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

RESOLUQﬁO ADMINISTRATIVA N° 24/2019

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

(Republicada com as alteragbes das Resolugbdes Administrativas n-?
62/2019, 33/2020, 91/2020, 107/2020, 111/2020, 152/2020, 156/2020,
28/2021 e Portaria GP 1/2021 - Consolidada no PROAD 3711/2019.)

TiTULO I
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1¢. O Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho
da 242 Regido estabelece a organizacgcdao e as competéncias das
unidades que integram a estrutura administrativa, dispde sobre
as atribuicdes dos cargos em comissao e fungdes comissionadas
de natureza gerencial e da& outras providéncias.

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

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

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

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

III - Competéncia: Poder atribuido a uma unidade.
IV — Atribuigdes: Deveres conferidos a um servidor.

V — Natureza Gerencial: Sdo os Cargos em Comissdo e as Funcgdes
Comissionadas em que haja vinculo de subordinacdo e poder de
decisao.

Art. 3¢. As competéncias das wunidades administrativas e
judicidrias, bem como as atribuig¢des dos cargos em comissédo e
das funcdes comissionadas dispostas neste Regulamento Geral
ndao afastam a obrigacdo de cumprimento de outras disposicgdes
normativas ou regulamentares.

Art. 42. O detalhamento das atividades atribuidas aos cargos
em comissadao e as funcdes comissionadas das unidades

Republicada com as alteragbes das Resolugées Administrativas: 62/2019, 33/2020, 91/2020, 107/2020,
111/2020, 152/2020, 156/2020, 28/2021 e Portaria GP 1,/2021 - Consolidada no
PROAD 3711/2019.



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

administrativas constard de instrumentos instituidos pela
Presidéncia, com fulcro no artigo 24, XIX, do Regimento
Interno.

Art. 5¢2. As atribuig¢des comuns aos servidores ocupantes de
cargos em comissdao e de fungdes comissionadas de natureza
gerencial estdo dispostas no TITULO VI deste Regulamento.

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

Art. 72. As unidades que compdem a estrutura organizacional do
Tribunal deverdo observar, além dos principios aplicdveis a
Administracdo Publica, os seguintes valores institucionais:

I - Valorizagao das pessoas - Incentivar a melhoria continua
do relacionamento, bem-estar e satisfacao pessoal e
profissional;

IT - Inovagao - Buscar solug¢des inovadoras para a melhoria da
prestagdo Jjurisdicional;

ITITI - Efetividade - Garantir o cumprimento das decisdes
judiciais;

IV - Acesso a justiga - Democratizar e facilitar o acesso a
Justica;
V - Agilidade - Prezar pela agilidade nos trémites judiciais

e administrativos;

VI - Comprometimento - Atender com eficiéncia, eficdcia e
transparéncia as necessidades e expectativas dos clientes
internos e externos;

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

Art. 82. As unidades deverédo funcionar de forma integrada entre
si, em regime de mitua colaboracdo, a fim de propiciar o
efetivo desenvolvimento de suas competéncias.

Art. 9°. Os dirigentes das unidades deverdo atuar de modo
orientado pela estratégia institucional, de forma que a gestéo
se caracterize por acdes proativas e decisdes tempestivas, com
foco em resultados e satisfagdao dos jurisdicionados,
servidores e magistrados, observando a correta aplicacao dos
recursos publicos.
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TiTULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 10. O gquadro de pessoal do Tribunal é composto de cargos
efetivos, organizados em carreiras, cargos em comissdo e
funcdes comissionadas, criados por lei.

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

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

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

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

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

Art. 15. O 1ingresso nas carreiras dar-se-& por CONCuUrso
publico, de provas ou de provas e titulos, no primeiro padréo
da classe inicial do respectivo cargo.

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

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

Art. 18. As instrucdes gue regerdao o0 concurso constardo de
edital previamente aprovado pelo Tribunal Pleno.

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

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

Art. 21. A posse e o exercicio obedecerdo a legislacédo geral
aplicavel.

Art. 22. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
de provimento efetivo ficard sujeito a estdgio probatédrio,
durante o qual sua aptiddo e capacidade para o desempenho das
fungdes 1inerentes ao cargo serdo objeto de avaliacgao,
observados os fatores de assiduidade, disciplina, capacidade
de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

Art. 23. O desenvolvimento dos servidores nas carreiras dar-
se—-& mediante progressao funcional e promocgéo.

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

TiTULO III
DOS ORGAOS DO TRIBUNAL

Art. 25. Sao o6rgdos do Tribunal, cujas competéncias sdo as
constantes do Regimento Interno:

I - o Tribunal Pleno;

IT - a Presidéncia;

IITI - a Vice—-Presidéncia;

IV - a Corregedoria Regional;

V - os Desembargadores do Trabalho;
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VI - as Turmas;
VII - os Comités Permanentes de Desembargadores;

VIII - a Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da
242 Regiao — EJTRT.

TiTULO IV
DA CLASSIFICACAO DAS UNIDADES

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

CAPITULO I
Unidades de Apoio Administrativo

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

Art. 28. S3o unidades de apoio administrativo do Tribunal:
I - Gabinete da Vice-Presidéncia - VPRES;

IT - Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia - GJAP;
IIT - Secretaria-Geral da Presidéncia - SGP;

IV — Assessoria de Governanca e Gestdao - AGG;

V - Secretaria de Auditoria Interna - SAUDI;

VI - Diretoria-Geral - DG;

VII - Assessoria de Integridade e Conformidade - AIC;

VIII - Secretaria Administrativa - SA;
IX — Coordenadoria de Material e Patrimbénio — CMP;
X — Coordenadoria de Orgamento e Finangas - COF;
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XI - Coordenadoria de Gestdo de Pessoas — CGP;

XII - Divisao de Cadastro e Remuneracao de Pessoal - DCRP;
XIII - Secretaria de Tecnologia da Informacgdo e Comunicagdes
- SETIC;

XIV - Escola Judicial - EJUD;

XV - Ouvidoria - OUVID.

CAPITULO II
Unidades de Apoio Judicidrio

Art. 29. S&o0 unidades de apoio judicidrio aquelas que prestam
apoio direto a atividade judicante do Tribunal.

Art. 30. S&o unidades de apoio judicidrio do Tribunal:

I - Gabinetes de Desembargadores;

ITI - Secretaria do Tribunal Pleno - STP;

IIT - Secretaria Judiciédria - SJ;

IV — Divisao de Recursos e Precedentes - DRP;

V - Coordenadoria de Apoio a Execugdo e a Conciliacgdo - CAEC;
VI - Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de Acdes

Coletivas — NUGEPNAC;

VII - Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de Solucdo de
Disputas do 1¢ Grau - CEJUSC-JT/1¢ Grau;

VIII - Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de Solucédo de
Disputas do 22 Grau - CEJUSC-JT/2¢ Grau;

IX - Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucédo de
Disputas - NUPEMEC;

X — Secretaria do Processo Judicial Eletrdénico - CPJe;
XI - Diretoria do Foro de Campo Grande;

XII - Diretoria do Foro de Dourados;

XIII - Diretoria do Foro de Trés Lagoas;
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XIV - Varas do Trabalho.

Art. 30-A. O disposto nos arts. 29 e 30 nédo se aplica para
efeito de distribuicgcdo da proporcédo de servidores, de cargos
em comissao e fungdes de confianca entre o 12 e 29 Graus de
Jurisdicdo, previsto na Resolucgdo CNJ n. 219/2016.

TITULO V
DAS COMPETENCIAS
CAPITULO I
Competéncias das Unidades de Apoio Administrativo

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

Segao I
Gabinete da Vice-Presidéncia - VPRES

Art. 32. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete auxiliar o
Desembargador Vice-Presidente, Coordenador do Niacleo
Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas -
NUPEMEC e do Centro Judiciadrio de Métodos Consensuais de
Solugdo de Disputas do 2¢ Grau - CEJUSC-JT/2¢ Grau, nas
atividades de administracdo e supervisdao dos trabalhos
desenvolvidos no NUPEMEC, CEJUSC-JT/2° Grau e do Nucleo de
Gerenciamento de Precedentes e de Acgdes Coletivas - NUGEPNAC.

Art. 33. O Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucéo
de Disputas - NUPEMEC integra o Gabinete da Vice-Presidéncia,
ao qual compete desenvolver a Politica Judicidria de tratamento
adequado das disputas de interesse no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 242 Regido; atuar na interlocugdo com
outros Tribunais Regionais do Trabalho; promover, incentivar
e fomentar a pesquisa, estudos e aprimoramento dos métodos de
mediacdo e conciliacdo, individuais e coletivos, bem como as
prdticas de gestdo de conflitos; instalar, havendo autorizacéo
do Tribunal, os CEJUSC-JT; incentivar e promover a capacitacgao,
treinamento e atualizacdo permanente de magistrados e
servidores nos métodos consensuais de solucdo de conflitos;
propor ao Tribunal a realizacgcdo de convénios e parcerias com
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entes publicos e privados para atender os fins da Resolucéao
CSJT ne 174/2016.

Art. 33-A. O Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de
Solucgdo de Disputas do 22 Grau - CEJUSC-JT/2° Grau integra o
Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas
- NUPEMEC, ao qual compete atuar nos processos submetidos a
jurisdigcdao do segundo grau no Estado de Mato Grosso do Sul;
atuar na mediacdo na fase pré-processual nos conflitos de
natureza coletiva, na conciliacao em processos com
interposigdo de Recurso de Revista e em Precatdrios e
Requisigbdes de Pequeno Valor; fomentar a participagdo dos
maiores litigantes em projetos e programas ligados a politica
judicidria nacional de tratamento de conflitos.

Art. 33-B. O Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de Acdes
Coletivas — NUGEPNAC integra o Gabinete da Vice-Presidéncia,
ao qual compete cumprir as diretrizes estabelecidas nas
Resolugdes n® 235/2016 e 339/2020 do CNJ; uniformizar os
procedimentos administrativos decorrentes da aplicacdao da
técnica da repercussao geral, do Jjulgamento de casos
repetitivos e de incidentes de assungdo de competéncia, bem
como orientar os o6rgdos julgadores e as unidades do Tribunal
Regional do Trabalho da 242 Regido e nas Turmas, com a
respectiva vinculacdo aos temas e recursos paradigmas no STF
e no TST; uniformizar a gestdo dos procedimentos decorrentes
das politicas administrativas, judiciais e de formacéao
relacionadas as acgdes coletivas e aos métodos de solucao
consensual de conflitos coletivos do Tribunal Regional do
Trabalho da 242 Regido.

Art. 34. O Gabinete de Apoio ao NUPEMEC e ao CEJUSC-JT/2¢°
Grau — GANC2 integra o Nucleo Permanente de Métodos Consensuais
de Solugdo de Disputas - NUPEMEC, ao qual compete examinar
previamente os processos, documentos e demais expedientes
encaminhados ao NUPEMEC; auxiliar na administracdo e na
realizacdo dos atos processuais do Nucleo; organizar as pautas
de audiéncia; elaborar relatdérios mensais de atividades;
elaborar minutas de despachos e realizar demais procedimentos
relativos aos processos de competéncia do Desembargador
Coordenador do NUPEMEC.

Art. 35. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Apoio ao
NUPEMEC e ao CEJUSC-JT/2¢ Grau - GANC2, a quem compete gerir
e executar as atividades administrativas da unidade, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da funcgéao.
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Segao II
Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia - GJAP

Art. 36. Ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia
compete auxiliar a presidéncia nos processos de gestéo
administrativa e judicidria do Tribunal; prestar assessoria em
relagcdo a conformidade dos atos praticados pela alta
administracgcdo; elaborar minutas e pareceres; interagir com
instituic¢des publicas e privadas nos assuntos de interesse da
instituigdo; interagir com as unidades administrativas e
judicidrias nos assuntos de interesse da alta administracao,
acompanhar a execucdo de projetos estratégicos e, por
delegacao, exercer outras atribuigcdes de interesse da
Presidéncia.

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

Segao III
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 administragdo e no desempenho de suas demais
atribuigdes previstas em lei e no Regimento Interno, inclusive
no gue concerne as fungdes de representacado oficial e social
do Tribunal; definir, <com o Presidente do Tribunal, a
configuracdao das solenidades e dos eventos promovidos pela
Presidéncia e dos que venha ele a participar, articulando-se,
a respeito, com as autoridades federais, estaduais e
municipais; coordenar os trabalhos afetos as atividades de
correigdo nas unidades judiciarias, bem como as relacionadas
a disciplina de magistrados de primeiro grau, atuacgdo e ao
acompanhamento dos prazos dos magistrados de primeiro grau;
apoiar o controle externo exercido pela Corregedoria Geral da
Justigca do Trabalho e pela Corregedoria Nacional de Justicga.

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

Art. 40. Integram a Secretaria-Geral da Presidéncia:
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I - Secretdrio-Geral da Presidéncia;

IT - Nucleo de Apoio a Secretaria-Geral da Presidéncia — NASGP;
IIT - Gabinete da Secretaria-Geral da Presidéncia - GSGP

IV — Gabinete de Atendimento ao Presidente - GAP;

V — Nacleo de Comunicacdo Social - NCOM;

VI - Gabinete da Corregedoria Regional - GCR;

VII - Assisténcia de Atividade Correicional - AACOR.

Art. 41. Ao Secretario-Geral da Presidéncia compete exercer a
coordenacgao e supervisado das unidades que integram o Gabinete
da Secretaria Geral da Presidéncia; submeter ao Presidente as
matérias sujeitas a sua deliberacédo ou despacho; corresponder-—
se, por ordem do Presidente, com o6rgdos e autoridades da
Administracao Publica; representar, quando indicado, a
Presidéncia do Tribunal em atos, solenidades e eventos;
receber, acompanhado ou nédo de Desembargador ou servidor
designado, autoridades nacionais e estrangeiras em vVvisita
oficial ao Tribunal; manter contatos com autoridades de igual
nivel, dos demais Poderes e Tribunais Superiores, sempre que
necessadrio e em decorréncia de suas atividades funcionais;
controlar a agenda didria de audiéncias, reunides e despachos
do Presidente, de acordo com as diretrizes recebidas; elaborar
a agenda de representacdo oficial e social do Presidente;
assessorar o) Corregedor Regional no acompanhamento,
orientacao, fiscalizacao e disciplina dos servigos nas
unidades judicidrias e dos prazos processuais e de magistrados
de primeiro grau; dar cumprimento as determinag¢des do
Corregedor; secretariar as audiéncias de correicdo e de
procedimentos disciplinares e desempenhar outras fungdes
decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 42. Ao Nucleo de Apoio a Secretaria-Geral da Presidéncia
compete prestar apoio administrativo ao Secretdrio-Geral da
Presidéncia na coordenacdo e supervisdo das wunidades qgue
integram o Gabinete da Secretaria-Geral da Presidéncia,
substituindo-o em seus afastamentos legais; auxiliar na
elaboracdo da programacdao mensal de lotacdo dos Juizes
Substitutos; elaborar os Atos e Portarias de designacgao de
Juizes para atuacdo nas Unidades Judicidrias do TRT da 242
Regido, de acordo com a programacao preestabelecida; elaborar
o relatdrio mensal de movimentacdo dos Magistrados de primeiro
e segundo graus (atuacao, afastamentos, substituicdes,
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deslocamentos) para efeito de pagamento da Gratificacao por
Exercicio Cumulativo de Jurisdicdo - GECJ; executar outras
tarefas que lhe sejam atribuidas.

Art. 43. O Chefe de Nucleo integra o Nucleo de Apoio a
Secretaria-Geral da Presidéncia, a quem compete gerir e
executar as atividades administrativas da unidade, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da funcgao.

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

Art. 45. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete da Secretaria-
Geral da Presidéncia, a qgquem compete gerir e executar as
atividades administrativas da unidade, além de desempenhar
outras atividades decorrentes da funcao.

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

Art. 47. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Atendimento
a Presidéncia, a quem compete gerir e executar as atividades
administrativas da wunidade, além de desempenhar outras
atividades decorrentes da funcao.

Art. 48. Ao Nucleo de Comunicacédo Social compete assessorar o
Desembargador Presidente e a Administracdo do Tribunal na
condugdao dos assuntos de comunicagdo social e divulgar os
servicos prestados pela Justica do Trabalho a sociedade,
reforcando sua imagem institucional, bem como prestar
assessoramento quanto a realizagdo de eventos institucionais.

Art. 49. Integram o Nucleo de Comunicag¢do Social - NCOM:

I - Chefe de Nucleo;
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IT - Gabinete de Imprensa e Midia - GIM;
IIT - Gabinete de Cerimonial e Relacdes Publicas — GCRP.

Art. 50. Ao Chefe do Nuacleo de Comunicagdo Social compete gerir
e executar as atividades administrativas da unidade, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da funcgao.

Art. 51. Ao Gabinete de Imprensa e Midia compete produzir e
veicular noticias institucionais e o atendimento a imprensa
local.

Art. 52. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Imprensa e
Midia - GIM, a gquem compete gerir e executar as atividades da
unidade, além de desempenhar outras funcgdes decorrentes da
funcao.

Art. 53. Ao Gabinete de Cerimonial e Relagdes Publicas compete
organizar eventos institucionais e a execugdo de atividades de
Cerimonial e relagdes institucionais (presenciais ou remotas)
com o publico interno e externo.

Art. 54. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Cerimonial
e Relagdes Publicas - GCRP, a guem compete gerir e executar as
atividades da unidade, além de desempenhar outras func¢des
decorrentes do exercicio da funcéo.

Art. 55. Ao Gabinete da Corregedoria Regional compete autuar
os procedimentos de competéncia da Corregedoria Regional; dar
o) encaminhamento devido a documentos, processos e
procedimentos; providenciar a publicagdo de provimentos,
recomendac¢dbes, portarias, editais e decisodes; receber e
expedir correspondéncias da Corregedoria Regional, além de
outras competéncias correlatas.

Art. 56. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete da Corregedoria
Regional, a quem compete gerir e executar as atividades do
Gabinete da Corregedoria Regional, além de desempenhar outras
fungdes decorrentes da funcgao.

Art. 57. A Assisténcia de Atividade Correicional compete
monitorar, orientar e atuar nas atividades correicionais;
auxiliar na elaboracdao de planos de trabalho, relatdérios de
gestdo, indicadores de desempenho e mapeamento de processos
das Varas do Trabalho; monitorar e acompanhar a implantacdo e
execucdo dos projetos e das ferramentas informatizadas da
Corregedoria Regional.
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Segao IV
Assessoria de Governanga e Gestao - AGG

Art. 58. A Assessoria de Governanca e Gestao compete prestar
assessoria a alta administracdo em assuntos relacionados as
instédncias e estrutura de governanca, em atividades de
planejamento e execugdo da estratégia institucional, em agdes
de modernizacgdo de processos de trabalho e de estruturas

organizacionais; acompanhar a execucao, pelas unidades
organizacionais, das demandas instituidas pela alta
administracao.

Art. 59. A Assessoria de Governanca e Gestdo ¢é wvinculada
institucionalmente a Presidéncia.

Art. 60. Integram a Assessoria de Governanga e Gestdo - AGG:
I - Assessor de Governancga e Gestao;

IT - Gabinete de Gestao Estratégica - GGE;

IITI - Gabinete de Estatistica - GEST;

IV - Setor de Sustentabilidade - SSUSTEN.

Art. 61. Ao Assessor de Governanca e Gestdo compete o
assessoramento direto a alta administragdo em governancga
institucional e gestdo estratégica; a gestdao das unidades de
Gestdo Estratégica e de Estatistica, além do desempenho de
outras fungdes decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 62. Ao Gabinete de Gestdo Estratégica compete coordenar
as atividades relacionadas ao planejamento e execugdo da
estratégia institucional; acompanhar as metas nacionais e
institucionais; prestar suporte técnico as atividades de
gestdo de riscos, a gestdo do portfdélio de projetos
estratégicos e a elaboracdo do relatdério de gestao.

Art. 63. Integram o Gabinete de Gestao Estratégica:
I - Chefe de Gabinete;
IT - Setor de Escritdério de Projetos Estratégicos - SEPE.

Art. 64. Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as
atividades administrativas da unidade, além de desempenhar
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outras atividades decorrentes da funcao.

Art. 65. Ao Setor de Escritério de Projetos Estratégicos
compete dar suporte a gestdo do portfdélio de programas e
projetos estratégicos, multiplicar a metodologia adotada e
implantar as melhores praticas em gestdao de projetos no ambito
do tribunal.

Art. 66. Ao Gabinete de Estatistica compete executar as
atividades de levantamento, compilacdo e andlise dos dados
decorrentes da movimentacdo processual e das atividades
judiciéarias; elaborar tabelas informativas e boletins
estatisticos em conformidade as demandas de érgdos superiores
e do Tribunal; dar suporte as unidades Jjudicidrias e
administrativas quanto ao levantamento e monitoramento de
dados estatisticos, indicadores e metas estratégicas; efetuar
a publicacdo de resultados estatisticos mensais e anuais; dar
suporte as atividades de correicdo das corregedorias nacionais
e regional.

Art. 67. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Estatistica,
a quem compete gerir e executar as atividades administrativas
da unidade, além de desempenhar outras atividades decorrentes
da funcao.

Art. 68. Ao Setor de sustentabilidade compete promover e
coordenar as acdes de responsabilidade socioambiental
desenvolvidas no ambito do TRT da 242 Regido; estimular a
reflexdo, o consumo consciente e o combate ao desperdicio por
meio de agdes que promovam a sustentabilidade; zelar pela
execucdo do Plano de Logistica Sustentdvel - PLS do Tribunal;
atuar, em parceria com a unidade competente, nos processos de
alienacdo e desfazimento de bens considerados ociosos,
antiecondmicos ou irrecuperédveis; estimular a inclusdo de
critérios de sustentabilidade nas contratacgdes realizadas pelo
Tribunal; acompanhar e apoiar a execugdo de programas, projetos
e agbes afirmativas de cidadania desenvolvidas pelo Tribunal
ou que a instituicdo atue como parceira; realizar estudos,
pesquisas e levantamentos em sua drea de atuacao, monitorar os
indicadores e as metas do Plano de Logistica Sustentavel;
cumprir as determinacgdes estabelecidas pelos érgdos superiores
relativas a sua area de atuacéo.

Segdo V
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Secretaria de Auditoria Interna - SAUDI

Art. 69. A Secretaria de Auditoria Interna compete examinar e
avaliar, de forma independente e objetiva, a adequacdo e a
eficiéncia da governanca, do planejamento, da gestao, do
gerenciamento de riscos e dos controles internos
estabelecidos, utilizando-se de auditorias e consultorias;
avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;
apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelas
unidades subordinadas, de modo a auxiliar na concretizacao dos
objetivos organizacionais.

Art. 70. A Secretaria de Auditoria Interna ¢é vinculada
institucionalmente a Presidéncia e funcionalmente ao Tribunal
Pleno.

Art. 71. Integram a Secretaria de Auditoria Interna:
I - Secretario;

IT - Assistente de Secretéario;

III - Nucleo de Auditoria Interna - NAI.

Art. 72. Ao Secretdrio compete gerir a Secretaria de Auditoria
Interna, além de desempenhar outras atividades decorrentes do
exercicio do cargo.

Art. 73. Ao Assistente de Secretdrio compete prestar auxilio
ao Coordenador nas suas atribuigcdes e desempenhar outras
fungdes inerentes a competéncia da unidade.

Art. 74. Ao Nucleo de Auditoria Interna compete coordenar as
atividades de auditoria e consultoria nas rotinas de trabalho
relacionadas a gestdao de pessoas, a gestdo da tecnologia da
informacdo e comunicacdo e a gestdo das aquisicdes de Dbens,
servigos e obras; acompanhar as providéncias adotadas pelas
dreas e unidades envolvidas para atender as recomendacdes
efetuadas em decorréncia de impropriedades e irregularidades
detectadas; manifestar—-se sobre a eficédcia das medidas
regularizadoras; propor a normatizacgao, a sistematizacao e a
padronizacdo dos procedimentos de auditoria e consultoria.

Art. 75. Integram o Nucleo de Auditoria Interna:
I - Chefe de Nucleo;

IT - Assistente de Auditoria II;
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III - Assistente de Auditoria I.

Art. 76. Ao Chefe de Nucleo compete gerir e executar o Nucleo
de Auditoria Interna, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcao.

Art. 77. Ao Assistente de Auditoria II compete efetuar o
planejamento, executar os procedimentos planejados e emitir
relatério dos trabalhos de auditoria e consultoria para os
quais for designado, além de outras atividades correlatas
atribuidas pelo Secretdrio de Auditoria Interna.

Art. 78. Ao Assistente de Auditoria I compete auxiliar no
planejamento, execugdo e emissdao de relatdrio dos trabalhos de
auditoria e consultoria para os quais for designado, além de
outras atividades correlatas atribuidas pelo Secretéario de
Auditoria Interna.

Segao VI
Diretoria-Geral - DG

Art. 79. A Diretoria-Geral compete assessorar e auxiliar
diretamente o) Presidente na gestao administrativa,
orgcamentéaria, financeira e na execugdao da estratégia,
notadamente, por meio do planejamento, da coordenagdao e do
controle das atividades das unidades administrativas a ela
vinculadas.

Art. 80. A Diretoria-Geral é wvinculada institucionalmente a
Presidéncia.

Art. 81. Integram a Diretoria-Geral:

I - Diretor-Geral;

IT - Gabinete de Apoio a Diretoria-Geral - GADG;
IIT - Gabinete de Seguranca e Transporte - GST;

Art. 82. Ao Diretor-Geral compete gerir a Diretoria-Geral,
além de desempenhar outras fungdes decorrentes do exercicio do
cargo, em especial e, por delegacgdo, a ordenagao de despesas.

Art. 83. Ao Gabinete de Apoio a Diretoria-Geral compete
coordenar e executar as atividades administrativas internas da
Diretoria-Geral.
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Art. 84. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Apoio a
Diretoria-Geral, a quem compete gerir e executar as atividades
administrativas da unidade, além de desempenhar outras
atividades decorrentes da funcéao.

Art. 85. Ao Gabinete de Seguranca e Transporte compete
planejar, gerir e sistematizar os procedimentos relativos a
seguranca pessoal de magistrados, autoridades, servidores e da
seguran¢a organica das instalagdes fisicas no é&ambito do
tribunal; executar as atividades de portaria, seguranga,
vigilancia, brigada de incéndio, segurancga eletrdnica, CFTV,
transporte, rastreamento e manutencdo dos veiculos oficiais,
na capital; controlar e supervisionar, em conjunto com o0s
gestores das unidades Jjudicidrias, a operacionalizacdo dos
servicos terceirizados de seguranca, vigilancia, seguranca
eletrbnica, CFTV, brigada de incéndio e rastreamento de
veiculos oficiais, no interior do Estado.

Art. 86. O Gabinete de Seguranca e Transporte — GST subordina-
se funcionalmente a Diretoria Geral e institucionalmente a
Presidéncia.

Art. 87. Integram o Gabinete de Seguranca e Transporte:
I - Chefe de Gabinete;
IT - Setor de Transporte, Portaria e Seguranca - STPS.

Art. 88. Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as
atividades administrativas do Gabinete de Seguranca e
Transporte, além de desempenhar outras atividades decorrentes
da funcao.

Art. 89. Ao Setor de Transporte, Portaria e Segurancga compete
gerir a frota de wveiculos oficiais; gerenciar os servigos
terceirizados de motoristas, vigilantes, seguranca eletrdnica,
CFTV e brigada de incéndio.

Art. 90. Vinculam—-se a Diretoria-Geral:

I - Assessoria de Integridade e Conformidade - AIC;
ITI- Secretaria Administrativa — SA;

ITI - Coordenadoria de Material e Patrimbdnio - CMP;
IV - Coordenadoria de Orcamento e Financas - COF.
V- Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - CGP;
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Segao VII
Assessoria de Integridade e Conformidade - AIC

Art. 91. A Assessoria de Integridade e Conformidade compete
examinar e aprovar minutas de editais de licitagao, dos
contratos, acordos, convénios ou ajustes; coordenar O processo
de uniformizagdo e organizacdao do compéndio Jjuridico da &rea
administrativa; gerir (em harmonia ao principio da segregacao
de funcgdes) o Programa de Integridade Organizacional e emitir
parecer, elaborar minutas de portaria e de decisdo, inclusive
referente a legislacdo de pessocal, e de outros expedientes
solicitados pelo Diretor-Geral.

Art. 92. Integram a Assessoria de Integridade e Conformidade:
I - Assessor;
IT - Assistente Juridico.

Art. 92-A. Ao Assessor compete gerir a Assessoria de
Integridade e Conformidade; emitir pareceres em matérias de
sua competéncia, além de desempenhar outras atividades
decorrentes do cargo.

Art. 92-B. Ao Assistente Juridico compete elaborar minutas de
pareceres, portarias, notas técnicas e decisdes, auxiliar no
processo de uniformizacgdo e organizacdo do compéndio Jjuridico
da 4area administrativa; substituir o Assessor em seus
afastamentos legais.

Segao VIII
Secretaria Administrativa - SA

Art. 93. A Secretaria Administrativa compete gerir o
planejamento e a execugdo das atividades relativas a
administragdo de material, patrimdnio, compras, licitacgodes,
contratos, orgcamento, manutencdo e projetos, conservacao do
ambiente do trabalho, seguranca e transporte.

Art. 94. Integram a Secretaria Administrativa:

I - Secretdrio Administrativo;
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IT - Assistente-Secretario;

IIT - Gabinete de Apoio a Secretaria Administrativa - GASA;
IV - Setor de Pregdes — SPREG;

V - Gabinete de Licitacdes e Contratos - GLC;

VI - Gabinete de Manutencdo e Projetos - GMP;

VII - Gabinete de Conservacadao do Ambiente de Trabalho - GCAT.

Art. 95. Ao Secretdrio Administrativo compete gerir a
Secretaria Administrativa e unidades subordinadas, além de
desempenhar outras fung¢des decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 95-A. Ao Assistente-Secretdrio compete prestar auxilio e
substituir o Secretdrio em suas atribuicgdes e desempenhar
outras fungdes inerentes a competéncia da unidade.

Art. 96. Ao Gabinete de Apoio a Secretaria Administrativa
compete coordenar e executar as atividades administrativas
internas da Secretaria.

Art. 97. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Apoio a
Secretaria Administrativa, a quem compete gerir e executar as
atividades administrativas da unidade, além de desempenhar
outras atividades decorrentes da funcao.

Art. 98. Ao Setor de Pregdes - SPREG compete coordenar o
processo licitatédrio; receber, examinar e decidir as
impugnag¢bes e consultas ao edital, apoiado pelo setor
responsdvel pela elaboracgdo; conduzir as sessdes publicas de
pregdes; verificar a conformidade da proposta com os requisitos
estabelecidos no instrumento convocatdério; dirigir as etapas
de lances; verificar e Jjulgar as condigdes de habilitacéo;
receber, examinar e decidir os recursos, indicar o vencedor do
certame; adjudicar o objeto, quando nao houver recurso;
conduzir os trabalhos da equipe de apoio; encaminhar o processo
devidamente instruido a autoridade superior e ©propor a
homologagdo; coordenar e supervisionar as atividades dos
pregoeiros.

Art. 99. Ao Gabinete de Licitacdes e Contratos compete
coordenar e supervisionar todos os procedimentos licitatdérios
e instrumentos contratuais no ambito do TRT da 242 Regido, bem
como prestar apoio técnico, na sua area de atuacdo, as unidades
demandantes, a Comissdo Permanente de Licitacdo e aos

Republicada com as alteragbes das Resolugées Administrativas: 62/2019, 33/2020, 91/2020, 107/2020,
111/2020, 152/2020, 156/2020, 28/2021 e Portaria GP 1,/2021 - Consolidada no
PROAD 3711/2019.



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

Pregoeiros.

Art. 100. Integram o Gabinete de Licitagdes e Contratos:
I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Apoio aos Contratos - SAC.

Art. 101. Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as
atividades administrativas do Gabinete de Licitacdes e
Contratos, além de desempenhar outras atividades decorrentes
da funcao.

Art. 102. Ao Setor de Apoio aos Contratos compete auxiliar na
preparacao, formalizagdo e acompanhamento de contratos, atas
de registro de prego e demais instrumentos contratuais,
incluindo-se o arquivamento e gestdao de documentos; atuar no
auxilio dos fiscais de contratos; atualizar as informacdes
inerentes aos contratos em sistemas eletrdnicos do Governo
Federal e do Tribunal; proceder a anotacdo das penalidades
aplicadas aos fornecedores decorrentes da execugao do
contrato.

Art. 103. Ao Gabinete de Manutencdo e Projetos compete
planejar, coordenar e fiscalizar a execucdo das atividades de
engenharia, manutengdo predial, manutencdo de mobilidrios e
equipamentos (exceto veiculos, Sistemas de segurancga
institucional e bens de informdtica), além das atividades de
operacao de sistemas prediais.

Art. 104. Integram o Gabinete de Manutencdo e Projetos:
I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Projetos - SEPRO;

IIT - Setor de Manutencao - SMAN;

IV - Setor de Operagcao - SOP.

Art. 105. Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as
atividades administrativas do Gabinete de Manutencao e
Projetos, além de desempenhar outras atividades decorrentes da
funcao.

Art. 106. Ao Setor de Projetos compete planejar, elaborar,
gerenciar e monitorar projetos e obras de engenharia;
inspecionar e avaliar os imdveis wutilizados pelo Tribunal,
além de especificar sistemas, equipamentos, materiais e
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componentes que compdem as edificacdes.

Art. 107. Ao Setor de Manutencdo compete planejar, gerenciar
e executar a manutencdo preditiva, preventiva e corretiva dos
iméveis, mobilidrio e equipamentos (exceto veiculos e bens de
informatica), além de gerenciar e controlar as faturas de
energia elétrica em média tenséo.

Art. 108. Ao Setor de Operacdo compete auxiliar a execugdo da
manutencdo preditiva, preventiva e corretiva dos imdveis,
mobilidrio e equipamentos (exceto veiculos e bens de tecnologia
da informacao), bem como executar as atividades ligadas ao
funcionamento dos imdéveis (exceto as atividades ligadas a
seguranga institucional e a tecnologia da informacgéao
Informatica) .

Art. 109. Ao Gabinete de Conservacdo do Ambiente de Trabalho
compete gerir e executar as atividades de conservagao de
ambientes; supervisionar, em conjunto com os gestores das
unidades judicidrias do primeiro grau de jurisdicdo, a execucéao
dos servicos terceirizados da sua adrea de atuacéo.

Art. 110. Integram o Gabinete de Conservacgdo do Ambiente de
Trabalho:

I - Chefe de Gabinete;

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

Art. 111. Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as
atividades administrativas do Gabinete de Conservacao do
Ambiente de Trabalho, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcao.

Art. 112. Ao Setor de Acompanhamento e Fiscalizacao de
Contratos compete controlar a execugdo das atividades
relacionadas a 4&rea de conservacdo de ambientes; elaborar
termos de referéncia relativos as contratagdes realizadas pela
drea de atuacgdo, bem como executar atividades de apoio a
fiscalizacao dos contratos.

Art. 113. Ao Setor de Preparacao para Pagamentos compete
controlar a vigéncia dos contratos em execugdo e de seus
respectivos termos aditivos; executar as atividades
necessarias ao cumprimento de prazos contratuais, conferéncia
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e validagcdo de documentos, bem como a preparacao dos
procedimentos para pagamento de contratos sob a
responsabilidade do Gabinete de Conservagao do Ambiente de
Trabalho.

Segao IX
Coordenadoria de Material e Patrimdénio - CMP

Art. 114. A Coordenadoria de Material e Patriménio compete
planejar e coordenar as atividades relativas a administracgéo
e controle de materiais permanentes e de consumo.

Art. 115. Integram a Coordenadoria de Material e Patrimdnio:
I - Coordenador;

II - Assistente de Coordenador;

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

IV - Setor de Registro Patrimonial - SREGP;

V - Setor de Almoxarifado - SALM;

VI - Secgcao de Compras — SCOMP.

Art. 116. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Material e Patrimbénio, além de desempenhar outras atividades
decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 117. Ao Assistente de Coordenador compete prestar auxilio
ao Coordenador em suas atribuicdes e desempenhar outras funcodes
inerentes a competéncia da unidade.

Art. 118. Ao Setor de Apoio ao Material e Patrimdnio compete
elaborar os termos de referéncia de responsabilidade da
Coordenadoria; auxiliar as demais unidades administrativas na
elaboracdo de termos de referéncia; contribuir com a
Coordenadoria nas atividades de apoio a fiscalizacgdo de
contratos e gerenciar o processo de emissdao de passagens aéreas
e rodoviéarias.

Art. 119. Ao Setor de Registro Patrimonial compete realizar as
atividades relativas ao tombamento, registro e controle dos
bens patrimoniais do Tribunal, assim como manter atualizado o
inventario dos bens.
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Art. 120. Ao Setor de Almoxarifado compete promover a gestéo
e controle do estoque de materiais; efetuar o atendimento
regular as unidades administrativas do Tribunal; =zelar pela
perfeita conservagao do material sob sua guarda, em observancia
as normas legais de estocagem e de administracdo de
almoxarifado.

Art. 121. A Secdo de Compras compete instruir processos para
aquisicdes de materiais e contratacdes de servigos; prestar
apoio as pesquisas de ©precos praticados no mercado e
contratados por outros érgdos publicos; dar apoio a gestao dos
processos de aquisicdo de bens e servigos e/ou renovacgdes
contratuais.

Art. 122. O Setor de Pesquisa e Anadlise de Precos - SPAP
integra a Secdo de Compras, ao qual compete realizar pesquisas
de precos e mercado para composicao de precos referenciais de
bens e servicos; elaborar mapas comparativos de pregos; receber
e analisar propostas de fornecimento de materiais ou prestacgéo
de servigos nos processos de compras diretas e apoilar no
processo de tomada de decisdao nas aquisicdes de bens e
servicgos.

Segao X
Coordenadoria de Orgamento e Finangas - COF

Art. 123. A Coordenadoria de Orcamento e Financas compete
coordenar o planejamento e a execucgdo orcamentdria e financeira
e realizar a contabilidade do Tribunal, observadas as regras
emanadas dos 6érgdos centrais de administracdo orgamentéaria,
financeira e contébil.

Art. 124. Integram a Coordenadoria de Orcamento e Financas:
I - Coordenador;

II - Assistente de Coordenador;

IIT - Setor de Contabilidade - SECONT;

IV — Setor de Controle Tributdrio - SECT;

V - Setor de Empenho e Programacao Orcamentdria — SEPO;

VI - Setor de Pagamento de Bens e Servigcos — SPBS.
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Art. 125. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Orcamento e Financas, elaborar e publicar o Relatdério de Gestéo
Fiscal, bem como os demais relatdrios exigidos pelo Conselho
Nacional de Justica e outros o&érgdos superiores, além de
desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio do
cargo.

Art. 126. Ao Assistente de Coordenador compete prestar auxilio
ao Coordenador nas suas atribuicdes e desempenhar outras
fungdes inerentes a competéncia da unidade.

Art. 127. Ao Setor de Contabilidade compete manter a
fidedignidade dos registros dos atos e fatos de gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial; apropriar e pagar a
folha de pagamento de pessoal; elaborar a Declaracao do Imposto
de Renda Retido na Fonte — DIRF e a declaracdo mensal do ISSQON;
contabilizar as avaliacdes, depreciacgbdes e amortizacdes dos
bens iméveis e mdéveis, bem como a utilizacdo dos materiais de
consumo; analisar as planilhas de custos dos servigos dgue
envolvem mdo de obra terceirizada, além de outras funcdes
inerentes a competéncia da unidade.

Art. 128. Ao Setor de Controle Tributdrio compete analisar a
legislagdo quanto a retencdo e o recolhimento dos tributos
incidentes sobre os pagamentos de bens e servigcos em geral,
além de auxiliar o Setor de Pagamento de Bens e Servicgos.

Art. 129. Ao Setor de Empenho e Programagdo Orcamentdaria
compete elaborar a proposta orcamentdria do Tribunal e as
solicitagdes de créditos adicionais; emitir as notas de empenho
relativas a execucao das despesas; acompanhar a evolucao da
execucdo do orcamento, além de outras funcdes inerentes a
competéncia da unidade.

Art. 130. Ao Setor de Pagamento de Bens e Servigcos compete
realizar os pagamentos dos fornecedores de bens e servigos em
geral, das didrias a magistrados, servidores e colaboradores
eventuais, dos honorédrios periciais e dos precatdérios e
requisig¢des de pequeno valor, além de outras fungdes inerentes
a competéncia da unidade.

Segdo XI
Coordenadoria de Gestdao de Pessoas - CGP

Art. 131. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas compete elaborar
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e divulgar diretrizes e politicas na area de gestdo de pessoas
e salde ocupacional em consondncia com o Planejamento
Estratégico Institucional; planejar e executar as atividades
operacionais relacionadas a gestdo de pessocas no ambito do TRT
da 2428 Regido e gerenciar os recursos orgamentdrios destinados
ao pagamento de pessoal e beneficios.

Art. 132. Integram a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas:
I - Coordenador;

II - Assistente de Coordenador;

ITI - Divisdo de Cadastro e Remuneracdo de Pessoal - DCRP;

IV - Gabinete de Gestdao de Salde e Programas Assistenciais -
GGSPAS;

V - Gabinete de Desenvolvimento Humano - GDH.

Art. 133. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Gestao de Pessoas, além de desempenhar outras funcgdes
decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 134. Ao Assistente de Coordenador compete auxiliar o
Coordenador em todas as atividades relativas a gestdo da
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 135. A Divisdo de Cadastro e Remuneracdo de Pessoal
compete coordenar o ©processo de gestdo das atividades
relacionadas a identificacdo e cadastro de pessoal, bem como
todos os atos pertinentes a vida funcional dos servidores;
gerir e executar as atividades de elaboracdao de folhas de
pagamento e recolhimentos, necessarios a apropriagcdo e ao
pagamento de pessoal; coordenar a elaboracao da Relacdo Anual
de Informag¢des Sociais - RAIS; realizar projecdes constantes
e atualizadas dos gastos previstos para todo o exercicio
financeiro, com o0s elementos necessarios a solicitacdo de
créditos adicionais e a prépria elaboragdo do orgcamento anual;
elaborar e encaminhar, aos é6rgéos competentes, 0s
demonstrativos de Acompanhamento das Despesas com Pessoal
(ADP); expedir o demonstrativo de rendimentos pagos aos
servidores, magistrados, inativos e pensionistas; elaborar a
Declaracgdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF).

Art. 136. Integram a Divisdo de Cadastro e Remuneracado de
Pessoal:
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I — Chefe de Divisao;

IT - Gabinete de Apoio a Divisdo de Cadastro e Remuneracdo de
Pessoal - GADCRP;

ITI - Setor de Remuneracao de Magistrados - SRM;

IV - Setor de Remuneracdo de Servidores - SRS;
V - Setor de Estdgio e Frequéncia - SEF;
VI - Setor de Registros Funcionais de Servidores — SRFS.

Art. 137. Ao Chefe de Divisdo compete gerir e executar
atividades especificas da Divisdo de Cadastro e Remuneracdo de
Pessoal, além de desempenhar outras fungdes decorrentes do
exercicio do cargo.

Art. 138. Ao Gabinete de Apoio a Divisdo de Cadastro e
Remuneracdo de Pessoal Compete auxiliar o Chefe de Divisdo em
todas as atividades relativas a gestdo da Divisdo; gerenciar
a identificacdo e cadastro de servidores; gerir os registros
dos assentamentos funcionais de servidores ativos, inativos e
pensionistas; coordenar as atividades relacionadas a tempo de
servico, férias, afastamentos, remocdo, cedéncia e outros de
sua competéncia; expedir certiddo de tempo de contribuicdo e
outras de conteudo mais complexo; gerenciar processos de
aposentadorias e pensdes, cedéncias, remogdes, exercicio
provisdério, comissionamento e redistribuicdo; gerenciar o
processo de recadastramento de servidores ativos, inativos e
pensionistas; gerenciar a expedicgdo de carteiras de identidade
funcional; gerenciar o registro das fichas de admissao,
aposentadoria, pensdao e desligamento de servidores em sistema
especifico do TCU; confeccionar os quadros, planilhas e tabelas
a serem publicados ou encaminhados a outros o6rgdos; elaborar
relatdérios estatisticos e de atividades, relativos aos
registros funcionais de servidores; informar os processos de
natureza administrativa relativos a assuntos de sua
competéncia e de maior complexidade.

Art. 139. Ao Chefe do Gabinete de Apoio a Divisao de Cadastro
e Remuneracédo de Pessoal compete gerir e executar as atividades
administrativas da unidade, além de desempenhar outras
atividades decorrentes da funcéao.

Art. 140. Ao Setor de Remuneracdo de Magistrados compete
executar as atividades e cadlculos necessarios ao pagamento dos
magistrados e juizes classistas inativos; gerenciar e executar
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0s procedimentos relativos ao cadastro dos magistrados;
coordenar e executar as atividades relacionadas com a apuracao
e registro de tempo de servico dos magistrados e Juizes
classistas inativos; lavrar certiddes de tempo de servigo e de
contribuicgéo previdenciaria dos magistrados e juizes
classistas inativos; registrar em sistema especifico do TCU as
fichas de admissdo, aposentadoria, pensdao e desligamento de
magistrados; expedir carteira de identidade funcional dos
magistrados; elaborar, anualmente, a lista de antiguidade dos
juizes titulares de Vara e substitutos; comunicar,
antecipadamente, a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas o0s casos
de aposentadoria compulsdéria de magistrados; sistematizar e
manter atualizadas as anotacdes financeiras individuais dos
magistrados e juizes classistas inativos.

Art. 141. Ao Setor de Remuneracdao de Servidores compete
realizar atividades especificas de elaboracdo das folhas de
pagamento mensais e suplementares; registrar no Sistema de
Gerenciamento de Gestdo de Pessoas os fatos da vida funcional
dos servidores ativos, inativos e pensionistas, que tenham
reflexos financeiros; calcular o custeio previdenciéario;
instruir ©processos diversos de informagdes financeiras;
gerenciar e efetuar os procedimentos relativos as consignacdes
em folha de pagamento; controlar o cadastro de dependentes
para efeito de dedugdo no imposto de renda; manter as tabelas
de vencimentos e de tributos atualizadas; efetuar os calculos
e o0s langcamentos manuais que se fizerem necessarios ao
pagamento de pessoal; proceder aos calculos em pProcessos
concernentes a concessdao de aposentadoria, auxilio-funeral,
auxilio-natalidade, auxilio-reclusdo e concessado de pensdo por
morte; conferir 0os lancamentos referentes ao auxilio-
alimentacdo, auxilio- transporte, assisténcia pré-escolar e
plano de saude; registrar as ©progressdes e promogdes
funcionais.

Art. 142. Ao Setor de Estdgio e Frequéncia compete coordenar
e efetuar as atividades relacionadas com a identificacao,
registro, frequéncia, controle e desligamento dos estagidrios
no ambito do Tribunal, bem como ao pagamento da bolsa-estdagio;
acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Agente Integrador
contratado para a selegcdo e recrutamento dos estagiarios;
controlar o processo de contratacao do Agente Integrador;
instruir e gerenciar expedientes pertinentes aos controles de
frequéncia dos servidores.

Art. 143. Ao Setor de Registros Funcionais de Servidores
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compete promover averbacdes de todos os atos pertinentes a
vida funcional dos servidores que nao impliquem em efeitos
financeiros ou estejam afetos as atribuicdes especificas de
outra unidade; executar os registros dos assentamentos
funcionais de servidores ativos, 1inativos e pensionistas;
efetuar as atividades relacionadas a tempo de servico, férias,
afastamentos, remocgdo, cedéncia e outros de sua competéncia e
que nao impliquem efeitos financeiros; lavrar certiddes e
declaracgdes de mero expediente com base nos dados dos assentos
cadastrais dos servidores; executar oS processos de
aposentadoria; informar oS processos de natureza
administrativa, relativos a assuntos de sua competéncia;
manter atualizado o cadastro de enderecos de servidores ativos,
inativos e pensionistas; efetuar o registro das fichas de
admissdo, aposentadoria, pensdo e desligamento de servidores
em sistema especifico do TCU; executar O processo
recadastramento de servidores ativos, aposentados e
pensionistas; dar suporte na confecgdo dos quadros, planilhas
e tabelas a serem publicados ou encaminhados a outros &érgédos.

Art. 144. Ao Gabinete de Gestdo de Saude e Programas
Assistenciais compete prestar atendimento médico e
odontoldgico aos magistrados e servidores; propor e executar
atividades e programas de prevengdo e promogao de saude,
alinhados as necessidades evidenciadas em dados de
absenteismo, exames periddicos e atendimentos relacionados;
realizar as atividades inerentes ao Programa de Controle da
Saude Ocupacional e Prevencdo de Riscos Ambientais; gerenciar
os beneficios e ©programas assistenciais mantidos pelo
Tribunal; coordenar agdes referentes a higiene e seguranca do
trabalho e a qualidade de vida; gerir os contratos e convénios
firmados com operadoras de planos de saude e outros prestadores
de servigos especializados na adrea de saulde.

Art. 145. Integram o Gabinete de Gestao de Saude e Programas
Assistenciais:

I — Chefe de Gabinete;
IT - Setor de Qualidade de Vida - SQV.

Art. 146. Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as
atividades administrativas do Gabinete de Gestdo de Saude e
Programas Assistenciais, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da funcao.

Art. 147. Ao Setor de Qualidade de Vida compete desenvolver
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acdes e programas voltados a qualidade de vida no ambiente de
trabalho, alinhados as necessidades institucionais; gerenciar
os beneficios e ©programas assistenciais mantidos pelo
Tribunal; gerir os contratos e convénios firmados com
operadoras de planos de saude e outros prestadores de servicgos
especializados na &rea de saude.

Art. 148. Ao Gabinete de Desenvolvimento Humano compete gerir
e executar acdes de gestdo de pessoas de forma alinhada aos
objetivos estratégicos institucionais e da Justigca do
Trabalho; estabelecer as diretrizes para a insercao do servidor
no ambiente de trabalho; sugerir politicas de aspectos
motivacionais e de reconhecimento; efetuar os procedimentos
relativos ao Programa de Avaliacao de Desempenho dos
Servidores; coordenar acdes relacionadas ao desenvolvimento de
pessoas, gestdo por competéncias e gestdo de mudancas.

Art. 149. Ao Chefe do Gabinete de Desenvolvimento Humano
compete gerir e executar as atividades administrativas do
Gabinete, além de desempenhar outras atividades decorrentes da
funcao.

Segao XI
Secretaria de Tecnologia da Informagdao e Comunicagdes — SETIC

Art. 150. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicag¢des compete planejar, executar e gerenciar programas,
projetos, agdes, recursos, servigos, atendimentos e processos
de trabalho relativos as solugdes de tecnologia da informacao,
garantindo aderéncia a estratégia institucional e as melhores
praticas de governanca e gestdo de tecnologia da informagao.

Art. 150-A. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdes é vinculada institucionalmente a Presidéncia.

Art. 151. Integram a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdes:

I - Secretdrio;
IT - Assistente de Secretdrio;
III - Setor de Integracdo de Solugbdbes de TI - SISTI;

IV — Secao de Governanca de TI - SGTI;
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V - Secao de Seguranca da Informacgao - SSI;
VI - Secao de Infraestrutura de TI - SITI;
VII - Secdo de Sistemas da Informacdo - SSI;
VIII - Secédo de Servicos de TI - SSTI.

Art. 152. Ao Secretario compete gerir a Secretaria de
Tecnologia da Informagcdo e Comunicagdes, além de desempenhar
outras fungdes decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 153. Ao Assistente de Secretdrio compete auxiliar o
Coordenador em todas as atividades relativas a gestdo da
Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgdes.

Art. 154. Ao Setor de Integragao de Solugdes de TI compete
analisar projetos e acgdes de Tecnologia da Informacgdao gue
envolvem a integracdo de atividades entre diferentes unidades
internas; ©prestar assessoria técnica a Coordenadoria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicag¢des no gerenciamento de
atividades multidisciplinares de solugdes de TI.

Art. 155. A Secdo de Governanca de TI compete planejar e
coordenar a definigcdo, diagnéstico e implantacgdo de processos
de governanga de TI; assessorar a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdes na execucgao dos processos de trabalho
de TI e na aplicacdo das melhores praticas na gestao de
solucdes tecnoldgicas.

Art. 156. O Setor de Escritdério de Projetos de TI - SEPTI
integra a Secao de Governanca de TI, ao qual compete coordenar
e auditar o gerenciamento de programas, projetos e agdes de
tecnologia da informacao; assessorar a Secretaria de
Tecnologia da Informagdao e Comunicagdes na aplicacao das
melhores praticas na gestdao de projetos de TI.

Art. 157. A Secdo de Seguranca da Informacdo compete monitorar
a utilizacdo das solugdes de tecnologia da informagdo na
atividade jurisdicional, sugerindo, a Secretaria de Tecnologia
da Informagdao e Comunicagdes, acgdes preventivas e corretivas
a fim de garantir segurancga, continuidade, disponibilidade com
niveis de risco aceitdveis para o negdécio no ambiente
tecnoldgico.

Art. 158. A Secdo de Infraestrutura de TI compete planejar,
coordenar e executar as acdes relativas a infraestrutura
tecnoldgica do Tribunal.

Republicada com as alteragbes das Resolugées Administrativas: 62/2019, 33/2020, 91/2020, 107/2020,
111/2020, 152/2020, 156/2020, 28/2021 e Portaria GP 1,/2021 - Consolidada no
PROAD 3711/2019.



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

Art. 159. Integram a Secdo de Infraestrutura de TI:
I - Setor de Gestao e Guarda de Dados Institucionais — SGGDI;
IT - Setor de Contratacdao de Solugdes de TI - SCSTI.

Art. 160. Ao Setor de Gestdo e Guarda de Dados Institucionais
compete executar agdes para manutencdao da infraestrutura de
banco de dados do Tribunal.

Art. 161. Ao Setor de Contratacdo de Solucdes de TI compete
assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdes na execugao de agdes de contratacdo e implantacao
de solucdes de TI.

Art. 162. A Secdo de Sistemas da Informacdo compete planejar
e coordenar projetos e acbdes de desenvolvimento de solucdes
informatizadas e gerenciar a continuidade e disponibilidade
dos sistemas de informacdo instalados no Tribunal.

Art. 163. Integram a Secdo de Sistemas da Informacéo:
I - Setor de Desenvolvimento de Sistemas - SDS;
IT - Setor de Gerenciamento de Escopo e Requisitos - SGER;

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

IV - Setor de Operacao e Sustentacdao a Sistemas - SOSS;
V - Setor de Operacgdo e Sustentagcdo a Sistemas Criticos -
SOSSC.

Art. 164. Ao Setor de Desenvolvimento de Sistemas compete
coordenar, executar e monitorar projetos de sistemas de
informagcdo, garantindo padronizacgdo, integracdo, atualizacao
e acessibilidade.

Art. 165. Ao Setor de Gerenciamento de Escopo e Requisitos
compete gerenciar a documentacdo e as métricas de contagem de
solucgdes informatizadas desenvolvidas.

Art. 166. Ao Setor de Gerenciamento de Arquitetura de Sistemas
compete gerenciar os padrdes de arquitetura de solugdes
informatizadas desenvolvidas, subsidiando os desenvolvedores
na sua utilizacdo e necessidades de arquitetura para as
solugdes demandadas pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informagcdo e Comunicacgdes.
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Art. 167. Ao Setor de Operacao e Sustentacdo a Sistemas compete
gerenciar chamados de incidentes e requisicdes relativos aos
sistemas informatizados em producgéao.

Art. 168. Ao Setor de Operacdao e Sustentacdo a Sistemas
Criticos compete gerenciar os chamados de incidentes e
requisicdes relativos aos sistemas informatizados em producgéo,
classificados como sistemas criticos.

Art. 169. A Secdo de Servicos de TI compete gerenciar o parque
de equipamentos de microinformadtica e a disponibilidade de
solugdes nele 1instaladas, subsidiando a Coordenadoria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes no suprimento de
demandas por hardware e software.

Art. 170. O Setor de Gerenciamento da Central de Servicos
integra a Secdo de Servigos de TI - SCS, ao qual compete o
planejamento, coordenacdo, geréncia e solucdo no atendimento
de requisig¢gdes e incidentes dos usudrios de recursos
computacionais do Tribunal, de acordo com os niveis de servicos
estabelecidos.

Segao XII
Escola Judicial - EJTRT

Art. 171. A Escola Judicial é o Orgdo do Tribunal Regional do
Trabalho da 2442 Regiao responsavel pela formacgao e
aperfeigcoamento profissional de magistrados e servidores,
regida por Estatuto préprio.

Art. 172. Integram a Secretaria da Escola Judicial:

I - Secretédrio;

IT - Assistente-Secretario;

IIT - Gabinete de Formacdo e Desenvolvimento Pedagdgico — GFDP;
IV - Setor de Apoio Administrativo - SAA.

Art. 173. Ao Secretdrio compete gerir as atividades de formacéo
continuada de magistrados e servidores; dirigir as atividades
administrativas e pedagdgicas da Secretaria da Escola
Judicial; realizar as atividades relacionadas a proposta
orcamentdria da Escola Judicial e desempenhar outras funcdes
inerentes a formacdo e desenvolvimento profissional.
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Art. 174. Ao Assistente-Secretdrio compete assessorar e
executar as contratacdes das solugdes pedagdgicas; assessorar
as pesquisas e a elaboracao dos projetos de capacitacéo;
efetuar o controle orcamentdrio da dotacdo a cargo da Escola
Judicial, além de outras atividades decorrentes da funcéo.

Art. 175. Ao Gabinete de Formacdo e Desenvolvimento Pedagdgico
compete assessorar a elaboracdo de projetos didatico-
pedagdgicos de agdes formativas de magistrados e servidores.

Art. 176. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Formacéo
e Desenvolvimento Pedagdgico, a guem compete assessorar a
elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo de Magistrados;
prestar apoio a elaboracdo do Plano Anual de Capacitacao de
Servidores; executar os projetos relativos as acgdes de
capacitacgao; elaborar, desenvolver e executar as solugdes
pedagdgicas dos cursos em EaD; elaborar minutas de contratos
entre a EJTRT e pessoas Jjuridicas e/ou pessoas fisicas
realizadoras de acdes formativas; controlar e fiscalizar
documentos necesséarios a contratacao de pessoas
juridicas/fisicas responsédveis por agdes formativas de
magistrados e servidores; elaborar termos de referéncia
relativos as aquisicdes de materiais para a Escola Judicial;
desempenhar, no ambito de suas atribuigdes, outras fungdes que
forem solicitadas pelo Diretor Executivo e/ou pelo Secretério
da EJTRT.

Art. 177. Ao Setor de Apoio Administrativo compete divulgar e
executar as inscrigcdes de eventos da Escola Judicial; expedir
e controlar a lista de participantes dos eventos de
capacitacao; auxiliar nas providéncias para a contratacdo dos
eventos de capacitacédo; controlar e registrar a carga horaria
de participacgao de magistrados em agdes formativas
certificadas, presencial e/ou a distéancia; controlar e
registrar a pontuagcdo de magistrados em agdes de capacitacao;
manter os registros de capacitacgdo e formagdao dos magistrados
para efeitos de vitaliciamento, promocao, pedidos de remocao,
licenga capacitagao, permuta, indicagdao para Direcdo de Foro
Trabalhista, convocacdo para o Tribunal, cargos para a
composicdo do Conselho Executivo da Escola Judicial e
participagdo em Comissdao de Concurso para a Magistratura do
Trabalho; registrar e controlar dados para informacdes
referentes a relatdérios e metas instituidas; desempenhar, no
ambito de suas atribuicdes, outras fungdes qgue forem
solicitadas pelo Diretor Executivo ou pelo Secretario da EJTRT.
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Segao XIII
Ouvidoria - OUVID

Art. 178. A Ouvidoria ¢é wunidade integrante da estrutura
administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regiédo
com o objetivo institucional de servir de canal de comunicacgao
direta entre o Tribunal, os servidores, o0s magistrados e a
sociedade em geral.

Art. 179. O Chefe de Gabinete integra a Ouvidoria, a gquem
compete gerir e executar as atividades administrativas da
unidade, além de desempenhar outras atividades decorrentes da
funcao.

Art. 180. A Ouvidoria do Tribunal Regional do Trabalho da 242
Regido é regida por regulamento préprio.

CAPITULO II
Competéncias das Unidades de Apoio Judicidrio

Art. 181. Ficam assim definidas as competéncias das unidades
de apoio judiciario:

Segdo I
Gabinetes de Desembargadores

Art. 182. Ao Gabinete de Desembargador, do qual é titular o
Desembargador do Trabalho, compete prestar apoio nas
atividades de apreciacdo de recursos interpostos em processos
judiciais contra as decisdes emanadas dos Juizes da 12
Insténcia, na andlise dos processos judiciais origindrios da
22 Instancia, bem como da apreciacdo de matérias e recursos
administrativos em que o Desembargador tenha de se manifestar.

Art. 183. Integram o Gabinete de Desembargador:
I - Assessor de Desembargador;
IT - Assistente de Gabinete;

IIT - Chefe de Gabinete;
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IV — Assistente Administrativo.

Art. 184. Ao Assessor de Desembargador compete prestar auxilio
na organizacdo do Gabinete; prestar assessoria técnica de
natureza juridica no desempenho de suas atribuicgdes
funcionais; realizar pesquisas legais, doutrinarias e
jurisprudenciais; elaborar minutas de votos, decisdes e
despachos em processos judiciais e administrativos; orientar
e auxiliar nos estudos de casos; realizar revisao e correcgao
gramatical das minutas de votos elaboradas pelos assistentes
e auxiliares Jjuridicos; revisar e acompanhar a pauta das
sessbes de Jjulgamento; elaborar minutas de votos divergentes
e convergentes; atender ao pUblico interno e externo;
acompanhar os prazos processuais do gabinete; atuar em plantdes
judicidrios; representar o Desembargador guando designado para
esse fim.

Art. 185. Ao Assistente compete prestar apoio ao Assessor de
Desembargador; realizar pesquisas; elaborar minutas de votos,
decisdes e despachos em processos judiciais e administrativos;
acompanhar prazos processuals; exarar certiddes; realizar
retificagdes na autuacdao do processo; realizar plantdes na
impossibilidade informada pelos assessores; atender o publico
interno e externo; auxiliar na orientacdo e revisao do trabalho
de outros servidores, quando necessario; auxiliar na revisao
da pauta de julgamento; substituir o assessor; atender tarefas
determinadas pelo Assessor e pelo Desembargador.

Art. 186. Ao Assistente Administrativo compete auxiliar o Chefe
de Gabinete no controle dos prazos processuais, procedimentos
internos, andamentos das diligéncias, documentos, materiais de
expediente e permanente do gabinete; auxiliar na organizacgéo
da agenda e as pautas para o Desembargador, controlar a
distribuicdo de processos, lavratura de acdrddos e atualizacao
de dados nos sistemas informatizados; atender ao publico
interno e externo, além de cumprir as demais diretrizes
internas e atender tarefas determinadas pelo Chefe de Gabinete,
pelo Assessor e pelo Desembargador.

Art. 187. Ao Chefe de Gabinete compete efetuar o controle dos
prazos processuals, procedimentos internos, andamentos das
diligéncias, documentos, materiais de expediente e permanente
do gabinete; elaborar despachos e minutas da admissibilidade
dos processos de relator ou vogal; ser responsavel pela guarda
dos materiais permanentes da unidade; organizar a agenda e as
pautas para o Desembargador, acompanhando o fluxo das vistas
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regimentais, inclusdes de votos de divergéncia, convergéncia
ou de voto vencido; realizar e controlar a distribuicao de
processos, lavratura de acdérdédos e atualizacdo de dados nos
sistemas informatizados; atender ao publico interno e externo,
além de cumprir as demais diretrizes internas para o efetivo
suporte administrativo ao Gabinete do Desembargador e atender
tarefas determinadas pelo Assessor e pelo Desembargador.

Segao II
Secretaria do Tribunal Pleno - STP

Art. 188. A Secretaria do Tribunal Pleno compete preparar e
publicar as respectivas pautas de Jjulgamento Jjudiciarias;
preparar e divulgar as pautas administrativas; lavrar as
certiddes de Julgamento nos processos Jjudicidrios e as
certiddes e resolugdes administrativas atinentes as decisdes
proferidas pelo Tribunal Pleno, na forma regimental;
secretariar as sessdbes do Tribunal Pleno, bem como as
audiéncias de conciliacgdo em dissidios coletivos; publicar as
resolucdes administrativas que possam ser veiculadas no DEJT;
providenciar a operacgdo de 4audio do plendrio, Dbem como a
gravacao das sessdes; fornecer ao Presidente da Sessdao a ordem

de preferéncias regimentais; iniciar e encerrar sessodes
eletronicamente; lancgar 0s resultados dos julgamentos
eletronicamente; fechar as sessodes eletronicamente;

confeccionar estatistica semanal dos processos Jjulgados, dos
processos aptos para julgamento e dos processos aptos de serem
incluidos em pauta; fazer o controle de prazos apds as
publicacdes dos respectivos acdrdédos, até a baixa (retorno a
origem ou ingresso da petigdo de recurso de revista).

Art. 189. A Secretaria do Tribunal Pleno € vinculada
institucionalmente & Presidéncia.

Art. 190. Integram a Secretaria do Tribunal Pleno:
I - Secretéario;

IT - Setor de Apoio Judicidrio - SAJ;

IIT - Subsecretaria da 12 Turma - SUBSEC];

IV — Subsecretaria da 22 Turma - SUBSEC2.

Art. 191. Ao Secretdrio compete gerir a Secretaria do Tribunal
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Pleno, bem como secretariar as sessbes do Tribunal Pleno e
eventualmente das Turmas; secretariar as audiéncias em
dissidios coletivos, lavrar e ler o termo de posse dos
integrantes da administracdo do Tribunal, bem como todas as
demais atividades atribuidas pelo Presidente.

Art. 192. Ao Setor de Apoio Judicidrio compete certificar as
publicacgdes dos acdérdidos; controlar os prazos processuais apds
a publicacdo dos acdérdaos; verificar a regularidade dos atos
processuais praticados (representacgédo processual, qualificacéo
das partes, formas de notificacgdes, prerrogativas de entes
publicos); certificar o decurso de prazo nos Processos em gue
ndo haja recurso e proceder a respectiva baixa a Vara do
Trabalho de origem; encaminhar os processos com recurso de
embargos declaratdérios e peticdes diversas aos respectivos
gabinetes; encaminhar os processos com recurso de revista e
peticdes diversas a assessoria do Presidente, bem como
certificar os prazos das partes que tenham interesse recursal
e nao tenham apresentado recurso; expedir notificacgdes
postais, mandados, cartas de ordem, cartas precatédrias,
editais, para ciéncia dos acdérdidos as partes que nao possuam
advogado; controlar o cumprimento das notificagdes; realizar
carga de processos fisicos aos advogados e controlar sua
devolucdo; retificar a autuacdo de processos eletrbdnicos nos
casos eventualmente necessarios; remeter processos a
assessoria do Presidente nas acdes origindrias; proceder ao
arquivamento de agdes originadrias; cumprir as diligéncias
necessarias relativas ao trémite dos dissidios coletivos, em
especial as diligéncias que antecedem a audiéncia inaugural;
atender aos advogados e partes para orientagdes diversas.

Art. 193. As Subsecretarias da 12 e da 22 Turmas compete
orientar e acompanhar a execugdo dos trabalhos auxiliares da
Turma; organizar as pautas de julgamento e providenciar sua
publicacdo, bem como dos demais atos e despachos no 6érgéao
oficial de divulgagdo; secretariar as sessdes da Turma e
certificar 0s respectivos resultados; submeter ao
Desembargador relator os processos e documentos gue dependam
de despacho e/ou providéncias; dar ciéncia aos Desembargadores
das sessbdes extraordindrias da Turma, convocadas na forma
prevista no Regimento Interno; expedir certiddes referentes
aos Jjulgados da Turma, lavrar termos e realizar outros atos
processuais; registrar, no sistema informatizado, as
suspeigdbes e impedimentos comunicados oficialmente pelos
Desembargadores da Turma; fornecer ao Presidente da Sessdo a
ordem de preferéncias regimentais; iniciar e encerrar as
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sessbes eletronicamente; lancar os resultados dos julgamentos
eletronicamente; fechar as sessoes eletronicamente;
confeccionar estatistica semanal dos processos Jjulgados, dos
processos aptos para julgamento e dos processos aptos de serem
incluidos em pauta.

Art. 194. Integram as Subsecretarias da 12 e da 22 Turmas:
I - Chefe de Subsecretaria;
IT - Setor de Publicacao de Acdrddos - SEPAC1l e SEPAC2.

Art. 195. Ao Chefe de Subsecretaria compete gerir e executar
as atividades administrativas da unidade, além de desempenhar
as atribuicdes pertinentes as subsecretarias das Turmas.

Art. 196. Ao Setor de Publicacdo de Acdrddos (12 e 22 Turmas)
compete publicar os acdédérdados lavrados pela Turma e pelo
Tribunal Pleno; receber, conferir e Jjuntar os acdérdaos aos
respectivos autos; inserir a publicacdo dos acdrddos no Didrio
Eletrdnico da Justiga do Trabalho; conferir confrontadamente
os acdérddos com os relatdrios de publicacdo; certificar as
publicagcdes nos autos; disponibilizar o inteiro teor dos
acérddaos para consulta, via internet; encaminhar os processos
ao Gabinete de Cadastramento Processual, para aguardar o
decurso de prazo; encaminhar ao Chefe de Subsecretaria da Turma
0s casos omissos nos autos, ou de republicagcdao de acdédrdao,
para apreciagdo da Presidéncia; submeter ao Secretdrio do
Tribunal Pleno ou ao Chefe de Subsecretaria da Turma os
processos que dependem de republicacdo de acdérdaos e demais
casos.

Segdo III
Secretaria Judicidria - SJ

Art. 197. A Secretaria Judiciaria compete coordenar as
atividades Jjudicidrias e administrativas de wunidades do
primeiro e do segundo graus de jurisdig¢do, nos limites da sua
competéncia, de acordo com as diretrizes de desenvolvimento e
operacdo tracadas pelo Tribunal Pleno e pela Presidéncia do
Tribunal.

Art. 198. A Secretaria Judicidria é vinculada
institucionalmente a Presidéncia do Tribunal.
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Art. 199. Integram a Secretaria Judiciédria:

I - Secretéario;
IT - Gabinete da Secretaria Judicidria - GSJ;
IIT - Gabinete Especializado de Precatdérios - GEP;

IV - Gabinete de Documentacdo e Memdéria — GDM;
V - Nucleo de Cadastramento Processual - NCP;
VI - Divisao de Recursos e Precedentes — DRP;
VII - Coordenadoria de Apoio a Execucdo e a Conciliacdo - CAEC.

Art. 200. Ao Secretdrio compete gerir a Secretaria Judiciaria,
além de desempenhar outras funcdes decorrentes do exercicio do
cargo, tais como, geréncia administrativa, gestdo de pessoas
da unidade, gestdao processual, tratamento das demandas
administrativas e judiciais, geréncia dos convénios judiciais,
coordenagcao das unidades a ele vinculadas; assessorar a
Presidéncia na definicdo de acgdes para a implantacao de
projetos internos e externos, relacionados com a atividade
judiciéaria; assessorar a Presidéncia na formalizacdo e
operacionalizacdo de acordos de cooperagcdo e convénios,
relativos as atividades judicidrias; Apoiar no desenvolvimento
da Politica Judicidria de tratamento adequado dos conflitos de
interesses estabelecida na Resolucdo n. 125/2010, do Conselho
Nacional de Justigca - CNJ; zelar pelo cumprimento das
exigéncias da Resolucgdo CNJ n. 235/2016 e outras no ambito de
sua competéncia.

Art. 201. Ao Gabinete da Secretaria Judicidria compete assistir
ao Secretario no planejamento, coordenacao, direcao e
acompanhamento das agdes de competéncia da Secretaria;
centralizar a publicagdo das matérias administrativas e
judicidrias no Didrio Eletrdénico da Justigca do Trabalho;
controlar o decurso de prazos de despachos, notificagdes,
cartas de ordem, mandados de citagdo e editais emitidos pelo
Presidente; elaborar, controlar, redigir os editais e
divulgar as escalas do plantdo Jjudicidrio; gerenciar os
convénios judiciais e o sistema de Cadastro Eletrdnico

de Leiloeiros, Corretores e Vendedores - CELC-TRT24; receber,
expedir e distribuir correspondéncias e malotes; protocolar as
peticdes oriundas do publico externo, Dbem como receber

as petigdes enviadas eletronicamente; atender e ©prestar
informacdes ao publico em geral.
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Art. 202. Integram o Gabinete da Secretaria Judiciaria:

I — Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Pagamento de Honoradrios - SPH.
Art. 203. Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as
atividades administrativas do Gabinete da Secretaria

Judicidria, além de desempenhar outras atividades decorrentes
da funcao.

Art. 204. Ao Setor de Pagamento de Honordrios compete dirigir
e controlar as atividades relativas ao recebimento,
processamento e elaboracdao de minutas de despacho das
requisig¢des de pagamentos de honordrios periciais expedidos
pelas Varas do Trabalho, submetendo-os a Presidéncia;
gerenciar o sistema de Cadastro Eletrdnico de Peritos,
Tradutores e Intérpretes da Justica do Trabalho da 2428 Regiao
— CPTEC-TRT24; acompanhar os pagamentos e/ou adiantamentos das
Requisig¢des de Honordrios Periciais; publicar planilhas
referentes aos pagamentos e adiantamentos de Requisic¢des de
Honordrios Periciais na pagina da internet do Tribunal.

Art. 205. Ao Gabinete Especializado de Precatdérios compete
auxiliar o Secretdrio Judicidrio nas atividades relacionadas
a gestdo e pagamento de precatdrios; gerenciar todos os atos
referentes a execucdo contra a Fazenda Publica; verificar a
regularidade, registrar e autuar os Precatdrios e Requisicdes
de Pequeno Valor - RPV, bem como providenciar a inclusao na
proposta orgamentdria; langcar no sistema de precatdrios do
CSJT os precatdérios dos obrgdos da Administragcdo Direta e
Indireta da Unido que deverdo constar da Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO; encaminhar ao CSJT e a Coordenadoria de
Orcamento e Financas do Tribunal a relacdo de RPV a serem pagas
no més e, precatdrios quando da descentralizacdao de valores;
elaborar estatisticas mensais e anuais referentes aos
movimentos de precatdrios e requisicgdes de pequeno valor;
encaminhar a 4drea de TI, para inclusdo no Sistema de Gestédo de
Precatdérios do CNJ, a relacdo dos precatdrios expedidos e pagos
no ano; controlar o saldo das contas Jjudiciais wvinculadas aos
repasses do TJ/MS e aos acordos em cumprimento no Tribunal.

Art. 206. Integram o Gabinete Especializado de Precatédrios:
I - Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Apoio ao Gabinete Especializado de Precatdrios
- SAGEP.
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Art. 207. Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as
atividades administrativas do Gabinete ©Especializado de
Precatdérios, além de desempenhar outras atividades decorrentes
da funcao.

Art. 208. Ao Setor de Apoio ao Gabinete Especializado de
Precatdrios compete auxiliar na gestao do Gabinete
Especializado de Precatérios, elaborar ©pareceres sobre
cdlculos; apurar e atualizar calculos dos precatdrios e
Requisic¢des de Pequeno Valor das contribuicgdes previdencidrias
e imposto de renda.

Art. 209. Ao Gabinete de Documentacdo e Memdéria compete
orientar a execucdo das atividades referentes a gestdo da
informacdo no ambito do Tribunal; sugerir e participar das
politicas de tratamento, armazenamento e seguranga dos
documentos e informacdes; prestar apoio técnico e
administrativo ao Comité de Gestdao Documental; gerenciar o
Programa de Gestao Documental do Tribunal, as atividades
pertinentes a Memdéria e Cultura e as acdes de implantacédo e
operacionalizacgdo do programa de gestao documental; coordenar
o tratamento arquivistico ao acervo institucional permanente
e histdérico do Tribunal; fomentar a pesguisa no campo da
histdéria do Trabalho, do Direito do Trabalho e da Justica do
Trabalho de Mato Grosso do Sul; desenvolver programas de
responsabilidade social com acgdes nas 4&reas de educacao e
cidadania; propor a realizagdo de acordos de cooperacgao técnica
com outras instituicdes, bem como acompanhar a execucgao destes;
firmar parcerias com instituig¢des de carater técnico-
cientifico e cultural para execucdo das politicas de construcgao
e difusdo da histdéria da instituicdo; coordenar as atividades
pertinentes a Biblioteca Juiz Valentin Carrion e ao Memorial
do Tribunal; resgatar, preservar e transmitir a memdbéria e a
histdéria do Tribunal junto a sociedade; propor estratégias de
acdo e diretrizes técnicas e promover a formacdo de acervos e
colegbes dos registros documentais referentes a preservacgao da
memdéria do Tribunal; desenvolver ac¢des culturais de divulgacéo
da meméria e da  histdéria do Tribunal, programas de
responsabilidade social com acgdes nas 4&reas de educacao e
cidadania; elaborar e executar projetos de exposicdes e mostras
relacionadas as atribuic¢des da Secdo; promover a cultura do
mundo do trabalho por meio de ©palestras, semindrios,
exposicdes, exibicdo de filmes e videos.

Art. 210. Integram o Gabinete de Documentacdo e Memdéria:
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I — Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Apoio ao Gabinete de Documentacdo e Memdria -
SAGDM;
ITIT - Setor de Arquivo Permanente e Histdrico - SARPH;

IV - Setor de Arquivo Intermedidrio - SARI;
V — Biblioteca Juiz Valentin Carrion.

Art. 211. Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as
atividades administrativas do Gabinete de Documentacdo e
Meméria, além de desempenhar outras atividades decorrentes da
funcao.

Art. 212. Ao Setor de Apoio ao Gabinete de Documentacdo e
Memdéria compete auxiliar o Chefe de Gabinete de Documentacgao
e Memdéria nas atividades relativas ao Memorial do TRT da 242
Regido; nas agdes e diretrizes técnicas para a formagdo do
acervo histoérico da Justica do Trabalho em Mato Grosso do Sul;
na elaboracdo e execugao dos projetos de exposicgdes e mostras
relacionadas a Memdéria da Justica do Trabalho; na recepcao dos
visitantes e organizar as visitas monitoradas ao Memorial.

Art. 213. Ao Setor de Arquivo Permanente e Histdérico compete
receber, conferir, registrar e arquivar autos de processos
findos ou arquivados provisoriamente; prestar atendimento,
desarquivar e autenticar cdpias de pecas dos autos arquivados;
dar vista dos autos sob sua responsabilidade, bem como carga
dos autos findos; controlar os processos em carga, hao
devolvidos no prazo determinado; organizar e conservar O acervo
documental sob sua responsabilidade.

Art. 214. Ao Setor de Arquivo Intermedidrio compete receber,
conferir, registrar em sistema informatizado e arquivar autos
de processos findos ou arquivados provisoriamente com despacho
da autoridade competente, além de outros documentos que devem
ser mantidos sob sua guarda ou responsabilidade; prestar
atendimento, desarquivar, autenticar cdépias de pecas dos
autos, dar vista dos autos sob sua responsabilidade, bem como
carga dos autos findos; comunicar ao superior imediato os
processos, em carga, nao devolvidos no prazo determinado;

organizar, conservar o) acervo documental sob sua
responsabilidade mediante registro e classificacdo apropriada;
proceder a andlise seletiva de autos judiciais e

administrativos arquivados definitivamente; selecionar e
relacionar os documentos aptos para eliminacao; elaborar
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edital de ciéncia de eliminacdo de autos findos e documentos
administrativos aptos a eliminacao; proceder ao
desentranhamento de documentos de autos com argquivamento
definitivo constantes no edital de eliminacdo; proceder a
eliminacdo de autos findos e documentos administrativos.

Art. 215. A Biblioteca Juiz Valentin Carrion compete catalogar
e manter acervo composto por livros, periddicos, teses,
dissertacdes e obras de referéncia; gerenciar a biblioteca
virtual.

Art. 216. Ao Nucleo de Cadastramento Processual compete
registrar, autuar e distribuir recursos de competéncia da
segunda instéancia e acdes originarias quando determinadas pelo
Presidente; atender e prestar informagdes ao publico em geral;
expedir certiddo de atuacdo advocaticia; proceder a remessa
dos autos as insténcias superiores, bem como recebé-los e
encaminhd-los a Vara do Trabalho de origem; cumprir diligéncias
requisitadas pelo Tribunal Superior do Trabalho; cumprir os
despachos determinados pelo Relator ou Presidente do Tribunal.

Art. 217. Integram o Nucleo de Cadastramento Processual:
I — Chefe de Nucleo;
IT - Secao de Classificacgdo e Autuacao - SCAUT.

Art. 218. Ao Chefe de Nucleo compete gerir e executar as
atividades administrativas do Nacleo de Cadastramento
Processual, além de desempenhar outras atividades decorrentes
da funcéao.

Art. 219. A Secdo de Classificacdo e Autuacdo compete executar
as atividades de classificacao, registro, autuacao e
distribuicdo dos recursos de competéncia da segunda insténcia
e das acgdes de natureza origindria; proceder a triagem dos
processos quanto aos impedimentos, suspeigdes, prevengdes,
vinculagdes e competéncia do 6érgdo julgador (Turma ou Tribunal
Pleno) .

Art. 220. O Setor de Controle e Movimentacdo Processual -
SCMP integra a Secdao de Classificagcdo e Autuagao, ao qual
compete promover e garantir a qualidade do atendimento e a
exatiddo das informacdes fornecidas sobre o trémite dos
processos na segunda instancia; supervisionar a execugao dos
trabalhos de preparo e remessa de pProcessos COmM recursos, bem
como o controle de baixa de processos.
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Segao IV
Divisao de Recursos e Precedentes - DRP

Art. 221. A Divisdo de Recursos e Precedentes compete prestar
apoio aos gabinetes dos desembargadores e da presidéncia
referente ao processamento dos recursos; cumprir as diretrizes
estabelecidas nas Resolucdes n® 235/2016 e 339/2020 Do CNJ;
gerenciar os procedimentos administrativos do NUGEPNAC quanto
a gestao dos precedentes do Tribunal Regional do Trabalho da
242 Regido, dos temas e recursos paradigmas no Supremo Tribunal
Federal e do Tribunal Superior do Trabalho e quanto a gestéo
dos procedimentos decorrentes das politicas administrativas,
judiciais e de formacdo relacionadas as acgdes coletivas e aos
métodos de solucgcdo consensual de conflitos coletivos do
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regiéo.

Art. 222. Integram a Divisdo de Recursos e Precedentes:

I - Chefe de Divisao;

IT - Gabinete de Apoio a Divisdo de Recursos e Precedentes -
GADRP.

Art. 223. Ao Chefe da Divisdo de Recursos e Precedentes

compete gerir as atividades pertinentes ao gerenciamento dos
recursos e dos precedentes; elaborar minutas de despachos e
decisdes; pesquisar e identificar precedentes, sumulas e
orientacgdes Jjurisprudenciais do Tribunal Superior do Trabalho
e dos outros Tribunais Regionais do Trabalho; cumprir as
diretrizes estabelecidas na Resolucdo CNJ n@° 235/2016;
gerenciar os procedimentos administrativos decorrentes da
aplicagcdo da repercussado geral, de Jjulgamentos de casos
repetitivos e de 1incidente de assuncgdo de competéncia;
administrar os recursos sobrestados no Tribunal Regional do
Trabalho da 242 Regido e nas Turmas, com a respectiva
vinculacao aos temas e recursos paradigmas no Supremo Tribunal
Federal e no Tribunal Superior do Trabalho; gerenciar banco de
dados passiveis de pesquisa, com os registros eletrdnicos dos
temas de casos repetitivos, de incidentes de assuncdo de
competéncia e de incidentes de uniformizacao de
jurisprudéncia; alimentar o banco nacional de dados do CNJ.

Art. 224. Ao Gabinete de Apoio a Divisdao de Recursos e
Precedentes compete fornecer suporte a DRP e ao NUGEPNAC para
auxiliar os o6rgdos julgadores na gestdo do acervo sobrestado,
informar a afetacdo de temas, bem como a publicagcdo e o
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trédnsito em Jjulgado dos acdérdédos dos Tribunais Superiores;
realizar procedimentos administrativos voltados ao
gerenciamento de dados e do acervo de processos sobrestados em
razao de aplicacdo de repercussao geral, Jjulgamentos de casos
repetitivos e incidente de assuncdo de competéncia, conforme
art. 79 da Resolucdo CNJ n. 235/2016; subsidiar o NUGEPNAC nas
politicas administrativas, judiciais e de formacao
relacionadas as acdes coletivas e aos métodos de solucgao
consensual de conflitos coletivos; auxiliar os é6rgéaos
julgadores na gestdo do acervo de agdes coletivas; informar ao
CNJ os dados e informacgdes solicitadas; manter atualizado o
Cadastro Nacional de Acgbes Coletivas, conforme art. 42 da
Resolugdo CNJ n. 339/2020; gerir na pagina de internet do
Tribunal os registros eletrdnicos referentes ao NUGEPNAC.

Art. 225. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Apoio a
Divisdao de Recursos e Precedentes a quem compete gerir e
executar as atividades administrativas da unidade, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da funcgao.

Segao V
Coordenadoria de Apoio a Execugdo e a Conciliagdo - CAEC

Art. 226. A Coordenadoria de Apoio & Execucdo e a Conciliacéo
compete coordenar e executar as atividades afetas as &reas de
execugao, pesquisa patrimonial e conciliacdo; cumprir as
atribuig¢des previstas na Resolugdo CSJT n¢ 138/2014; instaurar
0 procedimento de reunido de execugdes, regulamentado pelo
Provimento CGJT 1/2018, por meio do Plano Especial de Pagamento
Trabalhista - PEPT ou mesmo pelo Regime Especial de Execugao
Forcada - REEF; coordenar o desenvolvimento da politica
judicidria de tratamento adequado dos conflitos de interesses
(Resolugdo CNJ n® 125/2010 e Resolugdo CSJT n¢ 174/2016).

Art. 227. Integram a Coordenadoria de Apoio a Execugdo e a
Conciliacao:

I - Coordenador;
IT - Centro de Execucdo e de Pesquisa Patrimonial - CEPP;
III - Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de Solucdo de

Disputas do 12 Grau - CEJUSC-JT/1¢ Grau.

Art. 228. Ao Coordenador compete gerir as unidades vinculadas
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e as atividades desenvolvidas na Coordenadoria de Apoio a
Execucdo e a Conciliacdo; coordenar os eventos voltados a
conciliacdo, promovidos pelo Tribunal e por outros &érgaos;
propor medidas de capacitacdo, treinamento e atualizacéo
permanente de magistrados, servidores, conciliadores e
mediadores nos métodos consensuais de solucdo de conflitos;
zelar pelo cumprimento das exigéncias da Resolugdo CNJ n.
235/2016; examinar previamente os processos, documentos e
demais expedientes encaminhados ao CEJUSC-JT/1¢ Grau; auxiliar
o Juiz Coordenador do CEJUSC-JT/1¢ Grau no planejamento,
coordenacao e Acompanhamento de acoes definidas pela
Presidéncia e pelo Coordenador do NUPEMEC; elaborar relatdrios
mensais de atividades e de produtividade; auxiliar o Juiz
Coordenador da Execucdao nas atividades de planejamento,
coordenacao e acompanhamento de acoes definidas pela
Presidéncia, bem como no atendimento pleno as exigéncias da
Resolucdo CSJT n. 138/2014.

Art. 229. Ao Centro de Execucdao e de Pesquisa Patrimonial
compete gerenciar a implantacdo de acdes, projetos e medidas
destinados a conferir maior efetividade a execucdo trabalhista
no TRT da 242 Regido; cumprir as atribuigbes descritas na
Resolucdo n. 138/2014 do CSJT, instaurar o procedimento de
reunido de execugdes, regulamentado pelo Provimento CGJT
1/2018, por meio do Plano Especial de Pagamento Trabalhista -
PEPT ou pelo Regime Especial de Execucdo Forcada - REEF.

Art. 230. Integram o Centro de Execugcdo e de Pesquisa
Patrimonial:

I - Gabinete de Pesquisa Patrimonial - GPP;

IT - Assisténcia de Execucao - AEX.

Art. 231. Ao Gabinete de Pesquisa Patrimonial compete prestar
auxilio ao Juiz Coordenador da Execucdo e o Coordenador do
CAPISC no desenvolvimento de suas atribuicdes; atender as
solicitagcbdes de pesquisas referentes a identificacdo do
CPF/CNPJ de parte, oriundas das unidades judicidrias; divulgar
as unidades Jjudicidrias as boas praticas de investigacao
patrimonial; subsidiar estudos sobre técnicas de pesquisa,
investigacdo e avaliacdo de dados, bem como sobre mecanismos
e procedimentos de prevencao, obstrucdo, deteccdo e de
neutralizacdo de fraudes a execucao; produzir e disponibilizar
relatdérios circunstanciados sobre a pesquisa patrimonial dos
devedores contumazes; elaborar relatdérios dos resultados
obtidos com agdes de pesquisa e investigacdo referentes ao
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Gabinete; gerenciar bancos de dados das atividades
desempenhadas e seus resultados; prestar informacdo acerca da
mudanca de enderecos dos devedores contumazes.

Art. 232. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Pesquisa
Patrimonial, a quem compete gerir e executar as atividades
administrativas da wunidade, além de desempenhar outras
atividades decorrentes da funcéao.

Art. 233. A Assisténcia de Execucdo compete auxiliar o Juiz
Coordenador do CEPP e ao Coordenador do CAEC no desenvolvimento
de suas atribuic¢des atendendo ao procedimento de reuniao de
execugdes trabalhistas regulamentado pelo Provimento CGJT n?®
1/2018; autuar o procedimento por meio eletrdnico; executar os
atos inerentes a fase de cumprimento do titulo executivo;
cumprir atos pertinentes a instauracgdo do procedimento de
reunido de execugbes, regulamentado pelo Provimento CGJT
1/2018, por meio do Plano Especial de Pagamento Trabalhista -
PEPT ou Regime Especial de Execugao Forgada - REEF.

Art. 234. Ao Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de
Solugdo de Disputas do 1¢ Grau - CEJUSC-JT/1¢ Grau compete
realizar audiéncias de conciliacdo e mediacdo de processos
submetidos a jurisdicdo das Varas do Trabalho; organizar pautas
concentradas, temdticas ou por demandado; fomentar a
participacao dos maiores litigantes em projetos e programas
ligados a politica Jjudicidria nacional de tratamento de
conflitos, a fim de implementar acgdes coordenadas para solucao
de disputas no admbito trabalhistas.

Art. 235. Integra o Centro Judicidrio de Métodos Consensuais
de Solucgédo de Disputas do 1¢ Grau:

I - Gabinete de Apoio ao CEJUSC-JT/19 Grau - GACIl.

Art. 236. Ao Gabinete de Apoio ao CEJUSC-JT/1¢ Grau compete
examinar previamente o0s processos, documentos e demais
expedientes encaminhados ao CEJUSC-JT/1¢ Grau; auxiliar na
gestdo e administragdo do centro e na realizacgdo dos atos
processuais ordinatdérios; atuar como conciliador e mediador,
organizar pautas, elaborar relatdérios mensais de atividades do
CEJUSC-JT/1° Grau; elaborar minutas de despachos e realizar
demais procedimentos relativos aos processos de competéncia do
Juiz Coordenador do CEJUSC-JT/1° Grau.

Art. 237. Integram o Gabinete de Apoio ao CEJUSC-JT/1¢ Grau:

I - Chefe de Gabinete;
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ITI - Conciliador.

Art. 238. Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as
atividades administrativas do Gabinete de Apoio ao CEJUSC-
JT/1° Grau, além de desempenhar outras atividades decorrentes
da funcao.

Art. 239. Ao conciliador compete auxiliar o Juiz Coordenador
do CEJUSC-JT/12 Grau no exercicio da conciliacdo e da mediacéo
judicial; levar ao conhecimento do Juiz Coordenador do CEJUSC-
JT/1° Grau fatos relevantes em curso ou ocorridos em audiéncia;
atuar como facilitador do didlogo e propor solucdes
participativas, adequadas e eficazes ao fim consensual da
reclamacao trabalhista; redigir, observado o modelo
instituido, as atas das audiéncias que conduzir; cumprir os
comandos contidos nas atas de audiéncias; lancar movimentos
processuais no sistema informatizado; expedir comunicacgdes e
confeccionar alvaréas.

Segao VI
Secretaria do Processo Judicial Eletrdénico - SPJe

Art. 240. A Secretaria do Processo Judicial Eletrdénico compete
assessorar e secretariar o Comité Gestor Regional do Sistema
PJe instalado na Justica do Trabalho da 242 Regido - CGRPJe/2432
Regido, nas &reas de negdcio judicidrio e de tecnologia da
informacéao; desempenhar a administracao técnica e a
sustentacdo remota (na categoria software) do Sistema PJe e de
seus sistemas satélites; coordenar e acompanhar os servigos de
atendimento e suporte técnico aos usudrios internos e externos
dos referidos sistemas.

Art. 241. A Secretaria do Processo Judicial Eletrdnico é
vinculada institucionalmente a Presidéncia e funcionalmente ao
CGRPJe/242 Regido.

Art. 242. Integram a Secretaria do Processo Judicial
Eletrdénico:

I - Secretario;

IT - Secdo de Apoio a Secretaria do Processo Judicial

Eletrbnico — SASPJe;

IITI - Secao de Suporte Técnico em PJe — SSTPJe.
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Art. 243. Ao Secretario compete gerir e executar as atividades
administrativas da Secretaria do Processo Judicial Eletrdnico,
além de desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio
do cargo.

Art. 244. A Secdo de Apoio a Secretaria do Processo Judicial
Eletrdénico compete o apoio na area de negdcio judicidrio e o
atendimento aos usuarios do Sistema Processo Judicial
Eletrénico - PJe; prestar auxilio a Secdo de Suporte Técnico
em PJe nos trabalhos que requeiram esforgo conjunto; realizar
testes das funcionalidades utilizadas pelos usudrios internos
e externos para a instalacgdo de novas versdes do Sistema PJe;
identificar solugdes de contorno a problemas cuja correcao
técnica exijam maior tempo ou a abertura de demanda junto a
drea técnica do Conselho Superior da Justiga do Trabalho.

Art. 245. Integram a Secgdo de Apoio a Secretaria do Processo
Judicial Eletrdnico:

I - Setor de Atendimento PJe (12 Grau) - SATPJel;
II - Setor de Atendimento PJe (29 Grau) - SATPJe2.

Art. 246. Ao Setor de Atendimento PJe (12 Grau) compete prestar
o servico de atendimento (12 nivel) aos usudrios internos e
externos do Sistema PJe (Mdédulo 1¢ Grau), bem como auxiliar a
Secdo de Apoio a Secretaria do Processo Judicial Eletrdnico no
cumprimento de suas competéncias.

Art. 247. Ao Setor de Atendimento PJe (22 Grau) compete prestar
o servico de atendimento (19 nivel) aos usuadrios internos e
externos do Sistema PJe (Mdédulo 2¢ Grau), bem como auxiliar a
Secdo de Apoio a Secretaria do Processo Judicial Eletrdnico no
cumprimento de suas competéncias.

Art. 248. A Secdo de Suporte Técnico em PJe compete o apoio
técnico, na area de tecnologia da informacédo, a Secretaria do
Processo Judicial Eletrdnico; prestar o servigo de suporte
técnico (atendimento 2¢ nivel) aos usudrios internos e externos
do Sistema PJe.

Segdo VII
Diretoria do Foro de Campo Grande - FOROCG

Art. 249. A Diretoria do Foro de Campo Grande compete coordenar
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e supervisionar os servicos judicidrios comuns a todas as Varas
do Trabalho de Campo Grande, observadas as normas pertinentes;
administrar o prédio do Foro; ajustar com outros Juizes
Diretores de Foro a execucdo de atividades administrativas ou
de apoio Jjudicidrio, gque sejam comuns; funcionar como Juiz
Distribuidor; exercer as demais competéncias administrativas
delegadas pelo Presidente do Tribunal, relativas a
administragcdo do Foro e as secretarias das Varas do Trabalho
de Campo Grande.

Art. 250. Integram a Diretoria do Foro de Campo Grande:
I - Setor de Apoio ao Juiz Diretor do Foro - SAFOROCG;
IT - Gabinete de Mandados Judiciais - GMANJUD;

IIT - Gabinete de Cartas Precatédrias, Atermacdo e Varas
Itinerantes - GCOCAPI.

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

Art. 252. Ao Gabinete de Mandados Judiciais compete distribuir,
cumprir e dar execucgcdo as ordens Jjudiciais emanadas pelos
6rgdos de 12 e 22 graus, orientando e auxiliando os oficias de
justigca no cumprimento dos mandados.

Art. 253. Ao Gabinete de Cartas Precatdrias, Atermacdo e Varas
Itinerantes compete executar a tramitagdo dos processos de
Varas Itinerantes de Varas da Capital até a publicacédo da
sentenca de conhecimento; receber, conferir e cumprir as cartas
precatdrias notificatdrias, inquiritérias e citatérias
distribuidas, exceto as citatdrias/executdrias com ato de
constrigcdo e expropriacdo de bens; organizar as pautas de
audiéncia, elaborar minutas de despacho, bem como subscrever
as atas de audiéncias inquiritérias; elaborar relatdrios
estatisticos mensais e anuais acerca das atividades
desenvolvidas no Aambito de sua competéncia; proceder a
atermacao das reclamacdes trabalhistas verbais, nos casos em
que a parte exerga o jus postulandi; proceder a redugdo a termo
e certificar nos respectivos autos, todas as declaracodes,
manifestacdes e requerimentos formulados diretamente pelas
partes; recepcionar e atender o cidaddo pessoalmente ou por
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qualgquer dos meios de comunicacdo colocados a disposicéao;
expedir certiddo sobre processos distribuidos para as varas do
trabalho da capital; orientar e acompanhar a execucao das
atividades de recebimento, registro, distribuicéo e
estatistica das atermacdes

Art. 254. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Cartas
Precatdrias, Atermacdo e Varas Itinerantes, a quem compete
gerir e executar as atividades administrativas da unidade,
além de desempenhar outras atividades decorrentes da funcgdao.

Segao VIII
Diretoria do Foro de Dourados - FORODDS

Art. 255. A Diretoria do Foro de Dourados compete coordenar e
supervisionar os servigos judicidrios comuns a todas as varas
do trabalho de Dourados, observadas as normas pertinentes;
administrar o prédio do Foro; ajustar com outros Juizes
Diretores de Foro a execucdo de atividades administrativas ou
de apoio Jjudicidrio, que sejam comuns; funcionar como Juiz
Distribuidor; exercer as demais competéncias administrativas
delegadas pelo Presidente do Tribunal, relativas a
administracdo do Foro e as secretarias das varas do Trabalho
de Dourados.

Art. 256. Integram a Diretoria do Foro de Dourados:
I - Setor de Apoio ao Juiz Diretor do Foro — SAFORODDS;

IT - Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdrias e Mandados
Judiciais - SCAPMJDDS.

Art. 257. Ao Setor de Apoio ao Diretor do Foro compete submeter
a despacho do Diretor do Foro documentos e demais expedientes
sob sua responsabilidade; auxiliar na manutencdo da ordem e da
disciplina no periodo de ocorréncia das audiéncias; prezar
pela qualidade da prestagdo dos servigos terceirizados no
ambito de sua competéncia.

Art. 258. Ao Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdrias e
Mandados Judiciais compete receber, conferir e cumprir as
cartas precatdrias notificatdrias, inquiritdrias e citatédrias
distribuidas, exceto as citatdrias/executdrias com ato de
constrigcdo e expropriacdo de bens; organizar as pautas de
audiéncia, elaborar minutas de despacho, bem como subscrever
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as atas de audiéncias inquiritérias; elaborar relatdrios
estatisticos mensais e anuais acerca das atividades
desenvolvidas no ambito de sua competéncia; distribuir,
cumprir e dar execucdo as ordens Jjudiciais, orientando e
auxiliando os oficiais de justica no cumprimento dos mandados.

Segao IX
Diretoria do Foro de Trés Lagoas — FOROTL

Art. 259. A Diretoria do Foro de Trés Lagoas compete coordenar
e supervisionar os servicos judicidrios comuns a todas as Varas
do Trabalho de Trés Lagoas, observadas as normas pertinentes;
administrar o prédio do Foro; ajustar com outros Juizes
Diretores de Foro a execucao de atividades administrativas ou
de apoio Jjudicidrio, que sejam comuns; funcionar como Juiz
Distribuidor; exercer as demais competéncias administrativas
delegadas pelo Presidente do Tribunal, relativas a
administracdo do Foro e as secretarias das varas do Trabalho
de Trés Lagoas.

Art. 260. Integram a Diretoria do Foro de Trés Lagoas:
I - Setor de Apoio ao Juiz Diretor do Foro - SAFOROTL;

IT - Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdérias e Mandados
Judiciais - SCAPMJTL.

Art. 261. Ao Setor de Apoio ao Diretor do Foro compete submeter
a despacho do Diretor do Foro documentos e demais expedientes
sob sua responsabilidade; auxiliar na manutencdo da ordem e da
disciplina no periodo de ocorréncia das audiéncias;
fiscalizar, no Férum, a qualidade da prestacdo dos servicos
terceirizados.

Art. 262. Ao Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdrias e
Mandados Judiciais compete receber, conferir e cumprir as
cartas precatdrias notificatdrias, inquiritdrias e citatdrias
distribuidas, exceto as citatdrias/executdrias com ato de
constrigcdo e expropriacdo de bens; organizar as pautas de
audiéncia, elaborar minutas de despacho, bem como subscrever
as atas de audiéncias inquiritérias; elaborar relatdrios
estatisticos mensais e anuais acerca das atividades
desenvolvidas no Aambito de sua competéncia; distribuir,
cumprir e dar execugdo as ordens Jjudiciais, orientando e
auxiliando os oficiais de justiga no cumprimento dos mandados.
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Segao X
Varas do Trabalho

Art. 263. A Vara do Trabalho compete processar as acdes
trabalhistas, de modo que o magistrado, de forma singular,
possa analisar e decidir as causas judiciais.

Art. 264. Integram a Vara do Trabalho, conforme o grupo e
estrutura existente:

I - Diretor de Secretaria;

ITI - Assistente de Diretor;
IIT - Assistente de Juiz;

IV - Secretario de Audiéncia;
V - Calculista;

VI - Assistente;

VII - Auxiliar Especializado.

Art. 265. Ao Diretor de Secretaria compete gerir a Secretaria
da Vara do Trabalho, além de desempenhar outras funcgdes
decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 266. Ao Assistente de Diretor compete auxiliar o Diretor
de Secretaria nas suas atribuicdes e substitui-lo nos seus
afastamentos e impedimentos legais, além de desempenhar outras
fungdbes inerentes a competéncia da unidade que sejam
atribuidas.

Art. 267. Ao Assistente de Juiz compete elaborar minutas de
despachos, decisdes e sentencas; realizar pesquisas
doutrindrias e jurisprudenciais e controlar prazos de
magistrados.

Art. 268. Ao Secretario de Audiéncia compete providenciar as
condigdes necessadrias para a realizacdo de audiéncia; lavrar
as atas de audiéncias e publica-las; lancar os resultados das
audiéncias bem como outras decisdes exaradas, inserindo as
informagdes em sistema informatizado; lancar movimento nos
processos bem como realizar as conclusdes de julgamento para
os magistrados; desenvolver outras atividades correlatas a sua
fungdo, de acordo com as solicitagdes de seus superiores.
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Art. 269. Ao Calculista compete elaborar cédlculos de liguidacéo
de sentencgas e acdrdaos; apurar e atualizar contribuicdes
previdencidrias, imposto de renda, contribuicdo sindical e
valores inscritos em divida ativa da Unido; atualizar calculos
em precatdérios e realizar manifestacgdes e pareceres sobre
calculos.

Art. 270. Ao Assistente compete executar atos processuais,
efetuar langcamentos de movimentos processuais nos sistemas
informatizados; atender ao publico e ligacgdes telefdnicas; dar
cumprimento as determinacdes judiciais; fazer uso dos sistemas
disponibilizados por convénios firmados pelo Regional;
atualizar cdlculos e apurar os valores de acordos inadimplidos
e verbas acessdérias; certificar a realizacdo de intimacgdes e
vencimentos de prazos; digitalizar e anexar documentos aos
processos; revisar e remeter processos ao Tribunal; revisar e
arquivar processos; desenvolver outras atividades correlatas
a sua funcgdo de acordo com as solicitacgdes de seus superiores.

Art. 271. Ao Auxiliar Especializado compete prestar apoio a
pradtica de atos processuails, efetuar lancgamentos de movimentos
processuais nos sistemas informatizados; atender ao publico e
ligagdes telefdnicas; dar cumprimento as determinacdes
judiciais; fazer uso dos sistemas disponibilizados por
convénios firmados pelo Regional; certificar a realizacdo de
intimacdes e vencimentos de prazos; digitalizar e anexar
documentos aos processos; revisar e arquivar processos;
desenvolver outras atividades correlatas a sua funcao de acordo
com as solicitagcdes de seus superiores.

TITULO VI

DAS ATRIBUIGCOES DOS GESTORES
CAPITULO I

Titular de Cargo em Comissao

Art. 272. Sao competéncias comuns aos ocupantes de cargos em
comissao:

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

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

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

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

V — disseminar as diretrizes institucionais entre os membros
da equipe, bem como promover o alinhamento estratégico da
unidade com a missdo e concretizacdao da visao de futuro do
Tribunal;

VI - promover a manutencdao de um ambiente em que as relacgdes
de trabalho se fortalecam na confianca, cordialidade,
cooperagcdo e respeito mutuo;

VII - apoiar o desenvolvimento e a manutencdao do bem-estar
fisico, psiquico e social dos membros da equipe;

VIII - contribuir com o desenvolvimento e a manutencgdo das
competéncias necessarias a atuacgéo profissional dos
servidores;

IX - auxiliar na preparagao dos servidores para as mudangas de
cendrios internos e externos;

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

XI - identificar e gerenciar os riscos afetos a sua area de
atuacao;
XII - especificar, quando solicitado pela unidade competente,

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

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

CAPITULO II
Titular de Fungdo Comissionada de Natureza Gerencial

Art. 273. Sado competéncias comuns aos ocupantes de funcéo
comissionada de natureza gerencial:
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I - distribuir tarefas a equipe de trabalho bem como executar,
orientar e supervisionar sua realizacgao;

IT - assistir o superior 1imediato em assuntos de sua
atribuicdo, mantendo-o informado quanto ao andamento dos
servigos na unidade;

IIT - sugerir a adogdo de procedimentos que visem a melhoria
na execucao das atividades da unidade;

IV - orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento e
desempenho dos membros da equipe.

TiTULO VII
DAS DISPOSIGCOES GERAIS E FINAIS

Art. 274. A Presidéncia aprovard a relagcdo de funcgdes
comissionadas de natureza gerencial consolidada pela
Diretoria-Geral, por intermédio da Coordenadoria de Gestao de
Pessoas, para fins de cumprimento das disposicdes da Lei n.
11.416/2006, que dispde sobre as carreiras do Poder Judiciédrio
da Unido, no tocante ao programa de desenvolvimento gerencial.

Art. 275. Aos titulares de Secdo e de Setor cujas unidades néo
sejam consideradas de natureza gerencial compete conduzir e
executar as atividades da unidade sob sua chefia de acordo com
as diretrizes institucionais, além de desempenhar outras
atividades decorrentes do exercicio da funcdo comissionada, ou
que sejam atribuidas pela autoridade superior.

Art. 276. Conflitos de atribuigdes deverdo ser dirimidos pelos
respectivos gestores das unidades do Tribunal e, entre elas,
pela autoridade hierargquicamente superior.

Art. 277. O Presidente do Tribunal poderd expedir atos
normativos para assegurar o fiel cumprimento deste regulamento
e dirimir casos omissos.

Art. 278. O Regulamento Geral deverd ser atualizado sempre que
houver mudancgas na estrutura administrativa ou nas
competéncias das unidades, conforme diretrizes constantes de
resolugdo administrativa aprovada pelo Tribunal Pleno, cabendo
a sua Secretaria promover a respectiva publicacdo no Diédrio
Eletrdénico da Justiga do Trabalho, e disponibilizagdo no sitio
de dominio deste érgdao junto a rede mundial de computadores.
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Paragrafo unico. Alteracgdes redacionais de simples
denominacgédo, remissao a norma legal ou outras que nao impligquem
modificagao de contetdo poderao ser introduzidas no
Regulamento Geral por autorizacgdo do Presidente do Tribunal.

Art. 279. Ao Diretor-Geral compete apresentar ao Presidente do
Tribunal, sempre que necessario, as propostas de atualizacéo
deste Regulamento Geral.

Art. 280. O presente Regulamento Geral entra em vigor na data
de sua publicacéo.

Art. 281. Revogam-se as disposicgdes em contrdrio, em especial,
a Resolucdo Administrativa n. 72/2010.
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