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RESOLUCAO ADMINISTRATIVA
135/2012

CERTIFICO e dou fé que, em sessao extraordinaria realizada nesta
data, sob a presidéncia da excelentissima Desembargadora Rosemarie Diedrichs
Pimpa&o, presentes os excelentissimos Desembargadores Altino Pedrozo dos Santos
(Vice-Presidente), Dirceu Pinto Junior (Corregedor), Rosalie M. Bacila Batista,
Fatima T. Loro Ledra Machado (convocada), Luiz Celso Napp, Arnor Lima Neto,
Marcia Domingues, Marlene T. Fuverki Suguimatsu, Ubirajara Carlos Mendes, Nair
Maria Ramos Gubert, Eneida Cornel, Neide Alves dos Santos e a excelentissima
Procuradora-Chefe Substituta Eliane Lucina, representante do Ministério Publico do
Trabalho, RESOLVEU o Orgdo Especial do Tribunal Regional do Trabalho da 92
Regido, por unanimidade de votos, APROVAR o Regulamento Geral do Tribunal
Regional do Trabalho da 92 Regiédo, conforme documento anexo.

OBS: Ausentes, justificadamente, os excelentissimos Desembargadores Tobias de
Macedo Filho (em férias), Ney José de Freitas (afastado, em atividade no CNJ) e
Luiz Eduardo Gunther (em férias). A excelentissima Desembargadora Fatima T. Loro
Ledra Machado participou da sessdo, como convocada, na cadeira do
excelentissimo Desembargador Ney José de Freitas (Portaria SGP n.° 58, de 15-12-
2011), afastado temporariamente da jurisdicdo em razdo de suas fungbes no CNJ
(RA-OE 106/2011). Presentes os excelentissimos Juizes Sandra Mara Fligel Assad,
Vice-Presidente da Amatra IX e Paulo Henrique Kretzschmar e Conti, Auxiliar da
Presidéncia.

Curitiba, 10 de setembro de 2012.

ANA CRISTINA NAVARRO LINS
Secretéaria do Tribunal Pleno, Orgédo Especial e da Secdo Especializada

Disponibilizada no “DEJT”
Dia 13/09/2012 P&g.: 51 Ed. n°: 1063/2012
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Art. 1°. Este Regulamento estabelece a organizacdo hierarquica e funcional das

unidades que compdem a Justica do Trabalho da 92 Regido e de seus gestores.

Art. 2°. As alteracBes deste Regulamento subordinam-se a deliberacdo do Orgéo
Especial do Tribunal, podendo ser realizadas pela Presidéncia do Tribunal, ad

referendum daquele érgéo.

Paragrafo unico. As alteracdes de que trata o caput serdo registradas neste
Regulamento pela Secretaria de Pessoal, unidade competente, também, para
realizar as publicacdes, inclusive disponibilizagdo na intranet e no sitio oficial do

Tribunal na internet.

Gestores

Art. 3°. Consideram-se Gestores os titulares de unidades organizacionais a quem
incumbe a entrega de resultados a instituicdo, por meio de gestdo de pessoas, de
recursos e de processos de trabalho.

Paragrafo unico. Compete aos Gestores das unidades relacionadas neste
Regulamento:

a) orientar, coordenar e fiscalizar a execucdo dos servicos afetos a sua area de
atuacao;

b) manter atualizado o mapeamento dos processos, quando houver;

c) controlar a frequéncia;

d) controlar a escala de férias;

e) controlar e requisitar o material permanente;

f) controlar e requisitar o material de consumo;

g) fiscalizar contratos, quando devidamente notificados de sua nomeacao pela
Ordenadoria da Despesa;

h) cuidar do imével ou parcela que dele ocupe a sua unidade funcional;

i) comunicar quaisquer irregularidades a Administracao do Tribunal;

j) elaborar Termo Circunstanciado nas hipoteses e nos termos do normativo

proprio.
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Gabinetes dos Desembargadores

Art. 4°, Compete aos Gabinetes dos Desembargadores do Trabalho prestar
assessoria juridica e suporte administrativo ao Desembargador, elaborar minuta de

VOtos e executar outras atribui¢coes afins, por ele determinadas, e, especialmente:

a) receber e enviar os processos encaminhados pelas diversas Secretarias,
cuidando de sua tramitacao interna;

b) organizar, supervisionar e executar atividades administrativas vinculadas ao
Gabinete;

c) desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos relacionados a processos
submetidos a analise do Desembargador;

d) organizar e conferir os votos constantes das pautas judiciais e administrativas;

e) atender as consultas das partes e dos advogados sobre processos em tramitagcéo
no Gabinete;

f) zelar pelo cumprimento dos prazos fixados em lei, normativos e Regimento Interno

do Tribunal, em especial daqueles respeitantes aos feitos com tramite preferencial.

Presidéncia do Tribunal

Art. 5°. A Presidéncia do Tribunal, no exercicio de suas atribuicbes legais e
regimentais, sera assistida e assessorada pelas suas unidades funcionais de apoio,
relacionadas a seguir, na forma indicada no presente Regulamento Geral.

Art. 6°. Subordinam-se diretamente a Presidéncia do Tribunal:

a) Secretaria-Geral da Presidéncia;

b) Secretaria-Geral Judiciaria;

c) Diregcao-Geral,

d) Direcdo de Foruns da Capital e do Interior;

e) Escola Judicial;

f) Secretaria de Controle Interno e Auditoria; (redacdo dada pela RA do Orgéo
Especial n.° 88/14)
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g) Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e Secio Especializada;

h) Assessoria Juridica.

Secretaria-Geral da Presidéncia

Art. 7°. A Secretaria-Geral da Presidéncia € uma unidade de assisténcia direta e

imediata ao Presidente do Tribunal.

Art. 8°. Compete a Secretaria-Geral da Presidéncia:

a) receber, transmitir e cumprir as deliberacbes do Presidente do Tribunal e do
Secretéario-Geral da Presidéncia;

b) receber e emitir a correspondéncia do Presidente do Tribunal;

C) assessorar 0 Secretario-Geral no cumprimento de suas atribui¢des;

d) analisar e preparar os expedientes e solicitagbes vinculados as atribuicdes da
Secretaria-Geral da Presidéncia, elaborando as respectivas minutas dos atos
deliberativos;

e) elaborar minutas de provimentos, ordens de servico, portarias e atos referentes a
area de sua competéncia, determinados pela Presidéncia do Tribunal,

f) elaborar e manter atualizado o calendario de feriados judiciarios;

g) praticar atos ou encargos que lhe sejam determinados pelo Presidente do

Tribunal e pelo Secretario-Geral da Presidéncia.

Art. 9°. Compete ao Secretario-Geral da Presidéncia:

a) cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do Presidente do Tribunal;

b) planejar, acompanhar e coordenar as acdes estratégicas, politicas e institucionais
conforme diretrizes do Presidente do Tribunal;

C) encarregar-se da representacdo, correspondéncia e agenda do Presidente do
Tribunal;

d) coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria-Geral da Presidéncia;

e) orientar as unidades subordinadas na execucado das deliberacdes da Presidéncia
do Tribunal com o intuito de concretizar os objetivos da Administracao;

f) processar e encaminhar requerimentos a deliberacdo da Presidéncia do Tribunal;

g) elaborar anualmente o Relatorio Anual de Atividades do Tribunal, de acordo
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com os relatérios encaminhados por todas as unidades do Tribunal;

h) iniciar e instruir os processos de acesso ao cargo de Desembargador do
Trabalho do Tribunal e ao cargo de Juiz Titular de Vara do Trabalho, bem como os
processos de remocao de Magistrados no ambito do Regional;

I) iniciar os processos de permuta e de remocao de Magistrados entre Regionais;

j) desenvolver e coordenar o0s projetos, parcerias e convénios das unidades
vinculadas e aqueles de interesse da area judiciaria;

k) acompanhar as deliberagbes do Conselho Nacional de Justica, do Conselho
Superior da Justica do Trabalho e do Tribunal Superior do Trabalho para a tomada
de providéncias perante a Presidéncia do Tribunal;

[) acompanhar o tramite de anteprojetos de lei perante o Conselho Superior da
Justica do Trabalho e Conselho Nacional de Justica, bem como de projetos de lei
perante o Congresso Nacional;

m) publicar, no inicio de cada ano, a lista de antiguidade dos Magistrados do
Tribunal e manté-la atualizada no decorrer do ano;

n) iniciar os processos de vitaliciamento de Juizes do Trabalho Substitutos;

0) processar pedidos de férias, afastamentos e licencas de Desembargadores do
Tribunal e Juizes convocados;

p) avaliar solicitacbes de participacdo de servidores subordinados em cursos e
eventos;

q) estabelecer para a Divisdo de Cerimonial as diretrizes dos eventos do Tribunal;

Art. 10. Subordinam-se a Secretaria-Geral da Presidéncia:

a) Secretaria de Planejamento Estratégico, Gestéo e Estatistica;

b ico_de Bibl . encia:

b) Servico de Biblioteca; (redacéo dada pela RA do Orgédo Especial n.° 161/14)
c) Secao de Responsabilidade Socioeconémica e Ambiental,

d) Secdo de Memodria,

e) Secdo de Apoio a Ouvidoria;

f) Assessoria de Uniformizagao de Jurisprudéncia;

g) Assessoria de Comunicacao;

h) Assessoria da Presidéncia para a Conciliacao;
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i) Assessoria da Presidéncia;

j) Divisdo de Cerimonial da Presidéncia;
k) Gabinete de Apoio de 2.° Grau

[) Gabinete da Presidéncia;

Secretaria de Planejamento Estratégico, Gestatatddfisa
Art. 11. Compete a Secretaria de Planejamento Estratégico, Gestao e Estatistica:

a) prestar assessoramento técnico nas atividades relacionadas ao planejamento e a
gestao estratégica de pessoas e de projetos;

b) assessorar a Presidéncia do Tribunal na elaboracéo, acompanhamento, revisao e
atualizacdo do Planejamento Estratégico Institucional;

C) executar diretrizes, objetivos e metas definidas pelo Tribunal,

d) cumprir e auxiliar no cumprimento das metas estabelecidas para o Poder
Judiciario;

e) definir e divulgar, no ambito interno, metodologia de planejamento estratégico;

f) auxiliar na promocado do alinhamento das unidades judiciarias e administrativas
do Tribunal ao Planejamento Estratégico Institucional;

g) propor ao Comité de Gestédo Estratégica politicas e métodos para padronizar e
integrar as normas administrativas internas de natureza estratégica;

h) acompanhar a gestdao administrativa, com base em macro indicadores de
desempenho dos objetivos estratégicos estabelecidos e dos processos de trabalho;
i) consolidar, em nivel institucional, os indicadores de desempenho do Tribunal;

J) promover acdes que possibilitem a comunicagdo dos indicadores de
desempenho institucional com os 6rgaos externos ao Tribunal,

k) assessorar a Presidéncia do Tribunal em relacdo aos projetos estratégicos do
Tribunal;

l) promover o envio de informacdes ao Conselho Nacional de Justica, por
intermédio da unidade administrativa competente, sobre as iniciativas bem
sucedidas que podem ser compartilhadas com outros Tribunais no programa de
divulgacao de boas praticas daquele Conselho;

m) emitir parecer sobre os pedidos relativos a alteracdo na estruturas organizacional

e funcional do Tribunal, diretamente ligada as metas estratégicas estabelecidas;
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n) promover intercambio com outros 0rgdos em assuntos relacionados ao
planejamento estratégico, a gestdo de projetos, processos de trabalho e

normatizacdo correlata.

Art.12. Subordinam-se a Secretaria de Planejamento Estratégico, Gestdo e

Estatistica:

a) Gabinete Administrativo;

b)Secio de Planej c sgico:

b) Secdo de Gestdo Estratégica; (redacdo dada pela RA do Orgdo Especial n.°
89/13)

c) Secdo de Processos; (redagdo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 89/13)

; Aod . I . ;

d) Secdo de Controle e Divulgacdo de Metas; (redacdo dada pela RA do Orgéo
Especial n.° 89/13)

e) Secdo de Estatistica.

f) Coordenadoria de Projetos. (incluido pela RA do Orgéo Especial n.° 89/13)

Art. 13. Compete ao Gabinete Administrativo:

a) apoiar as atividades da Secretaria;

b) desenvolver tarefas administrativas ligadas a tramitacdo de documentos oficiais e
a gestdo de pessoas da Secretaria;

c) fornecer suporte administrativo e organizacional ao diretor da Secretaria;

d) apoiar as demais Secdes da Secretaria;

e) assessorar a Presidéncia do Tribunal no cumprimento e fiscalizacdo das metas

estabelecidas no Planejamento Estratégico Institucional;

f) executar outras atribuicoes que Ihe forem delegadas pela Dire¢cao da Secretaria.
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Art. 14. Compete a Secdo de Gestdo Estratégica: (redacéo dada pela RA do Orgéo
Especial n.° 89/13)

a) prestar consultoria para implementacdo e operacionalizagdo do Planejamento

Estratégico Institucional; (redacdo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 89/13)
b) auxiliar nas a¢gfes para garantir a visao integrada do plano estratégico; (redacao
dada pela RA do Orgao Especial n.° 89/13)
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c) exercer, no ambito do Tribunal, acbes de apoio para a garantia do cumprimento
do Planejamento Estratégico Institucional; (redacéo dada pela RA do Orgdo Especial
n.° 89/13)

d) propor acBes de apoio a promoc¢do do alinhamento entre as necessidades da
sociedade, dos Magistrados e dos servidores no desempenho de suas func¢des, dos
processos de trabalho e do ambiente de trabalho; (redacdo dada pela RA do Orgéo
Especial n.° 89/13)

e) propor a padronizagdo de procedimentos para definicho de metas e projetos
estratégicos; (redacéo dada pela RA do Orgédo Especial n.° 89/13)

f)  manter vigilancia sistematica sobre o funcionamento do sistema e-Gestao e de
suas implicacdes; (redacéo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 89/13)

g) propor a adocdo de instrumentos de melhoria continua e a cultura de trabalho
por resultados; (redacéo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 89/13)

h) elaborar relatérios gerenciais, com base nos dados estatisticos do Tribunal, com
o fim de subsidiar o Comité de Gestdo Estratégica e atender as demandas de
informacéo de 6rgdos externos; (redacéo dada pela RA do Orgédo Especial n.° 89/13)
i) estimular e capacitar unidades administrativas, em parceria com a Escola
Judicial, na utilizacdo de padrbes administrativos como instrumentos de gestao,
mediante promocdo de capacitacdo continua e eventos de disseminacdo do
conhecimento especifico sobre documentacdo de processos de trabalho; (redacéo
dada pela RA do Orgao Especial n.° 89/13)

j)) promover acles de sensibilizacdo nas unidades judiciarias e administrativas
sobre a importancia do planejamento, em parceria com as demais unidades
administrativas; (redacédo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 89/13)

k) auxiliar no desenvolvimento das atividades de desdobramento estratégico em
todas as unidades; (redacéo dada pela RA do Orgédo Especial n.° 89/13)

[)  executar outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pela Direcao da Secretaria.

(redacéo dada pela RA do Orgédo Especial n.° 89/13)

Art. 15. Compete a Sec¢édo de Controle e Divulgagcédo de Metas:

a) exercer vigilancia sistematica quanto ao cumprimento das metas definidas no

Planejamento Estratégico Institucional do Tribunal;

10
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b) avaliar e relatar o grau de sucesso na consecucdo de objetivos estratégicos
estabelecidos, com base em indicadores de desempenho;

c) avaliar a eficicia de resultados, mediante andlise de indicadores de desempenho
judiciarios e administrativos;

d) elaborar relatérios indicando o percentual de projetos estratégicos concluidos
com suas metas internas alcancadas em relacdo ao total de projetos estratégicos
previstos no Planejamento Estratégico Institucional do Tribunal;

e) acompanhar as agbes de racionalizacdo de métodos e processos de trabalho
com as unidades do Tribunal;

f) auxiliar a Corregedoria Regional e os Gestores das Ac¢des e Metas Nacionais no
cumprimento das metas;

g) executar outras atribuicdes que |lhe forem delegadas pela Dire¢do da Secretaria.

11
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Art. 16. Compete a Secdo de Processos: (redacéo dada pela RA do Orgéo Especial
n.° 89/13)

a) assessorar as unidades na implantacdo e manutencdo de sistemas de gestéo
da qualidade, bem como planejar e realizar as auditorias internas; (redacao dada
pela RA do Orgédo Especial n.° 89/13)

b) definir e disseminar o conhecimento sobre ferramentas, técnicas e métodos
relativos & gestdo de processos; (redacdo dada pela RA do Orgdo Especial n.°
89/13)

c) prestar informagfes as unidades sobre alteracdes da estrutura orgénica do
Tribunal; (redacéo dada pela RA do Orgédo Especial n.° 89/13)

d) coordenar a elaboracdo de procedimentos, regulamentos, manuais e demais
instrumentos operacionais de trabalho. (redacéo dada pela RA do Orgéo Especial n.°
89/13)

Art. 17. Compete a Secédo de Estatistica:

a) coletar mensalmente os dados processuais de 1° Grau e elaborar o respectivo
Boletim Estatistico;

b) enviar os Dados do Boletim Estatistico de 1° Grau ao Tribunal Superior do
Trabalho mensalmente;

c) dar suporte as Varas do Trabalho e as Distribuicdes de Feitos, relativamente ao
cadastramento processual;

d) coletar mensalmente os dados processuais de 2° Grau até o 5° dia util;

e) elaborar as tabelas do Boletim Estatistico de 2° Grau;

f) enviar os Dados do Boletim Estatistico de 2° Grau ao Tribunal Superior do
Trabalho mensalmente até o 15° dia util;

g) dar suporte as Secretarias das Turmas no preenchimento dos dados nas tabelas
do Boletim Estatistico de 2° Grau;

h) elaborar, sempre que solicitado, relatorios e informacdes sobre as Varas do
Trabalho, especialmente referentes a jurisdicdo, populacdo atendida, distancias,

atividade econbmica;

12
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i) assessorar a Presidéncia do Tribunal no acompanhamento mensal da
produtividade dos Desembargadores quanto ao cumprimento da RA 06/2011 do
Tribunal Pleno;

j) elaborar relatérios e informacdes, quando solicitado, sobre dados de servidores e
Magistrados;

k) elaborar relatérios e informacgdes, quando solicitado, sobre a produtividade de
Desembargadores;

l) fornecer informacdes sobre as Varas do Trabalho e Magistrados de 1° Grau a
Secretaria da Corregedoria para auxilio as correicoes;

m) fornecer informacdes sobre a produtividade de Magistrados nos processos de
vitaliciamento e de promocéo;

n) fornecer suporte ao sistema e-Gestéo e validar os dados coletados mensalmente;
o) fornecer os dados aos sistemas Justica em NUumeros e Metas Nacionais do
Conselho Nacional de Justica;

p) acompanhar a implantagéo no Tribunal das Tabelas Processuais Unificadas;

g) formular questionarios de diagnéstico para o plano estratégico ou para outras
unidades do Tribunal,

r) compilar e analisar resultados das pesquisas de diagnosticos, satisfacdo e
outras;

s) promover andlises e estudos estatisticos necessarios para a construgdo e

avaliacdo do Planejamento Estratégico Institucional do Tribunal.

Art. 17-A. Compete & Coordenadoria de Projetos: (incluido pela RA do Orgio
Especial n.° 89/13)

a) gerenciar e atualizar o modelo de gerenciamento de projetos; (incluido pela RA do
Org&o Especial n.° 89/13)

b) assessorar a Administracdo em relagdo aos projetos; (incluido pela RA do Orgéo
Especial n.° 89/13)

c) coordenar programas e gerenciar a carteira de projetos (portfélio) institucionais
sob o seu dominio; (incluido pela RA do Orgdo Especial n.° 89/13)

d) prestar consultoria interna na ara de gerenciamento de projetos; (incluido pela RA
do Orgéo Especial n.° 89/13)
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e) zelar pela padronizacdo e pela regulamentacdo do gerenciamento de projetos;
(incluido pela RA do Orgédo Especial n.° 89/13)

f) promover a melhoria continua do gerenciamento de projetos; (incluido pela RA do
Orgéo Especial n.° 89/13)

g) prover treinamento em gerenciamento de projetos; e (incluido pela RA do Orgéo
Especial n.° 89/13)

h) promover a gestdo do conhecimento em gerenciamento de projetos. (incluido pela
RA do Org&o Especial n.° 89/13)

Servico de Biblioteca

Art. 18. Compete ao Servico de Biblioteca: (redacdo dada pela RA do Orgéo
Especial n.° 161/14)

a) viabilizar a informacéao através do tratamento técnico dos livros, monografias e

obras de referéncia; (redacéo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 161/14)

b) catalogar (AACR?2) livros, teses, monografias e obras de referéncia de acordo com
as normas técnicas; (redacéo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 161/14)

c) classificar (Classificagdo Decimal Universal e Tabela Cutter) o material
bibliografico dentro dos padrbes estabelecidos para bibliotecas; (redacdo dada pela
RA do Org&o Especial n.° 161/14)

d) estabelecer normas de desenvolvimento de cole¢cbes em cooperagcdo com oS
magistrados e administracdo do Regional; (redacéo dada pela RA do Orgdo Especial
n.° 161/14)
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e) prestar atendimento aos magistrados, visando a atender as necessidades de
informacéo; (redacdo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 161/14)

f) elaborar estudos acerca das necessidades dos usuarios para desenvolvimento de
colecOes, bases de dados, servicos e produtos de informacao; (incluido pela RA do
Orgao Especial n.° 161/14)

g) padronizar linguagem documental do acervo da biblioteca; (incluido pela RA do
Orgao Especial n.° 161/14)

h) prestar auxilio a unidade responsavel pela elaboracdo da revista impressa do
TRTY, visando & sua padronizagédo as normas técnicas. (incluido pela RA do Orgéo
Especial n.° 161/14)

Art. 19. Ao Servico de Biblioteca subordinam-se: (redacdo dada pela RA do Orgdo
Especial n.° 161/14)

a) Secdo de Processamento Técnico; (redacdo dada pela RA do Orgdo Especial n.°
161/14)

b) Setor de Andlise de Periodicos; (redacédo dada pela RA do Orgédo Especial n.°
161/14)

c) Setor de Legislacdo e Divulgacdo. (incluido pela RA do Orgdo Especial n.°
161/14)

Art. 19-A. Compete a Secéo de Processamento Técnico: (incluido pela RA do Orgdo
Especial n.° 161/14)

a) realizar o inventario dos materiais bibliograficos versus aqueles que estéo
catalogados, visando sua prestacido de contas; (incluido pela RA do Orgédo Especial
n.°161/14)

b) fiscalizar contratos onde o Servigo € interessado, realizando o cumprimento de
clausulas, prazos, valores e materiais; (incluido pela RA do Orgdo Especial n.°
161/14)
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c) indexar materiais bibliograficos adquiridos em qualquer tipo de suporte; (incluido
pela RA do Orgéo Especial n.° 161/14)

d) controlar as renovacdes das assinaturas dos periodicos, diarios oficiais, conforme
sua periodicidade; (incluido pela RA do Org&o Especial n.° 161/14)

e) selecionar materiais bibliograficos para compra, os recebidos em doacédo e
permuta, atendendo as necessidades do Tribunal; (incluido pela RA do Orgéo
Especial n.° 161/14)

f) acompanhar no mercado editorial a publicacdo de novos titulos de perioddicos e
livros, analisando sua relevancia, propondo sua aquisi¢cdo; (incluido pela RA do
Orgao Especial n.° 161/14)

g) executar atividades de baixa patrimonial e doacdo de material bibliografico;
(incluido pela RA do Orgéo Especial n.° 161/14)

h) controlar as renovac¢des das assinaturas das Revistas, Diarios Oficiais, conforme
sua periodicidade; (incluido pela RA do Orgéo Especial n.° 161/14)

I) publicar na internet as bases de dados, visando ao acesso das informagdes
disponibilizadas pela Biblioteca; (incluido pela RA do Orgéo Especial n.° 161/14)

j) fazer intercambio com as instituicbes afins, Bibliotecas e/ou Centros de
Documentagdo para permuta de informacdes e documentos; (incluido pela RA do
Orgao Especial n.° 161/14)

K) prestar auxilio aos usuarios na localizacéo dos livros e periddicos; (incluido pela
RA do Org&o Especial n.° 161/14)

l) verificar material bibliografico em atraso, seguindo o0s prazos estabelecidos;
(incluido pela RA do Orgédo Especial n.° 161/14)

m) atualizar as obras impressas com as alteragbes ocorridas nas legislacoes,
visando a prestar a informacao atualizada aos usuarios; (incluido pela RA do Orgédo
Especial n.° 161/14)

n) prestar esclarecimentos aos usuarios quanto as normas e formas de empréstimos
da Biblioteca; (incluido pela RA do Orgéo Especial n.° 161/14)

0) digitalizar artigos de periédicos solicitados por magistrados e usuarios da regiao
metropolitana e interior; (incluido pela RA do Orgéo Especial n.° 161/14)
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p) efetuar constantemente as consultas no correio eletrénico da Biblioteca a fim de
atender solicitagbes dos magistrados e servidores. (incluido pela RA do Orgéo
Especial n.° 161/14)

Art. 20. Compete ao Setor de Analise de Periodicos: (redagdo dada pela RA do
Orgao Especial n.° 161/14)

a) cadastrar os periddicos em sistema especifico, dando publicidade e insercdo no

acervo da Biblioteca; (redacéo dada pela RA do Orgédo Especial n.° 161/14)

b) analisar artigos cientificos observando sua relevancia, selecionando-os; (redacao
dada pela RA do Orgéo Especial n.° 161/14)

c) indexar os artigos selecionados na base de dados correspondente; (redacdo dada
pela RA do Orgédo Especial n.° 161/14)

d) digitalizar os sumarios dos periodicos, visando a sua disponibilizacdo na pagina
do TRT9 na internet; (redacéo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 161/14)

e) controlar, em planilha especifica, a pontualidade na entrega dos periodicos
adquiridos por meio de compra; (redacdo dada pela RA do Orgdo Especial n.°
161/14)

f) cobrar, por meio especifico, das editoras a entrega dos peridodicos em atraso;
(incluido pela RA do Orgédo Especial n.° 161/14)

g) manter atualizado o arquivo que contém informacdes relativas ao numero das
notas de emprenho e validade das assinaturas dos periédicos; (incluido pela RA do
Orgao Especial n.° 161/14)
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h) fazer links dos artigos das revistas eletronicas e revistas do TRT da 92 Regiao,
realizando o trabalho da informacéo para disponibilizar o artigo na integra; (incluido
pela RA do Orgédo Especial n.° 161/14)

i) elaborar manuais de trabalho e manté-los atualizados, visando a dissemina¢éo das
atividades executadas pelo setor. (incluido pela RA do Orgéo Especial n.° 161/14)

Art. 21. Compete ao Setor de Legislacdo e Divulgacao: (redacdo dada pela RA do
Orgao Especial n.° 161/14)

a) realizar a leitura de Diarios Oficiais eletrbnicos e impresso, prestando informacéo

aos magistrados, servidores e estagiarios do TRT, quanto as matérias de interesse;
(redacéo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 161/14)

b) analisar atos e normas, verificando a pertinéncia da matéria e setores afetos;
(redacio dada pela RA do Orgédo Especial n.° 161/14)

c) pesquisar a legislacdo em sites oficiais, visando a localizacdo de matérias de
interesse dos setores administrativos e judiciarios do Tribunal; (redacdo dada pela
RA do Org&o Especial n.° 161/14)

d) divulgar a legislacdo selecionada de interesse por meio do correio eletronico;
(redacio dada pela RA do Orgédo Especial n.° 161/14)

e) indexar na base de dados especifica a legislacdo selecionada de interesse do
Tribunal para fins de publicidade; (incluido pela RA do Orgdo Especial n.° 161/14)

f) atualizar as bases de dados de legislacdo de interesse do TRT; (incluido pela RA
do Orgdo Especial n.° 161/14)
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g) manter atualizado o acervo da Biblioteca quanto as legislacdes aplicadas ao

Tribunal. (incluido pela RA do Orgédo Especial n.° 161/14)

Secdao de Responsabilidade Socioeconémica e Ambienta
Art. 22. Subordinam-se a Secéo de Responsabilidade Socioecondémica e Ambiental:

a) Setor de Gestdo Ambiental;

b) Setor de Gestdo Humana e Social.

Art. 23. Compete ao Setor de Gestdo Ambiental:

a) elaborar e coordenar, em parceria com outras areas do Tribunal, propostas
estratégicas que propiciem a conscientizacdo sobre consumo consciente e
preservagao do meio ambiente;

b) realizar programas que despertem e incentivem os cuidados referentes a

gy

sustentabilidade ambiental, por meio da implantacdo de projetos adequados

realidade institucional.

Art. 24. Compete ao Setor de Gestdo Humana e Social:

a) elaborar e coordenar, em parceria com outras areas do Tribunal, propostas
estratégicas que propiciem o desenvolvimento de acdes voltadas a melhoria da
qualidade de vida e a promocéao dos direitos humanos, juntamente com a adocao de
comportamento ético e socialmente responsavel;

b) propor e coordenar campanhas de incluséo social;

c) administrar os programas e projetos internos e externos propostos na area de
responsabilidade social;

d) estimular os colaboradores a identificarem e promoverem acdes de carater
social;

e) fomentar o intercambio de experiéncias com 6rgaos publicos;

f) direcionar as diversas doacdes as entidades cadastradas que possuam a

documentacéo legal exigida.
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Secédo de Memodria
Art. 25. Compete a Secédo de Memoria:

a) preservar a memoria da Justica do Trabalho no Parang;

b) zelar pelo acervo historico institucional,

C) promover a pesquisa, o estudo e a divulgacao da historia da Justica do Trabalho
no Paran;

d) planejar e executar exposi¢des do acervo histoérico;

e) disponibilizar ao publico a documentacao preservada;

f) prestar atendimento a pesquisadores, interessados e visitantes no Centro de
Memoria;

g) executar outras atividades administrativas vinculadas ao Centro de Meméria.

Secédo de Apoio a Ouvidoria
Art. 26. Compete a Sec¢do de Apoio a Ouvidoria:

a) receber denuncias, reclamagfes, pedidos de providéncia e de informacao,
sugestdes e elogios relativos ao funcionamento e aos servigos prestados no ambito
do Tribunal e dar o devido encaminhamento;

b) proceder as diligéncias necessarias ao esclarecimento do autor da manifestacao,
no que se refere aos expedientes de sua competéncia;

c) elaborar relatérios trimestrais e anuais sobre as atividades da Ouvidoria,
encaminhando-os a Presidéncia do Tribunal;

d) propor a Presidéncia do Tribunal a¢gfes e gestdes visando ao aperfeicoamento e
a eficiéncia dos servigcos prestados;

e) implementar programas e acdes que visem a assegurar um canal eficaz de
comunicacdo com a sociedade;

f) executar outras atividades administrativas de apoio ao Ouvidor.

Assessoria de Uniformizacéo de Jurisprudéncia
Art. 27. Compete a Assessoria de Uniformizacao de Jurisprudéncia:

a) acompanhar as sessfes da Secdo Especializada e selecionar 0s processos
julgados para registro nas Memorias da Sec¢éo Especializada;
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b) efetuar estudos para aprovacdao, revisdo, atualizacdo e cancelamento de
Orientacdes Jurisprudenciais da Secao Especializada,

c) registrar nas Memorias do Pleno e Orgdo Especial os julgamentos das arguicdes
de inconstitucionalidade e uniformizacgdes de jurisprudéncia;

d) assessorar o Presidente da Comissdo de Uniformizacdo de Jurisprudéncia na
elaboracao de pareceres nos Incidentes de Uniformizacdo de Jurisprudéncia;

e) executar outras atividades administrativas atribuidas pelo Presidente da

Comisséo de Uniformizacdo e Jurisprudéncia.

Assessoria de Comunicagéo
Art. 28. Compete a Assessoria de Comunicacao:

a) contribuir para o fortalecimento da imagem institucional da Justica do Trabalho,
especialmente do Tribunal Regional do Trabalho da 92 Regido, despertando a visdo
critica dos cidadaos a respeito da importancia desse ramo do Poder Judiciario;

b) dar ampla divulgacdo das acdes do Tribunal, desde o planejamento até a
execugao;

c) dar amplo conhecimento, a sociedade, das decisdes judiciais e administrativas do
Tribunal,

d) divulgar os direitos do cidaddo e os servicos colocados a disposicdo da
sociedade;

e) promover a participacdo de Magistrados e servidores nas acdes de comunicacao.

Assessoria da Presidéncia para a Conciliagdo
Art. 29. Compete a Assessoria da Presidéncia para a Conciliagao:

a) acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Ndcleo Permanente de Métodos
Consensuais de Solucédo de Conflitos — Nucleo de Conciliacao;

b) cientificar o Secretario-Geral da Presidéncia das deliberacbes do Nucleo de
Conciliacéo a fim de que sejam promovidas a¢des estratégicas para a disseminacao
da cultura conciliatoria;

c) secretariar as reunides do Nucleo de Conciliacao.
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Assessoria da Presidéncia
Art. 30. Compete a Assessoria da Presidéncia:

a) assessorar a Presidéncia do Tribunal no atendimento pessoal dos
Desembargadores do Tribunal,

b) apoiar as acdes da Secretaria-Geral da Presidéncia quando solicitado.

Divisdo de Cerimonial da Presidéncia
Art. 31. Compete a Divisdo de Cerimonial da Presidéncia:

a) planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes ao
desenvolvimento e ampliagéo das relagdes institucionais do Tribunal;

b) planejar, desenvolver, controlar e avaliar as solenidades de carater cerimonial do
Tribunal;

C) prestar assessoramento as unidades judiciarias e administrativas na organizacéo
e apoio na realizagédo de eventos institucionais;

d) divulgar a agenda dos eventos institucionais previstos no calendario oficial;

e) gerenciar e assegurar a atualizacdo de bases de informacdo necessarias ao
desempenho da sua competéncia, especialmente quanto aos dados de autoridades
publicas, de dirigentes e de instituicdes relacionadas as atividades do Tribunal,

f) assistir ao Presidente, as demais autoridades do Tribunal e as suas unidades
judiciarias e administrativas, quando solicitado, quanto ao protocolo a ser observado
em cerimonias e eventos oficiais;

g) recepcionar e acompanhar autoridades e dignitarios em visita ao Tribunal;

h) acompanhar, quando solicitado, o Presidente, os Desembargadores do Tribunal e
as autoridades visitantes durante embarque e desembarque de viagens oficiais;

i) organizar e executar 0s programas e projetos culturais do Tribunal;

j) organizar e supervisionar as Visitas Programadas ao Tribunal;

k) desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 32. A Divisdo de Cerimonial da Presidéncia subordina-se o Setor Técnico de
Audio.
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Art. 33. Compete ao Setor Técnico de Audio:

a) gravar todas as sessfes ordinarias e extraordinarias das Turmas, da Sesséo
Especializada, do Org&o Especial, do Tribunal Pleno e as Sessées Solenes;

b) gravar, mediante solicitacdo, eventos e cursos realizados pelas unidades
administrativas e judiciarias do Tribunal,

c) manter arquivos e midias das gravacdes, em ordem cronoldgica,
disponibilizando-os para consulta por Magistrados e servidores;

d) operar, equalizar, enderecar e configurar mesa de som e microfones nos
plenarios e auditérios do Tribunal, bem como fazer edicdo de audio e arquivo de

dados em computador e midias das gravacdes efetuadas pelo setor.

Gabinete de Apoio de 2.° Grau

Art. 34. Compete ao Gabinete de Apoio de 2° Grau prestar auxilio aos Gabinetes de

Desembargadores na execucao das atividades jurisdicionais.

Gabinete da Presidéncia
Art. 35. Compete ao Gabinete da Presidéncia:

a) controlar o fluxo de pessoas na recepc¢ao da Presidéncia do Tribunal;

b) cuidar da correspondéncia da Presidéncia do Tribunal;

c) manter atualizados a agenda oficial e os compromissos da Presidéncia do
Tribunal, tomando as providéncias necessarias ao seu cumprimento, especialmente
no que tange as viagens oficiais;

d) realizar demais atividades determinadas pela Presidéncia do Tribunal.

Secretaria-Geral Judiciaria
Art. 36. Compete a Secretaria-Geral Judiciaria:

a) planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar a execugcao dos servicos juridico-
operacionais no ambito do Tribunal;
b) dirigir, distribuir e supervisionar a execucdo dos processos de trabalho das

unidades que a compdem, promovendo o célere andamento das atividades;
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c) secretariar e executar as determinacdes do Presidente da Comissao de Gestéo
Documental, bem como organizar as atividades relativas a gestdo documental;

d) cumprir as diligéncias que lhe forem encaminhadas, visando a efetivar as
solicitagbes relacionadas a sua area de atuacao;

e) propor a adocdo de novos meétodos, visando a exceléncia dos servicos da area-
fim prestados pelo Tribunal,

f) coordenar as atividades relativas aos trabalhos judiciarios e diligenciar, junto as
instancias e/ou unidades competentes, quanto a necessidade de modernizacdo e
alteracbes procedimentais, sugerindo providéncias para atualizacées do sistema
informatizado de acompanhamento de processos, em decorréncia da promulgacao
de novos dispositivos legais ou de demandas consensuais;

g) promover acgoes integradas entre as unidades que a compdem e 0s gestores das
demais unidades judiciarias do Tribunal, para otimizacéo e celeridade dos servigos
jurisdicionais, visando ao interesse publico;

h) cumprir as demais atividades determinadas pela Presidéncia do Tribunal dentro

de sua area de competéncia.

Art. 37. Subordinam-se a Secretaria-Geral Judiciaria:

a) Assessoria Econdémica e Orientacdo em Calculo Judicial;

b) Secretaria de Execuc¢éo e Conciliacdo em Face da Fazenda Publica;
c) Secretaria de Processamento Judiciario;

d) Servico de Arquivo e Gestdo Documental;

e) Servico de Distribuicdo dos Feitos de 2° Grau;

f) Secretaria do Juizo Auxiliar de Conciliacéo;

g) Secéo de Controle de Convénios;

h) Secao de Coordenacgao do Projeto Horizontes;

i) Secdao de Pericias.

Assessoria Econdmica e Orientacdo em Célculo &ldici
Art. 38. Compete a Assessoria Econdmica e Orientagdo em Calculo Judicial:

a) elaborar e manter atualizado banco de dados econémicos de interesse para a

realizacdo de calculos judiciais trabalhistas;
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b) desenvolver e ministrar cursos e treinamentos, em parceria com a Escola
Judicial, aos servidores do Tribunal, para o assessoramento aos Magistrados e para
o exercicio das fun¢fes de calculista das Varas do Trabalho;

c) emitir pareceres e prestar informagcbes aos Desembargadores do Trabalho,
Juizes do Trabalho e Administracdo do Tribunal;

d) elaborar pesquisas para o0 embasamento técnico de estudos e andlises
produzidas pela Assessoria,;

e) elaborar informacdes sobre temas especificos, a pedido da Administracdo do
Tribunal,

f) elaborar estudos socio-econdmicos voltados a sentenca judicial, pedidos de
alteracdo de quadro de Magistrados e servidores, varas do trabalho e turmas;

g) emitir pareceres técnicos e informacdes especificas em processos, por requisicao
de Desembargadores e Juizes do Trabalho;

h) prestar assisténcia ao Desembargador do Trabalho instrutor de Dissidio Coletivo,

guando solicitado.

Secretaria de Execucéo e Conciliacdo em Face ds&aP ublica

Art. 39. Compete a Secretaria de Execucédo e Conciliagdo em Face da Fazenda
Plblica planejar, coordenar, orientar, dirigir e supervisionar as atividades de
competéncia dos Servicos subordinados, sem prejuizo de outras gestdes e acdes

que Ihe forem atribuidas.

Art. 40. Subordinam-se a Secretaria de Execucdo e Conciliacdo em Face da

Fazenda Publica:

a) Servico de Precatérios e Requisi¢cdes de Pequeno Valor;
b) Servico de Calculos.

Art. 41. Compete ao Servico de Precatérios e Requisicdes de Pequeno Valor
planejar, coordenar, orientar, dirigir e supervisionar as atividades de competéncia
das Secdes subordinadas, sem prejuizo de outras gestfes e ac¢des que lhe forem
atribuidas.
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Art. 42. Vinculam-se ao Servico de Precatorios e Requisicdes de Pequeno Valor:

a) Secdo de Controle e Administracdo de Precatérios e Requisicoes de Pequeno
Valor;
b) Secdo de Preparo de Despachos em Precatorios e Requisicbes de Pequeno

Valor.

Art. 43. Compete a Secdo de Controle e Administracdo de Precatodrios e

Requisicoes de Pequeno Valor:

a) receber e preparar os precatorios, requisicdes de pequeno valor e peticdes;

b) cumprir determinacgdes, notificacdes e intimacgdes e controlar seu recebimento;

c) gerir, controlar e prestar informacOes referentes aos repasses, restituicdes e
liberacdes de valores consignados em contas judiciais, decorrentes de pagamentos
em precatérios e requisi¢cdes de pequeno valor;

d) gerir e controlar os repasses financeiros originarios das contas destinadas ao
recebimento de valores do Fundo de Participagdo dos Municipios para o
cumprimento de acordos celebrados antes da publicacdo da Emenda Constitucional
n.° 62/2009;

e) gerir e controlar os repasses financeiros originarios do Tribunal de Justica do
Estado do Parana, decorrentes dos pagamentos realizados em precatorios
submetidos ao Regime Especial de que trata o artigo 97 do Ato das Disposi¢des
Constitucionais Transitorias;

f) gerir e controlar os recursos financeiros requisitados junto ao Conselho Superior
da Justica do Trabalho, mensalmente ou em periodicidade diversa, fixada em norma
propria, para o pagamento das requisi¢cdes de pequeno valor expedidas em face da
fazenda publica federal, incluindo-se os recursos decorrentes de suplementagcédo de
crédito;

g) gerir e controlar os recursos financeiros requisitados junto ao Conselho Superior
da Justica do Trabalho para o pagamento dos precatorios expedidos em face da
Fazenda Publica Federal, incluindo-se os recursos decorrentes de suplementagéo
de crédito;

h) gerir e controlar as contas judiciais constituidas a partir dos recursos financeiros

indicados nas alineas “d” a “g”, enquanto a disposi¢cao da Presidéncia do Tribunal;
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i) executar os procedimentos pertinentes as publicacbes no Diario Eletronico da
Justica do Trabalho, as certiddes e decursos de prazo decorrentes;

j) elaborar a estatistica mensal e anual da movimentacdo processual relativa a
precatérios e requisicbes de pequeno valor para encaminhamento a Corregedoria-
Geral da Justica do Trabalho;

k) editar anualmente a relacdo orcamentaria dos precatorios requisitados para
publicacdo e disponibilizagédo no sitio do Tribunal na Internet;

l) registrar, organizar e controlar os expedientes relativos a gestdo de pessoas na
Secretaria;

m) proceder a preparacao, formacéo, registro, controle e tramitacdo dos processos
administrativos especiais, destinados a consolidacdo dos procedimentos executivos
em face dos municipios;

n) proceder ao preparo, intimacdes, publicacbes, atos de secretaria, registros e
demais procedimentos administrativos de apoio as audiéncias conciliatorias
realizadas perante o Juizo Auxiliar de Conciliacdo em Precatorios;

0) proceder a identificacdo e registros relativos as op¢des pelo Regime Ordinério e
Regime Especial de que tratam a Constituicdo Federal e o Ato das Disposicdes
Constitucionais Transitorias;

p) proceder aos registros e controles das cessdes de crédito de que trata a
Constituicao Federal.

Art. 44. Compete a Secao de Preparo de Despachos em Precatérios e Requisi¢cdes

de Pequeno Valor:

a) prestar apoio a Presidéncia do Tribunal no processamento dos precatorios
expedidos em face das Fazendas Publicas Federal, Estadual e Municipal e das
requisicdes de pequeno valor em face da Fazenda Publica Federal,;

b) preparar minutas de decisdo e despacho em precatorios, requisicdes de pequeno
valor e processos administrativos especiais, devidamente instruidas, para submissao
a Presidéncia do Tribunal;

c) executar as atividades administrativas necessarias ao regular cumprimento das
decisbes e despachos proferidos pela Presidéncia do Tribunal em sede de

precatorio e requisicoes de pequeno valor;
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d) examinar os aspectos juridicos dos precatérios que serao incluidos em pauta de
audiéncia para assisténcia ao Juizo Auxiliar de Conciliacdo em Precatorio;

e) executar as atividades decorrentes das audiéncias realizadas perante o Juizo
Auxiliar de Conciliacdo em Precatorio;

f) prestar informacgdes aos 0rgaos e autoridades requisitantes acerca do andamento
processual de precatorios e requisicdes de pequeno valor;

g) preparar as informacdes necessarias ao Tribunal de Justica nos casos de
execucodes pelo Regime Especial;

h) analisar as retencdes e repasses de valores, procedendo a preparacédo dos atos
administrativos necessarios a transferéncia de valores a disposicdo do juizo da
execucao;

i) executar as atividades de apoio, de carater juridico, no que toca a atuagcdo da
Presidéncia do Tribunal perante o Comité Gestor de Precatérios do Parana, nos
termos do artigo 8.° da Resolugédo n.° 115/2010 do Conselho Nacional de Justica,
notadamente estudos e elaboracao de minuta de proposicéo ao referido Comité;

j) proceder a andlise e cotejo do estoque de precatérios com a receita corrente
liguida de cada ente devedor, em parceria com o Servico de Calculos, para aferir a
correcdo dos pagamentos na forma do Regime Especial, consoante o art. 97 do Ato
das Disposi¢des Constitucionais Transitorias;

K) proceder a pesquisa nas Contas Especiais para instruir as deliberacbes da
Presidéncia do Tribunal, mediante acesso ao Sistema de Gestdo de Precatérios do
Tribunal de Justica do Estado do Parana;

[) proceder a pesquisa da ordem das precedéncias dos créditos, na forma do art.

100 da Constituigdo Federal, informando as irregularidades a Presidéncia do
Tribunal.

Art. 45. Compete ao Servico de Calculos:

a) executar atividades de pesquisa, elaboracdo e execucdo dos servicos
relacionados a célculos em precatorios e obrigacdes de pequeno valor;
b) desenvolver e manter o Sistema de Calculos em Precatdrios adequado as

especificidades da execucédo em face da Fazenda Publica;
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c) elaborar calculos de correcdo monetaria, juros, contribuicbes previdenciarias,
imposto de renda na fonte, desagios, desmembramento de créditos preferenciais e
cessao parcial de precatorios;

d) preparar a compensacdo de débitos constituidos contra o credor original pela
Fazenda Publica devedora;

e) examinar a regularidade dos fluxos orcamentéarios, financeiros e das
contabilizacbes das Fazendas Publicas e emitir pareceres sobre vinculagbes a
receita corrente liquida e forma e prazo de liquidacdo dos precatérios submetidos ao
Regime Especial de pagamento instituido pelo art. 97 do Ato das Disposicoes
Constitucionais Transitorias;

f) projetar valores de dividas para fundamentar a prestacdo de contas dos
municipios ao Tribunal de Contas do Estado;

g) manifestar-se, mediante parecer, nas impugnacdes a calculos;

h) assessorar a Secretaria no processo de implantacdo de sistemas e mecanismos
padronizados de troca de informagbes com o Conselho Nacional de Justica, os
Tribunais de Justica e de Contas do Estado, os entes publicos devedores e as
demais unidades do Tribunal;

i) executar os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Secretaria de Processamento Judiciario

Art. 46. Compete a Secretaria de Processamento Judiciario planejar, orientar e
coordenar a execucado das atividades relativas aos trabalhos judiciarios do Tribunal,

especificadas em relacdo a cada uma das unidades que a compdem.

Art. 47. Subordinam-se a Secretaria de Processamento Judiciario:

a) Servico de Cadastramento Processual;
b) Servico Processual;

c) Secao de Acordaos.

Art. 48. Compete ao Servico de Cadastramento Processual:
a) receber, protocolar, cadastrar, movimentar e expedir toda a correspondéncia e

documentos de carater judiciario e administrativo do Tribunal;
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b) supervisionar a distribuicdo de expedientes, documentos e processos em
transito, mantendo registros e arquivos informatizados sobre eles;
c) classificar e autuar processos originarios e recursos provenientes das Varas do

Trabalho no ambito do Tribunal.

Art. 49. Subordinam-se ao Servico de Cadastramento Processual:

a) Setor de Autuacao de Iniciais, Precatorios e Estatistica;
b) Setor de Expedicédo e Operagdes Postais;

c) Setor de Malotes;

d) Setor de Protocolo Geral e Informacoes;

e) Setor de Registro e Movimentacao Processual,

f) Setor de RetificagOes e Baixa Processual do Tribunal Superior do Trabalho.

Art. 50. Compete ao Setor de Autuacao de Iniciais, Precatorios e Estatistica:

a) classificar e numerar as peticbes e os processos de natureza administrativa e
judiciaria originarias do Tribunal, bem como os referentes a incidentes processuais
apresentados pela ordem cronol6gica de recebimento, observando a prioridade das
atribuicOes relacionadas aos feitos que merecam providéncias imediatas, na forma
regimental;

b) examinar, conferir e ordenar as pecas e documentos destinados a formacao de
autos de Precatdrios e de autos de Requisicdes de Pequeno Valor, registrando os
dados pertinentes a sua autuagao;

c) manter atualizados os dados estatisticos relativos ao recebimento e ao
encaminhamento de processos de natureza administrativa e judiciaria;

d) elaborar as estatisticas mensais e anual do Servico de Cadastramento
Processual;

e) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacéo.

Art. 51. Compete ao Setor de Expedicao e Operacdes Postais:

a) receber, selecionar e encaminhar as correspondéncias recebidas pelo Tribunal;
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b) efetuar a postagem das correspondéncias emitidas pelo Tribunal na data
designada;

c) pesar, classificar, registrar e relacionar as correspondéncias, de acordo com as
normas especificas;

d) emitir relatérios mensal e anual das atividades do Setor, bem como relatorios
estatisticos diarios dos gastos com a remessa de correspondéncias;

e) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacao.

Art. 52. Compete ao Setor de Malotes:

a) receber, conferir, selecionar, relacionar e distribuir os processos e expedientes
enviados através de malotes;

b) solicitar a aquisicdo de malotes;

c) remeter os malotes de acordo com as normas estabelecidas;

d) emitir relatorio estatistico anual da movimentacdo de malotes;

e) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacao.

Art. 53. Compete ao Setor de Protocolo Geral e Informacdes:

a) receber e protocolar, por ordem cronoldgica de apresentacdo e observado o
horario regimental, todos os expedientes, peticdes e requerimentos encaminhados
ao Tribunal;

b) selecionar os expedientes protocolados conforme sua natureza e origem,
mediante informacdes que determinem o seu encaminhamento ao 6rgdo ou unidade

competente;

c) validar e disponibilizar para o 6rgdo competente os expedientes judiciarios
recebidos pelos sistemas informatizados;
d) prestar atendimento e informacgfes as partes, aos advogados e ao publico em
geral;
e) prestar atendimento nos plantbes judiciarios regulares e durante 0 recesso
previsto em Regimento Interno;
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f) cumprir e fazer cumprir ordens e instrucbes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacao.

Art. 54. Compete ao Setor de Registro e Movimentacao Processual:

a) analisar os processos recebidos em grau de recurso em meio fisico e eletrbnico,
verificando sua fase atual e a existéncia de registros anteriores envolvendo
incidentes relevantes para o seu cadastramento;

b) selecionar os processos recebidos em grau de recurso que estejam sujeitos ao
parecer obrigatorio do Ministério Publico do Trabalho;

C) restaurar pecas e capas danificadas dos processos em grau de recurso;

d) remeter ao 6rgado de origem os autos que apresentem irregularidades a serem
sanadas;

e) autuar os recursos aptos para tal procedimento e encaminha-los ao Servigo de
Distribuicdo dos Feitos de 2° Grau e ao Ministério Publico do Trabalho, quando for o
caso;

f) cumprir e fazer cumprir ordens e instrucbes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacao.

Art. 55. Compete ao Setor de Retificacdes e Baixa Processual do Tribunal Superior
do Trabalho:

a) proceder as retificagbes e reautuacbes determinadas pelas autoridades
competentes, promovendo as alteracdes que se fizerem necessérias no sistema de
informacgdes processuais e nos respectivos autos;

b) proceder ao recebimento e ao encaminhamento dos autos retornados de
diligéncias;

c) observar as decisdes proferidas pelo Tribunal Superior do Trabalho nos autos
baixados ao Tribunal;

d) proceder a baixa dos processos recebidos do Tribunal Superior do Trabalho para
as Varas do Trabalho de origem e o envio dos processos originarios do Tribunal ao

Servigo Processual;
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e) dar andamento aos processos recebidos do Tribunal Superior do Trabalho no
ambito do Tribunal, conforme decisdo superior que determine a realizacdo de novo
julgamento ou de diligéncias;

f) cumprir e fazer cumprir ordens e instrucbes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacéo.

Art. 56. Compete ao Servigo Processual planejar, orientar e coordenar a execugao
das atividades relativas ao processamento de recursos interpostos das decisdes dos
orgdos integrantes do Tribunal constantes do Regimento Interno, bem como em
razdo das determinacdes de autoridades competentes registradas nos processos em

tramite nas unidades integrantes de sua estrutura.

Art. 57. Subordinam-se ao Servi¢o Processual:

a) Setor de Agravos de Instrumento para o Tribunal Superior do Trabalho e
Formacéao de Cartas de Sentenca;

b) Setor de Atendimento ao Publico;

c) Setor de Atos Processuais;

d) Setor de Baixa Processual;

e) Setor de Digitalizacéo;

f) Setor de Processamento de Recursos das Decisdes do Tribunal Pleno, Orgdo
Especial e Secao Especializada;

g) Setor de Processamento de Recursos das Decisdes das Turmas.

Art. 58. Compete ao Setor de Agravos de Instrumento para o Tribunal Superior do

Trabalho e Formacéo de Carta de Sentenca:

a) receber e juntar aos autos as peticoes de agravo de instrumento interpostos
contra os despachos de admissibilidade dos recursos de revista;

b) imprimir os despachos de manutencdo da decisdo agravada assinados
eletronicamente pela Vice-Presidéncia do Tribunal, nos casos de autos com
tramitacao fisica;

C) juntar os respectivos despachos aos autos em papel, encaminhando-os ao
Servigo de Cadastramento Processual para autuagao;
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d) receber os processos do Servico de Cadastramento Processual, inclui-los em
edital, certificando nos autos a data de sua publicacéo;

e) juntar contraminuta, contrarrazdes, pegas processuais e demais expedientes aos
autos correspondentes, em tramite no Setor, com registro das informagbes no
historico processual do sistema informatizado;

f) encaminhar ao Setor de Baixa Processual, para remessa ao 6rgdo superior, 0S
agravos de instrumento, apés ultimada a formagéo, bem como as Varas do Trabalho
de origem 0s respectivos processos principais;

g) arquivar as copias das guias de recolhimento relativas a pagamento de custas
e/ou emolumentos dos processos em tramite no Setor;

h) manter registro da movimentagdo de processos no Setor, elaborando relatorio
estatistico mensal, inclusive quanto a arrecadacao de custas e emolumentos;

i) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacéo.

Art. 59. Compete ao Setor de Atendimento ao Publico:

a) prestar informacdes em geral e em relagédo aos procedimentos da Secretaria;

b) efetuar cargas em geral, bem como relacionar e efetuar carga dos autos para as
autarquias que necessitam de intimacao pessoal,

c) fornecer autos para consulta em secretaria e para a realizacao de fotocopias;

d) proceder a baixa de carga dos autos e realocacéo dos autos nos editais;

e) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacéo.

Art. 60. Compete ao Setor de Atos Processuais:

a) expedir notificacbes e/ou intimagBes as partes e/ou advogados, relativas aos
processos em tramite no Servigo Processual;

b) controlar a devolugcdo dos comprovantes de entrega e/ou avisos de recebimento
relativos as notificacdes e/ou intimacgdes expedidas, juntando-0s aos autos;

C) requisitar processos as Varas do Trabalho e ao Tribunal Superior do Trabalho,
por determinagéo da autoridade judicial competente;
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d) expedir oficios aos 6rgéos superiores ou de origem, referentes aos processos em
tramite no Servigco Processual;

e) receber e classificar as peticdes e demais expedientes relativos aos processos
em tramite no Servigco Processual;

f) autenticar pecas trasladadas de processos em tramite no Servico Processual;

g) expedir certiddes explicativas, mediante requerimento;

h) encaminhar ao Setor de Baixa Processual, para remessa ao Servico de Arquivo e
Gestéo Documental os documentos administrativos;

i) informar ao interessado a situacédo processual dos feitos em tramite no Servico
Processual;

j) manter registro da movimentacao de peticbes e expedientes, elaborando relatorio
estatistico mensal, inclusive quanto a arrecadacao de custas e emolumentos;

K) imprimir peticbes protocolizadas através do escritorio digital e direcionadas aos
autos que ainda nao tramitam eletronicamente;

[) cumprir e fazer cumprir ordens e instrugcbes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacao.

Art. 61. Compete ao Setor de Baixa Processual:

a) manter sob sua guarda, apos a publicacdo dos respectivos acérdaos, a totalidade
dos processos julgados pelos Orgdos integrantes do Tribunal constantes do
Regimento Interno;

b) controlar e certificar o transcurso dos prazos processuais, observadas as normas
legais e regimentais;

C) juntar petices e demais expedientes aos autos correspondentes, em tramite no
Setor, registrando as informacdes no historico processual do sistema informatizado e
encaminhando os autos ao Diretor do Servico para andlise, quando necessario;

d) remeter aos 6rgéos de origem 0s processos ja ultimados;

e) encaminhar ao Tribunal Superior do Trabalho os processos com recurso de
competéncia daquela Corte;

f) encaminhar ao Servico de Arquivo e Gestdo Documental, mediante relagéo
informatizada, os processos findos originarios do Tribunal e os documentos

administrativos;
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g) manter registro da movimentacdo de processos no Setor, elaborando relatério
estatistico mensal;
h) cumprir e fazer cumprir ordens e instrugcdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacao.

Art. 62. Compete ao Setor de Digitalizacao:

a) receber e conferir os autos em papel destinados ao Tribunal Superior do
Trabalho;

b) desmontar e separar as pecas necessarias a digitalizacdo dos autos;

c) digitalizar as pecas processuais dentro dos padrbes especificados, efetuando sua
remessa ao Tribunal Superior do Trabalho através do sistema informatizado préprio;
d) montar os autos, remetendo-os a Vara do Trabalho de origem;

e) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacéo.

Art. 63. Compete ao Setor de Processamento de Recursos das Decisdes do

Tribunal Pleno, Org&o Especial e Secdo Especializada:

a) receber e processar 0s recursos e embargos declaratérios interpostos das
decisbes do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e Secdo Especializada, bem como
receber, juntar e registrar no sistema informatizado as contrarrazbes e os demais
expedientes;

b) preparar e encaminhar para publicacéo os editais de despachos dos processos
em tramite no Setor, bem como de execucdo de custas e de multas impostas nas
decisbes de autos originarios do Tribunal, certificando nos autos a data de sua
publicacéo no 6rgao oficial,

c) expedir notificacbes e/ou intimacdes pessoais as partes e/ou advogados,
relativas aos processos em tramite no Setor;

d) controlar a devolugcdo dos comprovantes de entrega e/ou avisos de recebimento
relativos as notificacdes e/ou intimacgdes expedidas, juntando-os aos autos;

e) arquivar e manter estatistica das guias de recolhimento relativas a pagamento de

custas e/ou emolumentos dos processos em tramite no Setor;
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f) expedir alvara judicial para levantamento de depdésito recursal nos processos
originarios do Tribunal,

g) expedir cartas de ordem e cartas precatorias e providenciar expedientes
correlatos;

h) manter registro da movimentacdo de processos no Setor, elaborando relatorio
estatistico mensal, inclusive quanto a arrecadacao de custas e emolumentos;

i) manter sob sua guarda, apos a digitalizacdo, os autos em papel das ac¢les
originarias, com recurso para o Tribunal Superior do Trabalho;

j) proceder analise e execucdo das decisdes proferidas nos processos originarios
de 2° Grau;

k) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacao.

Art. 64. Compete ao Setor de Processamento de Recursos das Decisdes das

Turmas:

a) receber, processar e registrar o histérico processual no sistema informatizado, os
recursos e embargos declaratdrios interpostos das decisbes das Turmas,
encaminhando os autos ao setor competente;

b) certificar e registrar no sistema informatizado o recebimento de autos da Vice-
Presidéncia do Tribunal, além de preparar e enviar 0s respectivos editais de
despachos, certificando nos autos a data de sua publicacéo;

C) juntar contrarrazdes e demais expedientes aos autos correspondentes, em
trAmite no Setor, mediante registro das informacdes no historico processual do
sistema informatizado;

d) providenciar e divulgar, no sitio eletrénico oficial do Tribunal, os despachos de
admissibilidade dos recursos de revista;

e) arquivar e fazer estatistica de guias de recolhimento relativas a pagamento de
custas e/ou emolumentos dos processos em tramite no Setor;

f) manter registro da movimentacdo de processos no Setor, elaborando relatério
estatistico mensal, inclusive quanto a arrecadacao de custas e emolumentos;

g) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacéo.
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Art. 65. Compete a Secao de Acordaos:

a) coordenar, dirigir e orientar as atividades relacionadas com o registro, tramitacéo
e divulgacao de acoérdaos procedentes dos 6rgéos julgadores do Tribunal.

b) receber os acordaos editados nos respectivos gabinetes de origem, devidamente
assinados, obedecida a pauta de julgamento;

c) conferir e numerar 0s autos sequencialmente;

d) alimentar o sistema de controle de fluxo processual, no que concerne a data de
publicacdo do acordéo e seu respectivo nimero;

e) digitalizar os acordaos, sem assinatura digital, para disponibiliza-los no sitio
oficial do Tribunal na internet;

f) elaborar e enviar o edital para publicacdo no 6rgéo oficial;

g) juntar aos autos fisicos o0s respectivos acérdaos lavrados e publicados,
certificando a data de sua publicacdo no érgéo oficial;

h) expedir certidbes, notificacbes e/ou intimacdes as partes e/ou advogados,
relativas aos processos em tramite na Secao;

i) manter registro da movimentacdo de processos na Sec¢do, elaborando relatorio
estatistico mensal e anual, inclusive quanto a arrecadacdo de custas e
emolumentos;

J) encaminhar ao Servico Processual, onde deverdo aguardar o decurso dos
prazos, 0s processos julgados, apOs certificada a publicacdo dos respectivos
acordaos;

k) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacéo.

Servico de Arquivo e Gestdo Documental

Art. 66. Compete ao Servico de Arquivo e Gestdo Documental orientar, coordenar,
dirigir e executar as atribuicdes de controle e preservacdo do acervo do arquivo de
autos e documentos administrativos, nas unidades de Curitiba, Londrina, Maringa e
Cascavel.

Art. 67. Subordinam-se ao Servico de Arquivo e Gestdo Documental:

a) Setor de Arquivo Administrativo e Desbastamento de Autos Findos;
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b) Setor de Arquivo Judiciario;

c) Secao de Arquivo de Cascavel;
d) Secéo de Arquivo de Londrina;
e) Secdo de Arquivo de Maringa.

Art. 68. Compete ao Setor de Arquivo Administrativo e Desbastamento de Autos

Findos:

a) receber documentos administrativos que, consoante aplicacdo da Tabela de
Temporalidade, devam ser enviados pelas unidades administrativas e judiciarias de
Curitiba, para arquivamento;

b) selecionar e relacionar os documentos administrativos aptos para eliminacdo, de
acordo com a Tabela de Temporalidade vigente, com visto da Comissao de Gestao
Documental;

c) analisar processualmente os autos arquivados provisoriamente, quando do
retorno ao Arquivo, verificando, inclusive, Ultimos lancamentos no sistema
informatizado;

d) proceder a analise seletiva de autos judiciais e administrativos arquivados
definitivamente, ha mais de cinco anos, objetivando eliminacao futura,

e) elaborar edital de eliminacéo de autos findos e documentos administrativos aptos
a eliminacdo dentro de sua éarea territorial de atuacédo, de acordo com Tabela de
Temporalidade vigente;

f) proceder ao desentranhamento de documentos de autos com arquivamento
definitivo constantes no edital de eliminac&o, devidamente publicados;

g) proceder a eliminagcéo de autos findos e documentos administrativos;

h) expedir certiddo de eliminagdo de autos, mediante requerimento dirigido ao
Diretor do Servigo de Arquivo;

i) comunicar oficialmente as Varas do Trabalho de Curitiba, Londrina, Maringa e
Cascavel o numero do edital e total de autos eliminados, com os dados lan¢cados no
sistema informatizado;

J) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cées emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacéo.
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Art. 69. Compete ao Setor de Arquivo Judiciario:

a) receber e conferir autos em suporte papel com determinacdo judicial de
arquivamento, provenientes das Varas do Trabalho de Curitiba e do Tribunal;

b) receber, enviar, conferir, selecionar, relacionar e distribuir autos e expedientes
requisitados via sistema informatizado, através de malotes, inclusive em relacédo a
documentos administrativos;

c) fazer juntada de peticGes em autos, desde que com determinacao judicial;

d) atender o publico, prestando informac6es em geral e sobre os procedimentos do
Servico, providenciando vistas e cargas de autos, inclusive para pesquisa académica
e para fotocopias, procedendo a baixa de carga dos autos e realocacdo dos autos;

e) autenticar fotocopias oriundas dos autos judiciais e acérddos que se encontram
na unidade judiciaria;

f) proceder, mediante autorizacdo judicial e informacdo nos autos, ao
desentranhamento de documentos com arquivamento definitivo;

g) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacao.

Art. 70. Compete as Secdes de Arquivo de Londrina, Maringa e Cascavel:

a) receber e conferir o recebimento de autos em suporte papel com determinacéo
judicial de arquivamento, provenientes das Varas do Trabalho locais, e,
excepcionalmente, de outras localidades por determinacdo da Presidéncia do
Tribunal,
b) receber, enviar, conferir, selecionar, relacionar e distribuir autos e expedientes
requisitados via sistema informatizado, através de malotes, inclusive em relacédo a
documentos administrativos;
c) fazer juntada de peticGes em autos, desde que com determinacao judicial;
d) atender o publico, prestando informacdes em geral e sobre os procedimentos da
Secretaria, providenciando vistas e cargas de autos, inclusive para pesquisa
académica e para fotocopias, procedendo a baixa de carga dos autos e realocacéo
dos autos;
e) autenticar fotocOpias oriundas dos autos judiciais e acérddos que se encontram
na unidade judiciaria;
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f) proceder ao desentranhamento de documentos com arquivamento definitivo,
mediante autorizacao judicial e informac&o nos autos;

g) receber e conferir listagem de documentos administrativos que, consoante
aplicacdo da Tabela de Temporalidade, devam ser enviados pelas unidades
administrativas e judiciarias locais, para arquivamento;

h) selecionar e relacionar os documentos administrativos aptos para eliminacao,
obedecendo a Tabela de Temporalidade vigente, com visto da chefia imediata e da
Comisséao de Gestdo Documental;

i) analisar processualmente o0s autos arquivados provisoriamente, quando do
retorno ao Arquivo, verificando, inclusive, Ultimos lancamentos no sistema
informatizado;

j) proceder a analise seletiva de autos judiciais e administrativos arquivados
definitivamente, ha mais de cinco anos, objetivando eliminacao futura,

k) elaborar edital de eliminacéo de autos findos e documentos administrativos aptos
a eliminacdo dentro de sua area territorial de atuacao;

[) proceder ao desentranhamento de documentos de autos com arquivamento
definitivo constantes no edital de eliminac&o, devidamente publicados;

m) proceder a eliminacéo de autos findos e documentos administrativos;

n) expedir certiddo de eliminagdo de autos, mediante requerimento dirigido ao
Chefe da Secéo de Arquivo local;

0) comunicar oficialmente as Varas do Trabalho correspondentes o numero do
edital e total de autos eliminados, com os dados lancados no sistema informatizado;
p) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacao.

Servico de Distribuicdo dos Feitos de 2° Grau
Art. 71. Compete ao Servico de Distribuicdo dos Feitos de 2° Grau:

a) receber do Servico de Cadastramento Processual e da Procuradoria o0s
processos recursais e 0s de competéncia originaria do Tribunal;
b) preparar os processos para a distribuicdo, observado o Regimento Interno e as

normas legais;
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c) processar a distribuicdo por meio do sistema informatizado, nos moldes
preconizados pelo Regimento Interno;

d) elaborar as atas e relatérios referentes a distribuicéo;

e) preparar e encaminhar o0s processos distribuidos aos Gabinetes dos
Desembargadores;

f) elaborar a estatistica mensal do movimento dos processos distribuidos.

Art. 72. Subordina-se ao Servi¢o de Distribuicao dos Feitos de 2° Grau o Setor de
Estatistica do Servigo de Distribuicdo dos Feitos de 2° Grau.

Art. 73. Compete ao Setor de Estatistica do Servico de Distribuicdo dos Feitos de 2°

Grau:

a) elaborar e atualizar as tabelas destinadas ao acompanhamento estatistico das
atividades realizadas pelo Servigco de Distribuicdo dos Feitos de 2° Grau,

b) elaborar relatérios estatisticos mensais e anuais;

c) aferir e retificar os quantitativos de distribuicdo e compensacdo que o sistema
informatizado atribui a cada Desembargador;

d) fornecer as unidades judiciarias e administrativas as informacfes que sejam

solicitadas.

Secretaria do Juizo Auxiliar de Conciliagdo
Art. 74. Compete a Secretaria do Juizo Auxiliar de Conciliagao:

a) elaborar e organizar a relacdo de Magistrados participantes do Juizo Auxiliar de
Conciliacao;

b) elaborar e organizar as pautas de conciliagdo;

c) administrar a pauta eletrbnica,

d) elaborar célculos para conciliagdo com auxilio da Assessoria Econbmica e
Orientacdo em Calculo Judicial;

e) intimar pessoalmente partes e advogados para comparecer as audiéncias
conciliatérias;

f) informar os Magistrados integrantes do Juizo Auxiliar de Conciliacdo das datas e

horas de suas audiéncias;
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g) assistir aos Magistrados durante as audiéncias conciliatérias;

h) manter, com auxilio das areas de Tecnologia da Informacéo, estatistica mensal
da quantidade de requerimentos e processos recebidos, das audiéncias realizadas,
das conciliagbes homologadas e das tentativas sem éxito, para divulgacdo e
encaminhamento pelo Tribunal ao Conselho Nacional de Justica até o dia 10 (dez)
do més seguinte;

i) realizar todos 0s atos necessarios ao bom andamento das praticas conciliatérias

determinadas pelo Nucleo de Conciliagdo do Tribunal.

Secao de Controle de Convénios
Art. 75. Compete a Sec¢do de Controle de Convénios:

a) atuar como controlador de sistemas dos convénios judiciais mantidos entre o
Tribunal e 6rgéos externos, publicos e privados;

b) assessorar a Secretaria-Geral Judiciaria na gestdo dos contratos para prestacao
de servicos de interpretacdo de libras e na administracdo de unidades e usuarios
para utilizacdo do Malote Digital e de outros que venham a ser firmados;

c) proceder a estudos e emitir pareceres que visem a celebracdo de novos
convénios judiciais, com o objetivo de dar celeridade no andamento das execucoes
trabalhistas e de verbas sociais;

d) administrar e fiscalizar os convénios relacionados a area judiciaria;

e) solucionar problemas relativos a senhas e acessos de todos os usuarios das
unidades judiciarias de primeiro grau, Secdo de Coordenacéo do Projeto Horizontes,
Divisdo de Apoio a Comisséo de Conciliacao e Dire¢cdo do Forum;

f) realizar pesquisas na base de dados do SIARCO/JUCEPAR, bem como dos
demais convénios existentes, em caso de impossibilidade de acesso pelos usuarios;
g) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢cdes emanadas de autoridade superior

dentro de sua area de atuacéo.

Secao de Coordenacédo do Projeto Horizontes

Art. 76. Compete a Secao de Coordenacéo do Projeto Horizontes:
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a) atuar como forca-tarefa de Varas do Trabalho na analise de processos
arquivados provisoriamente no Servico de Arquivo e Gestdo Documental e, a partir
do estudo dos processos, sugerir procedimentos e providéncias, objetivando a
efetiva entrega da prestacao jurisdicional;

b) atender os académicos de Direito das Faculdades conveniadas e auxilia-los na
analise processual;

c) auxiliar nas Semanas de Conciliagdo dos processos arquivados provisoriamente
no Servico de Arquivo e Gestdao Documental,

d) apresentar relatorios trimestrais a Secretaria-Geral Judiciaria sobre as atividades

desenvolvidas no projeto.

Secdao de Pericias
Art. 77. Compete a Secao de Pericias:

a) elaboracdo e confeccdo de laudos periciais, solicitados pela Presidéncia do
Tribunal ou por ela deferidos, relativos a processos administrativos; e pelos
Desembargadores e Juizes de Primeiro Grau, para instruir e embasar acordaos e
sentencas judiciais;

b) realizar analises técnicas em documentos;

c) realizar pericias eletrbnicas em microcomputadores para verificar o conteudo de
pastas e arquivos;

d) realizar degravacdes de midias eletrbnicas de audio;

e) realizar exames datiloscopicos;

f) elaborar e redigir laudos periciais relatando tecnicamente os exames realizados;
g) elaborar e redigir respostas técnicas a quesitos apresentados pelos
Desembargadores, Juizes de Primeiro Grau e pelos advogados representantes
legais das partes;

h) realizar diligéncias externas em 0rgaos publicos tais como Junta Comercial do
Parana, tabelionatos de titulos e documentos, cartorios, entidades bancarias,
Instituto de Criminalistica do Parand, varas civeis e criminais, Justica Federal para
examinar/fotografar documentos em suas vias orginais;

i) realizar sessfes administrativas de coleta de padrdes, quando determinado pelos

senhores Juizes titulares das varas do trabalho de curitiba;
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j) certificar nos autos a data do recebimento dos expedientes e observar 0s prazos
determinados para a realizacédo da pericia;

k) registrar a movimentacao e efetuar a distribuicdo dos processos em tramitacao
no setor;

l) verificar se o0s documentos atendem aos requisitos técnicos exigidos e
necessarios para realizar os exames periciais;

m) devolver os autos a origem, prestando esclarecimentos e informando as
providéncias a serem tomadas em caso de ndo atendimento dos requisitos exigidos
e necessarios para a realizacdo de exames periciais;

n) examinar o0s documentos datilografados, mecanografados, Impressos,
digitalizados ou manuscritos e assinaturas, bem como impressfes fac-similares,
verificando a existéncia de irregularidades;

0) prestar aos Magistrados os esclarecimentos solicitados;

p) elaborar dados estatisticos dos trabalhos realizados;

q) realizar reproducdes fotograficas para ilustrar o0s laudos periciais,
compreendendo todas as modalidades de fotografias de carater eminentemente
técnicos;

r) escanear imagens dos documentos impugnados e respectivos padrbes para

servir de ilustragcédo dos trabalhos periciais.

Direcao-Geral

Art. 78. A Direcdo-Geral compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar

todas as atividades da Administracao do Tribunal.

Art. 79. Ao Diretor-Geral compete:

a) supervisionar, coordenar e fiscalizar os trabalhos a cargo das unidades que lhe
sao subordinadas, zelando pela sua regularidade;
b) representar o Tribunal em eventos nacionais de interesse da atuacao
administrativa e estratégica, quando delegado pela Presidéncia do Tribunal;
c) propor ampliacdo do quadro funcional e das estruturas, inclusive fisicas, de 1° e
2° Grau,
d) propor negociacdes nos convénios com as instituicées bancarias oficiais;
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e) submeter, com emissdo de juizo de valor e de oportunidade e conveniéncia, 0s
projetos e os processos de trabalho de competéncia da Presidéncia do Tribunal
afetos as areas de atuacdo da Direcao-Geral,

f) emitir juizo de valor e de oportunidade e conveniéncia nos processos de
competéncia das areas de atuacdo da Direcdo-Geral, inclusive aqueles
considerados estratégicos;

g) propor medidas administrativas com vistas a utilizacdo dos recursos e prestacéo
dos servicos com critérios de sustentabilidade, racionalizacdo, economicidade e
eficiéncia;

h) dar posse aos novos servidores e ocupantes exclusivamente de cargos em
comissao, por delegacédo da Presidéncia do Tribunal,

i) efetuar visitas periddicas as Varas do Trabalho da Capital e do interior;

j) executar os demais atos que Ihe forem atribuidos ou delegados pela Presidéncia

do Tribunal.

Art. 80. Subordinam-se a Direcao-Geral:

a) Assessoria da Direcéo-Geral,

b) Secretaria de Licitacdes e Contratos;

c) Ordenadoria da Despesa;

d) Secretaria de Gestdo de Pessoas;

e) Secretaria de Pessoal;

f) Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

g) Secretaria de Desenvolvimento de Solu¢cbes em Tecnologia da Informacéao;
h) Secretaria Administrativa;

I) Secretaria de Engenharia e Arquitetura;

]) Secretaria de Contabilidade, Orgamento e Financas.

Assessoria da Diregéo-Geral
Art. 81. Compete a Assessoria da Direcdo-Geral:

a) orientar e controlar os procedimentos de carater executivo, de todas as unidades

vinculadas a Direcédo-Geral,
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b) gerenciar diretamente as atividades das Coordenadorias subordinadas a
Assessoria;

c) subsidiar a tomada de decisdo do Diretor-Geral;

d) executar demais atos que Ihe forem determinados pelo Diretor-Geral.

Art. 82. Subordinam-se a Assessoria da Direcao-Geral:

a) Coordenadoria Administrativa,

b) Coordenadoria Gerencial;

€)—Coordenadoria-de-Projetos: (revogado pela RA do Orgéo Especial n.° 89/13).

Art. 83. Compete a Coordenadoria Administrativa da Direcédo-Geral:

a) analisar os expedientes administrativos internos ou externos encaminhados a

Direcdo-Geral; (redacdo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 89/13)

b) elaborar os despachos da Direcédo-Geral e da Presidéncia do Tribunal;

c) realizar estudos para subsidiar as proposi¢des da Direcao-Geral;

d) prestar suporte e orientacdo as unidades subordinadas a Direcao-Geral;

e) propor solucdes para as necessidades administrativas das unidades do

Tribunal.

Art. 84. Compete a Coordenadoria Gerencial da Direcao-Geral:

a) abrir, acompanhar e controlar o desenvolvimento das acfes demandadas pela
Direcao-Geral;

b) realizar estudos para subsidiar as proposi¢coes da Direcao Geral a Presidéncia,

C) prestar suporte e orientar as unidades subordinadas a Direcdo-Geral;

d) coordenar as acdes desenvolvidas entre Secretarias subordinadas a Diregéo-
Geral;

e) participar em grupos de trabalho relacionados a temas que envolvam Secretarias
subordinadas a Dire¢édo-Geral;

f) propor solucdes para as necessidades administrativas das unidades do Tribunal.
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pela RA do Orgédo Especial n.° 89/13)

Secretaria de Licitacdes e Contratos
Art. 86. Subordinam-se a Secretaria de Licitacbes e Contratos:

a) Gabinete da Secretaria de LicitagOes e Contratos;
b) Secao de Licitacoes;

c) Secao de Contratos;

Art. 87. Compete ao Gabinete da Secretaria de Licitacdes e Contratos auxiliar nas
atividades administrativas da Secretaria de Licitagcbes e Contratos, recebendo,
analisando e dando encaminhamento aos expedientes enderecados a unidade, de

acordo com as orientacdes do titular.

Art. 88. Compete a Secéao de Licitacoes:

a) realizar as acdes administrativas para a execucao de licitagcbes para compras,
obras e servigos de interesse do Tribunal, observadas as formalidades legais;
b) secretariar a Comissdo Permanente de Licitacoes.

Art. 89. Compete a Secao de Contratos:

a) realizar todas as acdes administrativas necessarias ao processamento e

formalizacdo das contratagcbes decorrentes de dispensas e inexigibilidades de
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licitacdo; procedimentos licitatorios; adesfes a atas de registros de precos;
convénios; acordos de cooperacao técnica; termos de compromisso; cessao;
comodato e demais ajustes de natureza contratual estabelecidos entre o Tribunal e
terceiros;

b) registrar e divulgar, nos sistemas proprios, as penalidades administrativas a

fornecedores e licitantes.

Ordenadoria da Despesa

Art. 90. Ao Ordenador da Despesa, designado pelo Presidente do Tribunal,

compete:

a) realizar atos de que decorram a emissdo de empenho, suprimento ou dispéndio
de recursos direcionados ao Tribunal ou pela qual responde;

b) autorizar o pagamento de despesas referentes ao fornecimento de material ou
prestacdo de servicos, bem como assinar o0s contratos relativos a
adjudicacdo/homologacgéo desses encargos;

C) autorizar o pagamento de despesas referentes ao pessoal,

d) impugnar ou ndo as despesas feitas por meio de suprimento de fundos;

e) proceder ao reconhecimento das dividas das Despesas de Exercicios Anteriores;
f) determinar, se irregulares as despesas feitas, providéncias administrativas
destinadas a apuracgdo de responsabilidades;

g) prestar contas da aplicacdo do numerario recebido em decorréncia de créditos
orcamentarios e adicionais, na forma da legislacéo em vigor;

h) determinar a incorporacdo patrimonial e a baixa do material ocioso, inservivel ou
anti-econdmico, mediante parecer da comissao designada para tal fim;

1) supervisionar a Comisséao de Licitacoes.

Art. 91. Subordinam-se a Ordenadoria da Despesa:

a) Secado de Apoio a Ordenadoria da Despesa;
b) Secao de Apuracao de Penalidades Contratuais;
c) Secéo de Conformidade de Gestdo e Acompanhamento da Despesa.
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Art. 92. Compete a Secdo de Apoio a Ordenadoria de Despesa auxiliar nas
atividades administrativas da Ordenadoria da Despesa, recebendo, analisando e
dando encaminhamento aos expedientes enderecados a unidade, de acordo com as
orientacdes do titular do encargo.

Art. 93. Compete a Secdo de Apuracdo de Penalidades Contratuais apurar o
cumprimento das condi¢cBes contratuais por fornecedores, bem como as penalidades
decorrentes de falhas na execucdo contratual, orientando decisdo da autoridade
competente.

Art. 94. Compete a Secdo de Conformidade de Gestdo e Acompanhamento da

Despesa:

a) realizar a certificacdo dos registros dos atos e fatos de execugdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira
do Governo Federal e da existéncia de documentos habeis que comprovem as
operacoes;

b) acompanhar as execuc¢fes orcamentarias das despesas, prestando contas a
Presidéncia do Tribunal, ao Ordenador da Despesa e Dire¢do-Geral;

c) realizar o controle orcamentario das despesas nao obrigatdrias e acompanhar a

execucao das despesas obrigatorias.

Secretaria de Gestao de Pessoas
Art. 95. Compete a Secretaria de Gestao de Pessoas:

a) efetuar procedimentos relativos a selecéo, ingresso e lotacdo de servidores, bem
como gerenciar o processo de avaliacdo funcional, para fins de estagio probatorio,
progressdo funcional e promocéo, estabelecendo diagnostico de necessidades
capaz de subsidiar acbes de desenvolvimento de gestores e demais servidores;

b) promover a saude pessoal, ocupacional e qualidade de vida de Magistrados e
servidores em todos os aspectos, fornecendo subsidios para um melhor
desempenho das atividades laborais, bem como para o alcance dos objetivos

institucionais.
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Art. 96. Subordinam-se a Secretaria de Gestdo de Pessoas:

a) Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas;
b) Servico de Admissédo, Movimentacéo e Carreira,
c) Servigo de Saude Ocupacional, Desenvolvimento e Beneficios.

Art. 97. Compete ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas:

a) auxiliar a Direcdo da Secretaria no controle dos servigos a ela subordinados;
b) prestar auxilio no desenvolvimento do expediente administrativo da Secretaria,

em especial com relagéo aos prazos e atendimentos.

Art. 98. Compete ao Servico de Admissdo, Movimentacédo e Carreira:

a) organizar, orientar, executar, supervisionar, avaliar e realimentar todas as tarefas
relativas a concurso, ingresso, remog¢ao e movimentacao na carreira, de Magistrados
e servidores;

b) operacionalizar o Programa de Estagio Supervisionado.

Art. 99. Subordinam-se ao Servico de Admissao, Movimentacao e Carreira:

a) Secado de Admisséo;
b) Secéo de Estagio Supervisionado;
c) Secao de Movimentacao;

d) Secéo de Carreira.

Art. 100. Compete a Secao de Admisséo:

a) desenvolver agbes com vistas a realiza¢do de concursos publicos, dando suporte
operacional as etapas do certame;

b) promover a nomeacdo, convocacdo e posse dos candidatos aprovados em
concurso publico para servidores;

c) efetuar as providéncias relativas ao ingresso e ao desligamento de Magistrados e
servidores;

d) controlar o numero de cargos preenchidos e vagos no quadro de servidores;
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e) realizar estudos sobre criacdo, alteracdo e extincdo de cargos efetivos, quando
solicitado;

f) expedir identidade funcional de Magistrados e servidores;

g) fornecer crachas funcionais aos servidores, bem como proceder ao expurgo dos
documentos quando de seu desligamento;

h) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secédo, bem como aquelas

determinadas pela Dire¢cao do Servigo.

Art. 101. Compete a Sec¢édo de Estagio Supervisionado:

a) realizar os procedimentos referentes ao funcionamento do Programa de Estagio
Supervisionado, da contratacédo ao desligamento dos estudantes;

b) oferecer suporte e fiscalizar a execucao do contrato com o Agente de Integracao
de Estagio, quando houver;

c) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secdo, bem como aquelas

determinadas pela Direcdo do Servico.

Art. 102. Compete a Secao de Movimentacao:

a) organizar e manter atualizados 0s registros e elementos necessarios ao controle
e preenchimento de vagas;

b) propor, acompanhar e avaliar, quantitativa e qualitativamente, o contingente das
unidades do Tribunal e sua respectiva lotacéo;

C) propor critérios e acdes para preenchimento de vagas nas unidades do Tribunal,
d) executar os procedimentos de movimentacdo, promovendo o preenchimento de
vagas, fixando, inclusive, a lotacdo de servidores por ocasido de seu ingresso;

e) realizar, periodicamente, processo seletivo de remocao, no ambito do Tribunal;

f) instruir processos relativos a pedidos de remocéo entre regionais, cedéncia,
licengca para acompanhamento de conjuge, licengca para tratar de interesses
particulares, redistribuicdo e outras situacdes que envolvam redefinicdo do quadro
das unidades;

g) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Sec¢do, bem como aquelas
determinadas pela Dire¢cao do Servigo.
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Art. 103. Compete a Secao de Carreira:

a) realizar e controlar as etapas de avaliacdo de desempenho no estagio probatorio,
verificando cumprimento de prazos, inclusive os que se referem a sua homologacéo;
b) realizar e controlar as etapas de avaliacdo de desempenho para fins de
progressdo e promocao na carreira, verificando o atendimento dos prazos, inclusive
0s que se referem ao cumprimento das horas de a¢des de treinamento exigidas para
fins de promocao;

c) subsidiar, a partir dos dados obtidos com a avaliacdo, o acompanhamento e
orientacdo acerca do desempenho de servidores, buscando, sempre que possivel, a
realimentacdo dos procedimentos internos;

d) auxiliar no treinamento de avaliadores, dentro do sistema de avaliagcéo
preconizado pelo Tribunal;

e) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secdo, bem como aquelas

determinadas pela Direcdo do Servico.

Art. 104. Compete ao Servigco de Saude Ocupacional, Desenvolvimento e Beneficios
planejar, coordenar, orientar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a
assisténcia médica e odontologica, seguranca do trabalho, fisioterapia, assisténcia
psicoldgica, social e de qualidade de vida, bem como aquelas afetas aos demais
beneficios instituidos pela administragéo, inclusive os previstos na Lei 8.112/90 e,
ainda, as relativas ao gerenciamento de consignacdes e convénios, definindo

diretrizes e acompanhando a concessao.

Art. 105. Subordinam-se ao Servico de Saude Ocupacional, Desenvolvimento e
Beneficios:

a) Secdo Médico-Odontolodgica;

b) Secéo de Fisioterapia e Seguranca do Trabalho;

c) Secéao de Desenvolvimento Pessoal e Organizacional;

d) Secéo de Beneficios e Gestao de Contratos.

Art. 106. Compete a Se¢do Médico-Odontologica:
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a) planejar e implementar programas especificos visando a promocao da saude de
Magistrados e servidores;

b) realizar pericias e juntas médicas oficiais, para avaliacdo técnica de questbes
relacionadas a saude e a capacidade laboral;

c) homologar requerimentos de Magistrados e servidores, relacionados aos
afastamentos do trabalho por motivos de saude;

d) promover a¢cbes necessarias aos atendimentos médico e odontoldgico;

e) prestar assisténcia na coordenacdo do Programa de Controle Médico e Saude
Ocupacional (PCMSO) no ambito do Tribunal.

Art. 107. Compete a Secao de Fisioterapia e Seguranca do Trabalho:

a) fiscalizar o programa terceirizado de ginastica laboral, acompanhando seu
desenvolvimento e monitorando os resultados;

b) realizar avaliacbes ergonbmicas e prestar orientacbes quanto a postura
adequada no desenvolvimento das atribuicbes e atividades, bem como quanto ao
uso de equipamentos;

c) propor, coordenar e/ou participar, individualmente ou compondo equipe
multidisciplinar, de acfes e eventos que visem a melhoria da qualidade de vida,

bem como a promocédo de saude de Magistrados e servidores;

d) propor medidas que visem a prevencdo dos distirbios osteomusculares
relacionados ao trabalho (DORT), bem como o ndo agravamento das lesdes ja
instaladas, com acompanhamento de Magistrados e servidores, de forma
individualizada ou em grupo, visando o0 restabelecimento da saude ou o
encaminhamento para atendimento externo;

e) participar de eventos, com o objetivo de divulgar informacdes relativas a postura
adequada no trabalho, uso de equipamentos e medidas preventivas de doencas
ocupacionais (pausas, micro-pausas, ginastica laboral);

f) subsidiar o credenciamento de Fisioterapeutas e Educadores Fisicos, com o
objetivo de facilitar o acesso, pelos Magistrados, servidores e respectivos

dependentes, aqueles profissionais;
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g) orientar Magistrados e servidores, quando solicitado, quanto aos tratamentos
existentes na area de Fisioterapia;

h) participar, em conjunto com outros setores do Tribunal, da proposicdo para
escolha de mobilidrio e elaboragdo de projetos arquitetbnicos, considerando
aspectos ergondémicos;

i) analisar as ocorréncias relacionadas a acidentes e doencas ocupacionais, por
meio dos dados constantes das Configuracdes de Acidente de Trabalho - CATs
emitidas;

j) definir as acdes preventivas/corretivas em funcdo dos resultados das analises
realizadas;

k) elaborar levantamentos estatisticos, em parceria com a unidade responsavel
pelas ac¢des ligadas a medicina do trabalho;

l) planejar, coordenar e executar as acdes de vigilancia e promocdo a saude,
propondo medidas de prevencdo e correcdo nos ambientes e sistematicas de
trabalho;

m) sistematizar e analisar os dados gerados nas acdes de vigilancia e promocgéo a
saude, registrando os riscos relacionados ao trabalho, no sistema SIAPE-Saude;

n) emitir laudos e relatérios dos ambientes e sistematicas de trabalho, bem como
producdo de documentos circunstanciados sobre os riscos a satude de Magistrados e
servidores, com vistas ao estabelecimento de nexo causal dos acidentes e doencas
relacionadas ao trabalho;

0) propor acdes voltadas a promocdo da saude, em especial a melhoria das
condicOes laborais, a prevencéo de acidentes, a minimizacao de riscos e de doencas
relacionadas ao trabalho;

p) subsidiar a criagdo das Comissdes Internas de Saude do Servidor Publico -
CISSPs;

q) elaborar anualmente o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA
no ambito deste Tribunal,

r) elaborar o programa de prevencao contra incéndios, em parceria com 0 Servigco
de Seguranca e Transporte;

s) estabelecer, mediante autorizacdo da Direcdo-Geral, programa de interacéo

com outros 6rgaos do Judiciario Trabalhista, 6rgaos governamentais relacionados ao
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tema da Seguranca do Trabalho, instituicbes afins e demais unidades deste

Regional.

Art. 108. Compete a Secéo de Desenvolvimento Pessoal e Organizacional:

a) atuar na promocdo da saude mental e qualidade de vida de Magistrados e
servidores;

b) promover acbes que favorecam o desenvolvimento pessoal e profissional de
Magistrados e servidores;

c) apoiar Magistrados e servidores em questdes sociais, mormente no que se refere

a saude e bem-estar, aos processos de aposentadoria e as necessidades especiais.

Art. 109. Compete a Secao de Beneficios e Gestdo de Contratos:

a) gerenciar os programas de beneficios no ambito desta Corte, tais como auxilio
alimentacdo, auxilio transporte, assisténcia pré-escolar, assisténcia a saude, plano
de extensédo assistencial e outros que venham a ser instituidos;

b) gerenciar o sistema informatizado de crédito pessoal, concedido a Magistrados e
servidores, bem como 0s convénios e contratos que demandem consignagdo em
folha de pagamento no ambito do Tribunal;

C) gerenciar 0s convénios e contratos de prestacdo de servigcos de planos de saude
meédico e odontologico, no que concerne as responsabilidades do Tribunal, na

posicéo de consignante.

Secretaria de Pessoal

Art. 110. A Secretaria de Pessoal compete administrar os sistemas de cadastro e
de preparo de pagamento de pessoal, bem como aplicar a legislagcéo e propor atos

normativos afetos a pessoal.

Art. 111 . Subordinam-se a Secretaria de Pessoal:

a) Gabinete da Secretaria de Pessoal;
b) Secao de Aquisicdo de Passagens Aéreas;
c) Servico de Legislacao de Pessoal,

d) Servico de Pagamento de Pessoal,
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e) Servico de Dados Funcionais.

Art. 112. Ao Gabinete da Secretaria de Pessoal compete:

a) auxiliar a Direcdo da Secretaria no controle dos servigos a ela subordinados;

b) prestar auxilio no desenvolvimento do expediente da Secretaria;

c) auxiliar na elaboracéo e controle dos despachos e correspondéncias que tenham
origem na Secretaria;

d) proceder a recepcdo e encaminhamento das pessoas e das comunicacdes
fisicas, telefonicas e eletrdnicas que chegam a Secretaria;

e) receber, expedir e arquivar os expedientes administrativos, procedendo aos
langcamentos no respectivo controle informatizado;

f) acompanhar os prazos de permanéncia dos expedientes em cada unidade da
Secretaria;

g) manter a Direcdo da Secretaria informada sobre qualquer entrave técnico,
administrativo ou operacional relacionado aos seus servicos;

h) efetuar pesquisas de interesse da Direcéo da Secretaria;

I) auxiliar na conducao de respostas aos pedidos internos ou externos que chegam
a Secretaria;

j) propor e desenvolver, em conjunto com 0s Servicos e Se¢cdes, mecanismos que
visem a otimizagdo e melhor qualidade das atividades desenvolvidas pela
Secretaria;

k) auxiliar a Direcdo da Secretaria na elaboracéo do relatorio anual,

[) propor acdes que visem a melhoria do funcionamento do Gabinete e subsidiar o
planejamento da Secretaria;

m) executar outras atividades de apoio a Direcao da Secretaria.

Art. 113. A Secéo de Aquisicido de Passagens Aéreas compete:

a) efetuar a aquisicdo de passagens aéreas, nacionais e internacionais, pesquisando
junto a agéncia contratada o melhor preco e horario para a viagem solicitada pelos

Magistrados e servidores;
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b) fazer a reserva de passagens, encaminhar a passagem aos solicitantes e verificar
sua distribuicdo no orcamento do Tribunal, se relacionadas a capacitacdo ou
apreciagdo de causas na Justica do Trabalho, realizando o controle orcamentério;

C) providenciar a troca, o cancelamento e o reembolso de passagens;

d) realizar o atendimento a Magistrados e servidores, solicitando a comprovacéo de
embarque no prazo previsto e validando as diarias para viagens;

e) solicitar a instauragcdo de procedimento licitatorio visando a contratacdo de
empresa para fornecimento de passagens aéreas para 0 exercicio seguinte.

f) executar outras atividades operacionais relativas a aquisicdo de passagens

aéreas, validacdo de diarias e reembolso de deslocamento.

Art. 114. Ao Servigo de Legislacdo de Pessoal compete auxiliar na aplicacao da

legislacdo e propor atos normativos, visando a regulamentacdo de matérias e

divulgacao dos atos administrativos afetos ao Servico.

Art. 115. Subordinam-se ao Servico de Legislacdo de Pessoal:

a) Secado de Regulamentacao Interna e Pesquisa,
b) Secéao de Direitos e Deveres;

c) Secao de Procedimentos Disciplinares.

Art. 116. A Secéo de Regulamentacio Interna e Pesquisa compete:

a) analisar e elaborar, em conjunto com outras unidades administrativas, as
propostas de atos normativos, instru¢cdes e regulamentos, visando a uniformizacéo
da aplicacdo da legislacédo afeta a pessoal,

b) instruir ex officio processos sobre matéria nova ou controvertida, sugerindo
proposta de solucdo aplicavel ao caso e elaborar, se necessario, 0 respectivo
regulamento;

c) colaborar, quando solicitado, na elaboragao de proposta de anteprojeto de lei;

d) atualizar o Manual do Servidor, disponivel na intranet, em relacédo as disposi¢coes
legais e regulamentares sempre que necessario;

e) elaborar, atualizar e adequar, sempre gque necessario, os formularios afetos a

pessoal no sistema informatizado de tramite administrativo;
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f) fazer a gestdo do banco de dados de Decisbes Administrativas e Atos
Regulamentares disponibilizados na intranet do Tribunal para consulta;

g) pesquisar, selecionar, catalogar, atualizar e divulgar a legislacéo, jurisprudéncia,
doutrina e atos administrativos referentes a pessoal;

h) fornecer subsidios as unidades do Tribunal quanto a aplicacdo de legislacdo e
jurisprudéncia relativas a pessoal;

i) proceder a leitura do Diario da Justica da Unido e Diério Oficial da Unido em
matéria de pessoal,

j) catalogar e arquivar Matérias Administrativas encaminhadas a Secretaria de
Pessoal;

k) manter organizada e atualizada, para pronta consulta, a documentacdo sobre
legislacdo, jurisprudéncia e atos administrativos regulamentares, referentes a
pessoal;

[) manter as Secretarias de Pessoal e de Gestdo de Pessoas atualizadas quanto a
aplicacado das leis e normas referentes a Magistrados e servidores, bem como
alteracdes que importem na aquisicdo, alteracdo ou perda de vantagens;

m) proceder ao acompanhamento processual de medidas judiciais contra o Tribunal
em matéria afeta ao Servico, propondo as medidas cabiveis quando necessario;

n) propor acdes que visem a melhoria do funcionamento da Secdo e subsidiar o
planejamento da Secretaria;

0) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Sec&o, bem como aquelas

determinadas pela Direcdo do Servico.

Art. 117. A Sec&o de Direitos e Deveres compete:

a) analisar e instruir processos relativos a concessao de direitos e vantagens,
revisdo processual, pedido de reconsideracdo e de recursos, em assuntos afetos a
pessoal;

b) orientar, juntamente com as demais Secdes, Magistrados e servidores quanto a
concessao de direitos e vantagens;

c) instruir e informar, quando solicitado, processos sobre concessao de licencas e

afastamentos legais ou regulamentares;
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d) analisar e instruir os processos de configuracdo de acidente em servico e emitir
parecer quanto ao nexo administrativo;

e) fornecer, quando solicitado, subsidios necesséarios a instrucdo de medidas
judiciais em que o Tribunal figure como parte;

f) analisar e instruir processos de aposentadoria a pedido ou ex officio e suas
alteracdes, bem como assuntos afetos a pensao por morte;

g) instruir processos referentes a reversao de aposentadoria,;

h) auxiliar e orientar as unidades do Tribunal quanto a aplicagdo de normas e
regulamentos afetos a pessoal;

i) analisar e instruir processos referentes a pedidos de isencdo de imposto de renda
e imunidade previdenciaria sobre proventos de aposentadoria e beneficio de
pensao;

j) analisar e instruir processos referentes a pedidos de abono de permanéncia;

k) analisar e instruir, quando necessario, expedientes relativos a cedéncia,
readaptacdo, remocdo, redistribuicdo, ajuda de custo, diarias, indenizacdo de
transporte, beneficios, abono de faltas, certiddes positivas de candidatos nomeados;
) responder a consultas formuladas por outros Orgdos em matéria afeta ao Servico;

m) instruir processos referentes a diligéncias do Tribunal de Contas da Unido ou
outros 6érgdos em matéria referente a pessoal;

n) propor acdes que visem a melhoria do funcionamento da Secdo e subsidiar o
planejamento da Secretaria;

0) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Sec&o, bem como aquelas

determinadas pela Direcdo do Servico.

Art. 118. A Secéo de Procedimentos Disciplinares compete:

a) instruir expediente, quando solicitado, em andlise preliminar referente a possivel
indicio de cometimento de infracdo funcional, sugerindo, se for o caso, instauracao
de procedimento disciplinar;

b) sugerir nomes para composicdo de comissdo de processo administrativo
disciplinar e sindicancia, observando os critérios previamente definidos pela

Administracao;
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c) controlar a numeracdo de sindicancia e processo administrativo disciplinar,
arquivando os autos, quando findos;

d) catalogar e arquivar sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares
encaminhados a Secretaria de Pessoal;

e) disponibilizar na intranet modelos padronizados referentes a matéria disciplinar;

f) disponibilizar decisbes em procedimentos disciplinares na intranet com acesso
restrito aos membros da Comissao Disciplinar Permanente;

g) pesquisar doutrina, decisbes e normas referentes a matéria disciplinar e
encaminhar aos membros da Comissdo Disciplinar Permanente, bem como
unidades que entender pertinentes;

h) orientar servidores e gestores, quando solicitados, em assunto referentes a
deveres, proibices e matéria disciplinar;

i) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secdo, bem como aquelas

determinadas pela Direcdo do Servico.

Art. 119. Ao Servico de Pagamento de Pessoal compete coordenar, orientar,
controlar, supervisionar, conferir e executar todo o sistema de preparo de pagamento
de pessoal de Magistrados e servidores ativos, inativos e seus pensionistas,
estagiarios, bem como o pagamento de beneficios e diarias, além de outras

atividades relacionadas ao servigo.

Art. 120. Subordinam-se ao Servigco de Pagamento de Pessoal:

a) Secao de Pagamento de Magistrados;
b) Secao de Pagamento de Servidores;

c) Secao de Calculos Diferenciados e Procedimentos.

Art. 121. A Secéo de Pagamento de Magistrados compete:

a) controlar e conferir o pagamento de Magistrados ativos e inativos e seus
pensionistas;
b) informar os setores competentes quando da verificacdo de inconsisténcias

cadastrais de Magistrados;
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processar em folha de pagamento os efeitos financeiros decorrentes das
alteracdes requeridas ou concedidas aos Magistrados;

controlar em folha de pagamento os descontos relativos a penséo alimenticia de
Magistrados;

processar em folha de pagamento os valores relativos a diarias de Magistrados;
desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secédo, bem como aquelas

determinadas pela Dire¢cao do Servigo.

Art. 122. A Secéo de Pagamento de Servidores compete:

a)

b)

controlar e conferir o pagamento de servidores ativos e inativos e seus
pensionistas, bem como servidores cedidos, requisitados, extraguadro e
estagiarios;

informar aos setores competentes quando da verificagcdo de inconsisténcias
cadastrais de servidores;

processar em folha de pagamento os efeitos financeiros decorrentes das
alteracdes requeridas ou concedidas aos servidores;

controlar em folha de pagamento os descontos relativos a penséo alimenticia de
servidores;

processar em folha de pagamento os valores relativos a diarias de servidores;
desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secdo, bem como aquelas
determinadas pela Direcéo do Servigo.

Art. 123. A Sec&o de Calculos Diferenciados e Procedimentos compete:

a)

b)

d)

operacionalizar o Sistema de Folha de Pagamento, emitindo todos os relatérios
relacionados e respectivos arquivos eletrénicos, bem como executar todos 0s
procedimentos técnicos relacionados a atividade;
coordenar as demais Secdes quanto a operacionalizacdo do Sistema de Folha
de Pagamento;
processar, atendendo as determinacdes e prazos legais, os documentos relativos
a DIRF, RAIS, PASEP, SIPREV, GFIP ou outros que venham a ser exigidos;
auxiliar na elaboracdo de proposta orcamentaria e previsdo de despesas,
executando os procedimentos e simulacdes necessarias;
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e) controlar todos os aspectos técnicos referentes as tabelas basicas utilizadas pelo
Sistema de Folha de Pagamento;

f) verificar e sugerir a necessidade de alteracbes do Sistema de Folha de
Pagamento, bem como acompanhar a sua execucao;

g) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secdo, bem como aquelas

determinadas pela Direcdo do Servico.

Art. 124. Ao Servico de Dados Funcionais compete gerenciar, organizar, registrar e
conferir os procedimentos necessarios a manutencdo dos dados cadastrais de
Magistrados e servidores ativos, aposentados, cedidos e requisitados, além de
pensionistas e estagiarios, fornecendo informacfes aos demais Servicos e a

Administracéo do Tribunal.

Art. 125. Subordinam-se ao Servi¢o de Dados Funcionais:

a) Secao de Dados de Magistrados;

b) Secao de Dados de Servidores;

c) Secdo de Atualizacdo e Estatistica;

d) Secéo de Atos, Portarias e Publicacdes.

Art. 126. Compete a Secao de Dados de Magistrados:

a) manter organizados e atualizados os arquivos funcionais dos Magistrados;

b) efetuar e manter atualizados todos os registros relativos a vida funcional dos
Magistrados, especialmente cursos realizados, férias, afastamentos, frequéncia,
cumprimento de obrigacdes eleitorais e fiscais, convocacoes e desligamento;

c) instruir processos referentes a pedidos de averbacdo de tempo de servico e
informar quanto a legalidade e os efeitos da averbacdo do respectivo tempo,
solicitando complemento do Servico de Legislacdo de Pessoal, quando
necessario;

d) proceder a simulacdes para efeito de contagem de tempo de servico para fins de

gratificacdo adicional por tempo de servi¢co e aposentadoria;
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elaborar e controlar lista de antiguidade dos Juizes Substitutos, Titulares e
Desembargadores do Trabalho a ser publicada no primeiro més de cada ano,
bem como elaborar lista vinculada a lotacéo e cargos de Direcao.

controlar e registrar a legislacao relativa aos cargos de Magistrados ;

compor histérico de remoc¢des e manté-lo atualizado;

proceder a averbacbes nos assentamentos funcionais, lavrando apostilas em
documentos;

controlar prazos de idade limite de permanéncia no servico, para efeito de
aposentadoria compulsoria;

proceder a recadastramento de ativos, aposentados e pensionistas, conforme
regulamentacdao propria;

efetuar levantamento de férias, licencas e afastamentos para composicdo de
processos de promogao;

proceder ao desligamento de aposentado em virtude de falecimento ou outro

evento que determine a excluséo do cadastro de aposentados;

m) processar e registrar os atos de aposentadoria;

n)

0)

p)
a)

controlar prazos para apresentacdo dos aposentados a inspecdo meédica
periodica e proceder a seu encaminhamento a junta médica, quando necessario;
controlar a legalidade dos atos, atendendo as recomendacdes oriundas do
Tribunal de Contas da Uniao;

incluir beneficiario de pensao civil publica, recepcionando 0 processo respectivo;
controlar prazo com vistas ao desligamento do beneficiario da pensao civil
publica temporaria;

elaborar levantamentos, declaragbes e certiddes dentro das competéncias da
Secao;

registrar situacdes cadastrais especiais;

desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secédo, bem como aquelas

determinadas pela Dire¢cao do Servigo.

Art. 127. Compete a Secéo de Dados de Servidores:

a)

manter organizados e atualizados os arquivos funcionais dos servidores do

Tribunal;

64



b)

f)

g)
h)

)

K)

)

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 92 REGIAO
Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da Secéo Especializada

efetuar e manter atualizados todos os registros relativos a vida funcional dos
servidores, especialmente admissdo, cursos realizados, férias, afastamentos,
frequéncia, cumprimento de obrigacdes eleitorais e fiscais e desligamento;
registrar a lotacao e remocgéao;

registrar horario especial,

elaborar e encaminhar para publicacdo, no més de novembro de cada ano,
listagem constando o exercicio de férias a vencer a que cada servidor faz jus;
controlar cedéncia e requisicao de servidores, inclusive no que se refere aos
prazos;

registrar exercicio de funcdes comissionadas e cargos em comissao;

instruir processos referentes a pedidos de averbacédo de tempo de servico e
contribuicdo e informar quanto a legalidade e os efeitos da averbacdo do
respectivo tempo, solicitando complemento do Servigco de Legislacdo de Pessoal,
quando necessario;

proceder a simulagdes para efeito de contagem de tempo de servigo para fins de
gratificacdo adicional por tempo de servigo e aposentadoria;

proceder a averbacbes nos assentamentos funcionais, lavrando apostilas em
documentos;

proceder a recadastramento de ativos, aposentados e pensionistas, conforme
regulamentacao propria,;

executar levantamento de férias, licencas e afastamentos quando solicitado;

m) proceder ao desligamento em virtude de falecimento ou outro evento que

n)

0)

p)

a)

determine a exclusédo do cadastro de aposentados;

processar e registrar os atos de aposentadoria;

controlar prazos para apresentacdo dos aposentados a inspecdo médica
periodica e proceder a seu encaminhamento a junta médica oficial, quando
necessario;

controlar a legalidade dos atos, atendendo as recomendacgfes do Tribunal de
Contas da Uniao;

incluir beneficiario de pensao civil publica, recepcionando o respectivo processo;
controlar prazo com vistas ao desligamento do beneficiario de penséo civil

publica temporaria;
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s) elaborar levantamentos, informacdes, declaracbes e certiddbes dentro das
competéncias da Secao;

t) registrar situagcdes cadastrais especiais;

u) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secdo, bem como aquelas

determinadas pela Direcdo do Servico.

Art. 128. A Secéo de Atualizacéo e Estatistica compete:

a) pesquisar, cadastrar, complementar e conferir dados histéricos no Sistema de
Recursos Humanos;

b) proceder ao envio de formularios de admissédo, desligamento, aposentadoria e
pensdes via sistema proprio ao Tribunal de Contas da Unido, bem como cumprir
diligéncias oriundas dessa Corte de Contas referentes a admissdes e desligamentos;
c) elaborar estatisticas solicitadas pelo Tribunal Superior do Trabalho, outros 6rgaos
externos e unidades do Tribunal,

d) cadastrar servidores nao inscritos no PASEP;

e) gerenciar as tabelas basicas do sistema informatizado;

f) acompanhar o recebimento, via intranet, das declaracbes de ajuste anual de
Imposto de Renda dos servidores, observando para que todos os obrigados
cumpram o prazo;

g) propor agbes que visem a melhoria do funcionamento da Sec¢do e subsidiar o
planejamento da Secretaria;

h) elaborar arquivo com todos os servidores ativos votantes do Tribunal, e
encaminhar ao Tribunal Superior Eleitoral, a fim de cumprir o acordo de cooperacéo
técnica entre este Tribunal e aquele Orgéo;

I) documentar a criagdo, extincdo e transformacdo de cargos efetivos, cargos em
comissao e fungdes comissionadas;

j) documentar a criacéo, extincédo, transformacao de lotacdes deste Regional,

k) confeccdo e manutencdo de pastas funcionais dos servidores inativos e
pensionistas;

l) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secdo, bem como aquelas

determinadas pela Direcdo do Servico.
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Art. 129. A Sec&o de Atos, Portarias e Publicagdes compete:

a) emitir atos e portarias, encaminhando-os a autoridade competente para proceder

a assinatura, mantendo cépia completa e atualizada dos referidos documentos em

arquivo proprio;

b) controlar a apresentacdo das declaracées de atualizagdo de bens quando da
indicacdo ou dispensa de funcdo comissionada ou cargo em comissao,
encaminhando relatorio mensal a Secretaria de Controle Interno e Auditoria;
(redacéo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 88/14)

c) promover langamentos no sistema informatizado de funcdo comissionada, cargo
em comissao, substituicdo, lotacdo provisoria, gratificacdes, adicionais, progressao
funcional e promocéo;

d) prestar informacdes e fornecer certiddes em assuntos afetos a Secao;

e) elaborar Boletim de Servigo e providenciar sua divulgacao;

f) providenciar, quando solicitado, a publicacdo de atos administrativos em diario
oficial e certificar sua publicacao;

g) intermediar solicitagdes formuladas por servidores da Secretaria de Pessoal em
assuntos afetos a Controle de Tramitagcdo Administrativa, bem como efetuar as
alteracdes quando de sua competéncia;

h) planejar e desenvolver, em parceria com a area de informéatica, acdes necessarias
a informatizacao continuada das atribuicfes afetas a Secéao;

i) divulgar e-mails e noticias em assuntos afetos a Secretaria de Pessoal;

j) prestar informacdes e fornecer certiddes em assuntos afetos a Sec¢éo;

k) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secdo, bem como aquelas

determinadas pela Direcdo do Servico.

Secretaria de Tecnologia da Informacéo

Art. 130. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacéao:
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a) prover os recursos de infraestrutura de tecnologia da informagcéo e comunicacéo
(T1) ao publico interno e externo do Tribunal, de forma alinhada ao Planejamento
Estratégico Institucional e a todas as regulamentagBes, padronizacfes e
definicdes do Poder Publico;

b) coordenar as atividades de planejamento, organizacdo, aquisicdo, implantacao,
entrega, suporte, monitoramento e avaliacdo, relacionadas a infraestrutura de
tecnologia da informacéo e comunicagéo;

c) prover as unidades com os equipamentos de tecnologia da informacéo
necessarios a prestacdo de todos o0s servicos administrativos e judiciarios,

garantindo a qualidade dos servi¢os de Tl, com seguranca e disponibilidade.

Art. 131. Subordinam-se a Secretaria de Tecnologia da Informacao:

a) Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacao;
b) Secao de Seguranca da Informacao;

c) Servico de Infraestrutura;

d) Servico de Administracao de Redes;

e) Servico de Suporte Técnico.

Art. 132. Compete ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacéo
subsidiar administrativamente a Secretaria de Tecnologia da Informacédo em todos
0s processos geridos a fim de prover os recursos necessarios ao atendimento de
politicas e diretrizes emanadas da Administracdo, especialmente nos aspectos
relativos a contratacdes de TI, administracdo de contratos, de recursos humanos

internos e acompanhamento de processos.

Art. 133. Compete a Secao de Seguranca da Informacéao:

a) propor a formulacdo de estratégias, normas e procedimentos de seguranca da
informacao alinhadas as estratégias institucionais do Tribunal;

b) propor o planejamento das iniciativas relativas a seguranca da informagcdo no
Tribunal, em consonancia com as estratégias institucionais e de tecnologia da

informacéo;
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promover, acompanhar e orientar agcdes corporativas que visem a aprimorar a
seguranca da informacao no Tribunal,

assessorar tecnicamente comissbes e comités do Tribunal em decisbes
relacionadas a seguranca da informacéo;

promover, em conjunto com a Secretaria de Tecnologia da Informacédo e as
demais unidades pertinentes, acées permanentes de divulgacdo, capacitacéo e
conscientizagdo acerca dos conceitos e das praticas relativas a seguranca da
informacéo;

monitorar e avaliar periodicamente, em conjunto com as demais unidades
competentes, processos de trabalho, procedimentos, praticas e controles
inerentes a seguranca da informacgédo adotados no ambito do Tribunal, bem como

manifestar-se acerca das demandas institucionais correlatas.

Art. 134. Compete ao Servico de Infraestrutura:

a)

b)

especificar, prover, controlar, testar e preservar 0s recursos necessarios para o
perfeito funcionamento dos sistemas computacionais, incluindo os meios de
comunicacdo de dados, outras midias computacionais e seus equipamentos a fim
de fornecer os recursos de integracao e informacao entre as unidades judiciarias
e administrativas;

pesquisar e prospectar novas solugdes em Tl para auxiliar a execucao dos
processos judiciarios e administrativos, analisando a viabilidade de aquisi¢céo,

providenciando e supervisionando a sua implantacao.

Art. 135. Subordinam-se ao Servico de Infraestrutura:

a)
b)
c)

Secao de Comunicacao de Dados;
Secédo de Analise de Infraestrutura e Comunicacéo;
Secao de Manutencdo de Equipamentos.

Art. 136. Compete a Secao de Comunicacao de Dados:

a)

pesquisar, testar e avaliar novos equipamentos e tecnologias de comunicacéo

de dados e voz sobre IP em laboratério;
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gerenciar, configurar, monitorar a utilizacdo e garantir a disponibilidade dos
recursos de comunicacao de dados e voz sobre IP;

participar e fazer acompanhamento dos projetos de infraestrutura das redes de
dados e elétrica estabilizada predial sob responsabilidade da Secretaria de

Engenharia e Arquitetura.

Art. 137. Compete a Secao de Analise de Infraestrutura e Comunicacéao:

a)
b)

f)

)

h)

)

mapear a estrutura basica dos recursos informatizados e suas aplicacoes;
especificar equipamentos de infraestrutura e servicos de comunicacdo, bem
como elaborar seu projeto basico, auxiliando na elaboracdo dos editais de
licitacao;

prospectar novas tecnologias e servi¢cos agregados de TI;

elaborar métricas para instalacdo e gerenciamento do parque tecnologico da
infraestrutura, data center e demais ativos da rede corporativa de dados;

definir modelos, regras de configuracdo e manutencédo do parque tecnologico de
TI;

monitorar todo o ambiente de Tl de forma a garantir a disponibilidade dos
recursos de rede e do centro de dados;

supervisionar e acompanhar os contratos de manutencédo dos equipamentos de
infraestrutura,

propor a formulacdo de estratégias, normas e procedimentos de seguranca da
informacéo, alinhadas as estratégias institucionais do Tribunal e o planejamento
das iniciativas relativas a seguranca da informacé&o no Tribunal, em consonancia
com as estratégias institucionais e de tecnologia da informacéao;

promover, acompanhar e orientar agdes corporativas que visem a aprimorar a
seguranca da informacdo no Tribunal e promover, em conjunto com a Secretaria
de Tecnologia da Informacdo e as demais unidades pertinentes, acbes
permanentes de divulgacdo, capacitacdo e conscientizacdo acerca dos conceitos
e das préticas relativas a seguranca da informacéo;

assessorar tecnicamente comissbes e comités do Tribunal em decisbes

relacionadas a seguranca da informacao;
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monitorar e avaliar periodicamente, em conjunto com as demais unidades
competentes, processos de trabalho, procedimentos, praticas e controles
inerentes a seguranca da informacgéo adotados no ambito do Tribunal, bem como

manifestar-se acerca das demandas institucionais correlatas;

Art. 138. Compete a Secédo de Manutencao de Equipamentos:

a)
b)

d)

preparar equipamentos necessarios a novas instalacdes ou reposicoes;

manter e controlar estoque de pecas e componentes de reposi¢do, assim como
de estoque estratégico para disponibilizacdo imediata de microcomputadores e
impressoras;

controlar os prazos dos contratos de garantia de equipamentos de informatica e
dos atendimentos técnicos, entrada e saida de equipamentos de informatica e
periféricos para manutencdo, bem como a qualidade no servico prestado, por
parte de terceiros, em todas as unidades do Tribunal.

testar e homologar equipamentos novos destinados aos usuarios finais.

Art. 139. Compete ao Servico de Administragdo de Redes:

a)

b)

planejar e coordenar o trabalho de implantacdo, gerenciamento e manutencgao
dos equipamentos servidores de rede, a fim de disponibilizar a todos os usuarios
as aplicacdes necessarias a execucdo de suas rotinas diarias de trabalho,
cuidando especialmente de sua utilizacdo e observando a aplicagdo das normas
internas de seguranca da informacao;

controlar e administrar o licenciamento de todos os produtos usados pela STI

para a execucao de suas atividades.

Art. 140. Subordinam-se ao Servico de Administracdo de Redes:

a)
b)
c)

Secdao de Servidores Corporativos;
Secao de Banco de Dados;

Secdao de Servidores WEB.

Art. 141. Compete a Secao de Servidores Corporativos:
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planejar, instalar, configurar, manter e gerenciar os servidores corporativos, 0s
servicos de rede, a padronizacdo das estacdes de trabalho, as aplicacbes dos
usuarios e suas politicas de uso;

prestar suporte técnico especializado;

propor novos projetos objetivando a constante evolucédo dos niveis de servico e
recursos disponibilizados ao Tribunal, aprimorando os servicos de rede
existentes;

gerenciar a entrega de aplicativos aos usuarios, observando a aplicacdo das

normas internas de seguranca.

Art. 142. Compete a Secao de Banco de Dados:

a)

b)

f)

planejar, instalar, configurar, manter, gerenciar e acompanhar o desempenho
geral dos bancos de dados corporativos;

administrar o banco de dados, planejando a execucédo das estruturas necessarias
para suportar novos sistemas, efetuando andlise e ampliacdo da capacidade de
armazenamento e desempenho dos sistemas atuais, além da execucdo de
cOpias de seguranca,

propor regras para criagdo de objetos, desenvolvimento de programas e
utilizacao de recursos em geral,

disponibilizar ambientes de banco de dados para desenvolvimento e
homologacéo de aplicacgdes;

dar suporte a programadores, efetuando as configuracbes necessarias ao
funcionamento das aplicacfes e fornecendo orientacdes gerais;

gerenciar servicos relacionados, como o banco de dados de versionamento de

cbdigo, indices auxiliares de pesquisas, entre outros.

Art. 143. Compete a Sec¢do de Servidores WEB:

a)

b)

planejar, instalar, configurar, manter, gerenciar e acompanhar o desempenho dos
servidores de aplicacdes disponibilizadas no ambiente WEB (Internet e Intranet);

prestar suporte técnico aos programadores de aplicagbes desenvolvidas para a
WEB no que diz respeito ao desempenho, integracdo, alta disponibilidade,
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padronizacdo, depuracao de erros e disponibilizacdo de versdes nos servidores
de aplicacao;

verificar a integridade e funcionamento das aplicacdes WEB existentes;

definir a arquitetura técnica para funcionamento das aplicagdes WEB do Tribunal,
pesquisar, propor e implantar novas solucbes de infraestrutura para o
desenvolvimento de sistemas WEB,;

implantar recursos de alta disponibilidade para garantir a continuidade das
aplicacoes WEB;

instalar, configurar e administrar os aplicativos comerciais para versionamento de
codigo, gerenciamento de projetos e controle de atividades de manutencdo de
sistemas, incluindo o gerenciador de repositério de artefatos e objetos e os

indices auxiliares de pesquisas.

Art. 144, Compete ao Servi¢co de Suporte Técnico:

a)

b)

gerenciar a Central de Servicos (Service Desk), o processo de gerenciamento de
incidentes, as requisi¢cdes de servico e comunicacdo com 0S usuarios, além de
atuar no gerenciamento de problemas, gerenciamento de acessos e na melhoria
continua dos servi¢cos e recursos disponibilizados, interagindo com os usuarios e
demais areas de TI;

elaborar e revisar os acordos de niveis de servico junto com as areas clientes do
Tribunal e aplicar a governancga de Tl no escopo dos processos de tecnologia da

informac&o.

Art. 145, Subordinam-se ao Servi¢co de Suporte Técnico:

a)
b)
c)

Secao de Atendimento de 1° Nivel;
Secédo de Atendimento de 2° Nivel;
Secao de Gerenciamento de Niveis de Servico.

Art. 146. Compete a Secao de Atendimento de 1° Nivel:

a) prestar suporte técnico remoto especializado para incidentes e requisicoes

oriundos da Central de Servigos;
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b) monitorar o tratamento e o fluxo dos incidentes e requisicdes resolvidos pelo
telessuporte da Central de Servigos;

c) informar as areas competentes da Secretaria de Tecnologia da Informacédo sobre
eventos anormais ocorridos no ambiente de Tl e ndo detectados automaticamente,
registrando-os e encaminhando-os para o devido tratamento pelos responsaveis;

d) gerenciar o catalogo de servicos;

e) realizar o gerenciamento da base de conhecimento através da definicdo,
formatacao, validacdo e elaboracédo de scripts, procedimentos e manuais técnicos;
f) gerenciar as ferramentas informatizadas disponiveis para uso da Central de
Servicos e suporte remoto;

g) mapear, documentar e aperfeicoar os procedimentos e rotinas operacionais de T,
h) fiscalizar os contratos de servicos de terceiros relacionados as suas atividades,

incluindo as rotinas de auditoria necessarias.

Art. 147. Compete a Secao de Atendimento de 2° Nivel:

a) prestar suporte técnico especializado presencial aos usuarios da Capital e interior
do estado, quando n&o for possivel sua realizacdo pelo suporte local da Central de
Servigos;

b) atuar na identificacdo e na solucdo de problemas do ambiente computacional,
interagindo com outras areas sempre que necessario para a correcao do erro
causador ou aplicacao de solucao de contorno;

c) acompanhar junto aos usuarios a homologacao de equipamentos e solucdes de
TI disponibilizadas, interagindo com as areas técnicas respectivas;

d) realizar a distribuicdo de software, gestéo de criagcéo, atualizacdo, homologacéo e
geracdo de novas imagens, de acordo com as politicas atuais e em conjunto com as
areas responsaveis;

e) atuar no processo de padronizacdo, implantacdo e aquisicdo de servicos e
solucdes de software e hardware;

f) realizar periodicamente vistorias presenciais nas unidades judiciarias e
administrativas, com o objetivo de analisar a situacao dos recursos e servigos de Tl

disponibilizados aos usuarios;
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g) monitorar o tratamento e o fluxo dos incidentes e requisicdes resolvidos pelo
suporte local da Central de Servigos;

h) validar a aplicacéo dos procedimentos e rotinas operacionais de Tl estabelecidas;
i) fiscalizar os contratos de servigos de terceiros relacionados as suas atividades,

incluindo as rotinas de auditoria necessarias.

Art. 148. Compete a Secao de Gerenciamento de Niveis de Servico:

a) realizar a comunicacdao institucional com os usuarios de Tl do Tribunal, por meio
de comunicados elaborados e autorizados pelas areas competentes, avisos,
sugestdes, informes, pesquisas de satisfacdo entre outras formas de interacao;

b) coordenar os trabalhos de mapeamento, implantacdo e melhoria continua dos
processos aderentes a biblioteca de melhores praticas de TI, no ambito do
gerenciamento de servigos;

c) coordenar o relacionamento entre as equipes de técnicos especializados, as
unidades do Tribunal e as equipes das empresas contratadas sob gestdo do Servico
de Suporte Técnico, visando tratar e solucionar questfes técnicas, contratuais ou
operacionais;

d) monitorar o cumprimento dos acordos de niveis de servico estabelecidos pela
Administracéo;

e) prestar suporte técnico especializado remoto dos incidentes e requisicdes
relacionados ao gerenciamento de acessos, tais como gestao de contas de usuarios,
grupos, pastas e direitos de acesso aos recursos de rede;

f) coordenar as atividades operacionais do gerenciamento de identidades,
submetendo a area competente as necessidades de automatizacdo de novos
recursos, configuragdes ou ajustes nas funcionalidades existentes, de acordo com
as diretrizes vigentes;

g) fiscalizar os contratos de servicos de terceiros relacionados as suas atividades,

incluindo as rotinas de auditoria necessarias.

Secretaria de Desenvolvimento de Solu¢des em Tegiaada Informacao

Art. 149. Compete a Secretaria de Desenvolvimento de Solu¢cdes em Tecnologia da
Informacdo planejar, coordenar e dirigir as atividades relacionadas ao
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desenvolvimento e manutencdo de sistemas de informacédo, atuando de forma
alinhada a metodologia de gerenciamento de projetos adotada pelo Tribunal, ao
Processo de Desenvolvimento de Software definido pela Secretaria e as boas
praticas consolidadas de governanca e gestao de TI.

Art. 150. Subordinam-se diretamente a Secretaria de Desenvolvimento de Solucbes

em Tecnologia da Informacéao:

a) Gabinete da Secretaria de Desenvolvimento de Solugbes em Tecnologia da
Informacéo;

b) Secao de Avaliacdo e Controle de Demandas;

c) Servico de Analise de Solucoes;

d) Servico de Implementagcédo, Manutencgéo e Atendimento.

Art. 151. Compete ao Gabinete da Secretaria de Desenvolvimento de Solugdes em

Tecnologia da Informacéao:

a) auxiliar a Direcao da Secretaria no controle dos servicos a ela subordinados;

b) prestar auxilio no desenvolvimento do expediente da Secretaria.

Art. 152. Compete a Secdo de Avaliagcdo e Controle de Demandas receber,
analisar, acompanhar e controlar as demandas de manutencdes e desenvolvimentos
recebidas, direcionando-as conforme as regras estabelecidas no fluxo de trabalho e

em conformidade com o estabelecido em normativo proéprio.

Art. 153. Compete ao Servico de Anadlise de Solucdes gerenciar, controlar e
coordenar a analise de demandas de solucbes encaminhadas pela Secédo de

Avaliacédo e Controle de Demandas.

Art. 154. Subordinam-se ao Servico de Analise de Solucdes:

a) Secao de Analise de Negocios;
b) Secado de Andlise de Sistemas.
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Art. 155. Compete a Secdo de Analise de Negdcios planejar e monitorar a analise
de negocios, gerenciar requisitos e regras de negocio, elaborar e gerenciar projetos

l6gicos.

Art. 156. Compete a Secdo de Analise de Sistemas elaborar e gerenciar projetos

fisicos baseados nos projetos l6gicos desenvolvidos pelos analistas de negdcios.

Art. 157. Compete ao Servico de Implementacdo, Manutencdo e Atendimento
gerenciar, controlar e coordenar a execugcdo das atividades encaminhadas pela
Secdo de Avaliacdo e Controle de Demandas e pelo Servico de Analise de

Solucoes.

Art. 158. Subordinam-se ao Servico de Implementacdo, Manutencao e Atendimento:

a) Secado de Manutencéo de Sistemas;
b) Secao de Informatizacdo de Pagamento de Pessoal,

c) Secao de Programacao.

Art. 159. Compete a Secdo de Manutencéo de Sistemas:

a) efetuar a manutencdo dos sistemas judiciarios e administrativos, de acordo com
as regras e prioridades estabelecidas pela Comissao de Sistemas do Tribunal,
constante do normativo proprio;

b) prestar atendimento, suporte e orientagdo quanto aos sistemas informatizados.

Art. 160. Compete a Sec¢édo de Informatizagdo de Pagamento de Pessoal:

a) efetuar a manutencdo do sistema de Pagamento de Pessoal, de acordo com as
regras e prioridades estabelecidas pela Comissdo de Sistemas do Tribunal,
constante do normativo proprio;

b) prestar atendimento, suporte e orientacdo adequados aos usuérios do sistema de
Pagamento de Pessoal.
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Art. 161. Compete a Secdo de Programacdo implementar a codificacdo das
solucdes de TI, de acordo com os projetos légicos e fisicos documentados pelos

analistas de negdcios e analistas de sistemas.

Secretaria Administrativa

Art. 162. Compete a Secretaria Administrativa planejar, coordenar, orientar e dirigir
as atividades realizadas pelas areas que lhe sdo vinculadas bem como outras que
Ihe sejam determinadas pela Administracéo.

Art. 163. Subordinam-se diretamente a Secretaria Administrativa:

a) Gabinete da Secretaria Administrativa;

b) Divisdo de Apoio Administrativo — Setorial Maringa;
c) Divisdo de Apoio Administrativo — Setorial Cascavel;
d) Divisdo de Apoio Administrativo — Setorial Londrina;
e) Servico de Seguranca e Transporte;

f) Servico de Material e Patrimonio;

g) Servigos Gerais;

h) Servico de Gestao de Terceiros.

Art. 164. Compete ao Gabinete da Secretaria Administrativa:

a) elaborar proposta orcamentaria prévia da Secretaria envolvendo as demandas
para o exercicio seguinte;

b) controlar as contratacdes de responsabilidade da Secretaria Administrativa;

c) instruir pedidos de compra de bens e servicos que nao se enquadrem em
nenhuma das outras areas vinculadas;

d) desenvolver as atividades administrativas no ambito de toda a Secretaria,

e) orientar a atuacdo das Setoriais Administrativas.

Art. 165. Compete as Divisdes de Apoio Administrativo — Setorial Maringa, Cascavel

e Londrina:

a) realizar as atividades de responsabilidade da Secretaria Administrativa no ambito

da atuacao territorial de cada Divisao;
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b) executar servigos, nos limites de sua competéncia e subordinacdo a Secretaria
Administrativa tanto a Secretaria de Engenharia e Arquitetura quanto a Secretaria
de Tecnologia da Informacéo, a fim de possibilitar a melhor consecucgéo de suas
atividades.

Art. 166. Compete ao Servigo de Seguranca e Transporte:

a) planejar, coordenar, orientar as atividades relacionadas a seguranca e transporte;

b) executar as atividades administrativas sob sua competéncia;

C) propor a normatizacéo das atividades de seguranca institucional;

d) sistematizar as atividades de seguranca institucional;

e) propor programas de capacitacdo e desenvolvimento no ambito de sua atuacéao;

f) propor programas de seguranca preventiva e planejamentos de contingéncias e
executa-los, ap6s aprovados;

g) realizar a antecipacao, analise e controle de riscos, ameacas, danos e perdas.

Art. 167. Subordinam-se ao Servi¢co de Seguranca e Transporte:

a) Secado de Seguranca Patrimonial,
b) Secao de Seguranca Pessoal e Transporte.

Art. 168. Compete a Secao de Seguranca Patrimonial:

a) administrar as atividades de seguranca patrimonial;

b) garantir o controle do acesso, da circulacdo e da saida de pessoas, materiais e
veiculos nas unidades do Tribunal,

c) realizar o atendimento as ocorréncias e emergéncias de seguranca;

d) garantir a execucdo da vigilancia ostensiva, estatica e dinamica, no interior das
instalagdes do Tribunal,

e) garantir a seguranca eletronica das instalagdes prediais do Tribunal, mediante o
uso de equipamentos e sistemas proprios;

f) proceder ao suprimento, armazenamento, controle, manutencao e utilizacao dos

materiais e equipamentos de seguranca e de emergéncia em geral.

Art. 169. Compete a Sec¢do de Seguranca Pessoal e Transporte:
79



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 92 REGIAO
Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da Secéo Especializada

administrar as atividades de transporte e de seguranca pessoal,

promover a seguranca de autoridades, servidores e eventos;

efetuar operacdes de traslados de bens patrimoniais, documentos e pessoas;
oferecer suporte a Secédo de Seguranca Patrimonial nos casos de emergéncia;
promover acdes alusivas a classificacao, utilizacdo, especificacao, identificacao,
aguisicao, alienacao, locacdo, conducdo, manutencdo e controle de veiculos

oficiais.

Art. 170. Compete ao Servico de Material e Patrimonio:

a)
b)

c)

d)

f)

efetuar a gestdo de materiais de consumo e permanente;

controlar o recebimento, armazenamento, conservacao, registro e fornecimento
dos bens de consumo e permanente;

realizar a gestao patrimonial dos iméveis disponibilizados pela Geréncia Regional
do Patrimonio da Uniéo ao Tribunal;

prestar apoio logistico, relativo a material e patriménio, as Divisbes de Apoio
Administrativo;

realizar a gestdo dos contratos dos imoveis locados ou cedidos utilizados pelo
Tribunal,

gerenciar os contratos no ambito de sua competéncia, inclusive os de cesséo de

uso de espaco a titulo oneroso.

Art. 171. Subordinam-se ao Servigco de Material e Patrimonio:

a)
b)
c)

Secao de Cadastramento Patrimonial;
Secdao de Controle de Material;

Secdao de Almoxarifado e Expedicéao.

Art. 172. Compete a Secdo de Cadastramento Patrimonial:

a)
b)

c)
d)

gerenciar o registro dos bens patrimoniais méveis;

manter atualizado o inventario dos responsaveis pelos bens patrimoniais do
Tribunal,

promover as baixas patrimoniais;

instruir os processos de incorporacao e doacao de bens patrimoniais;
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e) promover a movimentacdo de bens entre as unidades da Capital e Regido
Metropolitana;

f) prestar apoio as demais areas do Tribunal na consecucédo de suas atividades.

Art. 173. Compete a Sec¢do de Controle de Material:

a) instruir pedidos de aquisicdo de materiais de consumo e permanente para
formacao ou reposicéo de estoque;

b) gerenciar as requisicdes de material;

C) garantir estoque minimo de seguranca dos materiais disponiveis na Secdo de
Almoxarifado e Expedicao;

d) indicar a necessidade de aquisi¢cdes para reposicao do estoque e de novos itens;

e) fornecer dados necessarios a montagem dos orcamentos anual e plurianual de
custeio e investimento, relativos aos materiais em estoque na Secao de

Almoxarifado e Expedicao.

Art. 174. Compete a Secao de Almoxarifado e Expedicéo:

a) proceder ao recebimento, ao armazenamento e a distribuicdo dos materiais de
consumo e permanente;

b) efetuar o controle periddico dos itens constantes em estoque;

c) inventariar os materiais estocados para a Tomada de Contas anual;

d) zelar pela conservacgéo do patrimonio sob sua guarda.

Art. 175. Compete aos Servigos Gerais:

a) realizar a fiscalizacdo dos contratos envolvendo a terceirizacdo dos servicos no
ambito da Secretaria Administrativa e outros decorrentes de suas atribuicbes
regulamentares;

b) instruir contratacbes de prestacdo de servicos de manutencdo e conservacao de
bens moveis e imoveis do Tribunal, respeitados os limites de suas atribui¢cdes.

Art. 176. Subordinam-se aos Servicos Gerais:

a) Secado de Copa e Zeladoria;

b) Secao de Servigos Diversos;
81



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 92 REGIAO
Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da Secéo Especializada

c) Secao de Controle do Servicos Gerais;

d) Secao de Conservacao.

Art. 177. Compete a Sec¢éo de Copa e Zeladoria:

a) garantir a execucdo das atividades referentes aos servigos de zeladoria e copa
em todo o Regional;

b) realizar a gestéo dos contratos de coffee break no ambito de suas atribuic¢des;

C) gerir a contratacdo dos servicos de lavanderia destinados a higienizacdo dos
artigos usados nas copas e vestes talares;

d) gerir a contratacdo do fornecimento de agua mineral aos Desembargadores e
aos locais onde nao haja possibilidade de instalacdo de purificadores de agua na
Capital;

e) garantir o fornecimento de lanche aos Magistrados participantes das sessfes de

julgamento de processos.

Art. 178. Compete a Secao de Servigos Diversos:

a) garantir a prestacdo dos servicos de telefonia fixa analogica e telefonia mével
pessoal para todo o Tribunal;

b) assegurar a prestacao de servigcos graficos e de reprografia nas dependéncias do
Tribunal na Capital;

C) garantir a prestacdo dos servicos de mensageria nas unidades do Tribunal;

d) assegurar a prestacdo de servicos de atendimento telefonico personalizado no

ambito do Tribunal.

Art. 179. Compete a Secao de Controle do Servigcos Gerais:

a) efetuar o controle das contratacdes sob responsabilidade dos Servigcos Gerais;

b) instruir contratacdes de bens e servigos extraordinarios.

Art. 180. Compete a Sec¢do de Conservagao:

a) garantir a conservacdo dos bens moveis e iméveis dentro da sua abrangéncia
territorial;

b) garantir a distribuicdo de materiais de expediente no edificio sede do Tribunal;
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c) gerir as contratacdes de servicos de conservacao predial, no ambito das

unidades atendidas pela Secao.

Art. 181. Subordinam-se a Secao de Conservacgao:

a) Subsecédo de Conservacéo 1 — edificio sede do TRT da 92 Regido;
b) Subsecdo de Conservacao 2 — edificio Vicente Machado/400 e Posto Avancado
de Campo Largo.

c) Subsecédo de Conservagdo 3 —edificio Vicente Machado/147 e Cajuru.

Art. 182. Compete ao Servi¢co de Gestédo de Terceiros:

a) realizar a gestao plena dos contratos envolvendo a terceirizacao de servigos, cuja
prestacdo demande a alocacdo de postos de trabalho nas instalacdes do
Tribunal;

b) colaborar com as demais areas do Tribunal no ambito de suas atribuices
regulamentares;

c) prestar assessoria na representacdo do Tribunal perante Orgaos e entidades

relacionadas aos contratos de sua gestéao.

Art. 183. Subordinam-se ao Servigo de Gestdo de Terceiros:

a) Secao de Orientacdo e Controle da Fiscalizacéo;
b) Secao de Planejamento e Acompanhamento Contratual,

c) Secdo de Controle Orcamentério e Auditoria Documental.

Art. 184. Compete a Sec¢do de Orientacdo e Controle da Fiscalizacao:

a) identificar atividades passiveis de terceirizacao, indicando-os a Administracdo do
Tribunal,

b) identificar a necessidade de aumento ou reducdo na demanda dos servicos
terceirizados;

c) propor e participar na aplicacdo de programas de treinamento de gestores e
fiscais de contrato;

d) propor a designacdo ou a substituicdo de fiscais de contrato em conformidade

com a regulamentacao aplicavel;
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realizar reunides com as empresas para orienta-las quanto ao fiel cumprimento
das clausulas estabelecidas em contrato;

realizar reunides com os fiscais de contrato, por ocasido da implantagcdo de
contratos e também sempre que necesséario visando repassar orientagfes e
sanar duvidas quanto a forma de execucao contratual;

alimentar, mensalmente, o portal de Transparéncia do Tribunal com as
informagdes encaminhadas pelas empresas acerca dos colaboradores;

aplicar, periodicamente, pesquisa, a fim de medir o grau de satisfacdo dos
usuarios dos servigos;

acompanhar a fiscalizacdo operacional, apresentando sempre que necessario ou
solicitado orientacdes cabiveis;

acompanhar a mediagao de conflitos trabalhistas decorrentes da terceirizagcédo de
servicos, tendo como participantes empresas, sindicatos e 6rgdos publicos
fiscalizadores;

acompanhar a desmobilizacédo de contratacées ao seu término;

propor medidas para garantir a continuidade dos servicos por ocasido de
transicdo de empresas;

acompanhar a implementacdo de medidas de natureza socio-econémico
ambientais em razdo da politica instituida pelo Regional que envolvam empresas,

servigos terceirizados e colaboradores.

Art. 185. Compete a Secao de Planejamento e Acompanhamento Contratual:

a)
b)
c)

d)

e)

realizar pesquisas reunindo informacbes com objetivo de subsidiar a
Administracdo na tomada de decisdo quanto a terceirizacao de servigos;

elaborar pedidos de contratacoes;

analisar minutas de edital encaminhadas pela area de licitagdes;

manifestar-se sobre a capacidade técnica das empresas quando solicitado pela
area de licitacoes;

proceder a averiguacdo de ocorréncias que possam configurar infringéncias

contratuais para subsidiar decisdo da Ordenadoria da Despesa;
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instruir expedientes envolvendo alteracdes contratuais decorrentes de reequilibrio
econdmico financeiro, reajustamento de pregos stricto sensu, repactuagdes e
acréscimo ou reducédo do objeto;

instruir pedidos de rescisbes e/ou prorrogacdes contratuais;

elaborar expedientes contendo informacdes e documentacdo para subsidiar a
defesa da Unido nas reclamatérias trabalhistas decorrentes das contratacfes
firmadas com o Tribunal;

acompanhar os prazos de encerramento das contratagbes, adotando as
providéncias decorrentes;

manter atualizado o controle de distribuicdo dos colaboradores;

acompanhar e revisar a previsdao de gastos dos contratos com o objetivo de
subsidiar as atividades da Ordenadoria da Despesa e Secretaria de
Contabilidade, Orcamento e Financas;

elaborar propostas de regulamentacbes afetas ao tema da terceirizacdo de
servicos no ambito do Regional;

acompanhar o tramite processual das ag¢les judiciais que mantenham relacao

com contratos de terceirizacéo de servi¢os firmados pelo Tribunal.

Art. 186. Compete a Secao de Controle Orcamentario e Auditoria Documental:

a)

b)

c)

d)

elaborar planilhas de custos, conforme Convencao Coletiva de Trabalho visando
instruir contratacdes ou alteragbes contratuais;

obter orcamentos, cotacOes de precos e outros documentos imprescindiveis para
elaboracdo do Termo de Referéncia e do Pedido de Compra e Contratacéo;
elaborar a planilha orcamentaria com a previsao da despesa decorrente de cada
contratacao e de seu conjunto;

apoiar o pregoeiro no sentido de analisar as planilhas de custos e formacao de
precos encaminhadas pela empresa arrematante;

elaborar, por ocasido da fiscalizacdo inicial, planilha resumida do contrato e
analisar o0s documentos encaminhados pela empresa referente aos
colaboradores, visando garantir o cumprimento das clausulas contratuais para a

implantacéo do contrato;
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aplicar, por ocasiao da fiscalizacdo mensal, check list padréo e atualizar planilhas
com as informacdes dos contratos correspondentes;

receber, analisar e auditar a documentacao referente aos colaboradores dentro
dos prazos estabelecidos;

alimentar e controlar o sistema de certificacéo eletronica dos servicos prestados;
realizar o controle da despesa para auxiliar o gestor financeiro na garantia de
recursos orcamentarios necessarios para fazer frente as obrigacdes contratuais
de ordem financeira;

realizar a gestdo documental dos colaboradores, visando possibilitar o acesso, de
forma rapida e segura, as informacfOes destes para instrucdo de expedientes,
com destaque ao atendimento de solicitagOes feitas pela Advocacia Geral da
Unido.

Secretaria de Engenharia e Arquitetura

Art. 187. Compete a Secretaria de Engenharia e Arquitetura:

a)

planejar, coordenar, dirigir e executar as atividades relacionadas a administracao
e fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia, ao desenvolvimento e
adaptacdo de projetos e a manutencdo de equipamentos que exijam
conhecimento técnico especifico de engenharia;

vistoriar os iméveis a serem cedidos, alugados ou doados em favor do Tribunal;
vistoriar os imoveis do Tribunal com vistas a avaliacdo das condicdes das
edificacdes bem como levantamento das obras e servicos necessarios;

instruir as contratacdes de projetos, obras e servicos de engenharia e
manutenc¢ao de equipamentos;

apresentar, anualmente, relatério de todas as atividades desenvolvidas pela

Secretaria e unidades subordinadas.

Art. 188. Subordinam-se a Secretaria de Engenharia e Arquitetura:

a)
b)
c)

Gabinete da Secretaria de Engenharia e Arquitetura;
Servico de Projetos e Planejamento;

Servico de Administracéo de Obras;
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Servico de Manutencéo.

Art. 189. Compete ao Gabinete da Secretaria de Engenharia e Arquitetura:

a)

b)
c)

d)

auxiliar a Direcdo da Secretaria na coordenagdo dos Servicos a ela
subordinados;

auxiliar no desenvolvimento das atividades rotineiras da Secretaria;

receber, expedir, controlar prazos, responder e arquivar 0s expedientes
administrativos, procedendo aos langcamentos no respectivo controle
informatizado;

propor e desenvolver, em conjunto com os Servi¢cos e Sec¢des, mecanismos que
visem a otimizacdo e melhor qualidade das atividades desenvolvidas pela
Secretaria;

elaborar proposta orcamentéria prévia da Secretaria envolvendo as demandas

para o exercicio seguinte.

Art. 190. Compete ao Servico de Projetos e Planejamento:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

coordenar e dirigir as atividades de planejamento, realizar estudos de viabilidade
técnica de obras e servigos de engenharia;

elaborar anteprojeto, projetos e orcamento de obras e servigos de engenharia;
instruir a contratacéo de projetos, obras e servicos;

acompanhar e fiscalizar as contratacdes de projeto;

elaborar projeto e instruir contratacdo de sinalizagdo e comunicagéo visual;
vistoriar os imoveis do Tribunal com vistas a avaliacdo das condicdes das

edificacdes bem como levantamento das obras e servicos necessarios;

elaborar projetos de mobiliario sob medida;
controlar os recursos empenhados para custeio das contratacdes sob sua

responsabilidade e prever a necessidade de novos recursos.

Art. 191. Subordinam-se ao Servi¢o de Projetos e Planejamento:

a)
b)

Secao de Projetos e Planejamento;

Secao de Orcamento de Obras e Servigos de Engenharia.
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Art. 192. Compete a Secao de Projetos e Planejamento:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

efetuar estudos de viabilidade técnica de obras e servicos de engenharia;
elaborar esbocos, croquis, leiautes, anteprojetos e projetos de obras e servigos
de engenharia,

fiscalizar e analisar projetos contratados;

efetuar estudos de viabilidade técnica de iméveis a serem cedidos, alugados ou
doados em favor do Tribunal,

observar critérios de sustentabilidade ambiental para contratacdo de obras e
servicos de engenharia, visando a economia da manutencéo e operacionalizacao
da edificacdo, a reducdo do consumo de energia e agua, bem como a utilizacao
de tecnologias e materiais que reduzam o impacto ambiental, em consonancia
com as politicas regionais e nacionais;

elaborar projetos de comunicag¢do visual e instruir 0 respectivo processo de
contratacao;

manter o banco de dados oriundo do Projeto Diagnéstico Imobilidrio atualizado,
com base nas vistorias realizadas nos imoveis do Tribunal;

elaborar projetos de mobiliario sob medida.

Art. 193. Compete a Secao de Orcamento de Obras e Servigos de Engenharia:

a)
b)

d)

elaborar orgamento de projetos, obras e servigos de engenharia,

elaborar documentacdo complementar objetivando a instrugdo do processo
licitatério, tais como especificacdes técnicas, termos de referéncia e capacitacéo
técnica da empresa e profissionais;

analisar a documentacao referente a capacidade técnica e a proposta de precos
das empresas licitantes;

subsidiar a instrucdo das planilhas de termos aditivos dos contratos de obras

através da pesquisa de precos de mercado.

Art. 194. Compete ao Servico de Administracao de Obras:

a)

coordenar e dirigir as execucbes de obras e adaptacbes de iméveis que

envolvam conhecimento especifico de arquitetura e de engenharia civil e elétrica;
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vistoriar os imoveis do Tribunal com vistas a avaliacdo das condi¢cdes das
edificacoes;

proceder ao levantamento das obras e servicos necessarios;

controlar os recursos empenhados para custeio das contratacdes sob sua
responsabilidade e prever a necessidade de novos recursos;

manter o banco de dados oriundo do Projeto Diagndstico Imobiliario atualizado,

apos execucao de obras nos imoveis.

Art. 195 . Subordinam-se ao Servico de Administragéo de Obras:

a)
b)

Secdao de Fiscalizacdo de Obras — Civil;

Secdo de Fiscalizacdo de Obras — Elétrica.

Art. 196. Compete a Sec¢édo de Fiscalizacdo de Obras — Civil:

a)

b)

c)

efetuar o controle, acompanhamento e fiscalizacdo, nas especialidades de
arquitetura e engenharia civil, das obras e servicos de engenharia;

emitir pareceres técnicos, na especialidade de arquitetura e engenharia civil, em
obras;

analisar, instruir as solicitacbes de aditivos contratuais, na especialidade de

arquitetura e engenharia civil, em obras em andamento.

Art. 197. Compete a Secao de Fiscalizagdo de Obras — Elétrica:

a)

b)
c)

efetuar o controle, acompanhamento e fiscalizacdo, na especialidade de
engenharia elétrica, das obras e servicos de engenharia;

emitir pareceres técnicos, na especialidade de engenharia elétrica, em obras;
analisar, instruir as solicitagdes de aditivos contratuais, na especialidade de

engenharia elétrica.

Art. 198. Compete ao Servico de Manutencéao:

a)

b)

coordenar e dirigir a execucdo de pequenas intervencdes nos imoveis, visando a
sua adequacdo técnica e manutencao corretiva,;

instruir e fiscalizar as contratagbes de manutencéo predial;
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instruir e fiscalizar a contratacdo de manutencdo de equipamentos que exijam
conhecimento técnico de engenharia;

vistoriar os iméveis do Tribunal com vistas a avaliacdo das condigbes das
edificagbes bem como levantamento das obras e servicos necessarios;

auxiliar a Secretaria Administrativa na coordenacédo das atividades prestadas
pelas Setoriais, no que concerne ao seu ambito de competéncia;

controlar os recursos empenhados para custeio das contratacdes sob sua
responsabilidade e prever a necessidade de novos recursos;

manter o banco de dados oriundo do Projeto Diagndstico Imobiliario atualizado,

apos execucao de obras nos imoveis.

Art. 199. Subordinam-se ao Servigo de Manutencgao:

a)
b)

Secao de Manutencao Predial;

Secao de Manutencdo de Equipamentos.

Art. 200. Compete a Se¢do de Manutencéo Predial:

a)

b)

c)

vistoriar imoveis a fim de detectar problemas construtivos e providenciar a
contratacao de reparos quando necessario;

instruir a contratacdo de empresas especializadas na prestacdo de servigos de
manutenc¢ao predial;

acompanhar e fiscalizar os servi¢os e as contratagcdes sob sua responsabilidade.

Art. 201. Compete a Se¢do de Manutenc¢éo de Equipamentos:

a)

b)

instruir e fiscalizar a contratacdo da instalacdo e da manutencdo de
equipamentos, especialmente: aparelhos condicionadores de ar, exaustores,
insufladores de ar, elevadores e plataformas elevatérias, geradores e
transformadores de energia, sistema de protecdo contra descarga atmosférica —
SPDA, bombas hidraulicas e no-breaks;

analisar relatorios referente as despesas com agua e energia elétrica a fim de

propor medidas de otimizagdo do consumo.
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Secretaria de Contabilidade, Orcamento e Financas

Art. 202. Compete a Secretaria de Contabilidade, Orcamento e Financas coordenar,
acompanhar, orientar, planejar e supervisionar 0S Servigos concernentes a
elaboracdo da proposta orcamentaria, a programacao e execugcdo orcamentaria,
contdbil, financeira e patrimonial, e auxiliar na elaboracao do relatério de gestao e do

processo de contas.

Art. 203. Subordinam-se a Secretaria de Contabilidade, Orcamento e Financgas:

a) Gabinete da Secretaria de Contabilidade, Orcamento e Financas;
b) Servico Financeiro;

c) Servigo de Contabilidade e Orgamento.

Art. 204. Compete ao Gabinete da Secretaria de Contabilidade, Orcamento e

Financas:

a) assistir a Direcdo da Secretaria na coordenacéo e supervisdo das unidades sob
sua responsabilidade;

b) assistir a Direcdo da Secretaria nos assuntos relacionados a elaboracdo da
proposta orcamentaria, a programacdo e execucdo orcamentaria, contabil,
financeira e patrimonial;

c) coordenar as atividades administrativas da Secretaria.

Art. 205. Compete ao Servi¢o Financeiro:

a) analisar as rotinas, procedimentos, documentos e formularios, exigéncias
regulamentares e legais, para a racionalizacéo e aperfeicoamento dos processos
de trabalho das unidades afetas;

b) proceder a andlise dos processos administrativos, principalmente quanto ao
cumprimento dos procedimentos legais e operacionais de liquidacdo e
pagamento de despesa;

c) gerenciar a execucdo financeira das despesas orcamentarias realizadas com

recursos da Unido e recursos proprios;

91



PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DQ TRABALHO DA 92 REGIAO
Secretaria do Tribunal Pleno, Orgédo Especial e da Se¢éo Especializada

d) coordenar, controlar, orientar e subsidiar as atividades de execucdo de atos
concernentes a administracao financeira,

e) analisar os processos de despesas de servigos, compras, obras e servicos de
engenharia, verificando o cumprimento dos prazos contratuais, das deduc¢des

fiscais e das regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias.

Art. 206. Subordinam-se ao Servi¢o Financeiro:

a) Secado de Pagamento de Despesas Correntes e de Capital;

b) Secao de Pagamento de Servigos Terceirizados.

Art. 207. Compete a Secéao de Pagamento de Despesas Correntes e de Capital:

a) proceder a analise dos processos administrativos, visando a verificacdo da
liquidagcédo e ao pagamento das despesas de pessoal, correntes e de capital;

b) preparar processos atinentes a liquidagdo e ao pagamento de servigcos periciais,
de intérpretes e de tradutores, e 0s seus reflexos tributarios, especialmente
retencdes e recolhimentos;

C) preparar processos atinentes ao pagamento de indenizagcdes de transporte,
reembolso de despesas, ajuda de custo e diarias a servidores e Magistrados ;

d) preparar os processos referente a débitos de exercicios anteriores de despesas
correntes e de capital;

e) instruir processos que envolvam a liquidacdo e o pagamento de precatérios da
administracao direta e indireta, bem como de sentencas judiciais de pequeno
valor;

f) controlar e acompanhar os saldos das contas contabeis de obrigacbes e
disponibilidades financeiras, intervindo ou propondo solu¢bes que se fizerem
necessarias;

g) adotar procedimentos necessarios ao cumprimento de obrigacdes tributarias
acessorias federais, estaduais e municipais;

h) administrar a execucéo financeira da acdo orcamentaria e instruir os pedidos de
recursos financeiros para pagamento de despesas correntes e de capital junto a

Setorial Financeira, de acordo com 0s normativos vigentes;

92



)

k)

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 92 REGIAO
Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da Secéo Especializada

adotar procedimentos visando a apropriacdo e ao pagamento de despesas com
fornecedores de prestacdo continuada, parcelada ou Unica;

acompanhar a arrecadacgao financeira das receitas proprias relativas aos termos
de cooperacao técnica mantidos com instituicdes financeiras;

adotar os procedimentos necessarios visando ao cumprimento legal das
retencdes e dos recolhimentos dos impostos e contribui¢cdes incidentes sobre os

pagamentos em geral.

Art. 208. Compete a Sec¢do de Pagamento de Servigos Terceirizados:

a)

b)

d)

adotar os procedimentos necessarios visando ao cumprimento legal das
retencdes e dos recolhimentos dos impostos e contribuicdes incidentes sobre os
pagamentos de servicos terceirizados;

instruir processos visando a apropriacdo e ao pagamento de despesas com
fornecedores de servicos terceirizados, principalmente quanto a validacdo da
documentacéo;

processar os documentos fiscais no sistema de controle orgcamentario do
Tribunal, cuidando quanto aos prazos para a concretizacdo dos pagamentos em
geral,

analisar os processos de pagamento de despesas de servigcos terceirizados,
atentando para a verificagdo do cumprimento dos prazos contratuais, das
deducdes fiscais e das regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias,
dentre outras;

controlar e acompanhar os saldos das contas contabeis de obrigacbes e
disponibilidades financeiras, relativos aos prestadores de servigos terceirizados,

intervindo ou propondo solugfes que se fizerem necesséarias.

Art. 209. Compete ao Servi¢co de Contabilidade e Or¢gamento:

a)

b)

orientar, supervisionar, acompanhar e analisar a conformidade dos atos e fatos
inerentes a gestao contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal;
coordenar a elaboracdo de informacdes gerenciais com vistas a subsidiar o

processo de tomada de deciséo;
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c) controlar e acompanhar o cadastramento dos operadores no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira, no ambito do Tribunal,

d) elaborar relatérios gerenciais relacionados com a execugdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial;

e) auxiliar na elaboracéo do relatério de gestdo que compora o Processo de Contas

do Tribunal.

Art. 210. Subordinam-se ao Servi¢co de Contabilidade e Orgamento:

a) Secdo de Conciliacdo e Andlise Contabil;

b) Secao de Acompanhamento Orcamentario.

Art. 211. Compete a Secéo de Conciliacdo e Analise Contébil:

a) processar a contabilizagdo e o acompanhamento das folhas de pagamento
relativas a pessoal, beneficios, auxilio-funeral, indenizacdo de transporte e
estagiarios;

b) processar a restituicdo de receitas decorrentes de recolhimentos indevidos ao
Tesouro Nacional;

c) analisar balancos, balancetes e demonstra¢gfes contdbeis, promovendo todos os
lancamentos necessarios a fidedignidade das informacoes;

d) processar a contabilizacdo de ingressos e dispéndios extraorcamentarios que
resultem em variacdes de natureza financeira e patrimonial,

e) conciliar e contabilizar os fatos contadbeis que envolvam a entrada e saida de
bens de consumo e permanentes no estoque;

f) processar os adiantamentos concedidos a titulo de Suprimento de Fundos e as
respectivas prestacao de contas;

g) processar a elaboracdo e a publicagdo do relatério de gestéo fiscal, nos prazos
definidos em lei;

h) processar a elaboracdo do Relatorio de Gestdo, com relacdo aos dados
orcamentarios, financeiros e contabeis, que compora o Processo de Contas do

Tribunal junto ao Tribunal de Contas da Uni&o;
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i) gerir os cadastros dos usuarios para 0 acesso ao Sistema Integrado de
Administracdo Financeira e ao Sistema Integrado de Administracdo de Servicos
Gerais;

]) preparar e encaminhar os processos de contratagcdo para arquivamento de

acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos.

Art. 212. Compete a Secao de Acompanhamento Orcamentario:

a) processar a emissao de notas de empenho, anulacdo, cancelamento ou reforgo
de empenho das despesas correntes e de capital,

b) orientar as demais unidades do Tribunal na correta classificacdo orcamentaria da
despesa;

c) atualizar e acompanhar os saldos orcamentarios no Sistema de Or¢camento do
Tribunal;

d) promover todos os lancamentos no Sistema Integrado de Administracédo
Financeira, relativos ao aspecto orcamentario;

e) processar a elaboracdo da proposta orcamentaria prévia e definitiva,
consolidando e processando seus dados em sistema proprio de planejamento e
or¢camento, disponibilizado pela Uni&o;

f) processar os pedidos de créditos adicionais;

g) acompanhar e manter atualizadas as metas fisicas e financeiras do Tribunal,

h) tornar puablica, através do sitio oficial do Tribunal na internet, a execucéo

orcamentaria, conforme disposto pelos 6rgaos superiores de controle.

Direcdes de Foruns da Capital e do Interior

Art. 213. Compete a unidade administrativa de apoio a Direcdo de Forum

Trabalhista:

a) coordenar os servicos de distribuicdo processual, determinando a correcdo de
eventuais problemas que Ihe sejam submetidos pelo Servico de Distribuicdo dos
Feitos;

b) coordenar os servigos da Central de Mandados e dos Executantes de Mandados
da respectiva unidade, exigindo o cumprimento das diligéncias dos Oficiais de

Justica Avaliadores no prazo legal,
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c) sugerir, ao Diretor do Férum, melhorias e medidas para uniformizacdo dos
servicos de Distribuicdo dos Feitos e de Central de Mandados, bem como propor
alteracOes das normas internas relacionadas aos respectivos servigos;

d) analisar e controlar o fornecimento de certiddes anuais que devem ser
apresentadas pelos calculistas e leiloeiros/depositarios judiciais cadastrados no
sistema informatizado, conforme disposto no Provimento Geral da Corregedoria
Regional, comunicando as unidades em que atuam, caso nao apresentem tal
documento, para as providéncias cabiveis;

e) fiscalizar, em conjunto com os demais 0Orgdos competentes, 0S servicos
administrativos relacionados ao Férum Trabalhista e propor, a Direcdo do Forum,
eventuais adequacoes;

f) supervisionar os servicos realizados pelas empresas terceirizadas prestadoras de
servico, bem como encaminhar eventuais reclamacdes aos responsaveis;

g) auxiliar a Direcdo do Forum na determinacdo de providéncias para adequar a
utilizacéo do prédio do Férum Trabalhista as necessidades das atividades judiciarias
e fiscalizar 0 uso correto por servidores e usuarios dos servigos;

h) controlar e administrar os equipamentos em funcionamento em todas as areas
que lhes séo afetas, tomando as medidas necessarias a sua manutencao e
conservagao;

i) exigir, quando determinado pela Diregdo do Férum, do Servi¢o de Distribuicdo de
Feitos de Primeiro Grau, a unificacdo do cadastro de partes, controlando a
implantacéo e regularizacao de forma célere;

j) atender, orientar e supervisionar as questdes ligadas a responsabilidade
socioambiental no dmbito do &trio do Férum, sob o comando de seu Juiz Diretor,
bem como com relacdo as demais areas subordinadas;

k) auxiliar a Direcdo do Férum na busca de medidas em prol da seguranca do Férum
Trabalhista, bem como dos Postos de Atendimento Bancarios instalados;

l) atender advogados, nas matérias de sua competéncia;

m) auxiliar a Dire¢cdo do Férum na manutencdo do controle quanto as penalidades
impostas aos advogados, fazendo lancar no sistema informatizado os relatérios

encaminhados mensalmente pela Ordem dos Advogados do Brasil;
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n) exercer controle em relacdo a expedicdo de certidbes negativas, orientando e
controlando o setor responsavel quanto a necessidade de comprovacdo dos
respectivos emolumentos e do fornecimento do documento dentro do prazo legal,
assegurando direito dos interessados;

q) apresentar, até o final do més de janeiro de cada ano, a Dire¢cdo do Férum,
relatorio de suas atividades no ano anterior, no qual podera sugerir medidas que

visem a melhoria nos trabalhos e funcionamento do Férum Trabalhista.

Art. 214. Subordinam-se a Direcdo de Férum Trabalhista, o Servico de Distribuicdo

dos Feitos de 1° Grau e a Central de Mandados.

Art. 215. Compete ao Servico de Distribuicdo dos Feitos de 1° Grau:

a) autuar, cadastrar e distribuir as acoes recebidas;

b) reduzir a termo eventuais reclamacdes verbais;

c) reautuar e redistribuir as agoes;

d) protocolar e distribuir os diversos expedientes recebidos;
e) expedir certiddes;

f) receber e despachar malotes;

g) cadastrar as partes, os advogados e os estagiarios;

h) atualizar, retificar e unificar o cadastro das partes no sistema informatizado,
guando necessario;

i) prestar atendimento ao publico, advogados e partes;

j) confeccionar a estatistica da Unidade;

k) exercer outras atribuicdes que Ihe sejam determinadas pelo Juiz Diretor do Férum.

Art. 216. Subordinam-se ao Servico de Distribuicdo dos Feitos de 1° Grau de
Curitiba:

a) Setor de Registro de Iniciais e Atendimento ao Publico;
b) Setor de Cadastramento de Iniciais e Distribuicao;
c) Setor de Certiddes;

d) Setor de Protocolo Geral.
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Art. 217. Compete ao Setor de Registro de Iniciais e Atendimento ao Publico:

a) examinar e registrar 0S processos;
b) atender e orientar o publico, advogados e partes;
c) receber os protocolos de pedido de certiddes e cadastramento de advogados e

autorizados.

Art. 218. Compete ao Setor de Cadastramento de Iniciais e Distribuicao:

a) cadastrar, autuar e distribuir as reclamatorias e cartas precatorias recebidas;
b) reduzir a termo eventuais reclamacdes verbais;
c) reautuar e redistribuir acoes;

d) distribuir os feitos cadastrados as Varas do Trabalho.

Art. 219. Compete ao Setor de Certiddes expedir certiddes dos feitos distribuidos e
certidGes negativas.

Art. 220. Compete ao Setor de Protocolo Geral:

a) protocolar todos os documentos e papeéis enderecados aos Juizes das Varas do
Trabalho da Capital;

b) distribuir e entregar os documentos e papéis protocolados as respectivas Varas.

Art. 221. Ao Diretor do Servico de Distribuicdo dos Feitos da localidade ou ao Diretor
de Servico, conforme o caso, responsavel pela Central de Mandados da respectiva

jurisdicdo, compete:

a) receber e distribuir os mandados;

b) devolver os mandados cumpridos ou ndo as secretarias das unidades judiciarias;
c) controlar o revezamento dos oficiais nas areas em que dividida a regiao;

d) organizar as escalas de férias e de plantao;

e) exigir a execugcdo dos mandados em atraso;

f) controlar as prioridades em razdo da espécie do mandado ou do prazo para seu
cumprimento;

g) controlar e elaborar o boletim de frequéncia,

h) examinar as certiddes exaradas nos mandados;
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i) bloguear no sistema informatizado o endereco de partes cujas diligéncias tenham
sido infrutiferas ou efetuar os devidos registros;

j) manter os livros obrigatdrios na unidade ou registros eletrénicos equivalentes;

K) elaborar relatorios estatisticos mensais e anuais das atividades da Central de
Mandados e remeté-los a Corregedoria Regional;

l) efetuar, com autorizacdo do Juiz Diretor do FOrum, as alteracdes necessarias nos

diversos setores que compdem a sua area de competéncia;

Escola Judicial

Art. 222. Subordina-se a Escola Judicial a Assessoria da Escola Judicial;

Assessoria da Escola Judicial
Art. 223. Compete a Assessoria da Escola Judicial:

a) organizar as atividades atribuidas ao Servico, as Secfes e aos Setores;

b) receber a correspondéncia oficial dirigida a Diretoria, incluidos o malote digital e
sistema informatizado;

c) acompanhar e secretariar reunides do Conselho Administrativo, efetivando os
atos deliberados e pesquisas determinadas;

d) assessorar a Direcéo, as Coordenadorias, as Comissodes e os Comités.

Art. 224. Compete ao ASSessor:

a) atuar como gestor dos contratos administrativos celebrados para o cumprimento
das finalidades da Escola Judicial;

b) orientar e supervisionar o0s trabalhos da Secao de Apoio Administrativo,
zelando pelo adequado atendimento ao publico e atualizacdo do cadastro de
dados funcionais de formacéao e capacitacao;

c) realizar pesquisa e emitir informacgdes juridico-administrativas, que subsidiem
consultas as Sec0fes vinculadas as suas atribuicoes;

d) subsidiar o Conselho Administrativo com dados sob a guarda da Escola Judicial
quanto aos pedidos de dispensa, licenca ou afastamento formulados por

Magistrados, para fins de aperfeicoamento continuado;
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e) subsidiar o Conselho Administrativo com dados oficiais para a formulacdo de
relatorio de instrucdo aos processos de vitaliciamento, de acesso ao Tribunal,
promocao e permuta de Magistrados;

f) cumprir e fazer cumprir as diligéncias determinadas pela Dire¢cdo, Coordenacéo e
Conselho Administrativo;

g) pesquisar e submeter a analise da Direcdo e da Coordenacdo as inovacoes
legislativas nas areas de interesse da Escola Judicial, que afetem a formac&o inicial
e continuada de Magistrados, ou capacitacédo de servidores;

h) elaborar minutas de resolu¢cdes administrativas e portarias destinadas a
disciplinar o funcionamento da Escola Judicial;

i) manter politica de divulgacdo das atividades de formacéo inicial e continuada, e
de capacitacdo, entre os interessados;

j) submeter ao Conselho Administrativo, observados os prazos:

1) Proposta Anual Orcamentaria,

2) Proposta de Plano e Calendéario Anual de Atividades, individualizadas as ac¢des de
formacao de Magistrados e as de capacitagéo de servidores,

3) Relatorio Anual de Atividades.

Art. 225 . Subordinam-se a Assessoria da Escola Judicial:

a) Servico de Apoio Pedagogico;

b) Secao de Apoio Administrativo;

c) Secao de Suporte a Tecnologias Educacionais;
d) Secéo de Gestdo Orcamentaria e Financeira;
e) Secédo de Gestdo de Contratos;

f) Setor de Pesquisa, Extenséo e Publicagbes;

g) Nucleos Regionais da Escola Judicial.

Paragrafo Unico. A Assessoria da Escola Judicial subordinam-se todos os Servigos,

as Secoes e os Setores;

Art. 226. Ao Servigco de Apoio Pedagdgico compete:

a) oferecer suporte pedagogico as acbes de Formacado Inicial e de Educacédo

Continuada de Magistrados e de Formadores e Multiplicadores;
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b) auxiliar na elaboracdo do Programa Anual de Educacdo Continuada para
Magistrados, alinhado ao Planejamento Estratégico Institucional;

c) contribuir com a elaboracdo e a atualizacdo do regulamento do Programa
Permanente de Capacitacdo, conforme determinagdo contida no Anexo Il da
Portaria Conjunta n° 3, de 31 de maio de 2007, publicada no D.O.U de 5 de junho de
2007;

d) elaborar o Programa Anual de Capacitagdo para o desenvolvimento e a
manutencdo das competéncias necessarias a atuacao profissional dos servidores,
tanto na area administrativa quanto na judiciaria, alinhadas ao Planejamento
Estratégico Institucional;

e) direcionar, para o alcance das metas e das estratégias da instituicdo, a verba
orgcamentéaria destinada a capacitagao;

f) sensibilizar permanentemente os servidores, visando a compreensao € 0
comprometimento para o cumprimento da missao, da visdo e da pratica dos valores
institucionais;

g) criar indicadores estratégicos de desempenho para mensurar 0s resultados das
acOes de desenvolvimento e capacitacdo que contribuam para a efetividade da
prestacao jurisdicional e na qualidade dos servigos prestados ao cidadao;

h) sensibilizar os servidores para as mudancas de cenarios internos e externos,
presentes e futuros da instituicao;

i) desenvolver uma cultura organizacional na qual a responsabilidade pela
capacitacdo seja compartilhada;

j) desenvolver acbes de educacéo continuada para a valorizacao dos servidores;

K) apoiar, coletando e sistematizando informacdes relativas as acfes de formacao,
educacdo continuada, desenvolvimento e capacitagao, o Diretor e o Coordenador
Pedagogico na elaboracdo do planejamento da Escola Judicial;

[) desenvolver processos de identificacdo e sistematizacdo de demandas
de desenvolvimento e de capacitacdo, de acordo com o perfil dos servidores
recém-ingressos, dos servidores em processo de desenvolvimento, dos gestores,

dos agentes de seguranca e dos oficiais de justica avaliadores federais;
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m) elaborar o desenho instrucional dos cursos e desenvolver atividades que facilitem
0 processo ensino-aprendizagem, seja na modalidade presencial ou em educacéo a
distancia,;

n) pesquisar e desenvolver atividades de avaliagdo formativa para o
acompanhamento do aproveitamento de Magistrados, servidores, formadores,

pesquisadores, tutores e outras atribuicdes assemelhadas;

Art. 227. Subordinam-se ao Servi¢o de Apoio Pedagdgico:

a) Sec¢do de Formacao Inicial e Continuada de Magistrados;

b) Secéo de Desenvolvimento e de Capacitacao de Servidores.

Art. 227. A Secdo de Formacao Inicial e Continuada de Magistrados compete:

a) atuar, dando suporte técnico e operacional, na formacao inicial e continuada de
Magistrados;

b) introduzir métodos de ensino que assegurem a participacdo ativa dos Juizes-
Alunos, nos quais sejam estimuladas a dialogicidade, a interacdo e a troca de
experiéncias, especialmente aulas tedricas, praticas tuteladas, estudos de casos,
simulacdes, foruns de debates, chats ou outros eventos, na modalidade presencial
ou em educacao a distancia;

c) fomentar acdes que possibilitem a reflexdo entre os Juizes-Alunos quanto a
aplicacdo na pratica jurisdicional dos conteados das atividades formativas,
aproximando teoria e pratica;

d) controlar, validar e informar os registros relativos a frequéncia nas atividades de
formacdo inicial até o vitaliciamento considerando as varias tecnologias disponiveis;
e) acompanhar e informar o aproveitamento de Juizes substitutos para efeito de
vitaliciamento disponibilizando ferramentas em meio fisico ou eletrénico de avaliacédo
reflexiva e de avaliagdo do Juiz-Aluno pela Escola Judicial, sempre respeitando a
plena liberdade de entendimento e conviccdo como Magistrado em formacao;

f) acompanhar e informar o aproveitamento de Magistrados para efeito de cémputo
das horas validadas em atividades de formacao continuada, por meio de ferramentas

em meio fisico ou eletrbnico, de avaliacdo reflexiva e de avaliacdo do Juiz-Aluno
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pela Escola Judicial, sempre respeitando a plena liberdade de entendimento e
convicgcdo como Magistrado e sob diretivas especificas do Conselho Administrativo;
g) implementar acOes para realizar os eventos de formacgao inicial e continuada, em
conformidade com o Plano Anual de Atividades, assegurando as condi¢cfes para a
sua realizacéao;

h) apoiar a emissdo de parecer aos processos de vitaliciamento, reunindo,
sistematizando e registrando documentos;

I) apoiar a emissao de parecer aos processos de promogao e acesso, reunindo,
sistematizando e registrando documentos;

j) apoiar, coletando e sistematizando informacdes relativas as ac¢des formativas, o
Diretor e o Coordenador Pedagogico na elaboracdo do planejamento da Escola
Judicial, incluindo o Plano Anual de Atividades, o Projeto Pedagogico da Escola, no
que for pertinente ao Plano de Curso de Formacao Inicial e Continuada de
Magistrados;

k) executar os processos de identificacdo e sistematizacdo de demandas,
caracterizacdo do perfil dos Magistrados em formacéo, elaboragcdo do desenho
instrucional dos cursos e atividades, acompanhamento e avaliacdo, tratamento e
registro de informacgfes, contato com instituicbes e docentes, elaboracdo de
cadastros de instituicoes, docentes, cursos e disciplinas, elaboracdo de documentos
para a apresentacdo de relatorios;

l) apoiar o processo de pesquisa, elaboracdo e disponibilizacdo de material
didatico;

m) pesquisar publicacbes que subsidiem a proposicdo de cursos e demais
atividades formativas;

n) elaborar relatérios sobre a execucdo de suas atribui¢cdes, subsidiando a

elaboracao e consolidacdo do Relatério Anual da Escola Judicial.

Art. 229. Compete a Secéo de Desenvolvimento e de Capacitacao de Servidores:

a) participar complementarmente das acdes administrativas voltadas para a
identificagcdo e desenvolvimento das competéncias necessarias para garantir a

efetividade organizacional;

103



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 92 REGIAO
Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da Secéo Especializada

b) propor acdes e atender demandas de treinamento de servidores voltadas para
melhoria continua da qualidade e aumento da produtividade, oferecendo suporte
técnico e orientacdo as iniciativas de capacitacdo das demais unidades, atuando
como consultoria e assessoria de educacéo corporativa;

C) incentivar os servidores para o seu autodesenvolvimento, buscando a melhoria do
gerenciamento de sua carreira,

d) estimular os servidores para sua atuacdo como instrutores ou tutores na
modalidade de educagdo a distancia nos cursos internos promovidos pela
instituicao;

e) propiciar a construcdo, 0 armazenamento e o0 compartihamento de
conhecimentos e experiéncias dos servidores para a implementacdo da gestao do
conhecimento;

f) proporcionar aos servidores recém-ingressos a formacdo da cidadania
corporativa, pelo compartilhamento e sensibilizacdo para o cumprimento da misséo,
da visao de futuro, da pratica dos valores e fortalecimento da cultura, bem como das
informacdes acerca das politicas e das normas, alinhando as expectativas do
servidor com os valores institucionais;

g) planejar e desenvolver acdes, mediante solicitacdo especifica, para o0
aprimoramento das competéncias necessarias para o melhor desempenho das
atividades funcionais;

h) elaborar minuta de regulamento para participacdo de servidores em eventos de
desenvolvimento e de capacitacdo, nas modalidades presencial e EAD;

i) implementar acGes para realizar os cursos para servidores, em conformidade com
o Programa Anual de Capacitagcdo, assegurando as condigcbes para a sua
realizacao;

j) subsidiar os processos de andlise e validacdo de participagcdo em cursos de pos-
graduacdo e em acbes de treinamento para fins do Adicional de Qualificacao,
conforme regulamentado pelo normativo proprio.

k) divulgar as atividades de desenvolvimento e capacitacao entre os interessados;

l) registrar informacbes que propiciem o0 contato com instituicdbes e docentes,
elaborando cadastros respectivos;

m)elaborar documentos para a apresentagéo de relatorios;
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n) apoiar o processo de pesquisa, elaboracao e disponibilizacdo de material didatico;
0) elaborar material para subsidiar a divulgacdo dos cursos e atividades, junto as
unidades responsaveis;

p) pesquisar publicacbes que subsidiem a proposi¢cao de cursos e demais atividades
de desenvolvimento e de capacitacéo;

q) elaborar relatorios sobre a execucdo de suas atribuicdes, subsidiando a

consolidacdo do Relatério Anual da Escola Judicial.

Art. 230. Compete a Sec¢édo de Apoio Administrativo da Escola Judicial:

a) criar eventos no sistema informatizado, acompanhar as inscricdes e registrar
frequéncia e aproveitamento dos participantes dos eventos realizados pela Escola
Judicial, mediante a validagdo das horas e emissdo de certificacédo digital, inclusive
para fins de folhas de diérias e deslocamentos, quando cabiveis;

b) atualizar o cadastro de dados funcionais de formacdo de Magistrados e
capacitacao de servidores;

c) acompanhar e avaliar a estrutura e o funcionamento da Escola Judicial, propondo
acOes de melhoria;

d) gerenciar solicitagcbes técnicas, compras, contratos e estoques, de modo a
assegurar a manutencdo dos ambientes de funcionamento da Escola Judicial e
pleno cumprimento de suas finalidades precipuas;

e) elaborar relatérios sobre a execucdo de suas atribuicdes, subsidiando a
consolidacéo do Relatério Anual da Escola Judicial,

f) manter a guarda de documentos e livros pertencentes a Escola;

g) manter comunicacdo administrativa com os demais orgaos do Tribunal e com
entidades publicas e privadas (relagdes institucionais), para 0 cumprimento
adequado de suas atribuicdes;

h) controlar o agendamento das salas de aula e auditérios disponiveis,
compatibilizando calendarios de eventos/reunides;

i) elaborar historicos escolares e emitir certificados digitais, inclusive em favor do
corpo docente;

j) prestar suporte as equipes dos Nucleos Regionais.
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Art. 231. Subordina-se a Secado de Apoio Administrativo o Setor de Suporte em

Cursos.

Art. 232. Compete ao Setor de Suporte em Cursos:

a) oferecer suporte operacional a execucdo dos cursos internos, inclusive no
aspecto estrutural de manutencao e conservacao de ambientes e equipamentos;

b) mediar os processos de comunicacéo entre o corpo discente e docente, e destes
com o Juiz Coordenador da Escola Judicial;

c) acompanhar e controlar a frequéncia dos alunos nos cursos;

d) realizar a gestdo de documentos vinculados aos cursos.

Art. 233. Compete a Secao de Suporte a Tecnhologias Educacionais:

a) desenvolver e atualizar tecnologias eletrbnicas voltadas a objetos pedagdgicos,
para aprimorar a educacao a distancia, dar apoio as a¢fes presenciais, estimular a
comunicacdo e divulgacdo das acdes da Escola Judicial e entre o corpo docente,
discente e a comunidade, e para o compartilhamento de rotinas e melhores praticas
originarias do Plano Anual de Atividades para a formagdo de Magistrados,
formadores e capacitacao de servidores;

b) dar suporte técnico sobre as tecnologias eletrdnicas educacionais para aos
demais setores da Escola Judicial, aos Nucleos Regionais, ao corpo docente e
discente, a pesquisadores e tutores, ao Conselho Administrativo, Diretor e Juiz
Coordenador;

c) executar as acdes da Escola Judicial que envolvam registros audio visuais e
utilizacao dos diversos espacos de midias;

d) desenvolver tecnologias eletronicas para auxilio nas tarefas de controle e
metrificacdo das a¢Bes da Escola Judicial, para subsidio aos pareceres de sua
competéncia,

e) acompanhar os processos de licitacdo necessarios a realizacdo das atribuicdes
da Secao;

f) atualizar permanentemente o site da Escola Judicial, avaliando sua adequagéao
as finalidades e propondo melhorias.
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Art. 234. Compete a Secao de Gestao Orgcamentaria e Financeira:

a) gerenciar o controle orcamentario e financeiro da Escola Judicial;

b) receber, processar, encaminhar e acompanhar os pedidos de participagdo em
atividades externas, prestando informacdes aos interessados, analisando relatorios e
registrando as atividades realizadas;

c) validar pedidos de diarias e reembolso de passagens solicitados para
participagdo nos eventos promovidos e/ou contratados com verba destinada a
capacitacao;

d) levantar dados e elaborar a estatistica mensal de capacitacdo, devidamente
informada a Secretaria de Contabilidade, Orcamento e Financas, no prazo
consignado;

e) colacionar os dados para elaboracdo do Relatério Anual da Escola Judicial;

f) conferir e averbar nos registros funcionais de Magistrados e servidores, 0s
eventos contratados por meio da modalidade de Cursos Externos;

g) coordenar os servicos administrativos e financeiros necessarios ao pleno
desenvolvimento das finalidades da Escola Judicial;

h) elaborar a proposta de previsdo orcamentaria e acompanhar sua
execucdo, subsidiando o Conselho Administrativo na tomada de decisbes, bem
como a Direcao na implementag&o no Plano Anual de Atividades;

i) apresentar a Assessoria e a Coordenacgdo a Proposta Anual Orcamentaria;

j) apoiar o Diretor e o Coordenador Pedagdgico na elaboracédo, acompanhamento e
avaliacdo do Plano Anual de Atividades, coletando e sistematizando informacoes

relativas a gestao e ao financiamento.

Art. 235. Compete a Sec¢do de Gestao de Contratos:

a) encaminhar e acompanhar junto as Assessorias Administrativas competentes as
contratacdes para o cumprimento das finalidades da Escola Judicial ligadas a
formacado de Magistrados e capacitacdo de servidores;

b) elaborar minutas de editais para contratacdo nos termos da Lei 8.666/93,
conforme especificacbes de objeto definidas pelo Conselho Administrativo;

c) apoiar e elaborar projetos basicos e de termos de referéncia para contratacoes

em modalidade de "compra direta”;
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d) fiscalizar e apoiar a fiscalizacdo dos contratos administrativos cuja gestdo é de
responsabilidade da Escola Judicial;

e) manter comunicacdo administrativa com os demais 6rgdos do Tribunal e com
entidades publicas e privadas, para o cumprimento adequado de suas atribuicdes
contratuais;

f) propor a contratacdo de professores para execucdo do Plano Anual de
Atividades, programacdes de formacdo de Magistrados e capacitacdo de servidores;
g) controlar saldo orcamentario dos cursos (designados como cursos internos),
emitir folhas de saldo, atualizar planilhas de acompanhamento da execucéo
orcamentario-financeira e propor a anulacdo ou reforco de empenho, quando
necessario;

h) elaborar minutas de projeto de convénios e apoio de instituicbes aos eventos do
Plano Anual de Atividades e da Semana Institucional de Magistrados, visando o
desenvolvimento pleno das finalidades da Escola Judicial;

i) subsidiar a contratacdo de docentes para palestras, cursos, simpoésios e
seminérios destinados ao aperfeicoamento de Magistrados e servidores;

j) gerir e fiscalizar os contratos propostos pela Escola Judicial ligados as
suas atribuicdes, contendo justificativas juridicas, motivacdo administrativa e
espelho orcamentario;

K) providenciar as atividades administrativas necessarias ao pagamento de
honorarios dos docentes e, quando necessario, 0 translado e pagamento de

diarias, observadas as categorias de contratacao.

Art. 236. Compete ao Setor de Pesquisa, Extenséo e Publicacoes:

a) organizar a Revista do Tribunal, em conformidade com as orientagdes do
Conselho Administrativo, buscando artigos e preparando o material para impressao
consoante normas editoriais uniformes;

b) receber e encaminhar a Revista do Tribunal, ap0s a impressao;

C) organizar a pesquisa juridica tematica e submeter a Assessoria para fins de
publicacdo da Revista Eletronica,;
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d) acompanhar, interagir e apoiar 0s grupos de pesquisa e programas de extensao,
conforme os eixos tematicos e linhas de pesquisa definidos pelo Conselho
Administrativo;

d) acompanhar os processos de licitacdo necessarios a realizacdo das atribuicdes

da Secao.

Secretaria de Controle Interno e Auditoria
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Art. 237. Compete a Secretaria de Controle Interno e Auditoria: (redacdo dada pela
RA do Org&o Especial n.° 88/14)

a) exercer as atividades de auditoria interna, como 6rgéo integrante do sistema de

controle interno, nos termos da Constituicao Federal e, supletivamente, da legislagcéo
especifica; (redacdo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 88/14)

b) exercer, como O6rgado de apoio ao controle externo, as atividades necessarias a
auxiliar e a cumprir as determinacdes e orientacbes emanadas do Tribunal de

Contas da Unido, do Conselho Nacional de Justica e do Conselho Superior da
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Justica do Trabalho, subsidiando meios, informacfes e sistemas para apoia-los no
exercicio de sua misséo institucional; (redacéo dada pela RA do Orgédo Especial n.°
88/14)

c) manter interlocucdo com o Tribunal de Contas da Unido e 6rgdos de Controle
Interno, no ambito dos Poderes Judiciario, Executivo e Legislativo, sempre que
necesséario, bem como quando determinado pela Presidéncia do Tribunal; (redacéo
dada pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

d) atuar segundo as regras de independéncia, objetividade, confidencialidade e
qualidade exigidas dos servidores no desempenho de suas funcdes, buscando a
adocdo de padrbes internacionais de auditoria; (redacdo dada pela RA do Orgéo
Especial n.° 88/14)

e) expedir instrugBes normativas, sempre que necessario, a fim de definir diretrizes,
principios e conceitos, adotando as normas técnicas aplicaveis a acédo de controle
interno e auditoria, no ambito do Tribunal, visando a qualidade e integracdo dos
procedimentos de controle; (redacdo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

f) avaliar a qualidade e suficiéncia dos controles internos administrativos instituidos
pelo Tribunal com vistas a garantir que seus objetivos estratégicos sejam atingidos,
considerando os seguintes elementos do sistema de controles internos: ambiente de
controle, avaliacdo de risco, atividades de controle, informag&o, comunicacdo e
monitoramento; (redacéo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 88/14)

g) propor sugestbes para a normatizacdo, sistematizacdo e padronizacdo dos
procedimentos operacionais relacionadas as atividades do sistema de controle
interno e auditoria do Tribunal, com base nos padrbes de exceléncia e de métodos,
critérios, conceitos ou sistemas utilizados na atividade de controle interno e auditoria;
(redacéo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 88/14)

h) monitorar a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional, com vistas
a regular a aplicacdo dos recursos publicos no ambito do Tribunal; (redacdo dada
pela RA do Orgédo Especial n.° 88/14)

1) elaborar, nos termos dos arts. 9° a 13, da Resolugdo CNJ n° 171/2013, o Plano de
Auditoria de Longo Prazo (PALP), quadrienal, Plano Anual de Auditoria (PAA),
submetidos a aprovacdo da Presidéncia do Tribunal, segundo os critérios de

materialidade, relevancia, criticidade e risco, e considerando o contexto e as
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particularidades da gestdo da unidade jurisdicionada auditada; (redacdo dada pela
RA do Org&o Especial n.° 88/14)

j) realizar as auditorias ordinarias constantes do PALP e PAA, as especiais
determinadas pela Presidéncia do Tribunal, bem como propor a realizacdo de
auditorias extraordinarias, quando necessarias; (redacdo dada pela RA do Orgéo
Especial n.° 88/14)

K) realizar auditorias nas contas da instituicdo, para fins de certificacdo da gestao
dos responséveis, emitindo relatério, certificado de auditoria e parecer, nos termos
do art. 50, Il, da Lei n° 8.443/1992; (redacdo dada pela RA do Orgédo Especial n.°
88/14)

l) expedir notas, requisicdes e comunicados de auditoria, sempre que necessario ao
desenvolvimento dos trabalhos com o padrdo de qualidade necessério; (redacéo
dada pela RA do Orgao Especial n.° 88/14)

m) dispor de livre e amplo acesso, sempre que necessario, as dependéncias, as
documentacgbes, a todos os sistemas da gestdo administrativa, bem como aos
sistemas da tecnologia da informacéo, a fim de exercer plenamente suas atribuicdes;
(redacgio dada pela RA do Orgdo Especial n.° 88/14)

n) alertar formalmente a autoridade administrativa competente, nos termos do art.
50, Ill, da Lei n° 8.443/1992, para que instaure tomada de contas especial, sempre
gue tiver conhecimento de quaisquer das ocorréncias referidas no caput do art. 8° da
mesma lei; (redacéo dada pela RA do Org&o Especial n.° 88/14)

0) emitir certificado de auditoria em tomada de contas especial, quando for o caso;
(redacgio dada pela RA do Orgdo Especial n.° 88/14)

p) dar ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido ao tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, nos termos do art. 51, da Lei n® 8.443/1992, sob pena
de responsabilidade solidaria; (redacido dada pela RA do Orgdo Especial n.c 88/14)
q) participar, como observador, dos processos de elaboracdo, acompanhamento e
eventuais adaptacdes do Planejamento Estratégico Institucional; (redacéo dada pela
RA do Org&o Especial n.° 88/14)

r) avaliar os objetivos estabelecidos no Plano Plurianual (PPA), no Plano Estratégico
Institucional (PEI), nas acBes da Lei Orcamentaria Anual (LOA), bem como os

indicadores instituidos pelo Tribunal para aferir o desempenho da gestao, quando da
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confeccado do Relatério de Auditoria de Gestdo, em consonancia com 0s normativos
do Tribunal de Contas da Unido; (redacdo dada pela RA do Orgdo Especial n.°
88/14)

s) verificar a utilizacdo regular e racional dos recursos e bens publicos podendo,
inclusive, recomendar a Administracao a pratica de atos que visem a racionalizacao
de procedimentos, a execucdo da despesa, a eficiéncia e eficacia da gestdo e a
economicidade e efetividade nos resultados alcancados pelas unidades gestoras;
(redacéo dada pela RA do Orgédo Especial n.° 88/14)

t) verificar e avaliar a conformidade dos atos de gestdo, através do uso das normas
técnicas de auditoria, inspecéo e fiscalizacdo, nos termos da Resolugcdo CNJ n°
171/2013, com o cumprimento dos objetivos e das metas previstas no plano
plurianual, no planejamento e nos programas de trabalho constantes do orgcamento
geral da Uni&o disponibilizados para o Tribunal; (redacdo dada pela RA do Orgio
Especial n.° 88/14)

u) vistar e assinar os Relatérios de Gestao Fiscal do Tribunal, nos termos da Lei
Complementar n° 101/2000; (redacéo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

v) monitorar, quando vinculado ao objeto de auditoria, 0o cumprimento das
resolucdes, normas, decisdes e regulamentos emanados do Conselho Nacional de
Justica e do Conselho Superior da Justica do Trabalho; (redacdo dada pela RA do
Orgéo Especial n.° 88/14)

w) realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria nos sistemas
administrativo, contabil, financeiro, patrimonial e operacional das unidades do
Tribunal, com vistas a verificar a legalidade e a legitimidade de atos de gestado dos
responsaveis pela execucdo or¢camentario-financeira e patrimonial e avaliar seus
resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia, a legalidade e a
regularidade dos atos e contratos da gestdo, a confiabilidade das demonstractes
financeiras e o desempenho da gestdo; (redacéo dada pela RA do Orgédo Especial
n.° 88/14)

x) consolidar, a fim de ser submetido & apreciacido do Orgédo Especial, anualmente,
nos termos de Decisdo Normativa do TCU, o relatério de pecas complementares que
compordo os processos de contas a serem enviados aquela Corte de Contas;

(redacéo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 88/14)
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y) emitir parecer, certificado de auditoria e relatério de auditoria de gestdo, com
avaliacdo de resultados, nas Prestacdes de Contas Anuais em formato e conteudo
definido por Decisdo Normativa do TCU a cada exercicio financeiro; (incluido pela
RA do Org&o Especial n.° 88/14)

Z) emitir pareceres sobre matérias relacionadas a area de controle interno e
auditoria, nos casos em gue requerido pela Presidéncia, desde que ndo se configure
a pratica de atos de gest&o; (incluido pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

aa) promover estudos e coordenar outros trabalhos relacionados com as func¢des de
controle interno e auditoria, que forem determinados pelo Plenéario, Orgdo Especial
ou pela Presidéncia do Tribunal; (incluido pela RA do Orgdo Especial n.° 88/14)

bb) propor e solicitar & Administracdo a realizacdo de cursos e treinamentos sobre
0s assuntos afetos ao controle interno e auditoria, com vistas ao aperfeicoamento,
aprimoramento e constante atualizacdo dos servidores e das atividades técnicas
especificas a melhoria no desempenho das suas atribui¢des; (incluido pela RA do
Orgéo Especial n.° 88/14)

cc) desenvolver todas as outras atividades inerentes, especificas e vinculadas com a
sua finalidade e atribui¢ces institucionais. (incluido pela RA do Org&do Especial n.°
88/14)

; bi I o d | ;
. litoria de. T ;
. ltoria de P !

1y Secio-de Auditor il

Art. 238. Subordinam-se a Secretaria de Controle Interno e Auditoria: (redacdo dada
pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

a) Gabinete da Secretaria de Controle Interno e Auditoria; (redacédo dada pela RA do
Orgao Especial n.° 88/14)

b) Secdo de Auditoria de Gestdo de Licitacbes e Contratos; (redacdo dada pela RA
do Orgéo Especial n.° 88/14)
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c) Secdo de Auditoria de Gestdo de Pessoas; (redacdo dada pela RA do Orgéo
Especial n.° 88/14)

d) Secdo de Auditoria de Gestdo Orcamentaria, Financeira e Patrimonial. (redac&o
dada pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

Art. 239. Compete ao Gabinete da Secretaria de Controle Interno e Auditoria:

(redacéo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 88/14)

a) executar as atividades de apoio administrativo da Secretaria; (redacdo dada pela
RA do Org&o Especial n.° 88/14)

b) manter registro da movimentacdo de processos em tramitacdo pela Secretaria;
(redacéo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 88/14)

C) requisitar, receber, armazenar e distribuir o material de expediente necesséario ao
trabalho da Secretaria; (redacdo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

d) receber, distribuir e expedir correspondéncias, documentos e papéis, promovendo
0S competentes registros nos sistemas informatizados; (redacdo dada pela RA do
Orgao Especial n.° 88/14)

e) coordenar, junto a Direcdo e as Sec¢Oes de Auditoria de Gestao, a elaboracéo dos
Planos de Auditoria de Longo Prazo (PALP), quadrienal, e Plano Anual de Auditoria
(PAA); (redacido dada pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

f) adotar outras providéncias determinadas pela Direcao da Secretaria. (incluido pela
RA do Org&o Especial n.° 88/14)
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Art. 240. Compete a Secdo de Auditoria de Gestdo de Licitacbes e Contratos:

(redacéo dada pela RA do Orgdo Especial n.° 88/14)

a) planejar, coordenar, acompanhar e controlar a execucdo das atividades
relacionadas com as auditorias especificas da Secéo, constantes dos Planos de
Auditoria (PALP e PAA); (redacdo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

b) avaliar a gestdo de compras e contratacdes, bem como a gestdo de tecnologia da
informacédo do TRT, quando da confeccdo do Relatério de Auditoria de Gestao, em
consonancia com os normativos do Tribunal de Contas da Unido. (redacao dada
pela RA do Orgédo Especial n.° 88/14)
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Art. 241 . Compete a Secao de Auditoria de Gestao de Pessoas: (redacao dada pela
RA do Org&o Especial n.° 88/14)

a) diligenciar junto a Secretaria de Fiscalizacao de Pessoal do Tribunal de Contas da
Unido (Sefip), a fim de obter e repassar orientacédo sobre procedimentos submetidos
a fiscalizacéo de pessoal; (redacdo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

b) auditar a folha de pagamento, avaliando a regularidade dos pagamentos
ordinarios e extraordinarios, relacionados a legalidade ou nédo dos atos
administrativos e seus consequentes efeitos financeiros, aderentes aos Planos de
Auditoria (PALP e PAA), além dos que Ihe forem submetidos pela Presidéncia do
Tribunal; (redacéo dada pela RA do Orgédo Especial n.° 88/14)

c) examinar, cadastrar e verificar a conformidade legal dos atos de concessédo e
alteracdo de aposentadoria/pensdo e desligamento de pessoal, validando as
informagdes prestadas pelo gestor de pessoal, emitindo parecer de legalidade ou
ilegalidade, para posterior encaminhamento dos formularios ao TCU por intermédio
do Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissdo e Concessdes (Sisac);
(redacio dada pela RA do Orgdo Especial n.° 88/14)

d) planejar, coordenar, acompanhar e controlar a execucdo das atividades
relacionadas com as auditorias especificas da Secdo, constantes dos Planos de
Auditoria (PALP e PAA); (redacdo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

e) avaliar a gestdo de pessoas, quando da confeccdo do Relatério de Auditoria de
Gestdo, em consonancia com os normativos do Tribunal de Contas da Unio.
(incluido pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

Art—242—Compete-a-Secio-de-Auditoria-Contabik
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Art. 242. Compete a Secdo de Auditoria de Gestdo Orcamentaria, Financeira e

Patrimonial: (redac&o dada pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

a) planejar, coordenar, acompanhar e controlar a execucdo das atividades
relacionadas com as auditorias especificas da Secdo, constantes dos Planos de
Auditoria (PALP e PAA); (redacdo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

b) examinar e monitorar, em especial no momento da conferéncia dos Relatorios de
Gestdo Fiscal (RGF), a exatiddo e a fidedignidade dos lancamentos contabeis
realizados pelo Tribunal junto ao Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal; (redacdo dada pela RA do Orgéo Especial n.° 88/14)

c) avaliar os resultados quantitativos e qualitativos da gestéo, os passivos assumidos
pela instituicdo, bem como a gestdo do patriménio sob a responsabilidade do
Tribunal, quando da confeccdo do Relatorio de Auditoria de Gestdo, em consonancia
com os normativos do Tribunal de Contas da Unido. (incluido pela RA do Orgio
Especial n.° 88/14)

Secretaria do Tribunal Pleno, Orgéo Especial e daS  ecdo Especializada

Art. 243. A Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da Se¢do Especializada
compete:

a) orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de todos os trabalhos
relacionados a tramitacdo e julgamento dos processos originarios, individuais,
coletivos, recursais na fase de execugdo e dos processos administrativos de
competéncia do Tribunal Pleno, Org&o Especial e da Secéo Especializada;

b) secretariar as sessdes de julgamento dos trés 6rgaos julgadores e audiéncias de

conciliacdo e instrucdo em dissidio coletivo e orientar, coordenar e supervisionar a
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execucdo de todos os trabalhos relacionados a realizacdo das sessbes de
julgamento;

c) coordenar e realizar o plantéo judiciario da 2° Grau.

Art. 244. A Assessoria da Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da Secdo

Especializada compete:

a) acompanhar os procedimentos relacionados a preparacdo e finalizacdo das
sessdes de julgamento do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da Secéo
Especializada, bem como os realizados pelas Secdes de Apoio das SessOes da
Secao Especializada, do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial;

b) auxiliar o Secretario na execucdo das sessdes e nas audiéncias de dissidio
coletivo;

c) substituir o Secretario nos seus impedimentos legais.

Art. 245. A Coordenadoria da Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da
Secdo Especializada compete auxiliar o Assessor no desempenho de suas
atribuicbes, em especial, no que diz respeito as atividades voltadas a tramitacdo
processual realizadas pelas Sec¢bes de Apoio.

Art. 246. Subordinam-se a Secretaria do Tribunal Pleno, Orgéo Especial e da Secéo

Especializada:

a) Secao de Apoio em Dissidios Coletivos;

b) Secao de Apoio em Dissidios Individuais;

c) Secdao de Apoio das sessdes da Secao Especializada,
d) Secéo de Apoio das sessdes do Tribunal Pleno;

e) Secdo de Apoio das sessdes do Orgéo Especial.

Art. 247. A Secdo de Apoio em Dissidios Coletivos compete:

a) realizar todos os atos de tramitacdo processual dos dissidios coletivos;

b) preparar e acompanhar as audiéncias de Instrucédo e conciliacao.

Art. 248. A Secéo de Apoio em Dissidios Individuais compete:
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a) realizar todos os atos de tramitacdo processual dos dissidios individuais e
recursais na fase de execucao visando ao respectivo julgamento em cumprimento
das decisdes dos Desembargadores;

b) atender o publico interno e externo;

c) verificar o correio eletronico e o malote digital da Secretaria;

d) pesquisar as matérias de interesse das secretarias;

e) acompanhar o recebimento dos processos digitais pelo fluxo de tarefas.

Art. 249. A Secdo de Apoio das sessdes da Secao Especializada compete:

a) preparar e confeccionar, com a orientacdo do Secretario, pautas e extrapautas
das sessdes de julgamento da Secdo Especializada, procedendo a sua publicacéo;
b) receber e organizar as inscricdes para sustentacéo oral;

c) auxiliar e orientar os advogados durante as sessfes de julgamento;

d) expedir certiddes de julgamento;

e) atualizar os dispositivos dos votos dos processos julgados;

f) lancar o resultado de cada julgamento no sistema informatizado;

g) juntar as certiddes de julgamento aos autos e remeté-los aos gabinetes dos
Desembargadores para redacéo de acordao;

h) remeter aos gabinetes dos Desembargadores os autos em Vista Regimental;

i) elaborar oficios ao Juizo da execugcdo encaminhando certiddes de julgamento dos
processos de Acao RescisoOria e Mandado de Seguranca,;

j) observar e cumprir as diligéncias determinadas nos processos retirados de pauta
e/ou adiados;

K) preparar e confeccionar, com a orientacdo do Secretério, as atas de julgamento.

Art. 250. A Secéo de Apoio das sessdes do Tribunal Pleno compete:

a) tramitar as matérias administrativas e processos judiciarios de competéncia do
Tribunal Pleno;
b) verificar o correio eletrdbnico e o0 malote digital separando as matérias

administrativas para inclusdo em pauta;
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C) receber, preparar e encaminhar aos gabinetes os documentos relativos as
matérias que serdo apreciadas nas sessoes de julgamento;

d) receber e organizar as inscri¢cdes para sustentacao oral;

e) auxiliar e orientar os advogados durante as sessdes de julgamento;

f) preparar e confeccionar, com a orientacdo da Presidéncia do Tribunal, pautas e
extrapautas das sessbes de julgamento do Tribunal Pleno, disponibilizando as
pautas judiciarias no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho;

g) realizar as atividades referentes a preparacéao, finalizacdo e publicacdo dos atos
relativos as sessdes de julgamento judiciario e administrativo do Tribunal Pleno, em
especial da criacdo das Resolucbes Administrativas;

h) expedir certiddes de julgamento dos processos judiciarios;

i) juntar as certiddes de julgamento aos autos e remeté-los aos gabinetes dos
Desembargadores para redacéo de acordao;

j) remeter aos gabinetes dos Desembargadores os autos em Vista Regimental;

K) lancar o resultado do julgamento dos processos judicidrios no sistema
informatizado;

[) dar ciéncia aos Desembargadores e a todas as unidades do Tribunal das
Resolucdes Administrativas;

m) preparar e confeccionar, com a orientagdo do Secretario, as atas de julgamento.

Art. 251. A Secéo de Apoio das sessdes do Orgédo Especial compete:

a) tramitar as matérias administrativas e processos judiciarios de competéncia do
Orgéo Especial;

b) acompanhar, verificar o quorum e atualizar as planilhas de férias, licencas e
afastamentos dos Desembargadores;

c) verificar o correio eletrdnico e o malote digital separando as matérias
administrativas para inclusdo em pauta;

d) receber, preparar e encaminhar aos gabinetes dos Desembargadores os
documentos relativos as matérias que serdo apreciadas nas sessdes de julgamento;
e) receber e organizar as inscri¢cdes para sustentacao oral;

f) auxiliar e orientar os advogados durante as sessdes de julgamento;
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g) preparar e confeccionar, sob a orientacdo da Presidéncia do Tribunal, pautas e
extrapautas das sessdes de julgamento do Orgdo Especial, procedendo a sua
disponibilizacao;

h) realizar as atividades referentes a preparacéo, finalizacao e publicacdo dos atos
relativos as sessdes de julgamento do Orgdo Especial, em especial da criagcdo das
Resolucdes Administrativas;

i) juntar as certidbes de julgamento aos autos e remeté-los aos gabinetes dos
Desembargadores para redacao de acordao;

j) expedir certiddes de julgamento dos processos judiciarios;

k) remeter aos gabinetes dos Desembargadores os autos em Vista Regimental;

[) lancar o resultado do julgamento dos processos judiciarios no sistema
informatizado;

m) dar ciéncia aos Desembargadores e a todas as unidades do Tribunal das
Resolucdes Administrativas;

n) preparar e confeccionar, com a orientacdo do Secretério, as atas de julgamento.

Assessoria Juridica da Presidéncia
Art. 252. Compete a Assessoria Juridica da Presidéncia:

a) prestar assessoramento na execucgao das atividades contenciosas relacionadas
ao Tribunal;

b) emitir parecer nos processos licitatorios e contratos administrativos;

Cc) emitir parecer em processos onde exista duvida juridica razoavel e que
sejam conexos a matérias de competéncia da Presidéncia do Tribunal,

d) prestar informacdes em mandados de seguranca em que seja apontada como
autoridade coatora a Presidéncia do Tribunal.

Vice-Presidéncia

Art. 253. Subordina-se diretamente a Vice-Presidéncia do Tribunal o Gabinete da
Vice-Presidéncia
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Art. 254, Compete ao Gabinete da Vice-Presidéncia o preparo do expediente, a
representacdo e as audiéncias do Vice-Presidente do Tribunal, bem como a

execucao de demais atividades que |lhe forem determinadas.

Corregedoria Regional
Secretaria da Corregedoria

Art. 255. Compete a Secretaria da Corregedoria, além das atribuicbes expressas no

Regimento Interno do Tribunal:

a) organizar a agenda do Desembargador Corregedor;

b) colaborar, assistir e prestar apoio ao Desembargador Corregedor no
desempenho de suas atribuicoes;

c) secretariar as correicbes periddicas ordinarias e extraordinarias, nas unidades
judiciarias de 1° grau;

d) secretariar, quando necessario, as audiéncias destinadas a instrucdo dos
processos administrativos;

e) processar os expedientes destinados a Corregedoria Regional e assessorar o
Desembargador Corregedor nas decisoes;

f) comunicar as orientagcbes, as recomendacdes e as determinagbes do
Desembargador Corregedor as unidades judiciarias de 1° grau;

g) coordenar a execucédo das deliberacbes do Desembargador Corregedor;

h) manter sob sua guarda os documentos relativos aos atos do Desembargador
Corregedor, aos processos em tramitacdo e 0S que, por sua natureza, devam ser
guardados de modo reservado;

i) fornecer dados para fins de instrucéo de procedimentos relacionados aos Orgéos
de 1° Grau e aos Magistrados;

j) expedir, quando solicitadas, informacdes e certiddes sobre 0s processos ou
documentos sob sua guarda;

K) elaborar relatorios das atividades da Corregedoria Regional;

[) providenciar a publicacdo, quando necessaria, dos expedientes da unidade;

m) coordenar e orientar as atividades das subunidades que integram sua estrutura;
n) atender as partes, advogados e demais interessados;

0) fornecer os dados necessérios as correicdes do Tribunal Superior do Trabalho;
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executar outras atribuicbes determinadas pelo Desembargador Corregedor.

Art. 256. Subordinam-se diretamente a Secretaria da Corregedoria:

a) Setor de Correicoes;
b) Secao de Designacao de Magistrados de 1° Grau;

c) Grupo de Suporte aos Juizes Volantes.

Art. 257. Compete ao Setor de Correicoes:

a) organizar o calendario de correicoes;

b) coletar dados necessarios para a visita correicional,

c) realizar os trabalhos correicionais nas unidades judiciarias de 1° grau;

d) controlar o cumprimento das orientacdes, recomendacbes e determinacdes
estabelecidas nas atas correicionais;

e) enviar as atas de correicdo para a Presidéncia do Tribunal, para o Orgéo
Especial e Desembargadores do Tribunal;

f) realizar outras atribuicdes determinadas pelo Desembargador Corregedor.

Art. 258. Compete a Sec¢do de Designacao de Magistrados de 1° Grau:

a) coordenar as designacdes de Magistrados de 1° Grau;

b) efetuar a coleta de dados para o processo de vitaliciamento de Magistrados de 1°
Grau;

c) prestar informacdes necessarias nos procedimentos destinados ao provimento, a
vacancia e a movimentacdo dos Magistrados;

d) submeter ao Desembargador Corregedor os pedidos de férias, afastamentos e
demais requerimentos formulados pelos Magistrados de 1° Grau;

e) realizar outras atribuicbes determinadas pelo Desembargador Corregedor.

Art. 259. Compete ao Grupo de Suporte aos Juizes Volantes auxiliar os Juizes
Volantes na elaboracdo de despachos e minutas de decisbes na fase de

conhecimento e execucao.
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Varas do Trabalho

Art. 260. Subordinam-se aos Juizes Titulares de Varas do Trabalho:

a) Secretarias das Varas do Trabalho

b) Postos de Atendimento.

Paragrafo Unico. Aos Postos de Atendimento competird a execucdo das atividades
atribuidas a Secretaria das Varas do Trabalho, no que for compativel com as rotinas

funcionais da unidade.

Secretarias das Varas do Trabalho
Art. 261. Compete as Secretarias das Varas do Trabalho:

a) coordenar, orientar e dirigir todas as atividades judiciarias e administrativas em
conformidade com a legislacdo em vigor, com as determinacdes e orientacdes do
Juiz Titular e em consonancia com a Administracéo do Tribunal;

b) receber, autuar, dar andamento, guardar e conservar 0S Processos e outros
documentos que lhes sejam encaminhados;

c) lavrar os atos, termos, certiddes e informacgdes processuais;

d) elaborar as pautas de audiéncias e lavrar as respectivas atas;

e) expedir Cartas Precatorias, Precatérios Requisitérios, Obrigacbes de Pequeno
Valor na devida época, remetendo as diversas unidades;

f) informar as partes interessadas e seus procuradores o andamento dos
respectivos processos, cuja consulta lhes seréa facultada;

g) verificar e controlar os prazos processuais;

h) abrir vista dos processos as partes ou procuradores, mediante carga;

i) fornecer certidbes sobre 0 que constar dos processos em tramite ou arquivados,
a pedido das partes interessadas;

j) encaminhar mandados e notificacdes para cumprimento pelos Oficiais de Justica
Avaliadores;

K) providenciar, em cumprimento a determinacdo judicial, a requisicdo de forca
policial destinada a acompanhar os Oficiais de Justica Avaliadores, em cumprimento
de suas atribuices funcionais, quando necessario;

l) redigir, digitar, conferir e expedir oficios;
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m) expedir guias de retirada aos respectivos procuradores e/ou partes,
encaminhando-as aos bancos depositarios, com as respectivas listagens;

n) preparar 0S processos para arquivamento;

0) arguivar 0s processos ou encaminha-los a unidade de arquivo;

p) preparar e verificar as divergéncias relacionadas ao boletim estatistico mensal da
Vara do Trabalho até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente aquela que se refere;
q) elaborar a frequéncia de Juizes, servidores e estagiarios;

r) elaborar escala de férias do Diretor e demais servidores da Vara;

s) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as atividades

que lhe forem determinadas ou delegadas.

Art. 262. Compete aos Diretores de Secretaria de Vara do Trabalho:

a) superintender os trabalhos de Secretaria, velando pela boa ordem do servico;

b) cumprir e fazer cumprir os comandos legais e as ordens emanadas das
autoridades superiores;

c) promover o andamento dos processos judiciais em tramite na unidade, realizar as
diligéncias ordenadas, bem como lavrar os atos, termos e informacgdes processuais;
d) submeter ao Juiz os expedientes e documentos que devam ser, por ele,
despachados e assinados;

e) manter sob sua guarda os documentos relativos aos atos do Juiz, aos processos
em tramitacdo e 0s que, por sua nhatureza, devam ser guardados de modo
reservado;

f) tomar por termo, quando for o caso, as reclamacfes verbais nos casos de
dissidios individuais;

g) solucionar eventuais divergéncias da estatistica, para a geracdo do respectivo
boletim, pelo sistema informatizado, no prazo estipulado pelo Provimento-Geral da
Corregedoria Regional;

h) coordenar, comandar e supervisionar as acdes necessarias a consecucao dos
objetivos da Secretaria, em sintonia com 0s objetivos e as normas e de acordo com
as orientacdes do Juiz Titular da Vara;

i) despachar regularmente com o Juiz Titular da Vara, mantendo-o informado dos

servicos da Secretaria,
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j) assessorar 0s Juizes da Vara nos assuntos de sua alcada;

k) atender ao publico interno e externo, quando necessario;

[) examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que compdem a
Secretaria;

m) assinar a correspondéncia judicial e administrativa da Secretaria, no limite de
suas competéncias;

n) elaborar e propor a aprovacao de plano de trabalho para orientar as a¢gdes da
Secretaria;

0) responder pelas ocorréncias da Secretaria,

p) cumprir e fazer cumprir as Resolucdes, Provimentos, Normas, Regulamentos e
Instrugdes em vigor;

g) analisar permanentemente o0 desempenho da Secretaria, objetivando a
racionalizacéo e constante elevacédo dos padrées de desempenho, em sintonia com
as politicas e diretrizes Regionais;

r) manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da
equipe de subordinados;

S) instruir os demais servidores na execucao dos servicos;

t) adotar acdes que estimulam a criatividade, a iniciativa e a integracao funcionais;
u) realizar reunides periédicas com o0s demais servidores, para efeito de
coordenacao, articulagcao e melhoria dos trabalhos;

v) fiscalizar a execucdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do
material de consumo e o uso de material permanente, instalacdes e equipamentos;
w) controlar a frequéncia e pontualidade dos servidores vinculados;

x) elaborar relatério de atividades;

y) propor programas de treinamento e aperfeicoamento para os servidores lotados
na unidade;

Z) executar as demais acdes que |Ihe forem atribuidas pelo Juiz.

Art. 263. Compete ao Assistente de Diretor de Secretaria:

a) substituir o Diretor de Secretaria em suas auséncias e demais impedimentos

legais;
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b) auxiliar o Diretor de Secretaria no desempenho das atribuicbes constantes no
artigo anterior;

C) executar, em geral, os atos e medidas relacionadas com as atividades da
Secretaria, bem como outras atribuicbes determinadas pelo Juizo ou Diretor da
Secretaria;

d) analisar peticdes e processos com a elaboracdo de parecer;

e) atender ao publico interno e externo, quando necessario;

f) redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de

mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 264. Compete ao Assistente de Juiz:

a) assistir ao Juiz nos trabalhos relativos aos processos sob sua jurisdi¢ao;

b) pesquisar a legislacdo, a doutrina, a jurisprudéncia e executar levantamentos
econdmico-trabalhistas que lhe sejam determinados;

c) executar, em geral, os atos e medidas relacionadas com as atividades da
Secretaria, determinados pelo Juizo;

d) registrar as sentencas e demais decisdes proferidas pelo Juiz, antes da intimacgéo
as partes e aos seus procuradores;

e) cumprir outras atribuices determinadas pelo Juizo.

Art. 265. Compete ao Secretario de Audiéncia:

a) executar, em geral, os atos e medidas relacionadas com as atividades da Sala de
Audiéncias;
b) organizar as pautas de audiéncia da Vara;
c) providenciar a publicacéo do relatorio de pauta;
d) proceder a geracédo de audiéncias;
e) providenciar a geracao e publicacdo dos arquivos na internet;
f) digitar os termos de audiéncia,
g) fazer a montagem dos processos, com documentos juntados em audiéncia;
h) efetuar a contagem dos prazos;
1) langar os prazos e o nome dos advogados no sistema informatizado;
j) realizar o pregdo das partes;
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k) auxiliar na digitacdo de sentencas;

l) fazer as retificacdes cadastrais determinadas em audiéncia;

m)executar os demais trabalhos que lhe forem atribuidos pelo superior hierarquico;
n) disponibilizar nos computadores de mesa da sala de audiéncias o escritério digital
para acesso pelos advogados;

0) cumprir outras atribuices determinadas pelo Juizo.

Art. 266. Compete ao Calculista:

a) elaborar planilhas de célculos, a partir dos calculos periciais;
b) atualizacdo da conta geral apds a readequacéo dos célculos;
c) cumprir os atos e medidas relacionadas com as atividades executorias;

d) realizar outras atribuicdes determinadas pelo Juizo ou pelo Diretor de Secretaria.

Art. 267. Compete aos Assistentes:

a) executar, em geral, os atos e medidas relacionadas com as atividades de apoio a
jurisdicao;
b) atender ao publico interno e externo;
c) classificar e autuar processos;
d) receber e classificar as peticbes e demais expedientes relativos aos processos
em tramite na Vara do Trabalho;
e) imprimir peticdes protocolizadas através do escritorio digital e direcionadas aos
autos que ainda nao tramitam eletronicamente;
f) juntar as peticbes e demais expedientes aos autos correspondentes, em tramite
na Vara, com registro das informacdes no histérico processual do sistema
informatizado;
g) incluir os processos em edital, certificando nos autos a data de sua publicagéo;
h) elaborar e enviar o edital para publicacdo no 6rgéo oficial;
i) prestar informacBes em geral e em relacdo aos procedimentos da Secretaria da
Vara,
J) efetuar cargas em geral, bem como relacionar e efetuar carga dos autos para o0s
entes que necessitem de intimacao pessoal,
k) fornecer autos para consulta em Secretaria e para fotocépias;
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l) proceder a baixa de carga dos autos;

m)efetuar tarefas relacionadas a movimentacdo e a guarda de processos e

documentos;

n) redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade;

0) executar tarefas de apoio a atividade judiciaria, bem como cumprir outras

atribuicbes determinadas pelo Juizo.

Turmas

Secretarias das Turmas

Art. 268. Compete as Secretarias das Turmas, além das atribuicbes expressas no

Regimento Interno do Tribunal:

a) cumprir as determinacdes exaradas nos processos;

b) preparar a distribuicdo de processos para revisao, na forma regimental,

c) dar encaminhamento as peticdes e requerimentos;

d) publicar as pautas de julgamento, atas de distribuicdo de processos para revisdo
e editais de intimacéo;

e) atender partes, advogados, servidores e autoridades, prestando informacdes;

f) manter atualizadas as informac¢fGes processuais relativas a tramitacdo dos
processos;

g) elaborar estatistica mensal e anual da movimentacdo processual e a confeccéo
do relatério anual de atividades;

h) certificar a conferéncia de pecas trasladadas de autos de processos em tramite
na Secretaria;

i) manter a guarda e controle dos autos de processos que estejam tramitando na
Turma,

j) recuperar e restaurar os autos de processos em tramite na Turma.

Art. 269. Compete aos Secretarios das Turmas:

a) orientar, coordenar e fiscalizar a execucdo dos servicos afetos a Secretaria,

respondendo perante o Presidente da Turma pela regularidade dos trabalhos;

131



PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DQ TRABALHO DA 92 REGIAO
Secretaria do Tribunal Pleno, Orgédo Especial e da Se¢éo Especializada

b) organizar as pautas de julgamento da Turma;
C) preparar e secretariar as sessodes de julgamento;

d) elaborar as certiddes de julgamento.
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