
Regional do Trabalho da 242 Regido e nas Turmas, co m a
respectiva vinculagdo aos temas e recursos paradigm as no
Supremo Tribunal Federal e no Tribunal Superior do Trabalho;
gerenciar banco de dados passiveis de pesquisa, com 0s
registros eletrénicos dos temas de casos repetitivo s, de
incidentes de assuncdo de competéncia e de incident es de
uniformizacgéo de jurisprudéncia, com informacdes pa dronizadas
de todas as fases percorridas, alimentando o banco nacional

de dados do CNJ.
Art. 217 . O Setor de Apoio ao NUGEP — SANUGEP integra o

Nucleo de Gerenciamento de Precedentes, ao qual com pete
elaborar relatério do quantitativo dos recursos sob restados;
informar aos orgaos julgadores do Tribunal o encami nhamento
ao Tribunal Superior do Trabalho de recursos repres entativos
da controvérsia; comunicar aos 6rgaos julgadores do Tribunal
as suspensfes, sobrestamentos e julgamentos de proc €SS0S
efetivados pelo Tribunal Superior do Trabalho; exec utar
demais  procedimentos  administrativos  decorrentes  de

julgamentos de repercussao geral, de casos repetiti vos e de
incidentes de assuncdo de competéncia, conforme atr ibuicoes
especificadas no art. 7° da Resolucdo CNJ n. 235/20 16; gerir
na pagina de internet do Tribunal os registros elet ronicos
dos temas de casos repetitivos, de incidentes de as suncao de
competéncia e de incidentes de uniformizacdo de
jurisprudéncia; auxiliar os 6rgdos julgadores na ge stdo do
acervo sobrestado; informar a afetacdo de temas, be m como a
publicacdo e o transito em julgado dos acorddaos dos

paradigmas, para os fins dos artigos 896-C, 811, da CLT, e
985, 1.035, 88°, 1.039, 1.040 e 1.041 do CPC; cient ificar
magistrados e Ministério Publico do Trabalho acerca das
Sumulas publicadas pelo TRT da 242 Regido e das Tes es
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Juridicas Prevalecentes.

Secao V
Coordenadoria de Documentacdo e Memoéria - CDM

Art. 218
gerir as atividades realizadas pelas unidades vincu
Coordenadoria; orientar a execucdo das atividades r

a gestdo da informacdo no ambito do Tribunal; suger
participar das politicas de tratamento, armazenamen
seguranca dos documentos e informagdes; zelar
cumprimento da legislacdo e das normas regulamentad
respectivas; prestar apoio técnico e administrativo

de Gestdo Documental;, gerenciar
Documental do Tribunal e orientar magistrados e ser

implantacdo e operacionalizacdo do Programa de Gest
Documental do TRT da 242 Regiao.

Art. 219 . Integram a Coordenadoria de Documentacdo e Memori

| - Coordenador;

Il - Gabinete de Apoio ao Memorial e a Coordenadori
Documentacdo e Memoria — GMCDM,;

[l - Setor de Expedicéo - SEXP;
IV - Setor de Arquivo Intermediério — SARI;
V - Biblioteca Juiz Valentin Carrion.

Art. 220 Ao Coordenador compete gerenciar as atividades
pertinentes a Memodria e Cultura e acdes de implanta
operacionalizagdo do programa de gestdo documental;
politicas e acdes culturais em prol do resgate,
preservacdo e da divulgacdo da memoéria e da histori
Tribunal; coordenar o tratamento arquivistico ao ac
institucional permanente e historico do Tribunal; f
pesquisa no campo da historia do Trabalho, do Direi
Trabalho e da Justica do Trabalho de Mato Grosso do
desenvolver programas de responsabilidade social co
nas areas de educacdo e cidadania; propor a realiza
acordos de cooperagdo técnica com outras instituico
como acompanhar a execucdo destes; firmar parcerias
instituicbes de carater técnico-cientifico e cultur
universidades e outros - para execugdo das politica
construcao e difusdo da historia da instituicdo; co

da
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atividades pertinentes a Biblioteca Juiz Valentin C
ao Memorial do TRT da 242 Regido

Art. 221 . Ao Gabinete de Apoio ao Memorial e a Coordenador
de Documentacdo e Memadria compete auxiliar o Coorde
CDM nas atividades relativas ao Memorial do TRT da
Regido; resgatar, preservar e transmitir a memoria
histéria da Justica do Trabalho da 242 Regido junto
sociedade; propor estratégias de acao e diretrizes

para a formacao do acervo historico da Justica do T

Mato Grosso do Sul; promover a formagao de acervos

dos registros documentais referentes a preservacéo

do Tribunal, efetuando o levantamento de pecas muse
materiais  iconograficos e documentos suscetiveis
incorporagdo ao acervo; desenvolver acdes culturais
divulgacdo da memodria e da historia da Justicado T

242 Regido, programas de responsabilidade social co

nas areas de educacdo e cidadania; elaborar e execu
projetos de exposicOes e mostras relacionadas as at

da Secéo, apos prévia aprovacdo da Comisséo de Pres
Memoria da Justica do Trabalho; promover a cultura

do trabalho por meio de palestras, seminarios, expo
exibicdo de filmes e videos; propor parcerias
instituicbes de carater técnico- cientifico e cultu
universidades e outros — para implementagéao das pol
construcéo e difusdo da historia da instituicdo; re

0S visitantes e organizar as visitas monitoradas ao

de

com

Art. 222 Integram o Gabinete de Apoio ao Memorial e a
Coordenadoria de Documentacéo e Memoria:

| - Chefe de Gabinete;
Il - Setor de Arquivo Permanente e Histérico - SARP

Art. 223 Ao Chefe de Gabinete compete gerir as atividades
administrativas do Gabinete de Apoio ao Memorial e
Coordenadoria de Documentacdo e Memoria, além de de
outras atividades decorrentes da funcao.

Art. 224 Ao Setor de Arquivo Permanente e Historico
compete receber, conferir, registrar e arquivar aut
processos findos ou arquivados provisoriamente;
atendimento, desarquivar e autenticar cépias de pec
autos  arquivados; dar vista dos autos sob
responsabilidade, bem como carga dos autos findos;
0S processos em carga, ndo devolvidos no prazo dete
organizar e conservar 0 acervo documental

pre
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responsabilidade; auxiliar o Coordenador na execuca o das
atividades ao Comité de Gestdo Documental.

Art. 225 . Ao Setor de Expedicdo compete receber, expedir e

distribuir correspondéncias e malotes; protocolar a S peticdes
oriundas do publico externo, bem como receber as pe ticoes
enviadas eletronicamente; atender e prestar informa ¢bes ao
publico em geral; receber os processos julgados e p ublicados;
controlar os prazos processuais, certificar o seu d ecurso e
remeté-los a Vara de origem.

Art. 226 . Ao Setor de Arquivo Intermediario compete recebe r,
conferir, registrar em sistema informatizado e arqu ivar autos
de processos findos ou arquivados provisoriamente ¢ om
despacho da autoridade competente, além de outros d ocumentos
gue devem ser mantidos sob sua guarda ou responsabi lidade;
prestar atendimento, desarquivar, autenticar copias de pecas
dos autos, dar vista dos autos sob sua responsabili dade, bem
como carga dos autos findos; comunicar ao superior imediato
0S processos, em carga, ndo devolvidos no prazo det erminado;

organizar, conservar 0 acervo documental sob sua
responsabilidade mediante registro e classificacao

apropriada; proceder a analise seletiva de autos ju diciais e
administrativos arquivados definitivamente, ha mais de cinco
anos, objetivando eliminacéo futura; selecionar e r elacionar
os documentos aptos para eliminagédo, de acordo com a Tabela
de Temporalidade vigente, bem como; elaborar o edit al de
ciencia de eliminacdo de autos findos e documentos
administrativos aptos a eliminacéo; proceder ao
desentranhamento de documentos de autos com arquiva mento
definitivo constantes no edital de eliminacdo e lan car no
sistema informatizado a informacgéo da eliminagéo; p roceder a
eliminacdo de autos findos e documentos administrat ivos;
auxiliar o Coordenador de Documentacdo e Memoéria na execucao
das atividades ao Comité de Gestdo Documental.

Art. 227 . A Biblioteca Juiz Valentin Carrion compete

catalogar e manter acervo composto por livros, peri odicos,
teses, dissertacbes e obras de referéncia; gerencia ra

biblioteca virtual.

Secéo VI
Coordenadoria de Apoio a Execucao e a Conciliagao - CAEC
Art. 228 . A Coordenadoria de Apoio a Execucdo e a
Conciliagdo compete coordenar e executar as ativida des afetas
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as areas de execucdo, pesquisa patrimonial e concil iacao;
cumprir as atribuicbes previstas na Resolugdo CSJT n°
138/2014; instaurar o procedimento de reunido de ex ecucoes,
regulamentado pelo Provimento CGJT 1/2018, por meio do Plano
Especial de Pagamento Trabalhista — PEPT ou mesmo p elo Regime
Especial de Execucdo Forcada - REEF; coordenar o
desenvolvimento da politica judiciaria de tratament 0 adequado
dos conflitos de interesses (Resolucdo CNJ n° 125/2 010 e
Resolucdo CSJT n° 174/2016).

Art. 229 . Integram a Coordenadoria de Apoio a Execucado e a
Conciliagéo:

| - Coordenador;

Il - Centro de Execucao e de Pesquisa Patrimonial - CEPP;

[ll - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de S olucéo de
Disputas do 1° Grau — CEJUSC-JT/1° Grau.

Art. 230 . Ao Coordenador compete gerir as unidades
vinculadas e as atividades desenvolvidas na Coorden adoria;
coordenar os eventos voltados a conciliagdo, promov idos pelo
Tribunal e por outros 6rgaos; propor medidas de cap acitacao,

treinamento e atualizacdo permanente de magistrados :
servidores, conciliadores e mediadores nos métodos

consensuais de solucdo de conflitos; zelar pelo cum primento
das exigéncias da Resolugcdo CNJ n. 235/2016; examin ar
previamente 0s processos, documentos e demais exped ientes
encaminhados ao CEJUSC-JT/1° Grau; auxiliar o Juiz
Coordenador do CEJUSC-JT/1° Grau no planejamento, ¢ oordenacéo
e Acompanhamento de acdes definidas pela Presidénci a e pelo
Coordenador do NUPEMEC; elaborar relatérios mensais de
atividades e de produtividade; auxiliar o Juiz Coor denador da
Execucdo nas atividades de planejamento, coordenaca o e
acompanhamento de acdes definidas pela Presidéncia, bem como
no atendimento pleno as exigéncias da Resolucdo CSJ T n.
138/2014.

Art. 231. Ao Centro de Execucdo e de Pesquisa Patrimonial

compete gerenciar a implantacao de acdes, projetos e medidas
destinados a conferir maior efetividade a execucao

trabalhista no TRT da 242 Regido; cumprir as atribu icoes
descritas na Resolucdo n. 138/2014 do CSJT, instaur ar o
procedimento de reunido de execucdes, regulamentado pelo
Provimento CGJT 1/2018, por meio do Plano Especial de
Pagamento Trabalhista — PEPT ou pelo Regime Especia | de

Execucédo Forcada — REEF.
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Art. 232 . Integram o Centro de Execucdo e de Pesquisa
Patrimonial:

| - Gabinete de Pesquisa Patrimonial - GPP;

Il - Assisténcia de Execucéo - AEX.

Art. 233 . Ao Gabinete de Pesquisa Patrimonial compete prest ar
auxilio ao Juiz Coordenador da Execucdo e o Coorden ador do
CAPISC no desenvolvimento de suas atribuicdes; aten der as
solicitacbes de pesquisas referentes a identificaca o do
CPF/CNPJ de parte, oriundas das unidades judiciaria S;
divulgar as unidades judiciarias as boas praticas d e
investigacdo patrimonial; subsidiar estudos sobre t écnicas de
pesquisa, investigacdo e avaliacdo de dados, bem co mo sobre
mecanismos e procedimentos de prevencédo, obstrucéao, deteccao

e de neutralizacdo de fraudes a execucdo; produzir e
disponibilizar relatérios circunstanciados sobre a pesquisa
patrimonial dos devedores contumazes; elaborar rela torios dos
resultados obtidos com agbOes de pesquisa e investig acao
referentes ao Gabinete; gerenciar bancos de dados d as
atividades desempenhadas e seus resultados; prestar

informagéo acerca da mudanca de enderecos dos deved ores
contumazes.

Art. 234 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Pesqui sa
Patrimonial, a quem compete geri-lo, além de desemp enhar

outras atividades decorrentes da fungéo.

Art. 235 . A Assisténcia de Execucdo compete auxiliar o Juiz
Coordenador do CEPP e ao Coordenador do CAEC no

desenvolvimento de suas atribuicGes atendendo ao pr ocedimento
de reunido de execucdes trabalhistas regulamentado pelo
Provimento CGJT n° 1/2018; autuar o procedimento po r meio
eletrénico; executar os atos inerentes a fase de cu mprimento
do titulo executivo; cumprir atos pertinentes a ins tauracao
do procedimento de reunido de execucgdes, regulament ado pelo
Provimento CGJT 1/2018, por meio do Plano Especial de
Pagamento Trabalhista — PEPT ou Regime Especial de Execucéo

Forcada — REEF.

Art. 236 . Ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugao

de Disputas do 1° Grau — CEJUSC-JT/1° Grau compete realizar

audiéncias de conciliacdo e mediagdo de processos s ubmetidos
a jurisdicdo das Varas do Trabalho; organizar pauta S
concentradas, tematicas ou por demandado; fomentar a
participacdo dos maiores litigantes em projetos e p rogramas
ligados a politica judiciaria nacional de tratament o de
conflitos, a fim de implementar acBes coordenadas p ara
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solugéo de disputas no ambito trabalhistas.

Art. 237 . Integra o Centro Judiciario de Métodos Consensuais de
Solucao de Disputas do 1° Grau

| -  Gabinete de Apoio ao CEJUSC-JT/1° Grau — GACL1.

Art. 238 . Ao Gabinete de Apoio ao CEJUSC-JT/1° Grau compete
examinar previamente 0Ss processos, documentos e dem ais
expedientes encaminhados ao CEJUSC-JT/1° Grau; auxi liar na
gestdo e administracdo do centro e na realizacdo do s atos
processuais ordinatérios; atuar como conciliador e mediador,
organizar pautas, elaborar relatérios mensais de at ividades
do CEJUSC-JT/1° Grau; elaborar minutas de despachos e
realizar demais procedimentos relativos aos process os de
competéncia do Juiz Coordenador do CEJUSC-JT/1° Gra u.

Art. 239 . Integram o Gabinete de Apoio ao CEJUSC-JT/1° Grau
| — Chefe de Gabinete;
Il - Conciliador.

Art. 240 . Ao Chefe de Gabinete compete gerir as atividades

administrativas do Gabinete de Apoio ao CEJUSC-JT/1° Grau , além
de desempenhar outras atividades decorrentes da fun cao

Art. 241 . Ao conciliador compete auxiliar o Juiz Coordenad or
do CEJUSC-JT/1° Grau ho exercicio da conciliacdo e da mediacao

judicial; levar ao conhecimento do Juiz Coordenador do
CEJUSC-JT/1° Grau fatos relevantes em curso ou ocorridos em

audiéncia; atuar como facilitador do dialogo e prop or
solugbes participativas, adequadas e eficazes ao fi m
consensual da reclamacéo trabalhista; redigir, obse rvado o
modelo instituido, as atas das audiéncias que condu zir;
cumprir os comandos contidos nas atas de audiéncias ; langar
movimentos processuais no sistema informatizado; ex pedir

comunicacdes e confeccionar alvaras.

Secéo VIl
Coordenadoria do Processo Judicial Eletrénico - CPJ e

Art. 242 . A Coordenadoria do Processo Judicial Eletrdnico

compete assessorar e secretariar o Comité Gestor Re gional do
Sistema PJe instalado na Justica do Trabalho da 242 Regido —
CGRPJe/24% Regido, nas areas de negocio judiciario e de
tecnologia da informacéo; desempenhar a administrag ao técnica
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e a sustentacao remota (na categoria software ) do Sistema PJe

e de seus sistemas satélites; coordenar e acompanha r os
servicos de atendimento e suporte técnico aos usuér i0s
internos e externos dos referidos sistemas.

Art. 243. A Coordenadoria do Processo Judicial Eletronico é

vinculada institucionalmente a Presidéncia e funcio nalmente

ao CGRPJe/242 Regiao.

Art. 244 . Integram a Coordenadoria do Processo Judicial
Eletrénico:

| - Coordenador;

Il - Secdo de Apoio a Coordenadoria do Processo Jud icial

Eletrénico - SACPJe;
[ll - Secéo de Suporte Técnico em PJe - SSTPJe.

Art. 245 . Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria do
Processo Judicial Eletrénico, além de desempenhar o utras
atividades decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 246 . A Secdo de Apoio a Coordenadoria do Processo

Judicial Eletrénico compete o apoio na area de negd cio
judiciario e o atendimento aos usuarios do Sistema Processo
Judicial Eletronico - PJe; prestar auxilio a Secéo de Suporte
Técnico em PJe nos trabalhos que requeiram esforco conjunto;
realizar testes das funcionalidades utilizadas pelo S usuarios
internos e externos para a instalacdo de novas vers oes do
Sistema PJe; identificar solugbes de contorno a pro blemas
cuja corregcdo técnica exijam maior tempo ou a abert ura de
demanda junto a area técnica do Conselho Superior d a Justica
do Trabalho.

Art. 247 . Integram a Secdo de Apoio a Coordenadoria do

Processo Judicial Eletronico:

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

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

Art. 248 . Ao Setor de Atendimento PJe (1° Grau) compete

prestar o servico de atendimento (1° nivel) aos usu arios
internos e externos do Sistema PJe (Modulo 1° Grau) , bem como
auxiliar a Secdo de Apoio a Coordenadoria do Proces SO
Judicial Eletrébnico no cumprimento de suas competén cias.

Art. 249 . Ao Setor de Atendimento PJe (2° Grau) compete
prestar o servico de atendimento (1° nivel) aos usu arios
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internos e externos do Sistema PJe (Mdodulo 2° Grau) , bem como
auxiliar a Secdo de Apoio a Coordenadoria do Proces o)
Judicial Eletrénico no cumprimento de suas competén cias.

Art. 250 . A Secdo de Suporte Técnico em PJe compete 0 apoio

técnico, na area de tecnologia da informacgéo, a Coo rdenadoria
do Processo Judicial Eletrénico; prestar o servico de suporte
técnico (atendimento 2° nivel) aos usuarios interno s e

externos do Sistema PJe.

Secao VI
Diretoria do Foro de Campo Grande - FOROCG

Art. 251. A Diretoria do Foro de Campo Grande compete
coordenar e supervisionar 0s servigcos judiciarios ¢ omuns a
todas as Varas do Trabalho de Campo Grande, observa das as
normas pertinentes; administrar o prédio do Foro; a justar com
outros Juizes Diretores de Foro a execucdo de ativi dades
administrativas ou de apoio judiciario, que sejam c omuns;
funcionar como Juiz Distribuidor; exercer as demais

competéncias administrativas delegadas pelo Preside nte do
Tribunal, relativas a administracdo do Foro e as se cretarias
das Varas do Trabalho de Campo Grande.

Art. 252 . Integram a Diretoria do Foro de Campo Grande:

| — Setor de Apoio ao Juiz Diretor do Foro - SAFORO CG;

Il - Setor de Mandados Judiciais - SMANJUD;

[l - Gabinete de Cartas Precatorias, Atermacdo e V aras
Itinerantes - GCOCAPI.

Art. 253. 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 m anutencao

da ordem e da disciplina no periodo de ocorréncia d as
audiéncias; prezar pela qualidade da prestacdo dos servicos

terceirizados no ambito de sua competéncia.

Art. 254. Ao Setor de Mandados Judiciais compete distribuir,

cumprir e dar execucdo as ordens judiciais emanadas pelos
orgaos de 12 e 2° graus, orientando e auxiliando os oficias
de justica no cumprimento dos mandados.

Art. 255. Ao Gabinete de Cartas Precatérias, Atermacao e Varas

Itinerantes compete executar a tramitacdo dos processos de
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Varas ltinerantes de Varas da Capital até a publica céo da
sentenca de conhecimento; receber, conferir e cumpr ir as
cartas precatorias notificatérias, inquiritérias e citatorias
distribuidas, exceto as citatérias/executérias com ato de
constricdo e expropriacdo de bens; organizar as pau tas de
audiéncia, elaborar minutas de despacho, bem como s ubscrever
as atas de audiéncias inquiritérias; elaborar relat orios
estatisticos mensais e anuais acerca das atividades

desenvolvidas no ambito de sua competéncia; procede ra
atermacédo das reclamac0es trabalhistas verbais, nos casos em
que a parte exergca o jus postulandi ; proceder a reducdo a
termo e certificar nos respectivos autos, todas as

declaracbes, manifestacbes e requerimentos formulad oS
diretamente pelas partes; recepcionar e atender o c idadao
pessoalmente ou por qualquer dos meios de comunicag ao
colocados a disposicao; expedir certiddo sobre proc €SS0S
distribuidos para as varas do trabalho da capital; orientar e

acompanhar a execucdo das atividades de recebimento :
registro, distribuicdo e estatistica das atermacdes

Art. 256 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Cartas

Precatorias, Atermacdo e Varas lItinerantes, a quem compete
geri-lo, além de desempenhar outras atividades dec orrentes
da funcdo.

Secéo IX

Diretoria do Foro de Dourados - FORODDS

Art. 257. A Diretoria do Foro de Dourados compete coordenar e
supervisionar os servic¢os judiciarios comuns a toda s as varas
do trabalho de Dourados, observadas as normas perti nentes;
administrar o prédio do Foro; ajustar com outros Ju izes
Diretores de Foro a execucao de atividades administ rativas ou
de apoio judiciario, que sejam comuns; funcionar co mo Juiz
Distribuidor; exercer as demais competéncias admini strativas
delegadas pelo Presidente do Tribunal, relativas a

administracdo do Foro e as secretarias das varas do Trabalho
de Dourados.

Art. 258 . Integram a Diretoria do Foro de Dourados:

| - Setor de Apoio ao Juiz Diretor do Foro - SAFORO DDS;

Il — Setor de Coordenacdo de Cartas Precatorias e M andados

Judiciais - SCAPMJDDS.

Art. 259. Ao Setor de Apoio ao Diretor do Foro compete
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submeter a despacho do Diretor do Foro documentos e demais
expedientes sob sua responsabilidade; auxiliar na m anutencao
da ordem e da disciplina no periodo de ocorréncia d as
audiéncias; prezar pela qualidade da prestacdo dos servicos
terceirizados no ambito de sua competéncia.
Art. 260. Ao Setor de Coordenagdo de Cartas Precatérias e
Mandados Judiciais compete receber, conferir e cumprir as
cartas precatorias notificatdrias, inquiritorias e citatorias
distribuidas, exceto as citatorias/executdrias com ato de
constricdo e expropriacdo de bens; organizar as pau tas de
audiéncia, elaborar minutas de despacho, bem como s ubscrever
as atas de audiéncias inquiritérias; elaborar relat orios
estatisticos mensais e anuais acerca das atividades
desenvolvidas no ambito de sua competéncia; distrib uir,
cumprir e dar execucdo as ordens judiciais, orienta ndo e
auxiliando os oficiais de justica no cumprimento do S
mandados.

Secao X

Diretoria do Foro de Trés Lagoas - FOROTL

Art. 261. A Diretoria do Foro de Trés Lagoas compete

coordenar e supervisionar 0s servigcos judiciarios c omuns a
todas as Varas do Trabalho de Trés Lagoas, observad as as
normas pertinentes; administrar o prédio do Foro; a justar com
outros Juizes Diretores de Foro a execucdo de ativi dades
administrativas ou de apoio judiciario, que sejam c omuns;
funcionar como Juiz Distribuidor; exercer as demais

competéncias administrativas delegadas pelo Preside nte do
Tribunal, relativas & administragdo do Foro e as se cretarias
das varas do Trabalho de Trés Lagoas.

Art. 262 . Integram a Diretoria do Foro de Trés Lagoas:

| - Setor de Apoio ao Juiz Diretor do Foro - SAFORO TL;

Il — Setor de Coordenacdo de Cartas Precatérias e M andados
Judiciais - SCAPMJTL.

Art. 263. 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 m anutencao
da ordem e da disciplina no periodo de ocorréncia d as
audiéncias; fiscalizar, no Forum, a qualidade da pr estacao

dos servicos terceirizados.
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Art. 264. Ao Setor de Coordenagdo de Cartas Precatodrias e
Mandados Judiciais compete receber, conferir e cumprir as
cartas precatorias notificatdrias, inquiritorias e citatorias
distribuidas, exceto as citatorias/executdrias com ato de
constricdo e expropriacdo de bens; organizar as pau tas de
audiéncia, elaborar minutas de despacho, bem como s ubscrever
as atas de audiéncias inquiritérias; elaborar relat orios
estatisticos mensais e anuais acerca das atividades
desenvolvidas no ambito de sua competéncia; distrib uir,
cumprir e dar execucdo as ordens judiciais, orienta ndo e
auxiliando os oficiais de justica no cumprimento do S
mandados.

Secao X

Varas do Trabalho

Art. 265. A Vara do Trabalho compete processar as acgdes
trabalhistas, de modo que o magistrado, de forma si ngular,
possa analisar e decidir as causas judiciais.

Art. 266. Integram a Vara do Trabalho, conforme o grupo e
estrutura existente:

| — Diretor de Secretaria,;

Il — Assistente de Diretor;

[Il — Assistente de Juiz;

IV — Secretario de Audiéncia;
V — Calculista;

VI — Assistente;

VII - Auxiliar Especializado.

Art. 267. Ao Diretor de Secretaria compete gerir a Secretari a
da Vara do Trabalho, além de desempenhar outras fun cOes
decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 268. Ao Assistente de Diretor compete auxiliar o Direto r
de Secretaria nas suas atribuicdes e substitui-lo n 0S seus
afastamentos e impedimentos legais, além de desempe nhar
outras funcdes inerentes a competéncia da unidade q ue sejam
atribuidas.

Art. 269. Ao Assistente de Juiz compete elaborar minutas de
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pesquisas
prazos

despachos,
doutrinarias e
magistrados.

decisbes e sentengas; realizar
jurisprudenciais e controlar

Art. 270. Ao Secretario de Audiéncia compete providenciar as
condi¢cdes necessarias para a realizagdo de audiénci

as atas de audiéncias e publica-las; lancar os resu

audiéncias bem como outras decisdes exaradas, inser
informagdes em sistema informatizado; langar movime
processos bem como realizar as conclusdes de julgam

0s magistrados; desenvolver outras atividades corre

sua funcéo, de acordo com as solicitacdes de seus s

Art.  271. Ao Calculista compete elaborar
liquidacdo de sentencas e acoérddos; apurar e atuali
contribuicdes previdenciarias, imposto de renda, co

sindical e valores inscritos em divida ativa da Uni
atualizar célculos em precatorios e realizar manife
pareceres sobre calculos.

Art. 272. Ao Assistente compete executar atos processuais,
efetuar lancamentos de movimentos processuais nos s
informatizados; atender ao publico e ligacdes telef

dar cumprimento as determinacfes judiciais; fazer u

sistemas disponibilizados por convénios firmados pe
Regional; atualizar célculos e apurar os valores de

inadimplidos e verbas acessorias; certificar a real

intimacbes e vencimentos de prazos; digitalizar e a
documentos aos processos; revisar e remeter process
Tribunal; revisar e arquivar processos; desenvolver

atividades correlatas a sua funcdo de acordo com as
solicitacdes de seus superiores.

Art. 273. Ao Auxiliar Especializado compete prestar apoio a
pratica de atos processuais, efetuar lancamentos de
movimentos processuais nos sistemas informatizados;

ao publico e ligacdes telefénicas; dar cumprimento
determinacdes judiciais; fazer uso dos sistemas
disponibilizados por convénios firmados pelo Region

certificar a realizagcdo de intimagdes e vencimentos
prazos; digitalizar e anexar documentos aos process
revisar e arquivar processos; desenvolver outras at
correlatas a sua fungéo de acordo com as solicitacd
superiores.

TITULO VI
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DAS ATRIBUICOES DOS GESTORES
CAPITULO |
Titular de Cargo em Comisséao

Art. 274. S&o competéncias comuns aos ocupantes de cargos em
comissao:

| - conduzir o desenvolvimento das atividades das e quipes de
trabalho subordinadas, em consonancia com as politi cas
tracadas pelo Tribunal;

Il - planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, aco mpanhar,
orientar e avaliar estratégias e acgoes;

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

IV - promover a comunicagéo institucional dos assun tos de
competéncia da unidade;

V - disseminar as diretrizes institucionais entre o S membros
da equipe, bem como promover o alinhamento estratég ico da
unidade com a missdo e concretizacdo da visao de fu turo do
Tribunal;

VI - promover a manutencdo de um ambiente em que as relacbes
de trabalho se fortalecam na confiangca, cordialidad e,

cooperacao e respeito mutuo;

VII - apoiar o desenvolvimento e a manutencéo do be m-estar
fisico, psiquico e social dos membros da equipe;

VIII - contribuir com o desenvolvimento e a manuten céo das
competéncias necessarias a atuacdo profissional dos
servidores;

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

X - fomentar a gestdo por processos na unidade, com foco na
defini¢cdo clara de responsabilidades e melhoria con tinua;

XI - identificar e gerenciar os riscos afetos a sua area de
atuacéo;

XII - especificar, quando solicitado pela unidade ¢ ompetente,
as funcdes de natureza gerencial existentes na unid ade sob

sua gestdo, observando os critérios de vinculo de
subordinagdo e poder de decisdo nos termos da Lei n
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11.416/2006;

Xl - desempenhar outras atribuicbes decorrentes d 0
exercicio do cargo ou que sejam designadas pela aut oridade
superior.

CAPITULO Il
Titular de Fungao Comissionada de Natureza Gerencia I

Art. 275. S&o0 competéncias comuns aos ocupantes de funcgao
comissionada de natureza gerencial:

| — distribuir tarefas a equipe de trabalho bem com o]
executar, orientar e supervisionar sua realizacao;

I — assistir o superior imediato em assuntos de su a
atribuicdo, mantendo-o informado quanto ao andament o dos
servigos na unidade;

[Il — sugerir a adocao de procedimentos que visem a melhoria
na execucao das atividades da unidade;

IV — orientar, estimular e acompanhar o desenvolvim ento e
desempenho dos membros da equipe.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 276. A Presidéncia aprovara a relacdo de funcoes
comissionadas de natureza gerencial consolidada pel a
Diretoria-Geral, por intermédio da Coordenadoria de Gestao de
Pessoas, para fins de cumprimento das disposicbes d a Lei n.

11.416/2006, que dispbe sobre as carreiras do Poder
Judiciario da Unido, no tocante ao programa de
desenvolvimento gerencial.

Art. 277. Aos titulares de Secdo e de Setor cujas unidades

nao sejam consideradas de natureza gerencial compet e conduzir

e executar as atividades da unidade sob sua chefia de acordo
com as diretrizes institucionais, além de desempenh ar outras

atividades decorrentes do exercicio da funcdo comis sionada,

ou gque sejam atribuidas pela autoridade superior.
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Art. 278. Conflitos de atribuicbes deverdo ser dirimidos
pelos respectivos gestores das unidades do Tribunal e, entre
elas, pela autoridade hierarquicamente superior.

Art. 279. O Presidente do Tribunal podera expedir atos
normativos para assegurar o fiel cumprimento deste
regulamento e dirimir casos omissos.

Art. 280. O Regulamento Geral devera ser atualizado sempre

que houver mudancas na estrutura administrativa ou nas
competéncias das unidades, conforme diretrizes cons tantes de
resolucdo administrativa aprovada pelo Tribunal Ple no,
cabendo a sua Secretaria promover a respectiva publ icacdo no
Diario Eletrénico da Justica do Trabalho, e disponi bilizag&o
no sitio de dominio deste 6rgdo junto a rede mundia | de
computadores.

Paragrafo  dnico. Alteracbes redacionais de  simples
denominacdo, remissdo a norma legal ou outras que n ao
impliguem modificacdo de contetdo poderao ser intro duzidas no
Regulamento Geral por autorizacdo do Presidente do Tribunal.

Art. 281. Ao Diretor-Geral compete apresentar ao Presidente

do Tribunal, sempre que necessario, as propostas de
atualizacao deste Regulamento Geral.

Art. 282. O presente Regulamento Geral entra em vigor na data
de sua publicacao.

Art.  283. Revogam-se as disposicdes em contrario, em
especial, a Resolugdo Administrativa n. 72/2010.
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