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

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 24/2019

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

(Republicada com as alteragBes das Resolucdes Admin istrativas n°
62/2019, 33/2020, 91/2020, 107/2020, 111/2020, 152/ 2020, 156/2020,
28/2021, 57/2021, 78/2021, 39/2022, 43/2022, 53/202 2 e Portaria GP

1/2021 — Consolidada no PROAD 3711/2019.)

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabal ho
da 242 Regido estabelece a organizacao e as competé ncias das
unidades que integram a estrutura administrativa, d ispde sobre

as atribuicdes dos cargos em comissao e fungdes com issionadas
de natureza gerencial e da outras providéncias.

Paragrafo tnico. Aplica-se o presente Regulamento Geralatodos

os servidores do Tribunal, que dele deverao ter con hecimento

para o exercicio de suas atribuicdes.
Art. 2°  Para os fins deste Regulamento, definem-se:

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

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

[l - Competéncia: Poder atribuido a uma unidade.

IV - Atribuicdes: Deveres conferidos a um servidor.

V - Natureza Gerencial: Séo os Cargos em Comisséo e as Funcgdes
Comissionadas em que haja vinculo de subordinacéo e poder de
decisao.

Art. 3° As competéncias das unidades administrativas e

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

normativas ou regulamentares.

Art. 4° O detalhamento das atividades atribuidas aos cargo sem
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comissdo e as fungbes comissionadas das unidades

administrativas constara de instrumentos instituido s pela
Presidéncia, com fulcro no artigo 24, XIX, do Regim ento
Interno.

Art. 5° As atribuicbes comuns aos servidores ocupantes de
cargos em comissdo e de funcdes comissionadas de na tureza
gerencial estdo dispostas no TITULO VI deste Regula mento.

Art. 6°  As atribui¢cBes referentes a fiscalizagdo de contra tos
administrativos serdo tratadas por meio de normativ 0
especifico, por se tratar de encargo atribuido a se rvidor.

Art. 7°  As unidades que compdem a estrutura organizacional do
Tribunal deverdo observar, além dos principios apli caveis a
Administracéo Publica, os seguintes valores institu cionais:

| - Valorizacdo das pessoas - Incentivar a melhoria continua
do relacionamento, bem-estar e satisfacdo pessoal e
profissional,

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

" - Efetividade - Garantir o cumprimento das decisdes
judiciais;

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

Justica;

V - Agilidade - Prezar pela agilidade nos tramites judiciais

e administrativos;

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

VIl - Responsabilidade socioambiental - Atuar para a garantia

da cidadania e para a gestdo ambiental.

Art. 8°  Asunidades deveréao funcionar de forma integrada e ntre
si, em regime de mutua colaboracdo, a fim de propic iar o

efetivo desenvolvimento de suas competéncias.

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

orientado pela estratégia institucional, de forma q ue a gestao
se caracterize por acdes proativas e decisbes tempe stivas, com
foco em resultados e satisfacdo dos jurisdicionados :
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servidores e magistrados, observando a correta apli cacao dos
recursos publicos.

TITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL

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

Art.11.  Asdescri¢cdes das atribui¢cdes dos cargos efetivos dos
Quadros de Pessoal da Justica do Trabalho de primei ro e de
segundo graus sdo as estabelecidas no Anexo Unico d o Ato n.
193/CSJT.GP.SE.ASGP, de 9 de outubro de 2008, e/ou em
normativos supervenientes que o Conselho Superior d a Justica

do Trabalho expedir sobre a matéria.

Art. 12. A remuneracdo dos cargos efetivos, dos cargos em
comissao e das funcdes comissionadas € a estabeleci da em lei,
regulamentada pelos 6rgaos superiores.

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

cargos efetivos, cargos em comissao e funcdes comis sionadas,

estdo sujeitos ao regime juridico dos servidores pu blicos

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

Paragrafo unico . Subsidiariamente, poderao ser regulamentados

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

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

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

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

Republicada com as alteracdes das Resolucdes Astrainias: 62/2019, 33/2020, 91/2020, 107/2020,
111/2020, 152/2020, 156/2020, 28/2021, 57/202.0A8L, 39/2022, 43/2022, 53/2022 e Portaria GP 11202
— Consolidada no PROAD 3711/2019.



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

Art. 17. Os concursos serdao realizados sob a supervisao e
coordenacao de uma comissao de concurso, composta d € no minimo
3 (trés) membros, nomeados pelo Presidente do Tribu nal, apos
prévia aprovacao pelo Tribunal Pleno.

Art. 18. As instrucbes que regerdo o concurso constardo de

edital previamente aprovado pelo Tribunal Pleno.

Art. 19. O resultado final do concurso, com a classificacao

dos candidatos aprovados, serd homologado pelo Trib unal Pleno
e, aseguir, publicado no 6rgéao de imprensa oficial , iniciando-

se 0 prazo de validade do concurso a partir da menc ionada
publicacao.

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

de classificacao.

Art. 21. A posse e o0 exercicio obedecerao a legislacao geral

aplicavel.

Art. 22. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para car go
de provimento efetivo ficara sujeito a estagio prob atorio,
durante o qual sua aptidao e capacidade para o dese mpenho das
funcbdes inerentes ao cargo serdo objeto de avaliaca o,
observados os fatores de assiduidade, disciplina, ¢ apacidade

de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

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

Art. 24, O desempenho dos servidores sera avaliado em
conformidade com a regulamentacdo em vigor no ambit 0 deste
Tribunal.

TiTULO 11l

DOS ORGAOS DO TRIBUNAL

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

| — o Tribunal Pleno;
Il — a Presidéncia;
Il — a Vice-Presidéncia;

IV — a Corregedoria Regional,
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V — os Desembargadores do Trabalho;
V| —as Turmas;
VIl — os Comités Permanentes de Desembargadores;

VIII — a Escola Judicial do Tribunal Regional do Tr abalho da
242 Regido - EJTRT.

TITULO IV
DA CLASSIFICACAO DAS UNIDADES

Art. 26. Nos termos da Resolucédo n. 63/2010, de 28 de maio d e
2010, do Conselho Superior da Justica do Trabalho, que
instituiu a padronizagcdo da estrutura organizaciona | e de
pessoal dos 6rgdos da Justica do Trabalho de primei ro e segundo
graus, as unidades do Tribunal classificam-se em un idades de

apoio administrativo e unidades de apoio judiciario

CAPITULO |
Unidades de Apoio Administrativo

Art. 27. Sdo unidades de apoio administrativo aquelas que
prestam apoio indireto a atividade judicante do Tri bunal.

Art. 28 . S&o unidades de apoio administrativo do Tribunal:
| - Gabinete da Vice-Presidéncia - VPRES;

Il - Gabinete de Juizes Auxiliares da Administracéo e do Juizo
Auxiliar de Conciliagdo em Precatorios — GJA/JACP;

[l - Secretaria-Geral da Presidéncia - SGP;

IV - Assessoria de Governanca e Gestao - AGG;

V - Secretaria de Auditoria Interna - SAUDI;

VI - Diretoria-Geral - DG;

VIl - Assessoria de Integridade e Conformidade - Al C,;
VIII - Secretaria Administrativa - SA,

IX - Coordenadoria de Material e Logistica - CML;
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X - Coordenadoria de Or¢camento e Financas - COF;

X| - Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - CGP;

XII — Divisdo de Cadastro e Remuneracéo de Pessoal — DCRP;
XIII - Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Com unicacoes
- SETIC;

XIV - Escola Judicial - EJTRT;
XV - Ouvidoria - OUVID.

CAPITULO I
Unidades de Apoio Judiciario

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

Art. 30. Séo unidades de apoio judiciario do Tribunal:

| - Gabinetes de Desembargadores;

Il - Secretaria do Tribunal Pleno - STP;

[l - Secretaria Judiciaria - SJ;

IV — Divisdo de Recursos e Precedentes - DRP;

V - Coordenadoria de Apoio a Execucéo e a Conciliag ao — CAEC;

VI - Ndacleo de Gerenciamento de Precedentes e de Ag oes
Coletivas — NUGEPNAC,;

VII - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de S olugéo de
Disputas do 1° Grau — CEJUSC-JT/1° Grau;

VIII - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucgéo de
Disputas do 2° Grau — CEJUSC-JT/2° Grau;

IX - Nacleo Permanente de Métodos Consensuais de So lugéo de
Disputas — NUPEMEC;

X - Secretaria do Processo Judicial Eletrénico - CP Je;
XI - Diretoria do Foro de Campo Grande;

Xl - 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 nao se aplica para
efeito de distribuicdo da proporgcao de servidores, de cargos
em comissado e funcdes de confianca entre o 1° e 2° Graus de

Jurisdicédo, previsto na Resolugcdo CNJ n. 219/2016.

TiITULO V
DAS COMPETENCIAS
CAPITULO |
Competéncias das Unidades de Apoio Administrativo

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

Secao |

Gabinete da Vice-Presidéncia - VPRES

Art. 32. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete auxiliar o
Desembargador  Vice-Presidente, = Coordenador do  Nucle 0
Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de Dis putas —
NUPEMEC e do Centro Judiciario de Métodos Consensua is de
Solucdo de Disputas do 2° Grau — CEJUSC-JT/2° Grau, nas
atividades de administracdo e supervisdao dos trabal hos
desenvolvidos no NUPEMEC, CEJUSC-JT/2° Grau e do Nu cleo de
Gerenciamento de Precedentes e de Ac¢des Coletivas — NUGEPNAC.
Art. 33. O Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solu cao
de Disputas - NUPEMEC integra o Gabinete da Vice-Pr esidéncia,

ao qual compete desenvolver a Politica Judiciariad etratamento
adequado das disputas de interesse no ambito do Tri bunal
Regional do Trabalho da 242 Regiéo; atuar na interl ocucao com
outros Tribunais Regionais do Trabalho; promover, i ncentivar

e fomentar a pesquisa, estudos e aprimoramento dos meétodos de
mediacao e concilia¢do, individuais e coletivos, be m como as
praticas de gestao de conflitos; instalar, havendo autorizacao

do Tribunal, os CEJUSC-JT; incentivar e promovera capacitacao,
treinamento e atualizagdo permanente de magistrados e
servidores nos métodos consensuais de solugdo de co nflitos;
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propor ao Tribunal a realizagdo de convénios e parc erias com
entes publicos e privados para atender os fins da R esolucao
CSJT n° 174/2016.

Art. 33-A . O Centro Judiciario de Métodos Consensuais de

Solucéo de Disputas do 2° Grau — CEJUSC-JT/2° Grau integra o
Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugéo de Disputas

- NUPEMEC, ao qual compete atuar nos processos subm etidos a
jurisdicdo do segundo grau no Estado de Mato Grosso do Sul,
atuar na mediacdo na fase pré-processual nos confli tos de
natureza coletiva, na conciliagdo em processos com

interposicdo de Recurso de Revista e em Precatorios e
Requisicbes de Pequeno Valor; fomentar a participag ao dos
maiores litigantes em projetos e programas ligados a politica
judiciaria nacional de tratamento de conflitos.

Art. 33-B . O Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de A¢d es
Coletivas — NUGEPNAC integra o Gabinete da Vice-Pre sidéncia,
ao qual compete cumprir as diretrizes estabelecidas nas
Resolugdes n° 235/2016 e 339/2020 do CNJ; uniformiz ar os
procedimentos administrativos decorrentes da aplica cdo da
técnica da repercussao geral, do julgamento de caso S
repetitivos e de incidentes de assuncdo de competén cia, bem
como orientar os 6érgéos julgadores e as unidades do Tribunal
Regional do Trabalho da 242 Regido e nas Turmas, co m a
respectiva vinculagdo aos temas e recursos paradigm as no STF
e no TST; uniformizar a gestdo dos procedimentos de correntes
das politicas administrativas, judiciais e de forma céo
relacionadas as acdes coletivas e aos métodos de so lucéo
consensual de conflitos coletivos do Tribunal Regio nal do

Trabalho da 242 Regiao.
Art. 34.

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

Grau—GANC2 integra o Nucleo Permanente de Métodos Consensuais
de Solucédo de Disputas - NUPEMEC, ao qual compete examinar
previamente 0s processos, documentos e demais exped ientes
encaminhados ao NUPEMEC,; auxiliar na administragédo e na
realizacdo dos atos processuais do Nucleo; organiza r as pautas
de audiéncia; elaborar relatérios mensais de ativid ades;
elaborar minutas de despachos e realizar demais pro cedimentos
relativos aos processos de competéncia do Desembarg ador
Coordenador do NUPEMEC.

Art. 35 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Apoio a o]
NUPEMEC e ao CEJUSC-JT/2° Grau — GANCZ2, a quem comp ete gerir

e executar as atividades administrativas da unidade , aléem de

desempenhar outras atividades decorrentes da funcéo
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Secéo ll
Gabinete de Juizes Auxiliares da Administracéo e do Juizo
Aucxiliar de Conciliagdo em Precatorios — GJA/JACP

Art. 36. Ao Gabinete de Juizes Auxiliares da Administracao e
do Juizo Auxiliar de Conciliacdo em Precatérios— GJ A/JACP
compete:
| - o auxilio a alta administracdo nos processos de gestao
administrativa e judiciaria do Tribunal, prestando assessoria
em relagdo a conformidade dos atos praticados, elab orando
minutas e pareceres e acompanhando a execucédo de pr ojetos
estratégicos;
Il - interagir com as unidades administrativas e ju diciarias
emtemas de interesse da alta administracéo, e com instituicoes
publicas e privadas nos assuntos de interesse da in stituicao;
[l —por atuacdo do Juiz convocado para auxilio & Presidéncia,
em conformidade as previsdes constitucionais e das Resolucdes
dos Conselhos Superiores, conduzir diretamente os p rocessos
relacionados aos precatoérios e requisicdes de peque no valor,
especialmente no controle da listagem da ordem cron oldgica, no
acompanhamento das contas bancarias a disposicdo da
Presidéncia do Tribunal, na celebracdo de convénios e na
apreciacdo dos acordos submetidos ao Juizo Auxiliar de
Conciliagdo em Precatorios;
IV - exercer outras atribuicdes de interesse da Pre sidéncia,
da Corregedoria e da Vice-Presidéncia, mediante del egacao.
Paragrafo unico. A previséo do inciso Il converter-se-4 em
auxilio nos casos em que houver conducgéo direta pel o Presidente
ou outro desembargador a quem a incumbéncia tenha s ido afetada
ou delegada.
Art. 37. O Gabinete de Juizes Auxiliares da Administracdo e do
Juizo Auxiliar de Conciliagdo em Precatorios — GJA/ JACP é

vinculado institucionalmente a Presidéncia.

Secao Il
Secretaria-Geral da Presidéncia - SGP

Art. 38. A Secretaria-Geral da Presidéncia compete prestar
assessoria ao Presidente no planejamento e fixacao de
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diretrizes paraaadministracdo e no desempenhode
atribuicdes previstas em lei e no Regimento Interno

no que concerne as func¢des de representacéo oficial

do Tribunal; definir, com o Presidente do Tribunal,
configuracdo das solenidades e dos eventos promovid
Presidéncia e dos que venha ele a participar, artic

a respeito, com as autoridades federais, estaduais
municipais; coordenar os trabalhos afetos as ativid
correicdo nas unidades judiciarias, bem como as rel

a disciplina de magistrados de primeiro grau, atuac
acompanhamento dos prazos dos magistrados de primei
apoiar o controle externo exercido pela Corregedori

Justica do Trabalho e pela Corregedoria Nacional de

Art. 39. A Secretaria-Geral
institucionalmente a Presidéncia.

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

| — Secretario-Geral da Presidéncia;

II—Nducleo de Apoio a Secretaria-Geral da Presidén

[Il - Gabinete da Secretaria-Geral da Presidéncia -
IV — Gabinete de Atendimento ao Presidente - GAP;
V — Nucleo de Comunicacéo Social — NCOM,;

VI - Gabinete da Corregedoria Regional — GCR,;

VII - Assisténcia de Atividade Correicional — AACOR

Art. 41. Ao Secretario-Geral da Presidéncia compete exercer
coordenacao e supervisao das unidades que integram

da Secretaria Geral da Presidéncia; submeter ao Pre

matérias sujeitas a sua deliberacdo ou despacho; co

se, por ordem do Presidente, com 6rgdos e autoridad
Administracdo Publica; representar, quando indicado
Presidéncia do Tribunal em atos, solenidades e even
receber, acompanhado ou ndo de Desembargador ou ser
designado, autoridades nacionais e estrangeiras em

oficial ao Tribunal; manter contatos com autoridade

nivel, dos demais Poderes e Tribunais Superiores, s
necessario e em decorréncia de suas atividades func
controlar a agenda diaria de audiéncias, reunides e

do Presidente, de acordo com as diretrizes recebida

a agenda de representacdo oficial e social do Presi

suas demais
, inclusive
e social
a
0os pela
ulando-se,
e
ades de
acionadas
ao e ao
ro grau;
a Geral da
Justica.

da Presidéncia é vinculada

cia-NASGP;
GSGP

a
o Gabinete
sidente as
rresponder-
es da
, a
tos;
vidor

visita

s de igual

empre que

ionais;
despachos

s; elaborar

dente;
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assessorar o0 Corregedor Regional no acompanhamento,

orientacdo, fiscalizacdo e disciplina dos servigos nas
unidades judiciarias e dos prazos processuais e de magistrados
de primeiro grau; dar cumprimento as determinacdes do
Corregedor; secretariar as audiéncias de correicdo e de
procedimentos disciplinares e desempenhar outras fu ncoes
decorrentes do exercicio do cargo.

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

o relatério mensal de movimentacao dos Magistrados de primeiro

e segundo graus (atuacdo, afastamentos, substituicd es,
deslocamentos) para efeito de pagamento da Gratific acao por
Exercicio Cumulativo de Jurisdicdo — GECJ; executar outras

tarefas que Ihe sejam atribuidas.

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

Secretaria-Geral da Presidéncia, a quem compete ger ir e
executar as atividades administrativas da unidade, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da funcéo

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

prestar apoio administrativo ao  Secretario-Geral da

Presidéncia; receber, dar andamento e elaborar minu tas de
despachos e correspondéncias; controlar prazos; zel ar pelo bom
andamento das atividades da Secretaria alusivas ao quadro de
pessoal e de materiais e executar as demais atribui ¢bes que
Ihe sejam determinadas.

Art. 45 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete da Secreta ria-
Geral da Presidéncia, a quem compete gerir e execut ar as
atividades administrativas da unidade, além de dese mpenhar
outras atividades decorrentes da fungéo.

Art. 46. Ao Gabinete de Atendimento a Presidéncia compete

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

decorrentes.

Art. 47 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Atendim ento
a Presidéncia, a quem compete gerir e executar as a tividades
administrativas da unidade, além de desempenhar out ras
atividades decorrentes da funcéo.

Art. 48. Ao Nucleo de Comunicacdo Social compete assessorar o]
Desembargador Presidente e a Administracdo do Tribu nal na
conducdo dos assuntos de comunicacdo social e divul gar os
servicos prestados pela Justica do Trabalho a socie dade,
reforcando sua imagem institucional, bem como prest ar
assessoramento quanto a realizacdo de eventos insti tucionais.
Art. 49. Integram o Nucleo de Comunicacéo Social - NCOM:

| — Chefe de Nucleo;

Il — Gabinete de Imprensa e Midia - GIM;

[Il - Gabinete de Cerimonial e Relac¢des Publicas - GCRP.
Art.50 .Ao Chefe do Nucleo de Comunicacgéo Social compete gerir
e executar as atividades administrativas da unidade , além de
desempenhar outras atividades decorrentes da funcéo

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 Imprens ae
Midia - GIM, a quem compete gerir e executar as ati vidades da
unidade, aléem de desempenhar outras funcbes decorre ntes da
funcéo.

Art. 53 . Ao Gabinete de Cerimonial e Relagcbes Publicas com pete
organizar eventos institucionais e a execucao de at lvidades de
Cerimonial e relacdes institucionais (presenciais o u remotas)
com o publico interno e externo.

Art. 54 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Cerimon ial
e Relacbes Publicas - GCRP, a quem compete gerir e executar as
atividades da unidade, além de desempenhar outras f uncoes

decorrentes do exercicio da funcéo.

Art. 55. Ao Gabinete da Corregedoria Regional compete autua

r
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os procedimentos de competéncia da Corregedoria Reg ional; dar

o encaminhamento devido a documentos, processos e
procedimentos; providenciar a publicagdo de provime ntos,
recomendacdes, portarias, editais e decisbes; receb er e
expedir correspondéncias da Corregedoria Regional, além de
outras competéncias correlatas.

Art.56 .O Chefe de Gabinete integra o Gabinete da Correge doria
Regional, a quem compete gerir e executar as ativid ades do
Gabinete da Corregedoria Regional, aléem de desempen har outras
fungbes decorrentes da fungéo.

Art. 57. A Assisténcia de Atividade Correicional compete

monitorar, orientar e atuar nas atividades correici onais;
auxiliar na elaboracdo de planos de trabalho, relat orios de
gestao, indicadores de desempenho e mapeamento de p rocessos
das Varas do Trabalho; monitorar e acompanhar a imp lantacao e
execucdo dos projetos e das ferramentas informatiza das da

Corregedoria Regional.

Secéo IV

Assessoria de Governancga e Gestédo - AGG

Art. 58. A Assessoria de Governancga e Gestdo compete presta r
assessoria a alta administragdo em assuntos relacio nados as
instancias e estrutura de governanca, em atividades de
planejamento e execucao da estratégia institucional , em acoes

de modernizagdo de processos de trabalho e de estru turas
organizacionais; acompanhar a execugao, pelas unida des

organizacionais, das demandas instituidas pela alta
administragao.

Art. 59. A Assessoria de Governanca e Gestdo € vinculada
institucionalmente a Presidéncia.

Art. 60. Integram a Assessoria de Governanga e Gestao - AGG
| — Assessor de Governanca e Gestao;

Il — Gabinete de Gestédo Estratégica - GGE;

[ll - Gabinete de Estatistica — GEST;

IV — Setor de Sustentabilidade — SSUSTEN.

Art. 61 . Ao Assessor de Governanca e Gestdo compete o
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assessoramento direto a alta administragio em gover nanca
institucional e gestao estratégica; a gestdo das un idades de

Gestao Estratégica e de Estatistica, além do desemp enho de
outras funcdes decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 62. Ao Gabinete de Gestdo Estratégica compete coordenar

as atividades relacionadas ao planejamento e execug ao da
estratégia institucional; acompanhar as metas nacio nais e

institucionais; prestar suporte técnico as atividad es de

gestdo de riscos, a gestdo do portfélio de projetos
estratégicos e a elaboracéo do relatério de gestéo.

Art. 63. Integram o Gabinete de Gestéo Estratégica:
| — Chefe de Gabinete;
Il — Setor de Escritério de Projetos Estratégicos - SEPE.

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

Art. 65. Ao Setor de Escritorio de Projetos Estratégicos

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

Art. 66 . Ao Gabinete de Estatistica compete executar as

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

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

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

e regional.

Art.67 .O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Estatis tica,

a guem compete gerir e executar as atividades admin istrativas

da unidade, além de desempenhar outras atividades d ecorrentes
da funcdo.

Art. 68 . Ao Setor de sustentabilidade compete promover e

coordenar as acbes de responsabilidade socioambient al
desenvolvidas no ambito do TRT da 242 Regido; estim ular a
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reflexdo, o consumo consciente e o0 combate ao despe rdicio por
meio de acBes que promovam a sustentabilidade; zela r pela
execucao do Plano de Logistica Sustentavel - PLS do Tribunal,
atuar, em parceria com a unidade competente, nos pr ocessos de
alienacdo e desfazimento de bens considerados ocios oS,
antieconbmicos ou irrecuperaveis; estimular a inclu sédo de
critérios de sustentabilidade nas contratacdes real izadas pelo
Tribunal; acompanhar e apoiar aexecucéo de program as, projetos

e acOes afirmativas de cidadania desenvolvidas pelo Tribunal
Ou que a instituicdo atue como parceira; realizar e studos,
pesquisas e levantamentos em sua area de atuacdo, m onitorar os
indicadores e as metas do Plano de Logistica Susten tavel;
cumprir as determinacgdes estabelecidas pelos 6rgaos superiores

relativas a sua area de atuacéo.

Secao V
Secretaria de Auditoria Interna - SAUDI

Art. 69. A Secretaria de Auditoria Interna compete examinar e
avaliar, de forma independente e objetiva, a adequa cédo e a
eficiéncia da governanca, do planejamento, da gesta o, do
gerenciamento de riscos e dos controles internos

estabelecidos, utilizando-se de auditorias e consul torias;
avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual,
apoiar o controle externo no exercicio de sua missa o]
institucional e supervisionar os trabalhos desenvol vidos pelas
unidades subordinadas, de modo a auxiliar na concre tizacdo dos
objetivos organizacionais.

Art. 70. A Secretaria de Auditoria Interna € vinculada
institucionalmente a Presidéncia e funcionalmente a o Tribunal
Pleno.

Art. 71. Integram a Secretaria de Auditoria Interna:
| — Secretario;

Il — Assistente de Secretario;

[l — Nucleo de Auditoria Interna - NAI.

Art. 72 . Ao Secretario compete gerir a Secretaria de Audit oria
Interna, além de desempenhar outras atividades deco rrentes do
exercicio do cargo.
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Art. 73. Ao Assistente de Secretario compete prestar auxili o]
ao Coordenador nas suas atribuicbes e desempenhar o utras
funcBes inerentes a competéncia da unidade.

Art. 74. Ao Nucleo de Auditoria Interna compete coordenar as
atividades de auditoria e consultoria nas rotinas d e trabalho
relacionadas a gestdo de pessoas, a gestdo da tecno logia da
informac&o e comunicacdo e a gestdo das aquisi¢coes de bens,
servigos e obras; acompanhar as providéncias adotad as pelas
areas e unidades envolvidas para atender as recomen dacbes
efetuadas em decorréncia de impropriedades e irregu laridades
detectadas; manifestar-se sobre a eficAcia das medi das
regularizadoras; propor a normatizacao, a sistemati zacdo e a
padronizacdo dos procedimentos de auditoria e consu ltoria.

Art. 75. Integram o Nucleo de Auditoria Interna:

| — Chefe de Nucleo;
Il — Assistente de Auditoria Il;

Il — Assistente de Auditoria |.

Art. 76 . Ao Chefe de Nucleo compete gerir e executar o Nuc leo
de Auditoria Interna, além de desempenhar outras at ividades
decorrentes da fungéo.

Art. 77. Ao Assistente de Auditoria Il compete efetuar o
planejamento, executar os procedimentos planejados e emitir
relatorio dos trabalhos de auditoria e consultoria para 0s
quais for designado, além de outras atividades corr elatas

atribuidas pelo Secretario de Auditoria Interna.

Art. 78 . Ao Assistente de Auditoria | compete auxiliar no

planejamento, execucao e emissdo de relatério dos t rabalhos de
auditoria e consultoria para os quais for designado , além de
outras atividades correlatas atribuidas pelo Secret ario de

Auditoria Interna.

Secéao VI

Diretoria-Geral - DG

Art. 79. A Diretoria-Geral compete assessorar e auxiliar
diretamente o0 Presidente na gestdo administrativa,
orcamentéria, financeira e na execucdo da estratégi a,
notadamente, por meio do planejamento, da coordenag ao e do

Republicada com as alteracdes das Resolucdes Astrainias: 62/2019, 33/2020, 91/2020, 107/2020,
111/2020, 152/2020, 156/2020, 28/2021, 57/202.0A8L, 39/2022, 43/2022, 53/2022 e Portaria GP 11202
— Consolidada no PROAD 3711/2019.



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

controle das atividades das unidades administrativa S a ela
vinculadas.

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

Art. 81. Integram a Diretoria-Geral:
| — Diretor-Geral;
Il — Gabinete de Apoio a Diretoria-Geral — GADG;

[Il - Gabinete de Seguranca Institucional — GSI;

Art. 82. Ao Diretor-Geral compete gerir a Diretoria-Geral,

além de desempenhar outras funcdes decorrentes do e xercicio do
cargo, em especial e, por delegacao, a ordenagéo 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 unidade, além de desempenhar out ras
atividades decorrentes da funcéo.

Art. 85 . Ao Gabinete de Seguranca Institucional compete

planejar, gerir e sistematizar os procedimentos rel ativos a
seguranca pessoal de magistrados, autoridades, serv idores e a
seguranca organica das instalagbes fisicas no ambit o do
Tribunal; executar as atividades de portaria, segur ancaeCFTV,
controlar e supervisionar, em conjunto com 0s gesto res das
unidades judicidrias, a operacionalizacdo dos servi cos
terceirizados de seguranca, vigilancia, seguranca e letronica,
CFTV e brigada de incéndio; promover as atividades de
inteligéncia e contra inteligéncia e de investigaca 0
preliminar de interesse institucional autorizadas p elo
Presidente.

Art.86 .O Gabinete de Seguranca Institucional—GSIl subor dina-
se funcionalmente a Diretoria Geral e institucional mente a
Presidéncia.

Art. 87. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Segurang a
Institucional, a quem compete gerir e executar as a tividades
administrativas do Gabinete de Seguranca e Transpor te, alémde

desempenhar outras atividades decorrentes da fungao
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Art. 88. Vinculam-se a Diretoria-Geral:

| — Assessoria de Integridade e Conformidade - AIC,;
[I- Secretaria Administrativa - SA;

[Il - Coordenadoria de Material e Logistica - CML,;

IV — Coordenadoria de Orgamento e Financas - COF.

V- Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP;

Secéo VIl

Assessoria de Integridade e Conformidade - AIC

Art. 89. A Assessoria de Integridade e Conformidade compete

examinar e aprovar minutas de editais de licitacao, dos
contratos, acordos, convénios ou ajustes; coordenar 0 processo
de uniformizacéo e organizacdo do compéndio juridic 0 da area
administrativa; gerir (em harmonia ao principio da segregacao
de fungdes) o Programa de Integridade Organizaciona | e emitir
parecer, elaborar minutas de portaria e de decisao, inclusive
referente a legislacdo de pessoal, e de outros expe dientes
solicitados pelo Diretor-Geral.

Art. 90. Integram a Assessoria de Integridade e Conformidade

| — Assessor,

Il — Assistente Juridico.

Art.91. Ao Assessor compete gerir a Assessoria de Integrid ade
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, au xiliar no
processo de uniformizacdo e organizacao do compéndi o juridico

da area administrativa; substituir o Assessor em se us

afastamentos legais.

Secao VI
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Secretaria Administrativa - SA

Art.  93. A Secretaria Administrativa compete gerir 0

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

ambiente do trabalho, seguranca e transporte.

Art. 94, Integram a Secretaria Administrativa:

| — Secretario Administrativo;

Il — Assistente-Secretario;

[Il — Gabinete de Apoio a Secretaria Administrativa - GASA;
IV - Setor de Pregbes — SPREG;

V — Gabinete de Licita¢cdes e Contratos - GLC;

VI — Gabinete de Manutencéo e Projetos — GMP.

Art. 95, Ao Secretario Administrativo compete gerir a

Secretaria Administrativa e unidades subordinadas, além de
desempenhar outras funcdes decorrentes do exercicio do cargo.
Art. 95-A. Ao Assistente-Secretario compete prestar auxilio e

substituir 0o Secretario em suas atribuicbes e desem penhar
outras funcdes inerentes a competéncia da unidade.

Art. 96. Ao Gabinete de Apoio a Secretaria Administrativa

compete coordenar e executar as atividades administ rativas

internas da Secretaria.

Art. 97. O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Apoio a

Secretaria Administrativa, a quem compete gerir e e xecutar as
atividades administrativas da unidade, além de dese mpenhar
outras atividades decorrentes da fungéo.

Art. 98. Ao Setor de Pregdes — SPREG compete coordenar o

processo licitatério; receber, examinar e decidir a S
impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo set or
responsavel pela elaboragcéo; conduzir as sessdes pu blicas de
pregodes; verificaraconformidade da propostacomo srequisitos
estabelecidos no instrumento convocatorio; dirigir as etapas
de lances; verificar e julgar as condi¢cbes de habil itacao;
receber, examinar e decidir os recursos, indicar o vencedor do
certame; adjudicar o objeto, quando n&o houver recu rso;
conduzir os trabalhos da equipe de apoio; encaminha I 0 processo
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devidamente instruido a autoridade superior e propo r a
homologacdo; coordenar e supervisionar as atividade s dos
pregoeiros.

Art. 99 . Ao Gabinete de Licitagbes e Contratos compete

coordenar e supervisionar todos os procedimentos li citatorios

e instrumentos contratuais no ambito do TRT da 242 Regido, bem
como prestar apoio técnico, na sua area de atuacao, asunidades
demandantes, a Comissdo Permanente de Licitacdo e a 0S
Pregoeiros.

Art. 100. Integram o Gabinete de Licitacdes e Contratos:

| — Chefe de Gabinete;
Il — Setor de Apoio aos Contratos — SAC.

Art. 101 . Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as

atividades administrativas do Gabinete de LicitacOe s e
Contratos, além de desempenhar outras atividades de correntes
da funcdo.

Art. 102 . Ao Setor de Apoio aos Contratos compete auxiliar na
preparacao, formalizagcdo e acompanhamento de contra tos, atas

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

Art. 103 . Ao Gabinete de Manutencdo e Projetos compete

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

operacéao de sistemas prediais.

Art. 104. Integram o Gabinete de Manutencéo e Projetos:
| — Chefe de Gabinete;

Il — Setor de Projetos - SEPRO;

[Il — Setor de Manutengao - SMAN;

IV — Setor de Operacéao - SOP.
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Art. 105 . Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as

atividades administrativas do Gabinete de Manutenca o e
Projetos, além de desempenhar outras atividades dec orrentes da
funcao.
Art. 106 . Ao Setor de Projetos compete planejar, elaborar,
gerenciar e monitorar projetos e obras de engenhari a,
inspecionar e avaliar os imoveis utilizados pelo Tr ibunal,
além de especificar sistemas, equipamentos, materia is e
componentes que compdem as edificacoes.
Art. 107 . Ao Setor de Manutengdo compete planejar, gerencia r
e executar a manutencao preditiva, preventiva e cor retiva dos
imoveis, mobiliario e equipamentos (exceto veiculos e bens de
informéatica), além de gerenciar e controlar as fatu ras de
energia elétrica em média tensao.
Art. 108 . Ao Setor de Operagao compete auxiliar a execugao da
manutencao preditiva, preventiva e corretiva dos im oveis,
mobilidrio e equipamentos (exceto veiculos e bensd etecnologia
da informacdo), bem como executar as atividades lig adas ao
funcionamento dos iméveis (exceto as atividades lig adas a
seguranca institucional e a tecnologia da informaca 0
Informatica).

Secéo IX

Coordenadoria de Material e Logistica - CML

Art. 109. A Coordenadoria de Material e Logistica compete

planejar e coordenar as atividades relativas a admi nistracao
e controle de materiais permanentes e de consumo e alogistica
de transporte de materiais e de pessoas.

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

| - Coordenador;

Il - Assistente de Coordenador;

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

V - Setor de Almoxarifado - SALM;

VI — Nucleo de Compras — NCOMP;
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VIl — Nucleo de Conservacdo do Ambiente de Trabalho e
Transporte — NCATT.

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

Art. 112. Ao Assistente de Coordenador compete prestar auxili o]
ao Coordenadoremsuas atribuicdes e desempenharou trasfuncdes
inerentes a competéncia da unidade.

Art. 113. Ao Setor de Apoio ao Material e Patrimoénio - SAMP

compete elaborar os termos de referéncia de respons abilidade
da Coordenadoria; auxiliar as demais unidades admin istrativas

na elaboragcdo de termos de referéncia; contribuir ¢ om a
Coordenadoria nas atividades de apoio a fiscalizaca o de
contratos e gerenciar o processo de emissao de pass agens aéreas
e rodoviarias.

Art. 114, Ao Setor de Registro Patrimonial - SREGP compete

realizar as atividades relativas ao tombamento, reg istro e
controle dos bens patrimoniais do Tribunal, assim ¢ omo manter
atualizado o inventario dos bens.

Art. 115. Ao Setor de Almoxarifado - SALM compete promover a

gestdo e controle do estogue de materiais; efetuar o]
atendimento regular as unidades administrativas do Tribunal;
zelar pela perfeita conservacéo do material sob sua guarda, em
observancia as normas legais de estocagem e de admi nistracao
de almoxarifado.

Art. 116. Ao Nucleo de Compras - NCOMP compete instruir
processos para aquisicoes de materiais e contratacd es de
servigos; prestar apoio as pesquisas de precos prat icados no
mercado e contratados por outros érgaos publicos; d ar apoio a
gestdo dos processos de aquisicdo de bens e servico s e/ou
renovagoes contratuais.

Art. 117, O Setor de Pesquisa e Andlise de Precos - SPAP

integra o Nucleo de Compras, ao qual compete realiz ar pesquisas
de precos e mercado para composicao de precos refer enciais de
bens e servigos; elaborar mapas comparativos de pre cos; receber

e analisar propostas de fornecimento de materiais o u prestacao
de servicos nos processos de compras diretas e apoi ar no
processo de tomada de decisdao nas aquisicoes de ben s e
Servigos.

Art. 118 . Ao Nucleo de Conservacdo do Ambiente de Trabalho e
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Transporte - NCATT compete planejar, coordenar, ori entar,
acompanhar e controlar a execucéo das atividades de limpeza,
recepcéo, copa, jardinagem, telefonia, transporte, energia,
agua tratada e dedetizacao; supervisionar o funcion amento, em
conjunto com os gestores das unidades judiciarias d 0 primeiro
grau de jurisdicdo, a operacionalizagdo dos servico S
terceirizados; realizar a gestdo orcamentéaria dos ¢ ontratos da

area de conservacao de ambiente e transporte.

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

| — Chefe de Nucleo;

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

Il — Setor de Preparacédo para Pagamentos - SPP.

Art. 120 . Ao Chefe de Nuacleo compete gerir e executar as

atividades administrativas do Nucleo de Conservacgao do
Ambiente de Trabalho e Transporte, além de desempen har outras
atividades decorrentes da funcéo.

Art. 121 . Ao Setor de Acompanhamento e Fiscalizacdo de

Contratos compete controlar a execugcdo das atividad es
relacionados a area de conservacdo de ambientes e t ransportes;
fiscalizar a execugdo dos contratos; receber e conf erir as
faturas dos contratos de terceirizagéo; elaborar Te rmos de
Referéncia relativos aos contratos de sua area de a tuacao;

atestar a realizag&o dos servigos.

Art. 122 . Ao Setor de Preparagdo para Pagamentos compete

controlar a vigéncia dos contratos em execugao e se us termos
aditivos; manter cronograma de renovacdo de contrat 0S;
controlar os prazos contratuais; receber, conferir e anexar
todos os documentos relativos a execugdo dos contra tos;
encaminhar a unidade competente questdes relativas a
prorrogacdo de contratos e abertura de nova licitac ao; receber

e conferir as faturas mensais.

Secao X
Coordenadoria de Orgcamento e Financas - COF

Art. 123. A Coordenadoria de Orcamento e Financas compete

Republicada com as alteracdes das Resolucdes Astrainias: 62/2019, 33/2020, 91/2020, 107/2020,
111/2020, 152/2020, 156/2020, 28/2021, 57/202.0A8L, 39/2022, 43/2022, 53/2022 e Portaria GP 11202
— Consolidada no PROAD 3711/2019.



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

coordenar o planejamento e aexecugao orcamentaria efinanceira

e realizar a contabilidade do Tribunal, observadas as regras
emanadas dos 6rgdos centrais de administracdo or¢cam entéaria,
financeira e contabil.

Art. 124, Integram a Coordenadoria de Orgcamento e Financas:

| — Coordenador;

Il — Assistente de Coordenador;

[Il — Setor de Contabilidade - SECONT;

IV — Setor de Controle Tributario - SECT;

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

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

Art. 125. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Orcamento e Finangas, elaborar e publicar o Relator iode Gestao
Fiscal, bem como os demais relatérios exigidos pelo Conselho
Nacional de Justica e outros o6rgdos superiores, alé m de
desempenhar outras atividades decorrentes do exerci cio do
cargo.

Art. 126. Ao Assistente de Coordenador compete prestar auxil io
ao Coordenador nas suas atribuicbes e desempenhar o utras
funcBes inerentes a competéncia da unidade.

Art. 127. Ao Setor de Contabilidade compete manter a
fidedignidade dos registros dos atos e fatos de ges tao
orcamentaria, financeira e patrimonial; apropriar e pagar a
folha de pagamento de pessoal; elaborar a Declaraca odo Imposto
de Renda Retido na Fonte — DIRF e a declaragdo mens al do ISSQON;
contabilizar as avaliagcdes, depreciacbes e amortiza cbes dos
bens imoOveis e moveis, bem como a utilizacdo dos ma teriais de
consumo; analisar as planilhas de custos dos servig 0S que
envolvem mao de obra terceirizada, além de outras f uncoes

inerentes a competéncia da unidade.

Art. 128. Ao Setor de Controle Tributario compete analisar a

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

Art. 129. Ao Setor de Empenho e Programacdo Orgamentaria
compete elaborar a proposta orcamentéria do Tribuna | e as
solicitagfes de créditos adicionais; emitiras nota sdeempenho
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relativas a execucdo das despesas; acompanhar a evo lucdo da
execucdo do orcamento, além de outras funcdes inere ntes a
competéncia da unidade.

Art. 130. Ao Setor de Pagamento de Bens e Servigcos compete

realizar os pagamentos dos fornecedores de bens e s ervicos em
geral, das diarias a magistrados, servidores e cola boradores
eventuais, dos honorarios periciais e dos precatori 0s e
requisicdes de pequeno valor, além de outras fungde s inerentes

a competéncia da unidade.

Secao X

Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP

Art.131. A Coordenadoriade Gestdo de Pessoas compete elabo rar
e divulgar diretrizes e politicas na area de gestédo de pessoas

e saude ocupacional em consonancia com o Planejamen to
Estratégico Institucional; planejar e executar as a tividades
operacionais relacionadas a gestao de pessoas no am bito do TRT
da 242 Regido e gerenciar 0s recursos orcamentarios destinados
ao pagamento de pessoal e beneficios.

Art. 132. Integram a Coordenadoria de Gestao de Pessoas:

| — Coordenador;

Il — Assistente de Coordenador;

[l - Divisédo de Cadastro e Remuneracéo de Pessoal — DCRP;
IV - Gabinete de Gestdo de Saude e Programas Assist enciais -
GGSPAS;

V - Gabinete de Desenvolvimento Humano - GDH.

Art. 133. Ao Coordenador compete gerir a Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas, além de desempenhar outras funcd es
decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 134. Ao Assistente de Coordenador compete auxiliar o
Coordenador em todas as atividades relativas a gest ao da
Coordenadoria de Gestéo de Pessoas.

Art. 135. A Divisdo de Cadastro e Remuneracio de Pessoal
compete coordenar o processo de gestdo das atividad es
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relacionadas a identificacdo e cadastro de pessoal, bem como
todos os atos pertinentes a vida funcional dos serv idores;
gerir e executar as atividades de elaboracédo de fol has de
pagamento e recolhimentos, necessarios a apropriaca 0 e ao
pagamento de pessoal; coordenar a elaboracéo da Rel acao Anual
de Informagbes Sociais - RAIS; realizar projecdes c onstantes
e atualizadas dos gastos previstos para todo o exer cicio
financeiro, com o0s elementos necessarios a solicita cdo de
créditos adicionais e a propria elaboragéo do orcam ento anual;
elaborar e encaminhar, aos 0rgdos competentes, o0s
demonstrativos de Acompanhamento das Despesas com P essoal
(ADP); expedir o demonstrativo de rendimentos pagos aos
servidores, magistrados, inativos e pensionistas; e laborar a
Declaragéo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIR F).

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

Pessoal:

| — Chefe de Divisao;

Il — Gabinete de Apoio a Divisdo de Cadastro e Remu neracao de
Pessoal - GADCRP;

[Il - Setor de Remuneracao de Magistrados — SRM,;
IV - Setor de Remuneracéo de Servidores — SRS;

V - Setor de Estagio e Frequéncia — SEF,;

VI - Setor de Registros Funcionais de Servidores — SRFS.

Art. 137. Ao Chefe de Divisdo compete gerir e executar

atividades especificas da Divisdo de Cadastro e Rem uneracao de
Pessoal, além de desempenhar outras funcdes decorre ntes do
exercicio do cargo.

Art. 138. Ao Gabinete de Apoio a Divisdo de Cadastro e
Remuneracao de Pessoal Compete auxiliar o Chefe de Divisdo em
todas as atividades relativas a gestdo da Divisao; gerenciar
a identificacdo e cadastro de servidores; gerir 0s registros
dos assentamentos funcionais de servidores ativos, inativos e
pensionistas; coordenar as atividades relacionadas a tempo de
servico, férias, afastamentos, remocédo, cedéncia e outros de
sua competéncia; expedir certiddo de tempo de contr ibuicdo e
outras de conteudo mais complexo; gerenciar process os de
aposentadorias e pensbes, cedéncias, remocdes, exer cicio
provisorio, comissionamento e redistribuicdo; geren ciar o
processo de recadastramento de servidores ativos, i nativos e

Republicada com as alteracdes das Resolucdes Astrainias: 62/2019, 33/2020, 91/2020, 107/2020,
111/2020, 152/2020, 156/2020, 28/2021, 57/202.0A8L, 39/2022, 43/2022, 53/2022 e Portaria GP 11202
— Consolidada no PROAD 3711/2019.



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

pensionistas; gerenciar a expedicao de carteiras de identidade
funcional; gerenciar o registro das fichas de admis sao,
aposentadoria, pensao e desligamento de servidores em sistema
especificodo TCU; confeccionar os quadros, planilh asetabelas

a serem publicados ou encaminhados a outros 6rgéos; elaborar
relatérios estatisticos e de atividades, relativos aos
registros funcionais de servidores; informar os pro cessos 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 a satividades
administrativas da unidade, além de desempenhar out ras

atividades decorrentes da funcéo.

Art. 140.
executar as atividades e calculos necessarios ao pa

Ao Setor de Remuneracdo de Magistrados compete

gamento dos

magistrados e juizes classistas inativos; gerenciar e executar
0os procedimentos relativos ao cadastro dos magistra dos;
coordenar e executar as atividades relacionadas com a apuracao

e registro de tempo de servico dos magistrados e ju izes
classistas inativos; lavrar certiddes de tempo de s ervico e de
contribuicdo  previdenciaria dos magistrados e juize )
classistas inativos; registrar em sistema especific odoTCU as
fichas de admissdo, aposentadoria, pensdo e desliga mento de
magistrados; expedir carteira de identidade funcion al dos
magistrados; elaborar, anualmente, a lista de antig uidade dos
juizes titulares de Vara e substitutos; comunicar,
antecipadamente, a Coordenadoria de Gestdo de Pesso as 0s casos
de aposentadoria compulséria de magistrados; sistem atizar e
manter atualizadas as anotac¢des financeiras individ uais dos
magistrados e juizes classistas inativos.

Art. 141. Ao Setor de Remuneracdo de Servidores compete

realizar atividades especificas de elaboracdo das f olhas de
pagamento mensais e suplementares; registrar no Sis tema de
Gerenciamento de Gestéo de Pessoas os fatos da vida funcional
dos servidores ativos, inativos e pensionistas, que tenham
reflexos financeiros; calcular o custeio previdenci ario;
instruir processos diversos de informacgbes financei ras;
gerenciar e efetuar os procedimentos relativos as ¢ onsignacdes
em folha de pagamento; controlar o cadastro de depe ndentes
para efeito de deducgéo no imposto de renda; manter as tabelas
de vencimentos e de tributos atualizadas; efetuar o s calculos

e o0s lancamentos manuais que se fizerem necessarios ao
pagamento de pessoal; proceder aos calculos em proc €ss0Ss
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concernentes a concessao de aposentadoria, auxilio- funeral,
auxilio-natalidade, auxilio-recluséo e concessao de pensao por
morte; conferir os lancamentos referentes ao auxili o-
alimentacdo, auxilio- transporte, assisténcia pré-e scolar e
plano de saude; registrar as progressdes e promocde S
funcionais.

Art. 142. Ao Setor de Estagio e Frequéncia compete coordenar

e efetuar as atividades relacionadas com a identifi cacao,
registro, frequéncia, controle e desligamento dos e stagiarios
no ambito do Tribunal, bem como ao pagamento da bol sa-estagio;
acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Agente Integrador
contratado para a selecdo e recrutamento dos estagi arios;
controlar o processo de contratacdo do Agente Integ rador;
instruir e gerenciar expedientes pertinentes aos co ntroles de
frequéncia dos servidores.

Art. 143. Ao Setor de Registros Funcionais de Servidores

compete promover averbacdes de todos os atos pertin entes a
vida funcional dos servidores que n&o impliqguem em efeitos
financeiros ou estejam afetos as atribuices especi ficas de
outra unidade; executar 0s registros dos assentamen tos
funcionais de servidores ativos, inativos e pension istas;
efetuar as atividades relacionadas a tempo de servi co, férias,
afastamentos, remocao, cedéncia e outros de sua com peténcia e
gue nao impliguem efeitos financeiros; lavrar certi dbes e
declaracdes de mero expediente com base nos dados d 0S assentos
cadastrais dos servidores; executar 0Ss processos de
aposentadoria; informar oS processos de natureza
administrativa, relativos a assuntos de sua competé ncia;
manter atualizado o cadastro de enderecos de servid oresativos,
inativos e pensionistas; efetuar o registro das fic has de
admisséo, aposentadoria, pensao e desligamento de s ervidores
em sistema especifico do TCU; executar 0 processo
recadastramento de servidores ativos, aposentados e
pensionistas; dar suporte na confeccéo dos quadros , planilhas

e tabelas a serem publicados ou encaminhados a outr 0s 0rgaos.
Art. 144, Ao Gabinete de Gestdo de Saude e Programas
Assistenciais compete prestar atendimento médico e
odontolégico aos magistrados e servidores; propor e executar
atividades e programas de prevencdo e promocao de s aude,
alinhados as necessidades evidenciadas em dados de
absenteismo, exames periddicos e atendimentos relac ionados;
realizar as atividades inerentes ao Programa de Con trole da
Saude Ocupacional e Prevencédo de Riscos Ambientais; gerenciar
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os beneficios e programas assistenciais mantidos pe lo
Tribunal; coordenar acdes referentes a higiene e se guranca do
trabalho e & 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 Gestdo de Saude e Programas
Assistenciais:

| — Chefe de Gabinete;
Il - Setor de Qualidade de Vida - SQV.

Art. 146. Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as
atividades administrativas do Gabinete de Gestao de Saude e
Programas Assistenciais, além de desempenhar outras atividades
decorrentes da fungéo.
Art. 147. Ao Setor de Qualidade de Vida compete desenvolver
acOes e programas voltados a qualidade de vida no a mbiente de
trabalho, alinhados as necessidades institucionais; gerenciar
0os beneficios e programas assistenciais mantidos pe lo
Tribunal; gerir os contratos e convénios firmados c om
operadoras de planos de saude e outros prestadores de servicos
especializados na area de saude.
Art. 148. Ao Gabinete de Desenvolvimento Humano compete gerir
e executar acdes de gestdo de pessoas de forma alin hada aos
objetivos estratégicos institucionais e da Justica do
Trabalho; estabelecerasdiretrizes paraainsercao doservidor
no ambiente de trabalho; sugerir politicas de aspec tos
motivacionais e de reconhecimento; efetuar os proce dimentos
relativos ao Programa de Avaliacdo de Desempenho do S
Servidores; coordenar agoes relacionadas ao desenvo lvimento de
pessoas, gestdo por competéncias e gestdo de mudancg as.
Art. 149. Ao Chefe do Gabinete de Desenvolvimento Humano
compete gerir e executar as atividades administrati vas do
Gabinete, além de desempenhar outras atividades dec orrentes da
funcao.

Secao X
Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacgd es - SETIC
Art.  150. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
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Comunicagbes compete planejar agbes visando o alinh amento
estratégico da SETIC ao Planejamento Estratégico do TRT;
gerenciar a governanca e a gestao de TI; gerenciar recursos de
software e hardware; Gerenciar 0s servigos e 0 aten dimento aos
usuarios; gerenciar a Iinfraestrutura de rede e de
microinformatica das unidades do TRT24; geréncia de aquisicoes

e contratacdes de solucdes de TI; gerenciar as ativ idades
previstas nas Politicas de Contratacdo de Bens e Se rvicos de
TIC sob responsabilidade das unidades subordinadas a SETIC;
geréncia da Politica de Seguranca da Informacéao; ge réncia e
execucao de projetos de software, rede de dados, ba nco de dados
e infraestrutura basica.

Art. 150-A. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicag0es é vinculada institucionalmente a Presi déncia.

Art. 151. Integram a Secretaria de Tecnologia da Informacéo e

Comunicacoes:
| - Secretario;
Il - Secao de Apoio a Governancga de TIC - SGTIC;

lll - Secéo de Protecédo de Dados e Seguranca da Inf ormacao -
SPDSEG;

IV - Secéo de Infraestrutura de TIC - SITI,

V - Sec¢édo de Sistemas de Informagao - SSI;

VI - Secéo de Microinformatica e Suporte ao Usuario — SMSU.
Art. 152. Ao Secretario compete gerir a Secretaria de

Tecnologia da Informacdo e Comunicacfes, além de de sempenhar
outras funcdes decorrentes do exercicio do cargo.

Art. 153. A Secao de Apoio a Governanca de TIC - SGTIC compet e
assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacbes na aplicacdo das melhores praticas de
planejamento e gestao; orcamentéria; aquisicdes e ¢ ontratacoes
de solucbes; projetos e processos de trabalho; gest ao de
capacitacdo; comunicacéo e divulgacao; implantar e gerenciar
0os controles e métricas de governanca de TIC; elabo rar

relatorios de desempenho e uso de TIC.

Art. 154, O Setor de Apoio a Projetos de TIC — SPTIC integra
a Secdo de Apoio a Governanca de TIC, ao qual compe te
assessorar as unidades internas da SETIC na prepara céo e
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documentacdo dos projetos, planejamento e no contro le da
execucao; coordenar e auditar o gerenciamento de pr ogramas,
projetos e acbes de tecnologia da informacédo, bem c omo o
lancamento das informacgdes nas ferramentas de geren ciamento e

confeccao dos planos taticos e orcamentarios.

Art. 155. O Setor de Apoio a Contratacdes de TIC - SACTIC

integra a Secao de Apoio a Governanca de TIC, ao qu al compete
assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacbes e suas unidades internas na instrucéo dos
processos de contratagcdes de bens e servigos de TIC ; auxiliar

a elaboracdo de documentos de oficializagdo de dema ndas,
estudos técnicos preliminares e termos de referénci as/projeto
basico; garantir a conformidade dos documentos dos processos
de contratacbes de bens e servicos de TIC; promover o]
acompanhamento do Plano de Contratacbes de TIC; coo rdenar a
tramitacdo dos processos administrativos relativos a
contratacdes de bens e servicos de TIC.

Art. 156. O Setor de Fiscalizacao de Contratos de TIC - SFCTI C
integra a Secao de Apoio a Governanca de TIC, ao qu al compete
coordenar a fiscalizagdo dos contratos de TI; anali sar
conformidade na execucao dos contratos,
substituicdo/cancelamento de itens, atrasos de entr egas;
informar o gestor dos contratos das irregularidades apuradas

e solicitar a notificacdo da contratada; receber e conferir
documentos exigidos nos contratos; acompanhar a reg ularidade

de certidbes fiscal, trabalhista e previdenciaria,
verificar/corrigir ~ pagamentos pendentes; promover a
prorrogacao de contratos; executar atividades de

transicdo/encerramento de contratos; promover o rec ebimento
provisorio e definitivo; preparar aliquidacdoden otasfiscais

e encaminhar para pagamento.

Art. 157. A Secido de Protecido de Dados e Seguranca da
Informacéo - SPDSEG compete a gestdo de privacida de e
seguranca da informacdo, pelo monitoramento das sol ucoes
tecnoldgicas e dos dados coletados, armazenados e m anipulados
na atividade jurisdicional, através de: Planejar, e xecutar e
gerenciar o sistema de prote¢do de dados no 6rgéo; gerir agdes
preventivas e corretivas para garantir protecdo aos dados,
seguranca, continuidade e disponibilidade com nivei s de risco
aceitaveis para o negocio; auxiliar o Comité de Seg uranca da
Informacao e ao Comité Gestor de Protecao de Dados Pessoais na
elaboracdo de normas e politicas, bem como garantir a
conformidade dos servicos com normas ja definidas; gerir
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politicas e processos de trabalho para Protecdo dos Dados e
Seguranca da Informac&o, incluindo: protecdo aos da dos,
riscos, ativos e acessos, continuidade de negdcios, incidentes

de seguranca e/ou violacdo de dados, e assuntos cor relatos;
orientar entes e autoridades internos e externos no stemas que
se referem a protecdo de dados e a seguranca da inf ormacao;
orientar 0 publico interno de praticas e procedimen tos
adequados para a protecdo de dados pessoais e segur anca da
informacéo; divulgar, orientar e atender solicitagd es externas
relativas aos dados, a privacidade e a seguranca da informacéo;
receber comunica¢des da autoridade nacional de prot ecao de
dados e adotar providéncias; realizar estudos para aquisicoes
de solucbes ou contratacdo de servicos de seguranca da
informagcao; auxiliar na fiscalizagéo de contratos d e seguranca

da informagao.

Art. 158. O Setor de Seguranca Cibernética - SSC integra a

Secdao de Protecédo de Dados e Seguranca da Informaca 0, ao qual
compete o0 apoio técnico a Secdo de Protecdo de Dado s e
Seguranca da Informacg&o na elaboracdo de politicas e normas
utilizando ciclo PDCA para garantir a evolucéo na p rotecao e
seguranca conforme tecnologias utilizadas e implant adas na
instituicdo; utilizacdo de ferramentas, processos e técnicas
para identificacdo, avaliacdo, controle, resposta e registro
de licbes aprendidas na detecgcdo de incidentes de m odo a
garantir a privacidade e a protecéo das informacoes do TRT24,
evitando vazamento ou perda de informacdes e preser vando a
privacidade dos usuarios internos e externos; auxil ar e
acompanhar a execucdo dos testes de continuidade de TIC,
sugerindo melhorias e revisfes dos procedimentos té cnicos de
contingéncia quando necessarios; realizar analises periddicas
de riscos para apontar acdes e prioridades relacion adas a
protecdo de dados e seguranca da informacao; auxili ar na
implementagcdo e acompanhamento dos controles e solu ¢cbes de
privacidade e seguranca da informacao nos ambientes do TRT24;
acompanhar e gerenciar demandas relativas a aquisic oes ou
contratacdes de servi¢cos ou solugdes de privacidade eseguranca
da informacdo; acompanhar a aderéncia dos aspectos
operacionais dos sistemas e infraestrutura correlat as aos
normativos, politicas e processos de Protecdo aos D ados e
Seguranca da Informacéo; realizar auditorias e inve stigacbes
no ambiente de TI; analisar e propor a utilizacao d e novas
tecnologias de seguranca da Informacdo; realizar te stes de
vulnerabilidade no ambiente de TI; propor, implemen tar e
administrar solu¢gbes de backup dos equipamentos cen trais da

rede e servigos.
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Art. 159. A Secdo de Infraestrutura de TIC - SITI compete
planejar, implementar, monitorar e manter em funcio namento a
infraestrutura de hardware, software e telecomunica cOes
necessaria para a disponibilizacdo dos servicos de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagcbes, compreendendo ambient es dos
Datacenters principal e backup, ambientes de proces samento de
dados localizados nos Foruns Trabalhistas, Varas do Trabalho,
Postos Avancados e Varas lItinerantes, ativos de red e,
equipamentos e links de comunicacéo de dados, equip amentos e
rede de armazenamento de dados, equipamentos servid ores de
rede, fisicos e virtualizados, e seus sistemas oper acionais,
links de internet e conectividade a servigcos extern 0s, bem
como disponibilizacdo de servicos do TRT24 na rede mundial,
garantir a capacidade, desempenho e disponibilidade dos itens
de infraestrutura de TIC do TRT24; atender as orien tacoes e
recomendacdes do CSJT nas atividades relacionadas a
infraestrutura do sistema PJe e seus sistemas satél ites, bem
como a demais sistemas nacionais disponibilizados; atender as
demandas de infraestrutura do PJe e seus satélites, originadas
das é&reas responsaveis pela sustentacdo do sistema;
implementar e garantir a aplicacdo das politicas de seguranca
da informacéo; planejar e elaborar os estudos e esp ecificacbes
técnicas necessarias para as aquisi¢cdes e contratag O0es de bens
e servicos relacionados a infraestrutura de TIC; re alizar
estudos para aquisi¢cdes de solugdes ou contratacéo de servicos
relacionados a infraestrutura de TI; auxiliar na fi scalizacao
de contratos de servicos relacionados a infraestrut urade TIC.
Art. 160. Integram a Secéao de Infraestrutura de TIC - SITI:
| - Setor de Infraestrutura de Redes e Administraca o de Dados
- SIRAD;
Il - Setor de Infraestrutura de Aplicacdes - SIAP.
Art. 161. Ao Setor de Infraestrutura de Redes e Administracao
de Dados compete assessorar a se¢do em suas atribui coes;
planejar, implementar, monitorar e administrar os b ancos de
dados necessarios aos servicos de Tecnologia da Inf ormacao e
Comunicacgoes; planejar, implementar e  executar 0s
procedimentos de cépias de seguranca das informacte S
armazenadas nos datacenters do TRT24; participar na elaboracao
e implementar as rotinas do Plano de Continuidade d e Negdcios
do TRT24 relacionadas aos servicos de bancos de dad 0S;
administrar e garantir a capacidade, desempenho e
disponibilidade de equipamentos e redes de armazena mento de
dados; atender as orientacbes e recomendacdes do CS JT, nas
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atividades relacionadas aos servigcos de bancos de d ados do
sistema PJe e seus sistemas satélites, bem como a d emais
sistemas nacionais disponibilizados; interagir com a area de
desenvolvimento de sistemas do TRT24, mantendo as b ases de
dados necessarias a disponibilizacdo das aplicacdes

desenvolvidas pelo TRT24, bem como orientar os dese nvolvedores
na adocao das melhores praticas que contribuam com a garantia
da capacidade, desempenho e disponibilidade das apl icacoes.

Art. 162. Ao Setor de Infraestrutura de Aplicagbes compete

assessorar a se¢cao em suas atribuigcdes; planejar, i mplementar,
monitorar e administrar os servidores de aplicagéao necessarios
para a disponibilizacdo dos servicos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdes; administrar e garantir a

capacidade, desempenho e disponibilidade dos servid ores de
aplicacao; atender as orientacdes e recomendacodes d 0 CSJT, nas
atividades relacionadas aos servidores de aplicacao do sistema
PJe e seus sistemas satélites, bem como a demais si stemas
nacionais disponibilizados, incluindo atualizacdes e correcoes
disponibilizadas; interagir com a area de desenvolv imento de
sistemas do TRT24, mantendo 0S recursos necessarios a
disponibilizacdo das aplicacbes desenvolvidas pelo TRT24, bem
como orientar os desenvolvedores na adocdao das melh ores
praticas que contribuam com a garantia da capacidad e,
desempenho e disponibilidade das aplicagcbes; garant ir a

seguranca da informacdo nos servidores de aplicacao
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 Manutencéo de So ftware do
TRT24, e Gerenciamento de Demandas de TIC, no ambit o de suas
competéncias; planejar e coordenar projetos de sist emas de
informacgé&o; gerenciar a obtencdo de informacgOes ger enciais
para que os usuarios especificos consigam utilizar de maneira
administrativa os dados dos sistemas; planejar e ge renciar os
processos de trabalho relativos ao desenvolvimento e a
manutencao de software; planejar e gerenciar a arqu itetura de
sistemas utilizada pelos sistemas do regional; plan ejar e
gerenciar as atividades de manutencgao de servigos e de sistemas
de informacéo; coordenar a integracdo entre as ativ idades de
desenvolvimento de aplicativos e servicos na intern et e
intranet; planejar agdes visando oferecer servigos de TIC que
permitam ao publico externo o acesso a Justica; pla nejar acoes
visando promover a integracdo e constante atualizag ao dos
sistemas de informacéo; alocar recursos humanos par a os
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projetos executados pela secdo; planejar a gestdo d 0
conhecimento relativa a sua area de atuacao, oferec endo aos
usuarios, quando necessario, documentos, guias e ou tras
ferramentas para melhor utilizacdo dos sistemas de informacéo;
realizar estudos para aquisicoes de solu¢des ou con tratacdo de
servigos relacionados a sistemas de informacao; aux iliar na
fiscalizacéo de contratos de servicos relacionados a sistemas

de informacao.
Art. 164. Integram a Secéo de Sistemas de Informacéo - SSI:

| - Setor de Desenvolvimento de Sistemas - SDS;

Il - Setor de Gerenciamento de Escopo, Requisitos e Arquitetura
- SGERA;
[l - Setor de Operacéo e Sustentacdo a Sistemas - SOSI;

IV - Setor de Informacdes Gerenciais - SIG.

Art. 165. Ao Setor de Desenvolvimento de Sistemas compete
assessorar a Secao em suas atribuicdes; planejar e monitorar
versionamento para os sistemas de informacédo desenv olvidos;
coordenar e executar projetos de desenvolvimento de sistemas
de informacdo; coordenar a integracdo entre sistema S
desenvolvidos no TRT24; coordenar a atualizacdo dos sistemas
de informagcdo desenvolvidos pelo setor; definir agd es para
garantir a adaptacédo de sistemas para clientes port adores de
necessidades especiais; desenvolver o0s servicos par a
publicadores dos portais da internet e intranet; pl anejar
padrdes de arquitetura de softwares desenvolvidos n 0 TRT24 ou
por servico de desenvolvimento de software; gerenci ar e
subsidiar os desenvolvedores na utilizacdo da arqui tetura
adotada pelo SSI; manter documentacdo da utilizacédo dos
diversos componentes de arquitetura de software pel as
aplicacbes em desenvolvimento ou operacao; atuar ju nto a
equipes de desenvolvimento remoto parauniresforco snaentrega

de melhorias/funcionalidades e/ou o que for necessa ro para
evolucdo de sistemas nacionais; planejar necessidad es de
servidores de aplicacdo para o0s projetos de softwar es de
responsabilidade da SSI, apresentando solugdes de p lataforma
de aplicacdes; apresentar a SSl as necessidades de arquitetura
para solicitacdo de providéncias de aquisi¢do a dir etoria.

Art. 166. Ao Setor de Gerenciamento de Escopo, Requisitos e

Arquitetura compete assessorar a se¢cao em suas atri buicdes;
auxiliar a Secao de Sistemas de Informag¢ao no cumpr imento do
ENTIC-JUT, conforme Resolucdo CNJ 370/2021, no que tange a
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softwares da plataforma do TRT24; gerenciar a padro nizacao
adotada para documentacao de software na SETIC, des envolvidos
com recursos humanos préprios ou contratados; geren ciar as
mudancas envolvidas nasliberacdes de novos projeto souversoes
de softwares desenvolvidos pela secado; planejar e e xecutar
estimativas e contagens de tamanho funcional de sof tware;
definir, monitorar e controlar aexecucao dos teste sexecutados
em projetos de software e avaliar a qualidade geral obtida;
executar as atividades previstas nas Politicas de

Gerenciamento de Mudancas de Servigcos de TIC, Geren ciamento de
Liberacéo e Implantacao de Servigos de TIC.

Art. 167. Ao Setor de Operacao e Sustentacdo a Sistemas compe te
assessorar a secao em suas atribui¢cdes; atuar junto as equipes
mantenedoras dos sistemas nacionais, para resolver oS
incidentes destes e de sua plataforma; gerenciar as demandas
de requisicOes e incidentes para 0s sistemas constr uidos no
TRT24, por fabrica de software; atender as demandas de
requisicdes eincidentes para os sistemas construid 0SNoTRT24,
por equipe local; Analisar as necessidades das dema ndas
recebidas pela SETIC para determinar a abrangéncia de unidades
para criacdo de projetos de implantacdo de novas so lucBes de
Tl; Planejar projetos de solucbes de TI que envolva m
conhecimentos distribuidos unidades da SETIC; coord enar a
integracdo entre as solucbes das diferentes éareas d e
conhecimento das unidades da SETIC; planejar acoes para
garantir a integracdo das solu¢cdes implantadas; ger enciar a
distribuichio e acompanhar a implantagdo de solucoes
disponibilizadas ao CSJT; Gerenciar a implantagcéo n 0 TRT24 de
solucdes disponibilizadas pelo CSJT.

Art. 168. Ao Setorde Informagdes Gerenciais compete assessor ar
a Secao em suas atribuicdes; analisaras necessidade srecebidas
pela SETIC relativas a informagbes gerenciais para
disponibilizacdo de relatorios e painéis diversos; expor de
maneira tecnoldgica, dados formatados obtidos dos v arios
sistemas para analise da administragcdo; atender as demandas de
requisicbes e incidentes para o0s sistemas estatisti Ccos;
gerenciar a implantagéo no TRT24 de solugdes dispon ibilizadas
pelo CSJT ou CNJ direcionadas a sistemas estatistic 0S.

Art. 169. A Sec&o de Microinformatica e Suporte ao Usudrio -

SMSU compete executar as atividades previstas nas P oliticas de
Gerenciamento de Nivel de Servicos de TIC, Gerencia mento do
Catélogo de Servicos de TIC, Gerenciamento de Confi guracéao e
Ativos de Servicos de TIC; gerenciamento de microin formatica;
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gerenciamento de mudancas de servi¢os de TIC; geren ciamento do
cumprimento de requisicdes de servicos de TIC no am bito de
suas competéncias; contratagcbes de bens e servigos de TIC,
seguranca da informacdo e, controle de acessos, em escopo
pertinente as areas de atuacdo; planejar e executar projetos
de melhoriados processos de atendimento aos usuari os; realizar
estudos para aquisi¢cdes de solu¢cdes ou contratacéo de servicos
relacionados a microinforméatica ou suporte aos usua ros;
auxiliar na fiscalizag&o de contratos de servigos r elacionados
amicroinformatica ou suporte aos usuarios; coorden areprestar
apoio, quando necessario, a execuc¢do das atividades previstas
nas politicas sob responsabilidade do Setor de Gere nciamento
da Central de Servicos; controlar o parque de micro informatica
do TRT24, subsidiando a SETIC no suprimento de dema ndas por
hardware e software; definir, padronizar e manter a S
configuracbes dos ativos que compdéem o parque de
microinformética do TRT24; planejar, atuar na, ou d elegar a
execucao de manutencao preventiva ou corretivaem e guipamentos
de microinformatica; prestar apoio técnico as demai S unidades
da SETIC no ambito de sua &rea de atuacdo; coordena r as
atividades de suporte aos usuarios de recursos comp utacionais
do TRT24, garantindo a continuidade e otimizagao da S solucdes
adotadas em microinformatica; planejar, delegar a e Xecugao ou
atuar nas operacoes de logistica de equipamentos de Tldeforma

a atender a todas as unidades do TRT24; executar a gestao do
conhecimento relativa a sua area de atuacgdo, oferec endo aos
usuarios, quando necessario, documentos, guias e ou tras
ferramentas para melhor utilizag&o dos equipamentos e servigos
disponibilizados.

Art. 170. O Setor de Gerenciamento da Central de Servicos -

SGCS integra a Secao de Microinformatica e Suporte ao Usuario,
ao qual compete assessorar a Sec¢do em suas atribuic oes;
administrar o sistema de gestdo 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 Requisices de Serv icos de
TIC; atender as requisicbes e incidentes dos usuari os de
recursos computacionais do TRT24, solucionando-os d e acordo
com os niveis de servicos estabelecidos; gerenciar os problemas
relacionados aos servicos de TIC, coordenando os re cursos
necessarios para a identificacdo, a investigacdo e 0
diagnéstico de sua causa principal; atuar de forma proativa na
prevencao de incidentes e de problemas, com vistas aeliminacao
oureducao de seusimpactos; esclareceras duvidas apresentadas
pelos usuarios relacionadas aos servigos de TIC, co m 0 apoio
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das outras unidades da SETIC; gerenciar bases de in formacgdes
para atendimento ao usuario de acordo com os padrde s definidos
pela Se¢do de Microinformética e Suporte ao Usuério ; aprimorar
indicadores visando a melhoria continuada dos servi cos
disponibilizados pela CTIC; atuar, em conjunto com a Secao de
Microinformatica e Suporte ao Usuério, no processo

contratacdes de bens e servigcos de TIC, para itens pertinentes

as atribuicbes do Setor; fornecer subsidios a Secao de
Microinformética e Suporte ao Usuario para o planej amento de
eventuais alteracdes em configuracbes de ativos de TIC, bem
como zelar pela manutengcdo da conformidade aos padr oes
adotados; gerenciar o0s servigos terceirizados relac ionados ao
atendimento ao usuario; coordenar e prestar apoio, quando
necessario, a operagdo da Central de Servicos do TR T24, de

forma a garantir a qualidade do atendimento.

Secao XIlI
Escola Judicial — EJTRT

Art. 171. A Escola Judicial é o Orgéo do Tribunal Regional do

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

Art. 172. Integram a Secretaria da Escola Judicial:
| — Secretario;

Il — Secdo de Apoio a Escola Judicial - SAEJ;

[l - Secdo de Formacdo e Desenvolvimento de Magist rados -
SFDM,;

IV - Secao de Formacao e Desenvolvimento de Servido res — SFDS;

V - Setor de Certificacdo, Informacdes e Apoio — SC IA.

Art. 173 . Ao Secretario compete gerir as atividades de form acao
continuada de magistrados e servidores; realizar a gestao
pedagogica, gestao administrativa, gestao de pesqui sa e gestao

orcamentdria; assessorar a Direcdo na elaboracdo do
Planejamento de  Capacitacdo; dirigir as  atividades
administrativas e pedagdgicas da Secretaria da Esco la
Judicial; supervisionar os registros da Escola Judi cial; gerir
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0S processos administrativos de contratacdo, convén ios e
demais procedimentos inerentes as atividades de tre inamento e
capacitacdo; realizar as atividades relacionadas a proposta
orcamentaria da Escola Judicial, efetuar o controle das
despesas realizadas pela Escola; supervisionar a el aboracédo de
relatérios anuais e de final de gestdo e desempenha r outras
funcdes inerentes a formacéo e desenvolvimento prof issional de
magistrados e servidores.

Art.174 .ASecao de Apoio a Escola Judicial compete assess orar
o Secretario da Escola Judicial na gestdo pedagogic a,
administrativa, pesquisa e gestao orcamentéria; ass essorar as
pesquisas e a elaboracdo dos projetos de capacitaca o; efetuar

o controle orgcamentario da dotacéo a cargo da Escol a Judicial,
assessorar e auxiliar as Secdes nos processos de Co ntratacao,
auxiliar nos eventos presenciais, online e EAD, rea lizar o
cadastramento no sistema para abertura de inscricdoe s e
cadastramento de usuarios para curso EAD, realizar divulgacoes
dos eventos da Escola Judicial e de interesse do Tr ibunal,
controlar o recebimento de expedientes, e-mails, Of icios e
demais informagdes recebidas, auxiliar no controle e
acompanhamento dos processos, prestar apoio nos eve ntos,
realizar outras funcdes solicitadas pelo Diretor Ex ecutivo
e/ou pelo Secretario da EJTRT, decorrentes da funca 0.

Art. 175 . A Secdo de Formac&o e Desenvolvimento de Magistra dos
compete auxiliar na elaboracdo do Plano Anual de Ca pacitacao
de Magistrados; executar as etapas de formacao inic ial de
magistrados, acompanhar o cumprimento da carga hora ria dos
magistrados, executar 0s projetos relativos as acoe s de
capacitacdo; elaborar, desenvolver e executar as so lucdes
pedagogicas dos cursos em EaD; realizar contratacoe s das acoes
formativas de magistrados, controlar e fiscalizar a execucao
dos servigos contratados, elaborar estudos prelimin ares,
pesquisa de precos e termos de referéncia relativos as
aquisicoes de materiais para a Escola Judicial, par a
capacitacao de magistrados; desempenhar, acompanhar aexecucao
dos treinamentos de magistrados, prestar apoio na r ealizacao
dos eventos, auxiliar na administracdo do sistema E AD na
capacitacdo de magistrados, prestar informacdes em processos
quando solicitado e, no ambitos de suas atribui¢cdes , realizar
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outras funcdes solicitadas pelo Diretor Executivo e /ou pelo
Secretario da EJTRT, decorrentes da funcéo.

Art. 176 . A Secdo de Formacéo e Desenvolvimento de Servidor es
compete auxiliar na elaboracdo do Plano Anual de Ca pacitacao
de Servidores; executar os projetos relativos as ag oes de
capacitacdo; acompanhar a execucédo do Plano de Capa citacao;
elaborar, desenvolver e executar as solu¢cdes pedago gicas dos
cursos em EaD; realizar contratagOes das acdes form ativas de
servidores; controlar e fiscalizar a execugdo dos s ervicos
contratados; elaborar estudos preliminares, pesquis ade precos

e termos de referéncia relativos as aquisicdes de m ateriais
para a Escola Judicial, para capacitacdo de servido res;
acompanhar a execucédo dos treinamentos de servidore S, prestar
apoio na realizacédo dos eventos, auxiliar na admini stracéo do
sistema EAD na capacitagao de servidores, prestar i nformacoes
em processos quando solicitado e, no éambitos de sua S
atribuicdes, realizar outras fungdes solicitadas pe lo Diretor
Executivo e/ou pelo Secretarioda EJTRT, decorrente sdafuncéo.
Art. 177 . Ao Setorde Certificacao, Informacdes e Apoio com pete
acompanhar o processo de inscricdbes de eventos da E scola
Judicial; acompanhar divulgacdes de eventos ENAMAT e divulgar
internamente, controlar a lista de participantes do S eventos
de capacitacéo; promover a certificagao e envio das averbacdes
de capacitacbes da Escola Judicial de todo publico

participante, promover a instrucdo para averbacdo d as
certificacdes de magistrados de cursos externos, au xiliar as
Sec¢desnos processos de contratacdo dos eventos de capacitacao,
guando necesséario; controlar e registrar a carga ho raria de
participacdo de magistrados em acdes formativas cer tificadas,
presencial e/ou a distancia; controlar a carga hora ria de
participacdo da  residéncia  judicial; acompanhar o0
compartilhamento de cursos com outras Escolas Judic iais
enviando e recebendo documentos com providéncias pa ra
certificacdo, controlar e registrar a pontuacéo de magistrados
em acOes de capacitacdo; manter os registros de cap acitacao e
formacgao dos magistrados, composicdo do Conselho Ex ecutivo da
Escola Judicial; registrar e controlar dados para i nformacoes
referentes a relatérios e metas instituidas, acompa nhar os
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servigos necessarios pararealiza¢do dos eventos; d esempenhar,
no ambito de suas atribui¢des, outras fungdes solic itadas pelo
Diretor Executivo ou pelo Secretario da EJTRT, deco rrentes da
funcéo.

Secéo Xl

Ouvidoria - OUVID

Art. 178 . A Ouvidoria é unidade integrante da estrutura

administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regiao
com o objetivo institucional de servir de canal de comunicacao
direta entre o Tribunal, os servidores, os magistra dos e a

sociedade em geral.

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

compete gerir e executar as atividades administrati vas da
unidade, além de desempenhar outras atividades deco rrentes da
funcao.

Art. 180 . A Ouvidoria do Tribunal Regional do Trabalho da 2 4a

Regido é regida por regulamento proprio.

CAPITULO II
Competéncias das Unidades de Apoio Judiciario

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

Secéo |

Gabinetes de Desembargadores

Art. 182. Ao Gabinete de Desembargador, do qual é titular o
Desembargador do Trabalho, compete prestar apoio ha S
atividades de apreciacao de recursos interpostos em processos
judiciais contra as decisbes emanadas dos Juizes da 12
Instancia, na andlise dos processos judiciais origi narios da
22 Instancia, bem como da apreciacdo de matérias e recursos
administrativos em que o Desembargador tenha de se manifestar.
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Art. 183. Integram o Gabinete de Desembargador:
| — Assessor de Desembargador;

Il — Assistente de Gabinete;

[l — Chefe de Gabinete;

IV - Assistente Administrativo.

Art. 184 . Ao Assessor de Desembargador compete prestar auxi lio
na organizagdo do Gabinete; prestar assessoria técn ica de
natureza juridica no desempenho de suas atribuicbes

funcionais; realizar pesquisas legais, doutrinarias e
jurisprudenciais; elaborar minutas de votos, decisd es e
despachos em processos judiciais e administrativos; orientar

e auxiliar nos estudos de casos; realizar reviséo e correcao
gramatical das minutas de votos elaboradas pelos as sistentes

e auxiliares juridicos; revisar e acompanhar a paut a das
sessodes de julgamento; elaborar minutas de votos di vergentes
e convergentes; atender ao publico interno e extern o;
acompanhar os prazos processuais do gabinete; atuar em plantbes
judiciarios; representar o Desembargador quando des ignado para
esse fim.

Art. 185 . Ao Assistente compete prestar apoio ao Assessor d e
Desembargador; realizar pesquisas; elaborar minutas de votos,
decisdes e despachos em processos judiciais e admin istrativos;
acompanhar prazos processuais; exarar certidoes; re alizar
retificacbes na autuacdo do processo; realizar plan tbes na
impossibilidade informada pelos assessores; atender 0 publico
interno e externo; auxiliar na orientagao e revisao dotrabalho

de outros servidores, quando necessario; auxiliar n a revisao
da pauta de julgamento; substituir o assessor; aten der tarefas
determinadas pelo Assessor e pelo Desembargador.

Art. 186 .AoAssistente Administrativocompete auxiliaroC hefe
de Gabinete no controle dos prazos processuais, pro cedimentos
internos, andamentos das diligéncias, documentos, m ateriais de
expediente e permanente do gabinete; auxiliar na or ganizagao
da agenda e as pautas para o Desembargador, control ar a
distribuicdo de processos, lavratura de acérdaos e atualizacdo
de dados nos sistemas informatizados; atender ao pu blico
interno e externo, além de cumprir as demais diretr izes
internas e atender tarefas determinadas pelo Chefe de Gabinete,

pelo Assessor e pelo Desembargador.

Art. 187 . Ao Chefe de Gabinete compete efetuar o controle d 0s
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prazos processuais, procedimentos internos, andamen tos das
diligéncias, documentos, materiais de expediente e permanente
do gabinete; elaborar despachos e minutas da admiss ibilidade
dos processos de relator ou vogal; ser responsavel pela guarda
dos materiais permanentes da unidade; organizar a a genda e as
pautas para o Desembargador, acompanhando o fluxo d as vistas
regimentais, inclusdes de votos de divergéncia, con vergéncia
ou de voto vencido; realizar e controlar a distribu icdo de
processos, lavratura de acorddos e atualizacédo de d ados nos
sistemas informatizados; atender ao publico interno e externo,
além de cumprir as demais diretrizes internas para o efetivo
suporte administrativo ao Gabinete do Desembargador e atender
tarefas determinadas pelo Assessor e pelo Desembarg ador.
Secéo ll

Secretaria do Tribunal Pleno - STP

Art. 188. A Secretaria do Tribunal Pleno compete preparar e

publicar as respectivas pautas de julgamento judici arias;
preparar e divulgar as pautas administrativas; lavr ar as
certiddes de julgamento nos processos judiciarios e as
certidGes e resolucbes administrativas atinentes as decisbes
proferidas pelo Tribunal Pleno, na forma regimental ;
secretariar as sessdes do Tribunal Pleno, bem como as
audiéncias de conciliacdo em dissidios coletivos; p ublicar as
resolucdes administrativas que possam ser veiculada s no DEJT;
providenciar a operacdo de audio do plenéario, bem c omo a
gravacao das sessoes; fornecer ao Presidente da Ses sdo aordem
de preferéncias regimentais; iniciar e encerrar se ssoes
eletronicamente; lancar o0s resultados dos julgament 0S
eletronicamente; fechar as  sessfes  eletronicamente;

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

Art.  189. A Secretaria do Tribunal Pleno é vinculada

institucionalmente a Presidéncia.
Art. 190. Integram a Secretaria do Tribunal Pleno:
| — Secretario;

Il - Setor de Apoio Judiciario - SAJ;
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1l — Subsecretaria da 12 Turma - SUBSEC1;
IV — Subsecretaria da 22 Turma - SUBSEC2.

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

Art. 192 . Ao Setor de Apoio Judiciario compete certificar as
publicacdes dos acérdaos; controlar os prazos proce ssuais apos

a publicacdo dos acordaos; verificar a regularidade dos atos
processuais praticados (representacéo processual, g ualificacao
das partes, formas de notificacdes, prerrogativas d e entes
publicos); certificar o decurso de prazo nos proces S0s em que
ndo haja recurso e proceder a respectiva baixa a Va ra do
Trabalho de origem; encaminhar os processos com rec urso de
embargos declaratorios e peticdes diversas aos resp ectivos
gabinetes; encaminhar os processos com recurso de r evista e
peticbes diversas a assessoria do Presidente, bem c omo
certificar os prazos das partes que tenham interess e recursal

e nao tenham apresentado recurso; expedir notificag oes
postais, mandados, cartas de ordem, cartas precator ias,
editais, para ciéncia dos acérdaos as partes que na 0 possuam
advogado; controlar o cumprimento das notificacdes; realizar
carga de processos fisicos aos advogados e controla r sua
devolugéo; retificar a autuacédo de processos eletrd nicos nos
casos eventualmente necessarios; remeter processos a
assessoria do Presidente nas ac¢des originérias; pro ceder ao
arquivamento de acfes originarias; cumprir as dilig éncias
necessarias relativas ao tramite dos dissidios cole tivos, em
especial as diligéncias que antecedem a audiéncia i naugural,
atender aos advogados e partes para orientacdes div ersas.

Art. 193. As Subsecretarias da 12 e da 22 Turmas compete

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

publicacdo, bem como dos demais atos e despachos no érgao

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

Desembargador relator os processos e documentos que dependam
de despacho e/ou providéncias; dar ciéncia aos Desemb argadores
das sessOes extraordinarias da Turma, convocadas na forma
prevista no Regimento Interno; expedir certiddes re ferentes
aos julgados da Turma, lavrar termos e realizar out ros atos
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processuais; registrar, no sistema informatizado, a S
suspeicdes e impedimentos comunicados oficialmente pelos
Desembargadores da Turma ; fornecer ao Presidente da Sesséo a

ordem de preferéncias regimentais; iniciar e encerr ar as
sessOes eletronicamente; lancar os resultados dos | ulgamentos
eletronicamente; fechar as  sessfes  eletronicamente;

confeccionar estatistica semanal dos processos julg ados, dos
processos aptos para julgamento e dos processos apt os de serem

incluidos em pauta.
Art. 194. Integram as Subsecretarias da 12 e da 22 Turmas:

| - Chefe de Subsecretaria;

Il — Setor de Publicacdo de Acérdaos - SEPAC1 e SEP AC2.
Art. 195. Ao Chefe de Subsecretaria compete gerir e executar
as atividades administrativas da unidade, além de d esempenhar
as atribuicdes pertinentes as subsecretarias das Tu rmas.
Art. 196. Ao Setor de Publicacéo de Acérdéaos (12 e 22 Turmas )
compete publicar os acordaos lavrados pela Turma e pelo
Tribunal Pleno; receber, conferir e juntar os acérd aos aos
respectivos autos; inserir a publicacdo dos acordao s no Diario
Eletronico da Justica do Trabalho; conferir confron tadamente
0s acorddos com os relatérios de publicacdo; certif icar as
publicagcbes nos autos; disponibilizar o inteiro teo r dos
acordaos para consulta, via internet ; encaminhar 0s processos
ao Gabinete de Cadastramento Processual, para aguar dar o
decurso de prazo; encaminhar ao Chefe de Subsecreta riadaTurma
0S caso0s 0omissos nos autos, ou de republicacdo de a coérdao,
para apreciacdo da Presidéncia; submeter ao Secreta rio do
Tribunal Pleno ou ao Chefe de Subsecretaria da Turm a os
processos que dependem de republicacdo de acérdaos e demais
casos .

Secao Il

Secretaria Judiciaria - SJ

Art. 197 . A Secretaria Judiciaria compete coordenar as

atividades judiciarias e administrativas de unidade s do
primeiro e do segundo graus de jurisdicao, nos limi tes da sua
competéncia, de acordo com as diretrizes de desenvo lvimento e
operacédo tracadas pelo Tribunal Pleno e pela Presid éncia do
Tribunal.
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Art. 198 . A Secretaria Judiciaria e vinculada
institucionalmente a Presidéncia do Tribunal.

Art. 199 . Integram a Secretaria Judiciaria:

| — Secretério;

Il — Gabinete da Secretaria Judiciaria - GSJ;

[l — Gabinete Especializado de Precatorios - GEP;

IV — Gabinete de Documentacdo e Memoéria — GDM,;

V — Nucleo de Cadastramento Processual - NCP;

VI - Diviséo de Recursos e Precedentes — DRP;

VII - Coordenadoria de Apoio a Execucéo e a Concili acdo- CAEC.

Art. 200 . Ao Secretario compete gerir a Secretaria Judiciar ia,
além de desempenhar outras fungfes decorrentes do e xercicio do
cargo, tais como, geréncia administrativa, gestao d e pessoas
da unidade, gestdo processual, tratamento das deman das
administrativas e judiciais, geréncia dos convénios judiciais,
coordenacdo das unidades a ele vinculadas; assessor ar a
Presidéncia na definicho de acdes para a implantaca o de
projetos internos e externos, relacionados com a at ividade
judiciaria; assessorar a Presidéncia na formalizaca o e
operacionalizagdo de acordos de cooperacdo e convén i0s,
relativos as atividades judiciarias; Apoiar no dese nvolvimento
da Politica Judiciaria de tratamento adequado dos ¢ onflitos de
interesses estabelecida na Resolugéo n. 125/2010, d o Conselho
Nacional de Justica — CNJ; zelar pelo cumprimento d as
exigéncias da Resolucdo CNJ n. 235/2016 e outras no ambito de
sua competéncia.

Art.201 .AoGabinete da Secretaria Judiciariacompete assi stir
ao Secretario no planejamento, coordenacdo, direcao e
acompanhamento das acfes de competéncia da Se cretaria;
centralizar a publicagdo das matérias administ rativas e
judiciarias no Diario Eletrénico da Justica d o Trabalho;
controlar o decurso de prazos de despachos, notificacoes,
cartas de ordem, mandados de citacdo e editais emit idos pelo
Presidente; elaborar, controlar, redigir os ed itais e
divulgar as escalas do plantdo judiciario; ge renciar os
convénios judiciais e o sistema de Cadastro Eletrbnico
de Leiloeiros, Corretores e Vendedores — CELC-TRT24 ; receber,
expedir e distribuir correspondéncias e malotes; pr otocolar as
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peticdes oriundas do publico externo, bem como receber
as peticdes enviadas eletronicamente; atender e prestar
informacgdes ao publico em geral.

Art. 202 . Integram o Gabinete da Secretaria Judiciéria:

| - Chefe de Gabinete;

Il - Setor de Pagamento de Honorarios — SPH.

Art. 203 Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as

atividades administrativas do Gabinete da Secretari a
Judiciaria, além de desempenhar outras atividades d ecorrentes
da funcao.

Art. 204 . Ao Setor de Pagamento de Honorarios compete diri gir
e controlar as atividades relativas ao recebimento,

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

Art. 205. Ao Gabinete Especializado de Precatérios compete

auxiliar o Gabinete de Juizes Auxiliares da Adminis tracdo e do
Juizo Auxiliar de Conciliagdo em Precatorios — GJA/ JACP nas
atividades relacionadas a gestdo e pagamento de pre catérios;
gerenciar todos os atos referentes a execugao contr aaFazenda
Pdblica; verificar a regularidade, registrar e autu ar os
Precatérios e Requisicdes de Pequeno Valor — RPV, b em como
providenciar a inclusdo na proposta orcamentaria; | ancar no
sistema de precatorios do CSJT os precatorios dos 6 rgaos da
Administracdo Direta e Indireta da Unido que devera 0 constar
da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO; encaminha rao CSJT
e a Coordenadoriade Orgcamento e Financas do Tribun alarelacao

de RPVs a serem pagas no més e de precatorios quand o0 da
descentralizacdo de valores; elaborar estatisticas mensais e
anuais referentes aos movimentos de precatérios e r equisicoes
de pequeno valor; encaminhar a area de TI, para inc lusédo no
Sistema de Gestdo de Precatorios do CNJ, a relacéo dos
precatorios expedidos e pagos no ano; controlar o s aldo das
contas judiciais vinculadas aos repassesdo TJ/MS e aos acordos

em cumprimento no Tribunal.
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Art. 205-A. O Gabinete Especializado de Precatérios esta
vinculado, funcionalmente, diretamente a Presidénci a.

Art. 206 . Integram o Gabinete Especializado de Precatorios:

| - Chefe de Gabinete;

Il - Setor de Apoio ao Gabinete Especializado de Pr ecatorios
— SAGEP.

Art. 207 . Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as

atividades administrativas do Gabinete Especializad o de
Precatorios, além de desempenhar outras atividades decorrentes
da funcao.

Art. 208 . Ao Setor de Apoio ao Gabinete Especializado de

Precatérios compete auxiliar na gestdo do Gabinete
Especializado de Precatérios, elaborar pareceres so bre
calculos; apurar e atualizar calculos dos precatori 0s e
Requisicoes de Pequeno Valor das contribuicdes prev idenciarias

e imposto de renda.

Art. 209 . Ao Gabinete de Documentacdo e Memoria compete

orientar a execucdo das atividades referentes a ges tdo da
informacdo no ambito do Tribunal; sugerir e partici par das
politicas de tratamento, armazenamento e seguranca dos
documentos e informacbes; prestar apoio técnico e
administrativo ao Comité de Gestdo Documental; gere nciar o
Programa de Gestdo Documental do Tribunal, as ativi dades
pertinentes a Memoria e Cultura e as acdes de impla ntacéo e
operacionaliza¢ao do programa de gestao documental; coordenar

0 tratamento arquivistico ao acervo institucional p ermanente
e histérico do Tribunal; fomentar a pesquisa no cam po da
histéria do Trabalho, do Direito do Trabalho e da J ustica do
Trabalho de Mato Grosso do Sul; desenvolver program as de
responsabilidade social com acdes nas areas de educ acao e
cidadania; propor arealizacao de acordos de cooper acaotécnica
comoutrasinstituicdes, bemcomoacompanharaexec ucaodestes;
firmar parcerias com instituicbes de carater técnic o-
cientifico e cultural paraexecuc¢éo das politicas d e construcao

e difusdo da histéria da instituicdo; coordenar as atividades
pertinentes a Biblioteca Juiz Valentin Carrion e ao Memorial
do Tribunal; resgatar, preservar e transmitir a mem Oria e a
histéria do Tribunal junto a sociedade; propor estr atégias de
acao e diretrizes técnicas e promover a formacao de acervos e
colecdes dos registros documentais referentes a pre servacgéo da
memoria do Tribunal; desenvolver agcdes culturais de divulgacao
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da memoéria e da histéria do Tribunal, programas de

responsabilidade social com acdes nas areas de educ acao e
cidadania; elaborar e executar projetos de exposi¢o esemostras
relacionadas as atribuicbes da Secdo; promover a cu ltura do

mundo do trabalho por meio de palestras, seminarios ,
exposicdes, exibicdo de filmes e videos.

Art. 210 . Integram o Gabinete de Documentacdo e Memoria:

| - Chefe de Gabinete;

Il - Setor de Apoio ao Gabinete de Documentacao e M emoria —
SAGDM,;
[l - Setor de Arquivo Permanente e Histdrico — SAR PH;

IV - Setor de Arquivo Intermediério — SARI;

V - Biblioteca Juiz Valentin Carrion.

Art. 211 . Ao Chefe de Gabinete compete gerir e executar as

atividades administrativas do Gabinete de Documenta cdo e
Memodria, além de desempenhar outras atividades deco rrentes da
funcao.

Art. 212. Ao Setor de Apoio ao Gabinete de Documentacédo e

Memoaria compete auxiliar o Chefe de Gabinete de Doc umentacao
e Memoaria nas atividades relativas ao Memorial do T RT da 242
Regido; nas acbes e diretrizes técnicas para a form acao do
acervo historico da Justica do Trabalho em Mato Gro sso do Sul;
na elaboragcao e execuc¢ao dos projetos de exposi¢coes e mostras
relacionadas & Memoéria da Justica do Trabalho; nar ecepcao dos
visitantes e organizar as visitas monitoradas ao Me morial.

Art. 213. Ao Setor de Arquivo Permanente e Historico compete

receber, conferir, registrar e arquivar autos de pr 0Cessos
findos ou arquivados provisoriamente; prestar atend imento,
desarquivar e autenticar copias de pecas dos autos arquivados;
dar vista dos autos sob sua responsabilidade, bem c omo carga
dos autos findos; controlar os processos em carga, nao
devolvidos no prazo determinado; organizar e conser varoacervo
documental sob sua responsabilidade.

Art. 214. Ao Setor de Arquivo Intermediario compete receber,

conferir, registrar em sistema informatizado e arqu ivar autos
de processos findos ou arquivados provisoriamente ¢ om despacho
da autoridade competente, além de outros documentos que devem
ser mantidos sob sua guarda ou responsabilidade; pr estar
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atendimento, desarquivar, autenticar coOpias de peca s dos
autos, dar vista dos autos sob sua responsabilidade , bem como
carga dos autos findos; comunicar ao superior imedi ato os
processos, em carga, ndo devolvidos no prazo determ inado;
organizar, conservar 0 acervo documental sob sua
responsabilidade mediante registro e classificacao apropriada;
proceder a analise seletiva de autos judiciais e

administrativos arquivados definitivamente; selecio nar e
relacionar os documentos aptos para eliminagao; ela borar
edital de ciéncia de eliminacédo de autos findos e d ocumentos
administrativos aptos a eliminacao; proceder ao
desentranhamento de documentos de autos com arquiva mento
definitivo constantes no edital de eliminacdo; proc eder a
eliminacao de autos findos e documentos administrat IVOS.
Art.215 . ABiblioteca Juiz Valentin Carrion compete catal ogar
e manter acervo composto por livros, periédicos, te ses,
dissertacbes e obras de referéncia; gerenciar a bib lioteca
virtual.

Art. 216. Ao Nducleo de Cadastramento Processual compete
registrar, autuar e distribuir recursos de competén cia da
segunda instancia e a¢des originarias quando determ inadas pelo
Presidente; atender e prestar informacgdes ao public o em geral,
expedir certiddo de atuacdo advocaticia; proceder a remessa
dos autos as instancias superiores, bem como recebé -los e
encaminha-losaVarado Trabalho de origem; cumprir diligéncias
requisitadas pelo Tribunal Superior do Trabalho; cu mprir 0s
despachos determinados pelo Relator ou Presidente d o Tribunal.
Art. 217 . Integram o Nudcleo de Cadastramento Processual:

| - Chefe de Nucleo;

Il - Secao de Classificacdo e Autuacao - SCAUT.

Art. 218 . Ao Chefe de Nuacleo compete gerir e executar as

atividades administrativas do Nucleo de Cadastramen to
Processual, além de desempenhar outras atividades d ecorrentes
da funcao.

Art.219 . ASecdode Classificacéo e Autuagcio compete exec utar
as atividades de classificacdo, registro, autuacdo e
distribuicdo dos recursos de competéncia da segunda instancia

e das acOes de natureza originaria; proceder a tria gem dos
processos quanto aos impedimentos, suspeicbes, prev encoes,
vinculacdes e competéncia do 6rgéo julgador (Turma ou Tribunal
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Pleno).
Art. 220 O Setor de Controle e Movimentacdo Processual -
SCMP integra a Secédo de Classificacdo e Autuacado, a o qual
compete promover e garantir a qualidade do atendime nto e a
exatiddo das informacdes fornecidas sobre o tramite dos
processos na segunda instancia; supervisionar a exe cucao dos
trabalhos de preparo e remessa de processos com rec ursos, bem
como o controle de baixa de processos.
Secao IV

Divisédo de Recursos e Precedentes — DRP
Art. 221. A Divis&o de Recursos e Precedentes compete prestar
apoio aos gabinetes dos desembargadores e da presid éncia
referente ao processamento dos recursos; cumprir as diretrizes
estabelecidas nas Resolugdes n°® 235/2016 e 339/2020 Do CNJ;
gerenciar os procedimentos administrativos do NUGEP NAC quanto
a gestdo dos precedentes do Tribunal Regional do Tr abalho da
242 Regido, dostemas e recursos paradigmas no Supr emo Tribunal
Federal e do Tribunal Superior do Trabalho e quanto a gestao
dos procedimentos decorrentes das politicas adminis trativas,
judiciais e de formacéo relacionadas as ac¢des colet ivas e aos
métodos de solucdo consensual de conflitos coletivo s do
Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regiao.
Art. 222 . Integram a Divisdo de Recursos e Precedentes:
| — Chefe de Diviséo;
Il - Gabinete de Apoio a Divisdo de Recursos e Prec edentes —
GADRP.
Art. 223. Ao Chefe da Divisdo de Recursos e Precedentes
compete gerir as atividades pertinentes ao gerencia mento dos
recursos e dos precedentes; elaborar minutas de des pachos e
decisbes; pesquisar e identificar precedentes, sum ulas e
orientagdes jurisprudenciais do Tribunal Superior d o Trabalho
e dos outros Tribunais Regionais do Trabalho; cumpr ir as
diretrizes estabelecidas na Resolugdo CNJ n° 235/20 16;
gerenciar os procedimentos administrativos decorren tes da
aplicacdo da repercussdo geral, de julgamentos de c asos
repetitivos e de incidente de assuncdo de competénc ia;
administrar os recursos sobrestados no Tribunal Reg ional do
Trabalho da 242 Regido e nas Turmas, com a respecti va
vinculagcéo aos temas e recursos paradigmas no Supre mo Tribunal
Federal e no Tribunal Superior do Trabalho; gerenci ar banco de
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dados passiveis de pesquisa, com 0s registros eletr onicos dos
temas de casos repetitivos, de incidentes de assuncg ao de
competéncia e de incidentes de uniformizagcdo 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 NUG EPNAC para
auxiliar os orgaos julgadores na gestao do acervo s obrestado,
informar a afetacdo de temas, bem como a publicagcéo e o
transito em julgado dos acorddaos dos Tribunais Supe riores;

realizar procedimentos administrativos
gerenciamento de dados e do acervo de processos sob

voltados ao

restados em

razao de aplicacdo de repercusséao geral, julgamento s de casos
repetitivos e incidente de assuncao de competéncia, conforme
art. 7° da Resolugéo CNJ n. 235/2016; subsidiar o N UGEPNAC nas
politicas  administrativas, judiciais e de formacao
relacionadas as acdes coletivas e aos métodos de so lucéo
consensual de conflitos coletivos; auxiliar os 6rga 0s
julgadores na gestédo do acervo de acdes coletivas; informar ao
CNJ os dados e informacdes solicitadas; manter atua lizado o
Cadastro Nacional de Acbes Coletivas, conforme art. 4° da
Resolucdo CNJ n. 339/2020; gerir na pagina de inter net do
Tribunal os registros eletrénicos referentes ao NUG EPNAC.
Art. 225 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Apoio a
Divisdo de Recursos e Precedentes a quem compete ge rr e
executar as atividades administrativas da unidade, além de
desempenhar outras atividades decorrentes da fungao
Secéo V
Coordenadoria de Apoio a Execucao e a Conciliagao - CAEC

Art. 226. A Coordenadoria de Apoio & Execucio e a Conciliagéo

compete coordenar e executar, de formaisoladaou e m cooperacao
comoutras unidades, as atividades afetas as areas de execucéo,
pesquisa  patrimonial, conciliacao, atermacao, Varas

Itinerantes e cartas precatérias das Varas da Capit al; cumprir

as atribuicbes previstas na Resolucdo CSJT n° 138/2 014,
instaurar o0 procedimento de reunido de execucoes,
regulamentado pela Consolidacdo dos Provimentos da CGJT, por

meio do Plano Especial de Pagamento Trabalhista—P
pelo Regime Especial de Execucdo Forcada — REEF; co
desenvolvimento da politica judiciaria de tratament

EPT oumesmo

ordenar o
0 adequado
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dos conflitos de interesses (Resolucdo CNJ n° 125/2 010 e
Resolucdo CSJT n° 174/2016).

Art. 227 . Integram a Coordenadoria de Apoio a Execucgdo e a

Conciliagéo:

| - Coordenador;

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

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

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

Art. 228 . Ao Coordenador compete gerir as unidades vincula das
e as atividades desenvolvidas na Coordenadoria de A poio a
Execucdo e a Conciliagdo; coordenar a atermacdo, Va ras
Itinerantes e cartas precatérias das Varas da Capit al;
coordenar os eventos voltados a conciliacdo, promov idos pelo
Tribunal e por outros 6rgaos; propor medidas de cap acitacao,
treinamento e atualizagdo permanente de magistrados :
servidores, conciliadores e mediadores nos métodos consensuais
de solucéo de conflitos; zelar pelo cumprimento das exigéncias

da Resolucdo CNJ n. 235/2016; examinar previamente oS
processos, documentos e demais expedientes encaminh ados ao
CEJUSC-JT/1° Grau; auxiliar o Juiz Coordenador do C EJUSC-JT/1°
Grau no planejamento, coordenagdo e Acompanhamento de acles
definidas pela Presidéncia e pelo Coordenador do NU PEMEC,;
elaborar relatérios mensais de atividades e de prod utividade;
auxiliar o Juiz Coordenador da Execucdo nas ativida des de
planejamento, coordenacdo e acompanhamento de acdes definidas
pela Presidéncia, bem como no atendimento pleno as exigéncias
da Resolucdo CSJT n. 138/2014.

Art. 229. Ao Centro de Execucdo e de Pesquisa Patrimonial

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

no TRT da 242 Regido; cumprir as atribuicbes descri tas na
Resolucdo n. 138/2014 do CSJT, instaurar o procedim ento de
reunido de execucdes, regulamentado pelo Provimento CGJT
1/2018, por meio do Plano Especial de Pagamento Tra balhista —
PEPT ou pelo Regime Especial de Execucao Forcada — REEF.
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Art. 230
Patrimonial:

| - Gabinete de Pesquisa Patrimonial - GPP;

Il - Assisténcia de Execucéo - AEX.

Integram o Centro de Execucdo e de Pesquisa

Art. 231 . Ao Gabinete de Pesquisa Patrimonial compete prest ar
auxilio ao Juiz Coordenador da Execucdo e o Coorden ador do
CAPISC no desenvolvimento de suas atribuicdes; aten der as
solicitacbes de pesquisas referentes a identificaca o do
CPF/CNPJ de parte, oriundas das unidades judiciaria s; divulgar

as unidades judiciarias as boas praticas de investi gacao
patrimonial; subsidiar estudos sobre técnicas de pe squisa,
investigacdo e avaliacdo de dados, bem como sobre m ecanismos
e procedimentos de prevencdo, obstrucdo, deteccdo e de
neutralizagcdo de fraudes a execucéo; produzir e dis ponibilizar
relatorios circunstanciados sobre a pesquisa patrim onial dos
devedores contumazes; elaborar relatorios dos resul tados
obtidos com ac¢bes de pesquisa e investigacéo refere ntes ao
Gabinete; gerenciar bancos de dados das atividades
desempenhadas e seus resultados; prestar informacéo acerca da
mudanca de enderecos dos devedores contumazes.

Art. 232 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Pesqui sa
Patrimonial, a quem compete gerir e executar as ati vidades
administrativas da unidade, além de desempenhar out ras

atividades decorrentes da funcéo.

Art. 233 . A Assisténcia de Execucdo compete auxiliar o Juiz

Coordenador do CEPP e ao Coordenadordo CAEC nodes envolvimento
de suas atribuicbes atendendo ao procedimento de re unido de
execucOes trabalhistas regulamentado pelo Proviment o CGJT n°
1/2018; autuar o procedimento por meio eletrénico; executar os
atos inerentes a fase de cumprimento do titulo exec utivo;
cumprir atos pertinentes a instauracdo do procedime nto de
reunido de execucgdes, regulamentado pelo Provimento CGJT
1/2018, por meio do Plano Especial de Pagamento Tra balhista —
PEPT ou Regime Especial de Execucao For¢cada — REEF.

Art. 234 . Ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de

Solucdo de Disputas do 1° Grau — CEJUSC-JT/1° Grau compete
realizar audiéncias de conciliagdo e mediacdo de pr 0Cessos

submetidos ajurisdicdo das Varas do Trabalho; orga

nizar pautas

concentradas, tematicas ou por demandado; fomentar a
participacdo dos maiores litigantes em projetos e p rogramas
ligados a politica judiciaria nacional de tratament o de
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conflitos, a fim de implementar agbes coordenadas p ara solucéo
de disputas no ambito trabalhistas.

Art. 235 . Integra o Centro Judiciario de Métodos Consensuai S
de Solucéo de Disputas do 1° Grau:

| - Gabinete de Apoio ao CEJUSC-JT/1° Grau — GAC1.
Art. 236 . Ao Gabinete de Apoio ao CEJUSC-JT/1° Grau compete

examinar previamente 0s processos, documentos e dem ais
expedientes encaminhados ao CEJUSC-JT/1° Grau; auxi liar na
gestdo e administragdo do centro e na realizagdo do S atos
processuais ordinatérios; atuar como conciliador e mediador,
organizar pautas, elaborar relatérios mensais de at ividades do
CEJUSC-JT/1° Grau; elaborar minutas de despachos e realizar
demais procedimentos relativos aos processos de com peténcia do

Juiz Coordenador do CEJUSC-JT/1° Grau.

Art. 237 . Integram o Gabinete de Apoio ao CEJUSC-JT/1° Grau
| — Chefe de Gabinete;

Il - 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 d ecorrentes
da funcdo.

Art. 239 . Ao conciliador compete auxiliar o Juiz Coordenad or
do CEJUSC-JT/1° Grau no exercicio da conciliagédo e da mediagao
judicial; levar ao conhecimento do Juiz Coordenador do CEJUSC-
JT/1° Grau fatos relevantes em curso ou ocorridos e maudiéncia,
atuar como facilitador do didlogo e propor solucdes

participativas, adequadas e eficazes ao fim consens ual da
reclamacdo trabalhista; redigir, observado o0 modelo

instituido, as atas das audiéncias que conduzir; cu mprir 0s
comandos contidos nas atas de audiéncias; lancar mo vimentos
processuais no sistema informatizado; expedir comun icacoes e
confeccionar alvaras.

Art. 240. Ao Gabinete de Cartas Precatodrias, Atermacao e Var as
Itinerantes compete executar a tramitacdo dos proce ssos de
Varas ltinerantes de Varas da Capital até a publica cdo da
sentengade conhecimento; receber, conferire cumpr irascartas
precatérias notificatorias, inquiritérias e citator ias
distribuidas, exceto as citatérias/executérias com ato de
constricdo e expropriagdo de bens; organizar as pau tas de
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audiéncia, elaborar minutas de despacho, bem como s ubscrever
as atas de audiéncias inquiritérias; elaborar relat orios
estatisticos mensais e anuais acerca das atividades

desenvolvidas no ambito de sua competéncia; procede ra
atermacédo das reclamacoes trabalhistas verbais, nos casos em
que a parte exerca o jus postulandi; proceder ared ucdo atermo

e certificar nos respectivos autos, todas as declar acoes,
manifestacbes e requerimentos formulados diretament e pelas
partes; recepcionar e atender o cidaddo pessoalment e ou por
qualquer dos meios de comunicacdo colocados a dispo sicao;
expedir certiddo sobre processos distribuidos para as varas do

trabalho da capital; orientar e acompanhar a execug ao das

atividades de recebimento, registro, distribuicdo e
estatistica das atermacdes.

§ 1° A estrutura e os servidores do GCOCAPI servirédo, de modo
compartilhado, ao atendimento dos processos do “2° Nucleo de
Justica 4.0 e daqueles em que a Vara do Trabalho d e Sao
Gabriel do Oeste atuar em cooperacdo com as Unidade S
Judiciarias de Campo Grande.

§ 2° Para o cumprimento da previséo do § 1°, os servido res do
GCOCAPI atuaréo preferencialmente de modo remoto e por meios
eletrénicos.

Art. 241 . O Chefe de Gabinete integra o Gabinete de Cartas

Precatorias, Atermacdo e Varas Itinerantes, a quem compete

gerir e executar as atividades administrativas da u nidade,

além de desempenhar outras atividades decorrentes d a funcéo.
Secéao VI

Secretaria do Processo Judicial Eletrénico - SPJe

Art. 242 . A Secretaria do Processo Judicial Eletrénico compete
assessorar e secretariar o Comité Gestor Regional d o Sistema
PJeinstalado na Justica do Trabalho da 242 Regiao —CGRPJe/242
Regido, nas areas de negdcio judiciario e de tecnol ogia da
informacédo; desempenhar a administracdo técnica e a

sustentacao remota (na categoria software ) do SistemaPJe e de
seus sistemas satélites; coordenar e acompanhar os servigos de
atendimento e suporte técnico aos usuarios internos e externos
dos referidos sistemas.

Art. 243. A Secretaria do Processo Judicial Eletrénico é

vinculada institucionalmente a Presidéncia e funcio nalmente ao
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CGRPJe/242 Regiao.

Art. 244 Integram a Secretaria do Processo Judicial

Eletronico:

| - Secretario;

I - Secdo de Apoio a Secretaria do Processo Judici al
Eletronico - SASPJe;

Il - Secao de Suporte Técnico em PJe - SSTPJe.

Art. 245 . Ao Secretario compete gerir e executar as ativida des
administrativas da Secretaria do Processo Judicial Eletrénico,
além de desempenhar outras atividades decorrentes d 0 exercicio

do cargo.

Art. 246 . A Secéo de Apoio a Secretaria do Processo Judicia I
Eletrdbnico compete o0 apoio na area de negdocio judic iarioe o
atendimento aos usuérios do Sistema Processo Judici al
Eletrénico - PJe; prestar auxilio a Secdo de Suport e Técnico
em PJe nos trabalhos que requeiram esfor¢o conjunto ; realizar
testes das funcionalidades utilizadas pelos usuario S internos

e externos para a instalacao de novas versdes do Si stema PJe;
identificar solucbes de contorno a problemas cuja ¢ orrecao
técnica exijam maior tempo ou a abertura de demanda junto a
area técnica do Conselho Superior da Justica do Tra balho.

Art. 247 . Integram a Secéo de Apoio a Secretaria do Process o]
Judicial Eletrénico:

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

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

Art.248 . Ao Setor de Atendimento PJe (1° Grau) compete pre star
0 servico de atendimento (1° nivel) aos usuérios in ternos e
externos do Sistema PJe (M6dulo 1° Grau), bem como auxiliar a
Secdao de Apoio a Secretaria do Processo Judicial El etrénico no
cumprimento de suas competéncias.

Art.249 . Ao Setor de Atendimento PJe (2° Grau) compete pre star
0 servico de atendimento (1° nivel) aos usuérios in ternos e
externos do Sistema PJe (Modulo 2° Grau), bem como auxiliar a
Secdao de Apoio a Secretaria do Processo Judicial El etrénico no

cumprimento de suas competéncias.

Art. 250
técnico, na area de tecnologia da informacéo, a Sec

. A Secédo de Suporte Técnico em PJe compete o apoio

retaria do
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Processo Judicial Eletrbnico; prestar o servico de suporte
técnico (atendimento 2°nivel) aos usuariosinterno seexternos
do Sistema PJe.

Secao VIl
Diretoria do Foro de Campo Grande - FOROCG

Art. 251. A Diretoria do Foro de Campo Grande compete coorden ar
e supervisionar os servi¢os judiciarios comuns ato dasasVaras
do Trabalho de Campo Grande, observadas as normas p ertinentes;
administrar o prédio do Foro; ajustar com outros Ju izes
Diretores de Foro a execucéo de atividades administ rativas ou
de apoio judiciario, que sejam comuns; funcionar co mo Juiz
Distribuidor; exercer as demais competéncias admini strativas
delegadas pelo Presidente do Tribunal, relativas a

administracdo do Foro e as secretarias das Varas do Trabalho

de Campo Grande.

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

| — Setor de Apoio ao Juiz Diretor do Foro - SAFORO CG;
Il - Gabinete de Mandados Judiciais — GMANJUD.

Art. 253. Ao Setor de Apoio ao Diretor do Foro compete subme ter
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 prestacdo dos servigos terceiriza dos no
ambito de sua competéncia.

Art.254. Ao Gabinete de Mandados Judiciais compete distribu ir,
cumprir e dar execucdo as ordens judiciais emanadas pelos
orgaos de 12 e 2° graus, orientando e auxiliando os oficias de

justica no cumprimento dos mandados.

Secao VI
Diretoria do Foro de Dourados - FORODDS

Art. 255. A Diretoria do Foro de Dourados compete coordenar e
supervisionar os servic¢os judiciarios comuns a toda s as varas
do trabalho de Dourados, observadas as normas perti nentes;
administrar o prédio do Foro; ajustar com outros Ju izes
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Diretores de Foro a execucéo de atividades administ rativas ou
de apoio judiciario, que sejam comuns; funcionar co mo Juiz
Distribuidor; exercer as demais competéncias admini strativas
delegadas pelo Presidente do Tribunal, relativas a

administracdo do Foro e as secretarias das varas do Trabalho

de Dourados.

Art. 256 . Integram a Diretoria do Foro de Dourados:

| - Setor de Apoio ao Juiz Diretor do Foro - SAFORO DDS;
Il — Setor de Coordenacdo de Cartas Precatérias e M andados
Judiciais - SCAPMJDDS.
Art. 257. Ao Setor de Apoio ao Diretor do Foro compete subme ter
a despacho do Diretor do Foro documentos e demais e xpedientes
sob sua responsabilidade; auxiliar na manutencao da ordem e da
disciplina no periodo de ocorréncia das audiéncias; prezar
pela qualidade da prestacdo dos servigos terceiriza dos no
ambito de sua competéncia.
Art. 258. Ao Setor de Coordenagdo de Cartas Precatérias e
Mandados Judiciais compete receber, conferir e cumprir as
cartas precatorias notificatorias, inquiritorias e citatorias
distribuidas, exceto as citatérias/executérias com ato de
constricdo e expropriagdo de bens; organizar as pau tas de
audiéncia, elaborar minutas de despacho, bem como s ubscrever
as atas de audiéncias inquiritérias; elaborar relat orios
estatisticos mensais e anuais acerca das atividades
desenvolvidas no ambito de sua competéncia; distrib uir,
cumprir e dar execucdo as ordens judiciais, orienta ndo e
auxiliando os oficiais de justica no cumprimento do s mandados.
Secéo IX

Diretoria do Foro de Trés Lagoas - FOROTL

Art. 259. A Diretoria do Foro de Trés Lagoas compete coordena r
e supervisionar os servi¢os judiciarios comuns ato dasasVaras
do Trabalho de Trés Lagoas, observadas as normas pe rtinentes;
administrar o prédio do Foro; ajustar com outros Ju izes
Diretores de Foro a execucao de atividades administ rativas ou

de apoio judiciario, que sejam comuns; funcionar co mo Juiz
Distribuidor; exercer as demais competéncias admini strativas
delegadas pelo Presidente do Tribunal, relativas a

administracdo do Foro e as secretarias das varas do Trabalho
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de Trés Lagoas.

Art. 260 . Integram a Diretoria do Foro de Trés Lagoas:

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

Il — Setor de Coordenacdo de Cartas Precatorias e M andados

Judiciais - SCAPMJTL.

Art. 261. Ao Setor de Apoio ao Diretor do Foro compete subme ter

a despacho do Diretor do Foro documentos e demais e xpedientes

sob sua responsabilidade; auxiliar na manutencao da ordem e da

disciplina no periodo de ocorréncia das audiéncias;

fiscalizar, no Forum, a qualidade da prestacdo dos servigcos

terceirizados.

Art. 262. Ao Setor de Coordenagdo de Cartas Precatodrias e

Mandados Judiciais compete receber, conferir e cumprir as

cartas precatorias notificatorias, inquiritorias e citatorias

distribuidas, exceto as citatérias/executérias com ato de

constricdo e expropriagdo de bens; organizar as pau tas de

audiéncia, elaborar minutas de despacho, bem como s ubscrever

as atas de audiéncias inquiritérias; elaborar relat orios

estatisticos mensais e anuais acerca das atividades

desenvolvidas no ambito de sua competéncia; distrib uir,

cumprir e dar execucdo as ordens judiciais, orienta ndo e

auxiliando os oficiais de justica no cumprimento do s mandados.
Segédo X

Varas do Trabalho

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

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

| — Diretor de Secretaria;
Il — Assistente de Diretor;
Il — Assistente de Juiz;

IV — Secretario de Audiéncia;
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V — Calculista;
VI — Assistente;

VII - Auxiliar Especializado.

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

Art. 266. Ao Assistente de Diretor compete auxiliar o Direto r
de Secretaria nas suas atribuicdes e substitui-lo n 0S seus
afastamentos e impedimentos legais, além de desempe nhar outras
funcbes inerentes a competéncia da unidade que seja m
atribuidas.

Art. 267. Ao Assistente de Juiz compete elaborar minutas de

despachos, decisbes e sentencas; realizar pesquisas

doutrinarias e jurisprudenciais e controlar prazos de

magistrados.

Art. 268. Ao Secretario de Audiéncia compete providenciar as

condi¢cdes necessarias para a realizagdo de audiénci a; lavrar
as atas de audiéncias e publica-las; lancar os resu ltados das
audiéncias bem como outras decisdes exaradas, inser indo as
informagdes em sistema informatizado; langar movime nto nos
processos bem como realizar as conclusdes de julgam ento para
0s magistrados; desenvolver outras atividades corre latas a sua
funcao, de acordo com as solicitagdes de seus super iores.
Art.269. Ao Calculistacompete elaborar calculos deliquida cao
de sentencas e acordaos; apurar e atualizar contrib uicoes
previdenciarias, imposto de renda, contribuicdo sin dical e
valores inscritos em divida ativa da Unido; atualiz ar célculos
em precatorios e realizar manifestagcbes e pareceres sobre
calculos.

Art. 270. Ao Assistente compete executar atos processuais,

efetuar lancamentos de movimentos processuais nos s istemas
informatizados; atender ao publico e ligacdes telef Onicas; dar
cumprimento as determinacgdes judiciais; fazer uso d oS sistemas
disponibilizados por convénios firmados pelo Region al;
atualizar calculos e apurar os valores de acordos i nadimplidos
e verbas acessorias; certificar a realizacéo de int imacoes e
vencimentos de prazos; digitalizar e anexar documen tos aos
processos; revisar e remeter processos ao Tribunal, revisar e
arquivar processos; desenvolver outras atividades ¢ orrelatas
a sua funcao de acordo com as solicitagcfes de seus superiores.
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Art. 271. Ao Auxiliar Especializado compete prestar apoio a

pratica de atos processuais, efetuar lancamentos de movimentos
processuais nos sistemas informatizados; atender ao publico e
ligacbes telefbnicas; dar cumprimento as determinacg oes
judiciais; fazer uso dos sistemas disponibilizados por
convénios firmados pelo Regional; certificar a real izacéo de
intimacbes e vencimentos de prazos; digitalizar e a nexar
documentos aos processos; revisar e arquivar proces Sos;
desenvolveroutras atividades correlatas asuafung aodeacordo

com as solicitacdes de seus superiores.

TITULO VI
DAS ATRIBUICOES DOS GESTORES
CAPITULO |

Titular de Cargo em Comissao

Art. 272. S&o competéncias comuns aos ocupantes de cargos em
comisséo:

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

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

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

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

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

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

cooperacgao e respeito mutuo;

VII - apoiar o desenvolvimento e a manutencdo do be m-estar
fisico, psiquico e social dos membros da equipe;
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VIII - contribuir com o desenvolvimento e a manuten cao das
competéncias necessarias a atuacdo profissional dos
servidores;

IX - auxiliar na preparacao dos servidores para as mudancas de

cenarios internos e externos;

X - fomentar a gestdo por processos na unidade, com foco na

defini¢cdo clara de responsabilidades e melhoria con tinua;

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

atuacao;

XII - especificar, quando solicitado pela unidade ¢ ompetente,

as fungdes de natureza gerencial existentes na unid ade sob sua

gestao, observando os critérios de vinculo de subor dinacédo e

poder de decisdo nos termos da Lei n. 11.416/2006;

XIII - desempenhar outras atribui¢cdes decorrentes d 0 exercicio

do cargo ou que sejam designadas pela autoridade su perior.
CAPITULO I

Titular de Funcdo Comissionada de Natureza Gerencia I

Art. 273. S&o0 competéncias comuns aos ocupantes de funcgao
comissionada de natureza gerencial:

| — distribuir tarefas a equipe de trabalho bem com 0 execultar,
orientar e supervisionar sua realizacao;

Il — assistir o superior imediato em assuntos de su a
atribuicdo, mantendo-o informado quanto ao andament o dos

servi¢cos na unidade;

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

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

TITULO VII
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DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 274, A Presidéncia aprovara a relacdo de funcoes
comissionadas de natureza gerencial consolidada pel a
Diretoria-Geral, por intermédio da Coordenadoria de Gestao de
Pessoas, para fins de cumprimento das disposicdes d a Lei n.
11.416/2006, que dispde sobre as carreiras do Poder Judiciario

da Unido, no tocante ao programa de desenvolvimento gerencial.

Art. 275. Aos titulares de Sec¢éao e de Setor cujas unidades na 0
sejam consideradas de natureza gerencial compete co nduzir e
executar as atividades da unidade sob sua chefia de acordo com
as diretrizes institucionais, além de desempenhar o utras
atividades decorrentes do exercicio da fungcao comis sionada, ou
gue sejam atribuidas pela autoridade superior.

Art. 276. Conflitos de atribuicdes deveréo ser dirimidos pelo S
respectivos gestores das unidades do Tribunal e, en tre elas,
pela autoridade hierarquicamente superior.

Art. 277. O Presidente do Tribunal podera expedir atos

normativos para assegurar o fiel cumprimento deste regulamento

e dirimir casos omissos.

Art. 278. O Regulamento Geral devera ser atualizado sempre qu e
houver mudangcas na estrutura administrativa ou nas

competéncias das unidades, conforme diretrizes cons tantes de
resolucdo administrativa aprovada pelo Tribunal Ple no, cabendo

a sua Secretaria promover a respectiva publicacdo n o Diario
Eletrénico da Justica do Trabalho, e disponibilizag ao no sitio

de dominio deste 6rgédo junto a rede mundial de comp utadores.
Paragrafo  dnico. Alteracbes redacionais de  simples
denominacéo, remissdo anormalegal ououtrasquen aoimpliguem
modificacdo de conteddo poderdo ser introduzidas no

Regulamento Geral por autorizacdo do Presidente do Tribunal.

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

deste Regulamento Geral.

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

Art. 281. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial :
a Resolucéo Administrativa n. 72/2010.
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