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REGULAMENTO GERAL DE SECRETARIA DO TRT DA 182 REGIAO

Aprova 0 Regulamento Geral de Secretaria
do Tribunal Regional do Trabalho da 18?2
Regiéo.

CERTIFICO que o TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182
REGIAO, em sesséo plenaria ordinaria realizada no dia 15 de agosto de 2017,
sob a Presidéncia do Desembargador do Trabalho Breno Medeiros (Presidente do
Tribunal), com a presenga dos Excelentissimos Desembargadores Paulo Pimenta
(Vice-Presidente), Platon Teixeira de Azevedo Filho, Elvecio Moura dos Santos,
Gentil Pio de Oliveira, Mario Sérgio Bottazzo, Daniel Viana Juanior, Geraldo
Rodrigues do Nascimento, Eugénio José Cesario Rosa, lara Teixeira Rios e
Welington Luis Peixoto e da Excelentissima Procuradora Regional do Trabalho
Claudia Telho Corréa Abreu, consignada a auséncia dos Excelentissimos
Desembargadores Kathia Maria Bomtempo de Albuquerque e Aldon do Vale Alves
Taglialegna, em gozo de férias, tendo em vista 0 que consta do Processo
Administrativo n® 14.958/2017 (MA-068/2017),

RESOLVEU, por unanimidade, aprovar o Regulamento Geral de
Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido, nos seguintes termos:
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REGULAMENTO GERAL DE SECRETARIADO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 18* REGIAO
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TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regido estabelece a estrutura administrativa e fixa as atribuicdes
das unidades organizacionais que elenca.

Paragrafo unico. As unidades organizacionais classificam-se em
unidades de apoio judiciario e de apoio administrativo.

Art. 2° Além dos principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia, as unidades e os 6rgdos que
compdem a estrutura administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 182
Regido observardo as seguintes diretrizes:

| - politca de governanca corporativa aplicada a toda a
administragcéo do Tribunal,

Il - planejamento estratégico, coordenacdo, desconcentracdo e
controle de suas atividades, em todos os niveis hierarquicos;

lll - gestdo da qualidade, da informacdo, do conhecimento e das

competéncias;

IV - prestacdo de servicos com qualidade, regularidade,
continuidade, economicidade, urbanidade e efetividade.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° O Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido tem a
seguinte estrutura administrativa basica:

| — Tribunal Pleno;

Il — Presidéncia;

[Il — Vice-Presidéncia;

IV — Corregedoria Regional;

V — Gabinetes de Desembargadores;

VI — Ouvidoria;
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VIl — Turmas;

VIII — Varas do Trabalho;

IX — Juizo Auxiliar de Execucéo;

X — Secretaria-Geral da Presidéncia;

X| — Secretaria-Geral Judiciaria;

XIl — Diretoria-Geral;

Xl — Escola Judicial.

R TiTULO 1I .
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DAS UNIDADES

Art. 4° As competéncias e atribuicbes do Tribunal Pleno, 6rgéo
maximo de deliberacdo administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 18?2
Regido, do Presidente do Tribunal, do Vice-Presidente do Tribunal, do Corregedor,
dos Desembargadores, das Turmas, das Varas do Trabalho, dos Postos
Avancados, dos Centros Judicidrios de Métodos Consensuais de Solucdo de
Disputas — CEJUSC-JT e da Assessoria de Governanca Corporativa constam do
Regimento Interno do Tribunal ou de Resolugdes Administrativas préoprias.

CAPITULO | A
DAS UNIDADES INTEGRANTES DA PRESIDENCIA

Art. 5° As atividades administrativas da Presidéncia do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regido sdo organizadas em trés grandes grupos:

| - apoio a Presidéncia, que compreende as atividades relativas a
assessoria, seguranca institucional, gestao estratégica, governanga corporativa e

controle interno;

Il - apoio judiciario, que compreende as atividades relativas a gestao
processual, calculos judiciais, distribuicdo e recursos, execuc¢do de mandados,
bem como outras atividades de auxilio aos 6rgéos julgadores e atendimento ao

jurisdicionado; e

lll - apoio administrativo, que compreende as atividades relativas a
gestdo de pessoas, tecnologia da informagcdo e comunicagdo, transporte,

orcamento e finangas, manutencdo e projetos, material e logistica, licitacbes e
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contratos, gestdo socioambiental e suporte aos usuarios dos sistemas de
processo judicial eletrénico.

Paragrafo unico. A Secretaria-Geral da Presidéncia é o 6rgdo
central de apoio a Presidéncia; a Secretaria-Geral Judiciaria, de apoio judiciario e

a Diretoria-Geral, de apoio administrativo.

Art. 6° Integram a Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da
182 Regiéo:

I- Gabinete da Presidéncia;
Il - Assessoria da Presidéncia;

Il - Secretaria-Geral da Presidéncia.

Secao |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 7° Ao Gabinete da Presidéncia sdo conferidas as seguintes
atribuicdes:

| - conferir 0os expedientes para assinatura do Presidente, desde que
afetos as suas atribuicdes;

Il - cuidar da correspondéncia do Presidente, mantendo-a ordenada;

[ll- praticar os demais atos que lhe forem determinados diretamente
pelo Presidente ou pelo Secretario-Geral da Presidéncia.
Secao ll
Da Assessoria da Presidéncia
Art. 8° A Assessoria da Presidéncia sdo conferidas as seguintes
atribuigdes:
| - assessorar a Presidéncia, quando solicitada, nas questbes que

envolvam matérias de administracdo publica, econémicas, contabeis e

financeiras;

Il - propor minuta de voto ao Presidente, quando este for o redator
de julgamento de processos administrativos de competéncia do Tribunal
Pleno;
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Il - colaborar na elaboracdo de atos a serem editados pelo
Presidente do Tribunal,

IV - secretariar sessoes judiciais do Tribunal Pleno, bem como

assinar as respectivas certidées de julgamento.

Secao lll
Da Secretaria-Geral da Presidéncia

Art. 9° A Secretaria-Geral da Presidéncia s&o conferidas as
seguintes atribuicdes:

| - prestar assessoria ao Presidente no planejamento e fixacdo de
diretrizes estratégicas para a administragcdo do Tribunal e no desempenho de
suas atribuicbes previstas em lei e no Regimento Interno, inclusive no que

concerne as funcdes de:

a) coordenacdo, desenvolvimento e orientacdo das atividades

administrativas vinculadas a Presidéncia do Tribunal;

b) elaboracdo de minutas de atos normativos, oficios e
demais expedientes;

c) representacao oficial e social do Tribunal,

Il - secretariar as sessfOes administrativas do Tribunal Pleno, bem
como assinar as respectivas certiddes de julgamento;

lll - dar posse, quando determinado pelo Presidente, aos nomeados

para o exercicio de cargo em comissao de niveis CJ-1, CJ-2 e CJ-3;

IV - conceder aos servidores, em conformidade com a legislacdo em

vigor:
a) licencas ou afastamentos:
1. para tratar de interesses particulares;
2. prémio por assiduidade e/ou para capacitagao;
3. por motivo de afastamento de cénjuge;

4. previstos no art. 20, 88 4° e 5°, e no art. 96-A, ambos da Lei
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n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;b) autorizacdo para a participacéo
em competicdo desportiva nacional ou convocacdo para integrar
representacdo desportiva nacional, desde que expressamente permitida
pela autoridade subordinante do servidor.

Paragrafo uUnico. A Secretaria-Geral da Presidéncia é integrada
pela:

| - Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia;

Il - Assessoria de Apoio Institucional.

Subsecao |
Da Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia

Art. 10. A Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia s&o
conferidas as atribuicbes de prestar assessoramento ao Secretario-Geral da
Presidéncia em matérias afetas as suas atribuicdes, bem como na organizacéo e
execucao dos demais trabalhos que Ihe sdo inerentes.

Subsecao I
Da Assessoria de Apoio Institucional

Art. 11. A Assessoria de Apoio Institucional sdo conferidas as
seguintes atribuicdes:

| - assessorar a Presidéncia no acompanhamento e tramitacdo de
projetos de leis e processos de interesse do Tribunal junto aos Poderes e Orgdos
Publicos Federais, Estaduais e Municipais, mantendo atualizado, em sistema de

informac®es, arquivo de proposicoes em tramitacdo no Congresso Nacional;

Il - acompanhar e assistir o processo de encaminhamento ao Poder
Executivo das listas triplices para indicacdo de novos Ministros para o Tribunal
Superior do Trabalho (TST), e, posteriormente, no Senado, nos casos em que
houver indicacdo de Desembargador do Tribunal, ou conforme determinacdo da
Presidéncia;

lll - elaborar planos de acdo com a finalidade de contribuir para o
fortalecimento das relag@es institucionais entre os Poderes Judiciario, Executivo e

Legislativo;

10
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IV - acompanhar, quando solicitado, o Presidente, o Vice-Presidente
e os Desembargadores em visita a Orgdos Publicos Federais, Estaduais e
Municipais;

V - coordenar a programacdo social, a recepcdo e o0

acompanhamento das autoridades e dignitarios em visita ao Tribunal;

VI - coordenar a organizacdo da agenda do Presidente, mantendo-a
atualizada no sitio do Tribunal na internet, bem como do cadastro de autoridades;

VIl - promover o alinhamento entre a¢bes da Coordenadoria de
Comunicacédo Social e a Presidéncia, nos casos que versem diretamente sobre a
imagem da Administracao do Tribunal;

VIII - gerenciar os processos de doacgbes e devolugBes de imoveis

para o Tribunal;

IX - assessorar a Presidéncia do Tribunal em todos os aspectos que

envolvam as atividades de cerimonial.

Paragrafo Unico. Integra a Assessoria de Apoio Institucional o
Nucleo de Relag@es Institucionais e Cerimonial.

Do Nucleo de Relac¢des Institucionais e Cerimonial
Art. 12. Ao Nuicleo de Relagbes Institucionais e Cerimonial séo

conferidas as seguintes atribui¢des:

| — conduzir as atividades de cerimonial do Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regido, conforme as normas do cerimonial publico;

Il - planejar, organizar, coordenar e controlar todos os eventos e
solenidades promovidos pela Presidéncia do Tribunal;

Il - organizar a recepg¢éo de autoridades, em audiéncia ou em visita
institucional ao Tribunal, e participar da organizacdo das visitas, recepcoes,
solenidades e eventos do Presidente ou de seu representante a outras

instituic6es ou 6rgdos publicos, acompanhando-o, quando solicitado;

11
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IV - responder aos convites oficiais feitos & Presidéncia do Tribunal
para a participacdo em solenidades e eventos, preparar mensagens de
cumprimentos e, quando for o caso, de pésames;

V - colaborar, em solenidades conjuntas com outras instituicbes e
orgédos publicos, com os demais profissionais de cerimonial, quando autorizadas
as parcerias pela Presidéncia;

VI - administracdo geral do Auditério do Forum Trabalhista, bem

como das areas anexas;

VIl - gerir os recursos financeiros destinados a realizacdo de
eventos e solenidades do Tribunal;

VIII - colaborar com a divulgacdo da imagem do Tribunal junto a

sociedade brasileira;

IX - coordenar a realizacdo da Ordem do Mérito Judiciario.

CAPITULO Il _ A
DAS UNIDADES VINCULADAS A PRESIDENCIA

Art. 13. Sao unidades vinculadas a Presidéncia do Tribunal Regional
do Trabalho da 182 Regiédo:

| - Secretaria-Geral Judiciéria;

Il - Diretoria-Geral;

Il - Secretaria de Gestao Estratégica,
IV - Secretaria de Recurso de Revista;
V - Secretaria de Controle Interno;

VI - Secretaria de Gerenciamento de Processos Judiciais

Eletrbnicos;
VII - Coordenadoria de Comunicacao Social;

VIIl - Nucleo de Governanca Corporativa de Tecnologia da

Informacéo e Comunicacoes;

IX - Nucleo de Seguranca Institucional e Prevencao a Incéndios.

12
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Secao |
Da Secretaria-Geral Judiciaria
Art. 14. A Secretaria-Geral Judiciaria sdo conferidas as seguintes

atribuicoes:

| - planejar, coordenar e orientar a execucdo dos servicos de apoio
judiciério;
Il — planejar, desenvolver e implementar medidas administrativas e

auxiliar no planejamento, desenvolvimento e implementacdo de ferramentas

tecnolégicas que promovam melhorias na prestacéo jurisdicional;

Il - expedir orientagdes as unidades administrativas de apoio
judiciario, com o escopo de promover melhorias das atividades judiciarias,
observada a legislacéo processual, o Regimento Interno, o Regulamento Geral, 0
Provimento Geral Consolidado e demais normas internas do Tribunal, referentes
ao protocolo e a distribuicdo de peticdes e documentos;

IV - auxiliar a Administragdo nos estudos que visem a criacdo de
unidades administrativas ou judiciarias e respectivos cargos e funcdes
comissionadas, bem como a alteracdo dos limites de jurisdicdo de Varas do
Trabalho;

V - elaborar propostas de resolugcdo administrativa e portarias

relacionadas a atividade judiciaria, visando uniformizar os atos normativos e a

aplicacdo das normas no ambito do Tribunal;

VI - deliberar quanto a solicitagbes de cadastro de peritos, tradutores
e intérpretes, depositarios particulares de bens, corretores de iméveis, advogados

voluntérios e credenciamento de leiloeiros;

VII - deliberar sobre autorizacdo para pagamentos de requisicdes de

honorarios periciais;

VIII - assessorar 0 Presidente do Tribunal na solugdo de assuntos

gue envolvam matéria judicial;

IX - assessorar o Vice-Presidente na coordenacdo das comissoées,
comités, grupos de trabalho e congéneres relacionados as atividades judiciarias.

13
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81° A Secretaria-Geral Judiciaria é integrada pelas seguintes

unidades:

| - Assessoria da Secretaria-Geral Judiciaria;

Il - Nucleo de Assisténcia Juridica.

§2° A Secretaria-Geral Judiciaria vinculam-se as seguintes unidades:

| - Secretaria de Célculos Judiciais;

Il — Secretaria de Mandados Judiciais;

Il - Ndacleo de Atendimento ao Cidaddo e Cadastramento
Processual;

IV - Nucleo de Gestao Documental.
Subsecao |
Da Assessoria da Secretaria-Geral Judiciaria
Art. 15. A Assessoria da Secretaria-Geral Judiciaria sdo atribuidas

as seguintes funcoes:

| - analisar processos administrativos e consultas formuladas ou
encaminhadas a Secretaria-Geral Judiciaria, manifestando-se por intermédio da
elaboracdo de estudos, despachos e pareceres de ordem juridica;

Il - elaborar orientacbes e informacdes a serem fornecidas pela
Secretaria-Geral judiciaria as unidades judiciarias e autoridades do Tribunal.
Subsecao I
Do Nucleo de Assisténcia Juridica
Art. 16. O Nucleo de Assisténcia Juridica da Secretaria-Geral

Judiciaria possui as seguintes atribuicdes:

| - assistir ao Secretario-Geral Judiciario nas questdes que envolvam
matérias juridicas de natureza geral, especialmente quanto a honorarios periciais,
credenciamento de peritos, cadastramento de advogados, procuradores e
servidores das Procuradorias Federais e auxiliares da justica, expedicdo de
certiddes, plantdo judiciario, certificacdo digital de servidores e magistrados,
planos de trabalho e projetos, propondo solucdes e providéncias necessarias ao

bom desempenho das atribui¢cdes afetas a Secretaria-Geral Judiciéria;

14
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Il - examinar 0s requerimentos e processos administrativos de
competéncia da Secretaria-Geral Judiciaria, elaborando as minutas de decisdes,
despachos, promocgdes, resolugbes administrativas, portarias, oficios e
expedientes diversos, a serem editados pela Presidéncia do Tribunal ou pela
Secretaria-Geral Judiciaria.

Subsecao Il
Da Secretaria de Calculos Judiciais

Art. 17. A Secretaria de Calculos Judiciais sdo conferidas as

seguintes atribui¢des:

| - planejar, coordenar, supervisionar e orientar, em consonancia com
as diretrizes fixadas em normas internas, as atividades de elaboracao de calculos
judiciais;

Il - apresentar pareceres técnicos, quando solicitados por unidades
judiciarias, prestar esclarecimentos em caso de impugnacdes aos cdlculos de
liquidacao, realizacao de pesquisas e estudos técnicos.

Subsecao IV
Da Secretaria de Mandados Judiciais

Art. 18. A Secretaria de Mandados Judiciais sdo conferidas as
seguintes atribui¢des:

| - receber, triar, distribuir, redistribuir, fiscalizar o cumprimento e a

devolugédo de mandados judiciais;

Il - orientar e supervisionar as atividades dos oficiais de justica, bem

como organizar as suas areas de atuacao;

lll - elaborar tabelas de areas de atuacao, de plantdes, de rodizios,

de produtividade e de controle de prazo das diligéncias dos oficiais de justica;

IV — realizar pesquisas patrimoniais, de precos de mercado, de
localizagdo de enderecos e de apoio as diligéncias externas dos oficiais de
justica.
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Subsecao V
Do Nucleo de Atendimento ao Cidadao e Cadastramento Processual
Art. 19. Ao Nudcleo de Atendimento ao Cidaddo e Cadastramento
Processual sdo atribuidas as funcbes de planejar, coordenar, supervisionar e
orientar, em consonancia com as diretrizes fixadas em normas internas, as
atividades relacionadas a protocolo, expedicdo, informacbes, autuacao,
classificacdo, revisaol/retificacdo, correspondéncia, malote, publicaces,
atendimento telefénico TELETRT, assisténcia juridica gratuita e atermacao verbal.
Subsecao VI
Do Nucleo de Gestdo Documental
Art. 20. S80 atribuicdes do Nucleo de Gestdao Documental:

| - planejar, coordenar, supervisionar e orientar, em consonancia com
as diretrizes fixadas em normas internas, as atividades de gestdo documental,
acervos bibliograficos e meméria do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiéo;

Il - adotar critérios de transferéncia dos documentos e processos,
fisicos e/ou eletrénicos, das unidades administrativas e judiciais para a unidade
de gestdo documental, mantendo-os sob sua guarda;

Il — propor diretrizes sobre avaliagdo documental, receber, conferir,
analisar, classificar, registrar, arquivar ou eliminar os autos findos de processos e
documentos judiciais e administrativos, observadas as normas de gestao

documental;

IV - atender as requisicbes de desarquivamento de autos de

processos e documentos, feitas por magistrados, servidores e advogados;

V - catalogar o inventario do acervo histérico, fisico e digital,
cuidando de sua adequada guarda e conservagao;

VI - levantar e preservar o patrimdnio histérico da 182 Regido da
Justica do Trabalho;

VII - higienizacdo, guarda e conservacdo do acervo, providenciando
a restauracdo, quando necessaria, dos documentos recebidos;

VIII - organizar e manter o espaco de exposicées do Centro de
Memdria Juiz Paulo Fleury da Silva e Souza.
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Secao ll

Da Diretoria-Geral
Art. 21. A Diretoria-Geral sdo conferidas as atribuicdes de executar
0s servigos administrativos do Tribunal, em conformidade com as orientagfes
emanadas da Presidéncia e deliberacdes do Tribunal Pleno, inclusive no que

concerne as seguintes funcoes:

| - supervisionar projetos e planos de agdo no ambito das unidades

qgue lhe sado integrantes;

Il - assessorar 0 Presidente e demais Magistrados em assuntos de
competéncia da Diretoria-Geral;

[l - atuar como Ordenadora de Despesas;
IV - relativas a gestéo de pessoas:

a) dar posse, quando determinado pelo Presidente, aos homeados
para o exercicio de cargo em comisséo de niveis CJ-1, CJ-2 e CJ-3;

b) conceder aos servidores, em conformidade com a legislacdo em
vigor:

1. auxilio-moradia;

2. adicionais noturno e por servigo extraordinario;
3. pagamento de vantagens adquiridas;

4. gratificagdo por encargo de concurso;

5. ajuda de custo, transporte de mobilidrio e bagagem, e transporte
pessoal e de seus dependentes;

6. autorizacao para conducdo de veiculos pertencentes a frota oficial
do Tribunal, desde que compativeis com o0 documento pessoal de habilitacao;

7. folgas compensatérias, decorrentes de jornada de trabalho

extraordinaria;

8. progressao funcional e promocdo aos aprovados em processo de
avaliacdo de desempenho;
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9. conversdo de licenca-prémio por assiduidade em peculnia, em
caso de aposentadoria ou falecimento de quem ja tenha adquirido o direito;

C) autorizar:
1. a prestacao de servico extraordinario por servidores;

2. 0 afastamento e o deslocamento de servidores em casos de
viagens para participacdo em acdes de formacdo e aperfeicoamento, tais como
palestras, cursos, simpdsios, seminarios e congressos, distintos daqueles
previstos no art. 20, 88 4° e 5° e no art. 96-A, ambos da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

d) homologar estagio probatério de servidores;

e) conceder diarias, indenizacdo de transporte e adicional de
deslocamento a magistrados e servidores, bem como autorizar 0 pagamento de
ajuda de custo, em casos de viagens a servico ou participacdo em acdes de
formacéo e aperfeicoamento, tais como palestras, cursos, simpdésios, seminarios

€ CoNngressos,

f) determinar as reposi¢cfes e indeniza¢Bes ao erario, decorrentes de
atos ou fatos relativos a servidores;

V - relativas a gestdo de bens, servi¢cos, despesas e processos de
aquisicao ou alienacao:

a) representar o Tribunal nos contratos, convénios, termos aditivos e
demais ajustes em que o 6rgdo figure como parte, podendo assinar o0s
respectivos instrumentos, inclusive os que impliquem acréscimo do objeto,
prorrogacfes e alteragbes de contratos administrativos, acordos, convénios ou

ajustes firmados pelo Tribunal, bem como termos de rescisédo contratual,

b) promover, nos termos da legislagdo em vigor, a alienacdo de bens
inserviveis ou sem utilizacao previsivel, além de veiculos de propriedade do

Tribunal;
c) aprovar projetos basicos e termos de referéncia, na forma da Lei;

d) autorizar:
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1. a aquisi¢cdo de material e a contratac@o de servicos;

2. a instauracdo de procedimento licitatério, bem como a

homologacéo do seu resultado e a adjudicagéo do objeto ao licitante vencedor;

3. a adesao a atas de registro de precos de outros 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica Federal, bem como a adeséo destes as atas
de registro de precos do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiéo;

4. o pagamento de honorarios periciais, de tradutores e intérpretes;

e) aplicar as empresas contratadas as penalidades administrativas

previstas em Lei;
Paragrafo Unico. Integram a Diretoria-Geral:
| - Secretaria-Executiva da Diretoria-Geral;
Il - Assessoria Juridica da Administracao;
[l - Nucleo de Assisténcia da Diretoria-Geral.
§2° Vinculam-se a Diretoria-Geral:
| - Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes;
Il - Secretaria de Gestao de Pessoas;
Il - Secretaria de Orcamento e Financgas;
IV - Secretaria de Manutencéo e Projetos;
V - Secretaria de Licitagfes e Contratos;
VI - Nucleo de Gestao de Transportes;
VII - Nucleo de Material e Logistica;
VIII - Ndcleo de Saude.
Subsecao |

Da Secretaria-Executiva da Diretoria-Geral
Art. 22. A Secretaria-Executiva da Diretoria-Geral sdo conferidas as

seguintes atribuicdes:

| - instruir os processos administrativos que Ihe sejam submetidos,
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preparando-os para decisao;
Il - prestar auxilio técnico em matéria juridica e administrativa,;

lll - elaborar minutas de despachos, portarias, oficios e relatérios do
seu expediente, bem como o Relatério de Gestdo que compde o processo de
contas anual do Presidente do Tribunal, a ser encaminhado ao Tribunal de Contas
da Uniao;

IV - gerenciar as atividades de apoio administrativo da
Diretoria-Geral, bem como as desenvolvidas pelas unidades que lhe s&o
subordinadas, podendo propor estudos e medidas que conduzam a constante
melhoria das técnicas e métodos, e a racionalizagédo dos trabalhos.

Subsecao Il
Da Assessoria Juridica da Administracao

Art. 23. A Assessoria Juridica da Administracdo é conferida a
atribuicBo de exercer a assessoria juridica de natureza geral em todos o0s
procedimentos que forem encaminhados por determinacdo da Diretoria-Geral,
devendo:

| - manifestar-se sobre as questdes de interpretacdo de leis e atos
normativos suscitados em contratos, convénios e demais ajustes a serem

celebrados pelo Tribunal,

Il - responder as consultas formuladas ou encaminhadas pela
Diretoria-Geral, exarando pareceres e elaborando estudos de ordem juridica,

inclusive em matéria de licitagcdes e contratos, em especial:

a) examinar e aprovar as minutas de instrumentos convocatérios de
licitagbes, contratos, convénios e demais ajustes a serem celebrados pelo
Tribunal, bem como das respectivas alteracdes ou aditamentos;

b) analisar e emitir parecer sobre a aprovacdo, ou ndo, com ou sem
ressalvas, dos termos de referéncia e projetos basicos a serem submetidos a
deliberacdo do Diretor-Geral, sugerindo, conforme o caso, a realizacdo da
estimativa de custos;

c) manifestar-se, previamente, sobre o cabimento de contratagdo
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direta, nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, ressalvados os casos
de dispensa de licitacdo em razéo do valor previsto na Lei de Licitacdes;

d) exarar parecer juridico em recursos administrativos e pedidos de

reconsideragdo submetidos ao Diretor-Geral;

Il - examinar a legalidade das propostas de atos, instrucdes e
regulamentos, visando uniformizar a aplicacdo das normas do Direito
Administrativo no que concerne as licitagbes e contratos realizados pelo Tribunal,
colaborando na avaliacdo da gestdo, propondo a modernizacdo de rotinas
administrativas.

Subsecao I
Do Nucleo de Assisténcia da Diretoria-Geral

Art. 24. Ao Nucleo de Assisténcia da Diretoria-Geral sdo conferidas

as seguintes atribui¢des:

| - assistir o Diretor-Geral em processos administrativos e nas
guestdes que envolvam matérias juridicas de natureza geral e, eventualmente,
em matéria de pessoal, propondo solucdes e providéncias necesséarias ao bom

desempenho das atribuicbes afetas a Diretoria-Geral, bem como elaborar as
minutas de despachos e decisbes, em especial naqueles processos referentes a:

a) compras e contratacées de servicos, por meio de procedimento
licitatorio, contratacfes diretas (por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo) ou
adesdes a atas de registro de pregos;

b) impugnacbBes, recursos administrativos e pedidos de
reconsideracao submetidos ao Diretor-Geral;

¢) homologacéao e adjudicacdo dos objetos das licitacdes;

d) irregularidades verificadas no cumprimento das obrigacGes
contratuais pelas empresas contratadas pelo Tribunal e respectivas sanc¢fes
administrativas cabiveis;

e) contratos e outros instrumentos congéneres encaminhados para
assinatura, inclusive em relacdo aos seus acréscimos, prorrogacdes e demais
alteracOes contratuais, por meio de termo aditivo ou apostilamento;

f) alienacéo de bens;
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g) auditorias da unidade de Controle Interno e dos 6rgdos de
controle externo;

Il - examinar e elaborar minutas de portarias, oficios, expedientes e

atos diversos, a serem editados ou assinados pela Diretoria-Geral,

Il - elaborar as informagbes a serem prestadas nos processos
judiciais em face do Tribunal ou da Unido, relacionadas a matéria administrativa,
orcamentaria, financeira e patrimonial de competéncia da Diretoria-Geral.

Subsecao IV
Do Nucleo de Gestao de Transportes

Art. 25. Ao Nicleo de Gestdo de Transportes sdo conferidas as
atribuicbes de planejar, coordenar e gerenciar as acfes e a logistica inerentes a
gestdo de transporte de pessoas e bens no ambito do Tribunal, devendo, dentre
outros:

| - organizar as ordens de servico para solicitacdes de deslocamento
de veiculos oficiais do Tribunal;

Il - acompanhar e controlar o abastecimento e o consumo de
combustiveis dos veiculos oficiais do Tribunal, assim como a quilometragem
percorrida, gastos com lubrificantes, pecas e acessorios, e outros dados
referentes a frota do Tribunal;

lll - organizar a escala de plantdo dos motoristas, bem como o plano
de atendimento do transporte de pessoas e materiais, designando servidor para a
conducdo de veiculo oficial, inclusive em viagens;

IV - executar, por meio de empresa contratada, a manutencao
corretiva e preventiva dos veiculos oficiais.

Subsecao V

Do Nucleo de Material e Logistica
Art. 26. Ao Nucleo de Material e Logistica sdo conferidas as

seguintes atribuicdes:

| - executar as atividades relativas a gestdo de bens permanentes e
de consumo estocaveis, incluindo-se o planejamento da aquisicdo, a entrada de
materiais, o armazenamento, o transporte e a distribuicdo, monitorando as
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operacg@es e gerenciando as respectivas informacoes;

Il - gerir os contratos de locacéo de iméveis em que o Tribunal figure
como locatario;

[ll - organizar e manter atualizado os cadastros de bens imdveis
préprios da Unido sob a responsabilidade do Tribunal,

IV - gerir as cessbes de uso de espagos fisicos do Tribunal a
terceiros, bem como aqueles de terceiros ao Tribunal;

V - coordenar a Comissdao Permanente de Desfazimento de Bens
Permanentes, salvo em relacdo a bens de informéatica e a veiculos.

Subsecao VI
Do Nucleo de Saude
Art. 27. Ao Ndacleo de Salde sado conferidas as seguintes
atribuigtes:

| - propor, coordenar, supervisionar e executar as agdes em saude,
tais como:

a) a prestacdo de assisténcia a salde a magistrados e servidores,
seus dependentes, estagiarios, adolescentes trabalhadores, visitantes e
empregados das empresas prestadoras de servigo contratadas pelo Tribunal, nos
termos de normatizacéo especifica editada pela Presidéncia;

b) a realizacdo de exames médicos admissionais, de retorno ao
trabalho e demissionais;

c) as acdes de promocdao, prevencdo e vigilancia em salde, tais
como campanhas, pesquisas e a¢des de divulgacao;

d) a implementacdo de acdes relacionadas a Politica de Atencédo
Integral & Saude de Magistrados e Servidores;

e) a andlise ergondmica dos ambientes, processos e condicbes de
trabalho;

f) participar das andlises de acidentes em servico e doencgas
ocupacionais;

Il - desenvolver e implementar o Programa de Controle Médico de
Salde Ocupacional (PCMSO) e o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
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(PPRA), em conjunto com as demais areas do Tribunal;

Il - emitir parecer nos processos de concessdo de adicionais de
insalubridade e periculosidade;

IV - coordenar a realizag@o das pericias oficiais administrativas em
saude, bem como das reavaliacbes médicas periddicas, sugerindo a
normatizagéo e promovendo a uniformizagdo dos critérios e procedimentos;

V - gerir 0os contratos e convénios firmados com operadoras de
planos de saude e outros prestadores de servigos especializados na area de
salde, observadas as previsdes legais.

Subsecao Vi
Da Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes

Art. 28. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacoes

tem como atribui¢oes:

| - prover solucbes de tecnologia da informacdo, automacdo de

processos, comunicacao eletrbnica e armazenamento de dados;

Il — estabelecer diretrizes gerais ao planejamento e a execucao do
atendimento as requisicbes, bem como definir prioridades as solucdes
necessarias aos incidentes referentes aos servicos de tecnologia da informacéo e

comunicacdes utilizados no ambito do Tribunal;

lll - coordenar e executar as acdes previstas no Plano Diretor, no
Plano de Capacitacdo, no Plano de Contratacdo e no Plano Orgamentario de
Tecnologia da Informacéo e Comunicacoes;

IV - coordenar as atividades de desfazimento de bens de
informatica.

Paragrafo unico. Integram a Secretaria de Tecnologia da
Informacéo e Comunicagdes:

| - Coordenadoria de Operacbes e Atendimento de Tecnologia da

Informacéo e Comunicagdes;
Il - Divisdo de Sistemas;

lIl - Nucleo de Planejamento e Apoio as Contratacdes de Tecnologia
da Informacéo e Comunicacoes.
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Da Coordenadoria de Operacdes e Atendimento de Techologia da
Informacdo e Comunicacdes

Art. 29. A Coordenadoria de Operacdes e Atendimento de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes sdo conferidas as seguintes
atribuicoes:

| - planejar, operacionalizar, monitorar e promover a melhoria
continua dos recursos de microinformética, dos servidores de aplicagdo, dos
sistemas de gerenciamento de banco de dados, das redes computacionais, dos

servicos de telefonia e de circuito fechado de televisdo (CFTV), do backup de
dados e da central de processamento do Tribunal;

Il - gerir os contratos de aquisicdo de equipamentos, de garantia, de
suporte e dos servicos necessarios ao funcionamento da infraestrutura de
tecnologia da informacédo e comunicacoes;

Il - coordenar a execucédo dos processos de infraestrutura, operacéo
e gerenciamento de servicos de tecnologia da informacéo;

IV - garantir a disponibilidade da infraestrutura e dos servigos de
tecnologia da informacédo e comunicacoes;

V - executar as acodes relativas a infraestrutura constantes do Plano
Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (PDTIC) ou deliberadas pelo
Comité de Governanca (CGOV), pela Comissdo de Gestdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (CGTIC) e pela Comissdo de Seguranca da
Informacéo (CSeglnfo);

VI - participar do planejamento das contratacdes de infraestrutura de
tecnologia da informacdo e comunicacgoes.

Paragrafo unico. Integra a Coordenadoria de Operacdes e
Atendimento de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdes o Nucleo de

Processos Operacionais de Apoio.

Do Nucleo de Processos Operacionais de Apoio
Art. 30. Ao Nuacleo de Processos Operacionais de Apoio sdo
conferidas as seguintes atribui¢des:

| - executar o atendimento das requisicbes e dar solucdo aos
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incidentes referentes ao catalogo de servicos de tecnologia da informagéo e
comunicacoes;

Il - administrar o estoque e executar a distribuicdo dos equipamentos
e materiais de microinformatica;

lll — gerenciar:

a) o0 uso de licencas de softwares adquiridas de fornecedores
externos;

b) os contratos de fornecimento de materiais, pecas e equipamentos,
bem como os de prestacao de servicos relativos a microinformatica;

C) os processos de cumprimento de requisicOes, tratamento de
incidentes, solucdo de problemas, controle da configuragdo, gestdo do
conhecimento, controle de mudancas e liberacdo, gestdo do acordo de nivel de
servico e manutencdo do catalogo de servicos de tecnologia da informagéo e
comunicacoes;

IV - dar apoio especializado aos eventos realizados pelo Tribunal.

Da Divisao de Sistemas
Art. 31. A Divisdo de Sistemas sdo conferidas as seguintes

atribuicoes:
| - planejar, coordenar e dirigir as atividades relacionadas:

a) ao desenvolvimento, implantacdo e sustentagédo dos sistemas de
informac&@o desenvolvidos internamente ou cedidos por meio de convénios de
cooperacao técnica, garantindo a compatibilidade de tecnologias e o alinhamento
de requisitos necessarios;

b) a promocdo da melhoria continua do processo de
desenvolvimento de softwares de interesse do Tribunal;

c) a definicdo e operacionalizacdo da arquitetura e da integracdo de
sistemas de informagéo;

d) ao atendimento de usuarios internos e externos na solucdo de
incidentes e problemas relativos aos sistemas de informacao;

Il - prospectar novas tecnologias visando a atualizacéo, a inovacao e
a melhoria continua dos sistemas utilizados pelo Tribunal.
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Do Nucleo de Planejamento e Apoio as Contratacdes de Tecnologia da
Informacdo e Comunicag¢des

Art. 32. Ao Nucleo de Planejamento e Apoio as Contratacdes de
Tecnologia da Informacéo e Comunicacfes séo conferidas as atribuicdes de:

| - apoiar a elaboracdo e acompanhar a execucao das atividades de
planejamento sob a responsabilidade da Secretaria de Tecnologia da Informacao
e Comunicacoes;

Il - elaborar e acompanhar a execugcdo do orcamento destinado a
area de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo, bem como o0s respectivos
processos de contratacao;

lIl - coordenar o portfélio de projetos de tecnologia da informacgéo e
comunicacdes, prestando apoio técnico ao planejamento, execucao,
monitoramento e controle, bem como gerenciar aqueles que envolvam acdes
conjuntas das unidades vinculadas a Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao;

IV - coordenar a implementacdo das acOes relacionadas a
Seguranca da Informacéo sob a responsabilidade da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacao;

V - receber e analisar as demandas relacionadas a novas solucdes
de tecnologia da informacdo e comunicagoes.

Subsecao VI
Da Secretaria de Gestao de Pessoas
Art. 33. A Secretaria de Gestdo de Pessoas sdo conferidas as

seguintes atribui¢des:

| - coordenar a execu¢do das atividades relacionadas a politica de
gestao de pessoas, estabelecendo diretrizes acerca da gestdo por competéncias,
a gestao da qualidade de vida e assuntos correlatos;

Il - gerir os programas de capacitagdo, podendo autorizar a
participacdo de servidores em acdes de formacao e aperfeicoamento, tais como
palestras, cursos, simpdésios, seminarios e congressos, bem como conceder
gratificacdo por encargo de curso

Il - deferir aos servidores os seguintes direitos, em conformidade
com a legislagéo em vigor:
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a) licengas:
1. para tratamento de salde;
2. por motivo de doenca em pessoa da familia;
3. por acidente em servico;

4. a gestante, bem como a prorrogacédo do periodo da
licenga-maternidade de que trata a Lei n° 11.770, de 9 de setembro de 2008;

5. a servidora e ao servidor adotante, bem como a
prorrogacéo prevista na Lei n® 11.770, de 2008;

6. paternidade, bem como a prorrogacao prevista na Lei
n° 11.770, de 2008;

7. para o servi¢co militar;
8. para o desempenho de mandato classista;
9. para atividade politica;

b) o periodo de transito a que se refere o art. 18 da Lei n° 8.112,
de 1990;

c) designacdo, antecipacdo, interrup¢do, adiamento ou
parcelamento de férias;

IV - praticar os seguintes atos de gestdo de pessoas:

a) designacdo de servidores para o exercicio de funcao
comissionada, mediante indicacdo da autoridade competente;

b) dar posse aos servidores do quadro de pessoal;

c) descontos em folha de pagamento de servidor, mediante
autorizacao deste, determinacao judicial ou nos demais casos previstos em lei;

V - conceder aos servidores 0s seguintes auxilios, beneficios e
adicionais, em conformidade com a legislacdo em vigor:

a) salario-familia;

b) auxilio-alimentacgdo, assisténcia pré-escolar, auxilio-transporte
e assisténcia médico-odontolégica, bem como os demais beneficios de
programas assistenciais instituidos pelo Tribunal, consoante as regras e
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procedimentos especificos;
c) auxilios:
1. recluséo;
2. funeral;
3. natalidade.
d) adicionais:
1. de qualificacao;

2. de periculosidade, de insalubridade e de atividades
penosas;

e) horario especial para estudante, portador de deficiéncia ou
gue tenha cbnjuge, filho ou dependente com deficiéncia;

f) gratificacdo natalina;

g) indenizacao de transporte devida aos servidores que exercem
a atividade de execucdo de mandados;

h) reducéo de jornada de servidora lactante para amamentacao
do proprio filho;

i) inclusdo/exclusdo de dependente para efeito de deducéo no
Imposto de Renda Retido na Fonte;

J) isencédo de Imposto de Renda;
k) reducao das contribuices previdenciarias;

[) abono de auséncias em virtude de doacdo de sangue,
alistamento como eleitor, casamento e falecimento de pessoa da familia;

m) afastamento para exercicio de mandato eletivo;

n) juntada de documentos aos respectivos assentamentos
funcionais;

0) averbacao do tempo de servigo;
p) afastamento de servidora em virtude de aborto atestado por

médico oficial;
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por lei;

VI - lotar e remover servidores;

VII - autorizar ou deferir:

a) o exercicio do teletrabalho;

b) participacdo em tribunal do juri e outros servigos obrigatérios

c) inscricdo de dependente econdmico nos registros funcionais;

d) reducdo da jornada de trabalho, se comprovada a

necessidade por junta médica oficial;

e) registro de elogios funcionais em favor de servidores, quando

propostos pela respectiva autoridade subordinante ou superior a esta, ou por
pessoas distintas daquelas, desde que ratificados pela autoridade subordinante
do servidor elogiado;

VIII - decidir sobre pedido de afastamento para prestacdo de

servicos a Justica Eleitoral,

IX - reconhecer e autorizar o registro de unido estavel.
Paragrafo unico. Integram a Secretaria de Gestdo de Pessoas:

| - Coordenadoria de Pagamento;

Il - Divisdo Administrativa;

Il - NUcleo de Desenvolvimento de Pessoas;
IV - Ndcleo de Informagdes Funcionais;

V - Nucleo de Legislacédo de Pessoal.

Da Coordenadoria de Pagamento

Art. 34. A Coordenadoria de Pagamento sdo conferidas as atribuicdes de:

lei;

anual e dos pedidos de créditos adicionais relativos a pessoal e encargos sociais;

| - consolidar a folha de pagamento de magistrados e servidores;

Il - efetuar o pagamento de ajuda de custo e beneficios previstos em

[l - formalizar os processos de despesas com pessoal em geral;

IV - fornecer subsidios para elaboragdo da proposta orcamentaria
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V - enviar informag@es para o Programa de Integracdo Social - PIS,
Programa de Formacéo do Patrimdnio do Servidor Publico - PASEP e da Relacao
Anual de Informagbes Sociais - RAIS;

VI - elaborar, no prazo legal, o comprovante de rendimentos de
magistrados e servidores, ativos e inativos, pagos para fins de declaracdo de
imposto de renda;

VII - emitir arquivos de dados relativos ao Sistema Empresa de
Recolhimento do FGTS e Informacdes & Previdéncia Social - SEFIP, e ao Fundo
de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, Instituto Nacional do Seguro Social -
INSS e outros;

VIl - cadastrar dados dos servidores e magistrados no Sistema

e-Social.

Paragrafo unico. O Nulcleo de Pagamento de Servidores integra a
Coordenadoria de Pagamento.

Do Nucleo de Pagamento de Servidores
Art. 35. Ao Nucleo de Pagamento de Servidores sao conferidas as

seguintes atribuicdes:

| - elaborar a folha de pagamento de servidores ativos, inativos e
pensionistas;

Il - formalizar os processos de pagamento de despesas com
servidores ativos, inativos e pensionistas, inclusive as relativas a exercicios
anteriores, e elaborar a respectiva folha de pagamento suplementar;

Il - atualizar os registros constantes das fichas financeiras
individuais dos servidores ativos, inativos e pensionistas;

IV - elaborar as certiddes de base de calculo da contribuicao
previdenciaria;

V - providenciar o desconto, o repasse e a geracdo de relatérios
mensais das contribuicbes dos servidores que aderiram a Fundagcdo de
Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judicidrio —
FUNPRESP-JUD;
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VI - elaborar listas de contribuicdo previdenciaria e patronal dos
servidores cedidos de prefeituras municipais.

Da Divisao Administrativa
Art. 36. A Divisdo Administrativa sdo conferidas as seguintes
atribuigdes:

| - supervisionar os projetos da area de gestdo de pessoas, bem
como as melhorias e inovacdes dos processos de trabalho;

Il - controlar os indicadores e as metas da Secretaria de Gestao de
Pessoas;

Il - auxiliar a Secretaria de Gestdo de Pessoas em matérias
administrativas.

Do Nucleo de Desenvolvimento de Pessoas
Art. 37. Ao Nucleo de Desenvolvimento de Pessoas sdo conferidas

as seguintes atribuicdes:
| - supervisionar as acdes relativas a gestdo por competéncias;

Il - gerenciar as atividades relacionadas a avaliagdo de desempenho
dos servidores, bem como a treinamentos e capacitacao de servidores;

lIl - coordenar os Programas de Estagio de Estudante, Adolescente
Trabalhador e Voluntéarios do Tribunal.

Do Nicleo de Informac¢des Funcionais
Art. 38. Ao Nucleo de InformagBes Funcionais sao conferidas as
seguintes atribuicbes:

| - gerenciar as informagdes cadastrais e funcionais dos servidores;

Il - organizar a documentacdo dos candidatos nomeados e dos
servidores cedidos, removidos, redistribuidos ou com lotacao provisoria;

lll - instruir e acompanhar os processos administrativos de cesséo,
vacancia, exoneracao, lotacdo provisoria, redistribuicdo de cargos e remocao
entre Tribunais;

IV - prestar informagbes em processos administrativos relativos a
aposentadoria e pensdes;
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V - verificar a existéncia de casos de acumulagéo de cargos publicos
por servidores do Tribunal,

VI - receber e processar as inclusbes e exclusdes de dependentes
dos servidores para fins de Imposto de Renda e reconhecimento de dependéncia
econdmica;

VII - preencher e encaminhar a Secretaria de Controle Interno e ao
Tribunal de Contas da Unido os formularios de admisséo (SISAC) dos servidores;

VIII - providenciar a confeccdo e distribuicAo de carteiras de
identidade funcional e dos crachas funcionais dos servidores;

IX - instruir processos de alteracdo de regime previdenciario;

X - promover a inscricdo, alteracdo e cancelamento no
FUNPRESP-JUD, quando solicitado;

XI - solicitar o cadastramento de servidores efetivos no Programa de
Formacéao do Patriménio do Servidor Publico — PASEP;

XII - expedir certiddes funcionais.

Do Nucleo de Legislacao de Pessoal
Art. 39. Ao Nucleo de Legislacdo de Pessoal sdo conferidas as

seguintes atribuicdes:

| - analisar e emitir parecer em processos relativos a direitos,
vantagens e deveres de servidores do Tribunal, inclusive em procedimentos
disciplinares, quando solicitado pela autoridade competente;

Il - orientar a aplicacdo da legislacdo e das normas internas relativas
a pessoal;

Il - responder a consultas internas e externas referentes aos
servidores do Tribunal, quando a matéria estiver inserida no ambito de sua
competéncia;

IV - subsidiar o fornecimento a Advocacia-Geral da Unido, ao
Ministério Publico e aos Orgdos do Poder Judiciario, quando solicitado, de
informac0des relativas aos atos e procedimentos adotados no ambito do Tribunal
em matéria de pessoal.

Subsecao IX
Da Secretaria de Orcamento e Financas
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Art. 40. A Secretaria de Orcamento e Financas sdo conferidas as
seguintes atribuicdes:

| - preparar e encaminhar a Diretoria-Geral as informagfes para
elaboracdo das propostas de plano plurianual e orgcamentaria da Justica do
Trabalho pertinentes ao Tribunal;

Il - elaborar e encaminhar a Diretoria-Geral os pedidos de abertura
de créditos adicionais do Tribunal;

Il - elaborar o Relatério de Gestdo Fiscal e fornecer os subsidios
necessarios a elaboracdo do Relatério de Gestdo que compBe o0 processo de
contas anual do Presidente do Tribunal;

IV - submeter ao ordenador de despesas 0s processos relativos a
empenhos e pagamentos, bem como os de reconhecimento de divida de
exercicios anteriores.

Paragrafo unico. Integram a Secretaria de Orgcamento e Financas:
| - Nucleo de Administracdo Orcamentéria e Financeira;
Il - Nucleo de Contabilidade.

Do Nicleo de Administracdo Or¢camentaria e Financeira

Art. 41. Sao atribuicdes do Nucleo de Administragdo Orcamentaria e

Financeira:

| - planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a
administragdo financeira e orcamentaria do Tribunal, obedecidas as instrucdes do
orgéo central do sistema de orcamento, tais como:

a) encaminhamento ao Conselho Superior da Justica do Trabalho,
no prazo legal, dos dados necessarios a elaboracéo do Plano Plurianual - PPA,;

b) elaboracdo da proposta orcamentaria e de pedidos de créditos
adicionais do Tribunal, acompanhando as suas tramitagbes junto aos 6rgaos
competentes;

c) verificacdo da legalidade dos atos que antecedem a execucgéo
orcamentaria para fins de empenho das despesas;

Il - apresentar a Administracdo do Tribunal, periodicamente, tabelas
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e graficos demonstrativos da execugdo orgamentaria.

Do Nucleo de Contabilidade
Art. 42. Sdo atribuicées do Nucleo de Contabilidade:

| - planejar, coordenar, controlar e implementar as a¢@es relativas a
contabilidade e aos pagamentos de despesas do Tribunal, tais como:

a) execucgdo orcamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com o
Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico (MCASP);

b) registro das conformidades contabil e de operadores, no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) e no Sistema
Integrado de Administracdo e Servicos Gerais (SIASG);

c) encerramento contabil do exercicio corrente, observando os
prazos e normas pertinentes;
Il - efetuar e controlar o cadastro de operadores no SIAFI, no SIASG

e no Sistema de Informacgdes do Banco Central (SISBACEN);

[l - realizar a inscricdo de inadimplentes no Cadastro Informativo de
Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal (CADIN);

IV - disponibilizar os documentos requeridos pelas prefeituras
municipais e prestar esclarecimentos na ocorréncia de diligéncias fiscais;

V - prestar assisténcia, cooperacdo e apoio ao Ordenador de
Despesas e demais responsaveis por bens e valores, com vistas a adequada
utilizagé@o dos recursos publicos;

VI - assessorar as unidades do Tribunal quanto as rotinas contdbeis
a serem adotadas.
Subsecao X
Da Secretaria de Manutencao e Projetos
Art. 43. A Secretaria de Manutencdo e Projetos sdo conferidas as
seguintes atribuicdes:

| - orientar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos servicos
concernentes a construcdo, ampliacdo, adequacdo, manutencdo e conservacao
da estrutura fisica e instala¢des prediais do Tribunal;

35

FL. 166

Documento juntado por PEDRO HORACIO BORGES DE ASSIS e protocolado em 16/08/2017 07:36:43h. Protocolo n° 14958/2017.



Cod. Autenticidade 400127354855

REGULAMENTO GERAL DE SECRETARIA DO TRT DA 182 REGIAO
Il - gerenciar as contrata¢des dos seguintes servi¢cos do Tribunal:
a) essenciais de fornecimento de energia elétrica, de dgua e esgoto;

b) limpeza, conservacdo e jardinagem, copeiragem, manutencao
predial e outros com postos fixos mantidos pelo Tribunal;

Il - elaborar projetos e programas que otimizem 0S servicos
relacionados as areas de manutencao e conservacao e de engenharia.

Paragrafo unico. Integram a Secretaria de Manutencéo e Projetos:

| - Divisdo de Engenharia;
Il - Nucleo de Manutencédo e Conservagao;

Il - Ndcleo de Administracédo do Férum de Goiania.

Da Divisao de Engenharia
Art. 44. A Divisdo de Engenharia sdo conferidas as seguintes
atribuigdes:
| - elaborar projetos técnicos, estudos, levantamentos, orgamentos,

layouts, cronogramas, especificacdes, pesquisa de materiais e fornecedores,
objetivando novas edificac@es, reformas e ampliagdes de iméveis do Tribunal;

Il — gerenciar, supervisionar, acompanhar e fiscalizar a execugéo dos
servicos de engenharia, construcdes civis, reformas e ampliacdes de imoveis do
Tribunal e, especialmente:

a) emitir ordens de servico para o seu inicio ou interrupcdo;b)
conferir as medicdes dos servicos executados e sua adequagdo ao cronograma
fisico-financeiro;

c) emitir termo de recebimento provisorio e definitivo;

d) elaborar normas e instruges complementares, objetivando
facilitar a boa execucdo daqueles servicos;

Il - prestar assessoramento técnico na sua é&rea de atuacdo,
emitindo laudos e pareceres;

IV - efetuar avaliacdes de imoveis.
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Do Nucleo de Manutencao e Conservacao
Art. 45. Sdo atribuicdes do Nucleo de Manutencdo e Conservacgao:

| - elaborar e gerenciar os planos de manutencdo preditiva,
preventiva, corretiva e de melhorias das instalacdes fisicas do Tribunal;

Il - realizar analise de qualidade de energia elétrica, visando manter
a estabilidade dos sistemas e a reducéo de custos;

Il - fazer a gestdo do suprimento de fundos para atender as
despesas relacionadas a manutencao;

IV - montar plano de contingéncia de manutencdo para garantir a
atuacao rapida e eficaz nas situacfes emergenciais;

V - implementar sistemas de automacéao;
VI - gerenciar custos de manutencao;

VIl - implementar e fiscalizar os projetos sob a responsabilidade do
Nucleo.

Do Ntcleo de Administracdo do Complexo Trabalhista de Goiania
Art. 46. Ao Nucleo de Administracdo do Complexo Trabalhista de

Goiania sao conferidas as seguintes atribuicoes:

| - fiscalizar os contratos relacionados com conservacdo, higiene,
copeiragem e jardinagem do Complexo Trabalhista de Goiania;

Il - realizar rondas diarias nas instalacées do Complexo Trabalhista
de Goiania, com o objetivo de identificar as necessidades dos usuarios,
deficiéncia na manutencdo predial e outros problemas, encaminhando e
acompanhando a solucéo;

Il - interagir com as unidades administrativas e judiciarias do
Tribunal, de modo a auxiliar na solucdo de possiveis problemas identificados.

Subsecao XI
Da Secretaria de LicitacGes e Contratos

Art. 47. A Secretaria de Licitagbes e Contratos s&o conferidas as

seguintes atribuicdes:

| - elaborar o Plano Anual de Aquisi¢Bes, coordenando e executando
os procedimentos de licitagcao publica e de contratacfes diretas;
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Il - supervisionar as atividades necessarias a elaboracéo,
formalizacdo, registro e acompanhamento dos contratos e outros ajustes,
inclusive auxiliando na elaboracéo de termos de referéncia e de projetos basicos.

Paragrafo unico. Integram a Secretaria de Licitacdes e Contratos:
| - Nucleo de Planejamento e Aquisi¢des;
Il - Nucleo de Contratos.

Do Nucleo de Planejamento e Aquisi¢coes

Art. 48. Sdo atribuicdes do Nucleo de Planejamento e AquisicGes

auxiliar no planejamento das aquisi¢fes anuais e, especialmente:
| - coordenar a elaboracéo de:
a) termos de referéncia e projetos basicos;
b) estimativas de custos de contratagbes em geral,
c¢) planilhas de formacéo de custos de terceirizacdo de mao de obra;
d) editais de licitacdo, convites e atas de registro de precos;

Il - acompanhar os andamentos processuais relacionados ao
planejamento e realizagdo das licitagbes e contratacbes diretas, visando auxiliar
no cumprimento dos prazos estabelecidos.

Do Nucleo de Contratos

Art. 49. Sao atribuicdes do Nuacleo de Contratos coordenar as
atividades necessarias a elaboracdo, formalizacdo, registro e acompanhamento
dos contratos e outros ajustes, para tanto exercendo a sua gestdo no que
concerne a vigéncia, prazo para elaboracdo e assinatura, penalidade, reajuste,
repactuacéo, reequilibrio econémico-financeiro e resciséo.

Secao lll
Da Secretaria de Gestdo Estratégica

Art. 50. A Secretaria de Gestdo Estratégica sdo conferidas as

atribuicbes de coordenar, executar, orientar e controlar as atividades de

planejamento e gestdo estratégica, de gestdo de indicadores e, em especial:
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| - acompanhar e controlar os indicadores do Plano Estratégico da
Justica do Trabalho;

Il - acompanhar as metas do Conselho Nacional de Justica;

Il - solicitar e analisar os dados do Justica em Numeros e preencher
o Sistema de Estatisticas do Poder Judiciario no prazo adequado;

IV - apoiar as atividades de elaboracdo e revisdo do plano
estratégico do Tribunal, acompanhando e monitorando sua execucdo, tanto
guanto auxiliando as unidades a implementar e desdobrar estratégias;

V - auxiliar as unidades do Tribunal na elaboracdo e execucédo de
projetos, na melhoria, inovacdo de processos de trabalho, na identificacdo e
tratamento de riscos, visando a consecuc¢édo da estratégia e ao aprimoramento da

gestao.
Paragrafo unico. Integram a Secretaria de Gestdo Estratégica:
| - Divisdo de Estatistica e Pesquisa;
Il - Nucleo de Gerenciamento de Processos e Riscos

Subsecao |
Da Divisao de Estatistica e Pesquisas
Art. 51. A Divisdo de Estatistica e Pesquisas sdo conferidas as

seguintes atribuicdes:

| — realizar andlises estatisticas e identificar desvios e tendéncias a
fim de subsidiar tomadas de decisdes da alta administragdo, bem como dos
gestores das unidades administrativas e judiciarias;

Il — construir relatérios e graficos estatisticos em sistemas de
gerenciamento e andlise de dados, publicando e mantendo atualizados os
relatorios estatisticos no sitio do Tribunal;

Il — informar as unidades administrativas e judiciarias,
periodicamente ou quando necessério, dados estatisticos relacionados as suas

respectivas atividades;

IV — auxiliar a implantacdo, manutencéao, aperfeicoamento e controle
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das acbes relacionadas ao sistema de gerenciamento de informac¢Bes da Justica
do Trabalho de 1° e 2° graus, inclusive no que concerne a elaboracdo de
relatérios estatisticos para fins de vitaliciamento, promo¢do dos magistrados e
formacéo de lista para convocacao do 2° grau de jurisdicao;

V — monitorar a geracdo e disponibilizacdo ao Tribunal Superior do
Trabalho - TST das informacdes estatisticas do sistema de gerenciamento de
informacfes da Justica do Trabalho, inclusive acompanhando a ocorréncia de
eventuais inconsisténcias nos dados estatisticos encaminhados e informando as

unidades responséaveis pelas providéncias necessérias para sua correcao;

VI — acompanhar as informacdes estatisticas extraidas dos sistemas
automatizados e analisar eventuais desvios no padrao dos dados coletados;

VII — prestar orienta¢des sobre as informagdes referentes ao sistema

de gerenciamento de informacfes da Justica do Trabalho;

VIIlI — apurar e controlar as Metas Nacionais do Conselho Nacional
de Justica — CNJ, inclusive coletando e encaminhando ao CNJ os dados relativos
as Semanas da Concilia¢ao;

IX — alimentar e analisar dados estatisticos relativos ao sistema de
gestao estratégica da Justica do Trabalho;

X — alimentar e corrigir os dados estatisticos relativos ao sistema

Justica em Numeros;

Xl — fornecer dados estatisticos necessarios as inspecdes
correcionais e demais atividades da corregedoria.

Subsecao I
Do Nucleo de Gerenciamento de Processos e Riscos

Art. 52. Ao Nucleo de Gerenciamento de Processos e Riscos sao

conferidas as seguintes atribuigcdes:
| — relativas ao Gerenciamento de Processos:

a) estabelecer, implementar e melhorar continuamente a politica, os
padrées, modelos e procedimentos acerca do Gerenciamento de Processos de

Negdcio do Tribunal;

40

FL. 171

Documento juntado por PEDRO HORACIO BORGES DE ASSIS e protocolado em 16/08/2017 07:36:43h. Protocolo n° 14958/2017.



Cod. Autenticidade 400127354855

REGULAMENTO GERAL DE SECRETARIA DO TRT DA 182 REGIAO

b) identificar, modelar, analisar, redesenhar e documentar 0s
Processos de Negdcio;

c) auxiliar na definicho e acompanhamento de indicadores

relacionados aos Processos de Negdcio;
d) medir, monitorar e controlar os Processos de Negécio do Tribunal;

e) apoiar as unidades administrativas, por meio de consultorias

internas;

f) disseminar, conscientizar, difundir aprendizados e implantar boas
praticas;

g) consolidar, integrar, coordenar e gerenciar 0os processos do
Tribunal;

h) dar publicidade aos Processos de Negdcio, respeitando as
politicas de seguranca e acesso as informacdes sigilosas;

i) auxiliar na institucionaliza¢do de uma cultura de Gerenciamento de

Processos;
Il - relativas ao Gerenciamento de Riscos:

a) desenvolver, implementar, manter e melhorar a metodologia para
mensuracgdo e Gestado dos Riscos no ambito do Tribunal,

b) gerir e executar o processo de Gestéo de Riscos no Tribunal;

c) acompanhar a execucdo dos planos de agdo para Gestdo de
Riscos;

d) consolidar as perdas e os riscos informados pelos gestores por

meio de relatorios periédicos direcionados a Administracéo do Tribunal;

e) subsidiar o Comité de Riscos com informacdes pertinentes a
estrutura de Gestdo de Riscos;

f) fornecer consultoria interna em Gestao de Riscos;

g) disseminar cultura voltada para identificacdo e tratamento de

riscos.
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Secao IV
Da Secretaria de Recurso de Revista
Art. 53. S0 atribuicdes da Secretaria de Recurso de Revista:

| — controlar e dirigir as atividades relativas ao recebimento,
processamento e encaminhamento dos processos provenientes de recursos de

revista e agravo de instrumento;

[l — examinar 0s pressupostos extrinsecos e intrinsecos do Recurso
de Revista, analisar os embargos declaratérios, com a elaboracao das respectivas
minutas e despacho e encaminhar ao Tribunal Superior do Trabalho, bem como

do Agravo de Instrumento em recurso de revista, dentre outras medidas;

Il — identificar decisbes atuais e conflitantes com respectivo
encaminhamento ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes;

IV — identificar recursos representativos de controvérsia.

Paragrafo unico. Integra a Secretaria de Recursos de Revista o
Nucleo de Gerenciamento de Precedentes.
Subsecio Unica
Do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes
Art. 54. Sao atribuicbes do Nucleo de Gerenciamento de

Precedentes:

| — uniformizar o gerenciamento dos procedimentos administrativos
decorrentes da aplicacdo da repercussdo geral, de casos repetitivos e de
incidentes de assuncao de competéncia e de uniformizacéo de jurisprudéncia;

Il — acompanhar os processos submetidos a técnica dos casos
repetitivos e de incidentes de assuncdo de competéncia e uniformizacdo de
jurisprudéncia em todas as suas fases, alimentando o banco nacional de dados
do CNJ;

[l — manter e gerenciar, na pagina do Tribunal na internet, banco de
dados passiveis de pesquisa, com 0s registros eletrbnicos dos temas de casos
repetitivos, de incidentes de assuncdo de competéncia e incidentes de
uniformizacdo de jurisprudéncia, para consulta publica, com informacdes
padronizadas de todas as fases percorridas dos incidentes;
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IV — registrar, controlar e divulgar os dados referentes aos grupos de
representativos, bem como disponibilizar informacgdes para as areas técnicas de
cada Tribunal quanto a alteracdo da situacdo do grupo, inclusive se admitido
como Controvérsia ou Tema, conforme o Tribunal Superior, alimentando o banco

nacional de dados do CNJ;

V — acompanhar a tramitacdo dos recursos selecionados pelo
Tribunal como representativos da controvérsia encaminhados ao STF e TST (art.
1.036, §1°, do CPC);

VI — auxiliar os érgaos julgadores na gestdo do acervo sobrestado,
informando as determinacBes de suspensdo e de encerramento de suspensdo

processual;

VII — manter, disponibilizar e alimentar o banco nacional de dados do
CNJ com informacdes atualizadas sobre 0s processos sobrestados no ambito da
jurisdicéo do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido, identificando o acervo
a partir do tema de repercusséo geral ou de recurso repetitivo, ou de incidente de
resolucdo de demandas repetitivas (IRDR), incidentes de assuncdo de
competéncia - IAC e incidentes de uniformizacdo de jurisprudéncia - IUJ e do
processo paradigma, conforme a classificacdo realizada pelos Tribunais

Superiores e pelo Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regi&o;

VIII — receber e registrar os dados referentes aos casos repetitivos
do STF e TST;

IX — informar a afetacdo de temas, bem como a publicacdo e o
transito em julgado dos aco6rddos dos paradigmas para os fins dos arts. 896-C,
811, da CLT, 985, 1.035, §8°, 1.039, 1.040 e 1.041, todos do Cddigo de Processo
Civil - CPC, bem como nos termos do Regimento Interno do Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regiéo;

X — manter sistema informatizado para recebimento e compilacéo
dos dados referentes aos recursos sobrestados no ambito da jurisdicdo do TRT
da 182 Regido;

X — informar ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes do CNJ
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a existéncia de processos com possibilidade de gestdo perante empresas,
publicas e privadas, bem como agéncias reguladoras de servicos publicos, para
implementacao de praticas autocompositivas.
Secao V
Da Secretaria de Controle Interno
Art. 55. - S0 atribuicdes da Secretaria de Controle Interno:

| - verificar a observancia e comprovacao da legalidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, especialmente quanto a eficiéncia, eficacia e
efetividade das acfes administrativas, relativas a gestdo orcamentaria, financeira,

patrimonial e de pessoal nas varias unidades do Tribunal,

Il - verificar a exatiddo e a legalidade dos atos de admissao e

concesséo de aposentadoria e pensao expedidos pelo Tribunal,
[l - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;
IV - acompanhar e avaliar a execu¢éo orcamentaria e 0s programas
de gestao;

V — elaborar e, uma vez aprovado pela Presidéncia do Tribunal,
executar o Plano Anual de Auditoria (PAA) e o Plano de Auditoria de Longo Prazo
(PALP);

VI - realizar auditorias:

a) nos sistemas administrativo, contabil, financeiro, patrimonial,

orcamentario, de pessoal e operacional do Tribunal,

b) de avaliacdo de sistemas de controles internos administrativos,
com o objetivo de contribuir para a mitigagdo dos riscos que possam impactar

negativamente o alcance dos objetivos do Tribunal,

VII — diligenciar junto aos gestores de bens e recursos publicos
visando obter informacdes, esclarecimentos ou manifestacdo sobre indicios ou
achados registrados nos relatérios e outros documentos decorrentes de acdes de

controle;
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VIII — propor rotinas e procedimentos referentes as atividades das
unidades do Tribunal, com a finalidade de racionalizar a atuacdo administrativa e
atender aos principios da eficiéncia, eficicia e efetividade;

IX - acompanhar a elaboracdo do processo de contas anual e
especial, quando essa ocorrer, emitindo relatério de auditoria de gestdo e
pareceres, bem como certificando a regularidade da gestao;

X — manifestar-se sobre a legalidade de atos relativos a execucao
orcamentaria ou a avaliacdo da gestdo financeira, de pessoal e patrimonial,

sempre que requisitado pelo Presidente do Tribunal;

XI — subsidiar e apoiar, com meios e informag0des, o controle externo,
0 Conselho Nacional de Justica e o Conselho Superior da Justica do Trabalho no

exercicio de sua missao institucional.

Secao VI
Da Secretaria de Gerenciamento de Processos Judiciais Eletronicos

Art. 56. Sdo atribuicbes da Secretaria de Gerenciamento do
Processo Judicial Eletrdnico — PJe:

| — gerenciar perfis de usuérios do sistema quanto a utilizacdo do

PJe, atendendo, esclarecendo e solucionando erros relatados;

Il — testar, homologar e implantar novas versdes liberadas pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT;

lll - efetuar manutencédo de Sistemas Satélites nacionalizados junto
ao Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT;

IV - colaborar com o desenvolvimento remoto do sistema Pje;

V - configurar os 6rgaos julgadores (Varas do Trabalho, Postos

Avancados e Gabinetes de Desembargadores) e parametros de classes judiciais;

VI - cadastrar Procuradorias, as entidades representadas, bem como

seus procuradores;

VII - elaborar e ministrar capacitacdo no sistema PJe.
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Secdo VIl
Da Coordenadoria de Comunicacao Social
Art. 57. S&o0 atribuicdes da Coordenadoria de Comunicagéo Social:

| - assessorar a Presidéncia, magistrados e diretores do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regido em todos os aspectos que envolvam a
comunicacao social, nas atividades de relagcbes publicas, imprensa, divulgacgéo,

publicidade e multimidia;

Il - planejar, coordenar e supervisionar a execucdo da Politica de
Comunicacdo e o Planejamento Estratégico de Comunicacdo da 182 Regido da
Justica do Trabalho;

Il - estabelecer os canais de comunicacdo do Tribunal e a

competéncia de cada um deles, voltados para os publicos interno e externo;

IV - estabelecer e coordenar a politica de divulgacdo do portal do
Tribunal na internet e na intranet, bem como a politica de uso das redes sociais,

mediante aprovacao da Presidéncia do Tribunal,

V - elaborar e alimentar o conteddo de produtos informativos,
boletins eletrbnicos, programas de radio, TV, campanhas publicitarias e perfis nas

redes sociais, dentre outros especificos da area de comunicacéo;

VI - elaborar e implementar o plano de gestdo de crise de imagem
do Tribunal;

VIl - acompanhar e monitorar as noticias relacionadas ao Tribunal,
veiculadas nos diversos meios de comunicagdo, sugerindo a Administracéo
Superior eventuais medidas que se facam necessarias, inclusive no que se refere
a manifestacdo formal da instituic&o;

VIII - planejar e coordenar as atividades de assessoria de imprensa

do Tribunal;

IX - zelar pela correta utilizacdo da identidade visual do Tribunal e
manter a conexdo de leiaute entre 0s canais de comunicagdo que forem

implementados;

X - planejar acdes de comunicacéo integrada;
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Xl - desenvolver campanhas institucionais e de utilidade publica,
voltadas aos publicos externo e interno;

XII - propor novas solu¢des de comunicagéo;

Xl - gerenciar o Espaco Cultural do Tribunal e realizar acées que
promovam a disseminacdo e o incentivo da cultural junto ao publico interno e a

sociedade, bem como gerenciar o acervo de obras de arte do Tribunal;

XIV - realizar a sonorizacdo e gravacao das sessfes de julgamento,
audiéncias e demais eventos realizados pelo Tribunal e produzir e gerenciar o seu
acervo de audio e video;

XV - estabelecer parcerias e convénios com outros 6rgaos publicos,
voltados a ampliacéo do esfor¢co de divulgacdo e comunicacdo despendidos pelo

Tribunal;

XVI - propor parcerias de patrocinio para realizacdo de programas e
projetos relacionados ao marketing institucional do Tribunal.

Paragrafo unico. Integra a Coordenadoria de Comunicacgdo Social o
Nucleo de Comunicagéo Organizacional.

Subsecio Unica
Do Nucleo de Comunicacao Organizacional

Art. 58. Sdo atribuicdes do Nucleo de Comunicagdo Organizacional:

| - sugerir a criacdo de canais de comunicacdo interna do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regido e a competéncia de cada um deles, e gerir as

ferramentas institucionais de comunicacao do Tribunal;

Il - realizar o diagnéstico e propor solu¢cdes do macroprocesso de

comunicacao organizacional;

[l - elaborar o Manual de Comunicacao Institucional e zelar pelo seu

cumprimento;

IV - prestar consultoria interna na elaboracdo dos planos de

comunicagao setoriais e monitorar a sua execugao;

V - estabelecer e monitorar os indicadores estratégicos de

comunicagao.
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Secao VIl
Do Ntcleo de Governanca Corporativa de Tecnologia da Informacao e
Comunicacdes

Art. 59. Ao Nucleo de Governanga Corporativa de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdes sdo conferidas as atribuicbes de auxiliar na
elaboracdo das proposicBes relacionadas a estratégia e a seguranca da
informacgédo, observados 0s objetivos institucionais e as politicas e deliberacdes do
Comité de Governanca, e, em especial:

| - propor a formulagéo de normas e procedimentos de implantacao,
controle e monitoramento de governanca de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacdes — TIC;

Il - propor a formulacdo de normas e procedimentos de implantacéo,
controle e monitoramento da seguranca da informacgé&o, gestao de riscos, plano de
continuidade do negécio de classificacdo da informacéo, no &mbito da Tecnologia

da Informacé&o e Comunicac&o;

Il - subsidiar a Alta Administracdo do Tribunal com informacéo de
controle e monitoramento de TIC para possibilitar a tomada de deciséo;

IV - apoiar a Comissdo de Gestdo de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacao (CGTIC) na elaboracdo do Plano Estratégico de TIC — PETIC;

V - avaliar e submeter ao Comité de Governanca (CGOV) o Plano
Diretor de TIC (PDTIC), o Plano Anual de Capacitagdo em TIC (PACTIC), o Plano
Anual de Contrata¢bes de TIC e a Proposta Orgcamentéaria Prévia (POP) das areas
de TIC, elaborados pela Secretaria de tecnologia da Informacéo - STI, observando
os alinhamentos estratégicos e acompanhando-os periodicamente;

VI - propor e auxiliar a organizacdo de ag¢bes de capacitacdo
relativas a governanca de TIC e a Seguranca da Informacao;

VII - promover, em conjunto com a Coordenadoria de Comunicacéo
Social e unidades envolvidas, ac¢Bes permanentes de divulgacdo e

conscientizacdo acerca dos conceitos e das préticas relativas a seguranca da

informacgdo em TIC e a governanca de TIC;
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VIII - levantar dados e informagfes acerca da satisfagdo quanto aos
servicos de TIC prestados as partes interessadas.
Secdo IX
Do Nucleo de Seguranca Institucional e Prevencado a Incéndios
Art. 60. O Nucleo de Seguranca e Prevencao a Incéndios possui as
seguintes atribuicdes:

| — planejar e coordenar as atividades de seguranga institucional do
Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regido e cooperar para a instrucdo dos
agentes de seguranca;

Il — executar as seguintes atividades:

a) acompanhamento e seguranca do Presidente do Tribunal e do
Corregedor Regional;

b) acompanhamento e seguran¢a de magistrados, servidores,
prestadores de servigcos, advogados, autoridades visitantes e de jurisdicionados
nas dependéncias do Tribunal e em qualquer localidade do territério nacional,
guando determinado pelo Presidente;

c) acompanhamento e seguranca de magistrado e servidores, no
exercicio de suas atividades, quando solicitado;

d) conduzir, utilizando técnicas de segurancga e prevencao, veiculos

em missao oficial;

e) apoio efetivo aos magistrados durante sessdes no Tribunal Pleno,
nas Turmas, em audiéncias nas Varas do Trabalho ou em qualquer outro local;

f) apoio efetivo aos oficiais de justica no cumprimento de suas

funcdes, quando requerido pela autoridade competente;

g) atuar na preservacao da ordem em recintos oficiais, conduzindo a
autoridade policial pessoas em situacdo de flagrante delito, ou ato infracional, ou,
ainda, por determinacéo de autoridade judiciaria;

h) auxiliar na escolta de presos nas dependéncias do Tribunal e em

audiéncias;
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i) coordenagdo e execucdo das acles de segurangca em eventos
patrocinados pela Instituicao;

j) realizar acbes da atividade de inteligéncia destinadas a

instrumentalizar o exercicio da seguranca institucional;

k) realizar investigacdes preliminares de interesse institucional,

guando autorizadas pela Presidéncia do Tribunal;

[) seguranca ostensiva nas dependéncias dos prédios da Justica do
Trabalho da 182 Regido e, quando necessario, nhas suas areas externas
contiguas;

m) controle de acesso, saida e circulacdo de pessoas nos prédios do
Tribunal;

n) fiscalizacdo e controle de entrada e saida de materiais,
equipamentos e volumes nas dependéncias dos prédios do Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regiéo;

0) executar acdes de prevencdo e de combate a incéndio e outros

sinistros de qualquer natureza, bem como atendimento a primeiro socorros;

p) cooperar com outros 6rgdos de esfera institucional, mediante

autorizacdo expressa do Presidente do Tribunal;

q) auxiliar no primeiro atendimento e orientacéo as partes quando do
acesso as dependéncias do Tribunal.

CAPITULO Il . A
DAS UNIDADES INTEGRANTES E VINCULADAS A VICE-PRESIDENCIA

Art. 61. Integra a Vice-Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho

da 182 Regido a Assessoria da Vice-Presidéncia.

Paragrafo unico. Vincula-se a Vice-Presidéncia a Secretaria do
Juizo Auxiliar de Execucao.

Secao |
Da Assessoria da Vice-Presidéncia

Art. 62. Sdo atribuicdes da Assessoria da Vice-Presidéncia:
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| - preparar e minutar os votos de julgamento de processos de
competéncia do Tribunal Pleno, sob relatoria do Desembargador
Vice-Presidente;

Il - auxiliar as atividades do Vice-Presidente, quando este

atuar como Corregedor, mediante determinacao especifica.
Secao ll
Da Secretaria do Juizo Auxiliar de Execucao

Art. 63. A Secretaria do Juizo Auxiliar de Execucdo s&o atribuidas as
atividades de orientar, coordenar e executar as atividades relacionadas as
execucoes em face de pessoas juridicas de direito publico, bem como as
execucoes em face de pessoas juridicas de direito privado reunidas

naquele Juizo, além de:

| — encarregar-se da representacao do Juiz Auxiliar, quando

determinada;

Il - controlar as contas judiciais referentes as execucdes em

tramitacao na Secretaria;
lll - outras atribuicdes fixadas pelo Juiz Auxiliar.

Paragrafo unico. Integra a Secretaria do Juizo Auxiliar de
Execucéo o Nucleo de Pesquisa Patrimonial.
Subsecao Unica
Do Nucleo de Pesquisa Patrimonial
Art. 64. Sdo atribuic6es do Ndcleo de Pesquisa Patrimonial:

| - promover a identificacdo de patrimbnio a fim de garantir a
execugao;
Il - requerer e prestar informagBes aos Juizos referentes aos

devedores contumazes;

lll - propor convénios e parcerias entre instituicdes publicas, como
fonte de informacdo de dados cadastrais ou cooperacdo técnica, que facilitem e
auxiliem a execugéo, além daqueles ja firmados por 6rgdos judiciais superiores;
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IV - recepcionar e examinar dendncias, sugestdes e propostas de
diligéncias, fraudes e outros ilicitos, sem prejuizo da competéncia das Varas do
Trabalho;

V - atribuir a executantes de mandados a coleta de dados e outras
diligéncias de inteligéncia;
VI - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacdo e

avaliacdo de dados, bem como sobre mecanismos e procedimentos de

prevencdo, obstrucdo, deteccdo e de neutralizacdo de fraudes a execucao;

VII - produzir relatérios circunstanciados dos resultados obtidos com
acOes de pesquisa e investiga¢ao;

VIII - formar bancos de dados das atividades desempenhadas e

seus resultados;

IX - realizar audiéncias Uteis as pesquisas em andamento, inclusive
de natureza conciliatéria, com fundamento no disposto nos arts. 772, 773 e 774
do CPC;

X - praticar todos os atos procedimentais necessarios ao regular
andamento dos processos.

CAPITULO IV
DA OUVIDORIA

Art. 65. A Ouvidoria do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regi&o

séo conferidas as seguintes atribuicoes:

| - receber, cadastrar, analisar, controlar e acompanhar os pedidos
de informacéo, sugestbes, reclamacdes, denuncias, solicitagcdes de simplificacéo
de servicos, elogios e consultas com base na Lei de Acesso a Informacdes - Lei
n° 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Il - encaminhar as demandas e diligenciar para que as unidades

administrativas e judiciarias competentes prestem informacdes e esclarecimentos;

lll - receber, cadastrar, analisar e controlar o retorno de informacgdes

prestadas pelas unidades competentes do Tribunal;

IV - informar ao interessado as providéncias adotadas,
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excepcionados 0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

V — interagir construtivamente com as demais unidades do Tribunal,
sugerindo-lhes, se for o caso, a ado¢do de acdes e medidas administrativas que
visem ao aperfeicoamento e a racionalizacdo das atividades desenvolvidas, com
base nas informacdes, sugestdes, reclamacgfes, denlncias, consultas e elogios
recebidos, obedecida a Lei de Acesso a Informagoes;

VI - promover a apuracdo das reclamacdes acerca de deficiéncias
na prestacdo de servigos, respeitada a competéncia da Presidéncia e da

Corregedoria Regional,

VII - encaminhar ao Presidente do Tribunal relatério mensal das
atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, divulgando em niveis diferenciados a
atuacao da Ouvidoria, mediante gréaficos e analise de dados estatisticos do tipo de

intervencao ocorrida, unidades envolvidas e solugfes adotadas;

VIl - fornecer informagdes de natureza administrativa e institucional

aos cidadaos, nos termos da Lei de Acesso a Informacdes;

IX — desenvolver, em conjunto com a Secretaria de Gestado
Estratégica, mecanismos de afericdo do nivel de satisfagdo dos usudrios para
com os servicos prestados pelo Tribunal;

X - apresentar acbes propositivas, estudos e medidas de
aprimoramento e reformulacédo dos servicos prestados aos cidaddos, com base

em demandas que apontem reclamacdes ou sugestdes reiteradas;

XI — coordenar o Grupo Permanente de Acompanhamento da Lei de
Acesso a Informacdes (GPA-LAI), com o objetivo de articular agdes que viabilizem
o controle e a fiscalizacdo do Portal da Transparéncia no sitio eletrbnico do

Tribunal;

XII - coordenar o Servico de Informacdo ao Cidad&do (SIC) na
promocédo do acesso a informagdes ou a documentos produzidos e/ou recebidos

pelo Tribunal, em cumprimento ao disposto na Lei de Acesso a Informacdes;

XIll - fomentar a participacdo do usuario na administracao publica,
em cooperagdo com outras entidades de defesa do usuario, e promover a adogéo
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de mediagdo e conciliacdo entre 0 usuéario e os 6rgdos e unidades que compdem
o Tribunal, respeitada a competéncia da Presidéncia e da Corregedoria Regional.

CAPITULO V
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 66. A Secretaria da Corregedoria Regional sdo conferidas as
seguintes atribuicdes:

| - auxiliar o Desembargador-Corregedor nas atividades correcionais
junto ao 1° grau de jurisdicéo;

Il - secretariar as correicdes periodicas ordinarias nas unidades
judiciarias de 1° grau de jurisdicdo, auxiliando nos trabalhos e lavrando as

respectivas atas e relatorios;

lll - organizar os materiais necessarios a realizacdo de correicdoes

ordinarias ou extraordinarias;

IV — organizar e manter os registros de atos e publicacbes

correcionais;

V - autuar, acompanhar e arquivar 0s processos de sua

competéncia;

VI - auxiliar o Desembargador-Corregedor nas suas atividades,
exarando minutas de despacho e decisdo, quando solicitado, nos processos de
competéncia da Corregedoria Regional (Correicdes Parciais, Pedido de
Providéncias, Reclamacdes Disciplinares, Conflitos de Vinculacdo e Processos

Administrativos);

VII - providenciar o cumprimento das determinacfes emanadas do
Desembargador-Corregedor;

VIII - manter atualizado, no sistema informatizado préprio, o
andamento dos processos e dos expedientes que tramitam na Corregedoria

Regional;

IX - prestar informacdes sobre o andamento dos processos e dos

expedientes, quando solicitadas;

X - expedir, quando requerido pela parte interessada, a autoridade
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competente, certiddo sobre os processos ou documentos sob sua guarda, salvo
os de carater reservado;

Xl - realizar os procedimentos referentes aos processos de

vitaliciamento dos juizes substitutos;
XIlI — monitorar e controlar as sentencas em atraso;

XIlll — assessorar o Desembargador-Corregedor na elaboracdo e

expedicao de provimentos, circulares e recomendacdes;

XIV - elaborar e apresentar aos setores competentes, anualmente,
relatorio das atividades desenvolvidas na Secretaria da Corregedoria Regional;

XV - assessorar o Desembargador-Corregedor na elaboracdo do

Plano de Gestdo da Corregedoria Regional.

CAPITULO VI
DA ESCOLA JUDICIAL

Art. 67. A Escola Judicial (EJ) do Tribunal Regional do Trabalho da
182 Regido séo conferidas as seguintes atribui¢des:

| — promover a formacdo e desenvolvimento continuado dos

magistrados;

Il — ministrar cursos complementares de formacdo inicial, de
formagdo continuada e de aperfeicoamento de magistrados do trabalho, assim
como realizar o programa de treinamento dos Juizes do Trabalho Substitutos em

estagio probatério e sua avaliacao;

Il — manifestar-se sobre pedido de concessédo de licenca para
participacdo de magistrado em curso, seminario, congresso ou atividade similar,

gque dependa de autorizacdo do Tribunal;

IV — organizar e promover cursos de formacdo de formadores e
tutores em Ensino a Distancia (EAD);

V — propiciar o intercambio e a interacdo com instituicdes publicas e
privadas de ensino, em especial com a Escola Nacional de Formagédo e

Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho — ENAMAT, diretamente ou

mediante convénios, como patrocinadora ou apoiadora de eventos cientificos na
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area juridica;

VI — funcionar como Unidade Gestora Responsavel, incumbindo-lhe
0 planejamento e a execucdo do orcamento consignado ao Tribunal Regional do

Trabalho da 182 Regido, relativamente a rubrica destinada ao custeios das acdes

de formacéo e capacitacdo de magistrados;

VIl — executar as a¢fes de formacéao de servidores, de acordo com o
planejamento realizado pela Secretaria de Gestdo de Pessoas;

VIIlI — promover outras atividades cientifico-culturais.

s

Paragrafo Unico. A Escola Judicial é integrada pela
Secretaria-Executiva.
Secdo Unica
Da Secretaria- Executiva da Escola Judicial
Art. 68. A Secretaria-Executiva compete planejar, dirigir, coordenar e

orientar as seguintes atividades, dentre outras:

| — planejamento e gestéo estratégica do conhecimento no &mbito do
Tribunal, favorecendo o desenvolvimento das competéncias pessoais e funcionais

dos magistrados;

Il — elaboracéo do projeto de formacéo continuada de magistrados,
submetendo-o ao Conselho Consultivo para aprovagao;

Il — elaboragdo da proposta orcamentaria relativa & formacdo de

magistrados, de acordo com as atividades a serem executadas durante 0 ano;

IV — promocdo e manutencéo de intercambio com Escolas Judiciais
e quaisquer outros centros de formacdo de outros Tribunais, principalmente com

os da Justica do Trabalho;
V — secretariar as reunides do Conselho Consultivo;

VI — proposicdo de atos normativos ou instru¢cdes para aplicacdo
continuada das politicas de formacgdo e aperfeicoamento dos magistrados, no

ambito do Tribunal;

VIl — prestar apoio administrativo a todas unidades da Escola
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Judicial;

VIl — demais atos relacionados a promocao da formacdo e
aperfeicoamento dos magistrados.
CAPITULO VI

DAS ATRIBUIC()ES’DAS SECOES, SETORES E OUTRAS SUBUNIDADES DE
STATUS HIERARQUICO E ADMINISTRATIVO INFERIOR A NUCLEO

Art. 69. A descricdo das atribuicbes das secdes, setores e outras
subunidades de status hierarquico e administrativo inferior a nicleo constara do
Manual de Organizacdo Administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 182
Regido, a ser editado por meio de Portaria da Presidéncia.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 70. O Quadro de Pessoal de Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 18* Regido é composto por cargos efetivos, organizados em

carreiras, cargos em comisséo e fungbes comissionadas.

Art. 71. As alteragBes que se fizerem necessarias no Regulamento
Geral de Secretaria dar-se-80 por meio de Ato Regulamentar editado pelo
Tribunal Pleno.

81° Alteragdes redacionais de simples denominagéo, remisséo a
norma legal ou outras que ndo impliqguem modificacdo de conteldo poderdo ser
introduzidas no Regulamento por Portaria editada pelo Presidente do Tribunal.

§2° Além da previsdo constante do 81°, também excetuam-se do
caput deste artigo as atribuigbes elencadas nos arts. 9°, 21 e 33, que poderao ser
objeto de alteracdo pelo Presidente do Tribunal, por intermédio de ato de
delegacéo, ad referendum do Tribunal Pleno.

83° Observado o §1° deste artigo, o Secretario-Geral da Presidéncia
apresentard ao Presidente, sempre que necessario, proposta de atualizacdo
deste Regulamento, a ser submetida ao Tribunal Pleno.

Art. 72. Das decisdes prolatadas no exercicio de competéncia
delegada (arts. 9°, 21 e 33 deste Regulamento Geral) cabera a interposicdo de
recurso administrativo ao Presidente do Tribunal.
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Art. 73. Todo ato administrativo que criar unidade ou subunidade
administrativa no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido devera
elencar as suas atribuicdes e inseri-la na estrutura hierarquica e administrativa do
Tribunal, sob a forma de vinculacdo ou integracdo, em outra unidade ou
subunidade superior.

Art. 74. Ficam revogados o Regulamento Geral de Secretaria do
Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido atualmente vigente, a Portaria TRT
182 GP n° 518/2017 e todas as disposi¢fes normativas que disponham de forma

contraria ao estabelecido neste Ato.

Art. 75. Este Regulamento Geral de Secretaria entrar4d em vigor a
partir de sua publicacéo.

Sala de Sessodes, 15 de agosto de 2017.

(assinado eletronicamente)
Pedro Horacio Borges de Assis
Secretario-Geral da Presidéncia

do Tribunal Regional da 182 Regido

58

Goiania, 16 de agosto de 2017.
[assinado eletronicamente]

PEDRO HORACIO BORGES DE ASSIS
SEC GERAL PRES CJ4
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