REGULAMENTO GERAL

T [R]-24¢ REGIAQ

Mato Grosso do Sul




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, 57,2021, 78/2021, 39/2022, 43/2022 e Portaria GP 1/2021 -
Consolidada no PROAD 3711/2019.)

TiTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho
da 242 Regido estabelece a organizagcao 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. 22 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: S3ao os Cargos em Comissdao e as Fungodes
Comissionadas em que haja vinculo de subordinacdo e poder de
decisao.

Art. 3¢ As competéncias das wunidades administrativas e
judiciédrias, 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 disposigdes
normativas ou regulamentares.

Art. 42 O detalhamento das atividades atribuidas aos cargos em
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comissao e as funcdes comissionadas das unidades
administrativas constarda de instrumentos instituidos pela
Presidéncia, com fulcro no artigo 24, XIX, do Regimento
Interno.

Art. 52 As atribuig¢des comuns aos servidores ocupantes de
cargos em comissao e de fungdes comissionadas de natureza
gerencial estdo dispostas no TITULO VI deste Regulamento.

Art. 62 As atribuicgdes referentes a fiscalizagdo de contratos
administrativos serdao 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
Administracdao Publica, os seguintes valores institucionais:

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

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

prestacdo jurisdicional;

IITI - Efetividade - Garantir o cumprimento das decisdes
judiciais;

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

e administrativos;

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

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

Art. 8¢ As unidades deveradao funcionar de forma integrada entre
si, em regime de matua colaboracdo, a fim de propiciar o
efetivo desenvolvimento de suas competéncias.

Art. 92 Os dirigentes das unidades deverdao atuar de modo
orientado pela estratégia institucional, de forma gque a gestao
se caracterize por acgdes proativas e decisdes tempestivas, com
foco em resultados e satisfacdao dos jurisdicionados,
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servidores e magistrados, observando a correta aplicacdao dos
recursos publicos.

TiTULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

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

Art. 11. As descricgdes das atribuicdes dos cargos efetivos dos
Quadros de Pessoal da Justica do Trabalho de primeiro e de
segundo graus 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 remuneracdao 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 nédo tém vinculo efetivo com a
Unido, também ao Regime Geral da Previdéncia Social ou ao
regime préprio de previdéncia.

Paragrafo Unico. Subsidiariamente, poderdo ser regulamentados
pelo Presidente, por proposta do Diretor-Geral, os diversos
institutos da legislacdo 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-& poOr CONCUrso
publico, de provas ou de provas e titulos, no primeiro padréo
da classe inicial do respectivo cargo.

Art. 16. Os requisitos para ingresso nos cargos efetivos do
quadro de pessoal deste Tribunal sdo os estabelecidos no Anexo
Unico do Ato n. 193/CSJT.GP.SE.ASGP, de 2008.
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Art. 17. Os concursos serdo realizados sob a supervisdo e
coordenacao de uma comissao de concurso, composta de no minimo
3 (trés) membros, nomeados pelo Presidente do Tribunal, apds
prévia aprovacado pelo Tribunal Pleno.

Art. 18. As instrugdes que regerdao O 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 seguir, publicado no érgédo 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 legislacdo geral
aplicéavel.

Art. 22. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
de provimento efetivo ficard sujeito a estdgio probatdrio,
durante o qual sua aptiddo e capacidade para o desempenho das
fungdes 1inerentes ao cargo serdao 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—4 mediante progressdo funcional e promocéo.

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 sao as
constantes do Regimento Interno:

I - o Tribunal Pleno;

IT - a Presidéncia;

IITI - a Vice-Presidéncia;

IV - a Corregedoria Regional;
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V - os Desembargadores do Trabalho;
VI - as Turmas;
VII - os Comités Permanentes de Desembargadores;

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

TiTULO IV
DA CLASSIFICAGAO DAS UNIDADES

Art. 26. Nos termos da Resolucgdo n. 63/2010, de 28 de maio de
2010, do Conselho Superior da Justica do Trabalho, dque
instituiu a padronizacao da estrutura organizacional e de
pessoal dos 6érgaos da Justica do Trabalho de primeiro e segundo
graus, as unidades do Tribunal classificam-se em unidades de
apoio administrativo e unidades de apoio judiciéario.

CAPITULO I
Unidades de Apoio Administrativo

Art. 27. S3o unidades de apoio administrativo aquelas que
prestam apoio indireto a atividade judicante do Tribunal.

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

I - Gabinete da Vice-Presidéncia - VPRES;

IT - Gabinete de Juizes Auxiliares da Administracdo e do Juizo
Auxiliar de Conciliacdo em Precatdérios — GJA/JACP;
ITI - Secretaria—-Geral da Presidéncia - SGP;

IV - Assessoria de Governanca e Gestao - 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 Logistica - CML;
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X — Coordenadoria de Orgamento e Finangas - COF;

XI - Coordenadoria de Gestdo de Pessoas — CGP;

XII - Divisdo de Cadastro e Remuneracdo de Pessoal - DCRP;
XIII - Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgdes
- SETIC;

XIV - Escola Judicial - EJUD;

XV — Ouvidoria — OUVID.

CAPITULO II
Unidades de Apoio Judicidrio

Art. 29. S&o 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;

IT - 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 - Nuacleo 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 Solucao de
Disputas do 2¢ Grau - CEJUSC-JT/2¢ Grau;

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

X — Secretaria do Processo Judicial Eletrdnico - CPJe;
XI - Diretoria do Foro de Campo Grande;
XITI - Diretoria do Foro de Dourados;
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XIII - Diretoria do Foro de Trés Lagoas;
XIV - Varas do Trabalho.

Art. 30-A. O disposto nos artigos 29 e 30 ndo se aplica para
efeito de distribuicgcdo da proporcao de servidores, de cargos
em comissao e funcgdes de confianca entre o 12 e 2¢ Graus de
Jurisdicdo, previsto na Resolugdo 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 Solugcdo de Disputas -
NUPEMEC e do Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de
Solugdo de Disputas do 2°¢ Grau - CEJUSC-JT/2¢ Grau, nas
atividades de administracdo e supervisao dos trabalhos
desenvolvidos no NUPEMEC, CEJUSC-JT/29 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 Regiao; atuar na interlocugdo com
outros Tribunais Regionais do Trabalho; promover, incentivar
e fomentar a pesquisa, estudos e aprimoramento dos métodos de
mediagcdao e conciliagdo, individuais e coletivos, bem como as
prdticas de gestédo de conflitos; instalar, havendo autorizacéo
do Tribunal, os CEJUSC-JT; incentivar e promover a capacitacao,
treinamento e atualizacdo permanente de magistrados e
servidores nos métodos consensuais de solucdo de conflitos;
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propor ao Tribunal a realizacgdo de convénios e parcerias com
entes publicos e privados para atender os fins da Resolucgao
CSJT n¢ 174/2016.

Art. 33-A. O Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de
Solucdo de Disputas do 2¢ Grau - CEJUSC-JT/2° Grau integra o
Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas
- NUPEMEC, ao qual compete atuar nos processos submetidos a
jurisdi¢dao 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
interposigcdo de Recurso de Revista e em Precatdrios e
Requisigdes de Pequeno Valor; fomentar a participacdo 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
Resolugdbes 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 assuncdao de competéncia, bem
como orientar os dérgdos 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 acdes coletivas e aos métodos de solucao
consensual de conflitos coletivos do Tribunal Regional do
Trabalho da 242 Regidao.

Art. 34. O Gabinete de Apoio ao NUPEMEC e ao CEJUSC-JT/2¢°
Grau — GANC2 integra o Nucleo Permanente de Métodos Consensuais
de Solugao de Disputas - NUPEMEC, ao qual compete examinar
previamente os processos, documentos e demais expedientes
encaminhados ao NUPEMEC; auxiliar na administracao 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 de Juizes Auxiliares da Administragdo e do Juizo
Auxiliar de Conciliagdo em Precatdérios - GJA/JACP

Art. 36. Ao Gabinete de Juizes Auxiliares da Administracédo e
do Juizo Auxiliar de Conciliacdo em Precatdérios— GJA/JACP
compete:

I - o auxilio a alta administracd&o nos processos de gestédo
administrativa e judiciaria do Tribunal, prestando assessoria
em relagdo a conformidade dos atos praticados, elaborando
minutas e pareceres e acompanhando a execugao de projetos
estratégicos;

IT - interagir com as unidades administrativas e judiciarias
em temas de interesse da alta administracdo, e com instituicdes
publicas e privadas nos assuntos de interesse da instituicao;

IIT - por atuacgédo do Juiz convocado para auxilio a Presidéncia,
em conformidade as previsdes constitucionais e das Resolucgdes
dos Conselhos Superiores, conduzir diretamente os processos
relacionados aos precatdérios e requisicdes de pequeno valor,
especialmente no controle da listagem da ordem cronoldgica, no
acompanhamento das contas bancéarias a disposicgéao da
Presidéncia do Tribunal, na celebracdo de convénios e na
apreciagcdao dos acordos submetidos ao Juizo Auxiliar de
Conciliacd&o em Precatdrios;

IV - exercer outras atribuicdes de interesse da Presidéncia,
da Corregedoria e da Vice-Presidéncia, mediante delegacéao.

Paragrafo uUnico. A previsdo do inciso III converter—-se—-a em
auxilio nos casos em que houver conducdo direta pelo Presidente
ou outro desembargador a guem a incumbéncia tenha sido afetada
ou delegada.

Art. 37. O Gabinete de Juizes Auxiliares da Administracdo e do
Juizo Auxiliar de Conciliacdo em Precatdérios - GJA/JACP é
vinculado institucionalmente a Presidéncia.

Segdo III
Secretaria-Geral da Presidéncia - SGP

Art. 38. A Secretaria-Geral da Presidéncia compete prestar
assessoria ao Presidente no planejamento e fixacdo de
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diretrizes para a administracdo e no desempenho de suas demais
atribuigdes previstas em lei e no Regimento Interno, inclusive
no qgue concerne as fungdes de representacdo oficial e social
do Tribunal; definir, <com o Presidente do Tribunal, a
configuracdo das solenidades e dos eventos promovidos pela
Presidéncia e dos que venha ele a participar, articulando-se,
a respeito, com as autoridades federais, estaduais e
municipais; coordenar os trabalhos afetos as atividades de
correicdo nas unidades Jjudicidrias, bem como as relacionadas
a disciplina de magistrados de primeiro grau, atuacgao e ao
acompanhamento dos prazos dos magistrados de primeiro grau;
apoiar o controle externo exercido pela Corregedoria Geral da
Justica do Trabalho e pela Corregedoria Nacional de Justicga.

Art. 39. A Secretaria-Geral da Presidéncia ¢é vinculada
institucionalmente a Presidé&ncia.

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

I - Secretario-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 Secretadrio-Geral da Presidéncia compete exercer a
coordenacao e supervisao das unidades que integram o Gabinete
da Secretaria Geral da Presidéncia; submeter ao Presidente as
matérias sujeitas a sua deliberacdo ou despacho; corresponder-—
se, por ordem do Presidente, com o&érgdos e autoridades da
Administracdo 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 visita
oficial ao Tribunal; manter contatos com autoridades de igual
nivel, dos demais Poderes e Tribunais Superiores, sempre que
necessario 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;
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assessorar e} Corregedor Regional no acompanhamento,
orientacéo, fiscalizagcdo e disciplina dos servigos nas
unidades judicidrias e dos prazos processuais e de magistrados
de primeiro grau; dar cumprimento as determinacgdes do
Corregedor; secretariar as audiéncias de correigdo e de
procedimentos disciplinares e desempenhar outras funcgdes
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 gue
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 designacao de
Juizes para atuacdo nas Unidades Judicidrias do TRT da 242
Regido, de acordo com a programagao preestabelecida; elaborar
o relatdério mensal de movimentacdo dos Magistrados de primeiro

e segundo graus (atuacao, afastamentos, substituicodes,
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 atribuic¢des dque
lhe sejam determinadas.

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

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 determinacdes
do Secretario-Geral da Presidéncia; providenciar as viagens do
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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 gquem 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
condugcao dos assuntos de comunicacdo social e divulgar os
servigos prestados pela Justigca do Trabalho a sociedade,
reforgcando sua imagem institucional, bem como prestar
assessoramento quanto a realizacgdo de eventos institucionais.

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

IT - Gabinete de Imprensa e Midia - GIM;

III - Gabinete de Cerimonial e Relacdes Publicas - GCRP.

Art. 50. Ao Chefe do Nacleo de Comunicacgdo 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 fungdes decorrentes da
funcao.

Art. 53. Ao Gabinete de Cerimonial e Relacdes Publicas compete
organizar eventos institucionais e a execugao 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 wunidade, além de desempenhar outras funcgdes
decorrentes do exercicio da funcéo.

Art. 55. Ao Gabinete da Corregedoria Regional compete autuar
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os procedimentos de competéncia da Corregedoria Regional; dar
o) encaminhamento devido a documentos, processos e
procedimentos; providenciar a publicacdo de provimentos,
recomendacgdes, portarias, editais e decisdes; receber e
expedir correspondéncias da 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
fun¢des decorrentes da funcgao.

Art. 57. A Assisténcia de Atividade Correicional compete
monitorar, orientar e atuar nas atividades correicionais;
auxiliar na elaboracdo de planos de trabalho, relatdérios de
gestdo, indicadores de desempenho e mapeamento de processos
das Varas do Trabalho; monitorar e acompanhar a implantacao e
execugao dos projetos e das ferramentas informatizadas da
Corregedoria Regional.

Segao IV
Assessoria de Governanga e Gestao - AGG

Art. 58. A Assessoria de Governanca e Gestédo compete prestar
assessoria a alta administracdo em assuntos relacionados as
insténcias e estrutura de governanca, em atividades de
planejamento e execucdo da estratégia institucional, em agdes
de modernizacdo 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 Gestdao ¢é wvinculada
institucionalmente a Presidéncia.

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

IT - Gabinete de Gestao Estratégica - GGE;

IIT - Gabinete de Estatistica - GEST;

IV - Setor de Sustentabilidade - SSUSTEN.

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

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

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

Art. 64. Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as
atividades administrativas da unidade, além de desempenhar
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 gestao de projetos no ambito
do tribunal.

Art. 66. Ao Gabinete de Estatistica compete executar as
atividades de 1levantamento, compilacdo e anédlise dos dados
decorrentes da movimentacdo processual e das atividades
judiciédrias; elaborar tabelas informativas e boletins
estatisticos em conformidade as demandas de 6rgdos 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 acodes de responsabilidade socioambiental
desenvolvidas no ambito do TRT da 2428 Regido; estimular a
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reflexdo, o consumo consciente e o combate ao desperdicio por
meio de agdes que promovam a sustentabilidade; zelar pela
execucdo do Plano de Logistica Sustentédvel - 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 contratagdes realizadas pelo
Tribunal; acompanhar e apoiar a execugado de programas, projetos
e agdes afirmativas de cidadania desenvolvidas pelo Tribunal
ou que a instituicdo atue como parceira; realizar estudos,
pesquisas e levantamentos em sua area de atuacdo, monitorar os
indicadores e as metas do Plano de Logistica Sustentavel;
cumprir as determinacgdes estabelecidas pelos 6érgdos superiores
relativas a sua area de atuacao.

Segao V
Secretaria de Auditoria Interna - SAUDI

Art. 69. A Secretaria de Auditoria Interna compete examinar e
avaliar, de forma independente e objetiva, a adequacao 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 - Secretéario;

IT - Assistente de Secretéario;

IIT - Nucleo de Auditoria Interna - NAT.

Art. 72. Ao Secretdrio compete gerir a Secretaria de Auditoria
Interna, além de desempenhar outras atividades decorrentes do
exercicio do cargo.
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Art. 73. Ao Assistente de Secretdrio compete prestar auxilio
ao Coordenador nas suas atribuigdes 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 gestao de pessoas, a gestdo da tecnologia da
informagcdo e comunicagcdo e a gestdo das aquisigdes de bens,
servicos 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 eficdcia das medidas
regularizadoras; propor a normatizacdo, a sistematizacao e a
padronizacao dos procedimentos de auditoria e consultoria.

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

IT - Assistente de Auditoria II;

ITIT - 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 Secretario de Auditoria Interna.

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

Segdo VI
Diretoria-Geral - DG

Art. 79. A Diretoria-Geral compete assessorar e auxiliar
diretamente o) Presidente na gestao administrativa,
orcamentaria, financeira e na execucgcdao da estratégia,
notadamente, por meio do planejamento, da coordenacdao e do
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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 Institucional - GSI;

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

Art. 83. Ao Gabinete de Apoio a Diretoria-Geral compete
coordenar e executar as atividades administrativas internas da
Diretoria—-Geral.

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

Art. 85. Ao Gabinete de Seguranca Institucional compete
planejar, gerir e sistematizar os procedimentos relativos a
segurancga pessoal de magistrados, autoridades, servidores e a
seguran¢a organica das 1instalagdes fisicas no éambito do
Tribunal; executar as atividades de portaria, seguranca e CFTV;
controlar e supervisionar, em conjunto com os gestores das
unidades judiciéarias, a operacionalizacao dos servicos
terceirizados de seguranca, vigilancia, seguranca eletrdnica,
CFTV e Dbrigada de incéndio; promover as atividades de
inteligéncia e contra inteligéncia e de investigacao
preliminar de interesse institucional autorizadas ©pelo
Presidente.

Art. 86. O Gabinete de Seguranca Institucional - GSI subordina-
se funcionalmente a Diretoria Geral e institucionalmente a
Presidéncia.

Art. 87. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Seguranca
Institucional, a gquem compete gerir e executar as atividades
administrativas do Gabinete de Seguranca e Transporte, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da funcgao.
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Art. 88. Vinculam—-se a Diretoria—-Geral:

I - Assessoria de Integridade e Conformidade - AIC;

II- Secretaria Administrativa - SA;
IIT - Coordenadoria de Material e Logistica - CML;
IV - Coordenadoria de Orgamento e Financas - COF.
V- Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP;

Segao VII

Assessoria de Integridade e Conformidade - AIC

Art. 89. A Assessoria de Integridade e Conformidade compete
examinar e aprovar minutas de editais de licitacgdo, dos
contratos, acordos, convénios ou ajustes; coordenar O pProcesso
de uniformizacdo e organizagdo do compéndio juridico da area
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 pessoal, e de outros expedientes
solicitados pelo Diretor-Geral.

Art. 90. Integram a Assessoria de Integridade e Conformidade:
I - Assessor;
IT - Assistente Juridico.

Art. 91. 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. Ao Assistente Juridico compete elaborar minutas de
pareceres, portarias, notas técnicas e decisdes, auxiliar no
processo de uniformizacdo e organizacgdo do compéndio Jjuridico
da Aarea administrativa; substituir o Assessor em seus
afastamentos legais.

Segao VIII
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Secretaria Administrativa - SA

Art. 93. A Secretaria Administrativa compete gerir o
planejamento e a execugao das atividades relativas a
administracao de material, patrimbébnio, compras, licitacgodes,
contratos, orcamento, manutencdo e projetos, conservacao do
ambiente do trabalho, seguranca e transporte.

Art. 94. Integram a Secretaria Administrativa:

I - Secretdrio Administrativo;
IT - Assistente-Secretédrio;
IIT - Gabinete de Apoio a Secretaria Administrativa — GASA;

IV — Setor de Pregdes - SPREG;
V - Gabinete de Licitacdes e Contratos - GLC;
VI - Gabinete de Manutencao e Projetos - GMP.

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

Art. 95-A. Ao Assistente—-Secretdrio compete prestar auxilio e
substituir o Secretdrio em suas atribuig¢des e desempenhar
outras funcgdes 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 licitatédério; receber, examinar e decidir as
impugnagdes 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 condicdes de habilitacao;
receber, examinar e decidir os recursos, indicar o vencedor do
certame; adjudicar o objeto, gquando nao houver recurso;
conduzir os trabalhos da equipe de apoio; encaminhar o processo
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devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologacdo; coordenar e supervisionar as atividades dos
pregoeiros.

Art. 99. Ao Gabinete de Licitacdes e Contratos compete
coordenar e supervisionar todos os procedimentos licitatdrios
e instrumentos contratuais no ambito do TRT da 242 Regiao, bem
como prestar apoio técnico, na sua &rea de atuacgao, as unidades
demandantes, a Comissdo Permanente de Licitacdo e aos
Pregoeiros.

Art. 100. Integram o Gabinete de Licitag¢des 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, formalizacdo e acompanhamento de contratos, atas
de registro de prego e demais instrumentos contratuais,
incluindo-se o arquivamento e gestao 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 anotacdao das penalidades
aplicadas aos fornecedores decorrentes da execugao do
contrato.

Art. 103. Ao Gabinete de Manutencdo e Projetos compete
planejar, coordenar e fiscalizar a execugdao das atividades de
engenharia, manutengdo predial, manutencdo de mobilidrios e
equipamentos (exceto veiculos, Sistemas de segurancga
institucional e bens de informatica), 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 Operacao - SOP.
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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 utilizados pelo Tribunal,
além de especificar sistemas, equipamentos, materiais e
componentes que compdem as edificacgdes.

Art. 107. Ao Setor de Manutencao 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 Operacao compete auxiliar a execugdo da
manutencdo preditiva, preventiva e corretiva dos imdveis,
mobilidrio e equipamentos (exceto veiculos e bens de tecnologia
da informacdo), bem como executar as atividades ligadas ao
funcionamento dos imdéveis (exceto as atividades ligadas a
segurancga institucional e a tecnologia da informacgao
Informatica) .

Segao IX
Coordenadoria de Material e Logistica - CML

Art. 109. A Coordenadoria de Material e Logistica compete
planejar e coordenar as atividades relativas a administracgéo
e controle de materiais permanentes e de consumo e a logistica
de transporte de materiais e de pessoas.

Art. 110. Integram a Coordenadoria de Material e Logistica:

I - Coordenador;
II - Assistente de Coordenador;
IIT - Setor de Apoio ao Material e Patrimdbnio - SAMP;

IV - Setor de Registro Patrimonial - SREGP;
V - Setor de Almoxarifado - SALM;

VI - Nucleo de Compras - NCOMP;
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VII - Nucleo de Conservacdao do Ambiente de Trabalho e
Transporte — NCATT.

Art. 111. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Material e Patrimbénio, além de desempenhar outras atividades
decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 112. Ao Assistente de Coordenador compete prestar auxilio
ao Coordenador em suas atribuicdes e desempenhar outras funcodes
inerentes a competéncia da unidade.

Art. 113. Ao Setor de Apoio ao Material e Patrimdébnio - SAMP
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 fiscalizacdo de
contratos e gerenciar o processo de emissdo de passagens aéreas
e rodoviarias.

Art. 114. Ao Setor de Registro Patrimonial - SREGP compete
realizar as atividades relativas ao tombamento, registro e
controle dos bens patrimoniais do Tribunal, assim como manter
atualizado o inventdrio dos bens.

Art. 115. Ao Setor de Almoxarifado - SALM compete promover a
gestdo e controle do estoque de materiais; efetuar o
atendimento regular as unidades administrativas do Tribunal;
zelar pela perfeita conservacgdo do material sob sua guarda, em
observancia as normas legais de estocagem e de administracao
de almoxarifado.

Art. 116. Ao Nucleo de Compras - NCOMP compete instruir
processos para adquisigdes de materiais e contratagdes de
servicos; prestar apoio as pesquisas de precos praticados no
mercado e contratados por outros 6rgdos publicos; dar apoio a
gestdo dos processos de aquisicdo de bens e servicos e/ou
renovacgdes contratuais.

Art. 117. O Setor de Pesquisa e Analise de Precos - SPAP
integra o Nucleo de Compras, ao qual compete realizar pesquisas
de precos e mercado para composicdo de pregos referenciais de
bens e servicos; elaborar mapas comparativos de precos; receber
e analisar propostas de fornecimento de materiais ou prestacgéao
de servigos nos processos de compras diretas e apoiar no
processo de tomada de decisdao nas aquisicdes de bens e
servicos.

Art. 118. Ao Nucleo de Conservacdo do Ambiente de Trabalho e
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Transporte - NCATT compete planejar, coordenar, orientar,
acompanhar e controlar a execugao das atividades de limpeza,
recepg¢ao, copa, Jjardinagem, telefonia, transporte, energia,
dgua tratada e dedetizacdo; supervisionar o funcionamento, em
conjunto com os gestores das unidades judicidrias do primeiro
grau de jurisdicgao, a operacionalizacgdo dos servigos
terceirizados; realizar a gestdao orgcamentaria dos contratos da
adrea de conservacadao de ambiente e transporte.

Art. 119. Integram o Nucleo de Conservacdao do Ambiente de
Trabalho e Transporte:

I - Chefe de Nucleo;

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

Art. 120. Ao Chefe de Nucleo compete gerir e executar as
atividades administrativas do Nucleo de Conservacdo do
Ambiente de Trabalho e Transporte, além de desempenhar outras
atividades decorrentes da funcao.

Art. 121. Ao Setor de Acompanhamento e Fiscalizacdo de
Contratos compete controlar a execucao das atividades
relacionados a area de conservacao de ambientes e transportes;
fiscalizar a execugao dos contratos; receber e conferir as
faturas dos contratos de terceirizacao; elaborar Termos de
Referéncia relativos aos contratos de sua area de atuacao;
atestar a realizacdao dos servicgos.

Art. 122. Ao Setor de Preparacao para Pagamentos compete
controlar a vigéncia dos contratos em execugdo e seus termos
aditivos; manter cronograma de renovacao de contratos;
controlar os prazos contratuais; receber, conferir e anexar
todos os documentos relativos a execucdo dos contratos;
encaminhar a unidade competente questdes relativas a
prorrogagdo de contratos e abertura de nova licitacao; receber
e conferir as faturas mensais.

Segao X
Coordenadoria de Orgamento e Finangas - COF

Art. 123. A Coordenadoria de Orcamento e Financas compete
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coordenar o planejamento e a execucdo orcamentadria e financeira
e realizar a contabilidade do Tribunal, observadas as regras
emanadas dos &érgaos centrais de administracdo orcamentaria,
financeira e contéabil.

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

II - Assistente de Coordenador;

IIT - Setor de Contabilidade - SECONT;

IV - Setor de Controle Tributédrio - SECT;

V - Setor de Empenho e Programacdo Orcamentdria - SEPO;

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

Art. 125. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Orgamento e Finangas, elaborar e publicar o Relatdério de Gestao
Fiscal, bem como os demais relatdérios exigidos pelo Conselho
Nacional de Justica e outros o&érgaos superiores, além de
desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio do
cargo.

Art. 126. Ao Assistente de Coordenador compete prestar auxilio
ao Coordenador nas suas atribuigdes 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 gestao
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 declaracao mensal do ISSQN;
contabilizar as avaliagdes, depreciacgdes e amortizacgdes dos
bens iméveis e méveis, bem como a utilizacdo dos materiais de
consumo; analisar as planilhas de custos dos servigos que
envolvem mdo de obra terceirizada, além de outras funcgdes
inerentes a competéncia da unidade.

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

Art. 129. Ao Setor de Empenho e Programacao Orcamentdria
compete elaborar a proposta orcamentdria do Tribunal e as
solicitacdes de créditos adicionais; emitir as notas de empenho
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relativas a execugcdo das despesas; acompanhar a evolucao da
execucdo do orcamento, além de outras funcgdes inerentes a
competéncia da unidade.

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

Segao XI
Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP

Art. 131. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas compete elaborar
e divulgar diretrizes e politicas na area de gestdo de pessoas
e saude ocupacional em consonédncia com o Planejamento
Estratégico Institucional; planejar e executar as atividades
operacionais relacionadas a gestdao de pessoas 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;

IIT - Divisao de Cadastro e Remuneracao de Pessoal - DCRP;

IV - Gabinete de Gestao 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 Gestao de Pessoas.

Art. 135. A Divisdo de Cadastro e Remuneracdo de Pessoal
compete coordenar o ©processo de gestdao das atividades
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relacionadas a identificacdo e cadastro de pessoal, bem como
todos os atos pertinentes a vida funcional dos servidores;
gerir e executar as atividades de elaboragcdao de folhas de
pagamento e recolhimentos, necessdrios a apropriacdo e ao
pagamento de pessoal; coordenar a elaboracgcao da Relacao Anual
de Informacdes Sociais - RAIS; realizar projecdes constantes
e atualizadas dos gastos previstos para todo o exercicio
financeiro, com o0s elementos necessarios a solicitacédo de
créditos adicionais e a prépria elaboracdo do orcamento anual;
elaborar e encaminhar, aos érgaos competentes, 0s
demonstrativos de Acompanhamento das Despesas com Pessoal
(ADP); expedir o demonstrativo de rendimentos pagos aos
servidores, magistrados, inativos e pensionistas; elaborar a
Declaracadao do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF).

Art. 136. Integram a Divisdo de Cadastro e Remuneracdo de

Pessoal:
I - Chefe de Divisao;
IT - Gabinete de Apoio a Divisdo de Cadastro e Remuneracédo de

Pessoal — GADCRP;

IITI - Setor de Remuneracgao de Magistrados - SRM;

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

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

Art. 138. Ao Gabinete de Apoio a Divisdo de Cadastro e
Remuneracdo de Pessoal Compete auxiliar o Chefe de Divisao em
todas as atividades relativas a gestdao 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 contetldo mais complexo; gerenciar processos de
aposentadorias e pensdes, cedéncias, remogdes, exercicio
provisdério, comissionamento e redistribuicgdo; gerenciar o
processo de recadastramento de servidores ativos, inativos e
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pensionistas; gerenciar a expedicgdo de carteiras de identidade
funcional; gerenciar o registro das fichas de admissao,
aposentadoria, pensao e desligamento de servidores em sistema
especifico do TCU; confeccionar os quadros, planilhas e tabelas
a serem publicados ou encaminhados a outros o6rgédos; 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 Divisdo de Cadastro
e Remuneracao de Pessoal compete gerir e executar as atividades
administrativas da wunidade, além de desempenhar outras
atividades decorrentes da funcéao.

Art. 140. Ao Setor de Remuneracdo de Magistrados compete
executar as atividades e calculos necessdrios ao pagamento dos
magistrados e juizes classistas inativos; gerenciar e executar
0s procedimentos relativos ao <cadastro dos magistrados;
coordenar e executar as atividades relacionadas com a apuracao
e registro de tempo de servigco dos magistrados e Juizes
classistas inativos; lavrar certiddes de tempo de servigo e de
contribuicgédo previdenciaria dos magistrados e juizes
classistas inativos; registrar em sistema especifico do TCU as
fichas de admissao, aposentadoria, pensao e desligamento de
magistrados; expedir carteira de 1identidade funcional dos
magistrados; elaborar, anualmente, a lista de antiguidade dos
juizes titulares de Vara e substitutos; comunicar,
antecipadamente, a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas 0s casos
de aposentadoria compulsdéria de magistrados; sistematizar e
manter atualizadas as anotacdes financeiras individuais dos
magistrados e juizes classistas inativos.

Art. 141. Ao Setor de Remuneracgdao de Servidores compete
realizar atividades especificas de elaboracdao das folhas de
pagamento mensais e suplementares; registrar no Sistema de
Gerenciamento de Gestdo de Pessoas os fatos da vida funcional
dos servidores ativos, 1inativos e pensionistas, gue tenham
reflexos financeiros; calcular o custeio previdenciario;
instruir ©processos diversos de informag¢des financeiras;
gerenciar e efetuar os procedimentos relativos as consignacgdes
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 lancamentos manuais que se fizerem necessdrios ao
pagamento de pessoal; proceder aos calculos em processos
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concernentes a concessao de aposentadoria, auxilio-funeral,
auxilio-natalidade, auxilio-reclusdo e concessido de pensdo por
morte; conferir ©os 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 1identificacao,
registro, frequéncia, controle e desligamento dos estagidrios
no ambito do Tribunal, bem como ao pagamento da bolsa-estagio;
acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Agente Integrador
contratado para a 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
compete promover averbacgdes 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, inativos e pensionistas;
efetuar as atividades relacionadas a tempo de servicgo, férias,
afastamentos, remocado, cedéncia e outros de sua competéncia e
gue nao 1impliquem efeitos financeiros; lavrar certiddes e
declaragdes 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
admissdao, aposentadoria, pensdo e desligamento de servidores
em sistema especifico do TCU; executar o) processo
recadastramento de servidores ativos, aposentados e
pensionistas; dar suporte na confecgdao dos quadros, planilhas
e tabelas a serem publicados ou encaminhados a outros &érgaos.

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

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

I - Chefe de Gabinete;
II - 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
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 area 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 insercgdo do servidor
no ambiente de trabalho; sugerir politicas de aspectos
motivacionais e de reconhecimento; efetuar os procedimentos
relativos ao Programa de Avaliagdo de Desempenho dos
Servidores; coordenar acgdes 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.

Segdo XI
Secretaria de Tecnologia da Informagdao e Comunicagdes - SETIC
Art. 150. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
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Comunicacdes compete planejar acgdes visando o alinhamento
estratégico da SETIC ao Planejamento Estratégico do TRT;
gerenciar a governanga e a gestdo de TI; gerenciar recursos de
software e hardware; Gerenciar os servigcos e o atendimento aos
usuarios; gerenciar a infraestrutura de rede e de
microinformatica das unidades do TRT24; geréncia de aquisicdes
e contratacdes de solugdes de TI; gerenciar as atividades
previstas nas Politicas de Contratacdo de Bens e Servigos de
TIC sob responsabilidade das unidades subordinadas a SETIC;
geréncia da Politica de Segurancgca da Informacdo; geréncia e
execugao de projetos de software, rede de dados, banco de dados
e infraestrutura béasica.

Art. 150-A. A Secretaria de Tecnologia da Informagcdo e
Comunicag¢des é vinculada institucionalmente a Presidéncia.

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

I - Secretario;
IT - Secdo de Apoio a Governanga de TIC - SGTIC;

ITI - Secgao de Protegcao de Dados e Seguranca da Informacao -
SPDSEG;

IV — Secao de Infraestrutura de TIC - SITI;

V - Secao de Sistemas de Informacao — SSI;
VI - Secdo de Microinformdtica e Suporte ao Usuadrio - SMSU.
Art. 152. Ao Secretdrio compete gerir a Secretaria de

Tecnologia da Informacdo e Comunicac¢des, além de desempenhar
outras fungdes decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 153. A Secdo de Apoio a Governanca de TIC — SGTIC compete
assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informacadao e
Comunicacdes na aplicacao das melhores praticas de
planejamento e gestao; orcamentdria; aquisig¢des e contratacgdes
de solugdes; projetos e processos de trabalho; gestdo de
capacitacgao; comunicacdao e divulgacgao; implantar e gerenciar
os controles e métricas de governanca de TIC; elaborar
relatérios de desempenho e uso de TIC.

Art. 154. O Setor de Apoio a Projetos de TIC - SPTIC integra
a Secao de Apoio a Governangca de TIC, ao gqual compete
assessorar as unidades internas da SETIC na preparacao e
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documentacao dos projetos, planejamento e no controle da
execugao; coordenar e auditar o gerenciamento de programas,
projetos e acdes de tecnologia da informacao, bem como o
lancamento das informag¢des nas ferramentas de gerenciamento e
confecgédo dos planos taticos e orgamentdrios.

Art. 155. O Setor de Apoio a Contratacdes de TIC - SACTIC
integra a Secdo de Apoio a Governanca de TIC, ao qual compete
assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informacadao e
Comunicagdes e suas unidades internas na instrugdao dos
processos de contratacdes de bens e servigcos de TIC; auxiliar
a elaboragdao de documentos de oficializacdao de demandas,
estudos técnicos preliminares e termos de referéncias/projeto
badsico; garantir a conformidade dos documentos dos processos
de contratacdes de bens e servicos de TIC; promover O
acompanhamento do Plano de Contratagcdes de TIC; coordenar a
tramitacéao dos processos administrativos relativos a
contratagdes de bens e servigos de TIC.

Art. 156. O Setor de Fiscalizacdo de Contratos de TIC - SFCTIC
integra a Secdo de Apoio a Governanca de TIC, ao qual compete
coordenar a fiscalizacdao dos contratos de TI; analisar
conformidade na execucgao dos contratos,
substituicdo/cancelamento de itens, atrasos de entregas;
informar o gestor dos contratos das irregularidades apuradas
e solicitar a notificacdo da contratada; receber e conferir
documentos exigidos nos contratos; acompanhar a regularidade

de certiddes fiscal, trabalhista e previdenciédria;
verificar/corrigir pagamentos pendentes; promover a
prorrogagao de contratos; executar atividades de

transicdo/encerramento de contratos; promover o recebimento
provisdério e definitivo; preparar a liquidacédo de notas fiscais
e encaminhar para pagamento.

Art. 157. A Secdo de Protecdo de Dados e Seguranca da
Informacdo - SPDSEG compete a gestdo de privacidade e
seguranca da informacao, pelo monitoramento das solucgdes
tecnoldégicas e dos dados coletados, armazenados e manipulados
na atividade Jjurisdicional, através de: Planejar, executar e
gerenciar o sistema de protecdo de dados no 6rgdo; gerir acdes
preventivas e corretivas para garantir protegdo aos dados,
seguranca, continuidade e disponibilidade com niveis de risco
aceitaveis para o negdcio; auxiliar o Comité de Seguranca da
Informagdo e ao Comité Gestor de Protecdo de Dados Pessoais na
elaboracdo de normas e politicas, Dbem como garantir a
conformidade dos servigos com normas J& definidas; gerir
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politicas e processos de trabalho para Protecdo dos Dados e
Seguranca da Informag¢ao, incluindo: protecao aos dados,
riscos, ativos e acessos, continuidade de negdcios, incidentes
de seguranca e/ou violacdo de dados, e assuntos correlatos;
orientar entes e autoridades internos e externos nos temas que
se referem a protecdo de dados e a seguranca da informacéao;
orientar o puUblico interno de ©praticas e procedimentos
adequados para a protecdo de dados pessoails e segurancga da
informacgao; divulgar, orientar e atender solicitagdes externas
relativas aos dados, a privacidade e a seguranca da informacéao;
receber comunicacdes da autoridade nacional de protecao de
dados e adotar providéncias; realizar estudos para aquisicdes
de solugdes ou contratagcdo de servigos de seguranca da
informacdo; auxiliar na fiscalizacao de contratos de segurancga
da informacao.

Art. 158. O Setor de Seguranca Cibernética - SSC integra a
Secao de Protecao de Dados e Seguranca da Informagao, ao qual
compete o apoio técnico a Secdo de Protecdo de Dados e
Seguranga da Informagdo na elaboracdo de politicas e normas
utilizando ciclo PDCA para garantir a evolugéo na protecgédo e
seguranca conforme tecnologias utilizadas e implantadas na
instituigdo; utilizacdo de ferramentas, processos e técnicas
para identificacdo, avaliacdo, controle, resposta e registro
de 1licgbes aprendidas na deteccdao de incidentes de modo a
garantir a privacidade e a protecao das informacdes do TRT24,
evitando vazamento ou perda de informagdes e preservando a
privacidade dos wusudrios 1internos e externos; auxiliar e
acompanhar a execugao dos testes de continuidade de TIC,
sugerindo melhorias e revisdes dos procedimentos técnicos de
contingéncia quando necessdrios; realizar andlises periddicas
de riscos para apontar acdes e prioridades relacionadas a
protecdo de dados e seguranga da informacao; auxiliar na
implementacdao e acompanhamento dos controles e solucdes de
privacidade e seguranca da informacao nos ambientes do TRT24;
acompanhar e gerenciar demandas relativas a aquisigdes ou
contratacdes de servigcos ou solugdes de privacidade e segurancga
da informacao; acompanhar a aderéncia dos aspectos
operacionais dos sistemas e 1infraestrutura correlatas aos
normativos, politicas e processos de Protecdao aos Dados e
Seguranca da Informacdo; realizar auditorias e investigacgdes
no ambiente de TI; analisar e propor a utilizacdo de novas
tecnologias de seguranca da Informacgao; realizar testes de
vulnerabilidade no ambiente de TI; propor, 1implementar e
administrar solucgdes de backup dos equipamentos centrais da
rede e servicos.
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Art. 159. A Secdo de Infraestrutura de TIC - SITI compete
planejar, implementar, monitorar e manter em funcionamento a
infraestrutura de hardware, software e telecomunicacgdes
necessaria para a disponibilizacdo dos servigcos de Tecnologia
da Informacdao e Comunicacgdes, compreendendo ambientes dos
Datacenters principal e backup, ambientes de processamento de
dados localizados nos Féruns Trabalhistas, Varas do Trabalho,
Postos Avancados e Varas Itinerantes, ativos de rede,
equipamentos e links de comunicacao de dados, equipamentos e
rede de armazenamento de dados, equipamentos servidores de
rede, fisicos e virtualizados, e seus sistemas operacionais,
links de internet e conectividade a servigos externos, bem
como disponibilizacdo de servigos do TRT24 na rede mundial;
garantir a capacidade, desempenho e disponibilidade dos itens
de infraestrutura de TIC do TRT24; atender as orientacdes e
recomendacodes do CSJT nas atividades relacionadas a
infraestrutura do sistema PJe e seus sistemas satélites, bem
como a demais sistemas nacionais disponibilizados; atender as
demandas de infraestrutura do PJe e seus satélites, originadas
das adreas responsaveis pela sustentacao do sistema;
implementar e garantir a aplicacdo das politicas de seguranca
da informacao; planejar e elaborar os estudos e especificacodes
técnicas necessarias para as aquisicdes e contratacdes de bens
e servicos relacionados a infraestrutura de TIC; realizar
estudos para aquisicdes de solucdes ou contratacao de servigos
relacionados a infraestrutura de TI; auxiliar na fiscalizacao
de contratos de servicos relacionados a infraestrutura de TIC.

Art. 160. Integram a Secdo de Infraestrutura de TIC - SITI:

I - Setor de Infraestrutura de Redes e Administracao de Dados
— SIRAD;
IT - Setor de Infraestrutura de Aplicagdes - SIAP.

Art. 161. Ao Setor de Infraestrutura de Redes e Administracéo
de Dados compete assessorar a segcao em suas atribuigdes;
planejar, implementar, monitorar e administrar os bancos de
dados necessédrios aos servigos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacodes; planejar, implementar e executar os
procedimentos de copias de seguranca das informacdes
armazenadas nos datacenters do TRT24; participar na elaboracao
e implementar as rotinas do Plano de Continuidade de Negdcios
do TRT24 relacionadas aos servigcos de bancos de dados;
administrar e garantir a capacidade, desempenho e
disponibilidade de equipamentos e redes de armazenamento de
dados; atender as orientacdes e recomendacdes do CSJT, nas
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atividades relacionadas aos servicos de bancos de dados do
sistema PJe e seus sistemas satélites, bem como a demais
sistemas nacionais disponibilizados; interagir com a &area de
desenvolvimento de sistemas do TRT24, mantendo as bases de
dados necessarias a disponibilizacao das aplicacdes
desenvolvidas pelo TRT24, bem como orientar os desenvolvedores
na adogao das melhores praticas que contribuam com a garantia
da capacidade, desempenho e disponibilidade das aplicacgdes.

Art. 162. Ao Setor de Infraestrutura de Aplicacdes compete
assessorar a segao em suas atribuicdes; planejar, implementar,
monitorar e administrar os servidores de aplicacdo necessarios
para a disponibilizagdo dos servigos de Tecnologia da
Informacao e Comunicacgdes; administrar e garantir a
capacidade, desempenho e disponibilidade dos servidores de
aplicacdo; atender as orientacdes e recomendagdes do CSJT, nas
atividades relacionadas aos servidores de aplicacao do sistema
PJe e seus sistemas satélites, bem como a demais sistemas
nacionais disponibilizados, incluindo atualizacgdes e correcgdes
disponibilizadas; interagir com a Area de desenvolvimento de
sistemas do TRT24, mantendo o0s recursos necessarios a
disponibilizacdo das aplicagdes desenvolvidas pelo TRT24, bem
como orientar os desenvolvedores na adogao das melhores
pradticas que contribuam com a garantia da capacidade,
desempenho e disponibilidade das aplicagbes; garantir a
segurancga da informacgao nos servidores de aplicacgao
utilizados, corrigindo falhas e vulnerabilidades.

Art. 163. A Secdo de Sistemas de Informacdo - SSI compete
executar as atividades previstas nas Politicas de
Gerenciamento do Desenvolvimento e Manutencao de Software do
TRT24, e Gerenciamento de Demandas de TIC, no ambito de suas
competéncias; planejar e coordenar projetos de sistemas de
informacao; gerenciar a obtencdo de informacdes gerenciais
para que o0s usuadrios especificos consigam utilizar de maneira
administrativa os dados dos sistemas; planejar e gerenciar os
processos de trabalho relativos ao desenvolvimento e a
manutencadao de software; planejar e gerenciar a arquitetura de
sistemas utilizada pelos sistemas do regional; planejar e
gerenciar as atividades de manutencao de servicos e de sistemas
de informacgdao; coordenar a integracgdo entre as atividades de
desenvolvimento de aplicativos e servigos na internet e
intranet; planejar ac¢des visando oferecer servicos de TIC que
permitam ao publico externo o acesso a Justica; planejar acgdes
visando promover a integracdo e constante atualizacao dos
sistemas de informagdo; alocar recursos humanos para oS
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projetos executados ©pela secao; planejar a gestao do
conhecimento relativa a sua &4rea de atuacao, oferecendo aos
usudarios, quando necessario, documentos, guias e outras
ferramentas para melhor utilizacdo dos sistemas de informacgao;
realizar estudos para aquisicdes de solugdes ou contratacao de
servigos relacionados a sistemas de informagdo; auxiliar na
fiscalizagdo de contratos de servigos relacionados a sistemas
de informacao.

Art. 164. Integram a Secdo de Sistemas de Informacdo — SSI:
I - Setor de Desenvolvimento de Sistemas - SDS;

IT - Setor de Gerenciamento de Escopo, Requisitos e Argquitetura
— SGERA;
IIT - Setor de Operagao e Sustentacdo a Sistemas - SOSI;

IV - Setor de Informacdes Gerenciais - SIG.

Art. 165. Ao Setor de Desenvolvimento de Sistemas compete
assessorar a Secdo em suas atribuigdes; planejar e monitorar
versionamento para os sistemas de informagdao desenvolvidos;
coordenar e executar projetos de desenvolvimento de sistemas
de informacao; coordenar a integracdo entre sistemas
desenvolvidos no TRT24; coordenar a atualizacdo dos sistemas
de informacao desenvolvidos pelo setor; definir acdes para
garantir a adaptacgcdo de sistemas para clientes portadores de
necessidades especiais; desenvolver 0s servigos para
publicadores dos portais da internet e intranet; planejar
padrdes de arquitetura de softwares desenvolvidos no TRT24 ou
por servigco de desenvolvimento de software; gerenciar e
subsidiar os desenvolvedores na utilizacdao da arguitetura
adotada pelo SSI; manter documentacdo da wutilizagcao dos
diversos componentes de arquitetura de software pelas
aplicagcdes em desenvolvimento ou operagao; atuar Jjunto a
equipes de desenvolvimento remoto para unir esforgos na entrega
de melhorias/funcionalidades e/ou o que for necessario para
evolugdo de sistemas nacionais; planejar necessidades de
servidores de aplicagdo para os projetos de softwares de
responsabilidade da SSI, apresentando solucgdes de plataforma
de aplicacgdes; apresentar a SSI as necessidades de arquitetura
para solicitacdo de providéncias de aquisicdo a diretoria.

Art. 166. Ao Setor de Gerenciamento de Escopo, Requisitos e
Arquitetura compete assessorar a secg¢ao em suas atribuicgdes;
auxiliar a Secdo de Sistemas de Informacdo no cumprimento do
ENTIC-JUT, conforme Resolucdo CNJ 370/2021, no que tange a
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softwares da plataforma do TRT24; gerenciar a padronizacao
adotada para documentacdo de software na SETIC, desenvolvidos
com recursos humanos prdéprios ou contratados; gerenciar as
mudancgas envolvidas nas liberacgdes de novos projetos ou versodes
de softwares desenvolvidos pela secgao; planejar e executar
estimativas e contagens de tamanho funcional de software;
definir, monitorar e controlar a execucdo dos testes executados
em projetos de software e avaliar a qualidade geral obtida;
executar as atividades previstas nas Politicas de
Gerenciamento de Mudancas de Servicos de TIC, Gerenciamento de
Liberacao e Implantacao de Servicos de TIC.

Art. 167. Ao Setor de Operacdo e Sustentacdo a Sistemas compete
assessorar a secao em suas atribuicdes; atuar junto as equipes
mantenedoras dos sistemas nacionais, para resolver os
incidentes destes e de sua plataforma; gerenciar as demandas
de requisicdes e incidentes para os sistemas construidos no
TRT24, por fébrica de software; atender as demandas de
requisicgdes e incidentes para os sistemas construidos no TRT24,
por equipe local; Analisar as necessidades das demandas
recebidas pela SETIC para determinar a abrangéncia de unidades
para criagao de projetos de implantacdo de novas solugdes de
TI; Planejar projetos de solugdes de TI gue envolvam
conhecimentos distribuidos unidades da SETIC; coordenar a
integragdo entre as solugdes das diferentes 4reas de
conhecimento das unidades da SETIC; planejar acgdes para
garantir a integragdo das solugdes implantadas; gerenciar a
distribuicao e acompanhar a implantacéao de solucdes
disponibilizadas ao CSJT; Gerenciar a implantacao no TRT24 de
solugdes disponibilizadas pelo CSJT.

Art. 168. Ao Setor de Informacdes Gerenciais compete assessorar
a Secao em suas atribuig¢des; analisaras necessidades recebidas
pela SETIC relativas a informacgdes gerenciais para
disponibilizacdo de relatdérios e painéis diversos; expor de
maneira tecnoldgica, dados formatados obtidos dos varios
sistemas para andlise da administracdo; atender as demandas de
requisicdes e 1incidentes para os sistemas estatisticos;
gerenciar a implantagdo no TRT24 de solugdes disponibilizadas
pelo CSJT ou CNJ direcionadas a sistemas estatisticos.

Art. 169. A Secdo de Microinformdtica e Suporte ao Usudrio -
SMSU compete executar as atividades previstas nas Politicas de
Gerenciamento de Nivel de Servicos de TIC, Gerenciamento do
Catdlogo de Servicos de TIC, Gerenciamento de Configuracédo e
Ativos de Servigos de TIC; gerenciamento de microinformatica;
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gerenciamento de mudancas de servigos de TIC; gerenciamento do
cumprimento de requisicdes de servigos de TIC no ambito de
suas competéncias; contratacdes de bens e servicos de TIC,
seguranca da informacdo e, controle de acessos, em escopo
pertinente as &reas de atuacdo; planejar e executar projetos
de melhoria dos processos de atendimento aos usudrios; realizar
estudos para aquisicgdes de solugdes ou contratacdo de servigos
relacionados a microinformatica ou suporte aos usuarios;
auxiliar na fiscalizacdo de contratos de servicos relacionados
a microinformatica ou suporte aos usudrios; coordenar e prestar
apoio, gquando necessario, a execucdo das atividades previstas
nas politicas sob responsabilidade do Setor de Gerenciamento
da Central de Servigos; controlar o parque de microinformatica
do TRT24, subsidiando a SETIC no suprimento de demandas por
hardware e software; definir, padronizar e manter as
configuracdes dos ativos que compdem o) parque de
microinformatica do TRT24; planejar, atuar na, ou delegar a
execugao de manutengao preventiva ou corretiva em equipamentos
de microinformatica; prestar apoio técnico as demais unidades
da SETIC no ambito de sua 4&rea de atuacdo; coordenar as
atividades de suporte aos usudrios de recursos computacionais
do TRT24, garantindo a continuidade e otimizacdo das solucodes
adotadas em microinformdtica; planejar, delegar a execugcao ou
atuar nas operacgdes de logistica de equipamentos de TI de forma
a atender a todas as unidades do TRT24; executar a gestao do
conhecimento relativa a sua &rea de atuacdo, oferecendo aos
usuarios, quando necessario, documentos, guias e outras
ferramentas para melhor utilizacao dos equipamentos e servigos
disponibilizados.

Art. 170. O Setor de Gerenciamento da Central de Servicos -
SGCS integra a Secdo de Microinformadtica e Suporte ao Usuéario,
ao qual compete assessorar a Segcao em suas atribuicgdes;
administrar o sistema de gestao de chamados de TI; executar as
atividades previstas nas Politicas de Gerenciamento da Central
de Servicos de TIC; Gerenciamento de Incidentes de TIC;
Gerenciamento de Cumprimento de Requisig¢des de Servigos de
TIC; atender as requisigcdes e incidentes dos wusuédrios de
recursos computacionais do TRT24, solucionando-os de acordo
com os niveis de servicos estabelecidos; gerenciar os problemas
relacionados aos servigos de TIC, coordenando ©OS recursos
necessarios ©para a identificacéo, a investigacdao e o
diagnéstico de sua causa principal; atuar de forma proativa na
prevencdo de incidentes e de problemas, com vistas a eliminacéao
ou reducao de seus impactos; esclarecer as davidas apresentadas
pelos usuarios relacionadas aos servigos de TIC, com o apoio
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das outras unidades da SETIC; gerenciar bases de informacodes
para atendimento ao usuadrio de acordo com os padrdes definidos
pela Secdo de Microinformdtica e Suporte ao Usudrio; aprimorar
indicadores wvisando a melhoria continuada dos servigos
disponibilizados pela CTIC; atuar, em conjunto com a Secgdo de
Microinformatica e Suporte ao Usuéario, no processo
contratagdes de bens e servigcos de TIC, para itens pertinentes
as atribuicdes do Setor; fornecer subsidios a Secao de
Microinformatica e Suporte ao Usudrio para o planejamento de
eventuais alteragdes em configuracdes de ativos de TIC, bem
como zelar pela manutencdao da conformidade aos padrodes
adotados; gerenciar os servicos terceirizados relacionados ao
atendimento ao usuario; coordenar e prestar apoio, guando
necessario, a operacdo da Central de Servicos do TRT24, de
forma a garantir a gualidade do atendimento.

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
aperfeicoamento 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 Formacado e Desenvolvimento Pedagdgico — GFDP;
IV - Setor de Apoio Administrativo - SAA.

Art. 173. Ao Secretédrio compete gerir as atividades de formacéao
continuada de magistrados e servidores; dirigir as atividades
administrativas e pedagdgicas da Secretaria da Escola
Judicial; realizar as atividades relacionadas a proposta
orgcamentdria da Escola Judicial e desempenhar outras funcgdes
inerentes a formacdo e desenvolvimento profissional.

Art. 174. Ao Assistente-Secretdrio compete assessorar e
executar as contratacdes das solucgdes pedagdgicas; assessorar
as pesquisas e a elaboracdo dos projetos de capacitacao;
efetuar o controle orcamentdrio da dotacdo a cargo da Escola
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Judicial, além de outras atividades decorrentes da funcéao.

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

Art. 176. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Formacéo
e Desenvolvimento Pedagdgico, a gquem compete assessorar a
elaboragcdo do Plano Anual de Capacitacdao de Magistrados;
prestar apoio a elaboragdo do Plano Anual de Capacitagdo de
Servidores; executar os projetos relativos as acgdes de
capacitacado; elaborar, desenvolver e executar as solucgdes
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 necessarios a contratacgao de pessoas
juridicas/fisicas responsaveis por acgdes formativas de
magistrados e servidores; elaborar termos de referéncia
relativos as aquisig¢des de materiais para a Escola Judicialj;
desempenhar, no dmbito de suas atribuicgdes, outras fungdes gue
forem solicitadas pelo Diretor Executivo e/ou pelo Secretério
da EJTRT.

Art. 177. Ao Setor de Apoio Administrativo compete divulgar e
executar as inscricdes de eventos da Escola Judicial; expedir
e controlar a lista de ©participantes dos eventos de
capacitacgao; auxiliar nas providéncias para a contratacdo dos
eventos de capacitacédo; controlar e registrar a carga horéaria
de participacao de magistrados em acoes formativas
certificadas, presencial e/ou a disténcia; controlar e
registrar a pontuacao de magistrados em acgdes de capacitacao;
manter os registros de capacitacdao e formagdao dos magistrados
para efeitos de vitaliciamento, promogao, pedidos de remogao,
licenca capacitacao, permuta, indicacao para Direcao de Foro
Trabalhista, convocagdao para o Tribunal, cargos para a
composigcdo do Conselho Executivo da Escola Judicial e
participacao em Comissao 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 funcdes que forem
solicitadas pelo Diretor Executivo ou pelo Secretdrio da EJTRT.

Segdo XIII
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Ouvidoria - OUVID

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

Art. 179. O Chefe de Gabinete integra a Ouvidoria, a quem
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:

Segao 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
Instédncia, na andlise dos processos Jjudiciais originadrios 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;

IV - Assistente Administrativo.

Art. 184. Ao Assessor de Desembargador compete prestar auxilio
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na organizagdo 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 puUblico 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 reviséo
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 processuails, procedimentos
internos, andamentos das diligéncias, documentos, materiais de
expediente e permanente do gabinete; auxiliar na organizagao
da agenda e as pautas para o Desembargador, controlar a
distribuicdo de processos, lavratura de acdérddos 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
regimentais, inclusdes de votos de divergéncia, convergéncia
ou de voto vencido; realizar e controlar a distribuicdo de
processos, lavratura de acdérddos e atualizacdo de dados nos
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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 sessdes do Tribunal Pleno, bem como as
audiéncias de conciliacdo em dissidios coletivos; publicar as
resolucdes administrativas que possam ser veiculadas no DEJT;
providenciar a operagdo 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 sessoes 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 petigdao de recurso de revista).

Art. 189. A Secretaria do Tribunal Pleno é vinculada
institucionalmente & Presidé&ncia.

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

IT - Setor de Apoio Judiciario - SAJ;

IIT - Subsecretaria da 12 Turma - SUBSEC];

IV - Subsecretaria da 22 Turma - SUBSEC2.

Art. 191. Ao Secretdario compete gerir a Secretaria do Tribunal
Pleno, bem como secretariar as sessdes do Tribunal Pleno e
eventualmente das Turmas; secretariar as audiéncias em
dissidios coletivos, lavrar e ler o termo de posse dos
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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 acérdiaos; controlar os prazos processuais apds
a publicacdo dos acdérdaos; verificar a regularidade dos atos
processuais praticados (representacédo processual, qualificacéo
das partes, formas de notificacdes, prerrogativas de entes
publicos); certificar o decurso de prazo nos pProcessos 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 notificacgdes; realizar
carga de processos fisicos aos advogados e controlar sua
devolucado; retificar a autuacdo de processos eletrbnicos 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 tramite dos dissidios coletivos, em
especial as diligéncias que antecedem a audiéncia inaugural;
atender aos advogados e partes para orientacgdes 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 6rgéo
oficial de divulgagao; secretariar as sessdes da Turma e
certificar 0s respectivos resultados; submeter ao
Desembargador relator os processos e documentos que dependam
de despacho e/ou providéncias; dar ciéncia aos Desembargadores
das sessbdes extraordindrias da Turma, convocadas na forma
prevista no Regimento Interno; expedir certiddes referentes
aos Jjulgados da Turma, lavrar termos e realizar outros atos
processuais; registrar, no sistema informatizado, as
suspeigdes e impedimentos comunicados oficialmente pelos
Desembargadores da Turma; fornecer ao Presidente da Sessao a
ordem de preferéncias regimentais; iniciar e encerrar as
sessbes eletronicamente; lancar os resultados dos Jjulgamentos
eletronicamente; fechar as sessoes eletronicamente;
confeccionar estatistica semanal dos processos Jjulgados, dos
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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 Acdrdédos - 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 Acdrdaos (12 e 22 Turmas)
compete publicar os acdédérdados lavrados pela Turma e pelo
Tribunal Pleno; receber, conferir e Jjuntar os acdrdaos aos
respectivos autos; inserir a publicacdo dos acdrddos no Didrio
Eletrénico da Justica do Trabalho; conferir confrontadamente
os acdérddos com os relatdrios de publicacgdo; certificar as
publicacdes nos autos; disponibilizar o inteiro teor dos
acdérdaos 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 republicacao de acdrdao,
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 jurisdigdo, 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.

Art. 199. Integram a Secretaria Judiciaria:

I - Secretdrio;
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IT - Gabinete da Secretaria Judiciaria - GSJ;
IITI - Gabinete Especializado de Precatdérios - GEP;
IV - Gabinete de Documentacdo e Memdria — GDM;
V - Nucleo de Cadastramento Processual - NCP;
VI - Divisao de Recursos e Precedentes - DRP;

VII - Coordenadoria de Apoio a Execugdo e a Conciliacdo — CAEC.

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

Art. 201. Ao Gabinete da Secretaria Judicidria compete assistir
ao Secretario no planejamento, coordenacao, direcao e
acompanhamento das acdes de competéncia da Secretaria;
centralizar a publicagdo das matérias administrativas e
judicidrias no Didrio Eletrdnico da Justica do Trabalho;
controlar o decurso de prazos de despachos, notificacdes,
cartas de ordem, mandados de citagcdo e editais emitidos pelo
Presidente; elaborar, controlar, redigir os editais e
divulgar as escalas do plantdo Jjudicidrio; gerenciar os
convénios Jjudiciais 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, bem como receber

as peticdes enviadas eletronicamente; atender e ©prestar
informagcdes ao publico em geral.

Art. 202. Integram o Gabinete da Secretaria Judicidria:

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

Judiciaria, 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 elaboragcdao 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 Eletrdbnico de Peritos,
Tradutores e Intérpretes da Justica do Trabalho da 2428 Regiao
— CPTEC-TRT24; acompanhar os pagamentos e/ou adiantamentos das
Requisic¢cdes de Honordrios Periciais; publicar planilhas
referentes aos pagamentos e adiantamentos de Requisicdes de
Honorédrios Periciais na pégina da internet do Tribunal.

Art. 205. Ao Gabinete Especializado de Precatdérios compete
auxiliar o Gabinete de Juizes Auxiliares da Administracdao e do
Juizo Auxiliar de Conciliacdo em Precatdérios - GJIA/JACP nas
atividades relacionadas a gestdao e pagamento de precatdrios;
gerenciar todos os atos referentes a execugdo contra a Fazenda
Publica; wverificar a regularidade, registrar e autuar os
Precatdérios e Requisig¢des de Pequeno Valor - RPV, bem como
providenciar a inclusdao na proposta orgamentdria; langcar no
sistema de precatdérios do CSJIT os precatdrios dos dbrgaos da
Administracdo Direta e Indireta da Uniao que deverao constar
da Lei de Diretrizes Orcgamentdrias - LDO; encaminhar ao CSJT
e a Coordenadoria de Orcamento e Financas do Tribunal a relacao
de RPVs a serem pagas no més e de precatdérios quando da
descentralizacdo de valores; elaborar estatisticas mensais e
anuais referentes aos movimentos de precatdérios e requisicdes
de pequeno valor; encaminhar a é&area de TI, para inclusdao no
Sistema de Gestdo de Precatdérios do CNJ, a relacdo dos
precatdérios expedidos e pagos no ano; controlar o saldo das
contas judiciais vinculadas aos repasses do TJ/MS e aos acordos
em cumprimento no Tribunal.

Art. 205-A. O Gabinete Especializado de Precatdérios esté
vinculado, funcionalmente, diretamente a Presidéncia.

Art. 206. Integram o Gabinete Especializado de Precatdrios:

I - Chefe de Gabinete;
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IT - Setor de Apoio ao Gabinete Especializado de Precatdrios
— SAGEP.
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¢cdes de Pequeno Valor das contribuigdes previdencidrias
e imposto de renda.

Art. 209. Ao Gabinete de Documentacdo e Memdria 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 informacgdes; prestar apoio técnico e
administrativo ao Comité de Gestao Documental; gerenciar o
Programa de Gestao Documental do Tribunal, as atividades
pertinentes a Memdéria e Cultura e as acdes de implantacédo e
operacionalizacdo do programa de gestao documental; coordenar
o0 tratamento arquivistico ao acervo institucional permanente
e histdérico do Tribunal; fomentar a pesgquisa no campo da
histéria do Trabalho, do Direito do Trabalho e da Justica do
Trabalho de Mato Grosso do Sul; desenvolver programas de
responsabilidade social com acgdes nas &reas de educacao e
cidadania; propor a realizacdo de acordos de cooperacao técnica
com outras instituicdes, bem como acompanhar a execucgao destes;
firmar parcerias com 1instituig¢des de cardter técnico-
cientifico e cultural para execucédo 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 memdéria e a
histdéria do Tribunal junto a sociedade; propor estratégias de
acdo e diretrizes técnicas e promover a formacdo de acervos e
colecdes dos registros documentais referentes a preservacao da
memdéria do Tribunal; desenvolver ag¢des culturais de divulgacéo
da meméria e da  histdéria do Tribunal, programas de
responsabilidade social com acdes nas &areas de educacao e
cidadania; elaborar e executar projetos de exposicdes e mostras
relacionadas as atribuicdes da Secdo; promover a cultura do
mundo do trabalho por meio de ©palestras, seminarios,
exposicdes, exibicdo de filmes e videos.
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Art. 210. Integram o Gabinete de Documentacdo e Memdria:

I — Chefe de Gabinete;

IT - Setor de Apoio ao Gabinete de Documentagdao e Memdria -
SAGDM;
IIT - 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 Documentacao e
Memdéria, 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 acgdes e diretrizes técnicas para a formacdo 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 recepcgao dos
visitantes e organizar as visitas monitoradas ao Memorial.

Art. 213. Ao Setor de Arquivo Permanente e Histdrico 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, nao
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 classificacgdao apropriada;
proceder a andlise seletiva de autos judiciais e
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administrativos arquivados definitivamente; selecionar e
relacionar os documentos aptos para eliminacdo; elaborar
edital de ciéncia de eliminacdo de autos findos e documentos
administrativos aptos a eliminacao; proceder ao
desentranhamento de documentos de autos com arquivamento
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 insténcia e agdes originadrias quando determinadas pelo
Presidente; atender e prestar informagdes ao publico em geral;
expedir certiddo de atuacgdo advocaticia; proceder a remessa
dos autos as instédncias superiores, bem como recebé-los e
encaminhd-1los a Vara do Trabalho de origem; cumprir diligéncias
requisitadas pelo Tribunal Superior do Trabalho; cumprir os
despachos determinados pelo Relator ou Presidente do Tribunal.

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

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

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 acdes de natureza origindria; proceder a triagem dos
processos quanto aos impedimentos, suspeicgdes, prevencgdes,
vinculacdes e competéncia do 6rgdo julgador (Turma ou Tribunal
Pleno) .

Art. 220. O Setor de Controle e Movimentacdo Processual -
SCMP integra a Secdao de Classificacdo 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 insténcia; supervisionar a execugdo dos
trabalhos de preparo e remessa de pProcessos COmM recursos, bem
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como o controle de baixa de processos.
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 Regidao, dos temas e recursos paradigmas no Supremo Tribunal
Federal e do Tribunal Superior do Trabalho e gquanto a gestéao
dos procedimentos decorrentes das politicas administrativas,
judiciais e de formacdo relacionadas as agdes coletivas e aos
métodos de solucdao consensual de conflitos coletivos do
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regido.

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 Divisao de Recursos e Precedentes

compete gerir as atividades pertinentes ao gerenciamento dos
recursos e dos precedentes; elaborar minutas de despachos e
decisbes; 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
aplicacao da repercussao geral, de Julgamentos de casos
repetitivos e de 1incidente de assungdo de competéncia;
administrar os recursos sobrestados no Tribunal Regional do
Trabalho da 242 Regido e nas Turmas, com a respectiva
vinculacdo 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 assuncao de
competéncia e de incidentes de uniformizacgao de
jurisprudéncia; alimentar o banco nacional de dados do CNJ.

Art. 224. Ao Gabinete de Apoio a Divisdo de Recursos e
Precedentes compete fornecer suporte a DRP e ao NUGEPNAC para
auxiliar os o6rgados julgadores na gestdo do acervo sobrestado,
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informar a afetacdo de temas, bem como a publicacao e o
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 aplicacado 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 solucao
consensual de conflitos coletivos; auxiliar os &érgéos
julgadores na gestao do acervo de agbes coletivas; informar ao
CNJ os dados e informacgdes solicitadas; manter atualizado o
Cadastro Nacional de Acgdes Coletivas, conforme art. 42 da
Resolucdo 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 qguem compete gerir e
executar as atividades administrativas da unidade, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da funcao.

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

Art. 226. A Coordenadoria de Apoio & Execucdo e & Conciliacéo
compete coordenar e executar, de forma isolada ou em cooperacgao
com outras unidades, as atividades afetas as &reas de execucéao,
pesquisa patrimonial, conciliacéo, atermacao, Varas
Itinerantes e cartas precatdrias das Varas da Capital; cumprir
as atribuicdes previstas na Resolugdo CSJT n° 138/2014;
instaurar o) procedimento de reuniao de execugodes,
regulamentado pela Consolidacgdo dos Provimentos da CGJT, por
meio do Plano Especial de Pagamento Trabalhista - PEPT ou mesmo
pelo Regime Especial de Execucgao Forgada - REEF; coordenar o
desenvolvimento da politica judicidria de tratamento adequado
dos conflitos de interesses (Resolucdo CNJ n¢ 125/2010 e
Resolucdo CSJT n¢ 174/2016).

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

I - Coordenador;
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IT - Centro de Execugdo e de Pesquisa Patrimonial - CEPP;

IITI - Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de Solucéao de
Disputas do 1° Grau - CEJUSC-JT/1° Grau;

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

Art. 228. Ao Coordenador compete gerir as unidades vinculadas
e as atividades desenvolvidas na Coordenadoria de Apoio a
Execucdo e a Conciliacao; coordenar a atermacdo, Varas
Itinerantes e cartas precatdérias das Varas da Capital;
coordenar os eventos voltados a conciliagéo, promovidos pelo
Tribunal e por outros o6rgaos; propor medidas de capacitacao,
treinamento e atualizacao permanente de magistrados,
servidores, conciliadores e mediadores nos métodos consensuais
de solucdo de conflitos; zelar pelo cumprimento das exigéncias
da Resolucao CNJ n. 235/2016; examinar previamente os
processos, documentos e demails expedientes encaminhados ao
CEJUSC-JT/12 Grau; auxiliar o Juilz Coordenador do CEJUSC-JT/1°
Grau no planejamento, coordenagdao e Acompanhamento de acgdes
definidas pela Presidéncia e pelo Coordenador do NUPEMEC;
elaborar relatdérios mensais de atividades e de produtividade;
auxiliar o Juiz Coordenador da Execucdo nas atividades de
planejamento, coordenagdao e acompanhamento de agdes definidas
pela Presidéncia, bem como no atendimento pleno as exigéncias
da Resolucdo CSJT n. 138/2014.

Art. 229. Ao Centro de Execucgcdao 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 Regiao; cumprir as atribuig¢des descritas na
Resolucdo n. 138/2014 do CSJT, instaurar o procedimento de
reunidao de execugdes, regulamentado pelo Provimento CGJT
1/2018, por meio do Plano Especial de Pagamento Trabalhista -
PEPT ou pelo Regime Especial de Execucao Forgada - REEF.

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

I - Gabinete de Pesquisa Patrimonial - GPP;

IT - Assisténcia de Execucdo - AEX.

Art. 231. Ao Gabinete de Pesquisa Patrimonial compete prestar
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auxilio ao Juiz Coordenador da Execucdo e o Coordenador do
CAPISC no desenvolvimento de suas atribuicgdes; atender as
solicitacdes de pesquisas referentes a identificacdo do
CPF/CNPJ de parte, oriundas das unidades judiciédrias; divulgar
as unidades Jjudicidrias as Dboas praticas de investigacao
patrimonial; subsidiar estudos sobre técnicas de pesquisa,
investigacao e avaliagédo de dados, bem como sobre mecanismos
e procedimentos de prevengao, obstrucdo, deteccdo e de
neutralizacdo de fraudes a execucgdo; 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
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 qgquem compete gerir e executar as atividades
administrativas da unidade, além de desempenhar outras
atividades decorrentes da funcao.

Art. 233. A Assisténcia de Execucdo compete auxiliar o Juiz
Coordenador do CEPP e ao Coordenador do CAEC no desenvolvimento
de suas atribuig¢des atendendo ao procedimento de reunido 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 instauragcdo 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 Execug¢ao Forgada — REEF.

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

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

I - Gabinete de Apoio ao CEJUSC-JT/1° Grau - GACIl.
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Art. 236. Ao Gabinete de Apoio ao CEJUSC-JT/1° Grau compete
examinar previamente o0os processos, documentos e demais
expedientes encaminhados ao CEJUSC-JT/1¢ Grau; auxiliar na
gestdo e administracdo do centro e na realizacdo dos atos
processuais ordinatdrios; atuar como conciliador e mediador,
organizar pautas, elaborar relatdrios 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;
IT - 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
reclamacgao 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 alvarés.

Art. 240. Ao Gabinete de Cartas Precatdrias, Atermacdo e Varas
Itinerantes compete executar a tramitagcao dos processos de
Varas Itinerantes de Varas da Capital até a publicacdao da
sentenca de conhecimento; receber, conferir e cumprir as cartas
precatdrias notificatdrias, inquiritérias e citatérias
distribuidas, exceto as citatdrias/executdrias com ato de
constricdo e expropriacdo de bens; organizar as pautas de
audiéncia, elaborar minutas de despacho, bem como subscrever
as atas de audiéncias inquiritérias; elaborar relatdrios
estatisticos mensais e anuais acerca das atividades
desenvolvidas no éambito de sua competéncia; proceder a
atermacdo das reclamacdes trabalhistas verbais, nos casos em
que a parte exerca o jus postulandi; proceder a reducgdo a termo
e certificar nos respectivos autos, todas as declaracgodes,
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manifestagdes e requerimentos formulados diretamente pelas
partes; recepcionar e atender o cidaddo pessoalmente ou por
qualguer dos meios de comunicacdo colocados a disposicao;
expedir certiddo sobre processos distribuidos para as varas do
trabalho da capital; orientar e acompanhar a execugao das
atividades de recebimento, registro, distribuicao e
estatistica das atermacdes.

§ 1¢ A estrutura e os servidores do GCOCAPI servirao, de modo
compartilhado, ao atendimento dos processos do “22 Nucleo de
Justica 4.0” e daqueles em que a Vara do Trabalho de Sao
Gabriel do Oeste atuar em cooperacao com as Unidades
Judiciarias de Campo Grande.

§ 22 Para o cumprimento da previsdo do § 12, os servidores do
GCOCAPI atuardo preferencialmente de modo remoto e por meios
eletrdnicos.

Art. 241. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Cartas
Precatdérias, Atermacdo e Varas Itinerantes, a guem compete
gerir e executar as atividades administrativas da wunidade,
além de desempenhar outras atividades decorrentes da funcgéo.

Segao VI
Secretaria do Processo Judicial Eletrdnico - SPJe

Art. 242. A Secretaria do Processo Judicial Eletrdnico 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 negdécio Jjudicidrio e de tecnologia da
informacao; 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. 243. 1A Secretaria do Processo Judicial Eletrdnico é
vinculada institucionalmente a Presidéncia e funcionalmente ao
CGRPJe/242 Regido.

Art. 244. Integram a Secretaria do Processo Judicial
Eletrdnico:
I - Secretéario;

Republicada com as alteracoes das Resolucoes Administrativas: 62/2019, 33/2020, 91/2020, 107/2020,
11172020, 152/2020, 156/2020, 28/2021, 57/2021, 78/2021, 39/2022, 43/2022 e Portaria GP 1/2021 —
Consolidada no PROAD 3711/2019.



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

IT - Segdao de Apoio a Secretaria do Processo Judicial
Eletrbnico - SASPJe;

IITI - Secao de Suporte Técnico em PJe - SSTPJe.

Art. 245. Ao Secretdrio compete gerir e executar as atividades
administrativas da Secretaria do Processo Judicial Eletrdnico,
além de desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio
do cargo.

Art. 246. A Secido de Apoio & Secretaria do Processo Judicial
Eletrénico compete o apoio na &rea 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 esforg¢o conjunto; realizar
testes das funcionalidades utilizadas pelos usudrios internos
e externos para a instalacdo de novas versdes do Sistema PJe;
identificar solugcdes 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. 247. Integram a Secdo 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. 248. Ao Setor de Atendimento PJe (19 Grau) compete prestar
o servico de atendimento (12 nivel) aos usuarios internos e
externos do Sistema PJe (Mdédulo 1¢ Grau), bem como auxiliar a
Secdo de Apoio a Secretaria do Processo Judicial Eletrdénico no
cumprimento de suas competéncias.

Art. 249. Ao Setor de Atendimento PJe (292 Grau) compete prestar
o servico de atendimento (12 nivel) aos usudrios 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. 250. A Secdo de Suporte Técnico em PJe compete o apoio
técnico, na area de tecnologia da informacdo, a Secretaria do
Processo Judicial Eletrdnico; prestar o servico de suporte
técnico (atendimento 2¢ nivel) aos usudrios internos e externos
do Sistema PJe.
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Segao VII
Diretoria do Foro de Campo Grande — FOROCG

Art. 251. A Diretoria do Foro de Campo Grande compete coordenar
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 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
administracdao do Foro e as secretarias das Varas do Trabalho
de Campo Grande.

Art. 252. Integram a Diretoria do Foro de Campo Grande:
I - Setor de Apoio ao Juiz Diretor do Foro — SAFOROCG;
IT - Gabinete de Mandados Judiciais - GMANJUD.

Art. 253. Ao Setor de Apoio ao Diretor do Foro compete submeter
a despacho do Diretor do Foro, documentos e demais expedientes
sob sua responsabilidade; auxiliar na manutencdo da ordem e da
disciplina no periodo de ocorréncia das audiéncias; prezar
pela qualidade da prestagdao dos servigos terceirizados no
admbito de sua competéncia.

Art. 254. Ao Gabinete de Mandados Judiciais compete distribuir,
cumprir e dar execugdo as ordens Jjudiciais emanadas pelos
6rgdos de 1@ e 22 graus, orientando e auxiliando os oficias de
justigca no cumprimento dos mandados.

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 execucdao de atividades administrativas ou
de apoio Jjudicidrio, gque sejam comuns; funcionar como Juiz
Distribuidor; exercer as demais competéncias administrativas
delegadas pelo Presidente do Tribunal, relativas a
administracdo do Foro e as secretarias das varas do Trabalho
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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 manutencao da ordem e da
disciplina no periodo de ocorréncia das audiéncias; prezar
pela qualidade da prestacao dos servigos terceirizados no
dmbito de sua competéncia.

Art. 258. Ao Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdrias e
Mandados Judiciails compete receber, conferir e cumprir as
cartas precatdrias notificatodrias, inquiritdrias e citatdrias
distribuidas, exceto as citatdérias/executdrias com ato de
constrigcdo e expropriacgdo 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 ambito de sua competéncia; distribuir,
cumprir e dar execugcdao 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 servigos 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 execucdao 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;
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IT - Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdrias 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 manutencao da ordem e da
disciplina no periodo de ocorréncia das audiéncias;
fiscalizar, no Férum, a qualidade da prestacdo dos servigos
terceirizados.

Art. 262. Ao Setor de Coordenacdo de Cartas Precatdrias e
Mandados Judiciails compete receber, conferir e cumprir as
cartas precatdérias notificatodrias, inquiritdrias e citatdrias
distribuidas, exceto as citatdrias/executdrias com ato de
constricdao e expropriacao 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 justica no cumprimento dos mandados.

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;

II - Assistente de Diretor;
IIT - Assistente de Juiz;

IV - Secretdrio de Audiéncia;
V - Calculista;

VI - Assistente;

VII - Auxiliar Especializado.
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Art. 265. Ao Diretor de Secretaria compete gerir a Secretaria
da Vara do Trabalho, além de desempenhar outras fungdes
decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 266. Ao Assistente de Diretor compete auxiliar o Diretor
de Secretaria nas suas atribuic¢des e substitui-lo nos seus
afastamentos e impedimentos legais, além de desempenhar outras
fungbes 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 Secretdrio de Audiéncia compete providenciar as
condig¢des necessarias para a realizacado 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
0s magistrados; desenvolver outras atividades correlatas a sua
funcao, de acordo com as solicitacdes de seus superiores.

Art. 269. Ao Calculista compete elaborar cdlculos de ligquidacéo
de sentencas e acdrdiaos; apurar e atualizar contribuicdes
previdencidrias, imposto de renda, contribuig¢do sindical e
valores inscritos em divida ativa da Unido; atualizar célculos
em precatdérios e realizar manifestagdes e pareceres sobre
cédlculos.

Art. 270. Ao Assistente compete executar atos processuais,
efetuar lancamentos de movimentos processuais nos sistemas
informatizados; atender ao publico e ligacdes telefdnicas; dar
cumprimento as determinag¢des judiciais; fazer uso dos sistemas
disponibilizados por <convénios firmados ©pelo Regional;
atualizar cédlculos e apurar os valores de acordos inadimplidos
e verbas acessdrias; certificar a realizacdo de intimacdes e
vencimentos de prazos; digitalizar e anexar documentos aos
processos; revisar e remeter processos ao Tribunal; revisar e
arquivar processos; desenvolver outras atividades correlatas
a sua funcdo de acordo com as solicitacdes de seus superiores.

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

TITULO VI

DAS ATRIBUIQéES DOS GESTORES
CAPITULO I

Titular de Cargo em Comissao

Art. 272. S&o 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,
orientar e avaliar estratégias e acdes;

ITIT - prestar assessoramento em assuntos relativos a sua area
de competénciaj;

IV - promover a comunicagéo 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 manutencao de um ambiente em que as relacgdes
de trabalho se fortalecam na confianca, cordialidade,
cooperacdo e respeito mutuo;

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

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

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

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

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

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

XIII - 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. Sao competéncias comuns aos ocupantes de funcéo
comissionada de natureza gerencial:

I - distribuir tarefas a equipe de trabalho bem como executar,
orientar e supervisionar sua realizacgao;

IT - assistir o superior 1imediato em assuntos de sua
atribuig¢do, mantendo-o informado quanto ao andamento dos
servigcos 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 aprovarad a relacdo de funcdes
comissionadas de natureza gerencial consolidada pela
Diretoria-Geral, por intermédio da Coordenadoria de Gestao de
Pessoas, para fins de cumprimento das disposigdes da Lei n.
11.416/2006, que dispde sobre as carreiras do Poder Judiciédrio
da Unido, no tocante ao programa de desenvolvimento gerencial.
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Art. 275. Aos titulares de Secdo e de Setor cujas unidades néao
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 atribuicdes deverdo ser dirimidos pelos
respectivos gestores das unidades do Tribunal e, entre elas,
pela autoridade hierarquicamente 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 gue
houver mudancgas na estrutura administrativa ou nas
competéncias das unidades, conforme diretrizes constantes de
resolucgdo administrativa aprovada pelo Tribunal Pleno, cabendo
a sua Secretaria promover a respectiva publicagdo no Diario
Eletrdénico da Justiga do Trabalho, e disponibilizagdo no sitio
de dominio deste 6rgdo junto a rede mundial de computadores.

Paragrafo Gnico. Alteracdes redacionais de simples
denominac¢do, remissdo a norma legal ou outras que ndo impliquem
modificacao de conteudo poderao ser introduzidas no
Regulamento Geral por autorizagdo do Presidente do Tribunal.

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

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

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

Republicada com as alteracoes das Resolucoes Administrativas: 62/2019, 33/2020, 91/2020, 107/2020,
11172020, 152/2020, 156/2020, 28/2021, 57/2021, 78/2021, 39/2022, 43/2022 e Portaria GP 1/2021 —
Consolidada no PROAD 3711/2019.



