Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao

ATO TRT SGP N.2 145, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2020

Aprova o Manual de Organizagdo do Tribunal
Regional do Trabalho da 13% Regiao - 32
edicao.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 132 REGIAO, no uso de suas atribuigcdes legais e regimentais,

considerando as alteragbes do Regulamento Geral, advindas das
Resolu¢des Administrativas n® 146/2019, 69/2020, 124/2020 e 155/2020;

considerando os protocolos 111-00001/2020 e 000-11910/2020;

considerando a necessidade de aperfeicoamento das atividades correlatas
as Secretarias, Nucleos e Secdes de cada Unidade deste Tribunal,

RESOLVE:

Art. 12 Este Ato aprova, na forma do Anexo |, o Manual de Organizagao do
Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao - 32 edicao.

Art. 2° O Manual de organizagao, referido no art. 1, ficara disponivel
para consulta na péagina da Intranet.

Art. 3° Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial as disposi¢des
do ATO TRT SGP N.® 179, DE 31 DE MAIO DE 2019.

Art. 42 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

Dé-se ciéncia.
Publique-se.
(assinado eletronicamente)
WOLNEY DE MACEDO CORDEIRO
Desembargador Presidente
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ATO TRT SGP N.2 145, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2020
ANEXO |

MANUAL DE ORGANIZACAO
32 edicao

Atualizada a partir das Resolucbes Administrativas n.2 146/2019, 69/2020,
124/2020 e 155/2020
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APRESENTACAO

O Manual de Organizacao do Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao,
em sua 32 edicao, foi alterado pela Secretaria-Geral da Presidéncia, com a
participacao das Unidades, e devidamente aprovado pelo Desembargador
Presidente, eleito para o biénio administrativo 2019/2021.

A Atual versao, elaborada em razao das alteracdes advindas das
Resolugdes Administrativas n.2 146/2019, 69/2020, 124/2020 e 155/2020,
propOe-se a detalhar as atribuicbes das Secretarias, Nducleos,
Subsecretarias e Sec¢bes, vinculadas a cada uma das Unidades que
compdem a estrutura organizacional do Tribunal Regional do Trabalho da
132 Regiao.

Trata-se, nos termos do Regulamento Geral, de documento de referéncia
obrigatdria para o desenvolvimento das atividades deste Tribunal.
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DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
1 DA PRESIDENCIA

1.1 JUIZO AUXILIAR DA PRESIDENCIA — JAP
1.1.1 Nucleo de Apoio ao Juiz Auxiliar
1.1.1.1 Nucleo de Gestao de Precatoérios

1.2 SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA — SGP

1.2.1 Nucleo de Gestao de Expedientes

1.2.1.1 Nucleo de controle de processos judicias e de elaboracdao de
normativos internos

1.2.1.2 Secao de Apoio a Secretaria-Geral

1.2.1.3 Se¢ao de Gestao de Acessibilidade e Inclusao

1.2.2 NUCLEO DE APOIO AO ORDENADOR DE DESPESAS — NAOD
1.2.2.1 Secao de Conferéncia e Conformidade

1.2.3 NUCLEO DE MAGISTRADOS — NUMA
1.2.3.1 Se¢ao de Aposentados e Pensionistas

1.2.4 NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUCAO
DE DISPUTAS — NUPECMEC-IT

1.2.5 ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA — AJP
1.2.5.1 Nucleo de Legislacao de Pessoal
1.2.5.2 Nucleo de Licitacdo e Contratos Administrativos

1.2.6 ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA — AGE
1.2.6.1 Nucleo de Estatistica

1.2.6.2 Sec¢ao de Projetos

1.2.6.3 Secao de Processos

1.2.6.4 Secao de Gestao Socioambiental

1.2.6.5 Secao de Gestao de Riscos

1.2.6.6 Secao de Inteligéncia de Dados
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1.2.7 ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL — ACS
1.2.7.1 Nucleo de Jornalismo e Midias Sociais

1.3 CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA — CGP
1.3.1 Se¢ao de Apoio Administrativo
1.3.2 Nucleo de Cerimonial e Eventos

1.4 SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA — SAI
1.4.1 Secao de Apoio Administrativo

1.5 COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL
1.5.1 Nucleo de Geoprocessamento e de Inteligéncia
1.5.2 Secao de Seguranca

2 DA VICE-PRESIDENCIA

2.1 CHEFIA DE GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA — CGVP
2.1.1 Secao de Apoio a Vice-Presidéncia

2.2 ASSESSORIA JURIDICA DA VICE-PRESIDENCIA — AJVP
2.2.1 Nucleo de Processos Administrativos
2.2.2 Secao de Analise de Recurso de Revista

3 DA CORREGEDORIA REGIONAL - CR

3.1 Juizo Auxiliar da Corregedoria — JAC

3.2 Secretaria da Corregedoria Regional — SCR

3.2.1 Nucleo de Apoio Juridico

3.2.2 Secao de Apoio Correicional

3.2.3 Assistentes de Juizes Substitutos sem lotacao fixa

4 GABINETE DE DESEMBARGADORES
4.1 Assessores Juridicos

4.2 Assistentes de Gabinete

4.3 Assistente Administrativo
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5 ESCOLA JUDICIAL-EJUD

5.1.1 Nucleo de Midias, Comunicacao e Divulgacao
5.1.2 Secao de Formacao e Capacitacao

5.1.3 Secao de Orcamento, Planejamento e Tecnologia
5.1.4 Sec¢ao Administrativa

6 OUVIDORIA

7 VARAS DO TRABALHO

7.1 Secretaria da Vara do Trabalho
7.2 Gabinete do Juiz Titular

7.3 Gabinete do Juiz Substituto

8 CENTRAL REGIONAL DE EFETIVIDADE — CRE

8.1 Centro Judiciadrio de Métodos Consensuais de Solucao de Disputas —
CEJUSC-JT

8.2 Secao de Mandados, Constricao e Expropriacao

8.3 Secao de Pesquisa Patrimonial

8.4 Secdo de Execucdo Previdenciaria/Fiscal

9 DIRETORIAS DOS FORUNS

9.1 Nucleo de Administracao do Férum

9.2 Nucleo de Protocolo e Atendimento ao Publico
9.3 Secao de Administracao do Férum

10 DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA — DG

10.1 Nucleo de Gestdao Administrativa

10.1.1 Secao de Licitacdes e Contratos

10.1.2 Secao de Legislacao de Pessoal

10.1.3 Secao de Acompanhamento e Controle da Gestao

10.2 NUCLEO DE SAUDE — NUSA
10.2.1 Secao Médica

10.2.2 Secao Odontoldgica

10.2.3 Secao de Saude Ocupacional
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10.3 SECRETARIA ADMINISTRATIVA — SADM

10.3.1 Se¢ao de Suporte Administrativo

10.3.2 Secao de Suporte Prévio as Contratacoes

10.3.3 Nucleo de Licitacdes

10.3.4 Nucleo de Contratos

10.3.4.1 Secao de Gestao de Contratos de Mao de Obra Terceirizada

10.3.5 COORDENACAO DE ARQUITETURA ENGENHARIA, MANUTENCAO,
CONSERVACAO E LIMPEZA — CAEMA

10.3.5.1 Nucleo de Manutencao Predial

10.3.5.2 Sec¢ao de Manuteng¢ao de Equipamentos

10.3.5.3 Secao de Planejamento, Obras e Servicos de Engenharia

10.3.6 COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO — CMP
10.3.6.1 Secdo de Patrimobnio e Suporte Administrativo
10.3.6.2 Secao de Almoxarifado

10.3.6.3 Secao de Compras e Pesquisa de Precos

10.3.7 COORDENADORIA DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO — CDA

10.4 SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS E PAGAMENTO DE PESSOAL —
SEGEPE

10.4.1 Nucleo de Estratégia e Politicas de Pessoal — NEP

10.4.1.1 Secao de Planejamento e Desenvolvimento de Competéncias
10.4.1.2 Secao de Qualidade de Vida no Trabalho

10.4.2 Nucleo de Atendimento e Registros de Pessoal — NARP

10.4.2.1 Secdo de Atendimento

10.4.2.2 Segao de Registros e Demandas de Pessoal

10.4.3 Nucleo de Preparo de Pagamento de Pessoal — NPPP

10.4.3.1 Secao de Preparo de Pagamento de Pessoal

10.4.3.2 Secao de Processamento de Informacdes de Folha de Pagamento,
Obrigacdes Fiscais e Previdenciarios

10.5 — SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS — SPF
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10.5.1 Secao de Orcamento
10.5.2 Secao de Administracao Financeira
10.5.3 Nucleo de Contabilidade

10.6 SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO -
SETIC

10.6.1 Secao de Seguranca da Informacao — SSI

10.6.2 Nucleo de Atendimento ao Usuario — NAU

10.6.3 Nucleo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao — NITIC

10.6.4 Nucleo de Desenvolvimento e Manutencado de Sistemas — NDMS
10.6.5 Nucleo de Desenvolvimento e Sustentacao do Processo Judicial
Eletronico — NDSPJe

10.6.6 Nucleo de Governanca e Gestdo de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao — NGGTIC

10.6.7 Nucleo Inovagao Tecnoldgica — NIT

11 SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA — SEGEJUD

11.1 — Nucleo de Gestao Judiciaria

11.1.1 Secao de Calculos Judiciais

11.2 Nucleo Cartorario

11.2 Nucleo de Gestdao Negocial e Analise de Dados

11.2.1 Secao de Apoio Negocial

11.3 Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de Ac¢des Coletivas —
NUGEPNAC

11.4 Nucleo de Publicacao e Informacao — NUPI

11.5 COORDENADORIA DAS TURMAS
11.5.1 Nucleo de Gestao Processual
11.5.1.1 Secdo de Processamento de Pautas

12 DAS ATRIBUIGCOES COMUNS

13 DAS DISPOSIGCOES FINAIS
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DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

O Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regido é composto pela seguinte
estrutura administrativa:

| — Presidéncia;

Il — Vice-Presidéncia;

lIl — Corregedoria Regional;

IV — Gabinete de Desembargadores;
V — Escola Judicial;

VI — Ouvidoria;

VIl — Varas do Trabalho;

VIII — Diretorias dos Féruns;

IX — Diretoria-Geral da Secretaria; e
X — Secretaria-Geral Judiciaria.

1 DA PRESIDENCIA
Sao Unidades vinculadas a Presidéncia:

1.1 Juizo Auxiliar da Presidéncia;

1.2 Secretaria-Geral da Presidéncia;

1.3 Chefia de Gabinete da Presidéncia;

1.4 Secretaria de Auditoria Interna; e

1.5 Coordenadoria de Seguranca Institucional.

1.1 JUIZO AUXILIAR DA PRESIDENCIA - JAP

Compete ao Juiz Auxiliar da Presidéncia assistir o Desembargador
Presidente do Tribunal nas matérias administrativas, atuando na andlise
de problemas e proposicao de solugdes e prestando, de modo geral,
auxilio na gestao da estratégia e das metas da instituicdo, bem como na
supervisao dos trabalhos de ordenacdao de despesas, nas hipdteses de
delegacao pelo Desembargador Presidente.
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Sao atribuicdes do Juiz Auxiliar da Presidéncia:

| — prestar assisténcia ao Desembargador Presidente na administracao dos
precatdrios no ambito do Tribunal, podendo presidir e homologar acordos
nos respectivos processos;

Il — subscrever as informacdes a serem prestadas ao Tribunal de Justica do
Estado da Paraiba referentes as entidades incluidas no Regime Especial;

Il — fixar e divulgar os indices de atualizacdao dos precatérios;

IV — homologar os cdlculos de atualizacdo de precatorios; e

V — requisitar verba para pagamento dos precatdérios e RPV's da esfera
federal, para fins de transferéncia para a Vara de origem.

Integram a estrutura administrativa do Juizo Auxiliar da Presidéncia o
Nucleo de Apoio ao Juiz Auxiliar e o Nucleo de Gestao de Precatérios.

1.1.1 Nucleo de Apoio ao Juiz Auxiliar

Sao atribuicdes do Nucleo de apoio ao Juiz Auxiliar da Presidéncia:

| — elaborar minutas de despachos nos processos e nos protocolos
conclusos ao juiz;

Il — secretariar reunides e audiéncias convocadas pelo juiz;

lIl — organizar a agenda de compromissos do juiz;

IV — zelar pela rapida tramitacdo dos processos e dos protocolos conclusos
ao juiz;

V — elaborar minutas de atos, portarias e ordens de servico, referentes a
matérias que o juiz proponha a Presidéncia;

VI — auxiliar o juiz na analise dos problemas relacionados ao cumprimento
das metas estratégicas;

VIl — monitorar a correspondéncia institucional, fisica e eletronica,
enderecada ao juiz;

VIl — expedir os oficios encaminhados pelo juiz; e

IX — praticar, em geral, os demais atos ou encargos que forem
determinados pelo juiz.
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1.1.1.1 Nucleo de Gestao de Precatdrios

Sao atribuicdes do Nucleo de Gestao de Precatorios:

| — secretariar o juiz auxiliar na administracdao dos precatérios;

Il — receber e processar os requisitérios de precatérios e as requisi¢cdes de
pequeno valor federal — RPV;

Il = incluir processos em pauta de audiéncia de conciliacdo, por
determinacao do juiz;

IV — expedir notificacao as partes e ao Ministério Publico do Trabalho,
quando for o caso, para comparecimento a audiéncia de conciliacao;

V — acompanhar a regularidade do cumprimento dos acordos realizados
pelo juiz;

VI — executar, em geral, todos os atos e medidas relacionados aos
procedimentos decorrentes das solicitacdes dos juizes requisitantes;

VIl — monitorar as contas bancdarias dos entes publicos destinadas ao
pagamento de precatorios;
VIII — cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicacdo de

despachos, certificando nos autos;

IX — dar vista de autos, quando fisicos, aos advogados das partes;

X — controlar os prazos processuais, certificando, nos autos, o término ou
a interposicao de recursos;

XI — providenciar o expediente para levantamento de depdsitos, quando
for o caso;

XIl — preservar sob sua guarda os processos que aguardam cumprimento
de precatdrio;

Xl = manter atualizadas e organizadas as listas cronoldgicas para
pagamento de precatodrios;

XIV — alimentar o banco de dados com informac0des estatisticas;

XV — prestar informacdes acerca do andamento dos processos, quando
solicitadas;

XVI — receber e processar os pedidos de preferéncia, bem como os demais
expedientes e documentos que devam ser juntados aos feitos em
tramitacao;

XVIlI — elaborar e expedir certidoes referentes a pecas de processos em
tramitacdo, guando solicitadas; e
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XVIIl — praticar os demais atos ou encargos relacionados ao cargo.
ASSISTENTE V

Sao atribuicdes do assistente V:

| — analisar e conferir os protocolos enviados pelas Varas do Trabalho da
132 Regiao para Requisicdo de Precatério — RP e Requisicao de Pequeno
Valor — RPV;

Il — minutar despachos referentes a expedicdo de precatdrios e
processamento de requisicao de pequeno valor ao Presidente do Tribunal
e ao Juiz Auxiliar da Presidéncia;

Il — minutar despachos referentes a expedicdo de precatdrios e
processamento de requisicao de pequeno valor ao Presidente do Tribunal
e ao Juiz Auxiliar da Presidéncia;

Il — prestar assisténcia ao Juiz Auxiliar da Presidéncia em assuntos
referentes ao Nucleo de Gestao de Precatorios;

IV — confeccionar guias de depdsitos judiciais para pagamento de
precatdrios aos bancos credenciados;

V — autuar e cancelar requisicdes de precatdrios e requisicao de pequeno
valor; e

VI — prestar informacdes as partes sempre que for solicitado sobre
andamentos de requisicao de precatoérios e requisicao de pequeno valor.

1.2 SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA - SGP
Compete a Secretaria-Geral da Presidéncia:

| — Desenvolver as atividades de apoio administrativo a execucdao das
funcdes do Presidente, a excecdao dos assuntos concernentes a servidores;
Il — Prestar assessoria ao Presidente no planejamento e fixacdao de
diretrizes para a administracao do Tribunal e no desempenho de suas
demais atribuicdes previstas em lei e no Regimento Interno, inclusive no
gue concerne as funcdes de representacao oficial e social do Tribunal;

lIl — Supervisionar e coordenar os servicos desenvolvidos pela Assessoria
Juridica da Presidéncia, pela Assessoria de Gestdo Estratégica e pela
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Assessoria de Comunicacao Social;

IV — Praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe sejam
determinados pelo Desembargador Presidente do Tribunal; e

V. — manter cadastro e prestar informacdes sobre juizes e
desembargadores para os fins de afastamento, férias, licencas,
afastamentos, acesso, promocdo, remocdo, permuta e aplicacdao de
penalidades.

Sao atribuicdes do Secretario-Geral da Presidéncia:

| — exercer a coordenacao e supervisao das unidades que integram o
Gabinete da Presidéncia, a excecdao do Juizo Auxiliar da Presidéncia,
quando designado magistrado para o exercicio de tal encargo;

Il — supervisionar a elaboracdao dos expedientes a serem assinados pelo
Desembargador Presidente;

lIl — assessorar o Desembargador Presidente na resolucdao dos processos,
sujeitos a seu despacho ou deliberacdo, nas dreas judiciaria e
administrativa, na analise juridica e administrativa de matérias que lhe
sejam submetidas, propondo solucgdes;

IV — revisar a pauta dos processos administrativos a cargo do Presidente;
V — submeter ao Presidente as matérias sujeitas a deliberacdo ou
despacho;

VI — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente;

VIl — estabelecer comunicag¢ao, por ordem do Presidente, com drgaos e
autoridades da Administracao Publica;

VIII. — recepcionar com deferéncia, acompanhado ou ndo do
Desembargador ou servidor designado, autoridades nacionais e
estrangeiras em visita oficial ao Tribunal;

IX — manter contatos com autoridades de igual nivel, dos demais Poderes
e Tribunais, sempre que necessario e em decorréncia de suas atividades
funcionais;

X — relacionar-se com as unidades administrativas do Tribunal para
encaminhamento de assuntos de interesse da Presidéncia;

XIl — atender partes e advogados quanto a informacdes de processos da
competéncia do Presidente;

XII — executar, em geral, os atos e medidas relacionados com a finalidade
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e o nivel de assessoramento da Secretaria-Geral da Presidéncia;

Xl — zelar padronizacdao e melhoria dos fluxos e processos de trabalho
inerentes a Secretaria-Geral;

XIV — coordenar e supervisionar o procedimento de emissao de bilhetes
aéreos; e

XV — desempenhar outras funcdes decorrentes do exercicio do cargo ou
que lhe sejam atribuidas pela autoridade superior.

Integram a estrutura administrativa da Secretaria-Geral da Presidéncia o
Nucleo de Gestdao de Expedientes, o Nucleo de Controle de Processos
Judiciais e de Elaboracdao de Normativos Internos, a Secao de Apoio a
Secretaria-Geral da Presidéncia, a Secao de Gestdo de Acessibilidade e
Inclusao, o Nucleo de Apoio ao Ordenador de Despesas, a Secao de
Conferéncia e Conformidade, o Nucleo de Magistrados, a Secao de
Aposentados e Pensionistas de Magistrados, o Nucleo Permanente de
Métodos Consensuais de Solucdao de Disputas — NUPEMEC, a Assessoria
Juridica da Presidéncia, Assessoria de Gestdo Estratégica e a Assessoria de
Comunicagao Social.

1.2.1 Nucleo de Gestao de Expedientes

Sao atribuicdes do Nucleo de Gestao de Expedientes:

| — analisar a pauta dos processos administrativos a cargo da Presidéncia;
Il — fornecer a Secretaria-Geral Judiciaria o texto do voto do
desembargador presidente nas matérias sujeitas a sessao administrativa
do Pleno;

lIl — pesquisar os atos normativos de interesse desta Justica Especializada
e elaborar, quando for o caso, exposicOes de motivos para propor a
atualizacao das normas do Tribunal;

IV — elaborar minuta de decisdo/voto em Recurso Administrativo, pedido
de revisao e Processo Administrativo;

V — elaborar minuta de despacho/decisio das matérias sob a
responsabilidade da Secretaria-Geral da Presidéncia; e

VI — praticar em geral os demais atos ou encargos que lhe sejam
determinados pelo Secretario-Geral.
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Integram o Nucleo de Gestao de Expedientes a Secao de
Acompanhamento de Processos Judiciais e Analise de Protocolos e a
Secao de Apoio a Secretaria-Geral.

1.2.1.1 Nucleo de Controle de Processos Judiciais e de Elaboragao de
Normativos Internos

Sao atribuicdbes do Nucleo de controle de processos judicias e de
elaboracdo de normativos internos:

| — acompanhar a tramitacdao dos processos judiciais de interesse do
Tribunal;

Il — adotar os procedimentos necessarios ao acompanhamento
sistematico e atualizado das acdes judiciais em que figura como parte o
Tribunal, bem assim ao cumprimento das decisoes;

Il — manter controle atualizado das acdes judiciais em que o Tribunal
figura como parte;

IV — praticar os demais atos ou encargos que lhe sejam determinados pelo
chefe do nucleo; e

V — preparar minutas de normativos internos.

1.2.1.2 Secao de Apoio a Secretaria-Geral

Sao atribuicdes da Secao de Apoio a Secretaria-Geral da Presidéncia:

| — oferecer apoio a Secretaria-Geral, providenciando a recepc¢ao e a
expedicdo de processos administrativos, correspondéncias externas,
documentos internos e demais expedientes;

Il — digitar e fazer tramitar despachos, atos, portarias etc, referentes a
assuntos de natureza administrativa, providenciando, qguando necessario,
o envio desses documentos para publicacao e conferindo posteriormente
sua ocorréncia;

lll — realizar as rotinas burocraticas da Secretaria-Geral, com atenc¢ao no
controle de material de expediente, no registro de ponto dos servidores e
na escala anual de férias;

IV — manter atualizados os registros relativos a composicao dos Tribunais
Regionais do Trabalho, do Tribunal Superior do Trabalho e dos demais
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drgaos federais, estaduais e municipais;

V — providenciar a publicacao, quando necessario, dos expedientes que
decorram das atribuicdes da Secretaria-Geral;

VI — elaborar e encaminhar a Direcdao-Geral, até 20 (vinte) de janeiro de
cada ano, o relatério anual das atividades que Ihe sao afetas;

VIl — minutar atos normativos que envolvam matéria de sua competéncia
especifica;

VIII — confeccionar, ao final de cada ano, minuta de ato administrativo
relativo aos feriados do exercicio subsequente, para submissao ao
desembargador presidente;

IX — receber ou enviar documentos pelo Malote Digital e pelo PJe-CNJ;

X — requisitar e autorizar a emissao de passagens aéreas; e

XI —redigir e elaborar documentos oficiais.

1.2.1.3 Sec¢ao de Gestao de Acessibilidade e Inclusao

Sao atribuicdes da Secao de Gestao de Acessibilidade e Inclusao:

| — agendar das reunides da Comissao Permanente de Acessibilidade e
Inclusao;

Il - secretariar as reunidoes da Comissao;

Il —acompanhar a implementacao das a¢cdes propostas pela comissao;

IV — documentar as acoes praticadas pela administracdao que fomentem o
respeito pelos direitos e pela dignidade das pessoas com deficiéncia;

V — zelar pela promocao da acessibilidade para servidores com
deficiéncia, além de jurisdicionados e auxiliares da justica;

VI — despachar com o Presidente assuntos relacionados a pessoas com
deficiéncia e /ou com mobilidade reduzida;

VIl — acompanhar junto as unidades responsaveis as acdes de
sensibilizacdo e preparacao de magistrados e servidores para o
atendimento as pessoas com deficiéncia;

VIl —incentivar a Unidade de saude e a Secao de Gestao Socioambiental a
promover evento anual sobre acessibilidade e inclusao social; e

IX - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo Presidente da
Comissao Permanente de Acessibilidade e Inclusao.
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1.2.2 NUCLEO DE APOIO AO ORDENADOR DE DESPESAS — NAOD

Sao atribuicdes do Nucleo de Apoio ao Ordenador de Despesas:

| — supervisionar e orientar os trabalhos do NAOD, segundo as
determinacdes do Ordenador de Despesas nato ou delegado, se houver;

Il — distribuir, entre os servidores lotados no NAOD, as tarefas a eles
pertinentes;

lIl — rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo Ordenador de
Despesas ou por quem suas vezes fizer;

IV — avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar
o superior hierarquico na definicao de diretrizes;

V — redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos
afetos ao NAOD, observando o limite de sua competéncia;

VI — relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal
para encaminhamento de assuntos de interesse do NAOD;

VIl — controlar a frequéncia dos servidores lotados no NAOD;

VIII — promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na
unidade;

IX — zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens
patrimoniais do NAOD, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade;

X — analisar os processos de autorizacdo de despesas, em quaisquer de
suas modalidades, e os consequentes pagamentos;

XI — atuar nos processos de dispensa e inexigibilidade e de deflagracao e
homologacao de licitacao, apresentando minuta de despacho;

XIl — examinar previamente os processos de reconhecimento de débito,
concessao de suprimento de fundos, diarias, folhas de pagamento,
submetendo-os ao ordenador de despesas;

XIIl — elaborar relatdrio técnico atinente as matérias que lhe sao afetas;
XIV — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam propostas pela autoridade superior; e

XV — realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo Ordenador de
Despesas.

1.2.2.1 Sec¢ao de Conferéncia e Conformidade
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Sao atribuicdes da Secao de Conferéncia e Conformidade do Nucleo de
Apoio ao Ordenador de Despesas — NAOD:

| — examinar processos recebidos no NAOD, elaborando minutas de
despachos para a assinatura do Ordenador de Despesas;

Il — rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo Ordenador de
Despesas ou por quem suas vezes fizer;

Il — propor adocao de medidas internas que visem ao aumento de
produtividade;

IV — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
qgue |lhe sejam designadas pela autoridade superior.

1.2.3 NUCLEO DE MAGISTRADOS — NUMA

Sao atribuicdes do Nucleo de Magistrados:

| — instruir os processos que envolvam direitos, deveres e vantagens dos
magistrados ativos e inativos do Tribunal, bem como tomar as
providéncias complementares cabiveis;

Il — controlar o tramite dos pedidos dos magistrados quanto a concessao,
reaprazamento e adiamento de férias e saldos, licencas de modo geral e
demais processos administrativos dos magistrados;

Il — controlar e confeccionar os atos atinentes aos processos de
preenchimento dos cargos de magistrado, vagos ou criados por lei,
obedecendo ao critério alternado de antiguidade ou merecimento;

IV — controlar, elaborar e propor os procedimentos destinados ao
provimento, a vacancia e a movimentacao dos magistrados, lavrando
termo de posse e criando a matricula especifica, quando for o caso;

V — informar e instruir processos de nomeacao e aposentadoria,
preparando os seus encaminhamentos ao Pleno deste Tribunal ou ao
Poder Executivo;

VI — organizar e manter atualizados os arquivos contendo os
assentamentos individuais dos magistrados e seus pensionistas;
VIl — elaborar minutas de despachos relacionados a matéria de sua

competéncia, relativos aos magistrados de 12 e 22 grau;
VIII — manter atualizado quadro de distribuicdo e afastamentos dos juizes
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titulares e substitutos;

IX — confeccionar os atos administrativos de concessao de diarias, a
excecdo das didrias relativas a aperfeicoamento.

X — elaborar a escala anual de férias dos juizes titulares de Varas do
Trabalho e substitutos, e submeter ao desembargador Corregedor do
Tribunal para homologacao;

XI — lavrar certidoes e expedir declaracdes aos magistrados, ativos e
inativos, e aos pensionistas, a vista dos assentamentos funcionais;

XII — controlar os prazos de idade-limite de permanéncia dos magistrados
no servico, comunicando a Secretaria-Geral da Presidéncia, para efeito de
aposentadoria compulsoria;

XIll — executar atividades atinentes a concessdao e a alteracdo de
aposentadoria de magistrados do Tribunal e outros procedimentos
decorrentes destas;

XIV — executar atividades atinentes a concessdo e cancelamento de
isencao do imposto de renda e de redugao da contribuicdao previdenciaria
dos magistrados aposentados e dos pensionistas;

XV — promover o recadastramento anual dos magistrados aposentados e
dos pensionistas;

XVI — elaborar, para encaminhamento a Secretaria de Gestao de Pessoas e
Pagamento de Pessoal — SEGEPE, as comunica¢des internas que
impliquem alteracbes de perda ou aquisicdo de vantagens dos
magistrados;

XVII — elaborar, em época proépria, os quantitativos do quadro de
magistrados do Tribunal, de acordo com as diretrizes tracadas pela lei
orcamentaria em vigor;

XVIII — prestar informacdes aos érgaos superiores acerca dos processos
dos magistrados e pensionistas, relativos a aposentadorias e pensoes;
XIX — acompanhar a publicacao da legislacao, pareceres e atos

administrativos de interesse dos magistrados da Justica do Trabalho, bem
como propor expedicao de normas que facilitem a aplicacao da legislacao
dos magistrados;

XX — fornecer os dados de efetivo exercicio dos magistrados, por Unidade
de lotacdo e/ou designacdo, para AGE e para os orgdaos superiores da
Justica do Trabalho por meio de tabelas proprias;
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XX| — fornecer a Advocacia-Geral da Unido e aos Orgdos do Poder
Judiciario, quando solicitado, informacdes relativas aos atos e
procedimentos adotados no ambito deste Tribunal, com o objetivo de
oferecer subsidios de fato e de direito a defesa da Unidao em acdes
judiciais;

XXIl — cumprir todas as diligéncias e solicitacdes emanadas do Tribunal de
Contas da Unidao no tocante aos magistrados ativos e inativos e seus
pensionistas, bem assim da Secretaria de Auditoria Interna do TRT da 132
Regido, acompanhando o registro da homologacdo da aposentadoria e
pensao junto ao TCU; e

XXIl — manter atualizado o acervo dos bens patrimoniais do NUMA.

1.2.3.1 Secao de Aposentados e de Pensionistas dos magistrados

A Secdo de Aposentados e de Pensionistas de magistrados compete:

| - Instruir os requerimentos solicitando aposentadoria e pensoes ;

ll- preparar os atos de inatividade, apurando o tempo de servico do
requerente, com o respectivo mapa, como também, dos atos e pensdes;
lIl - apostilar os titulos de inatividade, apurando o tempo de servico do
requerente;

IV - encaminhar a SAl os processos de aposentadorias e pensdes;

V - Instruir os requerimentos propostos pelos inativos e pensionistas
quando referentes a vantagens ou obrigacdes, bem como nos processos
de reversao de aposentadoria;

VI - recadastrar, no minimo uma vez por ano, os inativos e pensionistas,
para comprovacao de vida, residéncia e invalidez, com vista a manutencao
do beneficio;

VII - informar a SEGEPE a ocorréncia de fatos e atos, no ambito das
atribuicoes da Secdo, que impliquem alteragdes financeiras na situac¢ao do
inativo e do pensionista;

VIII - zelar pela legalidade das aposentadorias e pensdes, atendendo as
diligéncias da SAl e Tribunal de Contas da Unido, solicitando a atuacao da
SEGEPE, quando a matéria versar sobre o cdlculo dos proventos de
aposentadorias e pensoes;

IX - cadastrar os atos de aposentadorias e pensdes no sistema
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disponibilizado pelo TCU acompanhando os registros de homologacao;
X - manter atualizado o Sistema de Gestao de Recursos Humanos - SIGEP,
no gue concerne a Secao

1.2.4 NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUCAO
DE DISPUTAS — NUPEMEC-JT

O Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucao de Disputas —
NUPEMEC-JT, vinculado a Presidéncia do Tribunal é composto pelo
Desembargador Presidente — a quem compete a coordenagcdao e que
podera delega-la ao Desembargador Vice-Presidente —, pelo
Desembargador Vice-Presidente e Corregedor, pelo Desembargador
Diretor da Escola Judicial, pelos Juizes Auxiliares — da Presidéncia e da
Corregedoria — e pelo Juiz Supervisor da Central Regional de Efetividade.
O NUPEMEC-JT funciona nas dependéncias da sede do Tribunal e é
assistido, quando necessario, pelos servidores de apoio administrativo da
Secretaria-Geral da Presidéncia.

Compete ao Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de
Disputas:

| — desenvolver a Politica Judiciaria de tratamento adequado das disputas
de interesses no ambito da Justica do Trabalho;

Il — planejar, implementar e aperfeicoar as ac¢bOes voltadas ao
cumprimento da politica e suas metas, vedando-se a imposicao de metas
relacionadas a quantidade de acordos aos magistrados e servidores
conciliadores e mediadores;

lIl — atuar na interlocucao com outros Tribunais Regionais do Trabalho;

IV — promover, incentivar e fomentar a pesquisa, estudos e
aprimoramento dos métodos de mediacdo e conciliacao, individuais e
coletivos, bem como as praticas de gestdao de conflitos;

V —instalar, havendo autorizacao do respectivo TRT, Centro(s) Judiciario(s)
de Meétodos Consensuais de Solucdo de Disputas — CEJUSC-JIT que
realizard as sessdes de conciliacio e mediacdo dos Orgdos por este(s)
abrangidos;
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VI — incentivar e promover a capacitacao, treinamento e atualizacao
permanente de magistrados e servidores nos métodos consensuais de
solucao de conflitos, com foco no empoderamento das partes para a
autocomposicao da disputa;

VIl — propor ao Tribunal Regional do Trabalho a realizagdao de convénios e
parcerias com entes publicos e privados para atender os fins desta
Resolucao;

VIII — instituir, em conjunto com a Escola Judicial Regional, cursos de
formacao inicial, formacao continuada e de formacdao de formadores,
todos especificos nas técnicas de conciliacdao e mediacao perante a Justica
do Trabalho;

IX — criar e manter cadastro de mediadores e conciliadores, de forma a
regulamentar o processo de inscricao e de desligamento;

X — incentivar o uso e fomentar o Comité Gestor Regional do PJe dos
requisitos necessarios e regras de negocio para instituicao de sistema que
realize a conciliacdo e mediacao por meios eletrénicos; e

Xl — informar semestralmente ao CSJT acerca dos dados estatisticos de
que trata o art. 32, inciso lll.

Sao atribuicdes do Coordenador do NUPEMEC-JT:

| — convocar reunides;

Il — orientar, fiscalizar e supervisionar as atividades do CEJUSC-JT;

Il — decidir sobre questdes administrativas e processuais; e

Il — adotar outras providéncias necessarias, nos limites das suas
atribuigoes.

1.2.5 ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA — AJP
Compete a Assessoria Juridica da Presidéncia:

| — analisar processos de natureza judicial da estrita competéncia da
Presidéncia do Tribunal, nos termos definidos pelo Regimento Interno e
pela legislacdo aplicavel a espécie;

Il — assessorar o Desembargador Presidente em matérias juridicas,
econdmicas, financeiras, orcamentarias ou de administracao publica;
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lIl — emitir parecer nos procedimentos de natureza administrativa, quando
solicitado pelo Desembargador Presidente do Tribunal, e, privativamente,
nas hipdteses que envolvem as seguintes matérias:

a) direitos, deveres e vantagens dos magistrados do Tribunal, com base na
legislacao e jurisprudéncia, aplicaveis;

b) aquisicao de bens e servicos;

c) direitos, deveres e vantagens dos servidores do Tribunal; e

d) procedimentos licitatérios e contratos administrativos.

IV — oferecer apoio e orientacdo juridica as demais areas da Presidéncia,
sempre que solicitado;

V — opinar em processos administrativos do Tribunal que lhe sejam
submetidos; e

VI — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area
de atuacao.

Sao atribuicdes do Assessor Juridico:

| — analisar processos de natureza judicial da estrita competéncia da
Presidéncia do Tribunal, nos termos definidos pelo Regimento Interno e
pela legislacdo aplicavel a espécie;

Il — assessorar o Desembargador Presidente em matérias juridicas,
econdmicas, financeiras, orcamentarias ou de administracao publica;

lIl — emitir parecer nos procedimentos de natureza administrativa, quando
solicitado pelo Desembargador Presidente do Tribunal, opinando, ainda,
obrigatoriamente, nos processos licitatorios e nos contratos
administrativos;

IV — oferecer apoio e orientacao juridica as demais areas da Presidéncia,
sempre que solicitado;

V — opinar em processos administrativos do Tribunal que lhe sejam
submetidos;

VI — planejar, coordenar, avaliar e controlar a execuc¢ao das atividades da
Assessoria Juridica da Presidéncia;

VII — assinar documentos afetos a Assessoria, observado o limite da sua
atribuicao;

VIl — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria
das técnicas e métodos de execucao dos trabalhos;
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IX — zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens
patrimoniais da Assessoria, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade;

X — elaborar o relatério das atividades de sua Assessoria, de acordo com a
periodicidade necessaria; e

XI — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
que |lhe sejam propostas pela autoridade superior.

Integram a Assessoria Juridica da Presidéncia o Nucleo de Legislacdo de
Pessoal e o Nucleo de Licitacao e Contratos Administrativos.

1.2.5.1 Nucleo de Legislagao de Pessoal

Sao atribuicdes do Nucleo de Legislacao de Pessoal:

| — elaborar minuta de parecer nos processos que versem acerca de
direitos, deveres e vantagens dos magistrados do Tribunal, com base na
legislacdo e jurisprudéncia aplicaveis, quando solicitado, bem como tomar
a iniciativa de providéncias complementares cabiveis:

Il — elaborar minuta de parecer nos processos que envolvam direitos,
deveres e vantagens dos servidores do Tribunal, sobretudo, no tocante a
regime disciplinar, processo administrativo, avaliacao de desempenho de
servidor em estagio probatodrio, planos para a capacitacao dos servidores,
seguridade social do servidor, incluindo aposentadoria e pensao, e outros
relativos ao regime juridico dos servidores do Tribunal, com base na
legislacao e jurisprudéncia aplicaveis, quando solicitado, bem como tomar
a iniciativa de providéncias complementares cabiveis, em especial a
elaboracao das minutas de atos de concessao ou alteracao de
aposentadoria e pensao;

Il — manter acervo normativo, jurisprudencial e doutrinario atualizado,
aplicavel a situacao funcional dos magistrados e servidores; e

IV — executar outras atribuicOes inerentes a competéncia do Nucleo.

1.2.5.2 Nucleo de Licitagao e Contratos Administrativos

Sao atribuicdes do Nucleo de Licitacdes e Contratos Administrativos:
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| — elaborar minuta de parecer acerca de matérias relacionadas a
aquisicdao de bens e servicos, procedimentos licitatorios e contratos
administrativos em geral, em conformidade com a legislacao em vigor;

Il — manter o acervo normativo, jurisprudencial e doutrinario atualizado,
aplicavel as hipdteses de aquisicdo de bens e servicos, licitacbes e
contratos administrativos; e

lll — executar outras atribuicdes inerentes a competéncia do Nucleo.

Assistente V

| — elaborar minutas de pareceres;

Il — realizar pesquisas na legislacao, doutrina e jurisprudéncia;

Il — prestar auxilio juridico nas matérias afetas ao Nucleo de Legislacao de
Pessoal; e

IV — prestar auxilio juridico nas matérias afetas ao Nucleo de Licitacao e
Contratos Administrativos.

1.2.6 ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA — AGE

Compete a Assessoria de Gestao Estratégica:

| — coordenar e dar suporte as acoes de planejamento estratégico a serem
desenvolvidas ou em desenvolvimento pelo Tribunal a curto, médio e
longo prazos;

Il — auxiliar a Administracdo na racionalizacido do processo de
modernizacao institucional;

Il — orientar o desdobramento de diretrizes estabelecidas no
planejamento estratégico;

IV — promover a gestao pela qualidade, planejando, coordenando,
acompanhando e orientando a sua implantacao em todo o Tribunal;

V — gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases estatisticas e de
informacdes necessarias as areas de competéncia do Tribunal;

VI — analisar o funcionamento da estrutura das unidades administrativas;
e

VIl — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area
de atuacao.
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Sao atribuicdes do Assessor de Gestao Estratégica:

| — supervisionar as unidades judicidrias e administrativas na execucao e
acompanhamento do Planejamento Estratégico Institucional;

Il — supervisionar o alinhamento das unidades judiciarias e administrativas
com o Planejamento Estratégico Institucional;

Il = coordenar os trabalhos desenvolvidos nos Foruns de Gestdo
Estratégicas;

IV — coordenar os trabalhos durante as realizacbes das oficinas de
alinhamento estratégico com as unidades judiciarias e administrativas;

V — coordenar as Reunides de Avaliacdo Estratégica (RAE) diante do
Comité Gestor do Planejamento Estratégico;

VI — coordenar as reunidoes com o gestor das metas nacionais do poder
judiciario;

VIl — representar a area de gestao nos Comités e Comissoes institucionais;
VIl — supervisionar as acdes para definicao das metas nacionais do poder
judiciario;

IX — supervisionar as unidades na elaboracao e execucao de projetos e na
melhoria e inovacao de processos de trabalho, visando a consecucao da
estratégia e ao aprimoramento da gestao;

X —manter atualizado o calenddrio de eventos e banco de boas praticas;
Xl — promover a divulgacao dos programas, projetos, processos, acoes e
iniciativas estratégicas do Tribunal, utilizando os meios de comunicacao
institucional;

XIl — incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e
inovagdes organizacionais;

XIII — assessorar na definicao de indicadores e metas de desempenho para
o Tribunal;

XIV — acompanhar o cumprimento de metas estratégicas do Tribunal (CNJ
e CSJT);

XV — acompanhar a execuc¢do das iniciativas estratégicas do Tribunal,
avaliando os resultados e oportunidades de melhoria;

XVI — elaborar relatérios para acompanhamento do planejamento
estratégico institucional;
XVII — participar das avaliacbes de desempenho do planejamento
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estratégico do Tribunal;

XVIII — promover acdes de sensibilizacao nas unidades do Tribunal sobre a
importancia e a execuc¢ao do planejamento estratégico;

XIX — promover a divulgacdo dos resultados alcancados com o
planejamento estratégico;

XX — promover a constante atualizacdo do portal da gestao estratégica,
com o objetivo de manter disponibilizadas informacdes necessarias ao
gerenciamento estratégico do Tribunal;

XXI — atuar em conjunto com as demais unidades, a fim de ter acesso a
informacdes e dados relevantes para o gerenciamento estratégico do
Tribunal, CNJ e CSIT; e

XXII — promover troca de experiéncias com outros tribunais, a fim de
identificar e compartilhar acdes relacionadas a gestdao da informacao, de
forma a viabilizar sua implantagdao no Tribunal;

Integram a estrutura administrativa da Assessoria de Gestdo Estratégica o
Nucleo de Estatistica, a Secao de Projetos, a Secao de Processos, a Secao
de Gestao Socioambiental, a Secao de Gestao de Riscos e a Secao de
Inteligéncia de Dados.

1.2.6.1 Nucleo de Estatistica

Sao atribuicdes do Nucleo de Estatistica:

| — coletar dados, elaborando cenarios e informacdes estatisticas do
movimento processual das unidades deste Regional;

Il — velar pela atualizacdao dos registros estatisticos nos sistemas do CNJ e
CSJT;

Il — manter, em meio eletronico, o historico das informacdes estatisticas
processuais;

IV — fornecer dados estatisticos a instancia superior quando solicitados ou
guando houver norma que assim determine;

V — subsidiar os gestores para tomada de decisdes, mediante analise de
dados estatisticos;

VI — acompanhar as informacdes estatisticas extraidas do sistema e
analisar eventuais desvios no padrao dos dados coletados;
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VIl — contatar os gestores das unidades onde for detectado desvio no
padrao dos dados coletados, a fim de alerta-los acerca do fato e orienta-
los na identificacdao das possiveis causas, para que o problema seja
solucionado;

VIl — alertar o desembargador corregedor sobre a ocorréncia de desvios
no padrao dos dados coletados referentes a determinada unidade,
qguando ocorridos reiteradamente;

IX — encaminhar ao Conselho Nacional de Justica — CNJ e ao Conselho
Superior da Justica do Trabalho — CSIJT, quando solicitado e com o
conhecimento prévio do desembargador presidente e/ou corregedor,
informacdes e dados gerenciais e estatisticos do Tribunal; e

X — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area de
atuacao.

1.2.6.2 Sec¢ao de Projetos

Sao atribuicdes da Secao de Projetos:

| — participar da formulacdo dos planos de gestao do Tribunal;

Il — assessorar a Administracdo em relacdo aos projetos estratégicos
existentes e em desenvolvimento;

Il — melhorar, acompanhar e consolidar as informac¢cdes sobre o
desempenho dos projetos estratégicos do Tribunal;

IV — participar de reunides da Administracao com os gestores de projetos
e demais partes interessadas no trabalho;

V — prestar auxilio técnico as unidades e aos gestores de projetos;

VI — orientar na elaboracao de documentos necessarios a formalizacao do
projeto (roteiros, atas, termos de abertura, planos, relatérios de situacao
e de encerramento);

VIl — participar das avaliacbes de desempenho do planejamento
estratégico do Tribunal;

VIl — zelar pela padronizacao e regulamentacao da gestao de projetos no
Tribunal;

IX — auxiliar na escolha de ferramentas e atualizacdo dos sistemas
corporativos que sejam impactados com a gestao de projetos;

X — propor e apoiar treinamentos relativos a metodologia, a formacao e a
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certificacao de gestores de projetos;

XI — realizar intercambio e benchmarking com organizacdes privadas e
publicas de sucesso na drea de gestao de projetos;

Xl — realizar a divulgacdo do projeto, de seus resultados, produtos e/ou
servigos; e

XIIl — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area
de atuacao.

1.2.6.3 Sec¢ao de Processos

Sao atribuicdes da Secao de Processos:

| — preservar a metodologia de gerenciamento de processos (padroes,
regras, medidas de desempenho, etc);

Il — zelar pela guarda dos registros, documentacdes e avaliacao de
melhores praticas no ambito de sua atuacao;

lIl — integrar os multiplos processos, consolidando suas informacdes, bem
como promover a interacdo entre os gestores de processos;

IV — promover a consecucao dos objetivos de gerenciamento de
processos, por meio da melhoria e inovacao das rotinas de trabalho de
forma sustentavel, tornando esta atividade parte do cotidiano das tarefas
e da cultura do Tribunal;

V — apoiar os gestores de processos no acompanhamento e avaliacao dos

processos;

VI — promover a interlocucdo entre os gestores de processos e a
administracao do Tribunal;

VIl — promover a utilizacdo das ferramentas de gerenciamento de

processos, contribuindo para sua divulgacao e para a capacitacao de
usuarios;

VIl — zelar pela padronizacao e regulamentacao do gerenciamento de
processos, assegurando a correta aplicacao da metodologia estabelecida
pela Assessoria de Gestao Estratégica e pelo Nucleo de Processos;

IX — prestar apoio e assessoramento técnico aos gestores de processo em
todas as fases de melhoria e inovacgao, inclusive no que se refere a
ferramenta para mapeamento e modelagem, metodologia, notificacao,
construcdo de regulamentos e manuais operacionais, definicio de
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indicadores para gerenciamento de desempenho, definicdo de metas e o
gue mais for necessario;

X — apurar os indicadores relacionados as atividades do Nucleo de
Processos e alimentar os sistemas de gestao estratégica; e

XI — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro de sua area
de atuacao.

1.2.6.4 Sec¢ao de Gestao Socioambiental

Sao atribuicdes da Secao de Gestao Socioambiental:

| — executar e acompanhar as acdes de responsabilidade socioambiental;

Il — realizar o monitoramento, a mensuracao e a sistematizacao dos
indicadores de resultados das acdes de gestao socioambiental;

lIl — orientar sobre a substituicao dos insumos e dos materiais utilizados
em servico por produtos reciclaveis e que acarretem menos danos ao
meio ambiente;

IV — 0 aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico; V — o uso
sustentavel de recursos naturais e bens publicos;

VI — auxiliar as atividades da Comissao Permanente de Gestao Ambiental;
VIl — a reducdo do impacto negativo das atividades do 6rgao no meio
ambiente com a adequada gestdo dos residuos gerados;

VIl — promover a conscientizacdo sobre a questdao ambiental e a
qualidade de vida no ambiente de trabalho;

IX — a sensibilizacdo e capacitacdao do corpo funcional, forca de trabalho
auxiliar e de outras partes interessadas; e

X — executar outras tarefas que |lhe forem atribuidas dentro de sua area de
atuacao.

1.2.6.5 Se¢ao de Gestao de Riscos

Sao atribuicdes da Secao de Gestao de Riscos:

| - desenvolver gestao de riscos nos assuntos estratégicos do tribunal,
assim entendidos aqueles associados a Missao, a Visdao e ao alcance dos
objetivos da organizacao;

Il - desenvolver, implementar, manter e melhorar a metodologia para
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mensuracao e Gestao dos Riscos no ambito do Tribunal;

lIl - gerir e executar o processo de Gestao de Riscos no Tribunal;

IV - acompanhar a execucao dos planos de acao para Gestao de Riscos;

V - subsidiar o Comité de Riscos com informacdes pertinentes a estrutura
de Gestao de Riscos;

VI - fornecer consultoria interna em Gestao de Riscos;

VIl - disseminar cultura voltada para identificacao e tratamento de riscos;
VIl - promover a utilizacao das ferramentas de gerenciamento de riscos,
contribuindo para sua divulgacdo e para a capacitacao de usuarios;

IX - consolidar as perdas e os riscos informados pelos gestores por meio
do Portal da AGE;

X — assessorar a administracao na implantacao e aperfeicoamento de
controles administrativos; e

XI — Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

1.2.6.6 Secgao de Inteligéncia de Dados

Sao atribuicdes da Secao de Inteligéncia de Dados:

| — analisar, validar e estruturar os dados provenientes de fontes diversas
e relacionados aos assuntos estratégicos do tribunal, assim entendidos
aqueles associados a missao, a visao, aos objetivos da organizacao, metas
nacionais e outros que surgirem, objetivando permitir as demais unidades
correlaciona-las, uma gestao voltada a estratégia institucional;

Il — produzir relatdrios e painéis solicitados por outras unidades a respeito
dos sistemas de informacdo mantidos pelo TRT da 132 Regiao; e

Il - Realizar coleta e andlise permanente e sistematica de dados de
interesse institucional, com énfase no eGestao e Datalud, destinados a
orientar o planejamento e a execucao de acdes de governanca.

1.2.7 ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL — ACS
Compete a Assessoria de Comunicacao Social:

| — coordenar, em auxilio ao Desembargador Presidente, a conducao dos
assuntos de comunicacao institucional do Tribunal;
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Il — levar ao conhecimento da opinido publica acontecimentos relevantes
de interesse da Justica do Trabalho da 132 Regidao, bem como noticias
relativas as atividades do Tribunal;

Il — acompanhar as noticias relacionadas ao Tribunal, veiculadas nos
diversos meios de comunicacao;

IV - alimentar os portais da internet e intranet, com o auxilio da SETIC
conforme o caso; e

V — coordenar a cobertura jornalistica de eventos internos e externos do
Tribunal.

Sao atribuicdes do Assessor de Comunicagao Social:

| — assessorar o desembargador presidente na conduc¢ao dos assuntos de
comunicacao institucional do Tribunal, visando a manter uma imagem
positiva da instituicdo e a estabelecer um elo entre o TRT13, outros
tribunais, instituicbes e em especial com a sociedade, primando pela
transparéncia das informacoes;

Il — manter em arquivo atualizado base de dados relacionadas as noticias
jornalisticas selecionadas e de material audiovisual que digam respeito ao
Tribunal;

lll — difundir ao publico externo, por intermédio de todos os meios de
imprensa disponiveis, informagdes objetivas sobre fatos atuais relacionas
ao Tribunal, suas atividades, membros e servidores;

IV — disseminar informacgdes de interesse publico e destinacdo geral ou
coletiva, emitidas pelo Tribunal ou seus representantes, interna e
externamente, sobre politicas, praticas e objetivos diretamente ligados a
atividade-fim do Tribunal, de modo a demonstrar sua efetividade e
preocupacao com campanhas educativas;

V — atender as demandas por informacdes, esclarecimentos e entrevistas
originadas por meios jornalisticos e intermediacdao de quaisquer contatos
entre a instituicao, seus integrantes, servidores, bem como com as midias
impressas e eletrdnicas;

VI — atender as solicitacdes de entrevistas, palestras e workshops com
desembargadores em outras localidades situadas fora do tribunal, desde
qgue autorizadas pelo desembargador presidente;

VIl — atualizar, permanentemente, a internet e a intranet com noticias
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relacionadas as atividades do Tribunal, de interesse da sociedade em geral
e da instituicao, principalmente decisdes de seus magistrados;

VIl — confeccionar Relatério de Gestao da Administracao que compreenda
todas as acoes relevantes ao fim de cada biénio administrativo;

IX — confeccionar e divulgar o calendario anual do Tribunal, contendo a
relacdao detalhada dos feriados e pontos facultativos, abrangendo toda a
jurisdicao da Justica do Trabalho da 132 Regidao, conforme diretrizes
tracadas previamente pela Presidéncia;

X — assessorar as demais areas do tribunal na conducdo de assuntos
relacionados a comunicacao social, desde que previamente autorizado
pela Presidéncia do Orgio;

Xl — preparar, coordenar e realizar todos os atos necessarios para a
veiculacao de noticias por intermédio da internet, intranet, cabine de som
(plenario) e producdes televisivas que serdo gravadas no estudio que se
encontra alojado no interior da ACS;

XIl — acompanhar noticias relacionadas ao Tribunal, que venham a ser
veiculadas em outros meios de comunicacao, indicando a Presidéncia a
necessidade de eventuais medidas e ou providéncias que se fagam
necessarias, em especial qguando houver a necessidade de manifestacao
formal da instituicao;

Xl — gerenciar e administrar a vigéncia e o efetivo cumprimento das
clausulas prescritas nos contratos afetos as atividades da Assessoria de
Comunicac¢ao Social;

XIV — realizar levantamentos de atitudes e opinides perante o publico
interno e externo, em especial sobre assuntos e fatos ligados a instituicao,
inclusive a percepcao sobre sua imagem, nas diversas areas de atuacao
jurisdicional e educativa, em parceria com outras unidades da instituicao;

XV — iniciar, acompanhar e analisar os processos/protocolos que aportam
na Secretaria adotando as providéncias que se fizerem necessarias;

XVI — elaborar minutas de despachos, relatérios e pareceres dos
protocolos, referentes as contratacdes;

XVII — acompanhar os Projetos Estratégicos de responsabilidade desta
Assessoria; e

XVIII — receber as notas fiscais dos servicos efetivamente prestados
mediante contratos celebrados com esta Unidade e leva-los ao
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conhecimento do gestor para dar o “atesto” e, posteriormente, dar
regular tramitacdao nos processos de prestacao Unica ou de trato sucessivo
(que se repetem periodicamente).

Integra a estrutura administrativa da Assessoria de Comunicag¢ao Social o
Nucleo de Jornalismo e Midias Sociais.

1.2.7.1 Nucleo de Jornalismo e Midias Sociais

Sao atribuicdes do Nucleo de Jornalismo e Midias Sociais:

| — coordenar as atividades ligadas ao estudio televisivo, em especial ao
material a ser produzido pela empresa responsavel pela prestacdao de
servicos ligados a producao de filmagem, edicao e finalizacao de videos,
documentarios institucionais, campanhas, palestras, congressos,
seminarios, reportagens, pecas de audio e video, criacao de vinhetas e
efeitos graficos e videografismo;

Il — producao jornalistica da Assessoria, tanto na redacao quanto na
postagem e distribuicao do material para os meios de comunicag¢ao, com
foco, principalmente em noticias sobre decisdes judiciais na primeira e
segunda instancias;

lll — veicular para o publico interno e externo informacgdes objetivas sobre
fatos atuais relacionados ao Tribunal, seus membros e servidores, no
formato de reportagem escrita, bem como na producao de imagens
relativas ao mesmo tema para a TV Justica/TV TST;

IV — produzir programas de TV para divulgacdo em emissoras publicas e
privadas, desde que autorizado, por intermédio de parcerias com
entidades publicas e privadas, tendo como objetivo dar maior visibilidade
as decisdes e campanhas educativas do Tribunal;

V — aprimorar a comunicagado interna e o bom clima organizacional por
meio da elaboracado e producao de conteudos, newsletters, redes sociais e
projetos graficos que permitam maior interacdo no ambito interno;

VI — promover o registro fotografico das atividades do Tribunal, para fins
historicos, jornalisticos, institucionais e administrativos;

VIl — garantir e zelar pela observancia da identidade visual do Tribunal, de
seus padroes graficos e de sua linguagem visual;
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VIII — apoiar as demais unidades do Tribunal em suas ag¢bes de
comunicacao e divulgacao, inclusive fornecendo orientacdes quanto ao
planejamento e consultoria;

IX — gerenciar os estagiarios para veicular, instantaneamente, as midias
sociais (instagram, facebook, etc) para dar maior visibilidade as acdes
institucionais do Tribunal;

X — realizar constantes pesquisas, no Sistema HOrus, com o propodsito de
realizar matérias institucionais fornecendo os dados estatisticos que
digam respeito as atividades jurisdicionais e administrativas do Tribunal,
qguando solicitado pelas unidades requerentes;

XI — realizar constantes pesquisas, no Sistema de Gestdao Estratégica do
CSJT — SIGEST, com o propdsito de dar ampla publicidade aos projetos,
dados e quaisquer outras informacdes que possam medir o indice de
satisfacdo dos wusudrios com a comunicacdao externa, bem como
demonstrar o grau de satisfacao dos magistrados e servidores com a
comunicacao interna;

XIl — preencher guias e formuldrios referentes ao gerenciamento do
patrimobnio fisico existente na Unidade, inclusive prestar contas ao
Assessor mediante a apresentacdao de tabela constando o levantamento
anual de todos os bens tombados que se encontram na ACS, sob sua
responsabilidade;

XIIl — gerenciar o controle de frequéncia do ponto eletronico e férias dos
servidores, de modo a corrigir eventuais distor¢cdes e incongruéncias nos
sistemas, e, ao final, encaminhar a unidade competente para averbacao; e
XXIll — solicitar e manter organizado o suprimento de materiais de
consumo necessario as atividades da unidade, observando com rigor as
normas do Planejamento Sustentavel do TRT13.

Assistente IV

| — producdo jornalistica da Assessoria, tanto na redacdao quanto na
postagem e distribuicao do material para os meios de comunicag¢ao, com
foco, principalmente em noticias sobre decisdes judiciais na primeira e
segunda instancias;
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Assistente Il

| — preencher guias e formuldrios referentes ao gerenciamento do
patrimonio fisico existente na Unidade, inclusive prestar contas ao
Assessor mediante a apresentacao de tabela constando o levantamento
anual de todos os bens tombados que se encontram na ACS, sob sua
responsabilidade;

Il — gerenciar o controle de frequéncia do ponto eletrénico e férias dos
servidores, de modo a corrigir eventuais distorcdes e incongruéncias nos
sistemas, e, ao final, encaminhar a unidade competente para averbacao, e
Il — gerenciar os estagiarios para veicular, instantaneamente, as midias
sociais (Instagram, Facebook, etc) para dar maior visibilidade as acdes
institucionais do Tribunal; e

IV — receber, processar, disponibilizar e gerenciar os diversos documentos
gue sao enviados por e-mail para a Unidade, de modo a preparar matérias
jornalisticas com respectivos links, além de organizar e padronizar a
divulgacdo dos classificados (internos — intranet);

V - iniciar, acompanhar e analisar os processos/protocolos que aportam
na Secretaria adotando as providéncias que se fizerem necessarias;

VI - elaborar minutas de despachos, relatdrios e pareceres dos protocolos,
referentes as contratacoes;

VIl — atender ao publico interno e externo prestando as informacodes
solicitadas ou direcionando as unidades técnicas responsaveis que
compdem a estrutura do Tribunal;

VIII — receber as notas fiscais dos servicos efetivamente prestados
mediante contratos celebrados com esta Unidade e leva-los ao
conhecimento do gestor para dar o “atesto” e, posteriormente, dar
regular tramitacdo nos processos de prestacao Unica ou de trato sucessivo
(que se repetem periodicamente);

IX — postar noticias nos sitios eletronicos do Tribunal do trabalho da
Paraiba (internet e intranet); e

X — organizar o banco de fotografias da ACS.

1.3 CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA - CGP
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Compete a Chefia de Gabinete da Presidéncia:

| — dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete, segundo as
determinacdes do Desembargador Presidente;

Il — rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo
Desembargador Presidente, relativos as questdes de servidores;

Il — organizar a agenda dos compromissos externos e internos do
Desembargador Presidente;

IV — analisar os protocolos administrativos de competéncia da Chefia de
Gabinete;

V — elaborar despachos no ambito de sua competéncia;

VI — atuar, como apoio da Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento
de Pessoal, nas questdes alusivas a lotacdao dos servidores, possibilitando
adequada distribuicao da forca de trabalho nos diversos setores do
Regional;

VIl — elaborar minutas de atos, de portarias e de ordens de servico,
referentes a nomeacao, redistribuicdo, exoneracao, designacao, dispensa,
remocao e lotacao de servidores;

VIl — elaborar portaria de publicacdao do Relatério de Gestao Fiscal;

IX — protocolizar documentos encaminhados a Chefia de Gabinete da
Presidéncia, referentes a matéria de sua responsabilidade;

X — participar do Programa de Apoio Sociofuncional, ou outro que o venha
substituir, promovendo a adequacao dos servidores nas unidades onde
estdao lotados e sugerindo solucdes para problemas eventualmente
detectados, de forma a manter a harmonia das equipes de trabalho;

XI — encarregar-se das audiéncias e da correspondéncia do
Desembargador Presidente;

XII — desenvolver as atividades de protocolo e cerimonial;

Xlll — elaborar e manter atualizado cadastro de informagdes sobre
autoridades integrantes dos Poderes da Republica, bem como de
instituicOes publicas e privadas, de interesse da Justica do Trabalho;

XIV — recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada com o
Presidente; e

XV — praticar os demais atos ou encargos que lhe forem determinados
pela Presidéncia do Tribunal.
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Sao atribuicdes do Chefe de Gabinete da Presidéncia — CGP:

| — dirigir os trabalhos do Gabinete da Presidéncia, quanto as questdes
administrativas do Gabinete e quanto a lotacdao dos servidores de todo o
Regional;

Il — incumbir-se da correspondéncia do desembargador presidente, em
articulacdo com a Secretaria-Geral da Presidéncia, mantendo-a ordenada;
Il — organizar a agenda dos compromissos externos e internos do
desembargador presidente;

IV — rever e conferir, na area de sua competéncia, o expediente a ser
despachado pelo desembargador presidente;

V — submeter ao desembargador presidente do Tribunal os processos e
demais documentos pertinentes ao Gabinete, para fins de despacho;

VI — realizar as rotinas burocraticas da Chefia de Gabinete, com atencao
no controle de material de expediente, no registro de ponto dos
servidores e na escala anual de férias;

VIl — elaborar oficios referentes a assuntos de natureza administrativa e
comunicac¢ao do Presidente;

VIII — atuar proativamente, a fim de obter melhor aproveitamento dos
servidores no que se refere a sua lotacdao, possibilitando adequada
distribuicao da forca de trabalho nos diversos setores do Regional; e

IX — praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe forem
determinados pela Presidéncia do Tribunal.

Integram a estrutura administrativa da Chefia de Gabinete da Presidéncia
a Secao de Apoio Administrativo e a Secao de Cerimonial e Eventos.

1.3.1 Secao de Apoio Administrativo

Sao atribuicdes da Secao de Apoio Administrativo:

| — oferecer apoio a Chefia de Gabinete, providenciando a recepcao e a
expedicdo de processos e protocolos administrativos, correspondéncias
externas, documentos internos e demais expedientes de circulacdao pelo
setor;

Il — analisar os protocolos administrativos de competéncia da Chefia de
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Gabinete;

Il — elaborar e fazer tramitar despachos, atos, portarias, ordens de
servico, oficios e editais referentes a assuntos de natureza administrativa,
providenciando, quando necessario, o envio desses documentos para
publicacdo e conferindo posteriormente sua ocorréncia;

IV — elaborar minutas de atos, portarias e ordens de servico, referentes a
nomeacgao, exoneracao, designacao, dispensa, remocdo e lotacdo de
servidores;

V — analisar e fazer tramitar os processos de redistribuicao de servidores;
V — elaborar portaria de publicacdao do Relatdrio de Gestao Fiscal;

VI — providenciar a publicacdo, quando necessario, dos expedientes que
decorram das atribuicdes da Chefia de Gabinete; e

VIl — praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe forem
determinados pela Chefia de Gabinete.

Assistente V

Sao atribuicdes do Assistente V:

| — oferecer apoio a Chefia de Gabinete, providenciando a recepcao e a
expedicao de processos e protocolos administrativos, correspondéncias
externas, documentos internos e demais expedientes de circulacao pelo
setor;

Il — analisar os protocolos administrativos de competéncia da Chefia de
Gabinete;

Il — elaborar e fazer tramitar despachos, atos, portarias, ordens de
servico, oficios e editais referentes a assuntos de natureza administrativa,
providenciando, quando necessario, o envio desses documentos para
publicacdo e conferindo posteriormente sua ocorréncia;

IV — elaborar minutas de atos, portarias e ordens de servico, referentes a
nomeacao, exoneracao, designacdo, dispensa, remocdao e lotacdo de
servidores;

V — analisar e fazer tramitar os processos de redistribuicao de servidores;
VI — elaborar portaria de publicacao de Relatdrio de Gestao Fiscal;

VIl — providenciar a publicacao, quando necessario, dos expedientes que
decorram das atribuicdes da Chefia de Gabinete; e
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VIII — auxiliar o gestor no desempenho das atribuicdes inerentes a
unidade.

Assistente IV

Sao atribuicdes do Assistente IV:

| — oferecer apoio a Chefia de Gabinete, providenciando a recepcao e a
expedicdo de processos e protocolos administrativos, correspondéncias
externas, documentos internos e demais expedientes de circulacdao pelo
setor;

Il — elaborar e fazer tramitar atos, portarias, ordens de servico, oficios e
editais referentes a assuntos de natureza administrativa, providenciando,
guando necessario, o envio desses documentos para publicacdo e
conferindo posteriormente sua ocorréncia;

Il — providenciar a publicacdo, quando necessario, dos expedientes que
decorram das atribuicdes da Chefia de Gabinete;

IV — proceder a correcao ortografica das minutas dos atos, portarias,
ordens de servico, oficios, editais e demais documentos elaborados no
Gabinete da Presidéncia;

V — protocolizar documentos encaminhados a Chefia de Gabinete da
Presidéncia, referentes a matéria de sua responsabilidade; e

VI — auxiliar o gestor no desempenho das atribuicdes inerentes a unidade.

1.3.2 Nucleo de Cerimonial e Eventos
Compete ao Nucleo de Cerimonial e Eventos:

| — prestar assessoramento a Presidéncia nas atividades de cerimonial, de
relacdes publicas e de apoio a Ordem do Mérito Judiciario do Trabalho;

Il — manter atualizados os arquivos referentes as composicdes dos
poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio de todas as esferas, utilizando
qgualquer mecanismo de consulta disponivel, desde que extraido de fonte
fidedigna;

Il — manter cadastro atualizado de informacdes sobre a composicao plena
do TRT da 132 Regiao, de suas turmas, das varas do trabalho e dos demais
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tribunais regionais, e, ainda, das associacdes nacionais e regionais de
magistrados;

IV — manter e atualizar a composicao dos Diretores, Assessores e Chefes
de Gabinete do TRT da 132 Regiao;

V — atuar na recepg¢ao e acompanhamento de autoridades em visita ao
Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao;

VI — acompanhar, quando solicitado, o Presidente do Tribunal em visitas,
recepcoes, solenidades e eventos de que participe como convidado;

VIl — planejar, programar, organizar, controlar, executar e coordenar as
solenidades oficiais e outras atividades de cerimonial e protocolo, bem
como os eventos de carater social e de congracamento da Justica do
Trabalho da 132 Regiao, articulando-se com o setor de seguranca e de
comunicacao;

VIII — incumbir-se da organizacdao dos eventos de carater técnico, tais
como congressos, encontros, semindrios, cursos e palestras, conforme
interesse e convocacado da Presidéncia do Tribunal;

IX — coordenar as atividades da area de integracao cultural do Tribunal,
promovendo eventos de interesse cultural e cientifico;

X — confeccionar e expedir toda a correspondéncia de carater social da
Presidéncia;

Xl — expedir correspondéncia eletronica ou fisica as autoridades dos
poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, por ocasiao de datas e eventos
significativos;

XIl — responder as correspondéncias institucionais do desembargador
presidente e do vice-presidente do Regional;
XIll - elaborar e manter atualizado cadastro de informacdes sobre

autoridades governamentais, ministros e diretores do Tribunal Superior
do Trabalho e demais tribunais, instituicdes publicas e privadas, de
interesse da Justica do Trabalho; e

XIV — manter intercambio de informagdes com dérgaos congéneres.

Sao atribuicdes do Chefe do Nucleo de Cerimonial e eventos:

| — dirigir, coordenar e orientar os trabalhos da Nucleo de Cerimonial de
Eventos;

Il — atuar na recepcdao e acompanhamento de autoridades em visita ao
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Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao;

Il — acompanhar, quando solicitado, o Presidente do Tribunal em visitas,
recepcoes, solenidades e eventos de que participe como convidado;

IV — planejar, programar, organizar, controlar, executar e coordenar as
solenidades oficiais e outras atividades de cerimonial e protocolo, bem
como os eventos de carater social e de congracamento da Justica do
Trabalho da 132 Regiao, articulando-se com o setor de seguranca e de
comunicacao;

V — incumbir-se e/ou participar da organizacdo dos eventos de carater
técnico, tais como congressos, encontros, seminarios, cursos e palestras,
conforme interesse e convocacao da Presidéncia do Tribunal;

VI — coordenar as atividades da area de integracao cultural do Tribunal,
promovendo eventos de interesse cultural e cientifico;

VIl — confeccionar e expedir a correspondéncia de cardter social da
Presidéncia;
VIII — responder as correspondéncias institucionais do desembargador

presidente e do vice-presidente do Regional; e
IX — manter intercambio de informacdes com érgaos congéneres.

Assistente I

Sao atribuicdes do Assistente Il:

| — elaborar e manter atualizado cadastro de informacdes sobre
autoridades governamentais, ministros e diretores do Tribunal Superior
do Trabalho e demais tribunais, instituicbes publicas e privadas, de
interesse da Justica do Trabalho;

Il — manter atualizados os arquivos referentes as composicdes dos
poderes Executivo, Legislativo e Judiciario de todas as esferas, utilizando
qualguer mecanismo de consulta disponivel, desde que extraido de fonte
fidedigna;

lIl — manter cadastro atualizado de informacdes sobre a composicao plena
do TRT da 132 Regiao, de suas turmas, das varas do trabalho e dos demais
tribunais regionais, e, ainda, das associacdes nacionais e regionais de
magistrados;

IV — manter e atualizar a composicao dos Diretores, Assessores e Chefes

J . .
_1 Tribunal Regional do Trabalho
J 132 Regiao | Paraiba



de Gabinete do TRT da 132 Regiao;

V — participar dos eventos de carater técnico, tais como congressos,
encontros, seminarios, cursos e palestras, conforme interesse e
convocacao da Presidéncia do Tribunal;

VI — confeccionar e expedir a correspondéncia de carater social da
Presidéncia; e

VIl — expedir correspondéncia eletronica ou fisica as autoridades dos
poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, por ocasiao de datas e eventos
significativos;

1.4 SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA - SAI
Compete a Secretaria de Auditoria Interna — SAI:

| — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual
respectivo;

Il — acompanhar e avaliar a execucdao orcamentaria e os programas de
gestao;

lIl — verificar a observancia e comprovacao da legalidade dos atos de
gestao e avaliar os resultados, especialmente quanto a eficiéncia e a
eficdcia das acdes administrativas, relativas a gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e de pessoal, nos seus varios o0rgaos;

IV — examinar as aplicacdes de recursos publicos alocados por entidades
de direito privado; e

V — subsidiar meios e informacdes, bem como apoiar o controle externo, o
CSJT e o CNJ no exercicio de sua missao institucional.

Sao atribuicdes do Diretor da Secretaria de Auditoria Interna:

| — supervisionar todo trabalho de auditoria desde seu planejamento até a
conclusdo do relatério;

Il — revisar o Programa Anual de Auditoria, antes da sua aprovacao;

[lI- emitir o Comunicado de Auditoria;

IV - indicar o lider da equipe de auditoria;

V — orientar a equipe de auditoria quanto a vinculacdo ao objetivo e a
aderéncia aos procedimentos;
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VI — analisar, conjuntamente com a equipe de auditoria, os achados de
auditoria, com vistas ao seu acompanhamento;

VIl — elaborar, apds a conclusao do relatério, controle de qualidade da
auditoria realizada;

VIII — sempre que possivel, participar das reunides de apresentacado e de
encerramento da auditoria;

IX — cientificar o desembargador presidente do Tribunal de irregularidade
ou ilegalidade de que tomar conhecimento, sob pena de responsabilidade
solidaria (§ 12 do art. 74 da CF/88); e

X —acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria e efetuar o
controle de qualidade dos trabalhos de auditoria, durante toda a sua
execugao.

Assistente IV — Auditor Contabil, Financeiro e Orcamentario

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — auditar os sistemas contabil e financeiro e o respectivo cumprimento
da legislacao pertinente;

Il — auditar a execucdao dos planos, programas, projetos e atividades que
envolvam aplicacdo de recursos publicos bem como os resultados
alcancados do ponto de vista da eficiéncia, eficacia e efetividade;

lIl — auditar os passivos trabalhistas, relativos aos exercicios anteriores;

IV — auditar e fiscalizar os procedimentos administrativos, gerenciais e
operacionais de controle interno administrativo, utilizados na gestao
contabil e financeira bem como propor, sempre que necessario, sugestdes
para o seu aperfeicoamento e melhoria;

V — emitir parecer sobre a prestacao de contas anual do Tribunal;

VI — propor a impugnacao de atos de gestdo considerados ilegais;

VIl — emitir Certificado sobre a regularidade da gestao dos responsaveis
arrolados na prestacao de contas anual;

VIl — realizar andlise e acompanhamento do sistema de controle interno
das unidades auditadas;

IX — propor alteracao na normatizacao, sistematizacao e padronizacao dos
procedimentos nas areas acompanhadas;

X — propor temas para a realizacdao de auditorias quando os processos e
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documentos analisados demandarem tal necessidade;
XI — auxiliar na elaboracdo, anual, das informacdes passiveis de serem
consignadas no Processo de Contas Anual do Tribunal, nos termos
estabelecidos pelo TCU;

XIl = realizar monitoramento das auditorias realizadas, manifestando-se
sobre a eficacia das medidas regularizadoras;

Xl — acompanhar o cumprimento das recomendacdes e decisOes
emanadas do Tribunal de Contas da Unido em relacdao ao Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regidao, quanto aos temas de sua
responsabilidade;

XIV — manter atualizado, em arquivo eletronico, no diretério da SAIl, os
papéis de trabalho das auditorias realizadas;

XV — manter atualizada a legislacao referente a matéria submetida a sua
analise;

XVI —acompanhar as determinacdes do diretor da secretaria, afetas a sua
funcdao, objetivando o cumprimento de tais obrigacdes, mantendo-o
informado daguelas consideradas desconformes;

XVII — desenvolver outras atividades que sejam Uteis ao bom desempenho
das funcdes acima; e

XVIII — apoiar as demais auditorias.

Assistente IV — Auditor em Planejamento, Execu¢dao e Manutencao de
Obras

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — analisar, sob a forma de auditoria, inspecao ou fiscalizacdao, os atos
relacionados ao planejamento e a execucao de obras e servicos de
engenharia e a gestao dos contratos de obras e servicos de engenharia;

Il — emitir parecer técnico quanto a adequacao da obra a Resolucao
70/2010 CSIT e suas alteracdes, no que diz respeito as atividades do
controle interno;

Il — acompanhar a interpretacao da legislacdao e demais atos normativos
relacionados a sua area de atuacao e propor, caso necessario e sob a
forma de orientacdo normativa, a sua harmonizacdo no ambito do
Tribunal;
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IV — propor a impugnacao de atos de gestao considerados ilegais;

V — realizar andlise e acompanhamento do sistema de controle interno
das unidades auditadas;

VI — propor alteracdo na normatizacao, sistematizacdo e padronizacao dos
procedimentos nas areas acompanhadas;

VIl — propor temas para a realizacao de auditorias quando os processos e
documentos analisados demandarem tal necessidade;

VIII — auxiliar na elaboracdo, anual, das informacdes passiveis de serem
consignadas no Processo de Contas Anual do Tribunal, nos termos
estabelecidos pelo TCU;

IX — realizar monitoramento das auditorias realizadas, manifestando-se
sobre a eficacia das medidas regularizadoras;

X — comunicar, ao Diretor da Secretaria de Auditoria Interna, eventuais
diferencas e irregularidades relativas as medicdes, o qual, imediatamente,
as comunicara ao Presidente do Tribunal a quem compete, comunicar ao
Conselho Nacional de Justica (paragrafo Unico do art. 26 Resolugao
114/2010 CNJ);

Xl — manter atualizado, em arquivo eletronico, no diretdorio da SAl, os
papéis de trabalho das auditorias realizadas;

XIl — acompanhar o cumprimento das recomendacdes e decisOes
emanadas do Tribunal de Contas da Unidao em relagdo ao Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regidao, quanto aos temas de sua
responsabilidade;

XII — manter atualizada a legislacdo referente a matéria submetida a sua
analise;

Xl — desenvolver outras atividades que sejam Uteis ao bom desempenho
das fungdes acima; e

XIV — apoiar as demais auditorias.

Integram a estrutura administrativa da Secretaria de Auditoria Interna —
SAl a Se¢ao de Apoio Administrativo e a Se¢ao de Fiscalizagao e Auditoria

Administrativa

1.4.1 Secao de Apoio Administrativo
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Sao atribuicdes da Secao de Apoio Administrativo:

| — apoiar o diretor da SAl na conducdo organizacional e funcional das
atividades da Secretaria;

Il — acompanhar as determinacdes do diretor da SAIl relativas a cada
secdao, mantendo-o informado daquelas consideradas desconformes ou
negligenciadas;

lIl — elaborar o Plano Anual de Auditorias (PAA) e o Plano de Auditoria de
Longo Prazo (PALP), com base nas determinacdes anuais do TCU, CNJ e
CSJT;

IV — elaborar o Relatério de Auditoria de Gestao da Tomada de Contas
Anual — TCA;

V. — redigir expedientes administrativos e acompanhar as
correspondéncias do correio eletronico da Secretaria;

VI — emitir Relatérios de Atividades da SAI;

VIl — requisitar servicos de outras unidades para atender necessidades
operacionais da SCI, quando determinado pelo Diretor da SAI;

VIl — elaborar comunicado de auditoria e acompanhar o cumprimento do
cronograma do Plano Anual de Auditorias;

IX — elaborar o Plano Anual de Capacitacao da SAl, mediante estudo
qguanto as demandas da unidade, TCU e dos Conselhos Superiores;

X — receber e dar andamento aos expedientes de matérias referentes ao
TCU;

XI — desenvolver demais atividades que sejam Uteis ao bom desempenho
das funcdes administrativas da secretaria, tais como acompanhar a
avaliacdo dos servidores, agendamento de férias, frequéncia etc; e

XIl — desenvolver outras atividades correlatas por determinac¢ao do diretor
da secretaria.

Assistente IV — Auditor Operacional e de Conformidade

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — fiscalizar e auditar os instrumentos e sistemas de guarda e conservacao
dos bens e do patrimonio sob responsabilidade do Tribunal;

Il — fiscalizar e auditar as concessdes, a utilizacdo e a prestacdo de contas
dos suprimentos de fundos;
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lll — auditar as concessoes de diarias;

IV — fiscalizar e auditar os processos que envolvam pagamentos diversos,
eliminacao de documentos, doacao e desfazimento de bens;

V — auditar e fiscalizar os procedimentos administrativos, gerenciais e
operacionais de controle interno administrativo, utilizados na gestao
patrimonial e de pagamentos diversos bem como propor, sempre que
necessario, sugestdes para o seu aperfeicoamento e melhoria;

VI — fiscalizar e auditar os indicadores de desempenho utilizados pelo
Tribunal quanto a sua qualidade, confiabilidade, representatividade,
homogeneidade, praticidade e validade;

VIl — realizar analise e acompanhamento do sistema de controle interno
das unidades auditadas;

VIl — propor temas para a realizacao de auditorias quando os processos e
documentos analisados demandarem tal necessidade;

IX — auxiliar na elaboracao, anual, das informacdes passiveis de serem
consignadas no Processo de Contas Anual do Tribunal, nos termos
estabelecidos pelo TCU;

X — realizar monitoramento das auditorias realizadas, manifestando-se
sobre a eficacia das medidas regularizadoras;

XI — acompanhar o cumprimento das recomendacdes e decisdOes
emanadas do Tribunal de Contas da Unidao em relagdo ao Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regidao, quanto aos temas de sua
responsabilidade;

XIl — manter atualizado, em arquivo eletrénico, no diretdrio da SAI, os
papéis de trabalho das auditorias realizadas;

XIll — manter atualizada a legislacao referente a matéria submetida a sua
analise;

XIV —acompanhar as determinacdes do diretor da secretaria, afetas a sua
funcdao, objetivando o cumprimento de tais obrigacdes, mantendo-o
informado daguelas consideradas desconformes;

XV — desenvolver outras atividades que sejam uUteis ao bom desempenho
das funcdes acima; e

XVI — apoiar as demais auditorias.
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Assistente IV - Fiscalizacao e Auditoria Administrativa

Sao atribuicdes do assistente IV de Fiscalizacao e Auditoria Administrativa:
| — fiscalizar e auditar os processos de licitacao e os processos de dispensa
e de inexigibilidade de licitacao;

Il — fiscalizar e auditar os contratos firmados por gestores publicos com
entidades publicas ou privadas para prestacao de servicos e fornecimento
de materiais e compras em geral;

lIl — fiscalizar e auditar os atos administrativos de que resultem direitos e
obrigacdes para o Tribunal;

IV — propor a impugnacao de atos de gestao considerados ilegais;

V — realizar analise e acompanhamento do sistema de controle interno
das unidades do TRT13;

VI — propor alteragao na normatizagao, sistematizacao e padronizacao dos
procedimentos nas dareas acompanhadas;

VIl — propor temas para a realizacao de auditorias quando os processos e
documentos analisados demandarem tal necessidade;
VIII — auxiliar na elaboracdao das informagOes passiveis de serem
consignadas no Processo de Contas Anual do Tribunal, nos termos
estabelecidos pelo TCU;

IX — realizar monitoramento das auditorias realizadas, manifestando-se
sobre a eficacia das medidas regularizadoras;

X — acompanhar o cumprimento das recomendacOes e decisOes
emanadas do Tribunal de Contas da Unido em relagcdao ao Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regidao, quanto aos temas de sua
responsabilidade;

XI —acompanhar a jurisprudéncia do TCU, do CNJ, do CSJT e dos tribunais
superiores, visando a manter a SAIl informada acerca do entendimento
das matérias que |lhe forem submetidas a pronunciamento;

XII — acompanhar as determinacdes do diretor da secretaria, afetas a sua
funcdao, objetivando o cumprimento de tais obrigacdes, mantendo-o
informado daguelas consideradas desconformes;

XIlI = manter atualizado, em arquivo eletronico, no diretério da SAIl, os
papéis de trabalho das auditorias realizadas;

XIV — manter atualizada a legislacao referente a matéria submetida a
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analise da Secao;
XV — desenvolver outras atividades que sejam uteis ao bom desempenho
das fun¢des acima.

Assistente IV — Auditor da area de Pessoal

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — realizar auditoria e fiscalizacao nas diversas unidades que compdem o
Tribunal, em matéria de pessoal,;

Il — auditar os procedimentos administrativos, gerenciais e operacionais
de controle interno administrativo, utilizados na area de pessoal, bem
como propor, sempre que necessario, sugestdoes para 0 seu
aperfeicoamento e melhoria;

Il — auditar a legalidade dos atos de admissao, desligamento,
aposentadoria e pensdo, verificando o cumprimento dos prazos para
implantacdo no sistema e-Pessoal/TCU e demais determinagcbes do
Tribunal de Contas da Uniao;

IV — encaminhar os atos de concessao de aposentadorias, pensoes,
admissao e desligamento de servidores e magistrados, por meio do e-
Pessoal/TCU;

V — auditar os processos pertinentes a direitos e vantagens concedidos a
servidores;

VI — propor a impugnacao de atos de gestao vinculados a despesas com
pessoal ativo, inativo e com pensionistas, quando considerados ilegais;

VIl — acompanhar o portal contas publicas e transparéncia deste Tribunal
nos termos do Ato TRT GP 073/2010 e ato TRT GP 243/2013;

VIII — propor alteracao na normatizacao, sistematizacao e padronizacao
dos procedimentos nas areas acompanhadas;

IX — propor temas para a realizacao de auditorias quando os processos e
documentos analisados demandarem tal necessidade;

X — auxiliar na elaboracdo, anual, das informacdes passiveis de serem
consignadas no Processo de Contas Anual do Tribunal, nos termos
estabelecidos pelo TCU;

Xl — realizar monitoramento das auditorias realizadas, manifestando-se
sobre a eficacia das medidas regularizadoras;
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XIl — acompanhar o cumprimento das recomendacdOes e decisdOes
emanadas do Tribunal de Contas da Unidao em relacdo ao Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regidao, quanto aos temas de sua
responsabilidade;

Xl — manter atualizado, em arquivo eletrénico, no diretério da SAl, os
papéis de trabalho das auditorias realizadas;

XIV — manter atualizada a legislacao referente a matéria submetida a sua
analise;

XV — desenvolver outras atividades que sejam uteis ao bom desempenho
das fun¢des acima; e

XVI — apoiar as demais auditorias.

1.5 COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL - CSI

Compete a Coordenadoria de Seguranca Institucional:

| — planejar, coordenar, orientar e controlar a execug¢ao das atividades de
portaria, seguranca, vigilancia, transporte e manutencao da frota oficial
de veiculos do Tribunal; e

Il — planejar, coordenar e orientar os trabalhos do Grupo Especial de
Seguranca e Inteligéncia — Gesi, além de auxiliar os trabalhos da Comissao
de Seguranca Permanente — Comseg:

Sao atribuicbes do Coordenador de Seguranca Institucional:
| — planejar, coordenar, orientar e controlar a execug¢ao das atividades de
portaria, seguranca, vigilancia, transporte e manutencao da frota oficial
de veiculos do Tribunal; e

Il — planejar, coordenar e orientar os trabalhos do Grupo Especial de
Seguranca e Inteligéncia — GESI, além de auxiliar os trabalhos da Comissao
de Seguranca Permanente — COMSEG.

lIl - controlar e o acompanhar as atividades do Centro de Treinamento de
Seguranca e Saude Institucional — CTSSI e a apresentacao de calendario
anual de cursos correlatos.

Integram a estrutura administrativa da Coordenadoria de Seguranca
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Institucional o Nucleo de Geoprocessamento e de Inteligéncia e a Secao
de Seguranca.

1.5.1 Nucleo de Geoprocessamento e de Inteligéncia

Sao atribuicdes do Nucleo de Geoprocessamento e de Inteligéncia:

| — formatar relatérios, apresentando-os a Coordenadoria de Seguranca,
em que constem os indices de violéncia nas diversas localidades da
capital, transmitidos pela Secretaria de Seguranca (SESDS) da Paraiba, que
servirao de apoio aos oficiais de justica em suas diligéncias;

I — acompanhar a gestao dos contratos de responsabilidade da
Coordenadoria de Segurancga;

Il — acompanhar o cumprimento, nesta Coordenadoria, dos corretos
procedimentos de gestdo ambiental, contratacdes sustentaveis, nos
contratos de aquisicoes e servicos;

IV — acompanhar e assegurar o pleno funcionamento dos sistemas de
controle de acesso e de vigilancia eletrénica (CFTV);

V — acompanhar e certificar que as imagens do sistema do CFVT nao
sejam fornecidas sem autorizacdao superior, inclusive prevenir a
armazenagem clandestina das mesmas;

VI — realizar e acompanhar atividades investigativas e técnico-
administrativas;

VIl — redigir documentos oficiais: memorandos, oficios, documentos de
oficializacao de demanda, relatorios, planilhas orcamentarias e de
consumo;

VIl — realizar aquisicOes e contratacdes de pequeno vulto e urgentes, por
suprimento de fundos, com a devida anuéncia da Coordenadoria de
Seguranca;

IX — planejar e executar agdes, inclusive sigilosas, relativas a obtencao e
andlise de dados para a producdo de conhecimentos destinados a
assessorar o Presidente do Tribunal no tocante a seguranca pessoal e
institucional;

X — planejar e executar a protecao de conhecimentos sensiveis, relativos
aos interesses, e a seguranca dos magistrados e servidores do TRT13,
Féruns e Varas do Trabalho;
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XI — avaliar ameacas potenciais, internas e externas, que possam interferir
no andamento regular das funcdes judicidrias do TRT13, Féruns e Varas do
Trabalho;

XIl — promover o desenvolvimento de recursos humanos, principalmente
qualificando agente(s) da seguranca do TRT13 para atividade de
inteligéncia, visando a composicdao adequada da secao;

XIII - realizar estudos e pesquisas para o exercicio e o aprimoramento da
atividade de Inteligéncia, em conjunto, buscando apoio dos setores de
inteligéncia do Conselho Nacional de Justica, Tribunais Judiciarios Federais
e Orgdos de Seguranca Municipais, Estaduais e Federais que produzam
conhecimentos relacionados aos interesses do TRT13;

XIV — realizar diagnésticos de seguranca no TRT13 Fdoruns e Varas do
Trabalho, periodicamente;

XV — subsidiar a atuacao dos Agentes de Seguranca do Grupo Especial de
Seguranca e Inteligéncia - GESI e Oficiais de Justica na execucao de suas
atividades laborativas, incluindo o geoprocessamento de informacdes e
envio de relatérios com o mapa criminal e termal, transmitidos pela
Secretaria de Seguranca da Paraiba (SESDS);

XVI — organizar e manter atualizado o cadastro dos prestadores de servico
que laboram para as empresas contratadas pelo TRT13;

XVIlI — subsidiar as acdes do Grupo Especial de Seguranca e Inteligéncia
(GESI) no atendimento as solicitacdes dos magistrados de 12 Instancia, por
ocasido de audiéncias réu preso, mediante realizacao de levantamento de
inteligéncia da vida pregressa prisional do réu (RELINT), via SESDS/PB,
bem como no apoio aos oficiais de justica, por ocasido das conducdes
coercitivas de testemunhas e penhoras na boca do caixa; e

XVIII — participar das reunides, encontros, seminarios da ABIN/SISBIN,
como representante do TRT.

Assistente IV — Portaria

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — controlar o acesso de servidores e do publico em geral nas
dependéncias do Regional, durante o horario do expediente;

Il — prestar informacdes e orientar no encaminhamento do publico que se
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dirigir a este Tribunal,;

lIl — recepcionar os periddicos e as correspondéncias oficiais, distribuindo-
0s aos respectivos destinatarios;

IV — controlar, no hordrio de expediente, a liberacdo e a recepcao de
chaves de veiculos, quando estiverem recolhidos na sede do Tribunal;

V — cumprir, com urbanidade, as normas de identificacao dos visitantes
que se dirigem a este Tribunal,;

VI — controlar o acesso de servidores e do publico em geral nas
dependéncias do Regional, durante o horario do expediente;

VIl — prestar informagdes e orientar no encaminhamento do publico que
se dirigir a este Tribunal;

VIII — recepcionar os periddicos e as correspondéncias oficiais,
distribuindo-os aos respectivos destinatarios;

IX — controlar, no hordrio de expediente, a liberacdo e a recepcao de
chaves de veiculos, guando estiverem recolhidos na sede do Tribunal;

X — cumprir, com urbanidade, as normas de identificacdo dos visitantes
qgue se dirigem a este Tribunal; e

XI — realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia do Assistente de
Portaria

1.5.2 Sec¢ao de Seguranga

Sao atribuicdes da Secao de Segurancga:

| — supervisionar os servicos de vigilancia patrimonial do Regional;

Il — vistoriar as salas do edificio-sede, ao final do expediente, cuidando
para gue nenhum aparelho elétrico ou eletronico permaneca ligado, salvo
os que funcionam em carater permanente;

Il — manter o controle de seguranca, ordem, disciplina e respeito nas
sessoes realizadas no Tribunal;

IV — realizar a seguranca pessoal dos membros da corte, inclusive em
missao externa, quando necessario, tarefa esta acompanhada de
servidores do GESI;

V — realizar a seguranca pessoal de servidores em missao externa, por
solicitacdo superior, tarefa esta acompanhada de servidores do GESI;

VI — realizar a seguranca pessoal de autoridades em visita ao TRT,
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conduzindo-as em veiculo oficial apropriado, tarefa esta realizada pelos
servidores do GESI;

VIl — realizar atividades investigativas e técnico-administrativas, sempre
gue solicitado pela Coordenadoria de Seguranca;

VIl — controlar a liberacdo e a recepcao de chaves dos veiculos, fora do
horario de expediente;

IX — guardar e controlar o uso dos armamentos: letal e ndao-letal de uso do
GESI, e seus acessdrios, consoante previsto nos normativos que os regem;
IX — controlar o acesso de servidores e terceiros as dependéncias do
Tribunal, fora do horario de expediente, mediante autorizacao formal,
com registro em livro proprio;

X — fiscalizar os ambientes onde estejam sendo realizados servigos
terceirizados, fora do expediente;

Xl — controlar o acesso as garagens do subsolo dos blocos A e C do
edificio-sede e do Setor de Transportes;

XII — manter sob sua guarda as chaves das portas internas e externas das
salas do edificio-sede, em claviculario préprio;

XIll — registrar, diariamente, em livro préoprio, a quilometragem dos
veiculos institucionais e de representacdao que ficam nas garagens do
edificio-sede;

XIV — vistoriar e acompanhar o prazo de validade, a recarga e a
manutencao dos extintores de incéndio instalados em todas as unidades

do Regional;
XV — controlar a utilizacao do estacionamento destinado aos magistrados;
XVl — fiscalizar a saida de materiais, mediante apresentacao de

autorizacao formal;

XVIlI — controlar a liberacao e a recepg¢ao de chaves de veiculos, quando
estiverem recolhidos na Sede do Tribunal;

XVIII — hastear e arriar as bandeiras utilizadas pelo Tribunal, conforme
preceito legal;

XIX — registrar as ocorréncias didrias em livro proprio; e

XX — enviar relatério mensal a Coordenadoria de Seguranca, acerca das
atividades desenvolvidas e dos registros anotados em livro de
ocorréncias.

J . .
_1 Tribunal Regional do Trabalho
J 132 Regiao | Paraiba



Assistente IV — Transporte

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — providenciar, anualmente, o licenciamento e a renovac¢ao do seguro da
frota oficial de veiculos do Tribunal;

Il — controlar as viagens executadas pelos veiculos oficiais do Tribunal,;

Il — acompanhar o recolhimento didrio dos veiculos a garagem,
registrando a sua quilometragem;

IV — manter escala de motoristas para as viagens;

V — inspecionar diariamente todos os veiculos, anotando as eventuais
irregularidades na respectiva ficha individual;

VI — controlar o abastecimento dos veiculos, enviando relatério de
consumo mensal a Coordenadoria de Seguranca, indicando o consumo e
os custos com combustiveis total e por quildmetro rodado;

VIl — apurar os acidentes envolvendo os veiculos oficiais, comunicando o
fato a Administracao, para as devidas providéncias;

VIII — identificar o condutor do veiculo quando da imposicao de multas
por infracdo das normas de transito, para as medidas cabiveis; e

IX — zelar para que a utilizacao dos veiculos oficiais restrinja-se ao estrito
cumprimento dos servicos institucionais.

Assistente IV — Manuteng¢ao de Veiculos

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — avaliar e manter a frota oficial de veiculos em perfeito estado;

Il — realizar os consertos nos veiculos que compdem a frota oficial do
Tribunal, de acordo com as possibilidades técnicas da Secao;

lIl — manter controle de revisdao dos veiculos, zelando pela conservacao e
providenciando a troca de pecas, de 6leo e acessorios;

IV — encaminhar os veiculos a oficina contratada e acompanhar a
execugao dos servicos neles realizados;

V — prestar assisténcia mecanica quando da ocorréncia de pane nos
veiculos em deslocamentos; e

VI —acompanhar as despesas com pecas e servicos por veiculos.
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2 DA VICE-PRESIDENCIA

Integram a estrutura administrativa do Gabinete da Vice-Presidéncia a
Chefia de Gabinete da Vice-Presidéncia e Assessoria Juridica da Vice-
Presidéncia.

2.1 CHEFIA DE GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA - CGVP

Compete ao Gabinete da Vice-Presidéncia:

| — dirigir os trabalhos da Vice-Presidéncia, quanto as questdes de indole
administrativa;

Il — incumbir-se da correspondéncia do Desembargador Vice-Presidente;
Il — organizar a agenda dos compromissos internos e externos do
Desembargador Vice-Presidente; e

IV — rever e conferir, na area de sua competéncia, o expediente a ser
despachado pelo Desembargador Vice-Presidente.

Sao atribuicdes da Chefia de Gabinete da Vice-Presidéncia:

| — coordenar e orientar o trabalho dos servidores;

Il — controlar os prazos e a tramitacao dos expedientes e processos;

lll — estabelecer padrdes de procedimentos para as tarefas do GVP;

IV — analisar processos e protocolos de sua competéncia, elaborando
minutas de despachos;

V —redigir oficios, memorandos e demais documentos administrativos;

VI — encarregar-se das audiéncias de conciliacdo de processos de
competéncia da Vice-Presidéncia; e

VIl — elaborar relatério estatistico.

Integra a Chefia de Gabinete da Vice-Presidéncia a Secao de Apoio a Vice-
Presidéncia.

2.1.1 Secao de Apoio a Vice-Presidéncia

Sao atribuicdes da Secao de Apoio a Vice-Presidéncia:
| — submeter ao Vice-Presidente os processos e demais documentos que
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Ihe sejam dirigidos, para fins de despacho;

Il — manter organizado o arquivo de correspondéncia e outros
expedientes de interesse da Vice-Presidéncia; e

Il — praticar, em geral, os demais atos ou encargos que |he forem
determinados pela Vice-Presidéncia do Tribunal.

2.2 ASSESSORIA JURIDICA DA VICE-PRESIDENCIA -AJVP

Compete a Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia:

| — analisar os processos de natureza judicial da competéncia da Vice-
Presidéncia, definida nos termos do Regimento Interno;

Il — preparar as informacdes em mandado de seguranca, quando figurar
como autoridade coatora o vice-presidente do Tribunal;

Il — organizar a pauta de conciliagdes relativa a processos ainda em
tramitacdo neste Tribunal, em grau de recurso de revista;

IV — supervisionar os trabalhos correlatos a anadlise de processos
administrativos e dos recursos de revista interpostos; e

V — praticar atos ordinatérios, a fim de impulsionar processos e
procedimentos judiciais.

Sao atribuicdes do Assessor Juridico da Vice-Presidéncia:

| — desenvolver atividades de controle e acompanhamento dos trabalhos
dos servidores lotados na assessoria, subsidiando-os na elaboracao de
propostas de despachos e decisoes;

Il — proceder a analise prévia dos recursos de revistas interpostos para o
Tribunal Superior do Trabalho;

lll — preparar minutas de decisdao de admissibilidade de recurso ordinario;
IV — preparar minutas de despachos determinando o rejulgamento de
processos;

V — analisar processos e protocolos para elaboracdo de minutas de
despachos e decisdes diversas; e

IV — verificar as pendéncias diarias de processos.

Integram a Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia o Nucleo de Processos
Administrativos e a Secao de Analise de Recurso de Revista.
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2.2.1 Nucleo de Processos Administrativos

Sao atribuicdes do Nucleo de Processos Administrativos:

| — exercer a coordenacao do Nucleo de Processos Administrativos da
unidade;

Il — analisar processos e procedimentos administrativos que forem
submetidos a deliberacdo do vice-presidente, elaborando minutas de
votos, pareceres e despachos;

Il — assessorar o vice-presidente em questdes que envolvam matérias
financeiras, orcamentarias e de administracao publica;

lll = cuidar da pauta administrativa do Tribunal, especialmente no que
concerne as matérias cuja relatoria incumbe a Vice-Presidéncia; e

IV — realizar demais tarefas que Ihe forem atribuidas.

2.2.2 Secao de Analise de Recurso de Revista

Sao atribuicdes da Secao de Andlise de Recurso de Revista:

| — desenvolver atividades de controle e acompanhamento dos trabalhos
dos servidores lotados na assessoria, subsidiando-os na elaboracao de
propostas de despachos e decisoes;

Il — preparar minutas de despachos e decisdes de processos judiciais de
competéncia da Vice-Presidéncia;

lIl — analisar e preparar minutas de decisao de admissibilidade de recurso
de revista e de recurso ordinario;

IV — assessorar na producao de despachos relacionados a Incidente de
Uniformizacao de Jurisprudéncia e rejulgamento de processos; e

V — auxiliar a Assessoria Juridica da Vice-Presidéncia nas demais tarefas
qgue exijam analise processual, sem prejuizo de suas principais atribuicdes.

3 DA CORREGEDORIA REGIONAL - CR

Integram a estrutura administrativa da Corregedoria Regional o Juizo
Auxiliar da Corregedoria e a Secretaria da Corregedoria Regional.
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3.1 Juizo Auxiliar da Corregedoria — JAC

Compete ao Juiz Auxiliar da Corregedoria:

| — organizar, estruturar e gerir os procedimentos de designacao de Juiz do
Trabalho substituto;

Il — auxiliar na organizacao e na estruturacao das atividades correcionais
externas;

Il — assessorar na formulacdo e na edicdo de atos normativos de
competéncia do Corregedor Regional; e

IV — acompanhar a designacao e a atuacao de assistentes de juiz lotados
na Corregedoria Regional.

Paragrafo unico. O Juiz Auxiliar da Corregedoria também auxiliara o
Desembargador Vice-Presidente e Corregedor no exercicio dos encargos
administrativos concernentes a Vice-Presidéncia.

3.2 Secretaria da Corregedoria Regional — SCR

Compete a Secretaria da Corregedoria Regional:

| — atuar como unidade de suporte as atividades correicionais, ordinarias e
extraordindrias, nas Varas do Trabalho e nas demais unidades judicidrias
de primeira instancia;

Il — processar os pedidos de providéncias;

lIl — processar os pedidos de correicao parcial apresentados contra atos
ou despachos de magistrados de primeira instancia;

IV — processar as representacdes alusivas aos servicos judiciarios e
auxiliares das Varas do Trabalho e as que envolverem Juiz do Trabalho de
primeira instancia;

V — instruir procedimentos, quando instaurados contra magistrado de
primeira instancia;

VI — instruir sindicancias no ambito de competéncia do Desembargador
Corregedor; e

VIl — submeter ao crivo do Desembargador Corregedor a escala de
designacao de juizes substitutos, bem como a escala anual de férias dos
magistrados de primeira instancia.
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Sao atribuicdes do Secretario da Corregedoria Regional:

| — coordenar, distribuir os servicos entre os servidores da Secretaria e
orienta-los na execucao de suas tarefas;

Il — controlar o pedido e uso de material de consumo, além de zelar pela
guarda e conservacao do acervo patrimonial permanente;

lll — controlar as atividades de frequéncia, férias e demais afastamentos
dos servidores da Secretaria, além das designacdes dos assistentes de
Juizes volantes;

IV — expedir relatdrios de atividades e de gestao;

V — zelar pela organizacdao do Portal da Corregedoria, inclusive quanto a
disponibilizacao dos normativos editados pela Corregedoria Regional;

VI — registrar, controlar e acompanhar o atendimento dos pedidos de
certidOes, correi¢cdes parciais, providéncias, representacdes, consultas;

VIl — instruir procedimentos, ou sindicancias, instaurados contra
magistrados de primeiro grau;

VIII — submeter ao Desembargador-Corregedor a escala de designacao e
escala de férias dos juizes de primeira instancia;

IX — acompanhar e fiscalizar as atividades jurisdicionais dos drgao de
primeira instancia;

X — orientar a equipe quanto ao uso dos Sistemas SAOPJe, HORUS e e-
Gestao, para fins de extracao de relatérios gerenciais e de produtividade
dos juizes de primeira instancia;

XI — orientar e controlar o cadastramento dos peritos;

XIl — conduzir o processo de formatacdao das correicdes ordindrias e
extraordinarias;

XIII = conduzir a elaboracao de edital e ata de correicao;

XIV — prestar orientacao ao corpo funcional;

XV —acompanhar e controlar as atribuicdes exercidas pelo nucleo juridico;
e

XVI — encaminhar a Secretaria-Geral da Presidéncia, até o quinto dia util
subsequente de cada més, comunicacao interna informando os nomes do
juizes e os dias de acumulacao que gerem o direito ao recebimento da
GECI.
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Integram a estrutura administrativa da Secretaria da Corregedoria
Regional o Nucleo de Apoio Juridico, a Secao de Apoio Correicional e os
Assistentes de Juizes Substitutos sem lotacao fixa.

3.2.1 Nucleo de Apoio Juridico

Sao atribuicdes do Nucleo de Apoio Juridico:

| — realizar estudos e pesquisas, bem como emitir pareceres juridicos
sobre matéria sujeita a consideracao da Secretaria da Corregedoria;

Il — processar os expedientes e protocolos submetidos a Corregedoria
Regional;

lll — minutar e revisar os atos normativos de competéncia da Corregedoria
Regional;

IV — acompanhar os relatérios de produtividade dos magistrados de
primeiro grau, bem como auxiliar nas designacdes dos Juizes Substitutos e
respectivos assistentes;

V — elaborar e atualizar a escala de férias dos magistrados de primeiro

grau;
VI — coordenar, fiscalizar e orientar os servidores da secao;
VIl — assessorar o Desembargador-Corregedor, o Juiz Auxiliar e o

Secretdrio da Corregedoria na organizacao e coordenacao das atividades
desenvolvidas pela Secretaria;

VIII — secretariar na instrucao de correi¢cdes parciais, representacoes,
pedidos de providéncias, sindicancias e procedimentos administrativos
disciplinares em face de magistrados de primeiro grau;

IX — prestar as informacdes necessarias a expedicao de certiddes para fins
de pagamento da GECJ;

X — observar e cumprir as diretrizes e determinagdes superiores;

XI — controlar os prazos e fluxos dos protocolos do Nucleo;

XII — analisar processos e protocolos submetidos a Corregedoria Regional
e preparar minutas de despachos e decisoes; e

Xl — executar demais atividades delegadas pelo Desembargador-
Corregedor, o Juiz Auxiliar e o Secretario da Corregedoria.

3.2.2 Sec¢ao de Apoio Correicional
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Sao atribuicdes da Secao de Apoio Correicional:

| — fiscalizar as atividades jurisdicionais dos drgaos de primeira instancia e
realizar as correicdes ordinarias e extraordinarias;

Il — manter o Portal da Corregedoria atualizado;

lIl — supervisionar e manter o cadastro de peritos atualizado;

IV — auxiliar o Secretario nas questdes administrativas da Secretaria;

V — apresentar proposicdes para o aperfeicoamento da Ata de Correicao;
VI — acompanhar a produtividade e a movimentacdao processual das
unidades de primeiro grau;

VIl — acompanhar os sistemas de comunicacao eletronica da Secretaria
(malote digital e e-mail);

VIl — assistir ao secretario da corregedoria em assuntos relacionados ao
horario, controle de frequéncia, afastamentos e férias dos servidores da
Secretaria, bem como pedido de material e elaboracao de expedientes
diversos;

IX — zelar pela guarda e conservacao do acervo patrimonial permanente;
X— expedir relatérios de atividades e de gestao;

XI — orientar a equipe quanto ao uso dos Sistemas SAOPJe, HORUS e e-
Gestao, para fins de extracdao de relatérios gerenciais e de produtividade
dos juizes de primeira instancia;

XIl — redigir a Ata de Correicdo e submeté-la ao Secretario da
Corregedoria para elaboracdo de recomendacdes e consideragdes finais;
XIIl — acompanhar as publicacdes dos atos normativos da Secretaria para
langamento no Portal da Corregedoria na internet;

XIV — executar demais atividades delegadas pelo Desembargador-
Corregedor, o Juiz Auxiliar e o Secretario da Corregedoria.
XV — confeccionar os editais de correicio e submeté-lo ao

Desembargador-Corregedor;

XVI —encaminhar o edital de correi¢cao para publicacao;

XVIl — coletar informacdes junto a Ouvidoria, Nucleo de Magistrados,
Assessoria de Gestao Estratégica e Unidade correicionada, para fins de
registro na Ata de Correicao;

XVIII — extrair relatdrios de movimentacdo processual e produtividade dos
juizes;
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XIX —registrar, controlar e acompanhar os pedidos de certidoes;

XX — publicar as atas no Portal da Corregedoria;

XXl — langar as atas de correicobes no protocolo e acompanhar o
cumprimento de eventuais recomendacdes e determinacdes do
Corregedor, concluindo o protocolo para arquivamento quando exauridas
aguelas; e

XXl — executar demais atividades delegadas pelo Desembargador-
Corregedor, o Juiz Auxiliar e o Secretario da Corregedoria.

Assistente IV — Apoio Correicional

Sao atribuicdes dos assistentes IV:

| — redigir a Ata de Correicao e submeté-la ao Secretario da Corregedoria
para elaboracao de recomendacdes e consideracdes finais;

Il — acompanhar as publicacdes dos atos normativos da Secretaria para
langamento no Portal da Corregedoria na internet;

lIl — auxiliar na elaboracao dos relatérios de atividades e de gestao;

IV — executar demais atividades delegadas pelo Desembargador
Corregedor, o Juiz Auxiliar e o Secretario da Corregedoria.

V — confeccionar os editais de correicao e submeté-lo ao Desembargador

Corregedor;
VI —encaminhar o edital de correicao para publicacao;
VIl — coletar informag¢des junto a Ouvidoria, Nucleo de Magistrados,

Assessoria de Gestao Estratégica e Unidade correicionada, para fins de
registro na Ata de Correicao;
VIII — extrair relatérios de movimentacao processual e produtividade dos

juizes;
IX — registrar, controlar e acompanhar os pedidos de certidoes; e
X — executar demais atividades delegadas pelo Desembargador-

Corregedor, o Juiz Auxiliar e o Secretario da Corregedoria.
Assistente Il — Apoio Correicional

Sao atribuicdes do assistente Ill:
| — publicar as atas no Portal da Corregedoria;
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Il — lancar as atas de correicbes no protocolo e acompanhar o
cumprimento de eventuais recomendacdes e determinacdes do
Corregedor, concluindo o protocolo para arquivamento quando exauridas
aguelas; e

lIl — supervisionar o cadastro dos peritos.

3.2.3 Assistentes de Juizes Substitutos sem lotacao fixa

Sao atribuicdes dos Assistentes de Juiz Substituto sem lotacao fixa:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinagdes do respectivo juiz,
bem como da Administracao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos do acervo do Juiz assistido;

lIl — controlar os prazos e fluxos processuais do acervo do Juiz assistido;

IV — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos
processos do acervo do Juiz assistido nos sistemas processuais adotados
pelo Tribunal;

V — seguir as diretrizes do Juiz assistido quanto a respectiva frequéncia e
horario;

VI — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais;

VIl — auxiliar na pesquisa de legislacdo, de jurisprudéncia e de doutrina;
VIII — analisar processos conclusos ao Juiz assistido, conferindo ou
redigindo minutas de despachos, decisOes e sentencas, em qualquer fase
do processo;

IX — elaborar planilhas de cédlculos para fins de atualizacao, liquidacao de
sentenca e julgamento de incidentes;

X — lancar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados pelo juiz assistido no
sistema de processo eletronico;

Xl — proceder, por determinacao ou delegacao do juiz competente,
consultas aos sistemas judiciais de apoio, tais como BACENJUD, RENAJUD,
INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA, CCS e outros pertinentes,
registrando as informacgdes obtidas nos respectivos autos;

XIl — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos do
Juiz assistido estejam corretamente disponibilizados no sistema
informatizado; e
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Xl — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam designadas pela autoridade superior.

4 GABINETE DE DESEMBARGADORES

Compete aos Gabinetes dos Desembargadores:

| — examinar processos recebidos no Gabinete, preparando-os para
decisao;

Il — elaborar pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais solicitadas;

lll — prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa;

IV — propor adocdo de medidas internas que visem ao aumento de
produtividade; e

V — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
qgue |lhe sejam designadas pela autoridade superior.

Integram a estrutura administrativa dos Gabinetes de Desembargadores
os Assessores Juridicos, os Assistentes de Gabinete — Assistente IV e
Assistente V — e o Assistente Administrativo — Assistente IlI.

4.1 Assessores Juridicos

Sao atribuicdes do Assessor Juridico Chefe dos Gabinetes dos
Desembargadores:

| — coordenar a triagem de processos recepcionados no gabinete;

Il — verificar os processos constantes em pautas judiciais e administrativas
publicadas;

Il — distribuir divergéncias e convergéncias a serem suscitadas pelo
desembargador nos processos incluidos em pauta de julgamento;

IV — providenciar a revisdo, o ajuste e o encaminhamento dos acérdaos
para assinatura do desembargador;

V —administrar as acoes do gabinete durante o plantao judicial;

VI — manter-se atualizado em relacao a legislacao, a doutrina, as técnicas,
aos meétodos, aos sistemas e as inovacdoes, para a melhoria do
desempenho de suas funcgoes;

VIl — acompanhar o andamento dos processos que tramitam no gabinete,
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com ateng¢dao ao cumprimento dos prazos;

VIl — prestar atendimento ao publico;

IX — estabelecer e observar o cumprimento de metas e prioridades, em
conformidade com orientacdo superior e com as estratégias do Tribunal;

X — definir e acompanhar os indicadores de desempenho da unidade;

Xl — adotar planos e padroes de procedimento, em conjunto com a
equipe, para a melhoria continua dos servicos;

XIl — manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade, a iniciativa,
a criatividade, a integracao e ao desenvolvimento da equipe, inclusive
mediante incentivo aos servidores a participacdo em eventos de
capacitacao e reciclagem;

XIII — estimular os servidores a realizacao dos exames médicos periddicos;
XIV —realizar a avaliacdao anual de desempenho;

XV — apor visto em requerimentos administrativos dos servidores, quando
necessario;

XVI — supervisionar a frequéncia, a escala de férias e os trabalhos diarios
dos servidores;

XVII — incentivar o uso de ferramentas de pesquisa disponibilizadas pelo
Tribunal;

XVIII — orientar e observar a correta utilizacdo dos sistemas eletrénicos
disponibilizados, informando a drea técnica a ocorréncia de
inconsisténcias;

IXX — orientar os servidores da unidade para a qualidade do servico;

XX — controlar a recepcao, a expedicao e a destinacdo da correspondéncia
oficial do gabinete, seja eletronica (e-mail e malote digital) ou fisica;

XXl —administrar a agenda do desembargador;

XXII — divulgar as informac0es, publicacdes e expedientes relevantes;

XXl — manter o desembargador informado sobre o andamento dos
servicos da unidade;

XXIV — zelar pelo uso adequado dos materiais de consumo e permanente,
equipamentos e instalacdes;

XXV — controlar o estoque e o pedido de material;

XXVI — executar as atribuicbes que l|he forem designadas pelo
desembargador, assessorando-o quando necessario;
XXVIl — promover o bom relacionamento com os demais setores do
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Tribunal; e
XXVIIl — exercer, observado o critério de necessidade, as atribuicOes
inerentes aos Assessores Juridicos.

Sao atribuicdes dos demais Assessores Juridicos dos Gabinetes dos
Desembargadores:

| — prestar assessoramento em assuntos relativos ao exame da matéria
processual;

Il — efetuar estudos e pesquisas objetivando o assessoramento na
verificacao da matéria controvertida do processo, fazendo levantamento
da legislacao, da jurisprudéncia e da doutrina a respeito;

Il — elaborar e/ou revisar minutas de despachos, votos, decisGes
monocraticas e demais documentos a serem submetidos ao
desembargador;

IV — manter atualizados os textos que reflitam o entendimento do
desembargador e que sirvam de modelo nas demandas repetitivas;

V — propor eventual adequacao dos entendimentos do desembargador,
quando da alteracdo da legislacdo e/ou da jurisprudéncia dos tribunais
superiores;

VI — manter-se atualizado em relacao a legislacao, a doutrina, as técnicas,
aos métodos, aos sistemas e as inovacdes, para a melhoria do
desempenho de suas funcgdes;

VIl — transmitir a equipe de analistas processuais os novos entendimentos
do desembargador;

VIIl — manter-se atualizado em relacdo as normas internas do Tribunal, a
fim de fornecer subsidios para analise dos processos, assim como sugerir
ao desembargador eventual propositura de alteracao da legislacao
interna;

IX — analisar as matérias administrativas a serem submetidas ao Tribunal
Pleno, elaborando voto, quando necessario; e

X — assessorar o desembargador na andlise dos votos propostos pelos
demais magistrados.

4.2 Assistentes de Gabinete

J . .
_1 Tribunal Regional do Trabalho
J 132 Regiao | Paraiba



Sao atribuicdes dos Assistentes de Gabinete:

| — examinar os processos judiciais sob sua responsabilidade, elaborando
proposta de solucao adequada a cada caso;

Il — realizar pesquisas de legislacao, de doutrina e de jurisprudéncia;

Il — prestar assisténcia na resolucdo dos processos judiciais e
administrativos;

IV — acompanhar o andamento dos processos, com atencao ao
cumprimento dos prazos;

V — assistir os superiores hierarquicos em matérias da alcada da unidade;
e

VI — exercer, observado o critério de necessidade, as atribuicdOes inerentes
aos Assistentes Administrativos (FC3).

4.3 Assistente Administrativo

Sao atribuicdes do Assistente Administrativo dos Gabinetes dos
Desembargadores:

| — organizar e executar as atividades administrativas vinculadas as rotinas
de funcionamento regular da unidade;

Il — redigir e revisar os expedientes produzidos no gabinete;

Il — manter atualizada a correspondéncia oficial da unidade, seja
eletronica (e-mail e malote digital) ou fisica;

IV — auxiliar no monitoramento dos indicadores de desempenho do
gabinete, inclusive perante os sistemas eletronicos de estatistica
disponiveis;

V —acompanhar o estoque e solicitar a reposicao de material;

VI — exercer, observado o critério de necessidade, as atribuicdes inerentes
aos Assistentes de Gabinete (FC5e FC4); e

VIl — praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe forem
determinados pelo gestor imediato.

5 ESCOLA JUDICIAL - EJUD

A Escola Judicial tem por competéncia funcional a preparacdao, a
formacao, o treinamento, o aperfeicoamento, o desenvolvimento e a
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capacitacao de magistrados e servidores.

Sao atribuicdes comuns de todos os servidores da Escola Judicial:
| — atender ao Publico;

Il — triar e tramitar protocolos;

lIl — cumprir os atos e determinacdes contidas nos protocolos;

IV — prestar apoio logistico durante os eventos da Escola; e

V — confeccionar minutas de oficios e memorandos.

Integra a estrutura administrativa da Escola Judicial a Secretaria-Executiva.

Sao atribuicdes do Secretario-Executivo da Escola Judicial:

| — cumprir as determinacdes, orientacdes e diretrizes emanadas do
Diretor e do Vice-Diretor;

Il — promover a gestao de pessoas no ambito da Escola Judicial;

lll — efetuar o controle e estabelecer as diretrizes dos fluxos e das rotinas
procedimentais;

IV — gerenciar a aplicagdao dos recursos financeiros disponiveis;

V — prestar contas da atuacao administrativa aos dirigentes imediatos;

VI — viabilizar a execucdo de convénios e de parcerias com instituicdes de
ensino;

VIl — assessorar a Direcao na elaboracao e na atualizacdo do Projeto
Pedagdgico, do Plano Anual de Atividades da Escola Judicial e nas
atividades afetas a ordenacdo de despesa;

VIII — supervisionar e controlar o planejamento e a execugao das
atividades desenvolvidas pela Escola Judicial, visando a implementacao do
Projeto Pedagodgico, dos Planos Anuais de Atividade e dos processos de
formacao inicial e continuada;

IX — monitorar o progresso das metas e dos objetivos da Escola, por meio
de indicadores especificos;

X — manter contato e zelar pela interatividade permanente da Escola
Judicial com os demais 6érgaos, setores e servicos do Tribunal e de outros
orgaos e entidades, na execucao de acOes voltadas a capacitacao
profissional de magistrados e servidores;

XI — secretariar as reunioes do Conselho Pedagodgico;
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Xl — preparar a minuta do relatério anual de atividades da Escola Judicial,
sob supervisao do Vice-Diretor, a ser submetida ao Diretor;

XIll = coordenar a montagem das turmas dos cursos promovidos pela
Escola Judicial;

XIV — prestar apoio nos trabalhos de edicao da Revista do Tribunal e
outros periddicos relacionados com a finalidade da Escola;

XV — coordenar a confeccao de diplomas e de certificados de conclusao a
serem conferidos aos treinandos, bem como providenciar a sua entrega;
XVI — promover estudos e pareceres sobre assuntos que lhe forem
encaminhados;

XVII — gerir e fiscalizar os contratos e convénios firmados pela Escola
Judicial;

XVIII — exercer outras competéncias que lhe sejam atribuidas pela Direcao
da Escola Judicial;

XIX — prestar informacdes nos protocolos sob a responsabilidade da
Secretaria-executiva;

XX —organizar a escala de férias dos servidores lotados na Escola Judicial;
XXI —homologar a frequéncia dos servidores;

XXIl — determinar a execucao dos demais atos e medidas necessarias ao
andamento do servico;

XXIII = levantar periodicamente a necessidade de material bibliografico, a
fim de auxiliar o corpo docente e discente no desenvolvimento das
atividades da Escola;

XXIV —indicar, para aquisicao, livros, videos, periédicos e outros similares;
XXV — classificar e catalogar livros e publicacdes de acordo com as técnicas
pertinentes;

XXVI — elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse
para a Justica do Trabalho;

XXVII — divulgar as obras recém-adquiridas;

XXVIIl — pesquisar, selecionar, receber e divulgar livros, revistas e
documentos nacionais e estrangeiros de interesse da Justica do Trabalho,
bem como propor a sua aquisicao;

XXIX — proceder ao inventario dos livros e publicacdes, lancando-os em
registro proprio, observando a ordem cronoldgica de todo o material
bibliografico adquirido;
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XXX — realizar permuta ou doacdes de livros e peridodicos em duplicata,
conforme disposto em regulamento;

XXXI — zelar pela conservagao do acervo, promovendo o encaminhamento
aos orgaos competentes dos livros e documentos gue necessitem
desinfeccao, restauracao e reencadernacao;

XXXIl — atender as consultas e orientar o leitor no uso das obras de
referéncia e dos catdlogos;

XXXIII — manter organizadas as colecdes sob sua custodia;

XXXIV — atender, registrar e controlar os empréstimos, devolucoes,
reservas e outras solicitacdes feitas por magistrados, servidores e
advogados;

XXXV — efetuar empréstimos internos de livros e publica¢cdes pelo prazo
previsto em regulamento, proibindo a aquisicao de novo empréstimo no
caso de pendéncia de empréstimo anterior fora do prazo de devolucao;
XXXVI — elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse
para a Justica do Trabalho;

XXXVII — elaborar a estatistica de consultas e publicacdes recebidas; e
XXXVIII — realizar outras tarefas que |he forem atribuidas.

Integram a estrutura administrativa da Secretaria-Executiva o Nucleo de
Midias, Comunicacao e Divulgacdo, a Secao de Formacao e Capacitacao, a
Secdao de Orcamento, Planejamento e Tecnologia e a Secao
Administrativa.

5.1.1 Nucleo de Midias, Comunica¢ao e Divulgagao

Sao atribuicdes do Nucleo de Midias, Comunicag¢ao e Divulgacao:

| — oferecer por meio das midias digitais o acesso rapido e facilitado a
informacdes sobre as atividades da EJud13;

Il — atualizar as publicacdes da Escola Judicial do TRT13 nos portais da
Internet e Intranet do Regional, via Assessoria de Comunica¢ao Social, e
do portal interno da EJud13;

lIl — fomentar as atividades da EJud13 no canal do YouTube, no Instagram
e Facebook;

IV — produzir, e divulgar junto a imprensa, releases dos eventos da EJud13;
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V — coordenar as transmissdes ao vivo e a cobertura jornalistica e
fotografica dos eventos da EJud13;

VI — desenvolver projetos educativos e acdes que contribuam para o
cumprimentos dos objetivos EJud13;

VIl - planejar, produzir e executar projetos de reportagens e entrevistas
para Radioe TV,

VIII — assessorar a conducao dos assuntos de comunicacao da EJudi13,
visando uma melhoria continua da imagem da escola;

IX — acompanhar as atividades da EJud13 em encontros, seminarios,
cursos e outros eventos, dando suporte na divulgacao interna e
atendimento as demandas inerentes as realizacoes;

X — zelar pelo aprimoramento da comunica¢ao da EJud13 através da
melhoria da qualidade grafica, do planejamento de campanhas e da
utilizacdo de midia;

Xl — realizar levantamentos de atitudes e opinides perante o publico
interno sobre assuntos e fatos ligados a Escola;

XIl —acompanhar os Projetos Estratégicos de responsabilidade da EJud13;
Xlll— atuar na divulgacdao a parcerias e acdes com o Regional, projetos
como Combate ao Trabalho Infantil e Incentivo a Aprendizagem e
Trabalho Seguro e com outras instituicdes; e

XIV — realizar demais atribuicdes afetas ao nucleo, determinadas pela
equipe gestora da EJud13.

5.1.2 Secao de Formagao e Capacitacao

Sao atribuicdes da Secao de Formacao e Capacitacao:

| — elaborar, revisar e encaminhar para publicacdao os expedientes sob sua
responsabilidade, como editais, portarias e outros documentos;

Il — proceder com a regular tramitacao dos protocolos de atividades de
formacao no ambito da Escola Judicial, até o parecer da assessoria
juridica, em consonancia com as propostas pedagodgicas apresentadas
pelos 6rgaos superiores;

Il — auxiliar o Conselho pedagdgico e a diretoria no planejamento de
acoes de formacao do publico-alvo da Escola Judicial;

IV — gerir as atividades de ensino a distancia (EAD);
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V — solicitar a documentacao necessaria para contratacdo de
instrutores/empresas para ministrar cursos/eventos geridos pela Escola;
VI — elaborar projetos para contratacOes relativas a cursos/eventos no
ambito desta Escola;

VIl — solicitar didrias para os instrutores/palestrantes nos cursos e eventos
realizados por esta Escola, guando necessario;

VIl — auxiliar a comissao responsavel pela edicdao da Revista do Tribunal
Regional do Trabalho 132 Regiao;

IX — propor a movimentacao de servidores quando verificar, apds
conclusao de curso promovido pela Escola Judicial, a oportunidade de
melhor aproveitamento funcional do proprio servidor e das unidades
organizacionais envolvidas; e

X — promover pesquisa com os magistrados e servidores, a fim de
identificar os contelddos programaticos de maior interesse a serem
abordados em cursos, palestras e eventos.

5.1.3 Secao de Orgamento, Planejamento e Tecnologia

Sao atribuicdes da Secao de Orcamento, Planejamento e Tecnologia:

| — elaborar, revisar e encaminhar para publicacdao os expedientes sob sua
responsabilidade, como editais, portarias e outros documentos;

Il — prestar apoio nas atividades afetas a ordenacao de despesa;

lIl — proceder com a regular tramitacao dos protocolos de atividades de
formacao no ambito da Escola Judicial, apds o parecer da assessoria
juridica, em consonancia com as propostas pedagodgicas apresentadas
pelos 6rgaos superiores;

IV — divulgar a programac¢ao dos eventos da Ejud, inclusive entre as
Escolas Judiciais;

V — criacdo e/ou geréncia de midias digitais;

VI — elaborar proposta orcamentaria e acompanhar a sua execuc¢ao;

VIl — prestar assisténcia ao Coordenador na elaboracdao e na atualizacao
do Plano Anual de Atividades da Escola Judicial;

VIl — efetuar a estimativa de custos de cada um dos cursos/eventos
realizados pela Escola Judicial;
IX — elaborar informacdo para fins de reserva orcamentdria nos
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respectivos processos administrativos;
X — efetuar a estimativa de custos para participacao em eventos externos;
Xl — encaminhar notas fiscais para pagamento;

XIl — encaminhar autorizacdes para aquisicdo de passagens aéreas
relativas a eventos externos;
XIlll — enviar a Secretaria de Planejamento e Financas declaracao

comprobatdria de presencas em cursos/eventos de acordo com os
relatdrios finais; e

XIV — viabilizar o pagamento aos palestrantes pelo exercicio de atividade
em cursos ou eventos;

5.1.4 Se¢ao Administrativa

Sao atribuicdes da Secao Administrativa:

| — elaborar, revisar e encaminhar para publicacdo os expedientes sob sua
responsabilidade, como editais, portarias e outros documentos;

Il — organizar e executar os servicos de apoio aos cursos ministrados na
Escola Judicial, bem como aos seminarios, conferéncias, palestras e
demais atividades pedagdgicas nela desenvolvidas;

Il — manter atualizado o registro das atividades realizadas pela Escola
Judicial, inclusive aqueles relativos a participacdo de magistrados e
servidores em cursos e demais eventos;

IV — organizar os bancos de dados informatizados da Escola Judicial, de
uso interno e de acesso externo;

V — controlar a organizacao e a manutencao de cadastro de palestrantes e
de instituicdes que possam contribuir em eventos promovidos pela
Escola;

VI — manter atualizado o registro de magistrados e servidores em eventos
da Escola Judicial e de outras instituicbes, com controle efetivo das
participacdes e do quantitativo individual em horas em cada evento;

VIl — manter atualizado cadastro individual de juizes em fase de
vitaliciamento;
VIl — acompanhar afastamento de magistrados para cursos de

aperfeicoamento e estudos;
IX — elaborar e conferir os certificados expedidos e submeté-los ao diretor
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para assinatura;

X — controlar a frequéncia dos participantes nos cursos;

XI — acompanhar diariamente a entrada de e-mails, direcionando-os ao
diretor para conhecimento ou repassando-os para um servidor, para
providéncias;

XIl — controlar as inscricbes dos cursos/eventos promovidos pela Escola;
XIll — enviar para a Numa/Segepe os nomes dos Magistrados/Servidores
que participaram dos cursos, com certificacdo (ou frequéncia, quando
necessario); e

XIV — solicitar material de consumo para expediente e para os eventos
realizados pela Escola.

6 OUVIDORIA

Compete a Secdo de Ouvidoria:

| — registrar todas as manifestacOes recebidas da sociedade em geral,
magistrados, advogados, servidores ativos e inativos, pensionistas,
trabalhadores, prestadores de servicos, estagidrios, estudantes,
fornecedores, empresarios e instituicdbes publicas ou privadas, que
contenham sugestoes, criticas, reclamacdes, denuncias, elogios, pedidos
de informacdes e/ou esclarecimentos de duvidas sobre quaisquer atos
praticados ou de responsabilidade das unidades integrantes deste
Tribunal;

Il — analisar e encaminhar a unidade competente, quando for o caso, as
manifestacdes recebidas para providéncias ou esclarecimentos que se
fizerem necessarios, com vistas a encontrar solucdes satisfatorias, ou,
ainda, submeté-las a Presidéncia do Tribunal, quando for o caso de
deliberacdo superior;

lll — responder as manifestacdes no menor prazo possivel, com clareza e
objetividade;

IV — manter o interessado sempre informado das providéncias ou
solucdes efetivamente tomadas em relacao ao seu reclamo;

V — reduzir a termo todas as manifestacdes recebidas pela via telefénica,
mantendo organizado e atualizado o arquivo de documentos que lhe
forem enviados;
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VI — realizar, em parceria com outras unidades do Tribunal, acOes
destinadas ao esclarecimento dos direitos e deveres do cidadao
jurisdicionado, incentivando a participacao popular e promovendo,
internamente, a cultura da instituicdo voltada para os interesses e
necessidades dos usuarios;

VIl — manter e garantir, quando solicitado, o sigilo da fonte das denuncias,
gueixas e sugestoes;

VIII — criar um processo permanente de divulgacdo do servico da
Ouvidoria, para conhecimento, utilizacdo continuada e ciéncia ao publico
em geral dos resultados alcancados;

IX — sugerir a Presidéncia do Tribunal a implementacao, apds estudos, de
politicas administrativas para o aperfeicoamento das atividades
desenvolvidas pelas mais diversas unidades da instituicdao, com base nas
reclamacdes, denuncias e sugestdes recebidas;

X — apresentar ao Desembargador Presidente do Tribunal relatorio
trimestral de suas atividades, com dados estatisticos sobre as
manifestacoes recebidas; e

XI — anexar ao relatério trimestral sugestdes para a melhoria dos servicos
prestados pelo Regional, baseadas nos dados estatisticos.

Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Ouvidoria:

| — exercer as funcdOes de coordenacdo e orientacdao dos trabalhos
realizados;

Il — analisar, encaminhar, controlar e acompanhar a tramitacao da
manifestacdo, observando o cumprimento dos prazos definidos no
Regulamento Geral e na Resolucdo Administrativa n® 108/2016;

lIl — classificar, por ocasido do recebimento das manifestacoes, os pedidos
de informacado (Lei de Acesso a Informacao);

IV — agendar e secretariar as audiéncias com o Ouvidor;

V — prestar assessoramento ao Ouvidor nos assuntos postos a sua
apreciacao;

VI — aprimorar o Sistema de Ouvidoria, dotando de mais recursos que
atendam as diretrizes tracadas pelo Ouvidor, Tribunal de Contas da Uniao
— TCU e Conselho Nacional de Justica — CNJ;

VIl — cadastrar, responder e acompanhar a tramitacdo de protocolos
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administrativos de interesse da Unidade;

VIl — controlar os materiais de expediente necessarios ao trabalho;

IX — manter organizados os arquivos e correspondéncias;

X — enviar, responder e encaminhar os e-mails que chegam a Unidade,
bem como os documentos recebidos pelo malote digital;

X|I — exercer atividades na gestao de pessoas e no assessoramento dos
deslocamentos do Ouvidor, visando participar de eventos relacionados a
Ouvidoria.

XIl — redigir e preparar correspondéncias diversas;

XIII — alimentar o sistema de registro de manifestacdes da Ouvidoria com
o objetivo de gerar relatdrios gerenciais, graficos e estatisticos;

XIV — realizar, perante as unidades do Regional, as pesquisas necessarias
ao esclarecimento das questdes trazidas pelo usuario;

XV — atender os usuarios na obtencdao dos servicos prestados pelo
Regional, quando necessario; e

XVI — exercer as demais atividades que |he forem determinadas.

Assistente Il
Sao atribuicdes do Assistente lll:

| — atender aos usudrios e cadastrar sua manifestacdo no sistema de
informatica da Ouvidoria;

Il — recepcionar, analisar e encaminhar ao chefe da secao os expedientes
que chegam a unidade;

lIl — elaborar minutas de expedientes;

IV — alimentar o sistema de registro de manifestacdes da Ouvidoria com o
objetivo de gerar relatorios gerenciais, graficos e estatisticas;

V — analisar o teor das manifestacdes dos usuarios e propor resposta
direta ou sugerir seu encaminhamento para as unidades administrativas e
judiciarias do Tribunal apresentarem os esclarecimentos pertinentes;

VI — analisar a tramitacao dos processos judiciais e apresentar minuta de
resposta aos usuarios;

VIl — analisar as respostas apresentadas pelas unidades e propor a
resposta final;
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VIl — auxiliar o gestor da secao em todas as suas atividades;
IX — exercer as demais atividades que lhe forem determinadas; e
X — substituir o chefe da secao nas auséncias legais e regulamentares.

7 VARAS DO TRABALHO

Compete as Varas do Trabalho fazer tramitar os processos judiciais, com
observancia da legislacao pertinente, bem como cumprir os atos e normas
internas que regulamentam o funcionamento administrativo das unidades
do Tribunal, garantindo a prestacao jurisdicional de forma efetiva e em
prazo razoavel.

Integram a estrutura administrativa das Varas do Trabalho a Secretaria da
Vara do Trabalho, o Gabinete do Juiz Titular e o Gabinete do Juiz
Substituto, quando houver.

7.1 Secretaria da Vara do Trabalho

Sao atribuicdes da Secretaria da Vara do Trabalho, além das atividades
proprias de orientacao e direcao dos trabalhos cartorarios:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz Titular de Vara
do Trabalho e do Juiz do Trabalho Substituto, quando houver, bem como
da Administracao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos;

Il — manter registro atualizado da entrada, tramitacdao e saida de
processos e documentos nos sistemas processuais adotados pelo Tribunal,
inclusive carga dos processos fisicos a advogados, a magistrados e a
peritos;

IV — gerir a frequéncia e horario dos respectivos servidores;

V — registrar, nos sistemas informatizados, os critérios definidos pelos
magistrados para as pautas de audiéncias da unidade judiciaria e para as
respectivas atas, bem como secretariar os respectivos trabalhos;

VI — certificar eventuais alteracdes, no curso da lide, dos dados que
compdem a autuacado dos processos;
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VIl — controlar os prazos e fluxos dos processos em tramitacao na Vara do
Trabalho;

VIl — expedir certiddes requeridas, bem como redigir os atos, os termos e
as informacgdes processuais;

IX — expedir e receber cartas precatérias, expedir precatorios e
requisicoes de pequeno valor e providenciar sua remessa aos setores
competentes;

X —receber e cumprir cartas de ordem;

Xl — confeccionar, conferir e encaminhar mandados, editais, oficios e
demais documentos necessarios ao cumprimento das diligéncias
determinadas pelos magistrados;

XII — auxiliar na pesquisa de legislacao, de jurisprudéncia e de doutrina;
XIll — elaborar as memorias de calculos de liquidacao de sentenca, de
acordos descumpridos, bem como as respectivas atualizacdes e apuracao
dos encargos fiscais e previdenciarios devidos pelas partes;

XIV — confeccionar alvaras e guias para liberacdao de créditos trabalhistas;
XV — controlar o recolhimento de custas, verbas previdenciarias e imposto
de renda, fazendo os respectivos registros no Sistema PJe e SUAP;

XVI — a expedicdao postal das intimacdes das audiéncias iniciais, das
citacdes e das intimacoes;

XVIl — gerenciar a caixa de correio eletronico da unidade judiciaria e
verificar a existéncia de novas peticoes eletrbnicas nos sistemas
existentes;

XVIII — preparar os processos fisicos para arquivamento, encaminhando-
os, posteriormente, a unidade de arquivo;

XIX — fazer conclusdao dos autos e submeter os expedientes a despacho,
decisdo ou sentenca, preferencialmente acompanhado das respectivas
minutas;

XX —atender no plantao permanente, conforme escala;

XXI — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos da
Vara do Trabalho estejam corretamente disponibilizados no sistema
informatizado; e

XXIl — proceder, por determinacao ou delegacdao do juiz competente,
consultas aos sistemas judiciais de apoio, tais como BACENJUD, RENAJUD,
INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA, CCS e outros pertinentes,
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registrando as informacgdes obtidas nos respectivos autos.

A Secretaria da Vara conta em sua estrutura com 01 Assistente de Diretor
de Secretaria — Assistente V —, 01 Secretario de Audiéncia — Assistente IV
—, 01 Calculista — Assistente IV —, além dos Assistentes I, Ill, IV e V
mencionados no Regulamento Geral.

Assistente V — Assistente de Diretor de Secretaria

Sao atribuicdes do Assistente V:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz Titular de Vara
do Trabalho e do Juiz do Trabalho Substituto, quando houver, bem como
da Administracao do Tribunal;

Il — prestar assessoramento ao Diretor de Secretaria em matéria juridica e
administrativa; e

lIl — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue |lhe sejam propostas pela autoridade superior.

Assistente IV — Secretario de Audiéncia

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz Titular de Vara
do Trabalho e do Juiz do Trabalho Substituto, quando houver, bem como
da Administracao do Tribunal;

Il — registrar, nos sistemas informatizados, os critérios definidos pelos
magistrados para as pautas de audiéncias da unidade judiciaria e para as
respectivas atas, bem como secretariar os respectivos trabalhos;

Il — expedir as notificacOes, as citacdes e as intimacdes relativas aos
processos em pauta;

IV — expedir certiddes requeridas, bem como redigir os atos, os termos e
as informacgdes processuais relativas aos processos em pauta;

V — certificar eventuais alteracdes, no curso da lide, dos dados que
compdem a autuacao dos processos que estiverem em pauta;

VI — cumprir as determinacdes e diligéncias dos processos que estiverem
em pauta, inclusive pericias, controlando os respectivos prazos;
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VIl — confeccionar, conferir e encaminhar mandados, editais, oficios e
demais documentos necessarios ao cumprimento das diligéncias
determinadas pelos magistrados nos processos que estiverem em pauta;
VIl — controlar os fluxos processuais dos processos em pauta;

IX — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, documentos
dos processos em pauta;

X — fazer conclusao dos autos e submeter os expedientes dos processos
em pauta para despacho, decisao ou sentenca, preferencialmente
acompanhado das respectivas minutas;

XI — elaborar as memodrias de calculos dos encargos fiscais e
previdenciarios devidos pelas partes em razao dos acordos homologados
na fase de conhecimento;

XIl — proceder, por determinacdao ou delegacao do juiz competente,
consultas aos sistemas judiciais de apoio, tais como BACENJUD, RENAJUD,
INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA, CCS e outros pertinentes,
registrando as informacgdes obtidas nos respectivos autos,

XIII — fazer a triagem inicial dos processos do Ple; e

XIV — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam propostas pela autoridade superior.

Assistente IV — Calculista

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz Titular de Vara
do Trabalho e do Juiz do Trabalho Substituto, quando houver, bem como
da Administracao do Tribunal;

Il — analisar processos, elaborar as memoarias de cdlculos de liquidacao de
sentenca, acorddos, acordos descumpridos e incidentes, bem como
redigir minutas de despachos, decisdes e sentencas;

lIl — confeccionar alvaras e guias para liberacao de créditos trabalhistas;

IV — expedir as notificacdes, as citacdes e as intimacgodes;

V — confeccionar, conferir e encaminhar mandados, editais, oficios e
demais documentos necessarios ao cumprimento das diligéncias
determinadas pelos magistrados;

VIl — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais;
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VIII — proceder, por determinacao ou delegacdao do juiz competente,
consultas aos sistemas judiciais de apoio, tais como BACENJUD, RENAJUD,
INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA, CCS e outros pertinentes,
registrando as informacdes obtidas nos respectivos autos; e

IX — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
qgue |lhe sejam propostas pela autoridade superior.

Assistentes V

Sao atribuicdes dos Assistentes V:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz Titular de Vara
do Trabalho e do Juiz do Trabalho Substituto, quando houver, bem como
da Administracao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos;

Il — certificar eventuais alteracdes, no curso da lide, dos dados que
compdem a autuacao dos processos;

IV — controlar os prazos e fluxos processuais da Secretaria da Vara;

V — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos
processos da Secretaria da Vara do Trabalho nos sistemas processuais
adotados pelo Tribunal;

VI — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais, bem como
minutas de despachos e decisoes;

VIl — auxiliar na pesquisa de legislacao, de jurisprudéncia e de doutrina;
VIII — auxiliar os servidores da Secretaria na analise dos processos e
redacao das minutas de despachos e decisdes, em qualquer fase do
processo;

IX — prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa, para
que a Secretaria tenha procedimentos uniformes na pratica dos atos
processuais;

X — elaborar planilhas de calculos de acordos descumpridos e incidentes,
atualizacdes e apuracdao dos encargos fiscais e previdenciarios devidos
pelas partes;

Xl — controlar o recolhimento de custas, verbas previdenciarias e imposto
de renda, fazendo os respectivos registros no Sistema PJe e SUAP;
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XIl — confeccionar alvards e guias para liberacao de créditos trabalhistas;
XIll — proceder, por determinacao ou delegacdao do juiz competente,
consultas aos sistemas judiciais de apoio, tais como BACENJUD, RENAJUD,
INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA, CCS e outros pertinentes,
registrando as informacgdes obtidas nos respectivos autos;

XIV — acompanhar a produtividade da Vara do Trabalho, propondo ao Juiz
Titular e ao Diretor a ado¢ao de medidas internas que visem a melhoria
das atividades;

XV — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos da
Vara do Trabalho estejam corretamente disponibilizados no sistema
informatizado; e

XVI — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam designadas pela autoridade superior.

Assistentes IV

Sao atribuicdes dos Assistentes IV:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz Titular de Vara
do Trabalho e do Juiz do Trabalho Substituto, quando houver, bem como
da Administracao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos;

Il — certificar eventuais alteracdes, no curso da lide, dos dados que
compdem a autuacao dos processos;

IV — controlar os prazos e fluxos processuais da Secretaria da Vara;

V — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos
processos da Secretaria da Vara do Trabalho nos sistemas processuais
adotados pelo Tribunal;

VI — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais, bem como
minutas de despachos e decisoes;

VIl — auxiliar na pesquisa de legislacdo, de jurisprudéncia e de doutrina;
VIII — auxiliar os servidores da Secretaria na analise dos processos e
redacao das minutas de despachos e decisdes, em qualquer fase do
processo;

IX — elaborar planilhas de calculos de acordos descumpridos e incidentes,
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atualizacdes e apuracdao dos encargos fiscais e previdencidrios devidos
pelas partes;

X — controlar o recolhimento de custas, verbas previdencidrias e imposto
de renda, fazendo os respectivos registros no Sistema PJe e SUAP;

XI — confeccionar alvaras e guias para liberacao de créditos trabalhistas;
XIl — proceder, por determinacdao ou delegacao do juiz competente,
consultas aos sistemas judiciais de apoio, tais como BACENJUD, RENAJUD,
INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA, CCS e outros pertinentes,
registrando as informacdes obtidas nos respectivos autos; e

Xl — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam designadas pela autoridade superior.

Assistentes Il

Sao atribuicdes dos Assistentes IlI:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz Titular de Vara
do Trabalho e do Juiz do Trabalho Substituto, quando houver, bem como
da Administracao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos;

Il — certificar eventuais alteracdes, no curso da lide, dos dados que
compdem a autuacao dos processos;

IV — controlar os prazos e fluxos processuais da Secretaria da Vara;

V — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos
processos da Secretaria da Vara do Trabalho nos sistemas processuais
adotados pelo Tribunal;

VI — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais, bem como
minutas de despachos e decisoes;

VIl — auxiliar na pesquisa de legislacdo, de jurisprudéncia e de doutrina;
VIl — elaborar planilhas de calculos de acordos descumpridos,
atualizacdes e apuracdao dos encargos fiscais e previdencidrios devidos
pelas partes;

IX — controlar o recolhimento de custas, verbas previdenciarias e imposto
de renda, fazendo os respectivos registros no Sistema Ple e SUAP;

X — confeccionar alvaras e guias para liberacao de créditos trabalhistas;
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Xl — proceder, por determinacao ou delegacao do juiz competente,
consultas aos sistemas judiciais de apoio, tais como BACENJUD, RENAJUD,
INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA, CCS e outros pertinentes,
registrando as informacdes obtidas nos respectivos autos; e

XIl — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam designadas pela autoridade superior.

Assistente Il

Sao atribuicdes dos Assistentes Il:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz Titular de Vara
do Trabalho e do Juiz do Trabalho Substituto, quando houver, bem como
da Administracao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos;

Il — certificar eventuais alteracdes, no curso da lide, dos dados que
compdem a autuacao dos processos;

IV — controlar os prazos e fluxos processuais da Secretaria da Vara;

V — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos
processos da Secretaria da Vara do Trabalho nos sistemas processuais
adotados pelo Tribunal;

VI — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais, bem como
minutas de despachos e decisoes;

VIl — auxiliar na pesquisa de legislacao, de jurisprudéncia e de doutrina;
VIl — elaborar planilhas de calculos de acordos descumpridos,
atualizacdes e apuracdao dos encargos fiscais e previdenciarios devidos
pelas partes;

IX — controlar o recolhimento de custas, verbas previdenciarias e imposto
de renda, fazendo os respectivos registros no Sistema Ple e SUAP;

X — confeccionar alvaras e guias para liberacao de créditos trabalhistas; e
XI — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
qgue |lhe sejam designadas pela autoridade superior.

7.2 Gabinete do Juiz Titular
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Sao atribuicdes do Gabinete do Juiz Titular:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinagdes do respectivo juiz,
bem como da Administracao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos do acervo do Juiz assistido;

lIl — controlar os prazos e fluxos processuais do acervo do Juiz assistido;

Il = manter registro atualizado da entrada, tramitacdao e saida dos
processos do acervo do Juiz assistido nos sistemas processuais adotados
pelo Tribunal;

IV — seguir as diretrizes do Juiz assistido quanto a respectiva frequéncia e
horario;

V —redigir os atos, os termos e as informacgdes processuais;

VI — auxiliar na pesquisa de legislacao, de jurisprudéncia e de doutrina;

VIl — analisar processos conclusos ao Juiz assistido, conferindo ou
redigindo minutas de despachos, decisdes e sentencas, em qualquer fase
do processo;

VIII — prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa, para
que a Secretaria tenha procedimentos uniformes na pratica dos atos
processuais;

IX — elaborar planilhas de cédlculos para fins de atualizacao, liquidacao de
sentenc¢a e julgamento de incidentes;

X — lancar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados pelo juiz assistido no
sistema de processo eletronico;

Xl — proceder, por determinacdo ou delegacao do juiz competente,
consultas aos sistemas judiciais de apoio, tais como BACENJUD, RENAJUD,
INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA, CCS e outros pertinentes,
registrando as informacgdes obtidas nos respectivos autos;

XIl — acompanhar a produtividade da Vara do Trabalho, propondo ao Juiz
Titular a ado¢dao de medidas internas que visem a melhoria das
atividades;

Xl — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos do
Juiz assistido estejam corretamente disponibilizados no sistema
informatizado; e

XIV — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam designadas pela autoridade superior.

J . .
_1 Tribunal Regional do Trabalho
J 132 Regiao | Paraiba



7.3 Gabinete do Juiz Substituto

As Varas do Trabalho em que atuar Juiz Substituto fixo terdo, também,
Gabinete do Juiz Substituto, com as seguintes atribuicdes:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinagdes do respectivo juiz,
bem como da Administracao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos do acervo do Juiz assistido;

lIl — controlar os prazos e fluxos processuais do acervo do Juiz assistido;

Il — manter registro atualizado da entrada, tramitacdao e saida dos
processos do acervo do Juiz assistido nos sistemas processuais adotados
pelo Tribunal;

IV — seguir as diretrizes do Juiz assistido quanto a respectiva frequéncia e
horario;

V —redigir os atos, os termos e as informacdes processuais;

VI —auxiliar na pesquisa de legislacao, de jurisprudéncia e de doutrina;

VIl — analisar processos conclusos ao Juiz assistido, conferindo ou
redigindo minutas de despachos, decisdes e sentencas, em qualquer fase
do processo;

VIl — elaborar planilhas de calculos para fins de atualizacao, liquidacao de
sentenca e julgamento de incidentes;

IX — lancar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados pelo juiz assistido no
sistema de processo eletronico;

X — proceder, por determinacdao ou delegacao do juiz competente,
consultas aos sistemas judiciais de apoio, tais como BACENJUD, RENAJUD,
INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA, CCS e outros pertinentes,
registrando as informacgodes obtidas nos respectivos autos;

XI — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos do
Juiz assistido estejam corretamente disponibilizados no sistema
informatizado; e

XII — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam designadas pela autoridade superior.
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ASSISTENTE DE JUIZ

Sao atribuicdes dos assistentes de juiz:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinagdes do respectivo juiz,
bem como da Administracao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos do acervo do Juiz assistido;

lIl — controlar os prazos e fluxos processuais do acervo do Juiz assistido;

IV — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos
processos do acervo do Juiz assistido nos sistemas processuais adotados
pelo Tribunal;

V — seguir as diretrizes do Juiz assistido quanto a respectiva frequéncia e
horario;

VI — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais;

VIl — auxiliar na pesquisa de legislacao, de jurisprudéncia e de doutrina;
VIII — analisar processos conclusos ao Juiz assistido, conferindo ou
redigindo minutas de despachos, decisdes e sentencas, em qualquer fase
do processo;

IX — elaborar planilhas de calculos para fins de atualizacao, liquidacao de
sentenc¢a e julgamento de incidentes;

X — lancar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados pelo juiz assistido no
sistema de processo eletronico;

Xl — proceder, por determinacao ou delegacao do juiz competente,
consultas aos sistemas judiciais de apoio, tais como BACENJUD, RENAJUD,
INFOJUD, SIEL, CNIB, SIARCO, SIMBA, CCS e outros pertinentes,
registrando as informacgdes obtidas nos respectivos autos;

XIl — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos do
Juiz assistido estejam corretamente disponibilizados no sistema
informatizado; e

XIll — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam designadas pela autoridade superior.

8 CENTRAL REGIONAL DE EFETIVIDADE - CRE
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Compete a Central Regional de Efetividade, além das competéncias
fixadas no artigo 35 do Regulamento Geral do TRT 132 Regiao:

| — providenciar, em cumprimento as determinacdes judiciais, a requisicao
de forca policial destinada a acompanhar o analista judiciario, area
judiciaria, especialidade oficial de justica avaliador federal no
cumprimento de suas atribuicdes;

Il — prestar informacdes as partes com relacdo ao andamento dos
mandados e intimacoes;

Il — definir as zonas de atuacdao e os plantdes dos analistas judiciarios,
area judicidria, especialidade oficial de justica avaliador federal, lotados
na Central, com atuacdo na jurisdicao das Varas do Trabalho de Jodo
Pessoa Santa Rita e Campina Grande;

IV — conhecer das denuncias formuladas contra os servidores que
exercem o cargo de analista judicidrio, area judiciaria, especialidade oficial
de justica avaliador federal e encaminha-las, se for o caso, a Presidéncia;
V — recepcionar e examinar denuncias de fraudes e outros ilicitos,
sugestoes e propostas de diligéncias, sem prejuizo da competéncia das
Varas e da administracao do Tribunal;

VI — processar as cartas precatdrias executoérias, execucdes de termos de
ajustamento de conduta — TAC e execucdes de titulos executivos
extrajudiciais distribuidas as Varas do Trabalho da 132 Regido, além de
proceder ao julgamento dos respectivos incidentes e acdes autbnomas,
desde que, quanto as primeiras, a matéria seja da competéncia do juizo
deprecado;

VII — reunir e processar as execucoes exclusivamente previdencidrias e/ou
fiscais;

VIII — realizar os procedimentos de expropriacao judicial de bens apds
penhora e julgamento dos respectivos incidentes pela Vara de origem e,
no caso de arrematacao, analisar os lancos ofertados;

IX — julgar os embargos a execucao que versem exclusivamente sobre a
penhora de bens e os embargos de terceiro referentes aos bens cuja
constricao foi determinada pelo juiz supervisor da Central;

X — submeter a Presidéncia do Tribunal proposta de estabelecimento de
politica de conciliacdo e mediacdo a ser aplicada no ambito deste
Tribunal, inclusive quanto a estruturacao e funcionamento do respectivo
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setor, a ser regulado no Manual de Organizacao deste Tribunal;

XI —atuar, mediante delegacao da Presidéncia do Tribunal, na interlocucao
com os conselhos superiores, outros tribunais, entidades publicas e
privadas parceiras, inclusive universidades, instituicoes de ensino, OAB,
Defensorias Publicas, Procuradorias, Ministério Publico, Sindicatos,
Associacoes, entre outros;

XIl — promover, em conjunto com a Escola Judicial, a capacitacao,
treinamento e atualizacao permanente de magistrados e servidores, nos
métodos consensuais de solucdo de disputas;

XIll — propor a Presidéncia do Tribunal a celebracdo de convénios,
parcerias ou cooperacao técnica com instituicdes publicas e privadas com
vistas a fomentar as praticas e métodos consensuais de solucdao de
disputas, a educacao em direitos humanos e o acesso a banco de dados
gue auxiliem a execucao;

XIV — realizar audiéncias de tentativa de conciliacao judicial, preliminares
a audiéncia designada para a defesa ou em qualquer fase processual, e
homologar os acordos que lhe forem submetidos;

XV — envidar esforcos para promover a identificacdo e localizacao do
executado e de seu patrimbnio, de forma a garantir as execucdes em
tramite no Regional, inclusive nas redes sociais disponiveis;

XVl — elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacdo e
avaliacao de dados, bem como sobre mecanismos e procedimentos de
prevencdo, obstrucao, deteccao e de neutralizacao de fraudes a execucao,
inclusive quanto a estruturacao e funcionamento do respectivo setor, a
ser regulado no Manual de Organizacao deste Tribunal;

XVII — produzir relatdérios circunstanciados dos resultados obtidos com
acoes de pesquisa e investigacao patrimonial, para fins de identificacao e
localizacao do executado e de seu patrimonio, de forma a garantir as
execucdes em tramite nas Varas do Trabalho da 13a Regiao; e

XVIII — realizar audiéncias Uteis as pesquisas em andamento, bem como
manter e criar banco de dados com os relatdrios das pesquisas ja
realizadas.

Sao atribuicdes do Coordenador da Central Regional de Efetividade:
| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz do Trabalho
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Supervisor, bem como da Administra¢ao do Tribunal;

Il — definir as zonas de atuacao e os plantdes dos analistas judiciarios, area
judiciaria, especialidade oficial de justica avaliador federal, lotados na
Central, com atuacao na jurisdicao das Varas do Trabalho de Jodao Pessoa,
Santa Rita e Campina Grande;

Il — distribuir, entre os servidores lotados na Central Regional de
Efetividade, as tarefas a eles pertinentes, bem como fiscalizar o
cumprimento dos prazos das diligéncias;

IV — redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos e
judiciais afetos a Central Regional de Efetividade, observando o limite de
sua competéncia;

V —relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal para
encaminhamento de assuntos de interesse da Central Regional de
Efetividade;

VI — controlar a frequéncia dos servidores lotados na Central Regional de
Efetividade;

VIl — zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens
patrimoniais da Central Regional de Efetividade, comunicando ao setor
competente qualquer irregularidade;

VIII — fiscalizar o uso de material de consumo, instalacbes e
equipamentos;

IX — examinar os processos e fazer conclusdo com propostas para
despachos, decisdes e sentencas, em qualquer fase do processo;

X — expedir certiddes requeridas, bem como redigir os atos, os termos e
as informacgdes processuais; XI — controlar os prazos e fluxos dos
processos em tramitacao na Central Regional de Efetividade;

XIl — acompanhar a produtividade da Central Regional de Efetividade,
propondo ao Juiz do Trabalho Supervisor a adocdao de medidas internas
que visem a melhoria das atividades;

XIII = controlar o recolhimento de custas, contribuicdes previdenciarias e
imposto de renda, fazendo os respectivos registros no Sistema Ple e SUAP;
e

XIV — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam propostas pela autoridade superior.
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Sao atribui¢des do Assistente do Juiz Supervisor:

| — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz do Trabalho
Supervisor da Central Regional de Efetividade, bem como da
Administracao do Tribunal;

Il — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos do acervo do Juiz assistido;

lIl — controlar os prazos e fluxos processuais do acervo do Juiz assistido,
bem como das diligéncias dos servidores que ocupam o cargo de analista
judicidrio, area judiciaria, especialidade oficial de justica avaliador federal;
IV — manter registro atualizado da entrada, tramitacdao e saida dos
processos do acervo do Juiz assistido nos sistemas processuais adotados
pelo Tribunal;

V — seguir as diretrizes do Juiz assistido quanto a respectiva frequéncia e
horario;

VI — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais, inclusive
mandados, oficios, cartas e alvaras;

VIl — auxiliar na pesquisa de legislacao, de jurisprudéncia e de doutrina;
VIII — analisar processos conclusos ao Juiz assistido, conferindo ou
redigindo minutas de despachos, decisdes e sentencas, em qualquer fase
do processo;

IX — lancar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados pelo juiz assistido no
sistema de processo eletronico;

X — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos do
Juiz assistido estejam corretamente disponibilizados no sistema
informatizado;

XI — substituir o Coordenador da Central Regional de Efetividade nos seus
afastamentos legais; e

XIl — desempenhar outras atribuicdes que |he sejam designadas pela
autoridade superior.

Integram a estrutura administrativa da Central Regional de Efetividade o
Centro Judicidario de Métodos Consensuais de Solucao de Disputas —
CEJUSC-JT, a Secao de Mandados, Constricao e Expropriacdo, a Secdo de
Pesquisa Patrimonial e a Se¢do de Execuc¢do Previdenciaria/Fiscal.
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8.1 CENTRO JUDICIARIO DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUGCAO DE
DISPUTAS — CEJUSC-JT

Compete ao CEJUSC-JT:

| — realizar audiéncias de tentativa de conciliacao e mediacdo judicial,
preliminares a audiéncia designada para a defesa ou em qualquer fase
processual, bem como homologar os acordos que |lhe forem submetidos;

Il — executar a Politica Judiciaria de tratamento adequado das disputas de
interesses no ambito da 132 Regiao;

lIl — propor ao NUPEMEC-JT e a Presidéncia do Tribunal a celebracao de
convénios, parcerias ou cooperacao técnica com instituicdes publicas e
privadas com vistas a fomentar as praticas e métodos consensuais de
solucdo de disputas e a educacao em direitos humanos;

IV — atuar na interlocucao com os conselhos superiores, outros tribunais,
entidades publicas e privadas parceiras, inclusive universidades,
instituicoes de ensino, OAB, Defensorias Publicas, Procuradorias,
Ministério Publico, Sindicatos, Associacdes, dentre outros;

V — promover, conjuntamente com a Escola Judicial e a SEGEPE -
Secretaria de Gestdao de Pessoas, a capacitacao, treinamento e atualizacao
permanente de magistrados e servidores, respectivamente, nos métodos
consensuais de solucao de conflitos;

VI — estabelecer critérios para a selecdo dos processos que terao
audiéncia preliminar de tentativa conciliatéria, sem prejuizo da
designacao da audiéncia INICIAL ou UNA na Vara de origem, cabendo a
Distribuicdo dos Feitos ou, na auséncia desta, a Secretaria da Vara,
designar ambas as sessdes e comunica-las as partes, na mesma
notificacao, ressaltando a facultatividade da presenca na audiéncia
preliminar;

VIl — efetivada a conciliacdao, devolver a Vara para qual foi distribuida a
demanda da qual ficard responsavel pelo acompanhamento da quitacao
dos temos ajustados e pela execucdo na ocorréncia de inadimpléncia;

VIII — fornecer orientacOes e esclarecer duvidas sobre as atividades e os
servicos prestados pela Justica do Trabalho;

IX — efetivar medidas de divulgacao da politica de conciliacao da Justica do
Trabalho, inclusive se utilizando dos diversos meios de telecomunicacao a
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disposicao da sociedade, visando o incentivo e o aperfeicoamento dos
métodos consensuais de solucdao de conflitos trabalhistas e a prevencao
da litigiosidade;

X — minutar despachos; juntar peticdes, expedir oficios e notificacOes,
confeccionar alvaras, atender ao publico, acompanhar os processos que
Ihes sao distribuidos pelo superior imediato;

XI — receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos do acervo processual sob sua responsabilidade;

XII — designar e secretariar audiéncias, bem como controlar os prazos e
fluxos processuais do acervo processual sob sua responsabilidade;

XIII — atuar como conciliadores e mediadores, supervisionados pelo Juiz
do Trabalho Supervisor da Central Regional de Efetividade;

XIV — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos
processos do acervo processual sob sua responsabilidade nos sistemas
processuais adotados pelo Tribunal;

XV — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais, oficios e
alvaras;

XVI — fazer conclusao das peticdes e incidentes ao Juiz Supervisor da
Central Regional de Efetividade, inclusive conferindo ou redigindo minutas
de despachos, decisdes e sentencas;

XVII — elaborar planilhas de calculos para fins de atualizacao;

XVIII — lancar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados no acervo
processual sob sua responsabilidade no sistema de processo eletrénico;
XIX — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos
estejam corretamente disponibilizados no sistema informatizado;

XX — recrutamento e captacdao de magistrados e servidores da ativa e
aposentados para compor um Banco de Voluntarios, que atuara em
sistema de rodizio e por demanda, nos eventos do CEJUSC-JT;

XXI — promover, incentivar e fomentar a pesquisa, estudos e
aprimoramento dos métodos de mediacdo e conciliacao, individuais e
coletivos, bem como as praticas de gestdao de conflitos (Art. 52, §IV, RA
174/2016, do CSJT). Tendo como publico-alvo alunos de Graduacdo e Pds-
graduacao; Instituicdes Publicas, Empresas e Sindicatos. Atuara mediante
dos Convénios ja firmados com as instituicdes de ensino superior, publicas
e privadas, em parceria com a Escola Judicial - EJUD (linha de pesquisa);
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XXII — estruturar pautas de agrupamentos de negociacdes (grandes
litigantes) objetivando uma prestacdao jurisdicional com o maximo
aproveitamento;

XXl — promover ampliacdo e formatacao de recursos eletrénicos a
realizacao das conciliacdes e mediacdes, com o objetivo de incentivar o
uso e fomentar o Comité Gestor do PJE dos requisitos necessarios e regras
de negdcio para instituicdo de sistema que realize a conciliacdo e
mediacdo por meios eletronicos (Art. 52 § IX Secdo | da RA 174/2016, do
CSIT);

XXIV — formar, treinar e capacitar magistrados e servidores (ativos e
inativos) em métodos de conciliacdo e mediacdao em parceria com a EJUD
e InstituicOes Publicas, nas categorias determinadas pela RA n.2
174/2016, do CSIJT, na forma presencial e por EAD, de acordo com
disponibilidade e compartilhamento de outros regionais e instituicdes
relacionadas;

XXV — realizacdo de pesquisas anuais de satisfacdo dos jurisdicionados
sobre a atuacdao de Magistrados e Servidores conciliadores e mediadores;
XXVI — avaliar a viabilidade de expedicao de atos que autorizam a reuniao
de acOes trabalhistas em fase de execucdao no Centro de Conciliacdo —
CEJUSC com vista as pretensas conciliacbes, quando solicitado pela
Corregedoria Regional e, quando da publicacao, dar cumprimento; e

XXVII — desempenhar outras atribuicoes que lhe sejam designadas pela
autoridade superior.

8.2 Secao de Mandados, Constrigao e Expropriacao

Sao atribuicdes da Secao de Mandados, Constricao e Expropriacao:

| — processar os procedimentos de expropriacao judicial de bens,
realizando os pagamentos dos credores dos processos que estiverem na
Central Regional de Efetividade;

Il — processar as cartas precatorias executorias, as execugdes de termos de
ajustamento de conduta — TAC e execucOes de titulos executivos
extrajudiciais;

Il — elaborar e enviar para publicacdao os Editais de hasta publica
eletronica;
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IV — presidir os procedimentos de expropriacao judicial de bens e, no caso
de arrematacao, analisar de imediato os lancos ofertados;

V — despachar as peticdes e resolver os incidentes relacionados a fase de
expropriacao;

VI — confeccionar e expedir os mandados de entrega/cartas de
arrematacao e os mandados de imissdo de posse;

VIl — observar e cumprir as diretrizes e determinacdes do Juiz do Trabalho
Supervisor, do Coordenador, do Chefe da Secdao, bem como da
Administracao do Tribunal;

VIlI- receber, conferir, guardar e conservar, no que couber, processos e
documentos do acervo processual sob sua responsabilidade;

IX — controlar os prazos e fluxos processuais do acervo processual sob sua
responsabilidade, bem como das diligéncias dos servidores que ocupam o
cargo de analista judicidrio, area judiciaria, especialidade oficial de justica
avaliador federal;

X — manter registro atualizado da entrada, tramitacdo e saida dos
processos do acervo processual sob sua responsabilidade nos sistemas
processuais adotados pelo Tribunal;

XI — redigir os atos, os termos e as informacdes processuais, inclusive
mandados, oficios, cartas, editais, oficios e alvaras;

XII — fazer conclusao das peticdes e incidentes ao Juiz Supervisor da
Central Regional de Efetividade, inclusive conferindo ou redigindo minutas
de despachos, decisdes e sentencas;

Xl — elaborar planilhas de calculos para fins de atualizacao;

XIV — langar, publicar e dar ciéncia dos atos praticados no acervo
processual sob sua responsabilidade no sistema de processo eletrénico;
XV — proceder, por determinacao ou delegacao do juiz competente,
consultas aos sistemas judiciais de apoio, tais como BACENJUD, RENAJUD,
INFOJUD, SIEL;

XVI — adotar as providéncias necessarias para que os dados estatisticos
estejam corretamente disponibilizados no sistema informatizado;

XVII — desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam designadas pela
autoridade superior;

XVIII — proceder ao cumprimento dos mandados judiciais expedidos pelas
unidades judiciarias, bem como os determinados pelos desembargadores;
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XIX — providenciar, em cumprimento as determinacdes judiciais, a
requisicao de forca policial destinada a acompanhar o analista judiciario,
area judiciaria, especialidade oficial de justica avaliador federal no
cumprimento de suas atribuicdes;

XX — prestar informacdes as partes com relacdo ao andamento dos
mandados e intimacoes;

XXI — definir as zonas de atuacdo e os plantdes dos analistas judiciarios,
area judicidria, especialidade oficial de justica avaliador federal;

XXIl — conhecer das denuncias formuladas contra os servidores que
exercem o cargo de analista judicidrio, area judiciaria, especialidade oficial
de justica avaliador federal e encaminha-las, se for o caso, a Presidéncia;
Xl — decidir todos os incidentes e acdes autbnomas suscitados no ambito
da tramitacao das Cartas Precatdrias, desde que da competéncia do juizo
deprecado;

XIV — proceder a distribuicao dos mandados judiciais aos analistas
judiciarios, area judiciaria, especialidade oficial de justica avaliador;

XV — providenciar, em cumprimento as determinagdes judiciais, a
requisicdo de forca policial destinada a acompanhar o analista judiciario,
area judiciaria, especialidade oficial de justica avaliador federal no
cumprimento de suas atribuicdes;

XVI — prestar informacdes as partes com relacdo ao andamento dos
mandados e notificacdes; e

XVII — supervisionar o cumprimento dos mandados judiciais nos prazos
determinados;

8.3 Secao de Pesquisa Patrimonial

Sao Atribuicdes da Secao de Pesquisa Patrimonial:

| — promover, quando possivel, a identificacao e localizagao do executado
e de seu patrimobnio, de forma a garantir as execucdes em tramite no
Regional;

Il - propor convénios e parcerias entre instituicdes publicas e privadas,
como

fonte de informacdao de dados cadastrais ou cooperacdao técnica, que
facilitem e auxiliem a execucao;

J . .
_1 Tribunal Regional do Trabalho
J 132 Regiao | Paraiba



lll - realizar buscas nas redes sociais disponiveis a fim de identificar e
localizar o executado e seu patrimonio;

IV - recepcionar e examinar denuncias de fraudes e outros ilicitos,
sugestoes e propostas de diligéncias, sem prejuizo da competéncia das
Varas;

V - convocar executantes de mandados para coleta de dados e diligéncias
de inteligéncia;

VI - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacao e avaliacao
de dados, bem como sobre mecanismos e procedimentos de prevencao,
obstrucdo, deteccao e de neutralizacao de fraudes a execucao;

VIl - produzir relatérios circunstanciados dos resultados obtidos com
acoes de pesquisa e investigacao;

VIII - criar banco de dados das atividades desempenhadas e seus
resultados;

IX - requerer e prestar informacgdes aos Juizos referentes aos devedores
contumazes;

X - realizar audiéncias uUteis as pesquisas em andamento, inclusive de
natureza conciliatdria, com fundamento no disposto nos artigos 772, 773
e 774 do Codigo de Processo Civil e desde que observadas todas as
premissas estabelecidas na Resolugdo CSJT n.2 174/2016;

Xl - praticar todos os atos procedimentais necessarios ao regular
andamento dos processos, bem como decidir a respeito das insurgéncias
contra atos praticados pelo magistrado supervisor do GTPP, como
embargos a execucdao, excecao de pré-executividade, embargos de
terceiro, dentre outros; e

XIl - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

8.4 Secao de Execucdo Previdenciaria/Fiscal

S3o atribuicoes da Secdo de Execugdo Previdenciaria/Fiscal:

| — presidir os procedimentos de execugdao previdenciaria de todos os
processos da 132 Regido, apds observadas pelas Varas do Trabalho, no
particular, as diretrizes fixadas pela Corregedoria Regional;

Il — reunir e processar as execuc¢des exclusivamente previdenciarias e/ou
fiscais; e
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lll — julgar todos os incidentes de competéncia da Central Regional de
Efetividade.

9 DIRETORIAS DOS FORUNS

Compete a Diretoria do Forum:

| — supervisionar a secretaria do féorum, os servicos, as secoes e os setores
gue nao sejam diretamente subordinados aos juizes das varas ou de
outras unidades, bem como coordenar, orientar e fiscalizar as atividades
das Centrais de Arquivos e das Varas e as Centrais de Mandados, a fim de
manter a regularidade do seu funcionamento;

Il — apresentar ao Desembargador Presidente do Tribunal sugestdes para
o melhoramento das unidades sob sua subordinacdao, propondo as
medidas que julgar convenientes, no que diz respeito a estrutura fisica do
forum e a outros aspectos nao relacionados com as atividades de
competéncia exclusiva das unidades judiciarias;

Il — despachar os procedimentos e documentos judiciarios ou
administrativos nao compreendidos na competéncia dos juizes das varas,
bem como expedientes e peticOes antes da distribuicdo, a exemplo de
pedidos de distribuicdo por dependéncia e prevencao;

IV — oficiar ao Desembargador Presidente do Tribunal ou a Corregedoria
Regional, informando sobre a ocorréncia de fatos prejudiciais a boa
ordem dos servicos judiciarios ou administrativos;

V — presidir as solenidades realizadas no féorum, quando o Desembargador
Presidente do Tribunal nao estiver presente;

VI — apresentar ao Desembargador Presidente do Tribunal, até o final do
més de dezembro de cada ano, relatério de suas atividades, sugerindo, se
for o caso, as medidas necessarias a melhoria dos servicos administrativos
e ao funcionamento das varas do trabalho que compdem o respectivo
forum;

VIl — indicar, ao Desembargador Presidente do Tribunal, servidores para
exercerem funcdes comissionadas proprias da secretaria do férum,
guando houver; e

VIl — manter entendimentos com os juizes substitutos ou titulares das
varas do trabalho, buscando a solucao de problemas comuns.
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Compete a Diretoria do Forum Irineu Joffily:

| — autuacao de reclamacgdes a termo;

Il — atendimentos das diversas demandas que nao puderam ser supridas
no atendimento de 19 nivel; Il — suporte presencial do Ple para
advogados;

IV — atendimento a demandas processuais pontuais, quando solicitada
pelas Varas do Trabalho;

V — fornecer informacgdes processuais diversas;

VI — acompanhamento de pagamentos de acordo e expedicao de Termos
de Pagamento e Quitacdao competente;

VIl — acompanhamento e conferéncia de entregas de CTPS, guias e
documentacdes diversas, determinadas em sentencas, decisOes ou
acordos e expedicao do competente Termo de Cumprimento de
Obrigacao de Fazer;

VIl — expedicOes de declaracdes de nao comparecimento de partes para
pagamento de acordos ou cumprimento de obrigacao de fazer;

IX —atendimento a diversas demandas de advogados;

X — recebimento e digitalizacao de toda documentacdo dirigidas a
processos das Varas da Capital;

Xl — envio de documentos as Varas via Malote Digital (PJe) e protocolo
(SUAP);

Xl — liberacdo de internet do TRT para usuarios do Férum;

XIIl — cadastro e liberacao de usuarios externos do SUAP;

XIV — recebimento e orientacdo de usudrios para preenchimento de
requerimentos processuais;

XV — atendimento de usuadrios pelo telefone;

XVI — Autuacao e Distribuicdo de Cartas Precatorias recebidas através do
Malote Digital;

XVII — Autuacao e Distribuicdo de Processos Fisicos provenientes de
outros Orgdos;

XVIII — Analise e liberacao das Certiddes Trabalhistas com Pendéncias; e
XIX — Protocolizacao de documentos no PJE e SUAP.

Integram a estrutura administrativa da Diretoria do Forum Maximiano
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Figueiredo.
9.1 Nucleo de Administragao do Férum

Sao atribuicdes do Nucleo de Administracao do Férum:

| — acompanhar a execuc¢ao dos servicos que |lhes sdao afetos, mantendo
estrito entendimento com a unidade a que estiverem subordinados;

Il —informar a respeito de processos e expedientes que tratem de assunto
de sua alcada;

lll — fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina do trabalho;

IV — cumprir a orientacdo de trabalho transmitida pelos respectivos
superiores hierarquicos;

V — responder pela manutencdao, conservacao e uso apropriado do
material no orgao;

VI — coordenar a manutencao preventiva e corretiva do sistema predial de
todas as unidades do Férum, realizando servicos elétricos, hidraulicos, de
telefonia, de sonorizacdao, de combate a incéndio, de alarme, de
refrigeracdo e outros que se facam necessarios; e

VIl — exercer as demais tarefas que lhes forem atribuidas.

9.2 Nucleo de Protocolo e Atendimento ao Publico

Sao atribuicdes do Nucleo de Protocolo e Atendimento ao Publico:

| — autuacao de reclamacgodes a termo;

Il — atendimentos das diversas demandas que nao puderam ser supridas
no atendimento de 12 nivel;

lIl — suporte presencial do PJe para advogados;

IV — atendimento a demandas processuais pontuais, quando solicitada
pelas Varas;

V — fornecer informacdes processuais diversas (PJe e SUAP) aos
jurisdicionados;

VI — acompanhamento de pagamentos de acordo e expedicao de Termos
de Pagamento e Quitacdao competente;

VIl — acompanhamento e conferéncia de entregas de CTPS, guias e
documentacdes diversas, determinadas em sentencas, decisdes ou

J . .
_1 Tribunal Regional do Trabalho
J 132 Regiao | Paraiba



acordos e expedicao do competente Termo de Cumprimento de
Obrigacao de Fazer;

VIl — expedicOes de declaracdes de nao comparecimento de partes para
pagamento de acordos ou cumprimento de obrigacao de fazer;

IX —atendimento a diversas demandas de advogados;

X — recebimento e digitalizacdao de toda documentacdo dirigidas a
processos das Varas da Capital;

Xl — envio de documentos as Varas do Trabalho via malote digital (Ple) e
protocolo (SUAP);

Xl — liberacdo de internet do TRT para usuarios do Férum;

XIIl — cadastro e liberacao de usuarios externos do SUAP;

XIV — recebimento e orientacdao de usudrios para preenchimento de
requerimentos processuais;

XV — autuacao e distribuicdo de Cartas Precatérias recebidas por malote
digital para as Varas do Trabalho de Jodo Pessoa e Santa Rita;

XVI — autuacao e distribuicao de processos fisicos provenientes de outros
Org3os;

XVII — analise e liberacao das certiddes trabalhistas com pendéncias;

XVIII — protocolizacao de documentos no Ple e SUAP; e

XIX — atendimento de usuarios pelo telefone;

Integra a estrutura administrativa da Diretoria do Férum Irineu Joffily A
Secao de Administracao do Forum.

9.3 Se¢ao de Administracdao do Férum

Sao atribuicdes da Secao de Administracdo do Forum:

| — supervisionar e fazer a gestao administrativa da equipe de seguranca;

Il — organizagao dos recursos de material de consumo;

[Il — controle de uso da viatura;

IV — servicos hidraulicos, elétricos e gerenciamento dos sistemas de som e
imagem do auditdrio;

V — auxiliar na drea administrativa; e

VI — fiscalizagdao e gerenciamento das atividades e servicos de limpeza da
equipe terceirizada.
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10 DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA - DG

Compete a Diretoria-Geral de Secretaria:

| — planejar, coordenar e controlar as atividades administrativas do
Tribunal, em conformidade com as deliberacdbes da Presidéncia,
observado o Regimento Interno, a legislacao vigente e o Regulamento
Geral.

Sao atribuicdes do Diretor-Geral de Secretaria:

| — planejar, coordenar e controlar as atividades administrativas do
Tribunal que envolvam recursos humanos, materiais e financeiros, de
acordo com as diretrizes definidas pela Presidéncia;

Il — zelar pela regularidade dos servigos que Ihe sao vinculados;

lIl — instruir os processos cuja matéria seja afeta as areas de atuacao da
unidade e que devam ser solucionados pela Presidéncia do Tribunal;

IV — prestar assessoramento a Presidéncia em todos os assuntos da area
administrativa do Tribunal;

V — submeter a Presidéncia, na época proépria, a proposta orcamentaria do
Tribunal para o exercicio seguinte;

VI — propor a aquisicao de material, a prestacao de servico e a execucao
de obras, observando o limite das dotacOes orcamentarias e a
programacao que serviram de base para a elaborac¢ao do orcamento;

VIl — acompanhar, em processos de sua competéncia, o cumprimento de
diligéncias, recomendacbes e/ou determinacdes oriundas de drgdos de
controle externo e da unidade de auditoria interna do Tribunal;

VIII — promover o intercambio de informacdes entre os 6rgaos do Poder
Judiciario e dos Poderes Legislativo e Executivo, para desenvolver
melhores praticas de gestao, bem como para viabilizar a implementacao
de projetos do Tribunal;

IX — organizar e consolidar as informag¢des atinentes ao relatdrio de
gestdao, bem como outros documentos exigidos pelos 6rgaos de controle;
e

X — praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que |he sejam delegadas.
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Integram a estrutura administrativa interna da Diretoria-Geral da
Secretaria o Nucleo de Gestao Administrativa, o Nucleo de LicitacOes e
Contratos, Nucleo de Legislacao de Pessoal.

Ainda compdem a estrutura administrativa da Diretoria-Geral: o Nucleo
de Saude — NUSA a Secretaria Administrativa; a Secretaria de Gestao de
Pessoas e de Pagamento de Pessoal; a Secretaria de Planejamento e
Financas; e a Secretaria de Tecnologia da Informacdao e Comunicacao

10.1 Nucleo de Gestao Administrativa

Sao atribuicdes do Nucleo de Gestao Administrativa:

| — supervisionar o gabinete, coordenar e orientar os trabalhos;

Il — assessorar o Diretor-Geral da Secretaria nos assuntos de ordem
juridica, administrativa, orcamentdria e financeira, auxiliando-o,
principalmente, na tomada de decisdes ou formacao de conviccao em
matérias de maior complexidade, que necessitem de solucao razodvel e
condizente com os anseios da Administracao;

Il — estudar e sugerir novas sistematicas de trabalho, tendentes a
aumentar a eficiéncia e a produtividade dos servicos administrativos;

IV — realizar pesquisas para a solucdao de assuntos técnicos e juridicos da
administracao;

V — manter acervo normativo, jurisprudencial e doutrinario atualizado,
com a finalidade de aplicar a hipdtese concreta a fundamentacao legal e a
hermenéutica juridica, preponderantes na Administracao Publica;

VI — analisar pareceres sobre matérias que forem |lhe submetidas;

VIl — elaborar textos de despachos diversos, portarias, circulares, ordens
de servico e de outros expedientes administrativos, a cargo da Diretoria-
Geral da Secretaria;

VIII — auxiliar o diretor-geral no preparo de relatérios da Justica do
Trabalho da 132 Regiao;

IX — analisar minutas de regulamentos internos, a serem submetidas a
Presidéncia, versando sobre aspectos da area administrativa e de pessoal;
X — controle de entrada e saida de processos e protocolos;
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XI —acompanhamento do e-mail da Unidade;

XIl — confeccao e publicacao de atos, portarias e outros documentos;

XIll — organizagao e classificagdo das pastas fisicas e eletronicas, e
respectivos documentos;

XIV — revisao textual dos procedimentos submetidos a exame do Diretor-
Geral; e

XV — executar os demais atos e atribuicdes que |lhe forem determinados
pelo diretor-geral da Secretaria, em razao das peculiaridades da funcao.

Integram o Nucleo de Gestdao Administrativa a Secao de Licitacdes e
Contratos, a Secdo de Legislacdo de Pessoal e a Secdao de
Acompanhamento e Controle da Gestao.

10.1.1 Nucleo de Licitagoes e Contratos

Compete ao Nucleo de Licitacdes e Contratos prestar integral suporte
técnico e juridico nos assuntos atinentes a contratos, licitacdes e aquisicao
de bens e servicos (Lei n.2 8.666/93 e legislacdo correlata), bem assim
acompanhar a atualizacdo da legislacdo e prestar assisténcia em outras
matérias delegadas pela Presidéncia do Tribunal.

10.1.2 Nucleo de Legislagcao de Pessoal

Compete ao Nucleo de Legislacao de Pessoal prestar integral suporte
técnico e juridico nos assuntos relativos a servidores (Lei n.2 8.112/90 e
legislacao correlata), acompanhar a atualizacdo da legislacdo e prestar
assisténcia em outras matérias delegadas pela Presidéncia do Tribunal.

10.1.3 Se¢ao de Acompanhamento e Controle da Gestao

Compete a Secao de Acompanhamento e Controle de Gestao prestar
integral suporte técnico e juridico nos assuntos relacionados a elaboracao,
execucao e acompanhamento do orcamento do Regional, bem assim no
acompanhamento do cumprimento de acdes, metas e projetos alinhados
as Metas Nacionais do Poder Judiciario, do Conselho Superior da Justica
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do Trabalho, bem como do nosso Planejamento Estratégico. Compete,
ainda, auxiliar na elaboracdo dos diversos Relatorios, inclusive o de
Gestdao do Tribunal, com o necessario acompanhamento de suas
publicacoes.

Assistente IV

Sao atribuicdes dos assistentes IV:

| — elaborar textos de despachos diversos, portarias, circulares, ordens de
servico e de outros expedientes administrativos, a cargo da Diretoria-
Geral da Secretaria;

Il — proceder revisao textual dos procedimentos submetidos a exame do
Diretor-Geral;

lIl — monitorar o andamento de protocolos de interesse da administragao,
principalmente aqueles que visem a aquisicdo de repercussao
orcamentaria relevante (licitacdes, contratos, etc);

IV — auxiliar o acompanhamento orcamentario-financeiro;

V —auxiliar na elaboracao de diversos relatorios;

VI — auxiliar o acompanhamento do cumprimento de acdes, metas e
projetos alinhados as Metas Nacionais do Poder Judiciario, do Conselho
Superior da Justica do Trabalho, bem como do Planejamento Estratégico
do Regional; e

VIl — executar os demais atos e atribuicdes que lhe forem determinados
pelo diretor-geral da Secretaria, em razao das peculiaridades da funcao.

Assistente Il

Sao atribuicdes dos assistentes lll:

| — manter atualizada a agenda do Diretor-Geral;

Il — auxiliar o controle de entrada e saida de processos e protocolos;
lll —acompanhar e-mail da Unidade;

IV —acompanhar malote digital da Unidade;

V —digitalizar e protocolizar documentos;

VI — expedir memorandos e oficios;

VIl — elaborar minutas de portarias;
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VIl — elaborar minutas de despacho de menor complexidade;

IX — encaminhar e acompanhar a publicacdo de atos, portarias e outros
documentos;

X — organizar e classificar as pastas fisicas e eletronicas, e respectivos
documentos; e

XI — executar os demais atos e atribuicdes que Ilhe forem determinados
pelo diretor-geral da Secretaria, em razao das peculiaridades da funcao.

10.2 NUCLEO DE SAUDE — NUSA

Sao atribuicdes do Nucleo de Saude:

| — prestar assisténcia na drea de saude (enfermagem, fisioterapia,
medicina, odontologia

e psicologia) aos magistrados e servidores do Tribunal, bem como a seus
dependentes legais e aqueles que, pertencendo a outro Tribunal, estejam
a servico na 132 Regiao;

Il — coordenar as atividades desempenhadas pelas Secdes Médica,
Odontoldgica e de Saude Ocupacional, no tocante a seu funcionamento e
aos pedidos de material permanente e de consumo;

lll — planejar e executar agdes preventivas para controle de doengas e
promocao de saude;

IV — planejar, coordenar e executar as atividades de saude ocupacional
realizando, inclusive, exame de saude em magistrados e servidores, para
efeito de admissao, retorno

ao trabalho, demissao e  exoneracao, conforme Normas
Regulamentadoras (NRs);

V — realizar pericia e constituir junta médica para exame dos magistrados
e servidores, em casos nos quais essas medidas se facam necessarias,
expedindo os laudos respectivos;

VI — opinar sobre os pedidos de licenca para tratamento de saude, quando
formulados por magistrados ou servidores ausentes da sede do Tribunal,
mediante apresentacdo de laudo médico, emitido por pericia singular ou
junta médica oficial, do INSS ou de outro érgao da Unido, observando o
disposto no Manual de Pericias do Servidor Publico Federal;

VIl — apreciar, mediante inspecao médica, o pedido de licenca por motivo
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de doenca em pessoa da familia, encaminhado por magistrado ou
servidor por meio de requerimento proprio;

VIIl — requisitar as unidades executantes de pericias médicas federais os
exames julgados necessarios para esclarecimentos de casos clinicos, na
forma da legislacao proépria;

IX — prestar as informacdes pertinentes a sua area de atuacao, quando
solicitadas e ndao protegidas por sigilo médico;

X — colaborar com outros 6rgaos da Administracao Publica, a fim de emitir
laudo sobre o estado de saude de seus servidores, mediante prévia
autorizacdo da Presidéncia do Tribunal ou em cumprimento a convénio ja
existente;

Xl — controlar o tramite dos pedidos dos servidores lotados no Nucleo de
Saude, no que diz respeito a concessao, remarcacao e adiamento de
férias, licencas de modo geral, controle de ponto e demais processos
administrativos de seu interesse, registrando as eventualidades ocorridas
e encaminhando-as, conforme necessidade e pertinéncia, para
implantacdao nos bancos de dados respectivos;

XIl — assessorar a Administracao, emitindo parecer técnico em projetos e
procedimentos licitatérios para aquisicdo de bens e contratos
administrativos, e na implantacao de instalagdes fisicas e tecnoldgicas do
Tribunal quando solicitado e, privativamente, nas hipdteses que envolvem
matérias relacionadas a drea de saude;

XIll = organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e eletrdnicos,
contendo os prontudrios de saude de magistrados e servidores, e seus
respectivos dependentes, como também os atestados e laudos emitidos
ou recebidos;

XIV — prestar assisténcia de enfermagem, devendo os servidores, analista
judicidrio, area apoio especializado, especialidade enfermagem e técnico
judiciario, area apoio especializado, especialidade enfermagem:

a) executar atividades de enfermagem em geral, conforme resolucdes do
COREN/COFEN;

b) atender a demanda dos procedimentos médicos;

c) atender as solicitacdes de biometria do atendimento médico;

d) participar dos programas e campanhas de promoc¢ao da saude;

e) realizar as atividades de esterilizacdo de materiais e instrumentos da
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area especifica, e

f) executar os demais atos e medidas no ambito de sua competéncia.

XV — compete ao assistente administrativo do Nucleo de Saude:

a) organizar a agenda administrativa dos compromissos externos e
internos do setor, e

b) organizar a agenda dos exames ocupacionais e periciais.

XVI — solicitar as Secdes do Nucleo de Saude, estatisticas de producao
mensal e anual, e

XVII — comunicar a Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de
Pessoal as licencas efetivamente concedidas.

Integram o Nucleo de Saude a Secao Médica, a Secao Odontolégica e a
Secao de Saude Ocupacional.

10.2.1 Secao Médica

Sao atribuicdes da Secao Médica:

| — apreciar os atestados médicos apresentados por magistrados, em caso
de afastamentos de até 30 (trinta) dias, e por servidores, em caso de
afastamentos de até 120 (cento e vinte) dias, conforme resolucdes do
CRM/CFM;

Il — realizar pericia, por meio de junta médica, para fins de concessao de
licenca para tratamento de saude superior a 30 (dias) para magistrados e
a 120 (cento e vinte) dias para servidores, na forma da legislacdo em
vigor;

lIl — constituir junta médica para exame dos magistrados e servidores em
casos de aposentadoria e em outros em que essa medida se faca
necessaria, expedindo os laudos respectivos;

IV — proceder a inspe¢ao médica a fim de conceder licenga ao servidor,
que precise se ausentar do servico, conforme resolucées do CRM/CFM,
para fins de concessao de licenca para tratamento de saude por um
periodo ndo superior a 120 (cento e vinte) dias;

V — registrar, no prontuario dos magistrados e servidores, todas as
ocorréncias médicas, mantendo-o atualizado;

VI — prestar assisténcia médica no horario de expediente do Tribunal, em
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regime de revezamento, sem prejuizo da jornada especial fixada em lei;
VIl — prestar as informacdes pertinentes a sua area de atuacao, quando
solicitadas e ndao protegidas por sigilo médico, e

VIII — realizar pericia domiciliar ou hospitalar, na impossibilidade de
comparecimento do magistrado, servidor ou familiar, conforme
comprovado por relatdrio médico, nos termos do Artigo 36 da Resolucao
CSJT N2 230/2018.

10.2.2 Sec¢ao Odontoldgica

Sao atribuicdes da Secao Odontoldgica:

| — coordenar as atividades desempenhadas pelos Setores Odontolégicos
de Joao Pessoa e de Campina Grande, no tocante a seu funcionamento e
aos pedidos de materiais de consumo e permanente;

Il — coordenar as atividades desempenhadas pelos técnicos de higiene
bucal, os quais devem:

a) auxiliar o odontélogo em suas atribuicdes especificas e administrativas;
b) realizar higienizacdo, esterilizacdo e guarda do instrumental
odontoldgico, e

c) realizar o controle e guarda dos prontudrios odontoldgicos.

Il = coordenar as atividades desempenhadas pelos recepcionistas da
Secao, os quais devem:

a) recepcionar usudrios da Secao, e

b) realizar o controle e guarda dos prontudrios odontoldgicos.

IV — planejar e implantar campanhas e programas de saude bucal e
participar de eventos relacionados a odontologia preventiva, promovidos
pelo Tribunal ou com seu apoio;

V — prestar as informacdes pertinentes a sua area de atuacao, quando
solicitadas e ndo protegidas por sigilo profissional;

VI — despachar os expedientes de rotina com o Chefe do Nucleo de Saude;
VIl — enviar, ao Chefe do Nucleo de Saude, estatisticas de producao
mensal e anual;

VIII — emitir parecer técnico nos procedimentos licitatérios para aquisicao
de bens e contratos administrativos, quando solicitado e, privativamente,
nas hipoteses que envolvem matérias relacionadas a area de odontologia;
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IX — prestar informagdes em protocolos administrativos, quando solicitado
e quando privativo de sua area;

X — prestar assisténcia odontolégica a magistrados, servidores e
respectivos dependentes legais;

Xl — realizar exames odontoldgicos periddicos (anuais) nos servidores do
TRT;

XIl — apreciar os atestados odontolégicos e proceder a inspecao
odontoldgica, conforme resolucées do CRO/CFO, para fins de concessao
de licenca para tratamento de saude por um periodo nao superior a 30
(trinta) dias para magistrados e nao superior a 120 (cento e vinte) dias
para servidores;

XIlI — registrar, nos prontuarios de magistrados e servidores, todas as
ocorréncias odontoldgicas, mantendo-os atualizados, e

XIV — prestar assisténcia odontoldgica no horario de expediente do
Tribunal, em regime de revezamento.

10.2.3 Sec¢ao de Saude Ocupacional (SSO)

Sao atribuicdes da Secao de Saude Ocupacional:

| — coordenar as atividades desempenhadas pelos Setores Odontoldgicos
de Jodo Pessoa e de Campina Grande, no tocante a seu funcionamento e
aos pedidos de materiais de consumo e permanente;

Il — coordenar as atividades desempenhadas pelos técnicos de higiene
bucal, os quais devem:

a) auxiliar o odontélogo em suas atribuicdes especificas e administrativas;
b) realizar higienizacdo, esterilizacdo e guarda do instrumental
odontolédgico, e

c) realizar o controle e guarda dos prontudrios odontoldgicos.

Il = coordenar as atividades desempenhadas pelos recepcionistas da
Secao, os quais devem:

a) recepcionar usuadrios da Secao, e

b) realizar o controle e guarda dos prontudrios odontoldgicos.

IV — planejar e implantar campanhas e programas de saude bucal e
participar de eventos relacionados a odontologia preventiva, promovidos
pelo Tribunal ou com seu apoio;
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V — prestar as informagOes pertinentes a sua area de atuacdo, quando
solicitadas e nao protegidas por sigilo profissional;

VI — despachar os expedientes de rotina com o Chefe do Nucleo de Saude;
VIl — enviar, ao Chefe do Nucleo de Saude, estatisticas de producao
mensal e anual;

VIII — emitir parecer técnico nos procedimentos licitatérios para aquisicao
de bens e contratos administrativos, quando solicitado e, privativamente,
nas hipoteses que envolvem matérias relacionadas a area de odontologia;
IX — prestar informacdes em protocolos administrativos, quando solicitado
e quando privativo de sua area;

X — prestar assisténcia odontoldgica a magistrados, servidores e
respectivos dependentes legais;

XI — realizar exames odontoldgicos periédicos (anuais) nos servidores do
TRT;

XIl — apreciar os atestados odontoldgicos e proceder a inspecao
odontolégica, conforme resolugdes do CRO/CFO, para fins de concessdo
de licenca para tratamento de saude por um periodo nao superior a 30
(trinta) dias para magistrados e nao superior a 120 (cento e vinte) dias
para servidores;

XIlI — registrar, nos prontuarios de magistrados e servidores, todas as
ocorréncias odontolégicas, mantendo-os atualizados, e

XIV — prestar assisténcia odontoldogica no horario de expediente do
Tribunal, em regime de revezamento.

10.3 SECRETARIA ADMINISTRATIVA — SADM

Compete a Secretaria Administrativa:

| — planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a
administracao de material, patrimonio, contratos, manutencao,
engenharia, compras, licitacdes, servicos gerais, documentacao, arquivo;

Il — coordenar as contratacdes de bens e servicos do Tribunal;

lIl — coordenar as unidades administrativas subordinadas;

IV — colaborar com a Diretoria-Geral na elaboracao de diretrizes e planos
de acao geral do Tribunal;

V — coordenar e acompanhar as atividades inerentes as Licitacoes,
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Contratos, Engenharia, Manutencao, Publicacdes, Arquivo, Material,
Patrimonio, Conservacao e Limpeza do Tribunal;

VI — coordenar a elaboracao e execucao do Plano de Obras do Tribunal,;

VIl — coordenar os Projetos Estratégicos de competéncia da Secretaria; e
VIl — desempenhar outras atribuicdes que |he forem determinadas.

Sao atribuicdes do Diretor da Secretaria Administrativa:

| — dirigir as atividades da Secretaria;

Il — supervisionar os processos relativos as contratacdes de bens e
servicos do Tribunal,;

Il —acompanhar a execucao das contratacdes firmadas pelo Tribunal;

IV —acompanhar os inventarios de material permanente e de consumo do
Almoxarifado;

V — apresentar subsidios para o Relatdorio de Gestdo e respectivos
demonstrativos, para instruir a Prestacao de Contas Anual, com as
informacgdes inerentes a Secretaria Administrativa;

VI — assistir as autoridades superiores, em assuntos relacionados a sua
area de atuacao;

VIl — submeter a aprovacao da Direcdao-Geral planos de acdao e programas
de trabalho da Secretaria, conforme as diretrizes estabelecidas;

VIl — controlar os prazos de vigéncia dos contratos, providenciando,
tempestivamente, as renovacgoes e aditivos;

IX — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das
técnicas e métodos de execucao das atividades da Secretaria e suas
unidades administrativas subordinadas;

X — validar o processo de aquisicao quanto aos aspectos administrativos,
emitindo parecer de conformidade;

XI — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente e da
autoridade imediatamente superior;

XIl — participar das Comissdes Permanentes regularmente instituidas;

Xl — substituir o Diretor-Geral de Secretaria nas suas auséncias e
impedimentos legais e regimentais;
XIV — emitir Atestados de Capacidade Técnica, decorrentes das

contrata¢Oes formalizadas pelo Tribunal;
XV — auxiliar a Administracao do Tribunal no planejamento e gestdao dos
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recursos orcamentarios;

XVI — supervisionar as acOes inerentes ao Plano de Obras do Tribunal e
aos Projetos Estratégicos de competéncia da Secretaria;

XVII — homologar a escala de férias e controlar a frequéncia dos servidores
lotados na Secretaria; e,

XVIII — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam propostas pela autoridade superior.

Integram a estrutura da Secretaria Administrativa a Secao de Suporte
Administrativo, a Secao de Suporte Prévio as Contratacdes, o Nucleo de
LicitacOes e o Nucleo de Contratos - que conta com a Secao de Gestao de
Contratos de Mao de Obra Terceirizada.

Ainda, integram a Secretaria Administrativa a Coordenacao de Arquitetura
Engenharia, Manutencao, Conservacao e Limpeza, a Coordenadoria de
Material e Patrimoénio e a Coordenadoria de Documentacao e Arquivo.

10.3.1 Sec¢ao de Suporte Administrativo

Sao atribuicdes da Secao de Suporte Administrativo:

| — prestar assisténcia ao Diretor da Secretaria;

Il — pesquisar e acompanhar legislacdo, doutrina e jurisprudéncia sobre
matéria de gestao e fiscalizacdao de contratos, licitatéria, inclusive acerca
de hipdteses de dispensa e inexibilidade de licitacao;

lIl — elaborar pareceres e pesquisas visando a solucao de casos concretos
em matérias afetas as atividades da Secretaria;

IV — atuar no estudo e desenvolvimento de projetos estratégicos, visando
ao constante aprimoramento de procedimentos e rotinas;

V — elaborar minutas de despachos para analise do Diretor da Secretaria;
VI — subsidiar o Diretor na elaboracao de atestado de capacidade técnica,
relativos aos contratos firmados com o Tribunal;

VIl — submeter ao Diretor as demandas encaminhadas pelo e-mail
institucional da Secretaria, visando o seu atendimento;
VIl — proceder ao agendamento de visitas e reunides do Diretor da

Secretaria;
IX — executar outras atividades de competéncia da Secdo de Suporte
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Administrativo.

A Secao de Suporte Administrativo conta com um Assistente Il — Apoio
Técnico e um Assistente Il — Apoio Operacional.

Assistente Il — Apoio Técnico

Sao atribuicdes do Assistente llI:

| - prestar assisténcia ao Diretor da Secretaria;

Il - analisar os processos que aportam na Secretaria adotando as
providéncias que se fizerem necessarias;

lll - elaborar minutas de despachos, relatdrios e pareceres dos protocolos,
referentes as contratacdes, para submissao ao Diretor da Secretaria;

IV - instruir as contratacdes com indicacdao da modalidade licitatéria a ser
adotada ou, nos casos de dispensa e inexigibilidade, fundamenta-las,
visando subsidiar a Sessdo de Suporte Prévio as Contratacdes na
elaboracdo dos Termos de Referéncias/Projetos Basicos;

V - manter contato com as unidades vinculadas a Secretaria, visando
colher subsidios para emissao de despachos e pareceres;

VI - analisar as solicitacdes dirigidas a Secretaria por meio de Documento
de Oficializacdo da Demanda — DOD, verificando o atendimento dos
requisitos constantes no referido instrumento, objetivando uma melhor
fundamentacao dos pedidos;

VIl - elaborar check list dos protocolos que envolvam aquisi¢cdes/servicos
com o objetivo de verificar se todas as fases do procedimento foram
cumpridas;

VIII - atender ao publico interno e externo prestando as informacdes
solicitadas ou direcionando as unidades técnicas responsaveis que
compdem a estrutura da Secretaria;

IX - acompanhar os Projetos Estratégicos de responsabilidade da
Secretaria;

X - executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade
guando determinado.

Assistente Il — Apoio Operacional
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Sao atribuicdes do Assistente Il:

| - realizar vistoria didria nas dependéncias do edificio-sede, de modo a
identificar possiveis falhas na manutencao predial;

Il - atender a solicitacdo de magistrados e servidores na execu¢ao de
tarefas de cunho operacional,;

lll - realizar pesquisa de mercado e compra de materiais, por meio de
suprimento de fundos, quando possivel, para atender as necessidades
mais prementes da instituicao;

IV - exercer outras atividades correlatas e demais atribuicdes entendidas
necessarias pela Administracao.

10.3.2 Secao de Suporte Prévio as Contratagoes

Sao atribuicdes da Secao de Suporte Prévio as Contratacdes:

| — promover a analise e propor os ajustes necessarios dos Documentos
de Oficializacao de Demanda — DOD;

Il — elaborar, isoladamente, o Projeto Basico e/ou o Termo de Referéncia
nos procedimentos de contratacao com valores até o limite de dispensa
de licitacao, bem como aquelas através de inexigibilidade de licitacao;

lIl — elaborar, conjuntamente com a unidades demandantes, os Estudos
Técnicos Preliminares, o Mapa de Riscos, o Projeto Basico e/ou o Termo
de Referéncia, nos procedimentos de contratacdo com valores acima do
limite de dispensa de licitacao;

IV — verificar a existéncia de Ata de Registro de Precos ou Contratos em
vigor que atendam o objeto solicitado;

V — analisar se a unidade demandante motivou seu pleito com Plano de
Trabalho, demonstrando a autoridade superior a necessidade da
contratagao e evidenciando o que contratar, por que contratar e por
quanto contratar;

VI — verificar se a unidade demandante especificou o objeto pretendido
de forma clara e precisa, evitando-se critérios subjetivos, devendo
contemplar, dentre outros, a justificativa, quantidade, caracteristicas de
padrao de qualidade, manutencdo, assisténcia técnica, condi¢cdes de
armazenamento, obrigacdes do contratante e da contratada, forma de
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entrega e recebimento e garantias;

VIl — garantir que as caracteristicas especificas ou acessoérias do objeto a
ser adquirido possuam estrita relacgdao com a solucao da necessidade
institucional a ser satisfeita;

VIIl — garantir a observancia aos critérios de sustentabilidade (ambiental,
social e econbmica), Alinhamento Estratégico e Plano Anual de
Contratacdes estabelecido pelo Regional,

IX — realizar avaliacdao prévia da conformidade do processo de aquisicao
de bens ou contratacdao de servicos, de modo a verificar se o pedido se
amolda as normas de regéncia de licitacdes e contratos;

X — subsidiar as unidades demandantes e o Assistente de Compras na
realizacao de pesquisa de precos mediante disseminacao de orientagdes,
disponibilizacdo de instrumentos padronizados e outros meios que
facilitem a realizacao da referida pesquisa no mercado;

XI — efetuar diligéncias junto as unidades demandantes, bem como as
areas técnicas objetivando a adequada instrucao processual;

XIl — verificar se a demanda estd adequada a modalidade e tipo de
aquisicdo/contratacdo;
XIll = compor a Comissao Permanente de Processos de Contratacdao de

Solugdes de TIC, com competéncia para provocar os ajustes nas diretrizes
de contratacao de bens e servicos de TIC, melhorias de templates e fluxos,
bem assim atualizacao de normativos;

XIV — compor a Comissao Permanente de Padronizagao dos Artefatos da
Contratacdao, com competéncia para implantar modelos de instrumentos e
provocar os ajustes necessarios decorrentes de atualizacao de normativos
e adocdo de boas praticas;

XV — participar, na condicao de integrante administrativo, dos Processos
de Contratacdao de bens ou contratacdo de servicos, inclusive as de
Tecnologia da Informacao, nos procedimentos de contratacao com valores
acima do limite de dispensa de licitacao;

XVI — indicar a conformidade dos processos de aquisicdes de bens ou
contratacdo de servicos, de modo a verificar se os pedidos se amoldam as
Normas Internas, disposicées legais diversas como Lei n? 8.666/1993,
Instru¢cdes Normativas do MPDG, Recomendacdes e Resolucdes do CNJ e
CSJT, Portarias INMETRO, Normas ABNT e a jurisprudéncia do Tribunal de
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Contas da Unidao, bem como aos critérios de sustentabilidade (ambiental,
social e econb6mica), Alinhamento Estratégico e Plano Anual de
Contratacdes estabelecido pelo Regional,

XVII — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do
servigo.

A Secao de Suporte Prévio as Contratacdes conta com dois Assistentes Il —
Normas e Legislacao.

Assistentes Il - Normas e Legislacao

Sao atribuicdes dos Assistentes IlI:

| - pesquisar e acompanhar legislacdao, doutrina e jurisprudéncia inerentes
as atribuicdes da Secdo;

Il - auxiliar nas atividades de competéncia da Secao por meio da
elaboragcao de minutas de Estudos Técnicos Preliminares, Mapa de Riscos,
Projeto Basico e/ou o Termo de Referéncia, instrumentos necessarios ao
processo de contratacdo, com base nos critérios de anadlise técnica
estabelecidos;

Il - realizar avaliacao prévia da conformidade dos processos de aquisicoes
de bens ou contratacdo de servicos, de modo a verificar se os pedidos se
amoldam as Normas Internas, disposicoes legais diversas como Lei n?
8.666/1993, Instrucbes Normativas do MPDG, Recomendacgbes e
Resolucdes do CNJ e CSIJT, Portarias INMETRO, Normas ABNT e a
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, bem como aos critérios de
sustentabilidade ambiental e ao alinhamento estratégico estabelecido
pelo Tribunal;

IV - verificar a adequada classificacdao orcamentdria da despesa, referente
as contratacdes, orientando as unidades demandantes, sempre que
necessario;

V - efetuar diligéncias junto as unidades demandantes com o objetivo de
sanear eventuais duvidas relativas a contratacao proposta, bem como
requerer informacdes consideradas indispensaveis, garantindo, assim,
uma adequada instrucao processual;

VI - executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do
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servigo.
10.3.3 Nucleo de Licitagoes

O Nucleo de Licitagcdes é a unidade responsavel por instruir e processar
todas as licitacdes no ambito deste Tribunal.

Sao atribuicdbes do Chefe do Nucleo de Licitagdes, por intermédio da
Comissao Permanente de Licitacdo e do Pregoeiro conduzir os trabalhos
inerentes as contratacdes de bens e servicos, mediante procedimento
licitatdrio, na forma da legislacao de regéncia da matéria, em especial:

| — Atuar, por designacao da Presidéncia do Tribunal, como Presidente da
Comissao Permanente de Licitacdao e Pregoeiro;

Il — elaborar os termos do instrumento convocatdrio e, eventualmente,
promover a sua adequacao com base no parecer da Assessoria Juridica;

lll — providenciar a publicacdo dos documentos relativos as licitacdes na
Imprensa Oficial e em jornais de grande circulacao;

IV — manter contatos com o publico interno e externo respondendo ou
formulando consultas, bem como prestando informagdes com o objetivo
de solucionar questdes relativas a licitacdes;

V — promover diligéncias para obter esclarecimentos, visando a
eliminacdo de eventuais falhas ou imperfeicdes constantes dos processos
licitatorios;

VI — receber e analisar e processar os recursos dirigidos a autoridade
superior contra seus atos, notificando os demais licitantes, promovendo
diligéncias e realizando os demais procedimentos de interesse publico;

VIl — proceder e deliberar sobre a abertura, instrucdao, direcao e
encerramento das sessOes publicas que visam analisar e julgar os
documentos de habilitacao;

VIII — analisar e julgar as propostas comerciais e selecionar a proposta
mais vantajosa para a Administracdo, realizando o exame formal dos
documentos, de acordo com o estabelecido no instrumento convocatério
e na legislacao atinente a modalidade adotada;

IX — elaborar atas e relatérios, procedendo, quando necessario, a
respectiva publicacao;
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X — sugerir as autoridades superiores a aplicacdo de san¢des aos licitantes
gue se conduzirem irregularmente durante procedimento de licitacao;

XI — propor anulagdes ou revogacdes de licitacdes quando necessario;

XIl — apresentar relatdrio final da licitacao, circunstanciado, ao Diretor da
Secretaria Administrativa;

Xl = manter atualizada a pagina do Tribunal, inclusive o Portal da
Transparéncia/Contas Publicas, quanto as informacdes referentes as
licitacOes;

XIV — emitir Certificado de Registro Cadastral — CRC, referente ao quadro
de fornecedores do Tribunal;

XV — gerir o Acordo de Cooperacao Técnica referente as licitacOes
eletrbnicas no ambito deste Regional;

XVI — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio da funcao
ou que |lhe sejam designadas pela autoridade superior.

Assistente Il — Apoio Operacional

Sao atribuicdes do Assistente lll:

| — auxiliar o Presidente da CPL/Pregoeiro no exercicio de suas atribuicoes
e na elaboracao dos termos do instrumento convocatério;

Il — preparar as matérias relativas as licitacbes para publicacdo na
Imprensa Oficial e nos jornais de grande circulacao;

Il — manter contatos com o publico interno e externo com o objetivo de
solucionar questodes relativas a licitacoes;

IV — auxiliar na elaboracao de atas e relatoérios;

V — atualizar a pagina do Tribunal — Portal da Transparéncia/Contas
Publicas — guanto as informacdes referentes as licitacdes;

VI — receber e analisar os documentos de empresas interessadas em
integrar o quadro de fornecedores do Tribunal;

VIl — elaborar e controlar a emissao de Certificado de Registro Cadastral —
CRC;

VIII — manter atualizados os dados cadastrais das empresas fornecedoras;
e

IX — prestar informacdes a Comissao Permanente de Licitacdo — CPL,
guando solicitado, a respeito das empresas participantes em processos
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licitatorios.
10.3.4 Nucleo de Contratos

Sao atribuicdes do Nucleo de Contratos:

| — elaborar minutas de contratos, convénios, termos aditivos e demais
ajustes, onerosos ou gratuitos;

Il — efetuar e registrar a entrega das notas de empenho emitidas em favor
dos contratados;

Il — providenciar a assinatura das partes no instrumento contratual,
termo aditivo, termo de rescisao, convénio ou acordo a ser firmado;

IV — analisar e emitir relatérios em processos que envolvam contratos
administrativos;

V — apostilar os reajustes contratuais;

VI — publicar, por extrato, no Diario Oficial da Uniao, contratos, termos
aditivos, convénios, atas de registro de precos, dispensas e inexigibilidade
de licitacdo e demais atos determinados em lei;

VI — manter atualizado o sitio do Tribunal — Portal da
Transparéncia/Contas Publicas - quanto as informacdes referentes aos
contratos administrativos e termos aditivos;

IX — consultar a situacdo da regularidade fiscal das empresas contratadas,
acostando as certiddes respectivas nos protocolos em tramitacao;

X — proceder a analise periddica de contratos, objetivando a reducao de
custos para o Tribunal;

Xl — propor a renovacao ou a abertura de nova licitacdao quando
observada a aproximacao do vencimento dos contratos ou convénios
administrativos;

XIl — registrar em sistema proprio os contratos firmados, além de termos
aditivos e apostilamentos;

Xl = manter em arquivo, durante todo o periodo de vigéncia, o
instrumento contratual e outros documentos a ele relacionados, tais
como termos aditivos, apostilas e respectiva publicacao de extratos;

XIV — manter atualizadas as informacdes contratuais registradas, inclusive
em sistema de controle de outros érgaos governamentais, quando a lei
assim o exigir;
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XV — responder as solicitacdes de 6rgaos da administracdo publica para
envio de copias de contratos e termos aditivos para subsidiar suas
contratacdes;

XVI — efetuar o registro de penalidades aplicadas aos contratados em
sistema proprio;

XVII — manter contato com o publico interno e externo, respondendo ou
formulando consultas, bem como prestando informagdes com o objetivo
de solucionar questdes relativas as contratacdes do Tribunal;

XVIII — realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da Unidade.

10.3.4.1 Segao de Gestao de Contratos de Mao de Obra Terceirizada

Sao atribuicdes da Secao de Gestao de Contratos de Terceirizacao:

| — gerir os contratos de prestacdao de servigos continuos com dedicacao
exclusiva de mao de obra, com auxilio dos fiscais técnico e administrativo;
Il — elaborar as planilhas de custos e formacao de precos referentes aos
contratos de prestacao de servicos continuos com dedicacao exclusiva de
mao de obra;

Il — analisar e instruir os pedidos das contratadas para liberacao dos
valores de encargos trabalhistas contingenciados;

IV — controlar os valores mensais contingenciados e liberados as
empresas;

V — solicitar da contratada documentacao que julgar necessdaria para
efetiva gestao contratual;

VI — instruir os procedimentos de aplicacdo de penalidades as
contratadas;

VIl — analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro (revisao,
reajuste e repactuacao) dos contratos, apresentados pelas contratadas;
VIII — instruir as propostas das unidades interessadas relativas a
acréscimo/supressdo dos contratos;

IX — prestar informacdes para fins de emissdao de atestado de capacidade
técnica relativa aos contratos sob sua gestao;

X — solicitar da contratada a correcao de eventuais procedimentos, que
entender necessario, para uma boa execucao contratual;

XI — solicitar dos empregados terceirizados, quando entender necessario,
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a apresentacdao de documentagdo que possa comprovar o cumprimento
das obrigacbes da contratada, sem prejuizo de eventual solicitacao
diretamente a contratada, tais como comprovante de depdsitos de FGTS e
recolhimento das contribui¢cdes previdenciarias;

XIl — proceder aos apontamentos necessarios, em livro proprio, em
relacdo a ocorréncias verificadas durante a execucao contratual;

XIII — solicitar a contratada a regularizacdo junto aos 6rgaos competentes
das certiddes fiscais e trabalhistas, quando constatar inadimpléncia;

XIV — promover, mensalmente, por ocasiao do “atesto” dos servicos
prestados, rigorosa conferéncia do faturamento, de acordo com registro
proprio de controle da prestacdao dos servicos, e providenciar o
pagamento da fatura apenas apds a contratada comprovar a quitagao das
obrigacdes previdenciarias e trabalhistas;

XV — proceder ao regular “atesto” na Fatura mensal do contrato,
indicando, se for o caso, a glosa ou retencao de algum valor, devidamente
justificada;

XVI — realizar o acompanhamento da regularidade da garantia contratual
prestada pela empresa contratada; e

XVII — realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

10.3.5 COORDENAGAO DE ARQUITETURA ENGENHARIA, MANUTENCAO,
CONSERVAGAO E LIMPEZA — CAEMA

Sao atribuicdes da Coordenadoria de Engenharia e Manutencao:

| — supervisionar a elaboracao de projetos técnicos, objetivando a
execucao de reformas e servicos de engenharia em prédios utilizados pelo
Tribunal;

Il — supervisionar as reformas e manutencao dos prédios utilizados pelo
Tribunal;

Il — estabelecer os processos burocraticos — administrativos, para
cumprimento de leis, decretos, portarias e normas com rapidez e
eficiéncia, no que concerne as atividades do setor;

IV — coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as diversas
secOes que compdem a Coordenacao;

V — criar os meios necessarios visando o atendimento de normas,
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decretos e legislacdo inerentes as obras e servicos de engenharia;

VI — coordenar as avaliacdbes dos imodveis ocupados pelo Tribunal,
subsidiando a atualizacao dessas informac¢des no Sistema de Gestao dos
Imoéveis de Uso Especial da Unido — SPIUNET;

VIl — coordenar estudos técnicos que visem a otimizacao da utilizacao dos
espacos fisicos dos imoveis que compdem a 132 Regiao; e

VIIl — coordenar os estudos e projetos referentes ao mobilidrio, placas
indicativas, comemorativas de inauguracao, letreiros, placas de fachada,
comunicacao visual, inclusive de acessibilidade.

Integram a Coordenadoria de Engenharia, Manutencao, Conservacao e
Limpeza o Nucleo de Manutencao Predial, a Secdo de Manutencao de
Equipamentos e a Secdao de Planejamento, Obras e Servicos de
Engenharia.

10.3.5.1 Nucleo de Manutenc¢ao Predial

Sao atribuicdes do Nucleo de Manutencgao Predial:

| — elaboracao de projetos técnicos, objetivando a execucao de reformas e
servicos de engenharia em prédios utilizados pelo Tribunal;

Il — supervisao das reformas e manutencao dos prédios utilizados pelo
Tribunal;

lIl — criar os meios necessarios de supervisao visando o atendimento as
normas, decretos e legislacdo inerentes a execucao das reformas e
manutencao predial;

IV — coordenar estudos técnicos que visem a otimizacao da utilizacao dos
espacos fisicos dos imdveis que compdem a 132 Regiao; e

V — coordenar os estudos e projetos referentes ao mobilidrio, placas
indicativas, comemorativas de inauguracao, letreiros, placas de fachada,
comunicacao visual, inclusive de acessibilidade.

O Nucleo de Manutencao Predial conta com um Assistente de Estudos,
Projetos e Execucdao de Leiautes — Assistente IV, um Assistente de
Conservagao e Limpeza — Assistente 1V, um Assistente de Conservagao —
Assistente Il, um Assistente de Zeladoria— Assistente Il e um Assistente de
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Marcenaria — Assistente Il.
Assistente IV — Estudos, Projetos e Execu¢ao de Leiautes

Sao atribuicdes do Assistente IV:

| — elaborar desenho de projetos arquitetdnicos utilizando software
AUTOCAD;

Il — elaborar desenhos técnicos e leiautes;

Il — manter o banco de dados organizados de todos os projetos e
desenhos;

IV — fiscalizar servicos relacionados a este nucleo;

V — coordenar a oficina de marcenaria, confeccionar e recuperar moveis,
aberturas, divisorias e outros utensilios de madeira, dentro de sua
competéncia e recursos técnicos; e

VI — elaborar projetos do mobiliario das diversas unidades, bem como, as
placas de fachadas dos prédios, de comunicacao visual interna e externa,
inclusive de acessibilidade.

Assistente IV — Limpeza e Conservagao

Sao atribuicdes do Assistente IV:

| — gerenciar os servicos de limpeza, conservacao, copa, jardinagem,
carrego e descarrego, lavagem de automoéveis e demais servicos afins;

Il — supervisionar os servicos de limpeza e conservacao predial,
executados pela empresa contratada, no edificio-sede e nas demais
unidades deste Tribunal;

Il — estabelecer turnos de servicos e fiscalizar a frequéncia dos
funcionarios da prestadora de servicos gerais;

IV —acompanhar os servicos de limpeza e conservagao;

V — providenciar a distribuicdo de tarefas diarias dos servidores da
empresa contratada;

VI — controlar o consumo e a requisicao dos materiais e equipamentos de
limpeza;

VIl — acompanhar os servicos de copa, distribuicao de café e agua mineral
nos diversos setores do edificio-sede e demais unidades, bem como nas
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sessOes do Tribunal e nos eventos promovidos pelo Regional;

VIII — controlar, mensalmente, o consumo e distribuicao de agua mineral
do Tribunal;

IX — gerir e fiscalizar a contratacdao de empresa para o fornecimento de gas
liquefeito de petréleo — GLP;

X — gerir e fiscalizar a contratacdao de empresa para o fornecimento de
agua mineral; e

XI — atuar como Fiscal Técnico na contratacdo de empresa terceirizada
para prestacao de servicos de limpeza, conservacao, copa, jardinagem,
auxiliar de carrego e descarrego, lavagem de automodveis, servicos de
eletricidades, servicos de hidraulica e de manutencao predial prestados
na sede do Tribunal.

Assistente Il — Conservagao

Sao atribuicdes do assistente II:

| — acompanhar a operacionalizacdo dos servicos terceirizados de
manutencao e conservacao das instalacdes no edificio-sede do Tribunal;

Il — acompanhar os pequenos servicos realizados na sede do Tribunal por
terceiros contratados;

lll — providenciar a substituicdo de equipamentos, maquinas e utensilios;
e

IV — fornecer apoio técnico ao Assistente de Limpeza e Conservacdo na
fiscalizacdao de servicos realizados no Tribunal, voltado a manutencao de
bens moveis e das instalagdes gerais.

Assistente Il — Zeladoria

Sao atribuicdes do assistente II:

| — coordenar as atividades de limpeza realizadas pelos terceiros
contratados no edificio-sede;

Il — requisitar material de limpeza a ser utilizado pela empresa contratada
e zelar pelo seu uso adequado;

lIl — vistoriar diariamente as dependéncias da sede do Tribunal;

IV — auxiliar na coordenacao das atividades dos trabalhos da copa
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realizados pelos terceiros contratados no edificio-sede; e
V — auxiliar na fiscalizacdao dos servicos terceirizados de limpeza realizada
no edificio-sede do Tribunal.

Assistente Il — Marcenaria

Sao atribuicdes do assistente II:

| — fabricacao de moveis e produtos de madeira;

Il — confeccao e restauracao de produtos e derivados de madeira sob
medida (de acordo com projetos, desenhos e especificacdes de layouts
predefinidos; e

Il = montagem e desmontagem de divisérias e mdveis nos diversos
setores do Tribunal.

10.3.5.2 Se¢ao de Manuteng¢ao de Equipamentos

Sao atribuicdes da Secao de Manutencao de Equipamentos:

| — coordenar a manutencao preventiva e corretiva dos sistemas prediais
de todas as edificacdes do Tribunal, a exemplo de servicos elétricos,
hidraulicos, telefonia, sonorizacao, combate a incéndio e alarme;

Il — elaborar projetos basicos e termos de referéncia para contratacao de
empresas prestadoras de servicos de manutencao;

lIl — coordenar os Artifices na manutencdo dos bens mdveis e imdveis;

IV — elaborar pareceres e relatorios acerca dos sistemas prediais;

V — elaborar e manter sistema de gerenciamento da manutencao predial,
como: subestacao, aparelhos de ar condicionado, elevadores e centrais
telefbnicas; e

VI — acompanhar os contratos das concessionarias prestadoras de servicos
publicos de fornecimento de agua e energia elétrica.

A Secao de Manutencao de Equipamentos conta com um Assistente de
Apoio a Manutencado e Expansdo das Instalacdes Prediais — Assistente |V,
um Assistente de Sonorizacdo — Assistente Il e um Assistente de
Manutencao de Instala¢Oes Elétricas e Hidraulicas — Assistente lll.
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Assistente IV — Apoio a Manuten¢ao e Expansao das Instala¢oes Prediais

Sao atribuicdes do assistente IV:

| —auxiliar na elaboracdo dos projetos basicos e termos de referéncia para
contratacdao de empresas prestadoras de servicos de manutencao;

Il — fiscalizar servicos de manutencao;

lIl = coordenar a execu¢ao dos servicos de manutencao predial de todos
os prédios do Tribunal;

IV — elaborar relatdrios de servico de manutencao predial;

V —realizar andlise e inspecdes para realizacao de servicos;

VI — planejar e sugerir as possibilidades de expansdes das instalacdes
prediais; e

VIl — auxiliar na elaboragao projetos técnicos de instalagcdes prediais.

Assistente Ill — Sonorizacao

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — gerenciar e operacionalizar o sistema de som do Tribunal pleno e de
todos os prédios, inclusive a guarda dos equipamentos;

Il — organizar e manter as ferramentas e equipamentos e bens que estao
sob a guarda da Coordenacao; e

Il — gerir os contratos de fornecimento de agua e energia elétrica para
todo o Tribunal, bem como emitir relatérios periddicos de
acompanhamento desses servicos.

Assistente lll — Assistente de Manuten¢ao de Instalagoes Elétricas e
Hidraulicas

Sao atribuicdes do Assistente lll:

| — realizar inspecdes nas subestacdes (transformadores e grupos
geradores);

Il — realizar inspecdes nas instalacdes elétricas prediais, para verificar o
correto funcionamento destas instalacoes;

lIl — realizar inspec¢des nas instalacdes hidraulicas prediais, para verificar o
correto funcionamento destas instalacoes;
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IV — auxiliar na execucao de projetos de contratacdes de servicos de
manutencdes elétricas e hidraulicas; e

V —auxiliar no estudo de viabilidade técnica de melhorias nas instalacdes
elétricas e hidraulicas.

10.3.5.3 Se¢ao de Planejamento, Obras e Servicos de Engenharia

Sao atribuicdes da Secdo de Planejamento, Obras e Servicos de
Engenharia:

| — coordenar a elaboracao do planejamento, obras e servicos de
engenharia em conformidade com as normas vigentes;

Il — acompanhar e definir o sistema de priorizacdo das obras a serem
executadas;

lll — elaborar projetos executivos, orgamentos e cronogramas, referente as
obras e aos servicos de engenharia;

IV — elaborar projetos bdsicos, pareceres e relatérios técnicos, referente
as obras e servicos de engenharia;

V — fiscalizar obras e servicos de engenharia;

VI — elaborar o plano de obras do Tribunal,;

VIl — manter atualizado, no sistema Horus, o Plano de Obras do Tribunal; e
VIl — elaborar e manter atualizado, no Sistema de Gestdao Estratégica do
CSJT — SIGEST, os projetos estratégicos de competéncia da Secretaria
Administrativa, incluidos no Planejamento Estratégico do Tribunal,
referente as obras.

Assistente Il — Gestao de Engenharia

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — elaborar projetos executivos, orcamentos, cronogramas, especificacdes
e demais elementos necessarios a composicao dos projetos basicos;

Il — elaborar pareceres técnicos, relatérios de acompanhamento de
servicos de engenharia; e

lIl — fiscalizar as reformas e servicos de engenharia visando a execuc¢ao
destes ao fiel cumprimento de prazos, cronogramas, quantitativos,
especificacdes e demais elementos que compdem os contratos;
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10.3.6 — COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO — CMP

Compete a Coordenaria de Material Patrimonio:

| — planejar e coordenar as atividades relacionadas ao processamento de
compras, alienacao, recebimento, registro, guarda, distribuicao,
conservacao e controle dos materiais permanentes e de consumo do
Tribunal, além dos servicos de grafica e de reprografia.

Sao atribuicdes do Coordenador de Material e Patrimonio:

| — planejar e coordenar as atividades relacionadas ao processamento de
compras, alienacao, recebimento, registro, guarda, distribuicao,
conservacdao e controle dos materiais permanentes e de consumo do
Tribunal, além dos servicos de grafica, reprografia;

Il — gerenciar o patrimbnio imobiliario do Tribunal prezando pela
qualidade e completude dos registros das informacdes e documentacao
dos imodveis, como também promover acdes necessarias a
regulamentacdao dos imodveis junto a Superintendéncia de Patrimobnio da
Unido na Paraiba e atualizacdo cadastral dos imodveis no Sistema de
Gerenciamento dos Imodveis de Uso Especial da Unido (SPIUnet);

lll — encaminhar mensalmente a Secretaria de Planejamento e Finangas —
SPF, Secao de Contabilidade, os Relatérios Mensais de Almoxarifado e de
Bens Modveis — RMA e RMB para conciliacdo dos saldos apontados com os
saldos existentes no SIAFI; e

IV — acompanhar e fiscalizar a execucao dos termos de cessao de uso dos
espacos fisicos dos imoveis aos 6rgaos e entidades publicas ou privadas;

V — elaborar o Plano de aquisicoes da unidade para o exercicio
subsequente.

Integram a estrutura administrativa da Coordenadoria de Material e
Patrimonio a Secdao de Patrimobnio e Suporte Administrativo, a Secao de

Almoxarifado e a Secao de Compras e Pesquisa de Precos.

10.3.6.1 Secao de Patrimonio e Suporte Administrativo
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Sao atribuicdes da Secao de Patrimonio e Suporte Administrativo:

| — elaborar relatorio sobre as diversas solicitacdes recebidas na Unidade
compreendendo a anadlise das atividades relativas a administracao de
material, patrimoénio, contratos, compras, licitacdes, documentacdo e
outras atividades afins;

Il — equacionar a permanéncia do protocolo na Unidade por meio de
sugestGes e/ou propondo alternativas que sejam mais vidveis e, desta
forma, possibilitar uma maior celeridade na solucao dos problemas;

lIl — gerenciar os procedimentos relacionados as atas registro de precos —
ARP quanto a vigéncia e execuc¢ao, por meio de protocolo administrativo,
visando atender com maior brevidade possivel as necessidades do
Regional;

IV — coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando o Gestor da
Unidade nas pesquisas de matérias administrativas e juridicas pertinentes
a sua area de atuacao;

V — controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade e elaborar a
escala anual de férias;

VI — prestar informacdes pertinentes a expedientes administrativos e
fornecer os dados para instrucao dos protocolos em tramitacdo na
unidade;

VIl — elaborar despachos, pareceres e outros documentos para submissao
ao Gestor da Unidade; e

VIII — coordenar o controle de patrimbénio imobiliario do Tribunal,
organizando as atividades dos registros das informacdes e documentacao
dos imdveis com qualidade e completude, como também organizar as
acdes necessarias a regulamentacao dos imdveis junto a
Superintendéncia de Patrimbénio da Unido na Paraiba e atualizacdo
cadastral dos imdveis no Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso
Especial da Unido (SPIUnet);

IX — Organizar mensalmente os Relatdrios Mensais de Almoxarifado e de
Bens Modveis — RMA e RMB para conciliacdo dos saldos apontados com os
saldos existentes no SIAFI; e

X - executar os demais atos e atribuicdes que |lhe forem determinados
pelo Gestor da Unidade, especialmente no que tange a respectiva
assessoria.
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XI — Coordenar os trabalhos e atribuicdes do Controle Patrimonial

A Secao de Patrimbnio e Suporte Administrativo conta com um Assistente
IV — de Controle Patrimonial.

Assistente IV — Controle Patrimonial

Sao atribuicdes do Assistente IV:

| - efetuar, no minimo semestralmente, levantamento de bens considera-
dos inserviveis, classificando-os quanto a sua situacdao patrimonial, para
instrucao de processo administrativo visando o seu desfazimento;

Il — promover a baixa de responsabilidade patrimonial do material
permanente, mediante relatdorio de comissao especifica e determinacao
do Presidente deste Regional;

lIl — propor o desfazimento;

IV — proceder ao encaminhamento do material permanente solicitado,
emitindo nota de fornecimento e/ou transferéncia com respectivo termo
de responsabilidade;

V — identificar as pendéncias de regularizacao de bens permanentes no
tocante a auséncia de registros, plaquetas ou adesivos de identificacao,
ou ainda, no que tange a existéncia de duplicidade de tombamentos;

VI — receber, atestar e conferir, por meio de nota fiscal do fornecedor e do
respectivo empenho, o material permanente adquirido;

VIl — tomar as providéncias pertinentes para encaminhar as notas fiscais
para pagamento;

VIII — cadastrar no sistema e apor o respectivo numero de tombamento
nos materiais permanentes adquiridos pelo Tribunal, fabricados pelo
Tribunal, e os bens recebidos a titulo de doacao, cessao, comodato ou
outra espécie contratual;

IX — confrontar as especificacdes constantes nos empenhos com as notas
fiscais de fornecimento, devidamente atestadas pelos responsaveis pelo
recebimento dos bens;

X —subsidiar a Comissao Anual de Inventario Permanente na elaboracao
do inventdrio anual;

XI — registrar as entradas e as saidas dos bens modveis no Sistema de
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Controle de Material Permanente, encaminhando Relatério de
Movimentacao de Bens Moveis — RMB ao Coordenador de Material e
Patrimonio, no primeiro dia util de cada més; e

XII — monitorar o carregamento de veiculo do Tribunal com material de
permanente destinado as unidades requisitantes.

10.3.6.2 — Se¢ao de Almoxarifado

Sao atribuicdes da Secao de Almoxarifado:

| — elaborar propostas de compra, objetivando a aquisicao de material de
consumo, conforme as necessidades das unidades administrativas e
judicidrias do Tribunal,

Il — receber, conferir e atestar o material entregue pelos fornecedores, os
impressos confeccionados pela reprografia do Tribunal e aqueles
devolvidos ao estoque;

Il — declarar a aceitacdo do material entregue, certificando seu
recebimento nas notas fiscais e/ou faturas de fornecedores, datando-as e
encaminhando-as ao Coordenador de Material e Patrimonio;

IV — acompanhar e fiscalizar o prazo de fornecimento do material
adquirido, comunicando eventuais atrasos ao Coordenador de Material e
Patrimonio, para as providéncias cabiveis;

V. — coordenar o abastecimento regular das diversas unidades
administrativas e judiciarias, mantendo sempre um estoque médio do
material de uso mais frequente;

VI — receber as solicitacdes de material de consumo, emitindo notas de
fornecimento e providenciando sua entrega, imediatamente, quando a
unidade destinataria estiver localizada na Capital ou em Santa Rita, e
trimestralmente, quando a unidade destinatdria estiver situada nas
demais localidades, podendo haver, excepcionalmente, envio de material
em periodo inferior, mediante solicitacao fundamentada;

VIl — manter rigoroso controle do material sob a guarda do Almoxarifado,
registrando todas as entradas e saidas, de forma que se possa, a qualquer
momento, proceder ao inventario dos bens de consumo em estoque;

VIII — zelar pela perfeita conservacdao do material sob sua guarda,

J . .
_1 Tribunal Regional do Trabalho
J 132 Regiao | Paraiba



promovendo sua estocagem, observadas as varias classificacdes, bem
como sugerir a destinacao do material que tenha se tornado inservivel;

IX — registrar as entradas e as saidas dos bens de consumo no Sistema de
Controle de Material de Consumo, encaminhando Relatério de
Movimentagcao de Almoxarifado — RMA ao Coordenador de Material e
Patrimonio no primeiro dia util de cada més;

X — Registrar no Sistema de Controle de Material e Patriménio — SCMP os
materiais adquiridos por meio de suprimento de fundos, apods realizada a
reclassificacdao da despesa e baixa de responsabilidade do agente suprido
pela Secretaria de Planejamento e Financas; e

Xl — evitar a saida de material de consumo desacompanhado de
documentacgao.

A Secado de Almoxarifado conta com um Assistente |l — de Reprografia
Assistente Il — Reprografia

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — compor modelos de impressos, realizar montagens e gravar chapas;

Il — imprimir e empacotar os impressos destinados ao expediente do
Tribunal;

lIl — atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade;

IV — providenciar a reproducao de documentos, mediante apresentacao
de requisicao devidamente assinada;

V — providenciar e acompanhar, quando necessario, a convocacao da
empresa responsavel pela manutencao dos equipamentos do setor,
comunicando, imediatamente, a autoridade superior, os eventuais atrasos
de atendimento e as irregularidades de que tiver ciéncia; e

VI — elaborar a previsao anual de consumo de material de uso
reprografico e solicitar a sua aquisicao.

10.3.6.3 Seg¢ao de Compras e Pesquisa de Pregos

Sao atribuicdes do chefe da Secao de Compras e Pesquisa de Precos:
| - efetuar pesquisas de precos no mercado local e, quando necessario, em
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outras localidades;

Il -gerenciar as contratacdes do Tribunal realizadas por meio de Registro
de Precos;

lll - operar o sistema de banco de precos para pesquisa de mercado do
produto a ser adquirido;

IV - providenciar a aquisicdo de material, observada a legislacao
pertinente;

V - acompanhar e responsabilizar-se pelo andamento dos processos
inerentes a sua area de atuacao, objetivando o cumprimento dos prazos
neles estabelecidos; e

VI - manter atualizado o sitio do Tribunal — Portal da Transparéncia/Contas
Publicas — quanto as informacdes referentes a Coordenadoria.

A Secao de Compras e Pesquisa de Precos conta com um Assistente Il — de
Apoio Técnico as Compras.

Assistente Il — Apoio técnico as Compras

Sao atribuicdes do Assistente Il:

| - subsidiar as atividades do Chefe da Secao de Compras e Pesquisa de
Precos;

Il - efetuar pesquisas de precos no mercado local e, quando necessario,
em outras localidades;

Il - providenciar a aquisicdo de material observada a legislacao
pertinente;

IV - acompanhar o andamento dos processos inerentes a sua area de
atuacao, objetivando o cumprimento dos prazos neles estabelecidos;

V - atualizar as informacdes sobre os fornecedores, com os dados
referentes a situacao fiscal;

VI - emitir parecer para submissao ao Gestor da Unidade nos
procedimentos de compras efetuadas; VIl - encaminhar aos fornecedores
de bens e servicos a Nota de Empenho emitida, relativa as aquisi¢cdes da
unidade; e

VIl - executar as atividades pertinentes aos procedimentos de compras,
bem como proceder ao exame da documentacao exigida para a devida
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instrucao procedimental.
10.3.7 COORDENADORIA DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO - CDA

Compete a Coordenadoria de Documentacao e Arquivo:

| — assegurar o acesso as informacdes que fazem parte dos acervos
documentais da unidade;

Il — receber, distribuir e expedir as correspondéncias do Tribunal, por
malotes, mensageiros ou via postal;

lll — coordenar o empréstimo de documentos custodiados pela biblioteca
e pelos arquivos da CDA;

IV — auxiliar o memorial nas exposicoes referentes a Justica do Trabalho;

V — estabelecer diretrizes e normas, articulando e organizando
tecnicamente os acervos sob sua responsabilidade;

VI — manter intercambio com instituicOes afins;

VIl — promover a conservacgao, a restauracao e a higienizacao dos acervos
sob sua responsabilidade;

VIII — prestar informacdes a outros regionais e/ou instituicGes referentes a
sua area de atuacao;

IX — manter sob sigilo a documentacao e os autos findos que receberem a
marcacao especifica; e

X —autenticar documentos;

Sao atribuicdes do Coordenador de Documentacao e Arquivo:

| — orientar e supervisionar o processo de analise, avaliacao e selecao de
toda documentacao produzida no ambito deste Tribunal;

Il — coordenar as atividades relacionadas a preservagao, arquivamento e
desarquivamento de documentos e processos judiciais sob a guarda da
Coordenadoria;

lIl — propor e coordenar as acoes relacionadas a consolidacao da Memoria
Institucional;

IV — supervisionar os procedimentos referentes a eliminacdo de
documentos e processos judiciais nos prazos estabelecidos na Tabela de
Temporalidade;

V — zelar pela conservacao do acervo histérico do Tribunal provocando os
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setores competentes para assegurarem a melhor manutengao a
documentacdo e ao mobilidrio assim classificados, promovendo sua
divulgacao;

VI — gerir os objetos e documentos de carater histérico, oriundos do
Tribunal e das varas do trabalho, bem como de 6rgdaos externos e
particulares, que possam enriquecer o acervo do Memorial;

VIl — coordenar trabalhos de pesquisa histérica, referentes a atuacao da
Justica do Trabalho neste Estado;

VIl — coordenar o inventdrio e a exposicao das pecas que comporao o
acervo histérico da 132 Regido Trabalhista;

IX — manter contato com outras instituicbes de pesquisa historica,
arquivistica e museoldgica, visando ao resgate da “Memodria Nacional” e,
em particular, da historia da Justica do Trabalho neste Estado;

X — coordenar a analise critica do material recolhido ao memorial, de
maneira a manter atualizados os registros de datas e acontecimentos
havidos no ambito da histéria do Tribunal, gerando materiais didaticos e
analiticos destinados a comunidade juridica e ao povo em geral;

Xl — zelar pela conservacao e restauracao dos documentos recolhidos,
utilizando os meios fisico-quimicos disponiveis; e

Xl — realizar outras atribuicbes inerentes a competéncia da
Coordenadoria.

Assistente IV — Assistente do Coordenador

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — assessorar o Coordenador de Documentagao e Arquivo, no
desempenho de suas atribuicdes;

Il — distribuir as tarefas do pessoal lotado na Coordenadoria; e

Il — desenvolver outras atividades correlatas, por determinacao do
Coordenador.

Assistente IV — Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos

Sao atribuicdes do assistente IV:
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| — secretariar os trabalhos desenvolvidos pela Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos, cumprindo e fazendo cumprir as ordens e
deliberacdes dali emanadas, bem como oriundas do Presidente da
Comissao; e

Il — incentivar as Universidades Publicas a firmarem convénios com o TRT,
destinando, assim, parte da documentacao arquivada, ao fomento de
estudos e pesquisas de carater cientifico.

Assistente Il — Arquivo das Varas de Joao Pessoa-PB

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — manter rigoroso controle do acervo sob sua guarda, de forma a
propiciar, eficientemente, a conservacao, preservacao e consulta;

Il — atender, prontamente e na forma da lei, as requisicoes dos
magistrados e diretores de secretarias das Varas do Trabalho, referentes
aos processos e demais documentos que estejam sob sua guarda;

Il — desenvolver outras atividades correlatas por determinacdao do
Coordenador de Documentacao e Arquivo; e

IV — auxiliar nas atividades do projeto garimpo.

Assistente Il — Arquivo Judiciario

Sao atribuicdes do assistente II:

| — planejar, controlar e realizar atividades relacionadas ao recebimento,
conferéncia, arquivamento e desarquivamento de documentos e
processos judiciais sob sua guarda; e

Il — avaliar e selecionar de documentos para fins de preservacdo ou envio
para a CPAD, obedecendo a regulamentacao vigente.

Assistente Il — Arquivo Administrativo
Sao atribuicdes do Assistente de Arquivo Administrativo:

| — planejar, controlar e realizar atividades relacionadas ao recebimento,
conferéncia, arquivamento e desarquivamento de documentos
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administrativos sob sua guarda; e
Il — avaliar e selecionar de documentos para fins de preservacao ou envio
para a CPAD, obedecendo a regulamentacdo vigente.

10.4 SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS E PAGAMENTO DE PESSOAL —
SEGEPE

Compete a Secretaria de Gestao de Pessoas e Pagamento de Pessoal —
SEGEPE:

| — planejar, promover e supervisionar, diretamente ou por meio de
terceiros, a execucao de atividades relativas a administracao e politica de
pessoal;

Il — deflagrar e consolidar os processos de avaliacdo dos servidores de
todo o Regional, acompanhando o desenvolvimento de todas as suas
fases;

lIl — supervisionar e orientar as atividades desempenhadas pelas unidades
integrantes;

IV — promover a integracao, o aperfeicoamento e a valorizacao dos
servidores em exercicio no Tribunal Regional do Trabalho da 132 Regiao;

V — fomentar o pronto atendimento das necessidades dos servidores e
buscar a exceléncia organizacional,

VI — manter atualizado o sistema com os dados relativos aos servidores,
viabilizando a extracao de informacdes fidedignas sempre que necessario;

VIl — levantar as necessidades de capacitacdo e atualizacao dos
servidores, consideradas suas competéncias funcionais;
VIl — coordenar os programas de estagio e os convénios deles

decorrentes; e

IX — coordenar as atividades de preparacdao de folha de pagamento,
registros cadastrais e administracao de beneficios relativos a pessoal
ativo, inativo e pensionista.

Sao atribuicdes do Diretor da Secretaria de Gestdao de Pessoas e
Pagamento de Pessoal:

| — planejar, dirigir e acompanhar as atividades relacionadas a Secretaria
de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal;
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Il — supervisionar, coordenar e orientar as atividades desempenhadas
pelas Unidades subordinadas;

Il — elaborar relatdrios gerenciais acerca das atividades desenvolvidas
pela Secretaria;

IV — gerenciar e acompanhar a execucdo do orcamento destinado a darea
de gestdo de pessoas;

V — gerenciar o alinhamento das a¢des da unidade ao plano de gestao
estratégica do Tribunal;

VI — planejar, coordenar e supervisionar as acdes relacionadas a
administracao de pessoal,;

VIl — propor melhorias de processos e procedimentos visando maior
efetividade dos programas e acOes relacionadas a area de gestao de
pessoas;

VIIl — secretariar e assessorar a Presidéncia do Tribunal e a Diretoria-Geral
nos assuntos relacionados a area de gestdo de pessoas, bem como
direitos e deveres dos servidores;

IX — expedir os termos de posse dos cargos efetivos e em comissao;

X —instruir e despachar Processos Administrativos submetidos a Unidade;
XI — atestar a frequéncia dos servidores da Unidade;

XII — distribuir e orientar a forca de trabalho observando as demandas de
Servico;

XIll — planejar, organizar e facilitar a execucao das tarefas afetas a
unidade;

XIV — cumprir e fazer cumprir outras tarefas que lhe forem atribuidas; e
XV — outras atividades correlatas a Secretaria.

Integram a estrutura administrativa da Secretaria de Gestao de Pessoas e
Pagamento de Pessoal: o Nucleo de Estratégia e Politicas de Pessoal
(NEP), a Secao de Planejamento e Desenvolvimento de Competéncias e a
Secdao de Qualidade de Vida no Trabalho; o Nucleo de Atendimento e
Registros de Pessoal (NARP), a Secao de Atendimento, a Secao de
Registros e Demandas de Pessoal e a Secao de Inativos e Pensionistas; o
Nucleo de Preparo de Pagamento de Pessoal (NPPP), a Secao de Preparo
de Pagamento de Pessoal e a Secao de Processamento de Informacgdes de
Folha de Pagamento, Obrigacdes Fiscais e Previdenciarios.
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10.4.1 Nucleo de Estratégia e Politicas de Pessoal (NEP)
Sao atribuicdes do Nucleo de Estratégia e Politicas de Pessoal:

| — gerir e executar o programa gestao por competéncias e seu sistema
informatizado;

Il — apresentar propostas de treinamento e desenvolvimento para
aperfeicoamento de servidores;

Il — gerir e executar o programa de acompanhamento de desempenho
em estagio probatdrio e avaliacdo funcional;

IV — apoiar as atividades relacionadas ao recrutamento e a selecao de
servidores;

V — administrar e executar as atividades atinentes ao Programa de Estagio
de estudantes no Tribunal; e

VI — executar outras tarefas que Ilhe forem determinadas pelo Diretor da
Unidade.

Integram o Nucleo de Estratégia e Politicas de Pessoal a Secdao de
Planejamento e Desenvolvimento de Competéncias e a Secdo de
Qualidade de Vida no Trabalho.

10.4.1.1 Secao de Planejamento e Desenvolvimento de Competéncias

Sao atribuicbes da Secao de Planejamento e Desenvolvimento de
Competéncias:

| — planejar, divulgar e executar as avaliagdes previstas no Programa
Gestao por Competéncias;

Il — manter atualizadas as matrizes de competéncias do Programa Gestao
por Competéncias;

Il — preparar os Planos de Desenvolvimento Individuais (PDI's) dos
servidores avaliados no Programa Gestao por Competéncias;

IV — preparar o Plano de Desenvolvimento Gerencial (PDG) e encaminha-
lo a Escola Judicial para servir de subsidio para elaboracdao da plano de
treinamento do Regional,;
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V — acompanhar o Planejamento Estratégico do Tribunal nos objetivos,
indicadores e metas relacionadas a gestao de pessoas;

VI — propor a abertura de projetos estratégicos relacionados a gestao de
pessoas e acompanhar o seu andamento, preferencialmente como gestor
ou membro da equipe;

VIl — monitorar as varidaveis do i-Gov Pessoas, ou qualquer outro
instrumento de gestao determinado por érgao competente, atuando de
forma a auxiliar o Tribunal no atingimento da meta estabelecida;

VIII — fornecer as unidades competentes as informacdes necessarias para
o Selo Justica em NUmeros;

IX — executar o programa de acompanhamento de desempenho em
estagio probatdrio e avaliacao funcional;

X — gerir e executar o programa de avaliacao funcional dos servidores
efetivos do Tribunal;

XI — deflagrar os processos de promocdo e progressao funcional dos
servidores habilitados, fornecendo, ainda, a relacao dos servidores
concorrentes a promocao e/ou progressao;

Xl — promover o acompanhamento e o processo de avaliacao de
desempenho de servidores em estagio probatério, mantendo atualizados
os seus dados cadastrais; e

Xl = manter atualizados e organizados os dados da avaliacao de
desempenho funcional de todos os servidores avaliados;

Assistente Il — Progressao/Promocg¢ao Funcional

Sao atribuicdes do assistente Ill:

a) executar o programa de acompanhamento de desempenho em estagio
probatdrio e avaliacao funcional;

b) gerir e executar o programa de avaliacdo funcional dos servidores
efetivos do Tribunal;

c) deflagrar os processos de promocdao e progressao funcional dos
servidores habilitados, fornecendo, ainda, a relacdo dos servidores
concorrentes a promocao e/ou progressao;

d) promover o acompanhamento e o processo de avaliacdo de
desempenho de servidores em estagio probatdrio, mantendo atualizados
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os seus dados cadastrais;

e) manter atualizados e organizados os dados da avaliacdao de
desempenho funcional de todos os servidores avaliados; e

f) realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

10.4.1.2 Se¢ao de Qualidade de Vida no Trabalho

Sao atribuicdes da Secao de Qualidade de Vida no Trabalho:

| — planejar, organizar e realizar evento de integracao de novos servidores;
Il — gerir o Programa de Preparacao para Aposentadoria;

Il — manter sempre atualizado o Portal da Gestdao de Pessoas e o Portal do
Aposentado;

IV — manter atualizadas as informacdes cadastrais dos estagiarios;

V — controlar a frequéncia dos estagiarios, informando eventuais faltas a
Secretaria de Planejamento e Financas para fins de desconto na folha de
pagamento;

VI — buscar parcerias com instituicbes de ensino superior para fins de
firmar convénios de estagios nas areas de interesse do Tribunal;

VII — firmar parcerias com empresas e/ou profissionais com atuacdo na
area de saude, a exemplo de academias de ginastica, nutricionistas, entre
outros, com vistas a oferecer a servidores e magistrados condi¢cdes de ter
uma vida mais saudavel;

VIl — promover a¢des com o objetivo de aumentar os niveis de satisfacao
dos servidores, a exemplo de gindastica laboral, massagem laboral,
ergonomia, preparacao para a aposentadoria, terapias alternativas,
orientacado nutricional, projetos culturais, entre outros;

IX — atuar no sentido de manter as condi¢cdes para se ter uma cultura
organizacional forte e capaz de manter todos os funcionarios motivados;
X — promover ac¢Oes de divulgacdo e fortalecimento da cultura
organizacional;

XI — revisar o Cédigo de Etica do TRT13, mantendo-o sempre atualizado;
XII — promover acdes no sentido de difundir a ética como instrumento de
gestdao para se atingir a exceléncia dos servicos prestados por este
Tribunal a sociedade;

XIIl — planejar, organizar e divulgar a programacao anual do Projeto Sexta-
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Feira; e
XIV — realizar, em parceria com o Nucleo de Saude, pesquisa de clima
organizacional.

10.4.2 Nucleo de Atendimento e Registros de Pessoal (NARP)

Sao atribuicdes do Nucleo de Atendimento e Registros de Pessoal:

| — promover a exceléncia organizacional e o pronto atendimento aos
clientes internos e externos;

Il — controlar as informacdes relativas ao quadro de pessoal, concernentes
a cargos efetivos, funcdes e cargos comissionados e suas respectivas
lotacdes;

lIl — fornecer informacgdes pertinentes a sua area de atuacao, exceto em
casos de sigilo, hipétese em que o pedido sera submetido a autoridade
competente, prestando informagdes pertinentes a expedientes e
processos administrativos;

IV — elaborar os relatdrios e informacdes necessarios a instrucdao de
processos administrativos em matéria de pessoal;

V — prestar informacdes solicitadas por 6rgaos do Poder Publico em
matéria de pessoal;

VI — controlar as vagas de cargos em comissao e funcdes comissionadas,
mantendo a estrutura atualizada, quanto ao seu quantitativo,
nomenclatura e hierarquia dos setores;

VIl — gerenciar a atualizacdao cadastral de servidores ativos, inativos e
pensionistas;

VIII — manter em arquivo, catalogado e identificado, as informacdes
inerentes ao pessoal, observando a tabela de temporalidade no que
concerne a destinacao de documentos em arquivo;

IX — providenciar publicacao dos dados de pessoal exigidos no Portal da
Transparéncia, mantendo-os atualizados;

X — proceder anotacgdes e pesquisa de dados cadastrais, registro funcional
e fé de oficio de servidores;

XI — promover pesquisas e estudos na elaboracao e proposicdao de atos
normativos e normas de procedimentos relativos a aplicacdao e
cumprimento da legislacao de pessoal; e
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XII — realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Integram o Nucleo de Atendimento e Registros de Pessoal a Secao de
Atendimento, a Secao de Registros e Demandas de Pessoal e a Secdo de
Inativos e Pensionistas.

10.4.2.1 Segao de Atendimento

Sao atribuicdes da Secao de Atendimento:

| — expedir certidoes, declaracbes e correspondéncias de sua
competéncia;

Il — proceder o controle e distribuicao de Processos administrativos e
tarefas da Unidade;

Il — prestar informagdes pertinentes a expedientes e processos
administrativos;

IV — prover a Unidade de materiais de expediente, permanente e
consumo;

V- controlar o cumprimento dos prazos dos processos administrativos e
prestacao das informacodes solicitadas;

VI — prestar informac0des aos servidores ativos, aposentados, pensionistas
e ex-servidores acerca dos respectivos processos, quando solicitado;

VIl — receber e arquivar documentos, mantendo organizada a
documentacao externa recebida, devendo ela ser protocolizada quando
houver a necessidade de formalizacdo para tramitacdo e
acompanhamento;

VIl — redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras
comunicagoes de interesse da unidade;

IX — elaborar os relatérios administrativos que lhe forem solicitados;

X — confeccionar as carteiras de identidade funcional dos servidores;

XI — emitir e controlar os certificados digitais dos magistrados e servidores
do Tribunal;

XIl — atender ao publico em geral;

XIII — instruir os processos referentes a inclusao, exclusao ou alteracao de
beneficidrios dos programas assistenciais do Tribunal;

XIV — conferir mensalmente a relacao dos beneficiarios dos programas
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assistenciais instituidos pelo Regional, para fins de lancamento em folha
de pagamento;

XV— realizar estimativa de impacto orcamentdrio dos beneficios
instituidos pelo Tribunal;

XVl — encaminhar a empresa responsavel pela assisténcia médica a
inclusao, exclusao ou alteracdo de beneficiario do plano, apds
deferimento de processo com este fim;

XVIl — manter arquivo atualizado com o nome dos servidores,
dependentes beneficidrios dos programas assistenciais do Tribunal,
especificando tipo de plano, percentual de participacdao e outras
informacdes pertinentes, e promovendo recadastramento sempre que
necessario;

XVIII — controlar a concessao de vale-transporte aos servidores,
providenciando para que seja descontada em folha de pagamento a
participacao deles;

XIX — controlar a concessao de auxilio-creche e auxilio-alimentacao, na
forma gue dispuserem os regulamentos proprios;

XX — produzir relatérios gerenciais sobre os programas assistenciais, para
adequacao as disponibilidades orcamentarias;

XXI — avaliar os beneficios concedidos, com o objetivo de propor
melhorias continuas;

XXIl — fornecer subsidios e informacdes em processos administrativos de
matéria de pessoal, relativos a concessdo de beneficios, quando
diligenciados por magistrados e drgaos do Poder Publico;

XXIII — emitir certiddes e declaragdes acerca dos beneficios a servidores e
magistrados, bem como aos pensionistas;

XXIV — providenciar o calculo e o recolhimento das devolugdes parciais ou
totais de valores dos beneficios a magistrados e a servidores desligados;
XXV — acompanhar a corre¢ao do movimento mensal do plano de saude,
visando a exatidao do seu pagamento;

XXVI — solicitar as carteiras de identificacdao de beneficiarios do Programa
de Assisténcia a Saude, providenciando sua distribuicdo, quando
recebidas;

XXVII — ultimar as providéncias necessarias a publicacdo no boletim
interno das decisdes de inclusao, exclusdao e adesdo dos beneficios
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assistenciais;

XXVIIl — controlar o registro de dependentes, para efeito de deducao de
imposto sobre a renda;

XXIX — controlar, mensalmente, os afastamentos de servidores, com o
objetivo de observar eventual repercussdo nos beneficios; e

XXX — cumprir e fazer cumprir outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo
Diretor da Unidade.

A Secdo de Atendimento conta com um Assistente IV — Beneficios Sociais
e um Assistente Il — Apoio ao Atendimento.

Assistente IV — Beneficios Sociais

Sao atribuicdes do Assistente IV:

| - instruir os processos referentes a inclusao, exclusdao ou alteracao de
beneficidrios dos programas assistenciais do Tribunal;

Il - conferir mensalmente a relacdo dos beneficidrios dos programas
assistenciais instituidos pelo Regional, para fins de lancamento em folha
de pagamento;

Il - realizar estimativa de impacto orcamentario dos beneficios instituidos
pelo Tribunal;

IV - encaminhar a empresa responsavel pela assisténcia médica a inclusao,
exclusdao ou alteracdo de beneficidrio do plano, apés deferimento de
processo com este fim;

V - manter arquivo atualizado com o nome dos servidores, dependentes
beneficiarios dos programas assistenciais do Tribunal, especificando tipo
de plano, percentual de participacao e outras informacdes pertinentes, e
promovendo recadastramento sempre que necessario;

VI - controlar a concessao de vale-transporte aos servidores,
providenciando para que seja descontada em folha de pagamento a
participacao deles;

VIl - controlar a concessao de auxilio-creche e auxilio-alimentacao, na
forma gue dispuserem os regulamentos proprios;

VIl - produzir relatérios gerenciais sobre os programas assistenciais, para
adequacao as disponibilidades orcamentarias;
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IX - avaliar os beneficios concedidos, com o objetivo de propor melhorias
continuas;

X - fornecer subsidios e informacdes em processos administrativos de
matéria de pessoal, relativos a concessao de beneficios, quando
diligenciados por magistrados e érgaos do Poder Publico;

XI - emitir certidOes e declaracdes acerca dos beneficios a servidores e
magistrados, bem como aos pensionistas;

XII - providenciar o cdlculo e o recolhimento das devolugdes parciais ou
totais de valores dos beneficios a magistrados e a servidores desligados;
XIll - acompanhar a corregdao do movimento mensal do plano de saude,
visando a exatidao do seu pagamento;

XIV - solicitar as carteiras de identificacdo de beneficiarios do Programa de
Assisténcia a Saude, providenciando sua distribuicao, quando recebidas;
XV - ultimar as providéncias necessarias a publicacdo no boletim interno
das decisdes de inclusao, exclusdao e adesao dos beneficios assistenciais;
XVI - controlar o registro de dependentes, para efeito de deducao de
imposto sobre a renda;

XVIl - controlar, mensalmente, os afastamentos de servidores, com o
objetivo de observar eventual repercussao nos beneficios; e

XVIII - realizar outras tarefas que |he forem atribuidas.

Assistente Il — Apoio ao Atendimento

Sao atribuicdes do Assistente lll:

| - expedir certiddes, declaragdes e correspondéncias de sua competéncia;
Il - proceder o controle e distribuicao de Processos administrativos e
tarefas da Unidade;

Il - prestar informacdes pertinentes a expedientes e processos
administrativos;

IV - prover a Unidade de materiais de expediente, permanente e
consumo;

V - controlar o cumprimento dos prazos dos processos administrativos e
prestacao das informacodes solicitadas;

VI - prestar informacdes aos servidores ativos, aposentados, pensionistas
e ex-servidores acerca dos respectivos processos, quando solicitado;
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VIl - receber e arquivar documentos, mantendo organizada a
documentacdo externa recebida, devendo ela ser protocolizada quando
houver a necessidade de formalizacdao para tramitacdo e
acompanhamento;

VIII - redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras
comunicagoes de interesse da unidade;

IX - elaborar os relatérios administrativos que lhe forem solicitados;

X - confeccionar as carteiras de identidade funcional dos servidores;

XI - emitir e controlar os certificados digitais dos magistrados e servidores
do Tribunal;

XII - atender ao publico em geral; e

XIII - realizar outras tarefas que |he forem atribuidas.

10.4.2.2 Se¢ao de Registros e Demandas de Pessoal

Sao atribuicdes da Secao de Registros e Demandas de Pessoal:

| — prestar assessoria a Secretdria de Gestao de Pessoas quanto a pesquisa
e analise juridica em matérias relativas a legislacdo de pessoal;

Il — elaborar os Atos de nomeacao para provimento de cargos efetivos;

lll — sugerir a lotacao inicial dos servidores recém-ingressos, bem como a
alteracao de lotacdo visando a adequacdo do perfil do servidor as
necessidades das unidades do Tribunal;

IV — acompanhar diariamente as publicacdes nos o6rgaos oficiais de
Imprensa, para efeito de atualizacdao da legislacdo e registros de atos
normativos de repercussao geral ou individual;

V — gerir e executar os programas pos-capacitacao (Asus) no Sistema de
Gest3do de Pessoal;

VI —realizar a averbacao e o controle de tempo de servico;

VIl — analisar as informacdes de frequéncia e de férias contidas no sistema
eletronico, informando as repercussdes administrativo-financeiras e
juridicas;

VIl — manter atualizadas as informacdes relativas ao quadro de pessoal,
concernentes a cargos efetivos, funcdes e cargos comissionados e suas
respectivas lotagdes;

IX — registrar a movimentacao de pessoal, as lotacdes inicial e posteriores,
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inclusive de redistribuidos, cedidos, removidos extra-quadro e em
exercicio provisorio;

X — efetuar os registros funcionais de servidores ativos, mantendo-os
atualizados;

Xl — executar os procedimentos referentes a nomeacao e a posse dos
servidores aprovados nos concursos publicos, bem como dos titulares de
cargos em comissao;

XIl — gerenciar frequéncia e férias de servidores;

XIll — controlar registros referentes a lotacao, designacao, dispensa,
substituicao, cessao de servidores, remoc¢ao, alteracdes funcionais e
afastamentos;

XIV — cadastrar a concessao e a utilizacdao das licencas decorrentes da
convocacgao para o servico eleitoral e demais afastamentos legais;

XV — cadastrar, no Tribunal de Contas da Unido, as informacdes referentes
aos servidores empossados, que entrem em efetivo exercicio, e ao
desligamento decorrente de falecimento de servidores ativos;

XVI — controlar, mensalmente, os afastamentos de servidores, com o
objetivo de observar eventuais repercussoes;

XVII —proceder anotacdes e pesquisa de dados cadastrais, registro
funcional e fé de oficio de servidores;

XVIII — prestar informacdes em requerimentos que exijam estudos e
mencao a legislacao, jurisprudéncia e doutrina vigentes no ambito
federal;

XIX — arquivar e organizar em arquivo documentos referentes a
servidores; e

XX —realizar outras tarefas que |he forem atribuidas.

A Secado de Registros e Demandas de Pessoal conta com dois Assistentes
lIl — Parecer Legal.

Assistente Ill — Parecer Legal
Sao atribuicdes dos assistentes lll:

| - prestar assessoria a Secretaria de Gestao de Pessoas quanto a pesquisa
e analise juridica em matérias relativas a legislacdo de pessoal;
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Il - prestar informacdes em requerimentos que exijam estudos e mencao
a legislacao, jurisprudéncia e doutrina vigentes no ambito federal;

c) elaborar os Atos de nomeacao para provimento de cargos efetivos;

Il - acompanhar diariamente as publicacdes nos o6rgaos oficiais de
Imprensa, para efeito de atualizacdao da legislacdao e registros de atos
normativos de repercussao geral ou individual;

lIl - analisar e preparar minutas de despachos nos processos de averbacao
de tempo de servico, adicional de qualificacdo, alteracdo de férias,
afastamentos legais, e demais assuntos que venham a ser delegados a
Secretaria;

IV - efetuar os registros correspondentes aos deferimentos das
solicitacOes de servidores afetos a drea de atuacao; e

V - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

10.4.2.3 Sec¢ao de Inativos e Pensionistas

Sao atribuicdes da Secao de Inativos e Pensionistas:

| — instruir os processos de aposentadoria e pensao, revisao de proventos
e de pensdes de servidores;

Il — elaborar o mapa de tempo de servico e/ou de contribuicdo dos
servidores para instrucao dos processos de aposentadoria;

Il — manter atualizados os dados cadastrais e funcionais dos servidores
aposentados e pensionistas;

IV — cadastrar, no Sistema de Registro de Atos de Admissdao e Concessoes
do TCU (e-Pessoal), as informacdes referentes aos servidores aposentados
e atos de pensao;

V — expedir certiddes e declara¢des inerentes a sua area de atuacao;

VI — cumprir as diligéncias emanadas do Tribunal de Contas da Uniao;

VIl — elaborar, em época propria, os quantitativos do quadro de inativos e
pensionistas do Tribunal, de acordo com as diretrizes tracadas pela lei
orcamentaria em vigor;

VIl — acompanhar permanentemente a legislacdao relativa a previdéncia
dos servidores publicos e critérios e condi¢cdes de aposentadoria;

IX — orientar aos interessados na instrucao dos processos de pensado e
auxilio-funeral;
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X — prestar atendimento pessoal aos servidores ativos, inativos,
pensionistas e familiares deste, em relacdo a assuntos de sua
competéncia;

Xl — proceder ao recadastramento anual de servidores inativos e
pensionistas; e

XIl —realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

A Secdao de Inativos e Pensionistas conta com um Assistente Ill — Apoio
Administrativo.

Assistente Il — Apoio Administrativo

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| - elaborar o mapa de tempo de servico e/ou de contribuicio dos
servidores para instrucao dos processos de aposentadoria;

Il - manter atualizados os dados cadastrais e funcionais dos servidores
aposentados e pensionistas;

lll - cadastrar, no Sistema de Registro de Atos de Admissao e Concessoes
do TCU (e-Pessoal), as informacdes referentes aos servidores aposentados
e atos de pensao;

IV - expedir certiddes e declara¢des inerentes a sua area de atuacao;

V - acompanhar permanentemente a legislacao relativa a previdéncia dos
servidores publicos e critérios e condicdes de aposentadoria; e

VI - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

10.4.3 Nucleo de Preparo de Pagamento de Pessoal (NPPP)

Sao atribuicdes do Nucleo de Preparo de Pagamento de Pessoal:

| — verificar a folha de pagamento, com os respectivos encargos e
consignacoes;

Il — fornecer informacdes pertinentes a sua drea de atuacdo, exceto em
casos de sigilo, hipdtese em que o pedido sera submetido a autoridade
competente;

lll — processar as folhas de pagamento normais e extraordinarias com os
descontos e as consignacdes previstos em lei;
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IV — manter atualizadas as tabelas de aliquotas e a legislacdao pertinentes
aos regimes previdenciarios dos servidores requisitados, assim como a
identificacdao dos fundos previdenciarios respectivos;

V — Controlar e manter, em arquivo especifico, informacdes relativas a
processos administrativos e judiciais que, por sua natureza, sao fontes
frequentes de consulta;

VI — subsidiar a emissao de parecer em processos sobre matéria de sua
competéncia;

VIl — disponibilizar mensalmente os contracheques por meio eletronico;
VIII — prestar informagdes pertinentes a expedientes e processos
administrativos e judiciais;

IX — enviar os arquivos eletronicos para os bancos pagadores;

X — analisar, criticar e conferir os relatérios preliminares gerais e parciais
das folhas de pagamento;

XI — Elaborar certiddes, declaracdes e correspondéncias de competéncia
da Unidade;

XIl — elaborar informacdes gerenciais envolvendo levantamentos de
despesas de pessoal ativo, inativo e pensionista, inclusive desvinculados, e
demonstrativos de impacto na folha de pagamento; e

XIII — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

10.4.3.1 Segao de Preparo de Pagamento de Pessoal

Sao atribuicdes da Secao de Preparo de Pagamento de Pessoal:

| — executar os atos e calculos necessarios a rotina de pagamentos e
recolhimentos de consignacdes relacionados aos magistrados, servidores
e pensionistas;

Il — manter atualizadas as tabelas de vencimentos, funcdes comissionadas,
indices de atualizacdo monetaria, contribuicdes previdencidrias e imposto
de renda;

Il — expedir certiddes, declaracdes e correspondéncias de sua
competéncia, inclusive intimacdesde cobranca de dividas;

IV — confeccionar os expedientes de reconhecimento de divida de
despesas de exercicios anteriores;

V — prestar informacdes pertinentes a expedientes e processos
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administrativos;

VI — emitir relatdério, quando necessario, em processos que tramitem na
unidade;

VIl — emitir e acompanhar as intimacdesrelativas a implantacao de
descontos em folha de pagamento, referentes as reposicdes ao erario,
pelos magistrados e servidores do Tribunal;

VIl — acompanhar os prazos, apurar os débitos e formalizar processos
com relacdo a dividas de magistrados e servidores que ja nao mais
integrem o quadro de pessoal do Tribunal, reunindo a documentacao
pertinente e preparando-a para envio a Procuradoria da Fazenda
Nacional, quando se tornar necessaria a inscricdo na divida ativa da
Uniao;

IX — cientificar a autoridade competente da necessidade de instrucao de
processo de tomada de contas especial, quando esgotadas as
providéncias administrativas internas, para a recomposicao do erario;

X — arquivar e manter organizada a documentacao relativa a processos
pertinentes a descontos implantados em folha de pagamento e a débitos
encaminhados aos drgdaos competentes;

Xl — organizar os expedientes relativos a pagamentos de exercicios
anteriores, a fim de fornecer subsidios a Administracao;

XIl — elaborar os demonstrativos necessarios a instrucao de processos
administrativos de matéria de pessoal, apurando eventuais débitos do
interessado com o erdrio, providenciando os expedientes necessarios a
quitacao, inclusive inscricao em divida ativa;

XIll — fornecer certiddes, declaragdes, informacdes e planilhas sobre os
fatos financeiros da vida funcional de magistrados e servidores ativos;

XIV — promover o cdlculo de passivos relativos a exercicios anteriores,
conferindo os valores devidos e instruindo os respectivos processos;

XV — elaborar, providenciar e controlar a publicacao dos reconhecimentos
de divida e efetivar o preparo do pagamento dos passivos relativos a
exercicios anteriores;

XVI — fornecer aos servidores os valores referentes a margem consignavel,
para fins de averbacdo, e fazer a reserva por ocasiao de concessao de
novos empréstimos;

XVII — Proceder averbacdao dos empréstimos consignados, bem como
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controlar os limites de margens consignados de magistrados e servidores,
ativos e inativos, e pensionistas;

XVIII — emitir certiddes e declaracdes em matéria referente a sua area de
atuacao; e

XIX — executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

A Secao de Preparo de Pagamento de Pessoal conta com trés Assistentes
IV — Preparacao de Folha de Ativos e um Assistente Ill — Preparacdao de
Folha de Inativos e Pensionistas.

Assistente IV — Preparagao de Folha de Ativos

Sao atribuicdes do assistente IV:

| - executar os atos e cdlculos necessarios a rotina de pagamentos e
recolhimentos de consignacdes relacionados aos magistrados e servidores
ativos;

Il - expedir certiddes, declaracdes e informacdes de sua competéncia;

Il - prestar informacdes pertinentes a expedientes e processos
administrativos;

IV - emitir relatdrio, quando necessario, em processos que tramitem na
unidade;

V - emitir e acompanhar as intimagcdes relativas a implantacao de
descontos em folha de pagamento, referentes as reposicdes ao erario,
pelos magistrados e servidores do Tribunal;

VI - arquivar e manter organizada a documentacao relativa a processos
pertinentes a descontos implantados em folha de pagamento e a débitos
encaminhados aos drgdaos competentes;

VIl - elaborar os demonstrativos necessarios a instrucao de processos
administrativos de matéria de pessoal, apurando eventuais débitos do
interessado com o erdrio;

VIl - fornecer certiddes, declaracdes, informacdes e planilhas sobre os
fatos financeiros da vida funcional de magistrados e servidores ativos;

IX - promover o calculo de passivos relativos a exercicios anteriores,
conferindo os valores devidos e instruindo os respectivos processos;

X - fornecer aos servidores os valores referentes a margem consignavel,
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para fins de averbacao, e fazer a reserva por ocasiao de concessdo de
novos empréstimos;

Xl - proceder averbacao dos empréstimos consignados, bem como
controlar os limites de margens consignados de magistrados e servidores,
ativos e inativos, e pensionistas;

XIl - emitir certidoes e declaracdes em matéria referente a sua area de
atuacao; e

XIII - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

Assistente Il — Preparacao de Folha de Inativos e Pensionistas

Sao atribuicdes do Assistente lll:

| - executar os atos e cdlculos necessarios a rotina de pagamentos e
recolhimentos de consignacdes relacionados aos magistrados e servidores
inativos, bem como pensionistas;

Il - expedir certiddes, declaracdes e informagdes de sua competéncia;

Il - prestar informacdes pertinentes a expedientes e processos
administrativos;

IV - emitir relatério, quando necessario, em processos que tramitem na
unidade;

V - emitir e acompanhar as intimag¢des relativas a implantacao de
descontos em folha de pagamento, referentes as reposicdes ao erario,
pelos magistrados e servidores do Tribunal;

VI - arquivar e manter organizada a documentacao relativa a processos
pertinentes a descontos implantados em folha de pagamento e a débitos
encaminhados aos 6rgaos competentes;

VIl - elaborar os demonstrativos necessarios a instrucdo de processos
administrativos de matéria de pessoal, apurando eventuais débitos do
interessado com o erario;

VIl - fornecer certiddes, declaracdes, informacdes e planilhas sobre os
fatos financeiros da vida funcional de magistrados e servidores inativos,
bem como pensionistas;

IX - promover o calculo de passivos relativos a exercicios anteriores,
conferindo os valores devidos e instruindo os respectivos processos;

X - emitir certidoes e declaracbes em matéria referente a sua area de
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atuacao; e
XI - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

10.4.3.2 Secao de Processamento de Informag¢oes de Folha de
Pagamento, Obrigagoes Fiscais e Previdenciarios

Sao atribuicdes da Secao de Processamento de Informacdes de Folha de
Pagamento, Obrigacdes Fiscais e Previdenciarios:

| — preparar e conferir os documentos de informacdes fiscais e
previdenciarios, encaminhando-os aos 6érgaos competentes;

Il — processar mensalmente a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia
do Tempo de Servico e Informacdes a Previdéncia Social — GFIP;

Il — manter atualizados os dados referentes a Declaracao do Imposto de
Renda Retido na Fonte — DIRF e a Relagdo Anual de Informacdes Sociais —
RAIS e processa-los anualmente;

IV — emitir, anualmente, os informes de rendimentos em conformidade
com a vigente instrucao normativa da Receita Federal;

V. — acompanhar a escrituracao digital das obrigacdes fiscais,
previdenciarias e trabalhistas nos érgaos competentes;

VI — expedir certiddes, declaracdes, informacdes e correspondéncias de
sua competéncia, inclusive intimacdes de cobranca de dividas;

VII — prestar informagdes pertinentes a expedientes e processos
administrativos;

VIII — emitir relatdrio, quando necessario, em processos que tramitem na
unidade;

IX — emitir e acompanhar as intimagdes relativas a implantacao de
descontos em folha de pagamento, referentes as reposicdes ao erario,
pelos magistrados e servidores do Tribunal;

X —acompanhar os prazos e formalizar processos com relagao a dividas de
magistrados e servidores que ja ndo mais integrem o quadro de pessoal
do Tribunal, reunindo a documentacao pertinente e preparando-a para
envio a Procuradoria da Fazenda Nacional, quando se tornar necessaria a
inscricao na divida ativa da Uniao;

XI — cientificar a autoridade competente da necessidade de instrucdo de
processo de tomada de contas especial, quando esgotadas as
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providéncias administrativas internas, para a recomposi¢ao do erario;

XIl — elaborar os demonstrativos necessarios a instrucdao de processos
administrativos de matéria de pessoal, apurando eventuais débitos do
interessado com o erario, providenciando os expedientes necessarios a
quitagao, inclusive inscricdao em divida ativa; e

XIII — executar outras tarefas que |he forem atribuidas.

A Secdo de Processamento de Informacdes de Folha de Pagamento,
Obrigac0Oes Fiscais e Previdenciarios conta com um Assistente Ill — Apoio
Administrativo.

Assistente Ill — Apoio Administrativo

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| - expedir certiddes, declaracdes, informacdes e correspondéncias de sua
competéncia, inclusive intimagcdes de cobranca de dividas;

Il - prestar informagdes pertinentes a expedientes e processos
administrativos;

lIl - emitir relatdrio, quando necessario, em processos que tramitem na
unidade;

IV - emitir e acompanhar as intimagOes relativas a implantacdao de
descontos em folha de pagamento, referentes as reposicdes ao erario,
pelos magistrados e servidores do Tribunal;

V - acompanhar os prazos e formalizar processos com relacdo a dividas de
magistrados e servidores que ja ndao mais integrem o quadro de pessoal
do Tribunal, reunindo a documentacao pertinente e preparando-a para
envio a Procuradoria da Fazenda Nacional, quando se tornar necessaria a
inscricao na divida ativa da Uniao;

VI - cientificar a autoridade competente da necessidade de instrucao de
processo de tomada de contas especial, quando esgotadas as
providéncias administrativas internas, para a recomposicao do erario;

VIl - elaborar os demonstrativos necessarios a instrucao de processos
administrativos de matéria de pessoal, apurando eventuais débitos do
interessado com o erdrio, providenciando os expedientes necessarios a
quitacao, inclusive inscricdo em divida ativa; e
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VIl - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.
10.5 — SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS — SPF

Compete a Secretaria de Planejamento e Financas:

| — elaborar a proposta orcamentdria do ano seguinte, em cooperacao
com a Comissao Permanente de Orcamento e Gestao — COPEGE;

Il — acompanhar os servicos concernentes a execu¢ao orcamentaria, em
cooperacao com a COPEGE;

lll — realizar a programacao financeira e contabil do Tribunal; e

IV — elaborar o Relatdrio de Gestao Fiscal a que se referem os artigos 54 e
55 da Lei Complementar n.2 101/2000.

Sao atribuicdes do Diretor da Secretaria de Planejamento e Financgas:

| — elaborar a proposta orcamentaria do Tribunal, de acordo com as
decisdes da Comissao Permanente de Orcamento e Gestao — COPEGE e
encaminhar para o Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT, por
meio do Sistema de Informacdes Gerenciais da Execu¢dao Orcamentaria —
SIGEO;

Il — acompanhar a programacao e a execu¢ao or¢amentaria e financeira,
de modo a facilitar o gerenciamento dos recursos pelas Unidades
Administrativas interessadas e pela Comissao Permanente de Orcamento
e Gestao — COPEGE;

Il = fornecer ao Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT as
informacdes relativas a execucao das metas fisicas dos programas de
trabalho, por meio do Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento —
SIOP;

IV — fornecer dados inerentes a Secretaria de Planejamento e Finangas —
SPF para elaboracdo do Relatério de Gestao;

VI — coordenar e supervisionar as unidades sob sua responsabilidade;

VIl — estudar as rotinas existentes e sugerir medidas que possam
aumentar a produtividade dos trabalhos administrativos da Secretaria de
modo eficaz;

VIl — planejar, organizar, coordenar, controlar e orientar as atividades de
execucao de atos concernentes a administracdo orcamentaria e
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financeira;

IX — apresentar informacOes para elaboracdo de projeto de Lei de
Diretrizes orcamentarias — LDO e do Plano Plurianual;

X —acompanhar e Coordenar a solicitacao de créditos suplementares nos
periodos determinados pela Secretaria de Orgcamento Federal — SOF;

Xl — acompanhar a execucdao orcamentdria dos contratos de servicos
essenciais a manutencdo do Orgio;

XII —acompanhar e coordenar na elaboracdo do relatério de Gestao fiscal
no cronograma estabelecido a que se referem os artigos 54 e 55 da Lei
Complementar n.2 101, de 04.05.2000;

XIll — acompanhar e coordenar a publicacdo das informacdes inerentes a
SPF no site da transparéncia e contas publicas do Tribunal;

XIV — acompanhar a solicitacdo de descentralizacao de créditos
orcamentarios, controlando sua execucao e prestacao de contas;

XV — manter a administracao informada da execucdao orcamentaria;

XVI — manter atualizado o rol dos responsaveis pela gestao dos recursos
publicos a cargo deste Regional; e

XVIl — acompanhar e coordenar as dotacdes orgcamentarias
descentralizadas pelos Orgdos da Unido executados no ambito do
Regional, destinados ao pagamento de precatdrios e requisicbes de
pequeno valor.

Sao atribuicdes do Assistente do Diretor:

| — assistir ao Diretor da Secretaria na coordenacao e supervisao das
unidades sob sua responsabilidade;

Il — coordenar as atividades administrativas da Secretaria, auxiliando o
Diretor nas pesquisas de matérias administrativas, financeiras e
orcamentarias pertinentes a atuacao da Secretaria;

lll — supervisionar a elaboracao e publicacao de relatdrios emitidos pela
Secretaria;

IV — elaborar minutas de despachos e outros documentos e comunicagdes
de interesse da Secretaria;

V — prestar informacdes pertinentes a expedientes e processos
administrativos e fornecer os dados para instrucdo dos processos de
responsabilidade da Secretaria; e
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VI — realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas, relativas a sua area
de atuacao.

Integram a estrutura administrativa da Secretaria de Planejamento e
Financas a Secao de Orcamento, a Secao de Administracao Financeira e o
Nucleo de Contabilidade.

10.5.1 Sec¢ao de Orgcamento

Sao atribuicdes da Secao de Orcamento:

| — auxiliar o Diretor na elaboracao da Proposta Orcamentaria do Tribunal,
inclusive a Proposta Orcamentadria Prévia;

Il — elaborar o Quadro de Detalhamento da Despesa — QDD do Tribunal;

lll — emitir notas de pré-empenho e empenho, bem como de anulagao,
estorno e reforco;

IV — elaborar os impactos orcamentarios futuros, referentes as despesas
contratadas;

V — prestar informacdes acerca da existéncia de disponibilidades
orcamentarias, previamente a realizacdao da despesa;

VI — fornecer dados relativos a execucdao orcamentdria ao Diretor da
Secretaria;

VIl- elaborar e atualizar as planilhas orcamentdrias para subsidiar o
Diretor nas reunides periédicas da Comissdo Permanente de Gestdo —
COPEGE;

VIl — acompanhar os créditos adicionais referentes a precatdrios e
requisicoes de pequeno valor;

IX — estudar as rotinas existentes e sugerir medidas que possam aumentar
a produtividade dos trabalhos administrativos do Nucleo de modo eficaz;
X — auxiliar na emissao de documentos referentes ao detalhamento da
despesa orcamentaria, bem como de notas de pré-empenho e empenho,
anulagao, estorno e reforco;

XI — publicar, no sitio do Tribunal, as informacdes de competéncia da
Secretaria de Planejamento e Financas — SPF, conforme normativos
vigentes;

XIl — alimentar o sistema Horus com as informacdes inerentes a execucao
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orcamentaria do Tribunal; e
XIll — desempenhar outras tarefas que lhe forem atribuidas, dentro da
area de sua competéncia.

10.5.2 Se¢ao de Administracao Financeira

Sao atribuicdes da Secao de Administracao Financeira:

| — solicitar o sub-repasse financeiro, por meio de Proposta de
Programacao Financeira — PPF, de acordo com o cronograma determinado
pelo drgdo superior;

Il — utilizar os recursos financeiros do Tribunal para o pagamento das
despesas executadas, em consonancia com a programagao or¢amentaria;
lll — realizar os pagamentos de:

a) fornecedores de bens e servicos;

b) despesas com pessoal, inclusive ajuda de custo, indenizacdes e
restituicoes;

c) diarias de servidores, magistrados e colaboradores;

d) faturas referentes as despesas executadas por meio do cartao de
pagamento do governo federal — CPGF, nos processos de suprimento de
fundos;

e) requisicdes de pequeno valor — RPV e precatodrios; e

f) honorarios periciais.

IV — enviar a Segepe o arquivo de dados referente aos pagamentos
realizados na Secretaria, com excecao dos relacionados com a Folha de
Pagamento, para inserir no programa da DIRF;

V — gerar as declaracdes de rendimentos para envio aos contribuintes
relacionados na DIRF;

VI — alimentar o banco de dados de pessoal com relacdao aos pagamentos
de didrias realizados;

VIl — alimentar o sistema Horus com as informacdes inerentes a execucao
financeira do Tribunal;

VIII — estudar as rotinas existentes e sugerir medidas que possam
aumentar a produtividade dos trabalhos administrativos do Nucleo de
modo eficaz;

IX — acompanhar e implementar as atualizacdes das legislacdes tributarias
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federal, municipal e previdenciaria;

X — analisar previamente os processos/protocolos encaminhados para
pagamento no intuito de:

a) verificar o cumprimento das normas legais e contratuais no que se
refere a fase da liquidacao da despesa, bem como quanto a regularidade
fiscal e/ou trabalhista da pessoa fisica ou juridica contratada;

b) comunicar aos gestores dos contratos eventuais inconsisténcias
encontradas, para saneamento;

c) verificar a disponibilidade orcamentdria e financeira dos empenhos
emitidos e solicitar reforco ou anulagdes de saldo, quando necessario;

d) calcular as retencdes tributdrias federais e municipais, bem como os
encargos, com base na legislacdao pertinente;

e) calcular a retencdo dos percentuais incidentes sobre as verbas
trabalhistas nos contratos de locacdo de mao de obra, a titulo de
contingenciamento para depdsito em conta judicial vinculada, de
acordo com as normas vigentes;

f) calcular as retencdes referentes as sancdes contratuais, os blogueios de
crédito e as penhoras judiciais; e

g) elaborar Termo Circunstanciado de Liquidacdao fazendo constar o
calculo das retencdes e encargos que couberem, bem como outras
informacdes, visando subsidiar a fase de pagamento da despesa.

10.5.3 Nucleo de Contabilidade

Sao atribuicdes do Nucleo de Contabilidade:

| — registrar os atos e fatos contabeis que envolvam o patrimonio do
Tribunal, entendido como tal o conjunto de bens, direitos e obrigacoes,
bem como;

Il — promover a adequacao das rotinas contdbeis em atendimento ao
processo de convergéncia aos padrdes internacionais de contabilidade
aplicados ao setor publico;

Il — acompanhar, observar e cumprir as instrucdes emanadas da
Secretaria do Tesouro Nacional — STN e demais normas contabeis;

IV — adequar e executar registro padronizado dos atos e fatos contabeis
do Orgdo por meio do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP,
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no SIAFI;

V — orientar as unidades administrativas do Tribunal quanto as rotinas
contdbeis inerentes aos seus procedimentos;

VI — cadastrar, atualizar e habilitar operadores no Sistema Integrado de
Administracao Financeira — SIAFI e no Sistema Integrado de Administracao
de Servicos Gerais — SIASG;

VIl — registrar, mensalmente, a conformidade do registro de operadores
no Sistema Integrado de Administracao Financeira — SIAFI e no Sistema
Integrado de Administracao de Servicos Gerais — SIASG;

VIl — registrar, mensalmente, a Conformidade Contabil dos atos e fatos da
administracdo orcamentario, financeira e patrimonial do Orgdo por meio
do Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal —
SIAFI;

IX — analisar os pedidos de liberacao dos recursos das contas-correntes
vinculadas, com base na documentacao encaminhada pelos gestores dos
contratos, informando o valor a ser restituido a Ordenadoria de Despesas,
com base nas normas vigentes;

X — gerar relatdrios e consultas contdbeis, por meio do Tesouro Gerencial;
Xl — elaborar, quadrimestralmente, o Relatdrio de Gestao Fiscal do
Tribunal, em conformidade com a Lei Complementar n2 101, de 4 de maio
de 2000, bem como promover a sua publicacdo no Sistema de
Informacdes Contdbeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro — SICONFI;

XIl — auxiliar o Diretor da Secretaria na elaboracao das informacdes,
inerentes a Secretaria de Planejamento e Financas — SPF, para comporem
o Relatério de Gestao;

XIll — estudar as rotinas existentes e sugerir medidas que possam
aumentar a produtividade dos trabalhos administrativos da
Coordenadoria de modo eficaz;

XIV — analisar diariamente os saldos das contas contabeis procedendo as
reclassificacdes, aos estornos e as regularizacdes das inconsisténcias
observadas, quando necessarias;

XV — registrar diariamente a conformidade de registros de gestao;

XVI — registrar no SIAFI o Rol de Responsaveis do Tribunal;

XVII —registrar no SIAFI os contratos e convénios celebrados pelo Tribunal,
bem como as respectivas garantias contratuais a partir das informacodes
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encaminhadas pela Coordenadoria de Contratos e Licitagdes — CCL;

XVIII — registrar no SIAFI os valores referentes a depreciacao dos bens
moveis e imdveis e a amortizacdo dos bens classificados como ativo
intangivel, com base nas informagdes constantes nos sistemas auxiliares
de controle de bens;

XIX — analisar as despesas relativas a utilizacdao do Cartdao de Pagamento
do Governo Federal — CPGF, bem como proceder a baixa de
responsabilidade do agente suprido no Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal — SIAFI;

XX — conciliar os saldos das contas contabeis com os documentos e os
diversos relatérios dos setores que dao suporte aos lancamentos
contabeis;

XXl — registrar no SIAFI toda e qualquer cessao, alienagao, permuta,
incorporacao ou baixa de bens moveis e imdveis, com base nas
informacdes encaminhadas pelo Servico de Material, Patrimonio,
Conservacgao e Limpeza — SMPCL;

XXIl — proceder aos ajustes necessarios relativos aos valores recolhidos
por meio de Guia de Recolhimento da Uniao — GRU, utilizando o Sistema
de Gestao do Recolhimento da Unido — SISGRU;

XXl — orientar a Secao de Administracao Financeira para que, nas
apropriagdes que antecedem o pagamento, registrem as despesas
antecipadas, bem como as contas de controle relativas aos Contratos; e
XXIV — analisar as prestacdes de contas dos usudrios de telefonia e
internet mével, com base nos normativos internos vigentes, para
submeter ao Ordenador de Despesas.

Assistente IV

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — acompanhar registro da programacao financeira para pagamento da
folha de pessoal e beneficios;

Il — analisar os protocolos de folha de pessoal e beneficios;

lIl — introduzir no SIAFI documento de execucdao orcamentaria da folha de
pessoal e dos beneficios;

IV — prestar informacdes em protocolo de folha de pessoal e de
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beneficios;

V — acompanhar lancamentos de ajustes para efeitos de informacdes na
DIRF relativos a diarias e pagamentos a terceiros nao inseridos no sistema
de RH;

VI — deflagrar os processos de indeniza¢ao de servico de telefonia movel,
conforme Resolucdo 002/2016;

VIl — analisar os processos de indenizacao de servico de telefonia movel,
conforme Resolucdo 002/2016;

VIII — extrair em época propria, dados do SIAFI e efetuar correcdes das
informacdes relativas a DIRF;

IX — cadastrar valores de pagamento de Diarias diretamente ao Mentor RH
Através da rubrica individual de cada servidor; e

X —alimentar o Mentor RH para fazer o acerto da ficha Financeira mensal.

Assistente Il

Sao atribuicdes do assistente II:

| — realizar conformidade dos Registros de Gestao;

Il — elaborar Termo de Ligquidacao das Despesas;

lIl — conferir as situacdes e subitens da despesa e as contas contabeis dos
pagamentos;

IV — efetuar ajustes das contas contabeis;

V — efetuar levantamento das despesas antecipadas, controle e registro
mensal;

VI — baixar e ajustar, mensalmente, os estoques de material do
almoxarifado;
VIl — estudar e interpretar as Normas e Instru¢cdes Normativas para

proceder a correta elaboracao dos cdlculos das retencdes tributarias
federais e municipais;

VIl — elaborar formuldrio para subsidiar emissao de documentos,
liguidacdo de despesas e andlise de pagamentos; e

IX — realizar a Conformidade Contabil quando em substituicao ao Chefe do
Nucleo da Contabilidade.

Assistente Il
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Sao atribuicdes do assistente II:

| — analisar a regularidade dos pagamentos de despesas;

Il —acompanhar a execu¢ao orcamentaria dos empenhos antes de efetuar
0s pagamentos;

lIl — analisar e calcular as retencdes tributarias;

IV — acompanhar a Regularidade Fiscal dos fornecedores através das
Certidoes Negativas de Débito;

V — proceder a retencdes a titulo de contingenciamento para depdsito em
Conta Judicial Vinculada, nos casos de locacao de Mao de Obra;

VI — elaborar o Termo Circunstanciado de Liquidacao da Despesa; e

VIl —analisar processo de prestacao de constas das despesas com telefone
e internet moveis de uso institucional por magistrados e servidores.

VIII - realizar procedimentos relativos a diarias;

IX — fazer Pagamentos (Empresas, Concessionarias, etc) no SIAFI;

X— fazer Listas de Credores para Pagamento da Folha de Pessoal; e

Xl— conferir o Manual do Oficios de Honorarios Periciais.

10.6 SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICAGAO -
SETIC

Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao,
segundo as diretrizes organizacionais estabelecidas pelo Regulamento
Geral e pela Politica de Governanca e Gestdo de TIC:

| - prover, com eficiéncia, os recursos e servicos de TIC necessarios a
realizacdo das atividades institucionais do Tribunal, observando
estritamente as prioridades, diretrizes e determinacdes estabelecidas pela
Politica de Governanca e Gestdo de TIC (PGTIC), Politica de Seguranca da
Informacao e Comunicacdao (POSIC), Plano Estratégico de TIC (PETIC),
Plano Diretor de TIC (PDTIC) e demais planos associados;

Il — elaborar planejamento estratégico e tatico de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao, formulando objetivos de curto, médio e longo
prazos, bem como as respectivas metas, submetendo-os ao Comité de
Governanca de TIC para aprovacgao;

Il — gerenciar, executar e monitorar os planos estabelecidos para
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execuc¢ao pela Secretaria;

IV — prestar apoio e suporte ao processo de informatizacao, fomentando a
integracao tecnoldgica de todo o Tribunal;

V — avaliar, selecionar, instalar e manter equipamentos, programas e
materiais de informatica e comunicacao de voz e dados;

VI — desenvolver sistemas computadorizados de informacdes juridicas e
administrativas, zelando pelo estabelecimento e cumprimento de padrdes
de software, metodologia e conectividade entre usuarios das areas
juridica e administrativa;

VIl — armazenar, gerenciar e prover os dados corporativos do Tribunal,
garantindo integridade, disponibilidade, confiabilidade, seguranca, acesso
e manutencao;

VIII — prover a conexao das redes locais do Tribunal com a rede
corporativa e suas ligacbes com a internet, viabilizando a completa
integracao de informacoes;

IX — implementar, ajustar e administrar o banco de dados;

X —realizar atendimento aos usuarios de TIC;

Xl — realizar atividades de prospeccao tecnoldgica, buscando solugdes
inovadoras que possam ser aplicadas em beneficio de todo o Tribunal,
incentivando acdes dessa natureza;

XIl — acompanhar os acordos de niveis de servico e efetuar medidas
necessarias para correcoes de eventuais desvios;

XIll — promover a exceléncia operacional de TIC, o desenvolvimento
gerencial e a adog¢ao de instrumentos de acompanhamento de resultados,
bem como fomentar e avaliar a melhoria relacionada aos processos da
SETIC;

XIV — promover a gestdao eficiente e eficaz dos recursos orcamentarios
destinados a aquisicdo e a contratacdao de equipamentos, softwares e
servicos de apoio necessarios ao provimento das solucdes de TIC;

XV — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanga, projetos e
processos de tecnologia da informacao e comunicacao definidos pelo
Tribunal, no desenvolvimento das atividades; e

XVI — prestar apoio as demais unidades do Regional, na sua area de
competéncia.
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Sao atribuicdes do diretor da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao:

| —coordenar as unidades que compdem a secretaria;

Il — submeter ao Comité de Governanca de TIC as minutas de
planejamento estratégico e tatico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao, formulando objetivos de curto, médio e longo prazos, bem
como as respectivas metas, submetendo-os ao Comité de Governanca de
TIC para aprovacao;

Il — gerenciar, executar e monitorar os planos estabelecidos para
execuc¢ao pela Secretaria;

IV — fomentar a integracao tecnoldgica de todo o Tribunal;

V — distribuir atividades e responsabilidades entre as unidades que
compdem a secretaria;

VI — aprovar os estudos técnicos e projetos basicos as quais a SETIC atue
como unidade demandante;

VIl — assessorar o Comité de Governanca de TIC e a Presidéncia em
assuntos relacionados a tecnologia da informacao;

VIII — coordenar atividades relacionadas a transformacdo digital do
tribunal, buscando solugdes inovadoras que possam ser aplicadas em
beneficio de todo o Tribunal, incentivando a¢des dessa natureza;

IX — acompanhar os acordos de niveis de servico e propor medidas
necessarias para correcoes de eventuais desvios;

X — promover a exceléncia operacional de TIC, o desenvolvimento
gerencial e a adog¢ao de instrumentos de acompanhamento de resultados,
bem como fomentar e avaliar a melhoria relacionada aos processos da
SETIC;

Xl — promover a gestao eficiente e eficaz dos recursos orcamentarios
destinados a aquisicdo e a contratacdao de equipamentos, softwares e
servicos de apoio necessarios ao provimento das solucdes de TIC;

XII — informar a Presidéncia acerca das indisponibilidades dos sistemas
informatizados; e

XIIl — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanca, projetos
e processos de tecnologia da informacdo e comunicacdao definidos pelo
Tribunal, no desenvolvimento das atividades.
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Integram a estrutura administrativa da Secretaria de Tecnologia da
Informacdao e Comunicacao: a Secdo de Seguranca da Informacao; o
Nucleo de Atendimento ao Usuario; Nucleo de Infraestrutura de
Tecnologia da Informacdao e Comunicacdao; o Nucleo de Desenvolvimento
e Manutencdo de Sistemas; o Nucleo de Desenvolvimento e Sustentacao
do Processo Judicial Eletronico; Nucleo de Governanca e Gestdo de
Tecnologia da Informacao e Comunicacdo; e o Nucleo de Inovacao
Tecnoldgica.

Assistente V — Assistente Geral de Secretaria

Sao atribuicdes do assistente V:

| — coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando o diretor e os
chefes de nucleo nas pesquisas de matérias administrativas e juridicas
pertinentes a secretaria;

Il — controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade;

lIl — elaborar e gerenciar a escala anual de férias;

IV — secretariar as reunides do comité gestor de TIC, bem como outras
reunides convocadas pelo diretor;

V —redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicacoes
de interesse da unidade;

VI — elaborar minutas de documentos de oficializacdo de demandas (DOD)
referentes as capacitacdes de TIC;

VIl — receber e arquivar documentos, mantendo organizada a
documentacao externa recebida, devendo ela ser protocolizada quando
houver a necessidade de formalizacdo para tramitacdo e
acompanhamento;

VIII — prestar informacdes pertinentes a expedientes e processos
administrativos, e fornecer os dados para instrucao dos processos de
responsabilidade da unidade;

IX — estudar as rotinas existentes e sugerir medidas que possam aumentar
a produtividade dos trabalhos administrativos de modo eficaz;

X — elaborar despachos e outros documentos para submissao ao diretor;
Xl — elaborar pedidos de diarias para viagens previamente autorizadas
pela autoridade competente;
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XIl — auxiliar o diretor e os chefes de nucleo em tarefas burocraticas e
relatérios administrativos;

XIll — gerenciar a fila de chamados eletronicos da diretoria e dar os
devidos encaminhamentos;

XIV — gerenciar os bens da carga patrimonial da Secretaria;

XV — executar os demais atos e atribuicdes que |lhe forem determinados
pelo Diretor, especialmente no que tange a respectiva assessoria;

XVI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XVII — observar os padrdes e as regras de seguranca, governancga, projetos
e processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades;

XVIII — executar outras atribui¢cdes técnicas correlatas em natureza, nivel
de complexidade e responsabilidade.

Assistente Il — Tecnologia da Informagao

Sao atribuicdes do Assistente Il:

| — atuar em a¢des de maior prioridade e complexidade da unidade;

Il — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

lll — elaborar especificagcdes técnicas para as contratacdes de servigos e
produtos relacionados a sua area;

IV — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanca, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

V — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade.

10.6.1 Secao de Seguranga da Informagao — SSI

Sao atribuicdes da Secao de Seguranca da Informacao e Comunicacao:

| — coordenar o Sistema de Gestdao de Seguranca da Informacao — SGSI;

Il — gerenciar e manter o Processo de Gestao de Riscos em Seguranca da
Informacao;

lIl — gerenciar e manter o Processo de Gestao de Incidentes de Seguranca
da Informacao;
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IV — gerenciar e manter o Processo de Gestao de Continuidade de TIC;

V — gerenciar e manter o Processo de Gestao de Vulnerabilidades de TIC;
VI — gerenciar e manter outros processos relacionados ao macroprocesso
de Seguranca da Informacao;

VIl — elaborar e revisar a Politica de Seguranca da Informacdo e
Comunicag¢oes — POSIC;
VIII — elaborar e revisar normas, procedimentos e demais documentos

relacionados a Seguranca da Informacao;

IX — coordenar o Grupo de Resposta a Incidentes de Seguranca da
Informacgao — GRISI;

X — assessorar o Comité Gestor de Seguranca da Informacao — CGSI:

XI — atuar de forma integrada com outras areas nos assuntos relacionados
a Seguranca da Informacao;

XIl — elaborar relatérios sobre o uso de recursos de tecnologia, apontando
irregularidades e nao conformidades na utilizacao;

XIIl - gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XIV - elaborar especificacdes técnicas para as contratacdes de servigos e
produtos relacionados a sua area;

XV — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XVI — executar outras atribuicOes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade.

10.6.2 Nucleo de Atendimento ao Usuario — NAU

Sao atribuicdes do Nucleo de Atendimento ao Usudrio:

| — coordenar o atendimento aos usuarios internos e externos no tocante
aos servicos prestados pela Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao, orientando seus clientes quanto ao correto manuseio dos
equipamentos, programas e sistemas administrativos e juridicos adotados
pelo Tribunal, de acordo com os niveis de servico estabelecidos para a
unidade;

Il — realizar o primeiro e segundo niveis de atendimento aos usuarios,
identificando falhas e interrup¢des no funcionamento de equipamentos,
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dispositivos e programas, registrar tais ocorréncias e encaminha-las para
as areas competentes, se necessario, realizando o acompanhamento da
solicitacao até a completa solucao do problema;

Il — coordenar as atividades de controle, instalacdao, configuracao,
atualizacdo, adequacdao, monitoramento e analise do desempenho dos
equipamentos de computacao utilizados pelos usuarios finais e dos
programas e sistemas basicos que controlam seu funcionamento;

IV — manter base de dados contendo registro dos problemas e erros
ocorridos nos programas e equipamentos, bem como das medidas
tomadas para sua solucao, documentando, em relatério estatistico, o tipo
de atendimento efetuado;

V — analisar relatérios de atendimentos para apresentar propostas de
solucdes compativeis, prevenindo e corrigindo eventuais falhas;

VI — encaminhar os dados obtidos a unidade competente, para avaliacao
de desempenho dos equipamentos e sistemas, com o objetivo de
detectar as necessidades de melhoria na configuracdo fisica dos
equipamentos, de atualizacdao dos softwares e programas basicos e no
aperfeicoamento dos sistemas e bancos de dados utilizados no Tribunal,;
VIl — atender as solicitacdes, devidamente autorizadas, para instalacdo de
recursos de tecnologia da informacao e comunicacao, em conformidade
com os planos e politicas aplicaveis a SETIC;

VIl — realizar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a manutencao
dos recursos de tecnologia da informagao e comunicacao;

IX — controlar a movimentacdo e o estado de conservacao dos
equipamentos de tecnologia da informagao e comunicacao;

X — gerir os prazos e coberturas de garantia e as manutenc¢des preventivas
e corretivas dos recursos de tecnologia da informag¢ao e comunicacao;

XI — levantar as demandas de recursos de tecnologia da informacao e
comunicacao necessarias a manutencdo e a ampliacdo dos servicos
informatizados;

XIl — elaborar projetos e especificacdes técnicas para processos licitatorios
afetos a sua area de atuacao;

XIIl — elaborar pareceres técnicos, laudos, relatérios e outros documentos
de informacdes técnicas;

XIV — coordenar atividades relativas a terceirizacao afetas a sua area de
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competéncia;

XV — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XVI — observar os padrdes e as regras de seguranga, governanga, projetos
e processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XVII — realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia do nucleo.

Assistente Il - Gerenciamento de configuracao e microinformatica

Sao atribuicdes do assistente lll:

| — planejar, desenvolver e implantar sistemas, aplicativos e solucdes de
TIC, em conformidade com as necessidades estratégicas do orgao de
lotacdo, visando a assegurar as unidades organizacionais as condicoes
necessarias a realizacao de suas atividades;

Il — colaborar na prospeccdao e analise de novas tecnologias e na
elaboracao de projetos para a aquisicao de softwares e hardwares, bem
como para a contratacdo de servicos técnicos especializados na area de
TIC;

Il — planejar e executar servicos técnicos de microinformatica que
permitam aos servidores do érgao e ao publico externo em geral prover e
consultar informagOes pertinentes ao negdécio ou as unidades
organizacionais do drgao de lotacao;

IV — gerenciar as imagens de distribuicao das estacOes, realizando testes
em ambiente de homologacao e gerenciando atualizacdes;

V — planejar e executar manuteng¢bes preventivas e corretivas nos
equipamentos e sistemas de informacao;

VI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

VIl — elaborar especificacdes técnicas para as contratacdes de servicos e
produtos relacionados a sua area;

VIII — observar os padrdes e as regras de seguranca, governancga, projetos
e processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades;

IX — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade; e

X — auxiliar o chefe do Nucleo de Atendimento ao Usudrio nas suas
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atribuigoes.

Assistente Ill — Gestao de aplicacdes corporativas e qualidade de
atendimento

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — acompanhar e auditar os chamados atendidos pela equipe
terceirizada, identificando falhas e propondo melhorias nos processos
relativos a drea de atendimento;

Il - revisar periodicamente os artigos publicados na base de
conhecimento, solicitando aos responsaveis pelos servicos e sistemas as
atualizacdes necessarias, atualizando os de responsabilidade do NAU e
homologando novos artigos para publicacao;

lll - gerenciar, monitorar e otimizar a utilizacao das ferramentas de
colaboracao e produtividade adotadas pelo Tribunal, com apoio do
Nucleo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao;

IV - gerenciar e monitorar as instalacdes, atualizacdes e relatérios do
pacote antivirus adotado pelo Tribunal e, com apoio da Secao de
Seguranca da Informacao, analisar os relatorios do sistema;

V - gerenciar outras ferramentas corporativas utilizadas pelos usuarios e
mantidas pela Setic;

VI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

VIl — elaborar especificagdes técnicas para as contratacdes de servicos e
produtos relacionados a sua area de atuacao;

VIl — observar os padrdes e as regras de seguranca, governancga, projetos
e processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades;

IX — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade; e

X — auxiliar o chefe do Nucleo de Atendimento ao Usudrio nas suas
atribuigoes.

Assistente lll — Assistente de manutenc¢ao de maquinas e equipamentos

Sao atribuicdes do assistente Ill:
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| — executar os servicos de manutencao preventiva e corretiva de
impressoras e demais equipamentos de Tecnologia da Informacdao — TIC e
maquinas mecanicas e eletronicas;

Il — supervisionar os servicos realizados nos equipamentos mencionados,
qguando executados fora do Tribunal,;

Il — dar assisténcia técnica as maquinas e equipamentos nos proprios
setores deste Tribunal, quando necessario; e

IV — realizar demais tarefas que lhe forem atribuidas.

10.6.3 Nucleo de Infraestrutura de Tecnologia da Informagdao e
Comunicag¢ao — NITIC

Sao atribuicdes do Nucleo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao
e Comunicagao:

| — administrar os recursos computacionais centralizados requeridos pelas
aplicagOes corporativas do Tribunal e aplicagcdes nacionais da Justica do
Trabalho;

I — executar os procedimentos necessarios a manutencdao da
infraestrutura fisica de comunicacao de dados;

lIl — avaliar, periodicamente, as condi¢cdes de utilizacdao e seguranca dos
recursos de TIC;

IV — administrar:

a) a infraestrutura fisica e lo6gica da rede de computadores do Tribunal;

b) os sistemas operacionais dos servidores de rede;

c) a solucao de correio eletronico em uso no Tribunal;

d) bancos de dados que suportam os sistemas do Tribunal; e

e) os demais servicos afetos a sua drea de competéncia.

V. — monitorar o desempenho do trafego de rede, com vistas ao
planejamento do seu crescimento e a utilizagdao equilibrada;

VI — avaliar a viabilidade da implantacao de novas solucdes na
infraestrutura de rede e banco de dados;
VIl — controlar as licencas e versdes de sistemas operacionais, de

gerenciadores de banco de dados e de outros aplicativos instalados nos
servidores, bem como preservar suas midias;
VIII — analisar e propor, quando solicitado, especificacdes técnicas de
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equipamentos, materiais e outros recursos de TIC, com vistas a sua
aquisicao;

IX — elaborar projetos e especificacOes técnicas para processos licitatorios
afetos a sua area;

X — acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de padroes,
metodologias, produtos e solucdes aplicaveis a area de redes e de banco
de dados;

XI — providenciar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a
manutencado preventiva e corretiva dos servicos e equipamentos de rede;
XIl — elaborar pareceres técnicos, laudos, relatérios e outros documentos
de informacdes técnicas;

Xl = administrar os bancos de dados do Tribunal, zelando pela
performance, seguranca, integracao, analise de dados e auditoria;

XIV — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XV — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades;

XVI — planejar e executar a politica de backup do Tribunal; e

XVII — realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia do nucleo.

Assistente IV — Gestao de Redes de Computadores

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — administrar as redes de informatica do Tribunal, com especial
prioridade a manutencdo da rede corporativa;

Il — planejar, propor, acompanhar e executar a politica de seguranca das
redes de informatica do Tribunal, com especial énfase no backbone e suas
portas de entrada e saida para as redes externas, notificando os
responsaveis setoriais, sempre que houver riscos para seguranga e
integridade dos dados institucionais;

lll — oferecer suporte técnico aos usuarios do Tribunal, no uso das redes
locais, corporativas e mundiais de interesse da instituicao;

IV — instalar, configurar e monitorar equipamentos de comunica¢ao de
dados e integracao de redes;

V — propor padrdes, normas, procedimentos, protocolos e sistemas de
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seguranca de redes;

VI — registrar as ocorréncias relativas ao funcionamento e a utilizacao da
rede e tomar as medidas adequadas para a solucao de eventuais
problemas;

VIl — implementar rotinas para monitoracdo e deteccdo de acessos ilicitos
as redes locais e corporativas;

VIII — efetuar estudos de viabilidade técnica e econOmica, projetos e
planos de acdo para a expansao das redes locais e remotas;

IX — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacao,
coordenacao e manutencao dos sistemas informatizados afetas a sua area
de competéncia, assim como elaborar laudos, relatérios e outros
documentos de informacdes técnicas;

X — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

Xl — elaborar especificagdes técnicas para as contratacdes de servigos e
produtos relacionados a sua area;

XIl — observar os padrdes e as regras de segurancga, governanga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XIII — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade.

Assistente IV — Gestao de Banco de dados

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — prover de infraestrutura de banco de dados adequada aos sistemas de
informacao do Tribunal;

Il — planejar, gerenciar e manter o armazenamento de todas as pecas
eletronicas de todos os sistemas que utilizam banco de dados do Tribunal;
lIl — promover disponibilidade, desempenho e seguranca dos sistemas de
gerenciamento de banco de dados dos servidores corporativos;

IV — elaborar projetos para criacdo e manutencao de banco de dados,
incluindo modelagem fisica e logica de dados e realizando instalacdes de
sistemas de gerenciamento de banco de dados e eventuais atualizacdes;

V — implementar e gerenciar operacdes de backup do banco de dados,
tanto légico quanto fisico, para disco e fita, efetuando eventuais
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restauragcdes contingenciais;

VI — gerenciar, planejar, coordenar e efetuar migracdes de dados, de
servidores e de sistemas de gerenciamento de banco de dados;

VIl — acompanhar as tendéncias de crescimento dos dados, realizando
projecoes e provendo informacdes para estratégias de crescimento do
parque tecnoldgico;

VIII = monitorar e gerenciar o funcionamento diario dos sistemas de
gerenciamento de banco de dados e de servidores de bancos de dados do
Tribunal, efetuando ajustes de desempenho, antecipando eventuais
problemas e identificando-os agilmente;

IX — criar estratégias de auditoria e seguranca de dados de sistemas;

X — instalar e manter bases de desenvolvimento, de monitoramento e de
backup de banco de dados;

XI — prestar suporte a desenvolvedores na camada de acesso a dados das
aplicagOes, auxiliando na criacdao de consultas, visdes e outros objetos do
banco de dados;

XIl — coordenar a integracao de bancos de dados locais com os de
instancias superiores e de outros 6rgaos;
Xl — executar atividades de planejamento, desenvolvimento,

implantagcao, coordenacdo e manutencdao dos sistemas informatizados
afetas a sua area de competéncia, assim como elaborar laudos, relatérios
e outros documentos de informacdes técnicas;

XIV — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XV — elaborar especificacOes técnicas para as contratacdes de servicos e
produtos relacionados a sua area;

XVI — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanca, projetos
e processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XVIlI — executar outras atribuicOes técnicas correlatas em natureza, nivel
de complexidade e responsabilidade.

Assistente Il — Datacenter e Arquitetura de Hardware

Sao atribuicdes do assistente Ill:
| — coordenar as atividades de prospeccao tecnoldgica, selecao de
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equipamentos, programas e servicos para o aperfeicoamento da
infraestrutura tecnoldgica do Tribunal;

Il — efetuar o levantamento de informacdes necessarias a selecao e
definicao de equipamentos, programas e tecnologias, entre as opcoes
disponiveis no mercado;

lIl — testar e avaliar equipamentos e programas disponiveis no mercado e
propor sua utilizacdo com vistas a modernizacao tecnoldgica, ao
aperfeicoamento dos procedimentos e ao aumento da capacidade
computacional instalada no Tribunal;

IV — homologar, com base em testes laboratoriais, equipamentos,
programas e materiais de informatica, habilitando-os a participar de
processos licitatdrios do Tribunal;

V — manter banco de dados com informacgdes técnicas e comerciais sobre
equipamentos, programas, materiais e tecnologias disponiveis no
mercado;

VI — elaborar a especificacao técnica para as licitacdes de equipamentos,
materiais e servicos de informatica do Tribunal, de acordo com as
caracteristicas estipuladas nos projetos e planos de acao;

VIl — acompanhar os processos licitatérios de equipamentos, programas e
materiais de informatica e fornecer, sempre que solicitado, assessoria
técnica, com elaboracao de relatérios, a Comissao Permanente de
Licitacao do Tribunal;

VIII — definir modelos e versdes dos equipamentos e programas,
dimensionando-os de acordo com a carga de trabalho prevista e os
recursos técnicos e humanos existentes;

IX —acompanhar manutencdes preventivas e corretivas realizadas na sala-
cofre do Tribunal;

X — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacao,
coordenacao e manutencao dos sistemas informatizados afetas a sua area
de competéncia, assim como elaborar laudos, relatérios e outros
documentos de informacdes técnicas;

XI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XIl — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades;
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XIII — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade.

Assistente IV — Gestao de Sistemas Operacionais e Servigos de Rede

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — avaliar, homologar e propor o uso de tecnologia de hardware e
software pelo Tribunal, incluindo linguagens de programacao, banco de
dados, sistemas operacionais, sistemas utilitarios e aplicativos e sistemas
de comunicacao;

Il — efetuar o levantamento de informag¢des quanto aos requisitos para
instalacao:

a) dos sistemas operacionais dos equipamentos e de seus componentes;
b) dos equipamentos e programas de comunicacdao de dados e de
conectividade; e

c) dos programas utilitarios e aplicativos.

Il — efetuar a instalacao, os testes, a adequacdo e a atualizacdao de
sistemas operacionais, uma vez atendidos o0s recursos necessarios;

IV — criar procedimentos automatizados de instalacdao e atualizacdo de
programas utilitarios e aplicativos;

V — participar de estudos de alternativas tecnoldgicas relacionadas a
atividade de sua competéncia com vistas a modernizacao tecnoldgica e ao
aperfeicoamento dos procedimentos;

VI — monitorar, utilizando-se de ferramental especifico, o desempenho
dos respectivos equipamentos, dispositivos e programas com relacdo a
velocidade, tempo de resposta em pesquisas, grau de precisao, taxa de
utilizacao, integracao e demanda por recursos;

VIl — monitorar os recursos computacionais relacionados aos servidores
corporativos do Tribunal, como servidores de arquivos, e-mails, dominio e
demais sistemas corporativos, adotando os procedimentos necessarios
para sanar possiveis problemas;

VIl — detectar ocorréncias de falhas, interferéncias e interrupgdes no
funcionamento de equipamentos, dispositivos e programas;

IX — gerenciar os recursos de hardware e software da SETIC, incluindo o
planejamento de ocupacao de discos, prioridades e restricbes de acesso e
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procedimentos de seguranca;

X — manter atualizada a documentacao técnica dos programas,
registrando as modificacdes efetuadas, de acordo com as normas e
padrdes vigentes;

Xl — relacionar-se com os técnicos das empresas fornecedoras dos
equipamentos, dispositivos e programas, para a obtencao de assisténcia
técnica e de informacdes necessarias a execucao das tarefas;

XII — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacao,
coordenacao e manutencao dos sistemas informatizados afetas a sua area
de competéncia, assim como elaborar laudos, relatérios e outros
documentos de informacdes técnicas;

XIII — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XIV — elaborar especificacOes técnicas para as contratacdes de servicos e
produtos relacionados a sua area;

XV — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XVI — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade.

Assistente Ill - Administracao de Servidores de Aplicagao

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — planejar, criar e administrar servidores de aplicacao, incluindo suas
dependéncias como servidores web, balanceadores de carga, clusters de
alta disponibilidade, entre outros;

Il — monitorar as estruturas fisicas e ldgica desses servidores e suas
dependéncias;

lIl — criar e gerenciar mecanismos de seguranca para esses servidores;

IV — apoiar as unidades vinculadas a Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicagcdes na implantacdo de novos sistemas e
servidores;

V — analisar incidentes e problemas nos sistemas e servidores
administrados pela Secao;

VI — realizar a manutencao dos diversos servidores de aplicacao existentes
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no Tribunal, instalando atualizacdes e aplicando pacotes de seguranca
necessarios ao seu bom funcionamento;

VIl — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacao,
coordenacao e manutencao dos sistemas informatizados afetos a sua area
de competéncia, assim como elaborar laudos, relatérios e outros
documentos de informacdes técnicas;

IX — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

X — elaborar especificacdes técnicas para as contratacOes de servicos e
produtos relacionados a sua area;

XI — observar os padrdes e as regras de seguranga, governanga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XII — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade.

10.6.4 Nucleo de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas — NDMS

Sao atribuicoes do Nucleo de Desenvolvimento e Manutencdao de
Sistemas:

| — planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades
relacionadas a andlise, desenvolvimento, homologacao, implantacao,
documentacdo, treinamento e manutencao dos sistemas de informacao e
do sitio do Tribunal;

Il — avaliar as solicitacdes para o desenvolvimento de sistemas,
identificando requisitos e apresentando solu¢des de automacao,
analisando a viabilidade da execucao;

lll — efetuar analise dos sistemas a serem desenvolvidos e confeccionar
manuais de usuario;

IV — projetar, implantar e gerenciar as bases de dados dos sistemas de
informacado desenvolvidos;

V — realizar manutencao corretiva e preventiva, bem como programar
novas funcionalidades para os sistemas desenvolvidos;

VI — oferecer suporte e treinamento aos servidores da SETIC e demais
unidades nos sistemas de informacao implantados;

VIl — manter repositorio de cddigos-fonte, controle de versdes e
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documentacgao dos sistemas de informacao desenvolvidos;

VIII — propor a homologacao e a implantacao de sistemas e solucdes de
terceiros;

IX — prestar servico de suporte e manutencao de sistemas e de solucdes
de TIC, provenientes de terceiros, quando possivel;

X — acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de padroes,
metodologias, produtos e solucdes aplicaveis a area de desenvolvimento
de sistemas de informacao;

XI — aplicar métodos de gestao de projetos, identificando, avaliando e
utilizando praticas mais adequadas a natureza de cada projeto;

XII — elaborar pareceres técnicos, laudos, relatérios e outros documentos
de informacdes técnicas;

XIIl - gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XIV — observar os padrdes e as regras de seguranga, governanga, projetos
e processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XV — realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia do nucleo.

Assistente IV — Gestao de Desenvolvimento de Software

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — atuar como consultor e fiscal do uso do processo definido para as
atividades de manutencao e desenvolvimento de sistemas do Nucleo;

Il — auxiliar o chefe do nucleo no gerenciamento das demandas recebidas
pelo setor;

lIl — atuar como lider no desenvolvimento das atividades do nucleo;

IV — atuar como gerente de projetos de maior complexidade;

V — executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste,
codificacdo, manutencao e documentacao de sistemas informatizados;

VI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

VIl — elaborar especificagdes técnicas para as contratacdes de servicos e
produtos relacionados a sua area;

VIII — observar os padrdes e as regras de seguranca, governancga, projetos
e processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e
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IX — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade.

Assistente IV — Gestao de Desenvolvimento de Sistemas

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — planejar, coordenar e executar os projetos de sistemas de informacao
gue envolvam o processamento de dados ou a utilizacdao de recursos de
informatica;

Il — definir a operacionalizacdo e a funcionalidade de projetos e sistemas
para processamento de dados, informatica e automacao;

lIl — definir, estruturar e testar programas e sistemas de informacao;

IV — realizar estudos de viabilidade técnica, para implantacao de projetos
e sistemas de informacao, assim como de aparelhos de informatica;

V — fiscalizar, controlar e operar sistemas de processamento de dados que
demandem acompanhamento especializado;

VI — dar suporte técnico e consultoria especializada em informatica e
automacao;

VIl — estudar, analisar, avaliar, fazer vistorias, realizar pericias e auditorias
de projetos e sistemas de informacao;

VIII — executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste,
codificacdao, manutencao e documentacdao de programas e sistemas de
informatica;

IX — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacao,
coordenacao e manutencao dos sistemas informatizados, assim como
elaborar laudos, relatérios e outros documentos de informacdes técnicas;
X — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XI — elaborar especificacOes técnicas para as contratacdes de servicos e
produtos relacionados a sua area;

XIl — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XIIl — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade.
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Assistente Ill — Gestao de Sistemas

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — planejar, coordenar e executar os projetos de sistemas de informacao
qgue envolvam o processamento de dados ou a utilizacao de recursos de
informatica;

Il — definir a operacionalizacdo e a funcionalidade de projetos e sistemas
para processamento de dados, informatica e automacao;

lIl — definir, estruturar e testar programas e sistemas de informacao;

IV — realizar estudos de viabilidade técnica, para implantacdo de projetos
e sistemas de informacao, assim como de aparelhos de informatica;

V — fiscalizar, controlar e operar sistemas de processamento de dados que
demandem acompanhamento especializado;

VI — dar suporte técnico e consultoria especializada em informatica e
automacao;

VIl — estudar, analisar, avaliar, fazer vistorias, realizar pericias e auditorias
de projetos e sistemas de informacao;

VIII — executar atividades relacionadas a desenvolvimento, teste,
codificacdao, manutencao e documentacdao de programas e sistemas de
informatica;

IX — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacao,
coordenacao e manutencao dos sistemas informatizados, assim como
elaborar laudos, relatérios e outros documentos de informacdes técnicas;
X — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

Xl — elaborar especificagdes técnicas para as contratacdes de servigos e
produtos relacionados a sua area;

XIl — observar os padrdes e as regras de segurancga, governanga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XIII — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade.

10.6.5 — Nucleo de Desenvolvimento e Sustentacao do Processo Judicial
Eletronico — NDSPJe
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Sao atribuicdes do Nucleo de Desenvolvimento e Sustentacao do Processo
Judicial Eletrénico:

| — promover a sustentacao:

a) dos sistemas judiciais em utilizacao no Tribunal;

b) dos sistemas nacionais satélites aos sistemas judiciais; e

c) das ferramentas auxiliares aos sistemas juridicos desenvolvidos na
propria Instituicao.

Il — prestar atendimento de 22 e 32 niveis aos usuarios dos sistemas de
competéncia deste nucleo, relativos a problemas técnicos e
procedimentais ndo sanados pelo atendimento de 12 nivel;

lIl — gerenciar chamados para a equipe de sustentacao nacional do CSJT;
IV — elaborar procedimentos de manutencao preventiva, detectando
ocorréncias de falhas, registrando tais ocorréncias, identificando as causas
e propondo solucdes adequadas, relativas aos sistemas de competéncia
deste nucleo;

V — cooperar com o desenvolvimento de ferramentas auxiliares aos
sistemas judiciais;

VI — gerenciar e executar, em conjunto com a SETIC, a instalacao de novas
versoes, atualizacdes, melhorias e otimizacdes referentes aos sistemas de
competéncia deste nucleo;

VIl — fornecer subsidios a unidade de estatistica do Tribunal para a
obtencao de levantamentos estatisticos que envolvam dados extraidos
dos sistemas de competéncia deste nucleo;

VIII — fornecer subsidios ao Comité de Governanca de TIC para o
estabelecimento de regras e padrodes relativos a utilizacdo dos sistemas de
competéncia deste nucleo;

IX — fornecer subsidios a Presidéncia do Tribunal, relativos a informacgdes
contidas nos sistemas de competéncia deste nucleo;

X — realizar o desenvolvimento de mdédulos do Ple em comum acordo com
o CSIT;

XI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XIl — observar os padrdes e as regras de seguranca, governancga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XIII — realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia do nucleo.
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Assistente V - Suporte Primario ao Processo Eletronico

Sao atribuicdes do assistente V:

| — realizar o suporte de primeiro nivel, em matéria de 12 e 22 graus, em
carater exclusivo, as demandas dos usudrios internos e externos do
sistema de processo eletronico, mediante o registro e a classificacao dos
incidentes e das requisicOes de servico, considerando o impacto e a
urgéncia da solucao para o negdcio;

Il — investigar, diagnosticar e solucionar as demandas dos usuarios dos
sistemas de processo eletronico de 12 e 22 graus, de forma a promover o
restabelecimento da operacao normal dos servicos;

lIl — esclarecer eventuais duvidas dos usuarios acerca das funcionalidades
e procedimentos dos sistemas de processo eletronico de 12 e 292 graus
descritos nos manuais oficiais do CSJT e deste Regional;

IV — organizar uma base de conhecimento a partir dos incidentes
solucionados, destinada a padronizar rotinas de atendimento aos
usuarios;

V — remeter as unidades adequadas da Secretaria de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao os chamados eletrdnicos relativos a incidentes
dos sistemas de processo eletrbnico de 12 e 22 graus, cuja solucao
necessite de suporte técnico especializado;

VI — gerenciar os dados cadastrais, os direitos e privilégios dos usuarios
internos e externos, observando a politica de seguranca e classificacao
das informacgdes do sistema de processo eletronico de 192 e 22 graus;

VIl — gerenciar a parametrizacao dos sistemas de processo eletronico de
19 e 292 graus, observando o calendario oficial de feriados, pontos
facultativos e expediente parcial publicado pelo Regional, e as demais
configuracdes do negdcio;

VIII — auxiliar a Ouvidoria na solucao dos expedientes e reclamacdes
envolvendo os sistemas de processo eletronico de 12 e 22 graus;

IX — preparar conteudo para a elaboracao de material informativo e de
divulgacdo, em conjunto com a Assessoria de Comunicacao Social (ACS);

X — realizar o suporte de primeiro nivel as demandas dos usuarios
internos dos sistemas satélites ao processo eletronico de 12 e 22 graus;
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Xl — coordenar as atividades do Grupo de Testes na realizacdao da
homologacdao negocial de versbes do Ple a serem implantadas
posteriormente no Tribunal;

XIl — elaborar, em conjunto com o Comité Gestor Regional do Ple, roteiros
relativos as atualiza¢Oes recebidas a cada versdao para ampla divulgacao,
com especial atencdo para aquelas que demandarem mudanca
procedimental;

Xl — elaborar e enviar ao Nucleo de Desenvolvimento e Sustentacao ao
Processo Judicial Eletronico as demandas relativas a sistemas satélites dos
sistemas de processo eletrénico;

XIV — prestar apoio negocial as unidades quanto a utilizacdo das
funcionalidades do sistema, em matéria de 12 e 22 graus;

XV — identificar a necessidade de treinamento dos servidores, em matéria
de primeiro grau, e encaminhar proposta ao Comité Gestor Regional;

XVI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XVII — observar os padrdes e as regras de seguranca, governancga, projetos
e processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades;

XVIII — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel
de complexidade e responsabilidade; e

XIX - Elaborar relatérios periddicos com informacdes sobre chamados
relativos aos servicos do Ple.

Assistente Il — Suporte primario ao processo judicial eletronico

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — realizar o suporte de primeiro nivel, em matéria de 12 e 22 graus, em
carater exclusivo, as demandas dos usudrios internos e externos do
sistema de processo eletronico, mediante o registro e a classificacao dos
incidentes e das requisicOes de servico, considerando o impacto e a
urgéncia da solucao para o negécio;

Il — investigar, diagnosticar e solucionar as demandas dos usuarios dos
sistemas de processo eletronico de 12 e 22 graus, de forma a promover o
restabelecimento da operacao normal dos servicos;

lIl — esclarecer eventuais duvidas dos usuarios acerca das funcionalidades
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e procedimentos dos sistemas de processo eletronico de 12 e 292 graus
descritos nos manuais oficiais do CSJT e deste Regional,

IV — organizar uma base de conhecimento a partir dos incidentes
solucionados, destinada a padronizar rotinas de atendimento aos
usuarios;

V — remeter as unidades adequadas da Secretaria de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao os chamados eletrdnicos relativos a incidentes
dos sistemas de processo eletronico de 12 e 292 graus, cuja solucao
necessite de suporte técnico especializado;

VI — gerenciar os dados cadastrais, os direitos e privilégios dos usuarios
internos e externos, observando a politica de seguranca e classificacao
das informacgdes do sistema de processo eletronico de 192 e 22 graus;

VIl — gerenciar a parametrizacao dos sistemas de processo eletronico de
19 e 292 graus, observando o calendario oficial de feriados, pontos
facultativos e expediente parcial publicado pelo Regional, e as demais
configuracdes do negdcio;

VIII — auxiliar a Ouvidoria na solucao dos expedientes e reclamacdes
envolvendo os sistemas de processo eletronico de 12 e 22 graus;

IX — realizar o suporte de primeiro nivel as demandas dos usuarios
internos dos sistemas satélites ao processo eletronico de 12 e 22 graus;

X — auxiliar na parametrizacao e configuracao do sistema, em matéria de
primeiro grau, elucidando questdes relativas aos fluxos processuais e
outras;

Xl — prestar apoio negocial as unidades quanto a utilizacdao das
funcionalidades do sistema, em matéria de 12 e 22 graus;

XIl — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XIIl — observar os padrdes e as regras de seguranca, governancga, projetos
e processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XIV — executar outras atribuicOes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade.

Assistente IV — Desenvolvimento e Administragdao do Processo Judicial
Eletronico
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Sao atribuicdes do assistente IV:

| — promover as manutencdes preventivas, evolutivas e corretivas dos
sistemas de processo eletrénico;

Il — auxiliar o coordenador nas atividades de administracao do Ple;

Il — auxiliar a equipe de sustentacdo em questdes técnicas relativas a
resolucao de incidentes do Ple;

IV — realizar a integracao dos sistemas de TIC que funcionam inter-
relacionados com o processo eletronico;

V — desenvolver os formularios e relatérios do processo eletrénico;

VI — coordenar a evolucao dos produtos do processo eletrbnico para
plataformas mais atualizadas, definindo quais as tecnologias a serem
adotadas;

VIl — executar atividades de planejamento, desenvolvimento, implantacao,
coordenacao e manutencao dos sistemas informatizados afetos a sua area
de competéncia, assim como elaborar laudos, relatérios e outros
documentos de informacdes técnicas;

VIl — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

IX — elaborar especificagdes técnicas para as contratagdes de servigos e
produtos relacionados a sua area;

X — observar os padrdes e as regras de seguranga, governanga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades;

XI — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade; e

Xl — realizar analise de requisitos negociais de sistemas.

Assistente IV — Analise e Processamento de Dados Estatisticos

Sao atribuicdes do assistente IV:

| - Manter o extrator do eGestdo atualizado de acordo com liberacdes do
TST e autorizacdes do Comité Gestor Regional do eGestao;

Il - Desenvolver e manter um sistema de extracdao e envio de dados,
conforme regras do CNJ

lIl - Acompanhar os movimentos nacionais a respeito da extracao e envio
de dados para manter o TRT13 em linha com demais regionais da Justica

J . .
_1 Tribunal Regional do Trabalho
J 132 Regiao | Paraiba



do Trabalho.

IV - Andlise técnica das demandas relativas ao sistema Hoérus;

V - Andlise técnica de demandas relativas a relatérios gerenciais

VI - Desenvolvimento de relatdrios gerenciais para sistemas mantidos pela
SETIC - TRT13.

VIl — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

VIl — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanca, projetos
e processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades;

IX — realizar atividades correlatas a darea de atuacdao, conforme
necessidade do nucleo; e

X —realizar outras atribui¢cdes inerentes a sua competéncia.

Assistente IV — Assisténcia e Padronizacao de Procedimentos Internos

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — idealizacdo e criacdo de ferramentas para garantir a qualidade dos
produtos;

Il — idealizacao e criacdo de ferramentas que auxiliem a resolucao de
problemas do Ple;

lIl — auxiliar na organizacao de informac¢des para manutencao da base de
conhecimento;

IV — definicdo e manutencao de processos internos do nucleo;

V —gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

VI — elaborar especificagdes técnicas para as contratacdes de servigos e
produtos relacionados a sua area; e

VIl —realizar andlise de requisitos negociais de sistemas.

VIl — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

IX — observar os padrdes e as regras de seguranga, governanga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades;

X — realizar atividades correlatas a area de governanca e gestao, conforme
necessidade do nucleo; e

XI — realizar outras atribuicdes inerentes a sua competéncia.
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10.6.6 Nucleo de Governanga e Gestdao de Tecnologia da Informagao e
Comunica¢ao — NGGTIC

Sao atribuicdes do Nucleo de Governanca e Gestao de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao:

| - coordenar, monitorar e orientar, em alinhamento com a Politica de
Governanca e Gestao de TIC e demais normas e planos de TIC, as acdes de
gestao e governanca de TIC;

Il - controlar, fiscalizar e acompanhar a execucao dos planos estratégicos e
taticos, programas, projetos e processos de TIC, avaliando, quando
necessario, os métodos, procedimentos, fluxos e indicadores utilizados
pelas unidades da SETIC, sugerindo modificacdes;

lIl - elaborar, com o apoio e priorizacao do Comité Gestor de TIC, a os
planos estratégicos e taticos de TIC;

IV - gerenciar a elaboracao e submeter a aprovacdao do Comité de
Governanca de TIC o Plano Diretor de TIC — PDTIC, o Plano Anual de
Capacitacao em TIC — PACTIC, o Plano Anual de Contratacdes de TIC —
PCTIC e a Proposta Orcamentaria — PO das areas de TIC, observando os
devidos alinhamentos estratégicos;

V -apoiar as demais unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao, por meio do desenvolvimento e documentagao de
métodos, processos de trabalho, procedimentos, fluxos e indicadores,
visando a melhoria das atividades desenvolvidas;

VI - propor a regulamentacao e a documentacao dos métodos e processos
de trabalho da Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao;

VIl - planejar e adotar as medidas necessarias ao levantamento de dados
e informacdes relacionados a governanca, visando a atender a solicitacdes
e determinacoes dos 6rgao de fiscalizacao e controle;

VIII - pesquisar novas metodologias e melhores praticas aplicadas a
governancga, visando a promover internamente o aperfeicoamento
continuo nos padrdes e procedimentos definidos;

IX - elaborar especificacdes técnicas para os servicos e produtos
relacionados a sua area;

X - secretariar o Comité de Governanca de TIC;

XI - secretariar o Comité Gestor de TIC;
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XIl - gerenciar os planos taticos e estratégicos de TIC;

XIII - gerir as contratacOes de TIC aprovadas no Plano de Contratacdes de
TIC;

XIV - gerir os contratos de TIC os quais a SETIC atue como unidade
demandante;

XV - consolidar e publicar informacdes e indicadores relativos ao
orcamento de TIC, plano de contratacdes de tic e contratos de TIC;

XVI - implantar e aperfeicoar a metodologia de contratacdo de solucdo de
TIC, prestando consultoria aos envolvidos em contratos de TIC quanto a
sua utilizacao;

XVII - pesquisar novas metodologias, ferramentas tecnolégicas e melhores
praticas aplicadas a gestdao de orcamentos e contratos de TIC, visando
promover a melhoria continua nos padrdes definidos;

XVIII - elaborar normas para a regulamentacdo da gestdao orcamentaria e
contratual na SETIC;

XIX - gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao; e

XX - observar os padrdes e as regras de segurancga, governanca, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades.

Assistente V — Governanga de TIC

Sao atribuicdes do assistente V:

| - auxiliar na elaboracao de todos os planos estratégicos e taticos de TIC
(PETIC e PDITC);

Il - monitorar periodicamente os itens dos planos taticos e operacionais
de TIC, realizando as devidas atualizacoes;

lIl - manter contato periddico com os responsaveis pelos resultados dos
itens do PDTIC, auxiliando na comunicacdao, resolucao de entraves e
mitigacao dos riscos, a fim de garantir sua conclusdo de forma satisfatoria;
IV - monitorar e manter atualizado o portfélio de demandas, bem como o
portfélio de projetos da SETIC;

V - redigir atos, politicas e normas de TIC;

VI - manter atualizada a politica Politica de Governanca e Gestao de TIC e
demais normativos mantidos pela governanca de TIC;
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VIl - manter atualizado o Portal de Governanca de TIC;

VIlI- modelar e auditar processos de TIC;

IX - coletar os indicadores do PETIC, seguindo a periodicidade indicada,
guando possivel;

X - solicitar ao demais nucleos a coleta dos indicadores do PETIC, quando
necessario;

X| - gerir contratos de TIC, nos termos do ATO TRT GP N.2 189/2018;

XIl - observar os padrdes e as regras de seguranca, governanca, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades;

XIll - realizar atividades correlatas a area de governanca e gestdo,
conforme necessidade do nucleo; e

XIV - realizar outras atribuicdes inerentes a sua competéncia.

Assistente IV — Gestao de Contratos de TIC

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — gerir os contratos de TIC de média e alta complexidades, nos termos do
ATO TRT GP N.2 189/2018;

Il — auxiliar o chefe da Secao de Orcamento e Contratos de TIC em suas
atribuicoes;

Il — elaborar, colaborativamente com os demais integrantes do
planejamento da contratacdo, os artefatos inerentes a essa fase,
especialmente o Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD),
Documento de Oficializacdo de Demanda Descentralizada (DDO), Estudos
Técnicos Preliminares (ETP) e Termo de Referéncia ou Projeto Basico (TR);
IV — prezar pelo fiel cumprimento do Plano de Contratacdes de TIC;

V — manter integras e atualizadas as informacOes relacionadas as
contratacdes de TIC, nas ferramentas e documentos institucionais
voltados para tal fim;

VI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

VIl — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanca, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades;

VIII — realizar atividades correlatas a area de governanca e gestao,
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conforme necessidade do nucleo; e
IX — realizar outras atribuicdes inerentes a sua competéncia.

Assistente Ill — Gestao de Contratos de TIC

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — gerir os contratos de TIC de baixa e média complexidades, nos termos
do ATO TRT GP N.2 189/2018;

Il — auxiliar o chefe da Secao de Orcamento e Contratos de TIC em suas
atribuicoes;

Il — elaborar, colaborativamente com os demais integrantes do
planejamento da contratacdo, os artefatos inerentes a essa fase,
especialmente o Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD),
Documento de Oficializacdo de Demanda Descentralizada (DDO), Estudos
Técnicos Preliminares (ETP) e Termo de Referéncia ou Projeto Basico (TR);
IV — prezar pelo fiel cumprimento do Plano de Contratacdes de TIC;

V — manter integras e atualizadas as informacOes relacionadas as
contratacdes de TIC, nas ferramentas e documentos institucionais
voltados para tal fim;

VI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

VIl — observar os padrdes e as regras de seguranga, governanga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades;

VIII — realizar atividades correlatas a area de governanca e gestao,
conforme necessidade do nucleo; e

IX — realizar outras atribuicdes inerentes a sua competéncia.

10.6.7 Nucleo Inovagao Tecnologica — NIT

Sao atribuicdes no Nucleo de Inovacao Tecnolégica:

| - coordenar a execucao das acOes priorizadas pelo Comité-Gestor do
Programa de Gestao da Inovacao

lll - coordenar, em conjunto com a ACS e a EJUD, a realizacao de eventos
relacionados ao tema da inovagao no érgao

IV - realizar oficinas e outras modalidades de acg¢bes visando o
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engajamento e a participacao multidisciplinar na gestao da inovacao

V - atuar como incubadora de solucdes tecnoldgicas para os desafios de
negocio alinhados a estratégia do Tribunal, visando o desenvolvimento de
prototipos e provas de conceito, para futura evolugcao por outras unidades
da SETIC ou por meio de contratacdes e convénios especificos

VI - atuar como fiscal técnico dos contratos e convénios relacionados com
a atuacao do laboratdrio de inovacao

VIl - promover o ecossistema de inovacao local e regional

VIl - acompanhar a gestao dos demais projetos da SETIC

IX - propor melhorias nos métodos

X — elaborar especificacbes técnicas para os servicos e produtos
relacionados a sua area;

XI — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XIl — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanga, projetos e
processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XIII — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade.

Assistente Il — Gestao de Projetos de TIC

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| — coordenar, orientar e controlar o planejamento e a execu¢ao dos
projetos de TIC, apoiando os gerentes de projeto e atuando como
consultor na area;

Il — consolidar e publicar informacdes sobre o desempenho dos projetos;
Il — prestar apoio e assessoramento técnico as equipes de projeto,
orientando-as na elaboracao de documentos necessarios a formalizacao,
evolucao e conclusao dos projetos;

IV — gerenciar e manter a metodologia de gerenciamento de projetos de
TIC;

V — administrar a ferramenta tecnoldgica de gerenciamento de projetos
de TIC e orientar os gerentes de projeto e as unidades envolvidas quanto
ao uso;

VI — dar suporte quanto a classificacao, selecao, aprovacao e priorizacao
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de demandas e projetos;

VIl — zelar para que as partes interessadas recebam informacdes sobre os
projetos de TIC;

VIl — pesquisar novas metodologias, ferramentas tecnoldgicas e melhores
praticas aplicadas ao gerenciamento de projetos, visando promover a
melhoria continua nos padrdes definidos;

IX — garantir a aplicacao da politica de seguranca vigente no Tribunal, no
ambito da area de gerenciamento de projetos, visando proteger as
informacdes e evitar o seu vazamento ou o acesso indevido;

X —acompanhar a prestacao de servicos contratados relativos a sua area;
e

Xl — elaborar especificacdes técnicas para os servicos e produtos
relacionados a sua area;

XIl — gerenciar projetos relativos a sua area de atuacao;

XIIl — observar os padrdes e as regras de seguranca, governanca, projetos
e processos de TIC definidos pelo Tribunal, no desenvolvimento das
atividades; e

XIV — executar outras atribuicdes técnicas correlatas em natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade.

11 SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA — SEGEJUD

Compete a Secretaria-Geral Judiciaria:

| - coordenar os servicos das unidades que lhe sao subordinadas, com o
intuito de otimizar a atividade-fim do Tribunal;

Il - desenvolver projetos visando ao aprimoramento da maquina judiciaria
e tracar diretivas correlatas as rotinas de trabalho das unidades a ela
vinculadas ou subordinadas;

Il - prestar assessoramento a Presidéncia e aos gabinetes dos
desembargadores em matérias relacionadas as suas atribuicoes;

IV — monitorar a atividade judicante dos 6rgaos julgadores do Tribunal,
com o fim de dar suporte a Comissao de Jurisprudéncia;

V — elaborar contas judiciais sobre calculos judiciais ja realizados em
primeira instancia, por determinagao dos integrantes do Tribunal,;

VI - atuar em conjunto com a Assessoria de Gestao Estratégica visando ao
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cumprimento das metas impostas ao Tribunal;

VIl - atuar como unidade cartoraria e de autuacao, quando assim previsto
nos fluxos dos processos eletronicos, organizando os servigos necessarios
ao andamento e julgamento dos processos da competéncia do Tribunal
Pleno e das Turmas, adotando as providéncias inerentes a esses
julgamentos;

VIII - organizar os plantdes judiciais de primeira e segunda instancias;

IX — processar os recursos, para instancia superior, interpostos em razao
das decisdOes proferidas pelo Tribunal ou por qualquer dos seus 6rgaos
julgadores, bem como a devida baixa a instancia de origem;

X - gerenciar o acervo de processos submetidos a sistematica dos
institutos da repercussao geral e dos casos repetitivos, das agdes coletivas
e do incidente de assuncao de competéncia;

Xl — padronizar os procedimentos administrativos decorrentes dos
incidentes de resolucao de demandas repetitivas e de assuncao de
competéncia;

Xll— atuar na divulgacdo dos dados relativos aos processos sobrestados
em virtude da repercussao geral e dos recursos repetitivos, e do incidente
de assuncdo de competéncia;

XIlI — uniformizar a gestdao dos procedimentos decorrentes das acoes
coletivas, com protocolos estaduais, regionais ou por secdao, a fim de
alcancar efetividade processual e das decisdes judiciais;

XIV — realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas
administrativas, judiciais e de formacao, relacionadas as acdes coletivas e
aos métodos de solucao consensual de conflitos coletivos;

XV — implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da
prestacao jurisdicional e das solu¢des consensuais de conflitos de modo
coletivo;

XVI - incentivar o reconhecimento institucional de melhores praticas e
inovacdes na parte judiciaria;

XVIl — atuar no levantamento e analise de dados estatisticos relativos a
atividade judicante do Tribunal; e

XVIIl - executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do
servigo.
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Paragrafo Unico. O Nucleo de Publicacdo - NUPI integra a estrutura
administrativa da Secretaria-Geral Judicidria

Sao atribuicdes do Secretario-Geral Judiciario:

| — orientar e supervisionar os trabalhos das Coordenadorias das Turmas,
respondendo perante o Presidente do Tribunal pela regularidade dos
trabalhos;

Il — supervisionar a execucao dos servicos de apoio a atividade
jurisdicional de segunda instancia e os servicos relacionados ao
processamento dos feitos, desde o ingresso do processo no Tribunal,
compreendendo as fases de protocolo, classificacdo, autuacdo e
distribuicao;

Il — prestar informacdes nos processos sob a responsabilidade da
Secretaria;

IV — supervisionar a gestao de conhecimento judiciario, mediante controle
das informacdes jurisprudenciais e documentais;

V — zelar pelo cumprimento das normas processuais e regimentais
pertinentes;

VI — prestar informagdes as autoridades e entidades publicas sobre o
andamento de feitos no Tribunal;

VIl — encaminhar aos Gabinetes do Presidente, do Vice-Presidente e dos
Desembargadores peticdes, processos, oficios e outros documentos
judiciais de sua competéncia;

VIII — organizar as sessOes solenes do Tribunal Pleno, providenciando a
lavratura do termo de posse dos desembargadores do Tribunal;

IX — organizar e secretariar as sessoes de julgamento e de deliberacdes
administrativas do Tribunal Pleno;

X — manter registro, nos sistemas eletronicos, dos resultados dos
julgamentos e deliberagdes administrativas;

XI — atualizar a tabela de inclusdao e exclusao de Desembargadores nos
Orgdos Julgadores, visando a distribuicdo de processos;

XIl — organizar o Plantdao Judiciario de primeiro e segundo graus,
preparando a escala de servidores e magistrados que atuarao em referido
periodo, respondendo pela publicacao dos expedientes correlatos;

Xl — providenciar o cumprimento de despachos proferidos pelo
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Presidente em peticdes avulsas e em processos nao autuados;

XIV — supervisionar os trabalhos das Coordenadorias, buscando garantir
0S recursos necessarios para atingir as metas tracadas pela Administracao;
XV — dirigir, coordenar e fiscalizar a execucdao dos servicos judiciarios
realizados pelas Turmas com o fim de assegurar regularidade do servico;
XVI — examinar, previamente, 0s processos, peticdes e outros documentos
que devam ser submetidos ao Presidente, afetos ao Tribunal Pleno e as
Turmas, apresentando minuta de despacho, exposicao de motivos ou
informacao; e

XVIlI — determinar a execucao dos demais atos e medidas necessarias ao
andamento do servico.

XVIII - incentivar o reconhecimento institucional de melhores praticas e
inovacodes na parte judiciaria;

Integram a estrutura administrativa da Secretaria-Geral: o Nucleo de
gestao judicidria, a Secao de calculos judiciais, o Nucleo Cartorario, o
Nucleo de gestao negocial e analise de dados, a Secao de apoio negocial,
o Nucleo de gerenciamento de precedentes e de acdes coletivas, o Nucleo
de publicacao de informacao e a Coordenadoria das turmas, composta
pelo Nucleo de gestao processual, Secao de processamento de pautas e
Secao cartoraria.

11.1 — Nucleo de Gestao Judiciaria

Sao atribuicbes do Nucleo de Gestao Judicidria da Secretaria-Geral
Judiciaria:

| — fazer tramitar os processos;

Il — fazer tramitar os protocolos que nao sejam enderecados
especificamente ao Secretdrio-Geral Judiciario;

lIl — minutar despachos em processos de maior complexidade submetidos
a propria Secretaria-Geral Judicidria ou aos seus servigos subordinados;

IV — prestar informacdes acerca do andamento dos processos;

V — auxiliar o Secretario-Geral Judiciario em suas atribuicdes;

VI — coordenar o atendimento ao publico;

VIl — organizar os servicos necessarios ao julgamento dos processos da
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competéncia do Tribunal Pleno, inclusive os administrativos, também
adotando as providéncias decorrentes desses julgamentos;

VIII — secretariar as audiéncias de conciliacdo e instrucao dos dissidios
coletivos;

IX — coordenar os trabalhos das se¢des vinculadas ao nucleo;

X — organizar a escala de férias dos servidores lotados na Unidade;

Xl —homologar a frequéncia dos servidores; e

XIl — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do
servico.

Assistente V — Apoio as Pautas e Sessoes

Sao atribuicdes do Assistente de Apoio as Pautas e Sessdes:

| — fazer triagem de processos aptos para pauta enviados pelos gabinetes:
identificacdo e correcao de vicios de autuacao;

Il — verificar impedimento/suspeicdo de magistrado e tipo de recurso;

lIl — providenciar a separacdao dos processos por relatoria;

IV — conferir as pautas de julgamento;

V — organizar a ordem das inscricOes para sustentacdo oral, efetuando a
marcacao no sistema PJE;

VI — organizar a pauta fisica usada pelo Secretdrio durante a sessao,
sinalizando os processos com inscricao para sustentacao oral, adiamentos,
suspeicdo/impedimento, e demais informacdes necessarias;

VIl — atender o publico, prestando informacdes as partes e advogados
sobre horario das sessdes, sustentacdao oral, processos julgados, previsao
de pauta, andamento processual, dentre outras informacdes;

VIII — dar suporte durante as sessdes de julgamento, atendendo
advogados, magistrados, gabinetes;

IX — operar mesa de som e de transmissdao de video das sessdes de
julgamento, disponibilizando as midias audiovisuais para divulgacao e
transmissao pela intranet e internet;

X —dar as tramitacdes nos processos julgados para fins estatisticos;

XI — auxiliar o Assistente IV; e

XIl — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento dos
Servicos.
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Assistente IV — Apoio as Pautas e Sessoes

Sao atribuicdes do Assistente de Apoio as Pautas e Sessdes:

| — fazer triagem de processos aptos para pauta enviados pelos gabinetes:
identificacdo e correcao de vicios de autuacao;

Il — verificar impedimento/suspeicdo de magistrado e tipo de recurso

lIl — providenciar a separacdao dos processos por relatoria;

IV — conferir as pautas de julgamento;

V — organizar a ordem das inscricOes para sustentacao oral, efetuando a
marcacao no sistema PJE;

VI — organizar a pauta fisica usada pelo Secretdrio durante a sessao,
sinalizando os processos com inscricao para sustentacao oral, adiamentos,
suspeicdo/impedimento, e demais informacdes necessarias;

VIl — atender o publico, prestando informacdes as partes e advogados
sobre horario das sessdes, sustentacdao oral, processos julgados, previsao
de pauta, andamento processual, dentre outras informacdes;

VIII — dar suporte durante as sessdes de julgamento, atendendo
advogados, magistrados, gabinetes;

IX — operar mesa de som e de transmissdao de video das sessdes de
julgamento, disponibilizando as midias audiovisuais para divulgacao e
transmissdo pela intranet e internet;

X —dar as tramitagdes nos processos julgados para fins estatisticos;

XIl — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento dos
Servicos.

11.1.1 Segao de Calculos Judiciais

Sao atribuicdes da Secao de Calculos Judiciais:

| — elaborar as contas de liquidacdao, quando solicitadas, inclusive nos
feitos de competéncia das Turmas e as relativas aos precatorios;

Il — manter atualizados os indices de correcao das contas judiciais nos
sistemas que demandem tal providéncia;

Il — proceder a contagem de emolumentos, inclusive nos feitos de
competéncia das Turmas;
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IV — manter controle estatistico das tarefas executadas na Secretaria-Geral
Judiciaria, fornecendo os dados pertinentes quando solicitados pela
Administracao;

V — auxiliar o Secretario-Geral Judiciario em suas atribuicdes;

VI — proceder a distribuicdo e controle dos servicos dos contadores do
Segundo Grau; e

VIl — executar demais atos e medidas necessarios ao servico. Assistente

IV — Apoio de Contadoria

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — elaborar calculos de liquidacao;

Il — reformar cdlculos elaborados na 12 instancia;

lIl — atualizar calculos para tentativa de acordo;

IV — atualizar precatorios;

V — migrar precatdrios para o Pje-Calc;

VI — prestar assisténcia aos Gabinetes dos Desembargadores, quanto a
analise dos calculos para elaboracao dos votos; e

VIl — prestar assisténcia aos Contadores das Varas.

11.2 Nucleo Cartorario

Sao atribuicdes das Nucleo Cartorario:

| — receber e cadastrar, para publicacdao, os processos julgados,
provenientes dos gabinetes, registrando as respectivas informacdes;

Il — preparar e digitar os traslados para publicacdo no Didrio da Justica
Eletronico;

lIl — cumprir as determinag¢des contidas nos acérdaos;

IV — cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicacdo de
despachos e editais;

V —intimar as entidades publicas, na forma da lei;

VI — expedir intimacgdes as partes, quando necessario;

VIl — manter sob sua guarda os processos que se encontram aguardando
cumprimento de diligéncia;

VIl — prestar informacdes acerca do andamento dos processos;

IX — confeccionar carta de ordem e carta precatoria;
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X — promover e certificar a publicacao de acérdaos, despachos e editais;

XI — expedir intimacOes as partes, quando determinado;

XII — certificar os prazos processuais, bem como a interposi¢do, ou nao, de
recursos;

XIII — efetuar a baixa dos processos a Vara do Trabalho de origem, quando
nao houver interposicao de recursos;

XIV — encaminhar os processos aos setores respectivos, na hipdtese de
interposicao de recurso;

XV — controlar e cumprir os prazos legais e regimentais, referentes aos
processos que tramitam no setor;

XVI — providenciar certiddes de Objeto de Pé, Alvara de Soltura, Salvo
Conduto, Mandado Judicial, Alvaras de Autorizacao e Editais;

XVII — providenciar a extracao de carta de sentenca e expedicao de carta
precatdria, quando determinado;

XVIII — extrair e enviar as pecas processuais requeridas pelo Ministério
Publico do Trabalho; XIX — encaminhar os processos findos, oriundos
deste Tribunal, ao arquivo;

XX — processar 0s recursos, para instancia superior, interpostos em razao
das decisOes proferidas pelo Tribunal ou por qualgquer dos seus 6rgaos
julgadores;

XXI — lavrar certiddes referentes a pecas de processos e documentos
arquivados ou em tramitacao no Tribunal, a pedido escrito da parte
interessada;

XXIl — solicitar autos processuais, em cumprimento de despacho, ao
Tribunal Superior do Trabalho, as varas do trabalho e aos juizos de direito;
XXl — certificar o transito em julgado das decisdes proferidas pelo

Tribunal Pleno, remetendo os feitos transitados em julgado a instancia de
origem ou ao arquivo, quando for o caso;

XXIV — conferir no Diario da Justica a publicacdo de despachos de
admissibilidade de recurso de revista;

XXV — certificar as publicacdes de despachos de admissibilidade de
recurso de revista;

XXVI — controlar o decurso de prazo em processos de recurso de revista e
de agravo de instrumento em recurso de revista;

XXVII — controlar prazos processuais, certificando nos autos o seu decurso,
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inclusive quanto ao transito em julgado das decisdes proferidas pelo
Tribunal Pleno, remetendo os feitos a instancia de origem ou ao arquivo,
quando for o caso;

XXVIII = controlar remessa e recebimento de autos do TST em recurso de
revista e em agravo de instrumento em recurso de revista;

XXIX — Receber, protocolar, numerar e registrar, os papéis e documentos
apresentados, segundo a ordem cronolégica de entrada, encaminhando-
os diretamente as areas e autoridades competentes;

XXX — Receber, protocolizar e virtualizar as peticdes de qualquer natureza,
dirigidas a apreciacao dos Desembargadores quando estas ndao puderem
ser atendidas pelos sistemas informatizados PJE e SUAP, ou aquelas que
estejam normativamente previstas para recebimento em papel;

XXXI — Receber os processos fisicos remanescentes, com ou sem peticao,
devolvidos pelas partes ou pelos Tribunais Superiores, dar baixa no
sistema e enviar para a Secretaria das Varas do Trabalho;

XXXIl — Protocolizar as vias das peticdes que permanecerao com oS
interessados, fazendo mencao, quando for o caso, ao numero de
documentos anexados;

XXXIIl — Manter registro geral de todas as peticdes recebidas, onde
obrigatoriamente constara: n2 de ordem, data do recebimento, nome do
interessado, assunto e destino;

XXXIV — Prestar informacOes relativas ao andamento dos processos as
partes interessadas quando estas ndao tiverem acesso aos meios
eletronicos disponiveis para pesquisa;

XXXV — Expedir a correspondéncia do Tribunal; e

XXXVl — Encaminhar, diariamente, aos Correios a correspondéncia
recebida mediante registro préprio no sistema da Empresa de Correios e
Telégrafos (ECT) ou através de guias datadas.

Assistente IV — Apoio Cartorario

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — verificar a chegada de processos e protocolos ao setor, dando-lhes o
devido encaminhamento;

Il — autuar matérias e recursos administrativos;
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lIl — cumprir despachos relacionados as alteracdes de nome, advogados e
condicbes das partes, classes dos processos, dentre outras
determinacoes;

IV — conferir e triar acérdaos para publicacdo (através do didrio da justica,
via sistema ou oficial de justica, conforme o caso);

V — publicar os acérdaos no diario da justica;

VI —disponibilizar nos autos a certidao de publicacao de acérdaos;

VIl — expedir intimagdes em cumprimento dos despachos;

VIl — expedir editais;

IX — conferir no Didrio da Justica a publicacdo de despachos de
admissibilidade de recurso de revista;

X — certificar as publicacdes de despachos de admissibilidade de recurso
de revista;

XI — controlar o decurso de prazo em processos de recurso de revista e de
agravo de instrumento em recurso de revista;

XIl — controlar prazos processuais, certificando nos autos o seu decurso,
inclusive quanto ao transito em julgado das decisdes proferidas pelo
Tribunal Pleno, remetendo os feitos a instancia de origem ou ao arquivo,
guando for o caso;

XIII — controlar remessa e recebimento de autos do TST em recurso de
revista e em agravo de instrumento em recurso de revista;

XIV — verificar e-mail e malote digital;

XV — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento dos
Servicos.

XVl — encaminhar os processos findos, oriundos deste Tribunal, ao
arquivo;

XVIl — processar os recursos, para instancia superior, interpostos em razao
das decisdOes proferidas pelo Tribunal ou por qualquer dos seus 6rgaos
julgadores;

XVIII — lavrar certiddes referentes a pecas de processos e documentos
arquivados ou em tramitacao no Tribunal, a pedido escrito da parte
interessada;

XIX — solicitar autos processuais, em cumprimento de despacho, ao
Tribunal Superior do Trabalho, as varas do trabalho e aos juizos de direito;
XX — certificar o transito em julgado das decisdes proferidas pelo Tribunal
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Pleno, remetendo os feitos transitados em julgado a instancia de origem
ou ao arquivo, quando for o caso;

XXl — cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicacdo de
despachos e editais;

XXII — controlar os prazos processuais, certificando nos autos o seu
decurso;

XXIII — expedir intimacdes as partes, quando necessario;

XXIV — Receber, protocolizar e virtualizar as peticoes de qualquer
natureza, dirigidas a apreciacdao dos Desembargadores quando estas nao
puderem ser atendidas pelos sistemas informatizados PJE e SUAP, ou
aguelas que estejam normativamente previstas para recebimento em
papel;

XXV — Receber os processos fisicos remanescentes, com ou sem peticao,
devolvidos pelas partes ou pelos Tribunais Superiores, dar baixa no APT e
enviar para a Secretaria das Varas do Trabalho;

XXVI — Protocolizar as vias das peticOes que permanecerao com O0S
interessados, fazendo mencao, quando for o caso, ao numero de
documentos anexados;

XXVII — Manter registro geral de todas as peticoes recebidas, onde
obrigatoriamente constara: n2 de ordem, data do recebimento, nome do
interessado, assunto e destino;

XXVIIl — Prestar informacOes relativas ao andamento dos processos as
partes interessadas quando estas ndao tiverem acesso aos meios
eletronicos disponiveis para pesquisa;

XXIX — Expedir a correspondéncia do Tribunal;

XXX — Encaminhar, diariamente, aos Correios a correspondéncia recebida
mediante registro préprio no sistema da Empresa de Correios e Telégrafos
(ECT) ou através de guias datadas;

11.2 Nucleo de Gestao Negocial e Analise de Dados

Sao atribuicdes do Nucleo de Gestao Negocial e Analise de Dados:

| — solucionar duvidas sobre a utilizacdao de funcionalidades, conducao dos
processos pelo fluxo processual e demais assuntos relacionados;

Il — remeter ao CSIT, por meio da abertura de chamado no lJira/CSJT,
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duvidas sobre a utilizacao de funcionalidades, conducao dos processos
pelo fluxo processual e demais assuntos juridicos que nao puderem ser
resolvidas pela Secao de Apoio Negocial;

Il — auxiliar na promoc¢ao da padronizacao de procedimentos de utilizacao
do sistema;

IV — desenvolver estudos voltados a identificacao de compatibilidades do
Regimento Interno do TRT com os fluxos processuais configurados no Ple;

V — promover analises e estudos estatisticos necessarios para a
construcdo de solucdes estratégicas;
VI — elaborar relatérios e informacdes, quando solicitado, sobre a

produtividade dos Orgdos Judicantes de 12 e 22 instancias;

VIl — informar as unidades judiciarias de 12 e 22 graus, periodicamente ou
guando necessario, dados estatisticos relacionados as suas respectivas
atividades;

VIII — consultar dados no Sistema de Gerenciamento de Informacdes
Administrativas e Judicidrias da Justica do Trabalho (e-Gestdo), proceder a
analise de eventuais inconsisténcias e emitir parecer técnico;

IX — orientar as unidades judiciarias na utilizacdo dos sistemas de
informacado, no tocante a definicao das varidveis e a insercao dos dados
estatisticos; e

X — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do
servico.

11.2.1 Sec¢ao de Apoio Negocial

Sao atribuicdes da Secao de Apoio Negocial:

| — solucionar duvidas sobre a utilizacdao de funcionalidades, conduc¢ao dos
processos pelo fluxo processual e demais assuntos relacionados;

Il — remeter ao CSJT, por meio da abertura de chamado no lJira/CSJT,
duvidas sobre a utilizacdao de funcionalidades, conducdo dos processos
pelo fluxo processual e demais assuntos juridicos que ndao puderem ser
resolvidas pela unidade;

Il — auxiliar na promoc¢ao da padronizacao de procedimentos de utilizacao
do sistema;

IV — auxiliar no desenvolvimento de estudos voltados a identificacao de
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compatibilidades do Regimento Interno do TRT com os fluxos processuais
configurados no Ple;

V — orientar as unidades judicidrias na utilizacdo dos sistemas de
informacado, no tocante a definicao das varidveis e a insercao dos dados
estatisticos;

VI — coordenar as atividades do Grupo de Testes na realizacdo da
homologacao negocial de versdes do Ple a serem implantadas
posteriormente no Tribunal;

VIl — elaborar, em conjunto com o Comité Gestor Regional do Ple, roteiros
relativos as atualizagOes recebidas a cada versdao para ampla divulgacao,
com especial atencdo para aquelas que demandarem mudanca
procedimental;

VIII — auxiliar na parametrizacao e configuracdao do sistema elucidando
questdes relativas aos fluxos processuais e outras;

IX — enviar ao Comité Nacional do Ple, com a devida autorizacdo do
Comité Gestor Regional, demandas de melhorias e novas funcionalidades;
X — analisar a pertinéncia e viabilidade das demandas de melhorias e
novas funcionalidades oriundas das demais unidades do tribunal,;

XI — elaborar e enviar ao Nucleo de Desenvolvimento e Sustentacao ao
Processo Judicial Eletronico as demandas relativas a sistemas satélites dos
sistemas de processo eletrénico;

XIl — elaborar e enviar a Assessoria de Gestao Estratégica as demandas
relativas ao sistema hérus para o desenvolvimento das solugdes;

XIII — auxiliar o chefe do Nucleo de Gestao Negocial e Analise de Dados
em suas atribuicoes; e

XIll — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do
servigo.

11.3 Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de A¢des Coletivas -
NUGEPNAC

Sao atribuicdes do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de Ac¢des
Coletivas:

| — monitorar a atividade judicante dos 6rgaos julgadores do Tribunal em
relacdo aos processos submetidos a sistematica de repercussao geral,

J . .
_1 Tribunal Regional do Trabalho
J 132 Regiao | Paraiba



casos repetitivos e incidentes de assuncao de competéncia, a fim de dar
suporte a Comissao de Jurisprudéncia;

Il —acompanhar os processos submetidos a técnica dos casos repetitivos e
da assuncao de competéncia em todas as suas fases (Resolucdao CNJ n.2
235/2016, art. 79, inciso Ill);

Il — acompanhar a tramitacdo dos recursos representativos das
controvérsias admitidas pelo Tribunal Superior do Trabalho, a fim de
subsidiar a atividade dos 6rgaos jurisdicionais competentes pelo juizo de
admissibilidade e pelo sobrestamento de feitos (Resolucdo CNJ n.2
235/2016, art. 79, inciso V e art. 10);

IV — auxiliar os o6rgaos julgadores na gestao do acervo sobrestado
(Resolugdo CNJ n.2 235/2016, art. 72, inciso VI);

V — informar a publicacdo e o transito em julgado dos acdrdaos dos
paradigmas para os fins dos arts. 985; 1.035, § 82; 1.039; 1.040 e 1.041 do
Caodigo de Processo Civil (Resolugdo CNJ n.2 235/2016, art. 72, inciso VIII);
VI — receber e compilar os dados referentes aos recursos sobrestados no
Tribunal (Resolugdo CNJ n.2 235/2016, art. 72, inciso 1X);

VIl = comunicar aos magistrados de primeira instancia a ocorréncia de
julgamento de recursos interpostos em face de decisdes por eles
proferidas;

VIIl — uniformizar o gerenciamento dos procedimentos administrativos
decorrentes da aplicacdo da repercussao geral, de julgamentos de casos
repetitivos e de incidente de assuncao de competéncia(Resolucao CNJ n.2
235/2016, art. 79, inciso Il);

IX — criar grupos de representativos, para padronizacdao, organizacao e
controle dos recursos representativos da controvérsia encaminhados ao
Tribunal Superior do Trabalho, por forca do § 12 do art. 1.036 do
CPC/2015 e § 42 do art. 896-C da CLT/1943, e daqueles que permanecem
sobrestados no Tribunal. (Resolugdo n.2 235/2016 do CNJ, art. 99);

X — informar ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de Acdes
Coletivas (NUGEPNAC) do CNJ e manter na pagina do tribunal na internet
dados atualizados de seus integrantes, tais como nome, telefone e e-mail,
com a principal finalidade de permitir a integracdao entre os tribunais do
pais, bem como enviar esses dados ao TST, sempre que houver alteracao
em sua composicdo (Resolucdo CNJ n.2 235/2016, art. 79, inciso |);
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Xl — informar ao NUGEPNAC do CNJ a existéncia de processos com
possibilidade de gestao perante empresas, publicas e privadas, bem como
agéncias reguladoras de servicos publicos, para implementacao de
praticas autocompositivas, nos termos do art. 62, VI, da Resolu¢cdao CNJ
125/2010 (Resolug¢do CNJ n.2 235/2016, art. 79, inciso X);

XIl — noticiar a ocorréncia de julgados singulares e de relevancia,
objetivando a sua divulgacdao por parte da Assessoria de Comunicacao
Social;

Xl — identificar divergéncia jurisprudencial interna nos recursos dirigidos
ao Tribunal Superior do Trabalho e subsidiar a selecdao, pelo 6rgao
competente, de 01 (um) ou mais recursos representativos da
controvérsia;

XIV — controlar os dados referentes aos grupos de representativos,
notadamente no tocante a situacdo do grupo (Resolucdao CNJ n.©
235/2016, art. 79, inciso IV e art. 99, § 39);

XV — manter, disponibilizar e alimentar banco nacional de dados, com
informacdes atualizadas sobre os processos sobrestados no Tribunal,
identificando o acervo a partir do tema de repercussao geral ou de
repetitivos, ou de incidente de demandas repetitivas e do processo
paradigma, conforme classificacao realizada pelos tribunais superiores e o
Regional (Resolucdo CNJ n.2 235/2016, art. 72, inciso VII);

XVI — manter e disponibilizar no sitio do Tribunal banco de dados
pesquisavel com os registros eletronicos dos temas, para consulta publica,
com informacOes padronizadas de todas as fases dos processos
submetidos a técnica da repercussao geral, casos repetitivos e incidentes
de assuncdao de competéncia, essenciais a compreensdo da questao
discutida e da tese firmada. (Resolugdo CNJ n.2 235/2016, art. 72, inciso I
e artigos 82 e 11);

XVII — assistir a Comissao de Jurisprudéncia nas atividades de: a) analise
tematica da jurisprudéncia da 132 Regiao, dos Tribunais Superiores e de
outros Regionais Trabalhistas sobre matérias predefinidas ou objeto de
divergéncia comprovada; b) andlise e elaboracdo de minuta de edicao,
revisdao ou cancelamento de verbetes de jurisprudéncia na 132 Regido; c)
elaboracao de minuta de despacho e parecer nos autos de incidentes
jurisprudenciais, com a identificacdao e divulgacdo de teses juridicas
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contrapostas e entendimentos predominantes de temas controversos; e
d) elaboracdao de minutas alternativas de verbetes de jurisprudéncia para
apreciacao do Tribunal Pleno.

XVIII — uniformizar a gestdao dos procedimentos decorrentes das acOes
coletivas, com protocolos estaduais, regionais ou por secdao, afim de
alcancar efetividade processual e das decisdes judiciais (Resolucao CNJ n.2
339/2020, art. 49, inciso | );

XIX — realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas
administrativas, judiciais e de formacao, relacionadas as acdes coletivas e
aos métodos de solucao consensual de conflitos coletivos (Resolugao CNJ
n.2 339/2020, art. 49, inciso ll);

XX — implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da
prestacao jurisdicional e das solucdes consensuais de conflitos de modo
coletivo (Resolucdo CNJ n.2 339/2020, art. 49, inciso Ill);

XXI — auxiliar os drgaos julgadores na gestdao do acervo de acOes coletivas
(Resolugdo CNJ n.2 339/2020, art. 49, inciso 1V);

XXII — informar ao CNJ os dados e informacdes solicitadas (Resolucao CNJ
n.2 339/2020, art. 42, inciso V);

XXl — manter atualizado o Cadastro Nacional de Acgdes Coletivas
(Resolucdo CNJ n.2 339/2020, art. 49, inciso VI);

XXIV — manter, na pagina do tribunal na internet, os dados e contatos
atualizados de seus integrantes, visando a integracao entre os tribunais do
pais e a interlocu¢do com o CNJ (Resolugcdo CNJ n.2 339/2020, art. 49,
inciso VII); e

XXV — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do
servico.

Assistente IV — Apoio Gerencial

Sao atribuicdes do assistente IV:

| — acompanhar e alimentar diariamente todos os processos sobrestados
na primeira e segunda instancia em face de Incidentes de Recursos
Repetitivos ou qualquer outro em que haja determinacao de Tribunais
Superiores para sobrestamento em razao da matéria;

Il — movimentar e acompanhar todos os processos do NUGEPNAC,
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atualizando-os diariamente;

Il — acompanhar as movimenta¢des de protocolos encaminhados pelo
sistema administrativo do Tribunal, solucionando e respondendo as
solicitacoes;

IV —acompanhar e responder a todos os e-mail’s corporativos.

V — alimentar a tabela do SAOPJe, definindo nela a razdo do
sobrestamento de cada processo e demais informacdes inerentes; e

VI — visitar, diariamente, os sites dos Tribunais Superiores a fim de
observar novos incidentes, ou qualquer decisdao que possam ir de
encontro ao entendimento de nosso Regional.

11.4 Nucleo de Publicacao e Informag¢ao — NUPI

Sao atribuicdes do Nucleo de Publicacdo e Informacao:

| — coordenar e gerenciar todas as publicacdoes eletrbnicas e fisicas
demandadas pelas diversas unidades judiciarias e administrativas deste
Regional, primando pela celeridade e eficiéncia no encaminhamento das
matérias para efetiva publicacao nos diversos 6rgaos publicadores;

Il — gerir os sistemas de publicacdes eletronicas da 132 Regidao, em
especial as do Diario Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT), do Didrio
Administrativo Eletronico (DA-e), do Didrio Oficial da Unido (DOU), do
Boletim de Férias, do Regimento Interno e Regulamento Geral (Manuais);
lll — prestar suporte, sempre que necessario, aos gabinetes e unidades
judicidrias e administrativas, relacionadas as publicacdes institucionais;

IV — gerir a disponibilizacao da documentacao textual eletronica na rede
mundial de computadores e rede interna de computadores, definindo
junto com a administracdo a implantacdo de novas plataformas de
trabalho;

V — gerir as bases de dados textuais eletrbnicas, mantenedora de toda
documentacdo interna expedida, primando para atualizacao diaria das
informacdes ali contidas; VI — gerir a recuperacao do legado documental;
VIl — gerir/atualizar o portal da transparéncia, no que lhe couber;

VIl — gerir/atualizar o portal das Comissdes e Comités; e

IX — realizar estudos técnicos visando a atualizacdao dos sistemas e
softwares utilizados para o gerenciamento eletronico de documentos —
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GED e fluxo de informac¢des — Workflow.

X — receber, processar, disponibilizar e gerenciar os documentos emitidos
pelas unidades judicidrias passiveis de publicacdo no DEJT, tais como:
intimacOes, Editais, Pautas e Acérdaos;

XI — receber, processar, digitalizar e gerenciar os documentos emitidos
pela Presidéncia, Corregedoria, Escola Judicial, pelas Secretarias e
Servicos do Tribunal passiveis de publicacdo, tais como, Editais, Atas,
Estatisticas, Atos, Portarias, Ordens de Servico, Provimentos, Resolucdes
Administrativas, resultado dos processos administrativos de pessoal, os
quadros de consumo de combustivel, de didrias e estatisticas;

XIl — receber, formatar e encaminhar para publicacao, junto ao sistema do
Diario Oficial da Unidao (DOU), as matérias encaminhadas pelos diversos
setores da 132 Regidao, em especial as de licitacdes, contratos e de
pessoal;

XIIl — receber, formatar e encaminhar para publicacdo junto aos jornais de
grande circulacdao, ou empresa contratada, as matérias encaminhadas
para publicacdo em meio fisico, em especial as de licitacdes, contratos e
de pessoal;

XIV — acompanhar diariamente as matérias efetivamente publicadas
mediante relatérios;

XV — gerir a base de dados mantenedora da documentacgao interna textual
ja expedida; VIII — promover a migracao de outros documentos fisicos
para o formato eletrdnico;

XVI — gerir, atualizar e disponibilizar, com a brevidade possivel, as bases
textuais eletronicas, internas ou externas;

XVII — disponibilizar diariamente o Boletim Interno Eletrénico, contendo a
documentacao pertinente a matéria financeira e de pessoal produzida no
dia anterior, gerenciando eletronicamente a documentacao necessaria;
XVl — editar e publicar mensalmente o Boletim Especial de Férias:

XIX — realizar, via interface, a interligacdao das bases de pesquisa interna do
Tribunal com as bases juridicas externas, por meio de hiperlinks;

XX — modelar e definir os formatos dos documentos utilizados nas bases
de pesquisas no ambito interno deste Tribunal;

XXI — realizar o acompanhamento da validade da documentagao interna,
com a insercao das respectivas notas explicativas;
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XXII — encaminhar aos setores competentes copias dos expedientes que
resultem em movimentacdo de servidores ou magistrados,
acompanhando, de maneira proativa, as alteracbes que deverao ser
realizadas pelo respectivo setor na intranet e internet, a exemplo da lista
de telefones, relacdo de gestores, grupo de enderecos eletrénicos, mapa
de jurisdicao;

XXIII — dar suporte na consulta dos documentos textuais internos aos
setores inter-relacionados; XVII — encaminhar ao setor competente
documento contendo o teor das decisdes de interesse publico,
implantadas neste Tribunal, para posterior divulgacao na intranet e
internet;

XXIV — definir, junto aos setores administrativos, quais as bases textuais
juridico-eletronicas que poderao ser implantadas, visando a utilizacao de
plataformas de trabalho que se comuniquem com as ja existentes;

XXV— propor, aos setores diretamente ligados, a criacao de novas bases
qgue visem dar maior celeridade administrativa e judiciaria;

XXVI — desenvolver estudos localizados nos setores afins, visando um
melhor fluxo de informacdes entre os mesmos;

XXVII — atualizar as informacdes no portal da transparéncia;

XXIX — gerir a digitalizagao do legado documental textual, tais como:
Editais, Atas, Estatisticas, Atos, Portarias, Provimentos, Resolucdes
Administrativas, pastas funcionais e financeiras;

XXX — comunicar, através do correio eletronico dos magistrados e
servidores, a existéncia de novos documentos de seus interesses; e

XXXl — inserir e atualizar na Intranet as informacdes referentes as
Comissoes e Comités, Gestores e Grupos de Trabalhos.

Assistente Ill - Gerenciamento Eletronico dos Documentos

Sao atribuicdes do assistente Ill:

| - gerir a base de dados mantenedora da documentacao interna textual ja
expedida;

Il - gerir, atualizar e disponibilizar, com a brevidade possivel, as bases
textuais eletronicas, internas ou externas;

Il - promover a migracao de documentos fisicos para o formato
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eletronico;

IV - editar e publicar mensalmente o Boletim Especial de Férias:

V - realizar, via interface, a interligacao das bases de pesquisa interna do
Tribunal com as bases juridicas externas, por meio de hiperlinks;

VI - modelar e definir os formatos dos documentos utilizados nas bases
de pesquisas no ambito interno deste Tribunal;

VIl - realizar o acompanhamento da validade da documentagao interna,
com a insercao das respectivas notas explicativas;

VIII - dar suporte na consulta dos documentos textuais internos aos
setores inter-relacionados; i) encaminhar ao setor competente
documento contendo o teor das decisbes de interesse publico,
implantadas neste Tribunal, para posterior divulgacao na intranet e
internet;

VIl - definir, junto aos setores administrativos, quais as bases textuais
juridico-eletronicas que poderao ser implantadas, visando a utilizacao de
plataformas de trabalho que tenham interface e se comuniquem com as
bases ja existentes;

IX - propor, aos setores diretamente ligados, a criacao de novas bases que
visem dar maior celeridade judiciaria e administrativa;

X - desenvolver estudos localizados nos setores afins, visando um melhor
fluxo de informacdes entre os mesmos — workflow;

XI - atualizar as informacgdes no portal da transparéncia;

XIl - gerir a digitalizagao do legado documental textual ainda em meio
fisico, tais como: Editais, Atas, Estatisticas, Atos, Portarias, Provimentos,
Resolugcdes Administrativas, pastas funcionais e financeiras;

XIllI - comunicar, através do correio eletronico dos magistrados e
servidores, a existéncia de novos documentos de seus interesses; e

XIV - inserir/Atualizar na Intranet as informacdes referentes as Comissdes
e Comités, Gestores e Grupos de Trabalhos.

11.5- COORDENADORIA DAS TURMAS
Compete as Coordenadoria das Turmas:

| — prestar assessoramento aos gabinetes dos desembargadores em
matérias relacionadas com as suas atribuicoes;
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Il - elaborar as pautas das sessdes judiciais, mediante prévia autorizacao
do Presidente da Turma, bem como publica-las e encaminha-las aos
drgaos competentes;

lIl - adotar os procedimentos necessarios a realizacdao das sessdes de
julgamento, bem como das audiéncias de instru¢cdao e conciliacdo de
processos de sua competéncia;

IV - auxiliar os Desembargadores do Trabalho e os Juizes convocados, nas
sessdes das Turmas, inclusive na verificacdo de quorum legal para
realizacao dos julgamentos;

Il — comunicar aos setores competentes a convocacao dos juizes de
primeira instancia para participacdao nas sessdes de julgamento do
respectivo 6rgao julgador, bem como sobre a efetiva participacao deles na
sessao;

IV — elaborar relatério anual das atividades que |he sao afetas; e

V — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do
servigo.

Sao atribuicdes especificas dos Coordenadores das Turmas:

| — coordenar, orientar e fiscalizar a execucdao dos servicos afetos a
Coordenadoria da Turma, respondendo perante os Presidentes do
Tribunal e da Turma, bem como ao Secretdrio-Geral Judiciario pela
regularidade dos trabalhos;

Il — coordenar, orientar e supervisionar a execucao dos trabalhos
diretamente relacionados com o preparo, registro e divulgacao das
sessdes de julgamento da Turma, inclusive a pauta e todos os
desdobramentos dela decorrentes;

Il — secretariar as audiéncias da Turma, registrando os respectivos
resultados, na forma regimental, mencionando os magistrados que deles
tenham tomado parte, com a consignacao dos votos vencidos,
encaminhando o feito em até 48 (quarenta e oito) horas, ao setor
competente;

IV — elaborar relatdrio anual das atividades da Secao;

V — monitorar os processos sobrestados;

VI — organizar a escala de férias dos servidores lotados na Coordenadoria;
VIl — homologar a frequéncia dos servidores; e
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VIII — determinar a execucao dos demais atos e medidas necessarias ao
andamento do servico. Integram a estrutura administrativa das
Coordenadorias das Turmas o Nucleo de Gestao Processual, a Secao de
Processamento de Pautas e a Secdo Cartoraria.

11.5.1 Nucleo de Gestao Processual

Sao atribuicdes dos Nucleos de Gestao Processual das Turmas:

| — organizar da escala de férias dos servidores lotados na Unidade;

Il — elaborar o relatério anual;

lIl — elaborar a estatistica de movimentacao processual da Coordenadoria;
IV — dar suporte a realizacao das sessoes;

V — fornecer certiddes e declaracdes requeridas;

VI — executar demais atos e medidas necessarias ao andamento do
Servico;

11.5.1.1 Se¢ao de Processamento de Pautas

Sao atribuicdes das Secdes de Processamento de Pautas:

| — fazer a triagem dos processos para inclusao em pauta;

Il — elaborar as pautas de julgamento, para respectiva publicacao;

lIl — publicar as pautas de julgamento;

IV — expedir documentos pertinentes a pauta de julgamento;

V —intimar as entidades publicas, na forma da lei;

VI — monitorar o registro da sessao de julgamento;

VIl — diligenciar perante os magistrados, com a finalidade de organizar a
respectiva presenca e assegurar fluxo otimizado das sessOes de
julgamento;

VIl — organizar a ordem das inscricOes para sustentacao oral nas sessoes
de julgamento; IX — elaborar estatistica mensal das atividades da secao;

X — providenciar a entrega dos registros eletronicos, por meio de midia
digital, do julgamento dos processos; e

Xl — executar demais atos e medidas necessarias ao andamento do
servigo.
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Assistente IV — Apoio as Pautas e Sessoes
Sao atribuicdes do assistente IV:

| — triar os processos aptos para pauta enviados pelos gabinetes:
identificacdo e correcdo de vicios de autuacao; verificacao de
impedimento/suspeicdo, tipo de recurso, separacdo dos processos por
relatoria;

Il — conferir as pautas de julgamento;

lIl — organizar a ordem das inscricdes para sustentacao oral, efetuando a
marcacao no sistema Ple;

IV — organizar a pauta fisica usada pela Coordenadora durante a sessao,
sinalizando os processos com inscricao para sustentacao oral, adiamentos,
suspeicdo/impedimento, e demais informacdes necessarias;

V — atender ao publico: prestar informacdes as partes e advogados sobre
hordrio das sessdes, sustentacao oral, processos julgados, previsao de
pauta, etc;

VI — dar suporte durante as sessdes de julgamento: atendimento aos
advogados, magistrados, gabinetes, operacao mesa de som e transmissao
de video;

VIl — dar as tramitagdes nos processos julgados para fins estatisticos; e

VIII — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento dos
Servicos.

12 DAS ATRIBUICOES COMUNS

12.1 Atribuicoes comuns dos Secretarios e Assessores nao vinculados a
gabinetes de Desembargador:

| — dirigir as atividades da respectiva Secretaria;

Il — assistir as autoridades superiores, em assuntos relacionados a sua
area de atuacao;

Il — submeter a aprovacdo da autoridade superior planos de acao e
programas de trabalho da Secretaria, conforme as diretrizes por ela
estabelecidas;
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IV — assinar documentos afetos a Secretaria, observado o limite da sua
atribuicao;

V — aprovar, em sua area de atuacdo, os documentos que orientam as
aquisicoes e os processos licitatorios;

VI — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria
das técnicas e métodos de execucao dos trabalhos;

VIl — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente e da
autoridade imediatamente superior;

VIII — aprovar a escala de férias e controlar a frequéncia dos servidores
lotados no Gabinete da Secretaria;

IX — indicar a lotacdo e a designacao de funcdes comissionadas dos
servidores da Secretaria, observadas as diretivas do Regulamento Geral e
deste Manual, bem como indicar os substitutos quando for o caso;

X — delegar competéncia aos Coordenadores, aos Chefes de Nucleo ou
Secdo e aos Assistentes para a pratica de atos que lhe s3ao pertinentes,
sem prejuizo de sua deliberacao;

XI — zelar pela guarda, uso e conservacdao dos materiais e bens
patrimoniais colocados a disposicdo da Secretaria, comunicando ao setor
competente a ocorréncia de qualquer irregularidade;

XII — realizar, periodicamente, reunides com os dirigentes das unidades
vinculadas;

Xl — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam propostas pela autoridade superior; e

XIV — acompanhar, diariamente, as publicacdes no DA-e, DEJT, além do
correio eletrénico (malote digital e e-mail).

12.2 Atribuigcdes comuns aos Coordenadores:

| — realizar a supervisao das atividades da Coordenadoria;

Il — assistir as autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;

lll — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das
técnicas e métodos de execucao dos trabalhos;

IV — assinar documentos afetos a Coordenadoria, observado o limite de
suas atribuicdes;

V — promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na unidade;
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VI — avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar
o superior hierarquico na definicao de diretrizes;

VIl — cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente do
Tribunal, do Presidente da Turma, do Diretor-Geral da Secretaria e do
Secretario;

VIII — zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens
patrimoniais colocados a disposicdo da Coordenadoria, comunicando ao
setor competente qualquer irregularidade;

IX — controlar a frequéncia dos seus subordinados diretos e homologar a
frequéncia de todos os servidores da Coordenadoria;

X — aprovar a escala de férias dos seus subordinados diretos e homologar
as férias de todos os servidores da Coordenadoria;

XI — fiscalizar o uso de material de consumo, instalacdes e equipamentos;
XIl — receber, distribuir, informar e despachar processos, bem assim
controlar os prazos dos feitos na respectiva Unidade;

Xl — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que |lhe sejam designadas pela autoridade superior;

XIV — acompanhar, diariamente, as publicacdes no DA-e, DEJT, além do
correio eletronico (malote digital e e-mail).

12.3 Atribuigcdoes comuns aos Chefes de Nucleo e de Secao:

| — realizar a supervisao das atividades do Nucleo ou da Secao;

Il — assistir as autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;

lll — promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das
técnicas e métodos de execucao dos trabalhos;

IV — assinar documentos afetos ao nucleo ou a secdo, observado o limite
de suas atribuicoes;

V — promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na unidade;
VI — avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar
o superior hierarquico na definicao de diretrizes;

VIl — cumprir e fazer cumprir as decisdes dos superiores hierarquicos;

VIII — zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens
patrimoniais colocados a disposicdo do nucleo ou da sessao,
comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;
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IX — fiscalizar o uso de material de consumo, instala¢cdes e equipamentos;
X —receber, distribuir, informar e despachar processos; e

XI — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue |lhe sejam designadas pela autoridade superior.

13 DAS DISPOSIGCOES FINAIS

O Manual de Organizacdao do TRT sera mantido atualizado pela Assessoria
de Gestao Estratégica.

Compete as unidades de que trata o presente Manual fornecer
informacdes para a atualizacao deste documento.

Os casos omissos serao solucionados pela Presidéncia.
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