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TiTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este Regulamento estabelece a estrutura organizacional do Tribunal Regional do
Trabalho da 22 Regido, fixa a competéncia das Unidades que a integram, define
atribuicbes e alcadas de decisdo, observadas as disposi¢cdes legais e regimentais
aplicaveis.

Art. 2°. A organizacao, a estrutura do quadro de pessoal e o funcionamento da estrutura
do Tribunal sdo dimensionados para atingir os objetivos institucionais com eficiéncia, com
foco no cidaddao e no controle dos resultados, primando pela constante avaliacdo e

revisdo dos processos de trabalho, racionalizacdo e otimizacao de recursos.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DOS CRITERIOS E PARAMETROS ORGANIZACIONAIS

Art. 32. A estrutura organizacional do Tribunal deve garantir a observancia de processo
organizacional baseado em planejamento, organizacao, dire¢cdo, comunicacao, controle e

avaliagéo.
Paragrafo Unico. Os seguintes critérios deverao ser observados:

I. organizacdo de uma estrutura leve e &gil que aproxime o nivel decisério do
operacional, garantindo fluidez aos processos de trabalho estabelecidos,
preservando a simplicidade de procedimentos, a operosidade e a eficiéncia;

II.  uniformizacédo das estruturas semelhantes em 12 e 2° graus;

I1l.  multifuncionalidade das Unidades:;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1I.
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hierarquizacdo das unidades em quatro niveis: Secretarias ou Diretorias Gerais,
Diretorias ou Secretarias (no caso de processamento de feitos), Coordenadorias e
Secoes;

estruturagcdo das unidades de assessoria sem desdobramento em segmentos
formais;

cadeias de comando dinamicas que possibilitem a gestdo coordenada e
participativa;

definicdo das Diretorias e das Secretarias como responsaveis pelo planejamento e
operacao de macroprocessos de trabalho relacionados a determinada area de
autuacao;

definicdo das Coordenadorias como unidades operacionais, responsaveis pela
operacao dos processos de trabalho relacionados a determinada area de atuacao
de sua Diretoria;

definicdo de Secbes como unidades operacionais basicas, responsaveis pela
operacdo de um conjunto de atividades dependentes entre si e relativas a uma
parte especifica da area de atuacao de sua Coordenadoria.

equilibrio de porte entre as unidades de mesmo nivel hierarquico, respeitadas as
peculiaridades das atividades desenvolvidas;

quantificacdo equilibrada dos cargos efetivos, cargos em comissdo e funcgdes
comissionadas, de acordo com o numero de unidades da estrutura, o volume de
trabalho, a diversidade e natureza das atividades;

aproveitamento da expertise do patrimdnio intelectual interno, sempre que possivel,
com o fornecimento da respectiva capacitacao;

capitalizacdo de contribuicbes externas relevantes, de modo responsavel,

transparente e ético.

CAPITULO Il
DAS UNIDADES COMPONENTES DA ESTRUTURA
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O Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regidao tem a seguinte estrutura

administrativa basica:

. TRIBUNAL PLENO
II. ORGAO ESPECIAL
Ill. PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

1.
2.
3.
4.

Secretaria Geral da Presidéncia
Secretaria Geral Judiciaria
Diretoria Geral da Administracao
Secretaria de Controle Interno

IV. VICE-PRESIDENCIA ADMINISTRATIVA

1.

Secretaria de Vice-Presidéncia Administrativa

V. VICE-PRESIDENCIA JUDICIAL

1.

Secretaria da Vice-Presidéncia Judicial

VI. CORREGEDORIA REGIONAL
1. Secretaria da Corregedoria Regional

1.1. Coordenadoria de Correicao e Inspecao
1.2. Coordenadoria de Acompanhamento e Procedimentos Correcionais

2. Nucleo de Apoio as Varas em Recuperacao Correcional

VIL.
VIil.
IX.
X.
Xl.

1.

SECAO ESPECIALIZADA EM DISSIDIOS COLETIVOS

SECOES ESPECIALIZADAS EM DISSIDIOS INDIVIDUAIS

TURMAS

VARAS DO TRABALHO

ESCOLA JUDICIAL

Secretaria da Escola Judicial

1.1. Coordenadoria de Acompanhamento do Desenvolvimento

Profissional de Magistrados e Servidores
1.1.1. Secdo de Logistica e Eventos Pedagogicos

1.1.2. Secado de Acompanhamento de Cursos
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1.1.3. Secdo de Gerenciamento e Desenvolvimento Profissional de
Magistrados
1.2. Coordenadoria de Gestao e Criacao de Conteudos Digitais no
Ensino a Distancia
1.2.1. Secdo de Construcdo e Gestdo de Conteudo Digital e
Pedagdgico
1.2.2. Secao de Implantacéo de Curso On-line
1.3. Coordenadoria de Biblioteca
1.3.1. Secao de Informacao Referencial
1.3.2. Secao de Tratamento da Informagao
1.3.3. Secao de Desenvolvimento de Acervo

Xill. OUVIDORIA
1. Secretaria da Ouvidoria

XIil.
XIV.
XV.

GABINETES DE DESEMBARGADORES
GABINETES DE JUIZES TITULARES DE VARA
GABINETES DE JUIiZES SUBSTITUTOS

Art. 5% As unidades vinculadas a Presidéncia do Tribunal tém a seguinte organizacao

formal:

1 SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

Secretaria Executiva

Assessoria Juridico-Administrativa

Secretaria de Assessoramento Juridico em Admissibilidade de

Recursos

Secretaria de Processamento de Recursos aos Tribunais Superiores

Secretaria de Precatoérios

1.5.1. Coordenadoria de Processamento de Precatérios e Requisicoes
de Pequeno Valor

1.5.1.1. Secao de Processamento de Precatérios



1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

Tribunal Regional do Trabalho — 22 Regido

1.5.1.2. Secao de Processamento de Requisicbes de Pequeno
Valor
1.5.2. Coordenadoria de Calculos em Precatorios e Requisicoes de
Pequeno Valor
1.5.2.1. Secao de Célculos em Precatérios
1.5.2.2. Secao de Célculos em Requisicdes de Pequeno Valor
Secretaria de Assessoramento a Convocacao de Magistrados
Secretaria de Cerimonial, Eventos e Relacoes Institucionais
1.7.1. Secao de Cerimonial e Protocolo
1.7.2. Secao de Eventos e Relagdes Institucionais
Secretaria de Concursos da Magistratura
Secretaria de Comunicacao Social
1.9.1. Secao de Redacgao Jornalistica e Midias Sociais
1.9.2. Secao de Fotografia e Publicidade
1.9.3. Secéo de Telejornalismo
1.9.4. Secao de Assessoria de Imprensa
Secretaria de Gestao da Informacao, Projetos e Normas
1.10.1. Coordenadoria de Apoio a Gestao Estratégica e a Governanca
Institucional
1.10.1.1. Secao de Apoio a Gestao de Projetos Institucionais
1.10.1.2. Secao de Governanca, Risco e Compliance
1.10.2. Coordenadoria de Estatistica e Gestao de Indicadores
1.10.2.1. Secado de Acompanhamento da Estatistica Judiciéria de 1°
Grau
1.10.2.2. Secdo de Acompanhamento da Estatistica Judiciaria de 2°
Grau e Administrativa
1.10.2.3. Secao de Gestao de Indicadores Institucionais
1.10.3. Coordenadoria de Gestao Normativa e Jurisprudencial
1.10.3.1. Secao de Pesquisa, Conformidade e Edicdo de Atos

Normativos
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1.10.3.2. Secao de Sistematizacao e Catalogacao de Jurisprudéncia

1.10.3.3. Secao de Editoracdo e Divulgacdo de Publicacdes

Técnicas

1.10.4. Coordenadoria de Gestao Documental e Memoria

1.10.4.1.
1.10.4.2.
1.10.4.3.
1.10.4.4.

Secao de Controle de Autos Arquivados

Secéao de Consulta e Atendimento

Secéao de Avaliacao e Destinacdo Documental

Secao de Arquivo Histérico, Meméria e Instrumentos
Arquivisticos

1.10.5. Coordenadoria de Apoio a Utilizacao dos Sistemas Judiciais

Eletronicos

1.10.5.1. Secao de Orientacédo aos Usuarios Internos do PJe

1.10.5.2. Secao de Homologacao e Validacao de Procedimentos

Secretaria de Seguranca Institucional

1.11.1. Coordenadoria de Transporte Institucional

1.11.1.1. Secao de Manutencao da Frota

1.11.1.2. Secao de Transporte Institucional

1.11.2. Coordenadoria de Seguranca Institucional

1
1
1
1
1

A1.2.1.
11.2.2.
11.2.3.
11.2.4.
11.2.5.

11.2.6.

11.2.7.
11.2.8.

Secéao de Seguranca Institucional da Sede

Secéao de Seguranca Institucional do Férum Ruy Barbosa
Secao de Seguranca Institucional do Forum Zona Leste
Secao de Seguranca Institucional do Forum Zona Sul
Secdo de Seguranca Institucional da  Unidade
Administrativa |

Secao de Seguranca Institucional da  Unidade
Administrativa Il

Secao de Seguranca Institucional Rio Branco

Secao de Segurancga Institucional da Circunscricdo de
Guarulhos
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1.11.2.9. Secao de Seguranca Institucional da Circunscricido de
Santos
1.11.2.10.Secao de Seguranca Institucional da Circunscricdo de
Osasco
1.11.2.11.Secao de Seguranca Institucional da Circunscricdo de Sao
Bernardo do Campo
1.11.2.12.Secao de Apoio Externo e Fiscalizagdo Preventiva
1.12. Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacoes
1.12.1. Coordenadoria de Apoio aos Servicos de TIC
1.12.1.1. Secao de Gestao da Central de Servigos
1.12.1.2. Secao de Suporte Especializado
1.12.1.3. Secao de Microinformatica
1.12.1.4. Secao de Gestao de Ativos de Microinformatica
1.12.2. Coordenadoria de Infraestrutura de TIC
1.12.2.1. Secao de Administracdao de Redes e Telecomunicacdes
1.12.2.2. Secao de Administracao de Servidores
1.12.2.3. Secao de Operacao
1.12.2.4. Secao de Administracao de Banco de Dados
1.12.3. Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas
1.12.3.1. Secao de Implementacao de Sistemas
1.12.3.2. Secao de Arquitetura de Software
1.12.3.3. Secao de Sustentagao
1.12.3.4. Secao de Sustentacado Regional PJe
1.12.3.5. Secao de Modelagem de Negécio e Requisitos
1.12.3.6. Secao de Qualidade e Testes
1.12.4. Coordenadoria de Seguranca de TIC
1.12.4.1. Secao de Gestéo de Riscos e Continuidade
1.12.4.2. Secao de Gestdo de Incidentes em Seguranca da

Informacao
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1.12.5. Coordenadoria de Apoio ao Planejamento e a Governanca de
TIC
1.12.5.1. Secao de Gestao de Projetos de TIC
1.12.5.2. Secao de Gestao de Processos de TIC
1.12.5.3. Secao de Compliance de TIC
1.12.5.4. Secao de Sustentacao das Estratégias de TIC
1.12.5.5. Secao de Apoio a Aquisicao e Contratacao de Solucdes de
TIC

2 SECRETARIA GERAL JUDICIARIA

2.1
2.2

2.3
2.4
2.5
2.6

2.7
2.8

Secretaria Executiva

Secretaria do Centro Integrado de Apoio Operacional

2.2.1 Coordenadoria de Autuacao e Distribuicao Recursal (em
extincao)

2.2.2 Coordenadoria do Centro Integrado de Apoio Operacional de Sao
Paulo

2.2.3 Coordenadoria do Centro Integrado de Apoio Operacional de Sao
Bernardo do Campo

2.2.4 Coordenadoria do Centro Integrado de Apoio Operacional de
Osasco

2.2.5 Coordenadoria do Centro Integrado de Apoio Operacional de
Guarulhos

2.2.6 Coordenadoria do Centro Integrado de Apoio Operacional de
Santos

Secretaria do Tribunal Pleno e Orgao Especial

Secretaria da Secao Especializada em Dissidios Coletivos

Secretarias das Secoes Especializadas em Dissidios Individuais

Secretarias das Turmas (18)

2.6.1 Assessoria aos Gabinetes das Turmas (18)

Secretarias das Varas do Trabalho

Secretaria dos Juizos Auxiliares

10
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2.9 Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucao de Conflitos
DIRETORIA GERAL DA ADMINISTRACAO
3.1  Secretaria Executiva

3.2 Secao de Publicacoes Oficiais e Protocolo Administrativo

3.3 Secretaria de Infraestrutura, Logistica e Administracao Predial

3.3.1  Secao de Producao Gréfica

3.3.2 Coordenadoria de Infraestrutura Predial

3.3.2.1
3.3.2.2
3.3.2.3
3.3.2.4
3.3.2.5
3.3.2.6

Secao de Infraestrutura Civil

Secao de Infraestrutura Elétrica e Dados

Secao de Infraestrutura Mecanica

Secao de Infraestrutura de Seguranga Contra Incéndio
Secao de Comunicacgao Visual

Secao de Avaliagcao Técnica e Registros Legais

3.3.3 Coordenadoria de Administracao Predial

3.3.3.1
3.3.3.2
3.3.3.3
3.3.3.4
3.3.3.5

3.3.3.6

3.3.3.7

3.3.3.8

Secao de Administracao Predial do Edificio Sede

Secao de Administracao Predial do Férum Ruy Barbosa
Secao de Administracao Predial do Férum da Zona Leste
Secao de Administracao Predial do Férum da Zona Sul
Secao de Administracdo Predial dos Féruns da
Circunscricao de Guarulhos

Secao de Administracdo Predial dos Féruns da
Circunscricao de Osasco

Secao de Administracdo Predial dos Féruns da
Circunscri¢cao de S&o Bernardo do Campo

Secao de Administracdo Predial dos Féruns da
Circunscricao da Baixada Santista

3.3.4 Coordenadoria de Material e Patrimonio

3.3.4.1
3.3.4.2
3.3.4.3

Secao de Material
Secao de Bens Permanentes

Secao de Almoxarifado e Expedicao

11
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3.3.5 Coordenadoria de Manutencao e Apoio Logistico
3.3.5.1  Secao de Manutencgao
3.3.5.2 Secao de Marcenaria
3.3.5.3 Secao de Gestao de Servicos de Copa
3.3.5.4 Secao de Telefonia
3.3.5.5 Secao de Limpeza e Conservacao
3.3.5.6 Secao de Logistica
Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e
Licitacoes
3.4.1 Coordenadoria de Compras e Licitacoes
3.4.1.1 Secao de Compras
3.4.1.2 Secao de Licitacdes
3.4.2 Coordenadoria de Contratos
3.4.2.1 Secao de Contratos
3.4.2.2 Secao de Apoio a Gestao de Contratos
3.42.3 Sec¢do de Controle Administrativo de Terceirizagdo
Residente
Secretaria de Gestao de Pessoas
3.5.1 Coordenadoria de Planejamento e Gestao de Pessoas
3.5.1.1  Secédo de Desenvolvimento Profissional
3.5.1.2 Secao de Gestao por Competéncias e Selecao
3.5.1.3 Secéao de Gestao da Movimentagao de Pessoal
3.5.1.4 Secao de Gestao da Certificacdo Digital e do Registro em
Sistemas Eletronicos
3.5.2 Coordenadoria de Administracao Funcional
3.5.2.1 Secéao de Registros Funcionais de Servidores
3.5.2.2 Secao de Registros Funcionais de Magistrados
3.5.2.3 Secao de Contagem de Tempo de Servico
3.5.3 Coordenadoria de Gestao da Remuneracao

3.5.8.1 Sec¢ao de Remuneracgao de Servidores

12
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3.5.3.2 Secao de Remuneracao de Magistrados
3.5.3.3 Secao de Remuneracao de Aposentados e de Pensionistas
3.5.3.4 Secao de Suporte Operacional e de Gestao de Passivos
3.5.4 Coordenadoria de Legislacao de Pessoal
3.5.4.1 Secéao de Processamento Administrativo
3.5.4.2 Secédo de Pareceres Administrativos
3.6 Secretaria de Coordenacao Orcamentaria e Financeira
3.6.1 Coordenadoria de Contabilidade
3.6.1.1  Secao de Registros Contabeis
3.6.1.2 Secao de Inspecao de Despesas e Receitas
3.6.1.3 Secdao de Liquidacao da Despesa
3.6.1.4 Secédo de Andlises Contabeis e de Custos
3.6.2 Coordenadoria de Administracao Financeira e Orcamento
3.6.2.1  Secao de Acompanhamento da Execugcdo Orgcamentéria
3.6.2.2 Secao de Programacao Financeira
3.6.2.3 Secao de Planejamento e Orcamento
3.6.3 Coordenadoria de Pagamento
3.6.3.1  Secao de Pagamento de Pessoal
3.6.3.2 Secao de Controle Financeiro
3.6.3.3 Secao de Pagamento de Outros Custeios e Capital
3.6.3.4 Secdao de Pagamento de Requisicio de Honorarios
Periciais e de Tradutor e Intérprete
3.7 Secretaria de Servicos Integrados a Promocao da Qualidade de Vida
3.7.1 Coordenadoria de Programas Sociais
3.7.1.1  Secao de Servico Social
3.7.1.2 Secao de Acessibilidade
3.7.1.3 Secao de Gestao Socioambiental
3.7.2 Coordenadoria de Administracao de Beneficios Sociais
3.7.2.1  Secéao de Beneficios Obrigatérios e Convénios

3.7.2.2 Secao de Beneficios Suplementares e Qualidade de Vida
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3.7.2.3 Secao de Administracao dos Servicos do Bergario

3.8 Secretaria de Saude

3.8.1 Secéo de Enfermagem

3.8.2 Secéao de Psicologia

3.8.3 Secdao de Programas de Saude

3.8.4 Secéao de Expediente

3.8.5 Secédo de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho

3.8.6 Secéao de Reabilitacao

4 SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

4.1 Coordenadoria de Auditoria

4.1.1. Secao de Auditoria Contabil

4.1.2. Secao de Auditoria Operacional

4.1.3. Secao de Auditoria de Infraestrutura e Tecnologia da Informacéao
4.2 Coordenadoria de Conformidade da Gestao

4.2.1 Secao de Controle e Avaliagdo da Gestao de Pessoas

4.2.2 Secao de Controle e Avaliacao de Licitagdes e Contratos

4.2.3 Secao de Conformidade

TiTULO 1l
DAS COMPETENCIAS

Art. 62. As Competéncias do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial, dos Desembargadores e
Juizes do Trabalho, do Presidente, do Vice-Presidente Administrativo, do Vice-Presidente
Judicial, do Corregedor Regional, das Sec¢des Especializadas, das Turmas, das Varas do
Trabalho, da Escola Judicial e da Ouvidoria sdo aquelas definidas na legislagao aplicavel

e no Regimento Interno deste Tribunal.

CAPITULO I
DAS UNIDADES SUBORDINADAS A VICE-PRESIDENCIA ADMINISTRATIVA E A
VICE-PRESIDENCIA JUDICIAL
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Art. 7°. A Secretaria da Vice-Presidéncia Administrativa compete assessorar e prestar
atendimento ao Vice-Presidente Administrativo no exercicio de suas fungdes regimentais
e outras que lhe sejam delegadas, desempenhando as atribuicbes que viabilizem o
processamento interno de autos e demais expedientes afetos a Unidade.

Art. 82 A Secretaria da Vice-Presidéncia Judicial compete assessorar e prestar
atendimento ao Vice-Presidente Judicial no exercicio de suas fungdes regimentais e
outras que lhe sejam delegadas, desempenhando as atribuicdes que viabilizem o
processamento interno de autos e demais expedientes afetos a Unidade.

CAPITULO I
DAS UNIDADES SUBORDINADAS A CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 92. A Corregedoria do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido, no exercicio da
competéncia definida do Regimento Interno deste Tribunal, tera o suporte da Secretaria

da Corregedoria Regional e do Nucleo de Apoio as Varas em Recuperacao Correcional.
Art. 10. A Secretaria da Corregedoria Regional compete:

a. prestar assessoria juridica e administrativa ao Desembargador Corregedor
Regional e ao seu Aukxiliar;

b. realizar pesquisas e estudos que auxiliem no desempenho das atividades da
Corregedoria Regional;

c. exercer as atividades relacionadas a competéncia do Corregedor Regional
estabelecida no Regimento Interno;

d. organizar e arquivar os documentos da Unidade, dando-lhes o competente destino,
de acordo com as disposicoes regimentais e regulamentares.

Art. 11. A Secretaria da Corregedoria Regional é integrada por:
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I. Coordenadoria de Correicao e Inspecao;
Il. Coordenadoria de Acompanhamento e Procedimentos Correcionais.

§ 1°. A Coordenadoria de Correicao e Inspecao tem por atribuicao auxiliar o Corregedor
Regional no desempenho das atividades relacionadas as seguintes competéncias
estabelecidas no Regimento Interno:

a. exercer a correicdo nas Varas do Trabalho e em todas as Unidades de servigo de
primeiro grau;

b. realizar correicbes extraordinarias e inspecées nas Varas do Trabalho e nas
demais Unidades de servigo de primeiro grau.

§ 2°. A Coordenadoria de Acompanhamento e Procedimentos Correcionais tem por
atribuicdes assistir o Corregedor Regional no desempenho das atividades relacionadas as

seguintes competéncias regimentais:

a. exercer permanente vigilancia sobre o servico judiciario de primeiro grau, seja
quanto a omissdo dos deveres ou quanto ao cometimento de abusos,
especialmente sobre o descumprimento dos prazos de decisao pelos juizes;

b. fiscalizar a assiduidade e diligéncia dos juizes de primeiro grau;

c. referir ao Tribunal Pleno o que consta no prontuario dos juizes em processos de
vitaliciamento, promog¢édo, remocao, permuta, licenca ou disciplinar, bem como,
sempre que solicitado;

d. conhecer das representacdes e das reclamacoes relativas aos servicos judiciarios
de primeiro grau, determinando ou promovendo as diligéncias que se fizerem
necessarias;

e. processar, instruir e julgar as correicoes parciais e os pedidos de providéncias;

f. providenciar sindicancias e proposicao de processos administrativos nas matérias

de sua competéncia;
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g. propor a instauragdo de procedimento disciplinar contra juiz de primeiro grau e
servidores;

h. apresentar ao Tribunal Pleno, para ciéncia e deliberagao, relatério da produtividade
individual dos juizes de primeiro grau, destacando: data, lotacdo, sentencas
proferidas e decisées em atraso;

i. avaliar permanentemente o juiz vitaliciando com relacdo ao desempenho, a

idoneidade moral e a adaptacao para o exercicio do cargo.

§ 3° As atividades oriundas das demais competéncias estabelecidas no Regimento
Interno deste Tribunal, ndo elencadas nos paragrafos anteriores, serdo exercidas
igualmente pela Secretaria da Corregedoria Regional.

Art. 12. O Nucleo de Apoio as Varas em Recuperacao Correcional tem por atribuicao
prestar auxilio as Varas do Trabalho inseridas no regime de recuperagdo, em
conformidade com as disposicées do Regimento Interno.

CAPITULO Il
DA UNIDADE SUBORDINADA A ESCOLA JUDICIAL

Art. 13. E competéncia da Secretaria da Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho
da 22 Regiao - EJUD2 a pratica dos atos administrativos que garantam a consecucao de
todos os objetivos previstos no Estatuto da entidade, a saber:

a. prestar apoio administrativo ao Conselho Consultivo no planejamento, coordenacao
e execucdo de suas atividades, para garantir o alinhamento do programa de
eventos da Escola Judicial do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido - EJUD2
ao planejamento estratégico, as metas estabelecidas pelo Conselho Nacional de
Justica - CNJ e pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho - CSJT, bem como
aos projetos da Escola Nacional de Formacéo e Aperfeicoamento de Magistrados
do Trabalho - ENAMAT;
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b. coordenar, gerenciar e fiscalizar as atividades inerentes ao ensino presencial, ao
ensino a distancia e ao desenvolvimento profissional de magistrados;

c. realizar as averbacgdes e certificacées decorrentes das atividades de capacitacao
promovidas;

d. prestar informacdes e pareceres em processos administrativos de promocao de
magistrados por antiguidade, merecimento e vitaliciamento;

e. auxiliar o diretor da EJUD2 na elaboragcdo da proposta orcamentaria e
acompanhamento da execucdo do orcamento, no exercicio da ordenacdo de
despesas e competéncias determinadas no art. 32 do Ato Conjunto
TST.CSJT.ENAMAT N2 01/2013 ou outro que venha a substitui-lo;

f. promover o regular andamento das atividades das Coordenadorias e Secdes
subordinadas.

Art. 14. A Secretaria da EJUD2 é integrada por:

I. Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento Profissional;
[I. Coordenadoria de Gestao e Criacao de Conteudos Digitais;

[1l. Coordenadoria de Biblioteca.

Art. 15. A Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento Profissional tem por

atribuicoes:

a. mapear as necessidades institucionais para subsidiar o planejamento dos temas a
serem tratados nos eventos e cursos promovidos pela EJUD2 com definicao de
cronogramas, visando ao cumprimento das metas de capacitacao de magistrados e
servidores;

b. apresentar a programacdo orgamentéria referente ao ambito de atuagdo da
coordenadoria e fiscalizar sua execucao;

c. coordenar, planejar e fiscalizar os cursos e eventos presenciais realizados pela

Escola Judicial.
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Art. 16. A Coordenadoria de Acompanhamento e Desenvolvimento Profissional vinculam-
se:

|. Secéao de Logistica e Eventos Pedagdgicos;
Il. Secdo de Acompanhamento de Cursos;

lll.Secédo de Gerenciamento e Desenvolvimento Profissional de Magistrados.

§ 1. Compete a Secao de Logistica e Eventos Pedagdgicos prover recursos, informacdes
e equipamentos necessarios para a execugao das atividades institucionais da EJUD2.

§ 2° Compete a Secdo de Acompanhamento de Cursos coordenar, organizar e
acompanhar todas as etapas dos cursos e eventos de responsabilidade da
Coordenadoria, bem como preparar e fiscalizar toda a infraestrutura necessaria as
atividades desenvolvidas.

§ 32 Compete a Secado de Gerenciamento e Desenvolvimento Profissional de
Magistrados planejar, desenvolver, organizar e acompanhar o curso de formagao inicial
dos juizes do trabalho substitutos recém-ingressos no Tribunal, como também averbar e
atualizar periodicamente os assentamentos académicos de todos os magistrados deste
Regional do Trabalho.

Art. 17. A Coordenadoria de Gestdo e Criacdo de Contelidos Digitais no Ensino &
Distancia compete identificar e implantar as abordagens pedagdgicas adequadas as
necessidades emergentes de conhecimento alinhadas ao novo contexto sociotécnico,

tendo por atribuicdes:

a. coordenar, gerenciar, planejar, desenvolver, avaliar e implantar os projetos dos

cursos desenvolvidos no ambiente de Ensino a Distancia - EAD On-line;
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b. identificar os gaps de conhecimento, habilidades e atitudes na equipe, propor e
implantar acées de desenvolvimento para os designers instrucionais, tutores e
conteudistas;

c. identificar e implantar abordagens inovadoras de cursos on-line, visando ao
atingimento das metas institucionais de capacitacao;

d. negociar com os fornecedores de tecnologia e conteldo;

e. apresentar a programacado orcamentaria referente ao ambito de atuacdo da

coordenadoria e fiscalizar sua execugéo.

Art. 18. A Coordenadoria de Gestdo e Criacdo de Contelidos Digitais no Ensino a

Distancia vinculam-se:

|. Secéao de Construcao e Gestao de Conteudo Digital e Pedagdégico;
Il. Secéo de Implantagcéo de Curso On-line;

§ 1% Compete a Secao de Construcdo e Gestdao de Conteudo Digital e Pedagdgico o
levantamento e elaboracdo de projeto basico de curso, definindo o publico alvo, tempo
necessario para sua realizacdo e objetivos a serem alcancados, bem como o
acompanhamento da producéao textual e monitoramento dos tutores envolvidos projeto.

§ 2°. Compete a Secao de Implantacdo de Curso On-line a atualizacao do blog do diretor
da EJUD2, bem como a coordenacdo, organizagdo e acompanhamento de todas as
etapas dos cursos e eventos desenvolvidos no ambiente virtual de aprendizagem,
fornecendo suporte necessario aos tutores e alunos envolvidos no projeto.

Art. 19. A Coordenadoria de Biblioteca tem por atribuicdes:

a. promover, planejar, coordenar, orientar, avaliar e supervisionar a preparagao,

execucao e controle das atividades das Secdes sob sua subordinacéo;
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b. estabelecer diretrizes sobre o seu funcionamento e os servicos que oferece,
respeitadas as normas gerais do TRT-2;
participar de redes cooperativas de informacéo;

d. gerenciar a compra de material bibliografico e as assinaturas de titulos de

periédicos no ambito de sua competéncia.
Art. 20. A Coordenadoria de Biblioteca vinculam-se:

I. Secao de Informacao Referencial;
Il. Secao de Tratamento da Informagéo;
[ll.Secédo de Desenvolvimento de Acervo.

§ 1°. Compete a Secao de Informacao Referencial:

a. atender, orientar e auxiliar os usuarios na utilizacdo do acervo e na realizacao de
pesquisas bibliograficas;

b. gerenciar o controle de empréstimos, devolugdes e reservas de obras;
elaborar guias de informacao sobre as obras adquiridas e os servicos disponiveis;

manter o cadastro de usuarios atualizado.
§ 2°. Compete a Secao de Tratamento da Informacéao:

a. registrar, catalogar, classificar e indexar os livros, periédicos, obras de referéncias,
multimeios e demais publicagdes para consultas e empréstimos;

b. seguir as normas nacionais e internacionais de descricdo de material bibliografico,
visando a qualidade no controle, utilizacdo e disseminacao do material;
alimentar, conservar e manter atualizadas as bases de dados da Biblioteca;

d. fomentar o uso do sistema de catalogacao cooperativa da Justica do Trabalho.

§ 3°. Compete a Secao de Desenvolvimento de Acervo:
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a. desenvolver politicas de selecdo e desenvolvimento de colecoes;

b. pesquisar, selecionar e propor a aquisicdo de materiais convencionais e nao
convencionais de interesse da Justigca do Trabalho;

c. manter intercambio com bibliotecas, centros de pesquisas e instituicoes afins;

d. coordenar estudos para implantacdo e manutencéo de Biblioteca Digital.

CAPITULO IV
DA UNIDADE SUBORDINADA A OUVIDORIA

Art. 21. E competéncia da Secretaria da Ouvidoria assistir o Ouvidor no desempenho de

atribuicdes definidas em Regulamento préprio, aprovado pelo Tribunal Pleno, a saber:

a. receber e processar as sugestoes, criticas, denuncias, duvidas, elogios, consultas,
pedidos de providéncias encaminhados a Ouvidoria;

b. receber e processar os pedidos fundamentados com base na Lei n® 12.527/2011;

c. realizar o registro, a triagem e o encaminhamento das manifestagdes recebidas a
Unidade competente, sempre que necessario;

d. dar publicidade aos dados estatisticos acerca das manifestacbes recebidas e
providéncias adotadas;

e. elaborar relatério mensal das atividades desenvolvidas na forma definida no

Regulamento da Ouvidoria.

CAPITULO V
DOS GABINETES DOS DESEMBARGADORES, JUIZES TITULARES E JUIZES
SUBSTITUTOS

Art. 22. Compete aos Gabinetes dos Desembargadores, Juizes Titulares e Juizes
Substitutos assessorar e prestar atendimento ao magistrado no exercicio de suas

funcdes, zelando pelo cumprimento das seguintes atribuicdes:
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a. processar internamente os autos de competéncia do magistrado assistido;

b. realizar estudos e pesquisas;

c. elaborar minutas de despachos, pareceres e demais documentos a serem
expedidos;

d. recepcionar e emitir as correspondéncias do magistrado, dando-lhes o devido
encaminhamento;

€. cuidar da agenda do magistrado;

f. organizar a pauta das sessoes dos 6rgaos em que o magistrado atua.

CAPITULO VI
DAS UNIDADES SUBORDINADAS A PRESIDENCIA

SECAO |
DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 23. A Secretaria Geral da Presidéncia, unidade de assisténcia direta e imediata ao
Presidente do Tribunal, incumbe o desenvolvimento de atividades de apoio juridico e

administrativo na execucao de suas funcdes, tendo por atribuicoes:

a. receber, organizar as correspondéncias, bem como a agenda do Presidente;

b. protocolizar e autuar os procedimentos de natureza reservada;

C. prestar assessoria direta e imediata ao Presidente do Tribunal em questbes
juridicas e administrativas;

d. atuar na solucéo de processos sujeitos a seu despacho ou deliberacao;

e. prestar apoio no planejamento e fixacao de diretrizes as areas técnicas que exijam
deliberacdo prévia da Presidéncia para o desenvolvimento das atividades
operacionais;

f. aprovar a escala de férias dos servidores lotados no Gabinete da Presidéncia e nas

areas subordinadas;
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g. despachar com o Presidente expedientes diversos e dar-lhes o competente

encaminhamento;

h. zelar pela organizagdo e controle numérico dos normativos de competéncia da

Presidéncia;

i. proceder a avaliagao dos servidores lotados nas areas subordinadas;

j. supervisionar as atividades das Secretarias que lhe estdo subordinadas;

k. exercer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou atribuidas pela

autoridade superior.

Art. 24. A Secretaria Geral da Presidéncia € integrada por:

VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XIl.

Secretaria Executiva;

Assessoria Juridico-Administrativa;

Secretaria de Assessoramento Juridico em Admissibilidade de Recursos;
Secretaria de Processamento de Recursos aos Tribunais Superiores;
Secretaria de Precatorios;

Secretaria de Assessoramento e Convocacao de Magistrados;
Secretaria de Cerimonial, Eventos e Relagdes Institucionais;
Secretaria de Concursos da Magistratura;

Secretaria de Comunicacao Social;

Secretaria de Gestao da Informacao, Projetos e Normas;

Secretaria de Seguranca Institucional;

Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicacées.

Art. 25. A Secretaria Executiva da Presidéncia, coordenada pelo Secretario-Geral da

Presidéncia, tem por atribuigdes:

a. prestar assessoria juridica e administrativa ao Secretario-Geral da Presidéncia na

analise dos processos que tramitam na Presidéncia;
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realizar pesquisas e estudos que auxiliem o Secretario-Geral no desempenho de
suas atividades;

receber, registrar os processos, documentos e diversos expedientes encaminhados
a Presidéncia do Tribunal, cuidando de sua tramitacao;

executar todas as atividades necessarias ao processamento dos expedientes do
Gabinete da Presidéncia e da Secretaria Geral da Presidéncia, garantindo a
continuidade operacional dessas unidades a cada biénio quando um novo
presidente é eleito;

proceder a analise dos precatérios e expedientes relacionados ao pagamento de
honorarios periciais encaminhados para assinatura do Presidente;

expedir certides relacionadas as atividades afetas a competéncia da Presidéncia;
organizar e arquivar os documentos da Presidéncia, dando-lhes o competente
destino de acordo com as disposicdes regimentais e regulamentares;

encaminhar documentos, expedir correspondéncias, monitorar sistemas digitais de
transmissao e recepgcdo de dados aos érgaos da Justica do Trabalho, bem como
aos Orgaos superiores do Judiciario Federal;

proceder a abertura, controle de prazos, remessa e recepcao de expedientes, via
sistema PJe, ao Conselho Nacional de Justica;

efetuar o controle da agenda das salas de videoconferéncia disponibilizadas pelo

Tribunal.

26. A Assessoria Juridico-Administrativa, coordenada pelo Secretario-Geral da

Presidéncia, tem as seguintes atribui¢des:

prestar assessoramento a Presidéncia na analise juridica e administrativa de
assuntos que Ihe sejam submetidos;

analisar, com fundamento no artigo 38, inciso VI e paragrafo unico, da Lei n®
8.666/93, e no artigo 12, § 3° "a", do Ato GP n® 22/2015 ou outros que venham a
sucedé-los:

a. minutas de editais de licitagdo, contratos, acordos e ajustes;
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b. aquisicoes de bens e servicos promovidas por meio de dispensa ou de
inexigibilidade, exceto aquelas delegadas a Diretoria Geral da Administracdo
(art. 12, lll, do Ato GP n® 26/2015);
c. minutas de termos aditivos;
d. minutas de rescisdo, exceto quando a rescisao for oriunda de descumprimento
contratual;
e. penalidades aplicaveis na fase de licitacao;
f. recursos interpostos contra decisdes do pregoeiro;
g. recursos interpostos contra decisées da comissdo permanente ou especial de
licitacoes.
[ll.  prestar informacdes em sede de Mandado de Seguranca impetrado contra ato do
Presidente;
IV. analisar recursos administrativos de competéncia da Presidéncia;

V. emitir parecer juridico em outros temas administrativos requisitados.

SUBSECAO |
DA SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM ADMISSIBILIDADE DE
RECURSOS

Art. 27. E competéncia da Secretaria de Assessoramento Juridico em Admissibilidade de
Recursos assessorar o Presidente, ou a autoridade competente delegada, na analise de
admissibilidade e processamento dos recursos interpostos das decisbes do Tribunal
Pleno e do Orgdo Especial, das Turmas ou Secdes Especializadas, minutando os
respectivos despachos, além de proceder a andlise dos agravos de instrumento contra o
indeferimento de recursos, na forma do art. 70, inciso XXIlIl do Regimento Interno deste
Tribunal.

Paragrafo unico. Compete-lhe, ainda, assessorar o Presidente ou a autoridade delegada

na identificacao de dissenso jurisprudencial sobre questao juridica idéntica no &mbito dos
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Orgaos Julgadores de 2° Grau deste Tribunal, com vistas & andlise prevista no art. 896 da
CLT com as alteracdes introduzidas pela 13.015/2014.

SUBSECAO I
DA SECRETARIA DE PROCESSAMENTO DE RECURSOS AOS TRIBUNAIS
SUPERIORES

Art. 28. E competéncia da Secretaria de Processamento de Recursos aos Tribunais
Superiores processar os recursos dirigidos aos Tribunais Superiores, desempenhando
ainda as seguintes atribuicdes:

a. receber, nos processos fisicos, as peticoes e demais expedientes referentes aos
processos em Secretaria, realizando o0s registros competentes no sistema
processual respectivo e os devidos encaminhamentos;

b. encaminhar os autos aos Tribunais Superiores, com a observancia normas
vigentes;

c. cumprir as diligéncias solicitadas pelos Tribunais Superiores;

d. guardar os processos sobrestados para Uniformizagdo de Jurisprudéncia, apds a
devida publicacao;

e. guardar os processos sobrestados pelos Tribunais Superiores, salvo os processos
sobrestados pelo TST, quando ha determinacdao de sobrestamento antes do
julgamento do Recurso Ordinario e do Agravo de Peticao;

f. receber os processos fisicos e eletronicos dos Tribunais Superiores;

g. disponibilizar os processos para vista em balcao;

h. tratar arquivos eletrénicos e peticdes relacionados a processos em tramitacdo nos
Tribunais Superiores.

SUBSEGAO IIl
DA SECRETARIA DE PRECATORIOS
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Art. 29. E competéncia da Secretaria de Precatérios assistir o Presidente do Tribunal nos
assuntos relacionados a precatorios, dar apoio ao Comité Gestor de Precatério e ao Juiz
Auxiliar da Presidéncia para Precatérios e RPVs, dar suporte as audiéncias de conciliagéo
em precatorios, coordenar o processamento e pagamento de precatérios e requisicoes de
pequeno valor e a conferéncia das contas apresentadas pelas Varas do Trabalho nas
execucdes definitivas em face da Fazenda Publica.

Art. 30. A Secretaria de Precatérios é integrada por:

I. Coordenadoria de Processamento de Precatorios e Requisicoes de Pequeno Valor;
II. Coordenadoria de Célculos em Precatérios e Requisicoes de Pequeno Valor.

Art. 31. A Coordenadoria de Processamento de Precatérios e Requisicoes de Pequeno
Valor tem por atribuicdo assistir o Diretor da Secretaria de Precatérios nos assuntos
relacionados a execucdo em face da Fazenda Publica, analisar os pressupostos de
validade dos oficios requisitérios e encaminhar os precatérios e requisicées de pequeno
valor para pagamento.

Art. 32. A Coordenadoria de Processamento de Precatérios e Requisicdes de Pequeno

Valor vinculam-se:

I. Secéao de Processamento de Precatérios;
II. Secéo de Processamento de Requisicdes de Pequeno Valor.

§ 1°2. Compete a Se¢ao de Processamento de Precatérios receber e processar os oficios
requisitérios para a formacao de precatorios, proceder ao seu encaminhamento para
pagamento e controlar as contas especiais para recebimento de recursos financeiros

oriundos de repasses do Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo.
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§ 2°. Compete a Secao de Processamento de Requisicbes de Pequeno Valor receber e
processar os oficios requisitérios para a formacao de RPVs, requisitar o recurso financeiro
e elaborar processo administrativo para os respectivos pagamentos.

Art. 33. A Coordenadoria de Calculos em Precatérios e Requisicdes de Pequeno Valor
tem por atribuicdo assistir o Presidente do Tribunal nos assuntos relacionados aos
calculos em precatérios e requisicdes de pequeno valor, verificar as contas apresentadas
pelas Varas do Trabalho nas execugdes em face da Fazenda Publica e fornecer
assessoria contabil a Coordenadoria de Processamento de Precatérios e Requisicoes de
Pequeno Valor.

Art. 34. A Coordenadoria de Calculos em Precatérios e Requisicdes de Pequeno Valor

vinculam-se:

I. Secédo de Calculos em Precatérios;
II. Secédo de Calculos em Requisicbes de Pequeno Valor.

§ 1°. Compete a Sec¢ao de Calculos em Precatérios analisar a regularidade dos calculos

enviados pelas Varas do Trabalho e atualizar os valores requisitados em precatorios.

§ 2° Compete a Secao de Calculos em Requisicoes de Pequeno Valor analisar a
regularidade dos célculos enviados pelas Varas do Trabalho e atualizar os valores das
RPVs para requisicao e pagamento.

§ 3°. A Secretaria de Precatorios conta ainda com equipe de apoio a qual incumbe assistir
o Diretor da Secretaria de Precatérios nos assuntos de sua competéncia e na elaboracao
das tabelas de calculo disponibilizadas no sitio eletrénico deste Tribunal e ao Conselho
Superior da Justica do Trabalho. A mesma equipe, quando solicitado, podera assistir a
Secao Especializada em Dissidios Coletivos.
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SUBSECAO IV
DA SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO A CONVOCACAO DE MAGISTRADOS

Art. 35. A Secretaria de Assessoramento a Convocacdo de Magistrados compete
assessorar a Presidéncia do Tribunal na adequada movimentacao de magistrados em 1°
e 2° graus, tendo por atribuicées:

a. gerir as designagodes, os afastamentos, a escala de férias dos magistrados de 1% e
2° Graus e a programacgao de auxilios nas Varas do Trabalho definidos pela
Presidéncia do Tribunal;

b. elaborar relatérios com a projecdo de disponibilidade e comprometimento de
magistrados, fornecendo subsidios a analise relativa a alocagdo de magistrados,
programacao de diretrizes em 12 e 2° Graus, deferimento de afastamentos ou
outras destinacoes;

c. tornar publico os atos referentes as designacoes e afastamentos dos magistrados e
a composicao dos Orgaos de 12 e 22 Instancias;

d. alocar os magistrados aos Orgédos a que estdo vinculados no 22 Grau nos sistemas
eletrénicos de distribuicao.

SUBSECAO V
DA SECRETARIA DE CERIMONIAL, EVENTOS E RELACOES INSTITUCIONAIS

Art. 36. E competéncia da Secretaria de Cerimonial, Eventos e Relagdes Institucionais
assessorar a Presidéncia nas questdes relativas as normas de cerimonial e da ordem de
precedéncia e relagdes institucionais, bem como organizar, planejar e supervisionar as

acoes relativas as solenidades e eventos institucionais no ambito deste Tribunal.
Art. 37. A Secretaria de Cerimonial, Eventos e Relagbes Institucionais € integrada por:

I. Secéao de Cerimonial e Protocolo;
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Secao de Eventos e Relacdes Institucionais.

§1°. Compete a Secao de Cerimonial e Protocolo:

propor 0 modelo e a correta dindmica para as cerimbnias demandadas ou
autorizadas, zelando pela atualidade do protocolo empregado;

acompanhar a edicao de legislacdo e normas protocolares;

manter atualizado o cadastro de autoridades internas e externas e personalidades,
garantindo a atualidade da mala direta da Presidéncia;

propor e desenvolver os modelos de convites, expedindo-os com 0s registros
cabiveis;

supervisionar a dindmica das cerimdnias quanto a ordem de precedéncia, a
execucao do Hino Nacional e ao correto posicionamento das Bandeiras;

auxiliar a Mesa Diretora nas sessbes solenes, sessbes especiais, recepcdes e
demais eventos;

propor acdes de treinamento que privilegiem a capacitacdo dos servidores nas

competéncias necessarias a Unidade.

§ 2°. Compete a Secao de Execugéo de Eventos e Relagdes Institucionais:

© o 6o T o

—n

acompanhar e adaptar-se a dinamica das relagdes institucionais publicas;
providenciar o receptivo de Autoridades e Personalidades;

acompanhar, quando solicitado, o Presidente do Tribunal em eventos externos;
preparar as visitas precursoras;

atuar em conjunto com a Secretaria de Seguranca Institucional nos eventos
internos e externos;

elaborar os requisitos e os termos de referéncia das contratagbes pretendidas pela
Unidade, zelando pela fiscalizacao dos servicos e demais itens contratados, com a

certificacdo de sua execugao ou entrega;
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g. coordenar a execucao dos servicos e a organizacado dos preparativos dos espacos
fisicos para os eventos;

h. coordenar o programa de visita monitorada;

i. coordenar as operacoes relativas a exposicdes;

j.  providenciar a expedicdo de todas as mensagens afetas as acdes protocolares e
de cerimonial, observadas as determinacdes da Presidéncia do Tribunal;

k. preparar, quando solicitado, o receptivo e 0 embarque de autoridades que estejam
a convite do Tribunal;

. atuar nas Cerimbnias de instituicbes externas ao Tribunal, quando assim
autorizado;

m. propor acdes de treinamento que privilegiem a capacitacdo dos servidores nas

competéncias necessarias a Unidade.

SUBSECAO VI
DA SECRETARIA DE CONCURSOS DA MAGISTRATURA

Art. 38. E competéncia da Secretaria de Concursos da Magistratura prestar apoio
administrativo a Presidéncia no planejamento, coordenacdo e execugdo dos CONCUrsos
publicos para provimento de cargos de Juiz do Trabalho Substituto do TRT-2, bem como

prestar assisténcia as comissdes do concurso e examinadora, tendo por atribui¢des:

a. executar atividades relacionadas a realizacdo de concursos publicos para a
Magistratura do Trabalho, compreendendo o levantamento de vagas e demais
atividades até a homologacéo final dos resultados;

b. zelar pela publicidade do Edital de Abertura do Concurso, no qual constarao todos
0os dados necessarios a sua realizacdo, com a estrita observancia da legislacao
aplicavel e das deliberacées da Comissdo competente;

C. processar os requerimentos de inscricdo preliminar enviados pelos candidatos,

encaminhando-os a Comissao de Concurso para deliberacéao;
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providenciar a publicacdo das convocacdes dos candidatos em todas as etapas do
certame;

prestar informacdes acerca do concurso;

emitir certidoes relacionadas as atividades da Unidade;

lavrar as atas das reuniées da Comissao;

tomar todas as providéncias junto as demais Unidades do Tribunal para efetivar as
contratacGes necessarias para a realizacao do certame em suas diversas etapas;
diligenciar para que seja efetivada a convocagcao dos desembargadores, juizes e
servidores que atuardo como fiscais nos dias de prova dos concursos a serem
realizados;

assistir as comissées examinadoras na impressao das provas, zelando para sua
realizacdo nos prazos devidos com a seguranga necessaria;

encaminhar a Instituicdo de Ensino onde se realizard o concurso todos os dados
necessarios para a utilizacao das respectivas dependéncias;

gerenciar as atividades operacionais no local de realizacéo das provas;

. receber e processar 0s recursos interpostos nas diversas fases do concurso,

encaminhando-os a respectiva comissdo examinadora para julgamento;

auxiliar a Comissdo Examinadora de cada etapa nas sessbes publicas de
divulgacao do resultado das provas;

receber e processar os requerimentos e documentos da inscricdo definitiva,
encaminhando-os a Comissao de Concurso para deliberacéao;

executar todos os procedimentos operacionais necessarios para a realizacao da
prova oral;

receber e processar os titulos apresentados pelos candidatos, encaminhando-os a
apreciacao da Comissao de Concurso;

tomar todas as providéncias para que o processo de remocao entre os Regionais
Trabalhistas seja iniciado antes da abertura de Concurso Publico para Juiz do
Trabalho Substituto, nos termos da Resolucao n® 21/2006 do Conselho Superior da

Justica do Trabalho;
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realizar as demais atividades relacionadas aos concursos nao previstas neste ato,

de acordo com determinacdes da Presidéncia.

SUBSECAO VI
DA SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 39. A Secretaria de Comunicagdo Social compete:

elaborar e executar planos anuais de comunicacdo, em consonancia ao Plano
Estratégico Institucional;

tracar estratégias e propor projetos relacionados ao plano e a politica de
comunicacao;

produzir andlises da imagem institucional, atentando ao impacto das decisdes
tomadas, mensagens e acontecimentos internos e externos;

articular com as demais areas do Tribunal quanto a coeréncia do discurso
institucional;

monitorar ocorréncias relativas a cultura e clima organizacionais, atentando para as
suas implicacdes na comunicacéo da instituicao;

zelar pelo bom relacionamento da instituicdo com seus diferentes publicos;

avaliar perfis dos diferentes publicos de interesse da instituicdo a fim de Ihes
direcionar agdes assertivas;

planejar e executar campanhas de comunicacao internas e externas, avaliando e

medindo seus resultados e alcance.

Art. 40. A Secretaria de Comunicagao Social é integrada por:

. Sec¢do de Redagéo Jornalistica e Midias Sociais;
. Secao de Fotografia e Publicidade;

. Secao de Telejornalismo;

Assessoria de Imprensa.

34



PODER JUDICIARIO FEDERAL

Tribunal Regional do Trabalho — 22 Regido

§ 1°. Compete a Secao de Redacédo Jornalistica e Midias Sociais:

compor textos jornalisticos para os veiculos de comunicacao do Tribunal;
realizar cobertura jornalistica textual de eventos;
produzir e veicular boletins eletrénicos e publicacées impressas;

a0 T p

gerenciar e produzir conteudo para redes sociais.
§ 2°. Compete a Secao de Fotografia e Publicidade:

planejar e executar campanhas institucionais internas e externas;
realizar cobertura fotografica de eventos;

c. realizar tratamento e publicacdo de fotos e ilustragdes nos veiculos de
comunicacéao do Tribunal;

d. criar artes graficas;

e. gerenciar e produzir conteudo de sinalizacéo digital para TV Corporativa.

§ 3°. Compete a Secao de Telejornalismo:
produzir reportagens, séries e matérias especiais em video;
produzir material audiovisual de interesse de Unidades internas, quando definido
em projeto e autorizado pela Presidéncia do Tribunal;
realizar cobertura audiovisual de eventos;
d. transmitir ao vivo eventos e sessdes do Tribunal Pleno e Orgdo Especial.

§ 4°. Compete a Secao de Assessoria de Imprensa:

a. intermediar contato com jornalistas;

b. preparar as fontes e acompanhar entrevistas;
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c. realizar diariamente o monitoramento da midia e da imagem institucional deste
Tribunal;
d. produzir conteudo para divulgacao externa;

e. produzir clipping de noticias.

SUBSEGAO ViIii
DA SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMACAO, PROJETOS E NORMAS

Art. 41. A Secretaria de Gestdo da Informacdo, Projetos e Normas, diretamente
subordinada a Secretaria Geral da Presidéncia, compete:

a. apoiar a Presidéncia ou Unidade por ela designada na elaboracdo e
acompanhamento do Plano Estratégico Institucional;

b. realizar o levantamento e analise dos dados estatisticos do Tribunal, visando a
construgcdo de indicadores de desempenho que auxiliardo no processo decisorio e
na definicdo e controle das acdes e metas institucionais;

c. realizar estudos e relatérios baseados nos indicadores institucionais do CNJ, CSJT
e TST e nas determinacdes por estes emanadas;

d. subsidiar o processo decisério dos magistrados com dados e fontes informacionais;

e. monitorar os resultados da prestacao jurisdicional para auxiliar na verificacdo de
sua efetividade;

f. zelar pela divulgacdo dos dados e resultados institucionais, garantindo
transparéncia e confiabilidade;

g. gerenciar o sistema de normativos do Tribunal, atuando em sua redagdo com a
estrita observancia das diretrizes recebidas e zelando por sua conformidade com o
conjunto de normas existentes, internas e externas;

h. implementar politicas de gestdo e divulgacdo do conhecimento institucional, sua
produgédo normativa e jurisprudencial;

i. atuar nos projetos de gestdo de processos de trabalho, descricido de
procedimentos e instrugdes;
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j. realizar pesquisas e estudos que subsidiem o processo de fortalecimento da
governanca institucional, buscando informacdées e conhecimentos sobre novas
solucdes, projetos, melhores praticas e experiéncias, além de propiciar meios para
sua divulgacgao e consulta;

k. zelar pela organizacdo, destinacdo, conservacao e acesso ao acervo documental,
administrativo e judicial, do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiao,
observando as diretrizes institucionais para a guarda histérica;

|. atuar na preparacdo de material didatico de apoio a utilizacdo dos sistemas que
viabilizam a tramitagcao eletrénica de autos judiciais, mantendo equipe de instrutoria
apta a atuar na capacitacdo de servidores, em conjunto com a Escola Judicial
deste Tribunal.

Art. 42. A Secretaria de Gestéao da Informacao, Projetos e Normas é integrada por:

I.  Coordenadoria de Apoio a Gestao Estratégica e a Governanca Institucional;
Il.  Coordenadoria de Estatistica e Gestao de Indicadores;

[ll. Coordenadoria de Gestao Normativa e Jurisprudencial;

IV. Coordenadoria de Gestdo Documental e Memoria;

V. Coordenadoria de Apoio a Utilizacdo dos Sistemas Judiciais Eletrénicos.

Art. 43. A Coordenadoria de Apoio a Gestao Estratégica e a Governanca Institucional,
com competéncia para prestar assessoramento técnico ao Tribunal nas atividades
relacionadas ao planejamento estratégico institucional, a elaboragdo e acompanhamento
do plano respectivo, a gestao de projetos, a gestdo de processos e as demais questoes
relacionadas a governanca, riscos e compliance (GRC), tem as seguintes atribuicdes:

a. acompanhar a execucdo das iniciativas estratégicas do Tribunal, auxiliando na
avaliacao dos resultados e proposicao de melhorias ou hovos encaminhamentos;
b. prestar apoio as atividades desenvolvidas pelos Comités de Planejamento e

Gestdo, de Tecnologia da Informacdo e demais Comités e ou Comissdes
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relacionados, quando assim estabelecido pela Presidéncia ou Unidade por ela
delegada;

c. promover a integracdo das areas envolvidas nos projetos e agdes institucionais,
zelando pela ampla representatividade que propicie visao sistémica ao projeto e
suas repercussdes, de forma que as competéncias e recursos multidisciplinares
requeridos estejam garantidos;

d. promover, preparar e documentar, a cada quatro meses, as Reunides de Andlise
da Estratégia - RAE;

e. definir e divulgar metodologia de acompanhamento do planejamento estratégico.

Art. 44. Vinculam-se a Coordenadoria de Apoio a Gestao Estratégica e a Governanca

Institucional:

I. Secéao de Apoio a Gestao de Projetos Institucionais;
II. Secéao de Governanga, Risco e Compliance.

§ 1°. Compete a Secao de Apoio a Gestdo de Projetos Institucionais, unidade de
consultoria, apta a prestar apoio técnico e cientifico aos gerentes de projeto e Unidades

envolvidas:

a. facilitar a elaboracdo e a conducgao dos projetos institucionais em todas as suas
fases: concepcéo, iniciagdo, planejamento, execucédo, monitoramento de resultados
e encerramento;

b. difundir boas praticas e a modernizagdo de processos de trabalho que propiciem e
facilitem a comunicagao, definicdo e controle das atividades a serem realizadas.

c. definir e divulgar metodologia de acompanhamento e gerenciamento de projetos,
zelando pela padronizacao e regulamentacao de procedimentos;

d. prover treinamento sobre a metodologia de gerenciamento de projetos;

e. acompanhar o portfélio de projetos estratégicos para fornecer informacdes rapidas

€ precisas sobre as iniciativas em curso;

38



PODER JUDICIARIO FEDERAL

Tribunal Regional do Trabalho — 22 Regido

f. promover a integracdo das areas envolvidas nos projetos e agdes institucionais,
zelando pela ampla representatividade que propicie visdo sistémica do projeto e
suas repercussdes, de forma que as competéncias e recursos multidisciplinares
requeridos estejam garantidos;

g. auxiliar os gerentes de projeto em suas atividades, com apoio técnico e cientifico,
gue garanta padronizacdo e documentacao;

h. compilar os relatérios apresentados pelos diversos gerentes de projetos para
manter a Administragdo informada sobre o andamento dos trabalhos, apontando
eventuais dificuldades e desconformidades.

§ 2°. Compete a Secdo de Governanca, Risco e Compliance apoiar a Administracdo na
coordenacao das partes interessadas, a fim de que a estratégia institucional aconteca de
forma unificada e transparente, a governanga corporativa seja fortalecida e os riscos

mitigados. Suas atribuicbes compreendem:

a. facilitar o mapeamento de processos de trabalho nas dareas deste Regional,
auxiliando na avaliagdo, redesenho e melhoria, por meio da andlise do trabalho
realizado;

b. integrar os processos de trabalho, avaliando os riscos e garantindo a conformidade
com as politicas corporativas, leis e regulamentacoes;

c. assegurar o alinhamento da funcdo de compliance aos valores e objetivos
estratégicos institucionais;

d. colaborar com o Controle Interno a fim de assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos vigentes;

e. mapear a estrutura de gestao de riscos regulatérios aplicaveis a Instituicao;

f. fomentar a conscientizacdo a prevencao de atividades e condutas que possam

ocasionar riscos a Instituigao.

Art. 45. A Coordenadoria de Estatistca e Gestdo de Indicadores compete o

acompanhamento do desempenho institucional de forma sistémica, a luz dos recursos
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disponiveis para que a Instituicdo execute suas atividades, mediante a validagao,

extracdo, o preparo e a divulgacdo dos dados estatisticos. Suas atribuicoes

compreendem:

. desenvolver, monitorar e analisar os indicadores de desempenho para avaliar o

cumprimento de objetivos e metas institucionais e dos 6rgéaos superiores;

. elaborar estudos que possam auxiliar os érgaos dirigentes no processo decisorio;

acompanhar e divulgar os resultados institucionais e a produtividade dos
magistrados com a observancia dos normativos vigentes;

acompanhar o crescimento da demanda institucional com vistas a subsidiar a
criacdo e instalacdo de novas varas, bem como o incremento do quadro de
servidores e magistrados;

promover o acompanhamento dos controles estabelecidos pela Corregedoria
Regional para as Varas do Trabalho;

zelar, em conjunto com a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgdes
do Tribunal, pelo acompanhamento dos dados extraidos dos sistemas
informatizados para que estes espelhem a realidade institucional;

comunicar inconsisténcias verificadas nos dados extraidos dos sistemas
informatizados aos 6rgaos diretivos competentes para viabilizar sua correcéo e/ou

recorréncia;

. elaborar o Relatério Geral Anual das atividades do Tribunal Regional do Trabalho

da 22 Regidao e o Planejamento da Producédo Jurisdicional, de acordo com as
disposi¢des regimentais vigentes;
elaborar o anuéario “TRT2 em Numeros” com informacbes juridicas e

administrativas relativas ao Tribunal.

Art. 46. A Coordenadoria de Estatistica e Gestédo de Indicadores é constituida por:

Secao de Acompanhamento da Estatistica Judiciaria de 1° grau;
Secao de Acompanhamento da Estatistica Judiciaria de 2° grau e Administrativa;
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[ll.  Secgéo de Gestao de Indicadores Institucionais.
§ 1°. A Secédo de Acompanhamento da Estatistica Judiciaria de 12 grau incumbe:

a. validar, extrair, pesquisar e analisar os dados estatisticos dos Orgdos de 12
instancia, zelando pelo seu encaminhamento aos Orgdos superiores, com a
observancia dos normativos vigentes;

b. zelar, em conjunto com as Varas do Trabalho e a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdes, pela qualidade dos dados estatisticos de 12 grau
constantes dos sistemas eletrénicos de captagao;
publicar no sitio do Tribunal as informacgdes exigidas nos normativos vigentes;

d. publicar no sitio do Tribunal as tabelas de movimentacdo processual das Varas do
Trabalho;

e. subsidiar a Coordenadoria de Estatistica com informacdes relativas aos sistemas
judiciarios de 1° grau para a elaboracdo do Relatério Anual de Atividades e do
anuario “TRT2 em NUmeros”;

f. extrair, apurar e fornecer informacodes relativas ao 1° grau para o publico externo;

g. extrair e publicar mensalmente as informagdes de produtividade e pendéncias dos
juizes de 1° grau;

h. extrair, compilar e fornecer a Corregedoria Regional informacbes de produtividade
relativas a promocao, remocao, permuta de juizes do Trabalho;

i. extrair, compilar e fornecer informacdes para auxiliar a Corregedoria Regional a

realizar a correicdo nas Varas do Trabalho.
§ 2°. Compete a Secao de Acompanhamento Estatistico de 2° grau e Administrativa:
a. validar, extrair, pesquisar e analisar os dados estatisticos dos Orgdos de 22

instancia, zelando pelo seu encaminhamento aos Orgdos superiores, com a

observancia dos normativos vigentes;
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b. zelar em conjunto com os Gabinetes, as Turmas, as Secoes Especializadas e a
Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicacdes pela qualidade dos dados
estatisticos de 2° grau constantes dos sistemas eletrénicos de captacao;
publicar no sitio do Tribunal as informacgdes exigidas nos normativos vigentes;

d. publicar no sitio do Tribunal as tabelas de movimentacao processual das Turmas e
Secobes Especializadas;

e. subsidiar a Coordenadoria de Estatistica com informacdes relativas aos sistemas
judiciarios de 2° grau e administrativos para a elaboragdo do Relatério Anual de
Atividades e do anuario “TRT2 em Numeros”;

f. extrair, apurar e fornecer informacodes relativas ao 2° grau para o publico externo;

g. extrair e publicar mensalmente as tabelas relativas a producdao dos
desembargadores, de acordo com a legislacao vigente;

h. extrair, compilar e fornecer os dados relativos a producao dos juizes convocados
participantes dos processos de promog¢ao ao cargo de desembargador;

i. extrair, compilar e analisar os dados relativos a estrutura administrativa e seu
desempenho, com vistas a auxiliar a Administracdo na definicdo do quantitativo e
direcionamento do quadro de servidores e magistrados, bem como na avaliacao
dos processos de trabalho empregados a luz da producgao verificada e dos tempos
apurados.

§ 32. A Secdo de Gestdo de Indicadores Institucionais compete:

a. auxiliar da definicdo, mensuragao, apresentacao e divulgacao dos indicadores do
Plano Estratégico Institucional do Tribunal;

b. coletar, compilar e alimentar os sistemas do Conselho Nacional de Justica com os
indicadores minimos do Plano de Logistica Sustentavel, com os dados relativos as
Metas Nacionais definidas para o Judiciario, com valores relativos ao Mddulo de
Produtividade, instituido pela Corregedoria Nacional de Justica e quaisquer outros
dados solicitados;
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c. mensurar, acompanhar e divulgar os indicadores do Plano Estratégico da Justica
do Trabalho, registrando-os no Sistema de Gestao Estratégica da Justica do
Trabalho — SIGEST ou outro que venha a substitui-lo;

d. realizar os estudos e pesquisas demandados pelos 6rgaos dirigentes;

e. planejar, aplicar e avaliar os resultados das pesquisas de satisfagdo realizadas no
Tribunal.

Art. 47. A Coordenadoria de Gestao Normativa e Jurisprudencial atua na gestao dos

normativos expedidos e da jurisprudéncia produzida por este Tribunal, competindo-lhe:

a. elaborar as normas internas do Tribunal, observadas as diretrizes fornecidas pela
area solicitante e a legislacao vigente acerca da matéria;

b. proceder a analise tematica, ao registro, a classificacdo e a divulgacdo da
jurisprudéncia deste Tribunal;

c. zelar pela divulgacdo e atualizagdo, na rede mundial de computadores, das
normas, sumulas, precedentes normativos e teses juridicas prevalecentes editadas
por este Regional, pelos Tribunais Superiores e demais Orgdos sobre assuntos de
interesse da Justica do Trabalho;

d. coordenar e supervisionar a elaboracdo e editoracdo da Revista do Tribunal
Regional do Trabalho da 22 Regido, dos Informativos TRT 2, de Execucao e PJe,
bem como dos Boletins de Jurisprudéncia;

e. coordenar e supervisionar as pesquisas de jurisprudéncia solicitadas pelo publico
interno e externo;

f. prestar apoio as Comissées de Uniformizacdo de Jurisprudéncia, do Regimento
Interno e de Revista, em observancia as disposi¢coes regimentais;

g. manter o arquivo e o controle de processos administrativos encerrados, de
competéncia do Tribunal Pleno e Orgdo Especial, que versem sobre a edicdo de
normativos, alteracbes regimentais, edicdo de sumulas e teses juridicas

prevalecentes;
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h. promover a guarda histérica do acervo dos atos normativos expedidos pelo

Tribunal.

Art. 48. A Coordenadoria de Gestao Normativa e Jurisprudencial é constituida de:

Secao de Pesquisa, Conformidade e Edicao de Atos Normativos;
Secao de Sistematizacdo e Catalogacao de Jurisprudéncia;

Secao de Editoracao e Divulgacao de Publicagdes Técnicas;

§ 1°. Compete a Secao de Pesquisa, Conformidade e Edi¢cdo de Atos Normativos:

realizar pesquisa e selecado de jurisprudéncia com a observancia das orientacoes
recebidas pela Comissdao de Uniformizacdo de Jurisprudéncia e demais
magistrados solicitantes;

realizar pesquisa e selecao de jurisprudéncia do TRT da 22 Regiao solicitada pelo
publico externo;

elaborar, compilar, atualizar e divulgar informagdes sobre os servicos oferecidos
pela Instituigdo ao cidadao;

atuar na producdo de publicacbes eletrbnicas, de conteudo dinamico, que
viabilizam a difusao da legislacao trabalhista associada a jurisprudéncia regional,
auxiliando magistrados, servidores e advogados no desenvolvimento de suas
atividades e aproximando o cidadao do direito trabalhista;

editar as normas internas do Tribunal, observadas as diretrizes fornecidas pela
area solicitante e a legislacao vigente acerca da matéria;

verificar a conformidade das normas internas do Tribunal aos normativos e
decisdes judiciais dos 6rgaos superiores e a legislacdo vigente, propondo sua

atualizacdo sempre que necessario.

§ 2°. A Secdo de Sistematizacdo e Catalogacdo de Jurisprudéncia compete o registro, a

organizacao e a atualizacao de base eletrénica de jurisprudéncia, por meio da titulacdo
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das decisoes judiciais de 12 e 2° Graus, as quais serao selecionadas para compor a CLT
Dinamica, a Revista do Tribunal, os Boletins de Jurisprudéncia, os Informativos e demais
publicacdes técnicas deste Tribunal.

§ 32. A Secdo de Editoragao e Divulgacao de Publicagdes Técnicas compete:

a. divulgar e controlar a vigéncia de todos os atos normativos editados por este
Tribunal, zelando por sua atualidade;

b. divulgar a producao jurisprudencial do Tribunal, bem como sua uniformizacao
consolidada nas Sumulas, Teses Juridicas Prevalecentes e Precedentes
Normativos;

c. divulgar as sumulas, orientagdes jurisprudenciais, precedentes normativos e teses
juridicas editadas pelo Tribunal Superior do Trabalho;

d. divulgar as sumulas dos Tribunais Superiores e do Conselho da Justica Federal;

e. disponibilizar para consulta os atos normativos dos Tribunais Superiores, Conselho
Superior da Justica do Trabalho e Conselho Nacional de Justica de interesse desta
Justica Especializada, devidamente atualizados;

f. disponibilizar para consulta a legislacdo e os atos administrativos de diversos
orgaos sobre assuntos correlatos a Justica do Trabalho, zelando pela sua
constante atualizagao;

g. elaborar e distribuir a Revista do Tribunal, Boletins de Jurisprudéncia e Informativos
do Tribunal.

Art. 49. A Coordenaria de Gestdo Documental e Meméria compete:

a. observar as diretrizes do Programa Nacional de Gestao Documental e Meméria do
Poder Judiciario (Proname) instituido pelo Conselho Nacional de Justica, do
Conselho Superior da Justiga do Trabalho decorrentes da Politica Nacional de
Gestao Documental da Justica do Trabalho, bem como aquelas estabelecidas pelo
Comité Gestor do Programa Regional de Resgate da Memdéria deste Tribunal;
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zelar pela organizacao, destinacdo, conservagao e acesso ao acervo documental e
histérico do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiéao;

fornecer apoio técnico-arquivistico as Unidades judiciarias e administrativas no que
tange a organizagao e descarte/transferéncia de seus arquivos em fase corrente,
bem como a selecao da massa documental acumulada com vistas ao recolhimento
ao arquivo permanente;

facultar e facilitar aos interessados a consulta e cdpia dos documentos de arquivo
sob sua guarda, salvo quando houver limitacbes do direito de acesso as
informacdes neles contidas ou risco de danos ao suporte dos originais;
operacionalizar a politica de salvaguarda de memodria institucional e recolher os
documentos e objetos de interesse historico existentes e aqueles que venham a ser
produzidos em quaisquer iniciativas promovidas pelos érgaos do Tribunal;

fomentar o conhecimento do patrim6nio documental e memorial da Instituicao por
meio da divulgacdo do acervo, da elaboragao de instrumentos que possibilitem a
pesquisa histérica e da promocéao de atividades culturais de resgate da meméria;
desenvolver vocabulario controlado ou tesauro como instrumento auxiliar de gestao
documental com vistas a uniformizar o tratamento da documentagdo e agilizar a
recuperacao da informacédo, com o auxilio de sistema informatizado que observe,
no que couber, 0 Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de
Processos e Documentos do Poder Judiciario para gestdo arquivistica de
documentos - Moreg-Jus;

oferecer suporte técnico e apoio logistico para a migracdo de documentos em

suporte convencional para o meio eletrénico.

Art. 50. A Coordenadoria de Gestao Documental e Memodria é constituida de:

Secéao de Controle de Autos Arquivados;

Secéao de Consulta e Atendimento;

Secao de Avaliacao e Destinagdo Documental;

Secao de Arquivo Histérico e Meméria e Instrumentos Arquivisticos.
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§ 1°. Compete a Secao de Controle de Autos Arquivados:

a. recepcionar, conferir, movimentar e armazenar os documentos judiciais no formato
hibrido (papel-meio eletrénico) em fase corrente ou intermediaria, bem como os
documentos judiciais no formato papel em fase intermediaria, nos termos previstos
na Consolidacdo de Normas da Corregedoria Regional e demais normas do
Tribunal;

b. preparar, encaminhar e receber em devolucdo os pedidos de desarquivamento
formulados pelas Unidades judiciais;

c. preparar, encaminhar e receber em devolug¢do os autos com solicitacdo de consulta
e atendimento pelas partes e demais interessados;

d. transferir do arquivo intermediario para avaliacdo documental os autos judiciais no
formato papel que cumpriram prazo previsto em edital de ciéncia de destinagao;

e. transferir do arquivo intermediario para avaliagcdo documental os autos judiciais no
formato hibrido (papel-meio eletrénico) com tramitacdo finalizada por baixa
definitiva no PJe e que cumpriram prazo previsto em edital de ciéncia de

destinacao.

§ 2°. A Secao de Controle de Autos Arquivados contard com posto avancado na Unidade
Administrativa Ill que, além de desempenhar as atividades previstas no paragrafo anterior

com relagdo aos autos ali armazenados, desempenhara as seguintes atribuicoes:

a. prestar apoio e manter controles da transferéncia e movimentagdo de documentos
entre as diversas SecOes da Coordenadoria € as empresas contratadas para
digitalizacao;

b. controlar a guarda e a movimentacado dos autos fisicos em processos de migracao
para o meio eletrénico;

c. apoiar a migracao de documentos em formato convencional para o meio eletrénico

de acordo com as diretrizes estipuladas pelo Tribunal e comités designados;
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d. disponibilizar os arquivos digitais que serao incorporados aos sistemas eletronicos;

e. apoiar a execucao da fiscalizacdo técnica da prestacdo de servicos de natureza
arquivistica e a de digitalizacdo de documentos;

f. elaborar manuais de procedimentos visando a padronizacao e melhoria continua

dos planos de trabalho.
§ 32. A Secdo de Consulta e Atendimento incumbe:

a. solicitar documentos judiciais sob custédia da Coordenadoria de Gestao
Documental e Meméria que se encontram disponiveis para consulta a fim de
prosseguir o atendimento da solicitacdo de vistas ou do servico de cépias;

b. receber, calcular emolumentos, providenciar digitalizacdo, realizar controle de
qualidade das imagens e proceder a entrega dos pedidos de cépias de autos
judiciais e de acérdaos;

c. orientar o consulente quanto a observancia dos procedimentos vigentes para a
consulta de documentos e obtencao de cépias;

d. prestar informacao da localizacdo ou indisponibilidade dos autos quando nao for
possivel disponibiliza-los para vistas ou cépias;

e. emitir certiddo de eliminagcdo de autos judiciais mediante solicitacdo formal do
interessado.

§ 4°. Compete a Secao de Avaliagédo e Destinagdo Documental:

a. observar as diretrizes institucionais e nacionais para proceder a selecédo, a analise
e a avaliagdo do valor secundario dos documentos que cumpriram 0 prazo em
arquivo intermediario;

b. propor justificadamente critérios e metodologias de avaliacdo documental para
subsidiar os trabalhos e pareceres da Comissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos;

c. elaborar Manual de Destinacdo Documental para estabelecimento dos
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procedimentos e critérios adotados durante o procedimento de avaliagdo e
destinacao;

d. registrar em sistema informatizado os critérios que balizaram o recolhimento de
documentos para guarda permanente com vistas a recuperagao desta informacgao
nos instrumentos de pesquisa ao acervo;

e. acompanhar e vistoriar todo o procedimento de fragmentagcdo mecanica dos
documentos, certificando ao final de cada etapa.

§ 5°. A Secdo de Arquivo Histérico e Meméria e Instrumentos Arquivisticos incumbe:

a. localizar e recolher documentos/imagens e objetos de interesse histérico que se
encontrem nas diversas Unidades administrativas e judiciarias, bem como aqueles
que estejam em poder de terceiros, sendo que com relacdo a estes as acdes
objetivarao a reintegracao negociada ao acervo do TRT2;

b. catalogar os objetos e imagens recolhidos para formacédo de museu e organizacao
de acervo iconografico do TRT2;

c. elaborar vocabulario controlado efetuando sua revisao periédica, com o auxilio de
equipe multidisciplinar especialmente designada, observando-se as diretrizes
estabelecidas pelo CGMTRT2 para a sua construcao;

d. indexar os documentos do acervo historico utilizando as Tabelas Processuais
Unificadas, os demais instrumentos auxiliares;

e. realizar a higienizacao, recuperacao/restauracdo dos documentos e objetos do
acervo histérico cuidando para que estejam corretamente acondicionados e para
gue sejam mantidos em condigdes ambientais adequadas, observadas as normas
técnicas de tratamento e manuseio documental, notadamente as Recomendacdes
do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

f. promover ag¢des que viabilizem a digitalizagdo dos documentos judiciais e
administrativos do acervo histérico, observadas as regras do Moreg-Jus no que for
cabivel, de modo a possibilitar o acesso por meio de sistema informatizado;

g. promover a investigacdo dos documentos histéricos com vistas a recuperacao da
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memboria institucional;

prestar suporte técnico ao pesquisador interno ou externo;

preparar resenhas histoéricas para divulgacao da memdria institucional;

elaborar, em conjunto com a Escola Judicial, propostas, programas culturais e
educacionais para a disseminacao da memoria do Tribunal;

promover constante atualizacdo dos instrumentos de gestdo arquivistica em
consonancia com as diretrizes do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT)
e recomendacgdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ);

prestar assisténcia e oferecer subsidios técnicos em questdes relacionadas a area
arquivistica no Tribunal;

. oferecer suporte técnico nas atividades de avaliagdo e na elaboracao do Manual de
Destinacdo Documental;

oferecer suporte técnico na descricio de documentos e elaboracdo de
instrumentos de pesquisa;

prestar orientacdo as Unidades judiciais e administrativas do Tribunal para o
encaminhamento de documentos ao Arquivo conforme estabelecido no Manual do
Programa de Gestao Documental;

controlar o processamento técnico dos documentos arquivados pelas Unidades
administrativas do Tribunal, viabilizando e controlando seu empréstimo quando
requisitado;

zelar pelas condicbes e métodos de conservagao, ambientagédo, acondicionamento
e higienizagao do acervo arquivistico do Tribunal.

Art. 51. A Coordenadoria de Apoio a Utilizacdo dos Sistemas Judiciais Eletrénicos

compete auxiliar os magistrados e servidores a utilizar os sistemas judiciais eletrénicos,

observados os procedimentos definidos institucionalmente e as regras nacionalmente

fixadas.

Art. 52. A Coordenadoria de Apoio a Utilizacao dos Sistemas Judiciais Eletrénicos é

constituida de:
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I.  Secéao de Orientagdo aos Usuarios Internos do PJe;
II. Secao de Homologacéao e Validacdo de Procedimentos.

§ 1°. Compete a Secao de Orientacdo aos Usuarios Internos do PJe:

a. prestar apoio aos magistrados e servidores na utilizacdo do sistema PJe e na
observancia dos fluxos de trabalho estabelecidos;

b. orientar magistrados e servidores quanto aos procedimentos institucionalmente
definidos a serem adotados no sistema PJe para garantir a qualidade dos registros
estatisticos constantes do sistema e-Gestao;

c. encaminhar a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes, para as
providéncias cabiveis, os problemas reportados que exijam suporte técnico;

d. prestar suporte aos servidores dos Centros Integrados de Apoio Operacional

quanto a utilizacao das funcionalidades do sistema pelos usuarios externos.
§ 2°. Compete a Seg¢ao de Homologacao e Validagao de Procedimentos:

a. coordenar, em conjunto com a Escola Judicial deste Tribunal, as atividades dos
instrutores/multiplicadores responséaveis pela capacitacao de servidores, bem como
planejar a infraestrutura necessaria;

b. acompanhar a homologacao das novas versdes dos sistemas judiciais eletrdnicos
verificando, em conjunto com a Secretaria de Tecnologia da Informagcdo e
Comunicacgoes, sua operacionalidade antes da implantacao definitiva;

c. elaborar, em conjunto com a Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicacoes, roteiros relativos as atualizacbes recebidas a cada versao, para
ampla divulgacdo nos meios cabiveis, com especial atencdo para aquelas que
demandem mudanca procedimental;

d. prestar apoio na organizacéo e atualizacao do Manual PJe;
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preparar conteludo para a elaboracdo de material informativo e de divulgacdo em
conjunto com as demais coordenadorias da Secretaria de Gestdo da Informagéo,
Projetos e Normas;

atualizar a compilacdo de perguntas frequentes sobre a utilizacao do PJe (FAQ),
organizando-as para divulgacdo de forma a permitir o rapido acesso aos
interessados.

SUBSECAO IX
DA SECRETARIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Art. 53. Compete a Secretaria de Seguranca Institucional:

a.

realizar a seguranga dos magistrados, servidores e demais autoridades na area de
jurisdicdo do Orgdo e em qualquer localidade do territério nacional, quando
autorizado pela Presidéncia;

promover a seguranca de magistrados e servidores no exercicio de suas funcoes
institucionais;

realizar a vigilancia dos bens méveis e imoveis e das instala¢des do Tribunal;
cuidar da preservagdo da ordem nos recintos oficiais da Instituigdo, conduzindo a
autoridade policial, pessoas em situacao de flagrante delito, ou ato infracional, ou
ainda, por determinacao de autoridade judiciaria;

organizar a distribuicao das viaturas, verificar a regularidade de sua documentacao,
conservacao, manutencao e limpeza;

manter o continuo monitoramento, acompanhamento e enfrentamento de ameacas,
com agdes voltadas para atividade de inteligéncia;

solicitar a celebracao de convénios, para a formacao, treinamento e reciclagem de
pessoal, com 6rgaos publicos de notdrio saber na area de inteligéncia;

executar agdes de natureza institucional relativas a obtencdo e analise de dados

para a producao de conhecimentos, desde que autorizadas pela Presidéncia;
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i. promover atividades de investigacao institucional para salvaguardar os interesses
desta Corte, mantendo sigilo e seguranca das informagdes;

j. relacionar-se com érgaos que compdem o Sistema Brasileiro de Inteligéncia;

k. prestar policiamento ostensivo com agentes proprios, preferencialmente, ou
terceirizados, inclusive nas salas de audiéncias, quando necessario;

|. auxiliar, quando solicitado pela Presidéncia do Tribunal, na seguranca das equipes
de trabalho executantes das politicas institucionais e de erradicagdo do trabalho

analogo ao de escravo e infantil, em cooperacao com outros 6rgaos.
Art. 54. A Secretaria de Seguranca Institucional é integrada por:

I. Coordenadoria de Transporte Institucional;

II. Coordenadoria de Seguranca Institucional.
Art. 55. A Coordenadoria de Transporte Institucional tem por atribuicdes:
a. prestar suporte especializado a Secretaria de Seguranca Institucional;
b. coordenar e efetivar as atividades de transporte dos magistrados, servidores e o
apoio logistico em transportes aos demais servigos do Tribunal.

Art. 56. A Coordenadoria de Transporte Institucional é composta por:

I.  Secéo de Manutencéo da Frota;
Il. Secéo de Transporte Institucional.

§ 1°. Compete a Secao de Manutencao da Frota:

a. controlar o plano de manutengéo preventiva dos veiculos deste Tribunal;
b. avaliar todas as ocorréncias e apontamentos de anormalidades apresentados nos

veiculos;
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inspecionar e verificar o estado de conservagao geral dos veiculos;

d. expedir ordens de servico e encaminhar as viaturas que apresentam anormalidade
para reparos;

e. controlar e atualizar historicamente o custo de manutencdo empregado em toda

frota.
§ 2°. Compete a Secao de Transporte Institucional:

planejar as atividades de transporte dos magistrados e servidores;
prestar apoio logistico em transportes aos demais servigos do Tribunal;

c. promover a vistoria periddica das viaturas, verificando a existéncia e a conservagao
de equipamentos obrigatorios ou de seguranca;

d. manter atualizado o cadastro dos servidores que conduzem as viaturas,
especialmente dos documentos de habilitacdo, impedindo 0 uso em caso de
irregularidade.

Art. 57. A Coordenadoria de Seguranca Institucional tem as seguintes atribuicoes:

a. prestar suporte especializado a Secretaria de Seguranca Institucional;

b. coordenar acdes voltadas a manutencdo da ordem nos prédios do TRT-2, a
seguranca dos magistrados e servidores no exercicio de suas fungbes, a
orientacdo e seguranca dos jurisdicionados nas dependéncias do Tribunal,
coordenando e executando acdes de combate a incéndio e outros sinistros de

qualquer natureza.
Art. 58. A Coordenadoria de Segurancga Institucional é composta por:

I. Secédo de Seguranca Institucional da Sede;
[I. Secéao de Seguranca Institucional do Forum Ruy Barbosa;
[ll.  Secgéo de Seguranca Institucional do Férum Zona Leste;
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Secao de Seguranca Institucional do Féorum Zona Sul;

Secéao de Seguranca Institucional da Unidade Administrativa I;

Secao de Seguranca Institucional da Unidade Administrativa Il;

Secao de Seguranca Institucional Rio Branco;

Secao de Seguranca Institucional da Circunscricao de Guarulhos;

Secéao de Seguranca Institucional da Circunscricao de Santos;

Secao de Seguranca Institucional da Circunscricdo de Osasco;

Secao de Seguranca Institucional da Circunscricao de Sao Bernardo do Campo;

Secao de Apoio Externo e Fiscalizacao Preventiva.

§ 1°. Compete as Secbes de Seguranca Institucional:

a.
b.
C.

manter a ordem nos prédios do Regional;

preservar a seguranca dos magistrados, servidores e jurisdicionados;

controlar o acesso do publico, servidores e prestadores de servico nas Unidades do
Tribunal;

controlar o0 acesso e a retirada de bens patrimoniais das dependéncias do Tribunal;
controlar e operar os sistemas de Circuito Fechado de Televisdo - CFTV, bem
como zelar pelo sigilo das imagens captadas, quando existentes;

receber e distribuir jornais e correspondéncias;

zelar pela vigilancia ostensiva nas garagens, o uso do estacionamento de veiculos
nas areas privativas das Unidades do Tribunal, bem como receber e encaminhar
para a Secretaria de Seguranca Institucional os pedidos de autorizacdo de entrada
nos estacionamentos dos prédios que compdéem a 22 Regido da Justica do
Trabalho.

§ 2°. Compete a Secao de Apoio Externo e Fiscalizacao Preventiva:

a. acompanhar, quando solicitado, o Presidente do Tribunal em seus deslocamentos;
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b. acompanhar o Corregedor Regional e o Corregedor Auxiliar quando em Correicoes
fora da Sede;

c. coordenar a seguranca de ministros e autoridades, quando solicitado pela
Presidéncia;

d. realizar rondas nas Unidades integrantes do TRT-2 com vistas a prevenir ilicitos;

e. realizar o acompanhamento de audiéncias com réus presos, dissidios coletivos e
demais audiéncias que possam gerar inseguranca aos magistrados, servidores e
jurisdicionados;

f. acompanhar os oficiais de justica no cumprimento de mandados judiciais, quando
este representar ameaca ao servidor ou quando autorizados pela Presidéncia ou
autoridade por ela delegada, sem prejuizo da requisicdo policial constante nos
artigos 782, § 2° e 846, § 2° do CPC.

SUBSECAO X
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICACOES

Art. 59. E competéncia da Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagées:

a. gerenciar as atividades inerentes a area de TIC;

b. viabilizar a execucao dos Planos Estratégico e Tatico de Tecnologia da Informacao
e Comunicacoes, alinhados ao Planejamento Estratégico Institucional dentro de
sua area de competéncia, respeitada a segregacao de funcoes;

c. coordenar as acbes de TIC, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela
Administracao;

d. administrar o capital humano da Unidade, desenvolvendo competéncias técnicas e
gerenciais com foco na estratégia;

e. gerir o plano de contratagdes e a execug¢ao orcamentaria das ag¢des de TIC;

f. promover o intercambio com outros Tribunais e instituicbes na area de TIC,

adotando boas praticas definidas pela comunidade;

56



PODER JUDICIARIO FEDERAL

Tribunal Regional do Trabalho — 22 Regido

prover as Unidades com os equipamentos de tecnologia da informacao necessarios
a prestacdo de todos os servicos administrativos e judiciarios, garantindo a
qualidade dos servigos de Tl, com seguranca e disponibilidade;

propor a Presidéncia do Tribunal o Plano Anual de Contratagdes e o Plano Anual
de Capacitagao de seus servidores;

prover oS meios necessarios a implementagcdo de politicas de seguranca da
informacao;

propor a Presidéncia do Tribunal acdes visando o atendimento de recomendacdes
e determinacbes emanadas pelo Tribunal de Contas da Unido e de outras
entidades reguladoras para a area de TIC;

coordenar, mediante aprovacao da Presidéncia do Tribunal, as acbes necessérias
a implementacao das politicas nacionais de TIC definidas pelo Conselho Nacional
de Justica e Conselho Superior da Justica do Trabalho;

emitir pareceres sobre assuntos relacionados a area de TIC;

. padronizar o tratamento das informacgdes estratégicas;

definir as politicas de qualidade e integridade dos dados corporativos;

suportar o processo de gestao da informacao e a gestdo baseada em indicadores
estratégicos;

agregar as informagdes sobre o ciclo de vida de todos os contratos executados na
SETIC, evitando sobreposicao de objetos e permitindo aprimorar o processo de
contratacdo de solugdes de TIC ao identificar oportunidades de melhoria nas

execucoes contratuais vigentes.

Art. 60. A Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagdes é integrada por:

Coordenadoria de Apoio aos Servicos de TIC;

Coordenadoria de Infraestrutura de TIC;

Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas;

Coordenadoria de Seguranca de TIC;

Coordenadoria de Apoio ao Planejamento e a Governanca de TIC.
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Art. 61. A Coordenadoria de Apoio aos Servicos de TIC compete gerenciar o atendimento

dos usuarios de servigos de TIC, a gestao e o fornecimento de equipamentos e softwares

de microinformatica, desempenhando as seguintes atribuicoes:

a. atender os usuarios dos recursos de TIC disponibilizados pelo Tribunal;

b. supervisionar as atividades de suporte técnico envolvendo ativos de

microinformatica como desktops, notebooks e periféricos;
planejar e supervisionar a instalacdo e manutengdo de softwares e equipamentos

de microinformatica;

. gerir os contratos de bens e servicos de Tecnologia da Informacéo relacionados a

area de atuacao da Coordenadoria, respeitada a segregacao de fungoes;
acompanhar a prestagao de servicos técnicos contratados;
responder pelos projetos vinculados a Coordenadoria;

. atuar em conformidade com os processos de trabalho formalizados pelo Tribunal

para a SETIC, nas fases relacionadas ao gerenciamento de equipamentos,
microinformatica e prestacao de servicos de TIC;

. gerenciar os expedientes funcionais referentes aos servidores da Coordenadoria;

identificar necessidades de qualificagéo técnica dos servidores da Coordenadoria.

Art. 62. A Coordenadoria de Apoio aos Servigos de TIC é composta por:

. Secao de Gestao da Central de Servicos;
. Secao de Suporte Especializado;

. Sec¢ao de Microinformatica;

Secao de Gestao de Ativos de Microinformatica.

§ 1°. Compete a Secgédo de Gestdo da Central de Servigos centralizar o atendimento aos

usuarios de servigos de TIC, sendo suas atribui¢des:
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a. prestar suporte técnico remoto aos usuarios internos e externos no uso das
solucdes de TIC formalmente disponibilizadas pelo Tribunal;

b. solucionar remotamente, sempre que possivel, problemas operacionais de
equipamentos e softwares de microinformatica;

c. efetuar recebimento, abertura e encaminhamento dos eventos de TIC que nao
possam ser resolvidos no primeiro atendimento;

d. manter os usuarios informados sobre o andamento de suas solicitagoes;

e. prestar atendimento na modalidade balcdo para servidores novos, permutados,
redistribuidos e inativos;

f. elaborar e revisar os procedimentos de atendimento;

g. acompanhar, controlar e solucionar possiveis problemas relacionados ao
atendimento dos eventos de TIC;

h. gerar relatérios periédicos com dados estatisticos dos eventos de TIC registrados;

I. administrar a base de conhecimento e matriz de responsabilidade;

j. gerenciar a operacao do Catalogo de Servicos;

k. gerenciar os processos de Incidentes, Requisicdo e Central de Servicos;

|. gerir os Acordos de Nivel de Servigo dos eventos de TIC;

m. realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secado, respeitada a
segregacao de funcoes;

n. pesquisar novas tecnologias vinculadas a area de atuacao da Unidade.

§ 2° Compete a Secao de Suporte Especializado realizar atendimento presencial aos
usuarios internos de TIC, nos horarios definidos pelo 6rgéo, tendo por atribuicoes:

a. prestar suporte técnico presencial em todas as Unidades Administrativas e
Judiciarias para problemas identificados e nao solucionados pela Secao de Gestao
da Central de Servicos envolvendo equipamentos de microinformatica e seus
respectivos softwares;

b. elaborar manuais e roteiros sobre sistemas e solucbes de TIC utilizadas pelo

Tribunal;
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atuar no planejamento e execucéao de projetos de microinformatica;
realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secado, respeitada a

segregacao de funcoes.

Compete a Secao de Microinformatica gerenciar a manutengao, configuragao e

atualizacdo dos equipamentos de microinformatica, desempenhando as atribuicées a

sequir:

§ 4°.

gerenciar 0s chamados técnicos de manutencdo de equipamentos de
microinformatica junto aos fornecedores;

realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secado, respeitada a
segregacao de funcoes;

analisar, testar e homologar novos softwares e equipamentos de microinformatica

adquiridos pelo Tribunal;

. efetuar recebimento definitivo de bens e servicos de microinformatica;

gerenciar os equipamentos de microinformatica destinados ao desfazimento;
elaborar, homologar, documentar, atualizar e distribuir imagens de

microcomputadores;

. gerenciar a distribuicdo de softwares remotamente;

. elaborar, homologar, documentar e atualizar rotinas de instalacdo de equipamentos

de microinformatica e de instalagao de softwares;

elaborar especificagdes técnicas para aquisicao e contratacdo de bens e servicos
de TIC relacionadas a area de atuagédo da Unidade;

pesquisar novas tecnologias vinculadas a area de atuacao da Unidade.

Compete a Secado de Gestdao de Ativos de Microinformatica gerenciar os ativos

tangiveis e intangiveis de microinformatica, sendo de sua responsabilidade o

desempenho das seguintes atribui¢des:
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a. controlar e gerenciar os recursos de hardware e software necessarios para o
funcionamento do ambiente computacional;

controlar os estoques de microinformatica;

gerenciar atividades de instalacao de equipamentos de microinformatica;

gerenciar as licengas de software;

gerenciar a base de dados de configuracdo (CMDB) em relagcao a microinformatica;
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realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secado, respeitada a

segregacao de fungdes;

g. manter registros atualizados sobre o fornecimento de equipamentos de
microinformatica as Unidades, aos magistrados e servidores;

h. informar as movimentacbes de equipamentos de microinformatica a Secédo de

Cadastro de Bens, indicando sua localizacao atualizada.

Art. 63. A Coordenadoria de Infraestrutura de TIC compete gerir a disponibilidade, a
capacidade e os ativos de infraestrutura e telecomunicagcdes corporativas,
desempenhando as seguintes atribui¢des:

a. planejar, implementar, integrar e manter a infraestrutura de equipamentos, software
e telecomunicagdes necessaria para a prestacao dos servigos de TIC;

b. prover a infraestrutura necessaria ao armazenamento de dados do Tribunal,
visando a sua integridade, confidencialidade e disponibilidade;
apoiar as demais areas da SETIC em matérias relacionadas a infraestrutura;
prospectar novas tecnologias, visando a atualizagdo, a inovacdo e a melhoria
continua da infraestrutura de TIC;

e. garantir que as secoes a ela vinculadas atuem em conformidade com 0s processos
de TIC formalizados pelo Tribunal para a SETIC, nas fases relacionadas a
infraestrutura tecnolégica;

f. gerir 0s contratos de bens e servigcos de Tecnologia da Informacao relacionados a

area de atuacao da Coordenadoria, respeitada a segregacao de funcoes;
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acompanhar a prestacdo dos servicos de infraestrutura tecnolégica contratados
pelo Tribunal;
identificar necessidades de qualificacdo técnica dos servidores da Coordenadoria;

gerenciar os expedientes funcionais referentes aos servidores da Coordenadoria.

Art. 64. A Coordenadoria de Infraestrutura de TIC é composta por:

Secao de Administracao de Redes e Telecomunicagdes;
Secéao de Administracao de Servidores;

Secéao de Operacao;

Secao de Administracdo de Banco de Dados.

§ 12. Compete a Secao de Administracao de Redes e Telecomunicacdes gerir 0s servicos

de redes e telecomunicacoes visando atender aos objetivos estratégicos do TRT da 22

Regido, com o desempenho das seguintes atribuicdes:

gerenciar as redes de voz e dados contratadas pelo Tribunal, incluindo acessos a
Internet e conectividade com redes de 6rgaos e instituicbes conveniadas ao
Tribunal;

prover a integracao entre as redes de voz convencionais e redes de IP do Tribunal;
elaborar e gerenciar projetos relativos a ambientes de Redes, com excecdo a
infraestrutura de cabeamento;

realizar a gestao dos equipamentos de rede das salas de telecomunicacoes;
realizar a gestao dos servicos de enderecamento e de controle de acesso a rede;
adotar procedimentos técnicos e de seguranca voltados para a gestao de usuarios
€ equipamentos no ambiente de rede;

realizar o monitoramento e a avaliagdo de desempenho e disponibilidade do
ambiente de rede;

realizar a gestao dos ativos de infraestrutura de rede;
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manter centrais telefébnicas no que se refere a manutencao, configuracdo dos
equipamentos e ativacdo dos ramais;

elaborar especificagdes técnicas para aquisicao e contratacdo de bens e servigos
de TIC relacionadas a area de atuagao da Unidade;

pesquisar novas tecnologias vinculadas a area de atuacao da Unidade;

realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secado, respeitada a

segregacao de funcoes;

. elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar

informacdes de natureza administrativa relativas a area de atuagao da Unidade.

§ 2° Compete a Secdo de Administragdo de Servidores gerir a infraestrutura fisica de

armazenamento e processamento de dados do Tribunal, sendo suas as seguintes

atribuicoes:

a. realizar a gestao dos datacenters primario e secundario do Tribunal;

b. administrar equipamentos: servidores fisicos e virtuais, mantendo o sistema

=~ o
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operacional seguro e atualizado;
adotar procedimentos técnicos e de seguranca relacionados a sua area de

atuacao;

. administrar os equipamentos de armazenamento do Tribunal e a rede de

armazenamento a qual estiverem conectados;

manter o servigo de correio eletrénico do Tribunal;

administrar o armazenamento e os direitos de acesso ao sistema de arquivos;
realizar a gestao de Ativos de Infraestrutura alocados nos Datacenters;

elaborar especificagdes técnicas para aquisicao e contratacdo de bens e servicos
de TIC relacionadas a area de atuagao da Unidade;

pesquisar novas tecnologias vinculadas a area de atuacao da Unidade;

realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secado, respeitada a

segregacao de funcgdes;
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k. elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar
informacdes de natureza administrativa relativas a area de atuagéo da Unidade.

§ 32 Compete a Secao de Operacao gerenciar a disponibilidade dos servicos em

operacao, desempenhando as atribuicdes abaixo listadas:

manter sistemas de monitoramento e alertas para os servicos de TIC;

informar a ocorréncia de falhas e interrupcao dos servicos, acionando as areas
responsaveis pelo seu pronto restabelecimento;

administrar servicos de aplicacées e ambientes web do Tribunal;

acompanhar a execucao de rotinas de producao do ambiente computacional;

e. atuar com a Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas na manutencao e
implantacdo de sistemas, garantindo a disponibilidade e a eficiéncia do ambiente
de aplicacbes web;

f. administrar o servico de copias de seguranca (backup), em conformidade com a
politica de seguranca da informacéo;

g. adotar procedimentos técnicos e de seguranca relacionados a sua éarea de
atuacao;

h. elaborar especificacées técnicas para aquisicdo e contratacdo de bens e servicos
de TIC relacionadas a area de atuagéao da Unidade;

i. pesquisar novas tecnologias vinculadas a area de atuagao da Unidade;

j. realizar a fiscalizacao técnica dos contratos relativos a Secado, respeitada a
segregacao de funcoes;

k. elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar

informacdes de natureza administrativa relativas a area de atuagao da Unidade.

§ 4° Compete a Secdo de Administracdo de Banco de Dados gerenciar, controlar e

padronizar as bases de dados do Tribunal, tendo por atribui¢des:
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administrar os bancos de dados do Tribunal, visando a confidencialidade, a
integridade e a disponibilidade das informagdes;

gerenciar o intercambio de dados entre o Tribunal e as entidades conveniadas;
permitir 0 acesso e o compartilhamento dos dados e integracdo de sistemas,
auxiliando as demais areas da SETIC;

realizar o controle e atualizacao dos modelos de dados;

apoiar a Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas na modelagem de dados,
na criacao e otimizagc&o de consultas;

desenvolver modelos para a Integracdo de Dados nos projetos de Business

Intelligence (BI);

. elaborar especificacdes técnicas para aquisicdo e contratacdo de bens e servigcos

de TIC relacionadas a area de atuagédo da Unidade;

. pesquisar novas tecnologias vinculadas a area de atuacao da Unidade;

realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secado, respeitada a
segregacao de funcoes;
elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar

informacdes de natureza administrativas relativas a area de atuacao da Unidade.

Art. 65. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas compete desenvolver,

aprimorar e manutenir os softwares necessarios as atividades judicidrias e administrativas

do TRT da 22 Regiao, tendo por atribuicoes:

a. analisar e dar prosseguimento aos pedidos de manuteng¢des evolutivas, adaptativas

C.

ou de desenvolvimento de sistemas provenientes do Modelo de Gestdo de
Demandas instituido no Tribunal;

supervisionar e priorizar 0 desenvolvimento, a implantacdo e a manutencao dos
sistemas de informacado do Tribunal, garantindo o cumprimento dos prazos e
requisitos dos projetos;

responder pelos projetos vinculados a Coordenadoria;
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planejar e direcionar os pacotes de atualizacdo de acordo com o cronograma de
projeto;

orientar a equipe de desenvolvimento de sistemas em solu¢gdes mais complexas,
elaborando e realizando levantamentos sobre informacodes e dados;

atuar com as demais areas da SETIC, a fim de garantir a compatibilidade de
tecnologias e o alinhamento de requisitos necessarios aos projetos de
desenvolvimento de sistemas;

prospectar novas tecnologias visando a atualizacdo, a inovagdo e a melhoria
continua dos sistemas;

observar o processo de desenvolvimento de software definido pelo Tribunal,
promovendo sua continua melhoria;

garantir que as segdes a ela vinculadas atuem em conformidade com 0s processos
de TIC formalizados pelo Tribunal para a SETIC, nas fases relacionadas ao
desenvolvimento de sistemas;

elaborar especificagdes técnicas para aquisicao e contratacdo de bens e servigos
de TIC relacionadas a area de atuagédo da Unidade;

gerir os contratos de bens e servicos de Tecnologia da Informacao relacionados a
area de atuacao da Coordenadoria, respeitada a segregacao de funcoes;

identificar necessidades de qualificacédo técnica dos servidores da Coordenadoria;

m. gerenciar os expedientes funcionais referentes aos servidores da Coordenadoria.

Art. 66. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas é integrada por:

Secéao de Implementacao de Sistemas;

Secao de Arquitetura de Software;

Secao de Sustentacao;

Secao de Sustentacdo Regional PJe;

Secao de Modelagem de Negdcio e Requisitos;

Secao de Qualidade e Testes.
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§ 12 Compete a Secao de Implementacdo de Sistemas desenvolver sistemas
computacionais para atender as demandas do Tribunal e desempenhar as seguintes

atribuigdes:

realizar projetos de desenvolvimento de sistemas;
realizar manutencao evolutiva, adaptativa e corretiva dos sistemas;
produzir manuais, roteiros ou tutoriais das solucdes;

apoiar a homologacgao das solucdes de software;
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realizar a fiscalizacao técnica dos contratos relativos a Secao, respeitada a

segregacao de funcoes.

§ 2°. Compete a Secao de Arquitetura de Software definir e controlar componentes de
software que garantam a interoperabilidade e a integracdo dos sistemas em operag¢ao no

Tribunal, desempenhando as seguintes atribuicdes:

a. fazer uma analise de alto nivel nos requisitos do sistema, baseada nas
necessidades dos usuarios;

b. determinar as necessidades de integragao e interoperabilidade entre os sistemas;
estabelecer os requisitos e funcionalidades padrao para os sistemas;

d. apoiar a elaboracao das especificacoes técnicas para aquisi¢cdes e contratacdes de
bens e servicos de Tecnologia da Informacéao relacionados a area de atuacao da
Coordenadoria;

e. realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secdo, respeitada a

segregacao de funcoes.
§ 32 Compete a Secao de Sustentacao realizar e controlar a analise e intervencéao técnica

devido a incidentes de Tl detectados em sistemas no ambiente de producdo e demais
atividades que garantam a disponibilidade destes sistemas, tendo por atribui¢des:
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a. realizar a especificagao e validacdo dos requisitos das manutencdes corretivas dos
sistemas em resposta aos incidentes de Tl originados no ambiente de producao;

b. implementar solucdo de contorno devido ao resultado de analise de incidentes de
TIC;
gerenciar as solicitacoes e projetos de correcao de solucdes de softwares;

d. realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secdo, respeitada a

segregacao de funcoes.

§ 4°. Compete a Secao de Sustentacdao Regional PJe realizar e controlar a analise e
intervengao técnica devido a incidentes de TIC detectados nos Sistemas do Processo
Judicial Eletrénico da Justica do Trabalho, no &mbito do Tribunal, e demais atividades que
garantam a disponibilidade destes sistemas, além de desempenhar as atribuicbes a

seqguir:

a. realizar e validar a especificacdo dos requisitos das manutencdes corretivas dos
sistemas, em resposta aos incidentes de Tl originados no ambiente de producao;

b. implementar solugdo de contorno devido ao resultado de analise de incidentes do
PJe;
gerenciar as solicitacées de correcao de solugdes de softwares;

d. atuar junto a Equipe Nacional de Sustentacéo do PJe;

e. propor ao CSJT novos mddulos e funcionalidades no sistema PJe.

§ 5° A Secao de Modelagem de Negécio e Requisitos tem por competéncia realizar e
controlar o levantamento de requisitos de negécio para o desenvolvimento de sistemas, e

desempenhar as seguintes atribuicoes:

realizar a especificacdo, validacao e documentacao dos requisitos de negdcio;
realizar a especificacdo das manutencdes evolutivas e adaptativas dos sistemas;

viabilizar a homologacao de sistemas junto as areas de negécio;
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identificar as dependéncias funcionais dos modelos de dados;
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fornecer a administracdo de banco de dados um modelo légico normalizado;
gerenciar as solicitacoes e projetos de constru¢ao dos sistemas.

§ 6° Compete a Secdo de Qualidade e Testes realizar a gestdo da qualidade dos

sistemas em desenvolvimento para a sua implantacdo no ambiente organizacional do

Tribunal, tendo por atribui¢des:
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verificar a incidéncia de defeitos e ndo conformidades dos sistemas;

garantir a qualidade dos sistemas desenvolvidos;

viabilizar o atendimento aos normativos que regem a acessibilidade dos sistemas;
definir os protocolos de testes dos softwares;

definir os processos de qualidade de software.

Art. 67. A Coordenadoria de Seguranca de TIC compete gerenciar, aprimorar e promover

a segurancga da informacao e a continuidade dos servicos de TIC no Tribunal, visando

garantir sua integridade, disponibilidade e confidencialidade. Tem as seguintes

atribuicoes:

gerir as politicas, as normas e os procedimentos vinculados a seguranca da
informacao, riscos e continuidade de negécios inerentes a SETIC;

coordenar as acbes do Plano Estratégico de Seguranca da Informacao e
Comunicacoes e dos projetos nele relacionados;

prestar apoio técnico especializado as atividades do Comité de Seguranca da
Informacéo, mantendo-o informado a respeito de incidentes e niveis de seguranca
vigentes;

aplicar as melhores praticas para a gestao da segurancga da informacéo;

gerir os registros de monitoramento do uso dos recursos de TIC;

atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos relacionados a

seguranca da informacao;
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g. garantir que as secoes a ela vinculadas atuem em conformidade com 0s processos
de TIC, formalizados pelo Tribunal para a SETIC, nas fases relacionadas a
seguranca da informacao;

h. gerir os contratos de bens e servicos de Tecnologia da Informacgéao relacionados a
area de atuacao da Coordenadoria, respeitada a segregacao de funcoes;

i. acompanhar a prestacdo dos servicos na area de seguranca da informacgéo
contratados pelo Tribunal;

j. identificar as necessidades de divulgacédo e conscientizacdo sobre a seguranca da
informacé&o para os servidores e magistrados do Tribunal,

k. gerenciar os expedientes funcionais referentes aos servidores da Coordenadoria;

|. identificar necessidades de qualificacdo técnica dos servidores da Coordenadoria.

Art. 68. A Coordenadoria de Seguranga de TIC é composta por:

l.  Secéo de Gestao de Riscos e Continuidade;

II. Secéo de Gestado de Incidentes em Seguranca da Informacéo.

§ 1° Compete a Secdo de Gestdo de Riscos e Continuidade realizar a gestdo de
seguranga da informagdo no Tribunal, avaliando o nivel de seguranga do ambiente
computacional e desenvolvendo o embasamento normativo necessario para a realizacao

de todas as atividades relativas a seguranga. Tem, ainda, as seguintes atribuicdes:

a. apoiar a elaboragdo, revisdo e acompanhamento do Plano Estratégico de
Seguranca da Informacéo e Comunicacgéao;

b. planejar e executar, periodicamente e sempre que solicitado, a Andlise de Riscos
em Segurancga da Informacao e Comunicacao;
elaborar e atualizar os planos de continuidade de TIC;

d. planejar e acompanhar os testes dos planos de continuidade;

e. elaborar, revisar e acompanhar os processos de Gestdo de Riscos, da
Continuidade e de Conformidade de TIC;
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f. estabelecer, acompanhar e divulgar indicadores relativos aos processos de Gestao
de Riscos, da Continuidade e de Conformidade de TIC;

g. elaborar, acompanhar e revisar normativos relativos a seguranca da informacao e
comunicacao;

h. planejar e executar, periodicamente e sempre que solicitado, a Analise de
Conformidade Normativa;

i. propor e apoiar agdes para a divulgacdo da seguranca da informacdo aos
magistrados e servidores do Tribunal;

j. realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secao, respeitada a
segregacao de fungoes.

§ 2°. Compete a Secdo de Gestao de Incidentes em Seguranca da Informacao atuar na
gestdo das vulnerabilidades técnicas do ambiente computacional do Tribunal e na
resposta aos incidentes de seguranca da informacéao, tendo por atribuicoes:

a. elaborar, revisar e acompanhar os Processos de Gestdo de Vulnerabilidades
Técnicas e de Incidentes de Seguranca da Informacao;

b. estabelecer, acompanhar e divulgar indicadores relativos a gestdo de
Vulnerabilidades Técnicas e de Incidentes de Seguranca da Informacédo no
Tribunal;
atuar proativamente na deteccao de incidentes de Segurancga da Informacao;
registrar, analisar e acompanhar o tratamento dos incidentes, oferecendo apoio
técnico as areas responsaveis pelos ativos e servigos alvos do incidente;

e. gerenciar as acgoes para tratamento dos incidentes que envolverem mais de uma
area da SETIC;

f. administrar solugcdo de guarda de registros de auditoria (logs) de todos os
equipamentos e sistemas do Tribunal;

g. interagir com outros 6rgaos e entidades para a troca de informacgéo a respeito dos
incidentes de seguranca da informacao;

h. executar analises periciais em equipamentos do Tribunal, sempre que determinado;
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realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secado, respeitada a
segregacao de funcoes;

apoiar a emissao e guarda dos certificados digitais emitidos para os equipamentos
da infraestrutura do Tribunal,

elaborar os procedimentos de ajustes de configuracdo dos equipamentos visando
incrementar a seguranca dos ativos computacionais do Tribunal;

administrar as concessodes de acesso fisico aos datacenters do Tribunal.

Art. 69. A Coordenadoria de Apoio ao Planejamento e a Governanca de TIC compete

desenvolver e gerir o planejamento de TIC, garantindo alinhamento estratégico e o

adequado uso dos recursos, além de desempenhar as seguintes atribuicoes:

o

apoiar o desenvolvimento e a gestao do PETIC e do PDTIC do Tribunal;

b. supervisionar a aplicacdo de metodologias e praticas de gestao de TIC;

apoiar a SETIC no dimensionamento e no uso adequado dos recursos de TIC na
execucao de seus projetos;

. apoiar a SETIC no planejamento e gestdo de aquisicdo de bens e de contratacao

de servicos de TIC;

apoiar a gestao de indicadores para auxiliar o processo de controle e melhoria dos
resultados dos objetivos estratégicos;

gerir os contratos de bens e servicos de Tecnologia da Informacao relacionados a
area de atuacao da Coordenadoria, respeitada a segregacao de funcoes;

. gerir a prestacao de servigos técnicos contratados;
. apoiar e viabilizar a execucdo do Plano Anual de Capacitacdo da SETIC

relacionados a Coordenadoria;
gerenciar os expedientes funcionais referentes aos servidores da Coordenadoria;

identificar necessidades de qualificacéo técnica dos servidores da Coordenadoria.

Art. 70. A Coordenadoria de Apoio ao Planejamento e a Governanca de TIC é composta

por:

72



Ghaig) 1 L5
PODER JUDICIARIO FEDERAL

Tribunal Regional do Trabalho — 22 Regido

Secao de Gestao de Projetos de TIC;

Secao de Gestao de Processos de TIC;

Secao de Compliance de TIC;

Secao de Sustentacao das Estratégias de TIC;

Secao de Apoio a Aquisicao e Contratacdo de Solugdes de TIC.

§ 12. Compete a Secao de Gestao de Projetos de TIC gerir o portfdlio de projetos de TIC,

alinhado ao planejamento estratégico, visando atingir os resultados planejados. Tem as

seguintes atribuicoes:

a. realizar o acompanhamento do portfélio de projetos de TIC;

b. apoiar a SETIC no desenvolvimento e aplicacdo da metodologia da Gestdo de

Projetos;

c. gerenciar projetos de relevancia institucional, determinados pela SETIC;

prestar informag6es quanto ao andamento dos projetos;
realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secado, respeitada a
segregacao de funcoes.

§ 2°. Compete a Secao de Gestao de Processos de TIC estruturar e gerenciar processos

de TIC alinhados aos produtos e servicos da SETIC, desempenhando as atribuicdes a

seqguir:

desenvolver metodologia de Gestdo de Processos de TIC, alinhada as diretrizes
institucionais;
realizar o mapeamento dos processos de trabalho das Unidades da SETIC,

identificando melhorias e planejando sua implementacéo, de forma continua;

c. apurar o nivel de maturidade dos processos da SETIC;

realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secado, respeitada a
segregacao de funcoes.
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§ 3% Compete a Secao de Compliance de TIC avaliar o alinhamento dos processos e
produtos de TIC aos normativos vigentes, padrées e boas praticas inerentes as areas de
atuacao da SETIC e realizar a gestao de indicadores para auxiliar na tomada de decisao
na melhoria e controle decorrentes dos resultados esperados. Tem, ainda, as seguintes
atribuigdes:

a. desenvolver, implementar e aprimorar metodologia de conformidade,
monitoramento e controle;

b. medir e monitorar a conformidade de acordo com os padrdes estabelecidos;

c. produzir e manter atualizada a documentacao referente aos Acordos de Nivel de
Servico de TIC;

d. realizar avaliacao periédica dos Acordos de Nivel de Servico;

e. suportar a SETIC na resposta das demandas dos 6rgaos superiores e de controle;

f. prover subsidios para o desenvolvimento dos planos de agédo decorrentes de
demandas de 6rgao superiores e de controle e monitorar 0 seu cumprimento;

g. realizar a fiscalizacao técnica dos contratos relativos a Secdo, respeitada a
segregacao de fungoes.

§ 5° Compete a Secdo de Sustentacédo das Estratégias de TIC acompanhar a execucao

dos objetivos e estratégias de Tl no &mbito da SETIC, tendo por atribui¢des:

a. elaborar o PDTIC, alinhado ao PETIC, com base nas diretrizes estabelecidas pelo
CGTIC;

b. propor alteracées ao PETIC e PDTIC de forma a manter seu alinhamento aos
normativos e a Estratégia Institucional vigentes;

c. realizar o acompanhamento dos indicadores estratégicos de TIC, analisando seus
resultados e propondo as acdes necessarias ao atingimento das metas;

d. realizar o acompanhamento da execucao do PEIl, PETIC e do PDTIC no que se

refere aos projetos em que haja envolvimento da SETIC;
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e. gerir o portfélio de servicos de TIC;

f. desenvolver os planos de agéao decorrentes de demandas de érgao superiores e de
controle;

g. planejar capacitagbes com base no mapeamento das competéncias necessarias a
equipe de TIC no exercicio de suas atividades, bem como acompanhar a execugao
do planejamento;

h. realizar a fiscalizagdo técnica dos contratos relativos a Secédo, respeitada a

segregacao de funcoes.

§ 6°. Compete a Secao de Apoio a Aquisicao e Contratacao de Solucdes de TIC apoiar a
SETIC na identificacdo e aquisicdo de solucdes de TIC, adequadas as necessidades do
Tribunal, tendo por atribui¢des:

a. processar as demandas do Plano de Contratacées de TIC, por meio de apoio ao
demandante e elaboragcédo de estudos técnicos preliminares;

b. realizar a especificacao de produtos e servicos a serem adquiridos pelo Tribunal;

c. elaborar os termos de referéncia relativos a contratacao de produtos e servicos de
TIC;

d. realizar consulta as empresas fornecedoras de solu¢des em tecnologia;

e. realizar a integracado de normas e resolugdes internas e externas e a padronizacao
da documentacéao de contratacoes de TIC;

f. realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos relativos a Secao, respeitada a
segregacao de funcoes.

SECAOII
DA SECRETARIA GERAL JUDICIARIA

Art. 71. E competéncia da Secretaria Geral Judiciaria o planejamento e a coordenacéo

das atividades judiciarias de 1° e 2° graus, tendo por atribuigbes:
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planejar, coordenar e orientar a execucao dos servicos judiciarios de 12 e 2° Graus;
alinhar a area judiciaria ao planejamento estratégico e as metas estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Justica e pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho;

c. gerir as atividades inerentes a outorga da Ordem do Mérito Judiciario do TRT-2,
bem como responsabilizar-se pela guarda dos registros respectivos.

Art. 72. A Secretaria Geral Judiciaria é integrada por:

|. Secretaria Executiva;
II. Secretaria do Centro Integrado de Apoio Operacional (CIAO).

Art. 73. A Secretaria Executiva tem por atribui¢ao:

prestar assessoria juridica e administrativa ao responsavel pela Unidade;
receber e registrar os processos, expedientes e documentos a ela encaminhados,
cuidando de sua tramitagao;

c. executar todas as atividades necessarias ao processamento dos expedientes,
garantindo sua continuidade operacional;

d. organizar e arquivar os documentos da Unidade, dando-lhes o competente destino,
de acordo com as disposicdes regimentais e regulamentares;

e. executar as atividades atinentes ao gerenciamento do plantao judiciario;

f. gerenciar o cadastro de Procuradorias nos Sistemas Judiciais Eletronicos;

g. gerenciar o cadastro de peritos que atuam no ambito deste Tribunal.

Art. 74. Vinculam-se, ainda, a Secretaria Geral Judiciaria, respeitadas as competéncias

dos magistrados responsaveis:

l.  Secretaria do Tribunal Pleno e Orgdo Especial;
Il. Secretaria da Secao Especializada em Dissidios Coletivos;
[ll. Secretarias das Sec¢des Especializadas em Dissidios Individuais;
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IV. Secretarias das Turmas (18);
V. Secretarias das Varas do Trabalho;
VI. Secretarias dos Juizos Auxiliares;

VII.  Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucdes de Conflitos

SUBSECAO |
DA SECRETARIA DO CENTRO INTEGRADO DE APOIO OPERACIONAL (CIAO)

Art. 75. Compete a Secretaria do Centro Integrado de Apoio Operacional prestar apoio as
Secretarias processantes de 12 e 2° Graus, desempenhando as atividades relacionadas a
distribuicdo de acbes e recursos, protocolo de peticdes em meio fisico, recebimento e
distribuicdo de cartas precatorias, atendimento ao publico, cumprimento de mandados
judiciais, pesquisa patrimonial e expedicdo de correspondéncias, autos e demais
documentos. Desempenha, ainda, as seguintes atribuicoes:

a. coordenar a atuacao dos CIAOs de cada circunscricdo com vistas a padronizacao
de acdes e ao incremento dos processos de trabalho;

b. responder, no Férum Ruy Barbosa e nos postos avancados localizados no Edificio
Sede e nos Féruns das Zonas Leste e Sul, pelas atividades atribuidas aos Centros
Integrados de Apoio Operacional, exceto no que diz respeito as atividades dos
Oficiais de Justica dessas circunscricoes;

c. supervisionar as atividades do Nucleo de Pesquisa Patrimonial sob a coordenacao
da Corregedoria Regional e assessoramento do Juizo Auxiliar de Execucao;

d. supervisionar as atividades da Coordenadoria de Autuacéo e Distribuicao Recursal;

e. receber, imprimir e encaminhar as Secretarias das Turmas, Se¢des Especializadas
e de Processamento de Recursos aos Tribunais Superiores as peticoes recebidas
por meio eletrénico (e-Doc) referentes aos processos fisicos que tramitam em 22
Instancia, até que a tarefa passe a ser desempenhada pelas Unidades
recebedoras;
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f. prestar o primeiro atendimento ao publico externo, independentemente do férum

em que tramitam os autos para os quais se solicita auxilio.
Art. 76. A Secretaria do CIAQO é integrada por:

I.  Coordenadoria de Autuacao e Distribuicao Recursal (em extin¢éo);
[I.  Coordenadoria do Centro Integrado de Apoio Operacional de Sao Paulo;
[ll. Coordenadoria do Centro Integrado de Apoio Operacional de Sao Bernardo do
Campo;
IV. Coordenadoria do Centro Integrado de Apoio Operacional de Osasco;
V. Coordenadoria do Centro Integrado de Apoio Operacional de Guarulhos;
VI. Coordenadoria do Centro Integrado de Apoio Operacional de Santos.

Art. 77. A Coordenacdo de Autuacdo e Distribuicdo Recursal compete receber, autuar,
registrar e distribuir os processos judiciais em meio fisico, oriundos da 12 Instancia, em

grau de recurso, a serem apreciados pelas Turmas deste Tribunal.

Paragrafo unico. A estrutura disponibilizada para a Unidade sera dimensionada, até sua
extincao, de acordo com o numero de processos fisicos em tramitacao no 1° Grau na fase
de conhecimento e, atingida quantidade considerada como residual pela Presidéncia, as
atribuicbes passarao a ser desempenhadas pela Secretaria do Centro Integrado de Apoio
Operacional.

Art. 78. As Coordenadorias dos Centros Integrados de Apoio Operacional nas
circunscricbes compete observar e fazer observar a padronizagdo de atividades
estabelecida pelos normativos vigentes e pela Secretaria a que estao subordinados, bem

como:

a. protocolizar as peticdes referentes aos processos que tramitam em meio fisico,

separando-as por Unidade de acordo com o direcionamento feito pelo peticionario,
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para que sejam diariamente retiradas pelas respectivas Secretarias processantes
localizadas no Forum;

b. realizar a atermacgao das reclamacoes verbais;

c. distribuir em meio fisico, no 1% Grau, as a¢des incidentais aos processos fisicos em
tramitacao;

d. distribuir no PJe as reclamacgdes verbais atermadas, os Conflitos de Competéncia
apresentados na jurisdicdo a serem processados em 22 Instancia, as acoes
recebidas em meio fisico em outra Unidade deste Tribunal e aquelas recebidas de
outras Justicas;

e. distribuir no PJe as cartas precatérias encaminhadas por malote digital,
comunicando ao deprecante, também por malote digital, para qual juizo a
precatdria foi distribuida.

f. organizar as atividades dos oficiais de justica que atuam nos Foéruns da
circunscricdo, zelando pela observancia das diretrizes institucionais quanto a

utilizagdo dos sistemas eletrénicos.

§ 1°. A Coordenadoria do Centro Integrado de Apoio Operacional de Sao Paulo realizara
exclusivamente as atividades definidas na alinea “” do caput, ficando as demais
atribuicbes sob a responsabilidade da Secretaria do Centro Integrado de Apoio
Operacional.

§ 2° Cada um dos féruns vinculados ao Centro Integrado de Apoio Operacional da
circunscricdo contara com um posto avancado que se responsabilizara pela execucao das

atividades na jurisdicédo, a excecédo do Férum Ruy Barbosa.

SUBSECAO I
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E ORGAO ESPECIAL

Art. 79. Compete & Secretaria do Tribunal Pleno e Orgéo Especial, vinculada a Secretaria
Geral Judiciaria e diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal:
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a. preparar, divulgar e secretariar as sessoes judiciais e as administrativas do Tribunal
Pleno e do Orgao Especial;

b. executar as atividades inerentes ao registro, autuacédo, distribuicdo, tramitacédo e
julgamento dos processos judiciais de competéncia do Tribunal Pleno e do Orgéo
Especial, bem como o processamento dos recursos respectivos;

c. executar as atividades inerentes ao registro, autuacao, distribuicdo, tramitacéo e
julgamento dos processos administrativos disciplinares contra magistrados, bem
como o processamento dos recursos respectivos;

d. executar as atividades inerentes ao registro, autuacéo e julgamento dos processos
de que trata a Lei n® 13.015/2014;

e. executar as atividades inerentes ao registro, autuacdo, processamento e
julgamento de expedientes da competéncia da Presidéncia do Tribunal;

f. executar as atividades inerentes ao julgamento de processos administrativos e
outros expedientes de competéncia da Vice-Presidéncia Administrativa e da
Corregedoria Regional, bem como o processamento dos recursos respectivos.

g. prestar atendimento ao publico em relacdo aos processos de sua competéncia.

SUBSEGCAO IIl
DA SECRETARIA DA SECAO ESPECIALIZADA EM DISSIDIOS COLETIVOS

Art. 80. Compete a Secretaria da Secao Especializada em Dissidios Coletivos, vinculada
a Secretaria Geral Judiciaria e diretamente subordinada ao respectivo Desembargador

Presidente:

a. observar a padronizacdo de procedimentos estabelecida nos normativos vigentes;

b. prestar assisténcia ao Desembargador Presidente da Turma no exercicio de suas
funcbes regimentais;

c. preparar, divulgar e secretariar as audiéncias de instrucdo e as sessdes de
julgamento dos processos de sua competéncia;
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d. receber, nos processos fisicos, as peticoes e demais expedientes referentes aos
processos em tramitacdo na Turma, realizando os registros competentes no
sistema processual respectivo e o devido encaminhamento ao magistrado
responsavel;

e. executar as atividades inerentes ao processamento dos recursos respectivos e ao

seu arquivamento.

SUBSECAO IV
DAS SECRETARIAS DAS SECOES ESPECIALIZADAS EM DISSIDIOS INDIVIDUAIS

Art. 81. Compete as Secretarias das Secbes Especializadas em Dissidios Individuais,

diretamente subordinadas aos respectivos Presidentes:

a. observar a padronizacdo de procedimentos estabelecida nos normativos vigentes;

b. prestar assisténcia ao Desembargador Presidente da Turma no exercicio de suas
funcbes regimentais;

c. preparar, divulgar e secretariar as sessdes de julgamento dos processos de sua
competéncia;

d. receber, nos processos fisicos, as peticbes e demais expedientes referentes aos
processos em tramitacdo na Turma, realizando os registros competentes no
sistema processual respectivo e 0 devido encaminhamento ao magistrado
responsavel;

e. executar as atividades inerentes ao processamento dos recursos respectivos e ao

seu arquivamento.

SUBSECAO V
DAS SECRETARIAS DAS TURMAS

Art. 82. Compete as Secretarias das Turmas, vinculadas a Secretaria Geral Judiciaria e

subordinadas aos respectivos Desembargadores Presidentes:
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observar a padronizacao de procedimentos estabelecida nos normativos vigentes;
prestar assisténcia ao Desembargador Presidente da Turma no exercicio de suas
fungbes regimentais;

preparar, divulgar e secretariar as sessdes de julgamento dos processos de sua
competéncia;

receber, nos processos fisicos, as peticdes e demais expedientes referentes aos
processos em tramitacdo na Turma, realizando os registros competentes no
sistema processual respectivo e 0 devido encaminhamento ao magistrado
responsavel;

dar o correto encaminhamento aos Recursos de Revista interpostos, para regular
processamento;

realizar a baixa dos autos dos recursos julgados em 22 Instancia, bem como dos

recebidos das instancias superiores, com a observancia dos normativos vigentes.

Art. 83. Cada Secretaria de Orgdo Julgador Colegiado com competéncia recursal contaré

com o apoio de equipe especializada, denominada Assessoria aos Gabinetes das

Turmas, que tém por atribuicio prestar assessoramento complementar aos

desembargadores no processamento dos feitos, no cumprimento das metas nacionais e

institucionais, nas agdes de conciliacao e na realizacdo de pesquisas em geral.

SUBSECAO VI
DAS SECRETARIAS DAS VARAS DO TRABALHO

Art. 84. As Secretarias das Varas do Trabalho, vinculadas a Secretaria Geral Judiciéria e

subordinadas aos respectivos Juizes Titulares, compete:

a. prestar assisténcia aos juizes em exercicio na respectiva Vara do Trabalho no

exercicio de suas funcgdes institucionais;
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b. executar todas as atividades necessarias a tramitacdo dos processos e outros
expedientes recebidos;

c. registrar, de forma fidedigna, nos autos e nos sistemas informatizados, os atos
processuais praticados;

d. observar as normas editadas pelo Tribunal, zelando pela padronizacdo de
procedimentos estabelecida pela Corregedoria Regional e pela Presidéncia;

e. organizar e arquivar os documentos da Unidade, dando-lhes o competente destino,

de acordo com as disposicdes regimentais e regulamentares.

SUBSECAO VI
DA SECRETARIA DOS JUiZOS AUXILIARES

Art. 85. Compete a Secretaria dos Juizos Auxiliares prestar assisténcia direta aos
magistrados que atuam nos Juizos criados com o objetivo de unificar e racionalizar atos
processuais em processos reunidos, de acordo com as diretrizes e definicoes
institucionais, desempenhando as seguintes atribuicdes:

a. prestar assisténcia aos juizes em exercicio nos Juizos Auxiliares no desempenho
de suas funcgdes institucionais;

b. executar todas as atividades necessérias a tramitacdo dos processos e outros
expedientes recebidos;

c. registrar, de forma fidedigna, nos autos e nos sistemas informatizados, os atos
processuais praticados;

d. observar as normas editadas pelo Tribunal, zelando pela padronizacdo de
procedimentos estabelecida pela Corregedoria Regional e pela Presidéncia;

e. organizar e arquivar os documentos da Unidade, dando-lhes o competente destino,
de acordo com as disposicoes regimentais e regulamentares.

Art. 86. A Secretaria dos Juizos Auxiliares desempenhara suas atividades com o apoio
das seguintes Unidades:

83



PODER JUDICIARIO FEDERAL

Tribunal Regional do Trabalho — 22 Regido

|.  Centro de Apoio aos Leildes Judiciais Unificados;
[I.  Centro de Apoio as Execugdes.

§ 1°. Compete ao Centro de Apoio aos Leildes Judiciais Unificados:

a. receber e processar os expedientes referentes aos bens arrolados que serao
levados a alienacéo;

b. preparar os editais respectivos, providenciando sua publicacdo e publicidade, bem
como as intimagdes necessarias;

c. gerir a atuacao dos leiloeiros cadastrados, zelando pela observancia da legislagao
e normativos vigentes;

d. gerenciar a realizagao dos leildes, presenciais ou eletronicos;

e. emitir as minutas dos autos de arrematacdo e as guias de depdsito ou boletos

bancarios.
§ 2°. Compete a Central de Apoio as Execugdes:

a. receber e processar os expedientes relacionados as empresas em recuperacao
que apresentem plano de pagamento ou disponham de bens aptos a alienagao;

b. processar os pedidos de providéncia expedidos pela Corregedoria Regional que
objetivem a reunido de execugbes contra uma mesma empresa ou grupo
econbémico;

c. apoiar a designacao e a realizacdo de audiéncias e atos de conciliagdo em
processos de execucao contra devedores privados ou pessoas juridicas de direito
publico, realizando todos os atos jurisdicionais necessarios para sua efetivacao;

d. processar a reuniao temporaria dos processos contra um mesmo devedor ou grupo
econbmico, para a execug¢dao em todos os seus termos até a penhora, alienacao

dos bens em hasta publica, satisfacao dos créditos e extincao da execucao;
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e. apoiar a designacao e realizacdo de audiéncias e atos de conciliagdo em
precatérios e requisi¢cdes de pequeno valor (RPV);

f. organizar as pautas de conciliagdo em execucao;

g. apoiar os magistrados responsaveis no desempenho das demais competéncias

reservadas aos Juizos Auxiliares nos normativos vigentes.

SUBSECAO Vil
DO NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUCAO DE
CONFLITOS

Art. 87. O Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de Conflitos criado
em observancia aos termos da Resolugdo CNJ n® 125/2010 para aprimorar 0s
mecanismos de incentivo a conciliagdo no dmbito deste Regional contara com o suporte
de equipe de servidores, com dedicacdo exclusiva, sob a subordinacdo do Magistrado
Coordenador, que desempenhara as seguintes atribuicoes:

a. prestar assisténcia aos juizes em exercicio no Nucleo de Conciliacdo no exercicio
de suas funcgdes institucionais;

b. executar todas as atividades necessarias a tramitacdo dos processos
encaminhados para conciliacao e outros expedientes recebidos;

c. registrar, de forma fidedigna, nos autos e nos sistemas informatizados, os atos
processuais praticados pelo Nucleo;

d. observar as normas editadas pelo Tribunal, zelando pela padronizacdo de
procedimentos estabelecida pela Corregedoria Regional e pela Presidéncia;

e. organizar e arquivar os documentos da Unidade, dando-lhes o competente destino,
de acordo com as disposicdes regimentais e regulamentares.

Paragrafo unico. Os féruns da 22 Regido poderdo contar com Centros Judiciarios de

Solucado de Conflitos, a critério da Presidéncia, que igualmente contardo com equipe de
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servidores que auxiliardo no desempenho das fungdes estabelecidas nas alineas do caput

deste artigo.

SECAO llI
DA DIRETORIA GERAL DA ADMINISTRAGAO

Art. 88. A Diretoria Geral da Administracdo, unidade de assisténcia direta e imediata ao
Presidente do Tribunal, compete a execucdo dos servicos administrativos do Tribunal,
com a estrita observancia da legislacdo aplicavel e das diretrizes estabelecidas pelo
Presidente e pelo Tribunal em suas deliberacdes.

Art. 89. A Diretoria Geral da Administracao é integrada por:

l. Secretaria Executiva;

II.  Secgéo de Publicagdes Oficiais e Protocolo Administrativo;

lll.  Secretaria de Infraestrutura, Logistica e Administracao Predial;

IV. Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitacoes;
V. Secretaria de Gestao de Pessoas;

VI. Secretaria de Coordenacédo Orgcamentaria e Financeira;

VII. Secretaria de Servigcos Integrados a Promoc¢éo da Qualidade de Vida;

VIII. Secretaria de Saude.
Art. 90. Compete a Secretaria Executiva da Diretoria Geral da Administragdo assessorar e
prestar assisténcia direta ao diretor no exercicio de suas competéncias, desempenhando

as seguintes atribuigdes:

a. receber, registrar os processos, documentos e diversos expedientes recebidos,

cuidando de sua tramitagéo;
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b. executar todas as atividades necessarias ao processamento dos expedientes da
Diretoria Geral, garantindo a continuidade operacional da Unidade a cada biénio
quando um novo presidente € eleito;

c. organizar e arquivar os documentos da Unidade, dando-lhes o competente destino
de acordo com as disposicdes regimentais e regulamentares;

d. encaminhar documentos, expedir correspondéncias e organizar a agenda do diretor
geral;

€. examinar 0s processos recebidos, preparando o parecer competente para decisao
superior;

f. elaborar as pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais solicitadas;

g. prestar assessoramento em matéria juridica e/ou administrativa;

h. analisar aquisicoes e contratacdes processadas com base no art. 24, | e Il, da Lei
n® 8.666/93, inclusive quando acompanhadas de minuta contratual;

i. analisar penalidades contratuais;

j. analisar Recursos Administrativos das decisdes proferidas em questbes de
competéncia da Diretoria Geral da Administragao;

k. prestar informagbes nos processos de Mandados de Seguranga, quando a
autoridade coatora for o Diretor Geral da Administracao;

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

Art. 91. Compete a Secao de Publicacdes Oficiais e Protocolo Administrativo:

a. organizar e publicar no 6rgéo oficial competente as decisdes e demais atos de
administragcdo, normas e matéria judiciaria do Tribunal, bem como atender as
decorrentes demandas internas e externas;

b. receber, registrar e protocolizar quaisquer documentos de carater administrativo,

providenciando-lhes o competente encaminhamento.

SUBSECAO |
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DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, LOGISTICA E ADMINISTRAGAO PREDIAL

Art. 92. E competéncia da Secretaria de Infraestrutura, Logistica e Administracdo Predial
dotar todas as Unidades do Tribunal da infraestrutura necessaria ao perfeito
funcionamento das suas atividades, garantindo asseio, instalagdes e mobiliario
adequados, climatizacdo dos ambientes, material e equipamentos de acordo com projeto
de padronizagcdo implantado no Tribunal. Compete-lhe, ainda, planejar, orientar,
coordenar, controlar e implementar as atividades e servigos relacionados a limpeza,
conservagao, manutencdo e administracdo predial, manutencdo de equipamentos,
aquisicao e fornecimento de materiais e equipamentos, logistica e demais servigos
pertinentes a darea administrativa, gerenciando a interdependéncia entre as

Coordenadorias subordinadas. Suas atribuicdes compreendem:

a. analisar, para fins de aprovacdo prévia, os Estudos Técnicos Preliminares e
Termos de Referéncia das contratacées de limpeza, servigos de copa, manutencao
predial e de equipamentos, aquisicbes de materiais e equipamentos, obras e
servicos de engenharia e demais contratacoes relativas a area administrativa
necessarias a implementacdo e manutencao da infraestrutura necessaria ao
desempenho das atividades das areas meio e fim;

b. gerir e fiscalizar os contratos sob a sua responsabilidade;

c. receber e processar as solicitacbes das demais Unidades do Tribunal cujo
cumprimento é de responsabilidade das areas subordinadas a Secretaria;

d. receber, analisar e encaminhar todos os processos de licitagdes relacionados a
Secretaria;

e. analisar e prestar informagcdo em processos administrativos e viabilizar a
divulgacao de dados no portal da transparéncia do Tribunal;

f. administrar o uso dos cartdes corporativos dos suprimentos de fundos dos

servidores lotados na Secretaria;
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. providenciar a aquisicado de passagens aéreas autorizadas pela Presidéncia ou

pela Diretoria Geral,

. gerir a utilizacao dos espacos do Tribunal para eventos e reuniées nas Unidades

deste Tribunal;

realizar servigos graficos especiais.

Art. 93. A Secretaria de Infraestrutura, Logistica e Administracao Predial € integrada por:

Secao de Producao Grafica;

Coordenadoria de Infraestrutura Predial;
Coordenadoria de Administracao Predial;
Coordenadoria de Material e Patriménio;

Coordenadoria de Manutencgao e Apoio Logistico.

Art. 94. Compete a Secao de Producdo Grafica executar servicos graficos especiais,

crachas e encadernagao do acervo bibliografico e documental solicitado pelas diversas

Unidades do Tribunal, tendo por atribuicéo:

elaborar a arte final, impressdo e acabamento de impressos, banners, faixas e
pastas especiais;

realizar servicos de conservacao, restauro e encadernacao de acervo bibliografico
e documental;

executar servigos diversos para reaproveitamento de papel;

executar, controlar e distribuir os crachas funcionais.

Art. 95. A Coordenadoria de Infraestrutura Predial compete:

a. dotar todas as Unidades do Tribunal da infraestrutura necessaria ao perfeito

funcionamento das atividades, garantindo instalacdes, equipamentos e mobiliario
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adequados, bem como climatizacdo dos ambientes, de acordo com projeto de
padronizacao implantado no Tribunal;

planejar, orientar, coordenar, controlar e implementar as atividades e servigos
relacionados a execucdao de projetos com detalhamentos construtivos e
especificacdo de materiais, elaboracéo de layouts, estudos de viabilidade técnico-
econdmica, memoriais descritivos, cronogramas fisico-financeiros e planilha
estimativa de custos e quantidades, gerenciando a interdependéncia entre as

Secoes subordinadas;

. atuar na supervisao, coordenacao, orientacao técnica, direcao e gestao de servicos

técnicos e obras, bem como na obtengcdo da documentacgéao relativa ao atendimento

da legislagao pertinente.

Paragrafo Unico: Suas atribuicbes compreendem:

analisar e definir projetos basicos e detalhamento de arquitetura, civil, elétrica, rede
de dados, sistemas de ar condicionado, elevadores, prevencao e combate a
incéndios, design de mobilidario e comunicacgéao visual;

analisar, para fins de aprovacao, os Estudos Técnicos Preliminares e Termos de
Referéncia das contratacdes de obras e servicos de engenharia, manutencao de
equipamentos e demais contratagdes necessarias para o desempenho das
atividades das areas meio e fim;

gerir os contratos sob a sua responsabilidade;

receber, analisar e informar em todos os processos de licitagcbes e administrativos

relacionados a Coordenadoria.

Art. 96. Vinculam-se a Coordenadoria de Infraestrutura Predial:

Secao de Infraestrutura Civil;
Secao de Infraestrutura Elétrica e Dados;
Secao de Infraestrutura Mecanica;
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IV. Secao de Infraestrutura de Seguranca Contra Incéndio;
V. Secédo de Comunicacao Visual;
VI. Secéo de Avaliacao Técnica e Registros Legais.

§ 1°. Compete a Secao de Infraestrutura Civil:

a. desenvolver, analisar e readequar projetos arquiteténicos, instalagdes hidraulicas,
sanitarias e pluviais, layouts, paisagismo e servigos correlatos, atendendo as
necessidades de cada Unidade, de acordo com projeto de padronizacéao
implantado no TRT-2;

b. vistoriar, analisar e elaborar estudos técnicos e propostas para realizacao de obras
e servicos de adequacgdo na instalacdo e/ou modificacdo das diversas Unidades
deste Tribunal;

c. desenvolver projetos arquitetbnicos, estruturais, de instalacdes hidraulicas,
instalacdes sanitarias, instalacdées pluviais, paisagismo, layouts entre outros;

d. emitir Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) e Registro de
Responsabilidade Técnica (RRT) junto ao Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia (CREA) e ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU),
respectivamente, para as atividades de elaboracdo de projetos e planilhas de

custos de obras e servigos.

§ 2°. Compete a Secao de Infraestrutura Elétrica e Dados:

a. desenvolver, analisar e readequar projetos de instalacdo e manutencao elétrica,
entradas de energia, grupos de geradores, sistemas de alarme de incéndio, para-
raios, sistemas de Circuito Fechado de Televisdo (CFTV), sonorizacdo, rede
elétrica estabilizada, rede logica, telefonia, estabilizadores de tensao e servigcos

correlatos;
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b. vistoriar, analisar e elaborar estudos técnicos e propostas para realizacao de obras
e servicos de adequacgdo na instalacdo e/ou modificacdo das diversas Unidades
deste Tribunal;

c. desenvolver projetos de instalacdes elétricas, elétrica estabilizada, rede de dados,
grupos geradores, estabilizadores, sistemas de alarme de incéndio, para-raios,
CFTV e sonorizacao, entre outros;

d. emitir Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) junto ao Conselho Regional
de Engenharia e Agronomia (CREA), para as atividades de elaboracao de projetos

e planilhas de custos de obras e servigos.
§ 3°. Compete a Secao de Infraestrutura Mecéanica:

a. desenvolver, analisar e readequar projetos referentes a instalacdo e manutencao
de elevadores e equipamentos de elevagdo, sistemas de ar condicionado e
servicos correlatos;

b. vistoriar, analisar e elaborar estudos técnicos e propostas para realizacdo de obras
e servicos de adequacgao na instalacdo e/ou modificacdo das diversas Unidades
deste Tribunal;

c. desenvolver projetos de instalacdo de elevadores e de sistemas de ar
condicionado, entre outros;

d. emitir Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) junto ao Conselho Regional
de Engenharia e Agronomia (CREA) para as atividades de elaboracao de projetos

e planilhas de custos de obras e servigos.
§ 4°. Compete a Secao de Infraestrutura de Seguranga Contra Incéndio:
a. desenvolver, analisar e readequar projetos referentes a instalacdo e manutencao

de equipamentos de seguranca contra incéndio e servicos correlatos, com

obtencao da documentacao exigida pelos 6rgaos oficiais e servicos correlatos;
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b. vistoriar, analisar e elaborar estudos técnicos, propostas e informacoes relativos a
realizacdo de obras e servicos para infraestrutura de segurangca nas diversas
Unidades deste Tribunal, bem como determinar as adequac¢des necessarias a
obtengéo dos Autos de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB);

c. executar os procedimentos legais para obtencdo do Auto de Vistoria do Corpo de
Bombeiros (AVCB);

d. desenvolver projetos de seguranca contra incéndio;

e. emitir Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) junto ao Conselho Regional
de Engenharia e Agronomia (CREA) para as atividades de elaboracao de projetos

e planilhas de custos de obras e servigos.
§ 5°. Compete a Secao de Comunicacao Visual:

a. desenvolver, analisar e readequar projetos referentes a execucgao, instalacdo e
manutencdo de mobiliario, placas indicativas, comemorativas e de inauguracéo, de
orientacao de alerta, bem como letreiros e placas de fachada e servigos correlatos;

b. vistoriar, analisar e elaborar estudos técnicos e propostas para aquisicdo dos
materiais necessarios;

c. desenvolver projetos de mobiliario, em conformidade com as normas de
ergonomia, entre outros;

d. elaboracéo e confeccdo de placas indicativas, de orientacado e de alerta para todas
as Unidades da 22 Regiao;

e. elaboracdo de placas comemorativas e de inauguracdo, bem como letreiros e
placas de fachadas.

§ 6°. Compete a Secao de Avaliacdo Técnica e Registros Legais:

a. desenvolver, analisar e readequar projetos estruturais, bem como acompanhar
pericias técnicas no ambito da Administracdo, atuar na qualidade de assistente

técnico nos processos administrativos e servigos correlatos;
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vistoriar, analisar e elaborar estudos técnicos, propostas e informacgodes referentes a
viabilidade técnica dos componentes estruturais de obras e servicos de adequacao
na instalacao e/ou modificacao das diversas Unidades deste Tribunal;

acompanhar pericias técnicas, desempenhando funcdo de Perito Assistente
Técnico designado em Processos Administrativos;

obter documentacao especifica para regularizacao e funcionamento dos imoéveis
junto aos 6rgaos municipais e fiscalizadores competentes;

emitir Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) junto ao Conselho Regional
de Engenharia e Agronomia (CREA) para as atividades de elaboracao de projetos

e planilhas de custos de obras e servigos.

. As secdes da Coordenadoria de Infraestrutura Predial, observadas as competéncias

de cada especialidade devem ainda:

elaborar Estudos Técnicos Preliminares e Termos de Referéncia para contratacao
de obras, servicos e materiais;

obter orcamentos para subsidiar a composicdo das estimativas de precos para
contratacao de obras, servicos e materiais;

elaborar memorial descritivo, cronogramas fisico-financeiros e planilhas de custos
dos servicos necessarios para licitacao de obras e servicos;

fiscalizar a execucao dos contratos sob sua responsabilidade.

Art. 97. A Coordenadoria de Administracdo Predial compete:

manter todas as Unidades do Tribunal com infraestrutura necessaria ao seu
perfeito funcionamento de acordo com projeto de padronizacao implantado;
orientar e controlar as atividades e servicos relacionados a conservacao,

manutencao e administracao predial, logistica e demais servicos pertinentes.

Paragrafo Unico. Suas atribuicbes compreendem:
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elaborar os Estudos Técnicos para aquisicdes e contratagcdes para manutengéao da
infraestrutura necessaria ao desempenho das atividades das areas meio e fim;
gerir os contratos sob sua responsabilidade;

emitir e controlar a efetiva execucao de Ordens de Servico relativas as solicitacdes
das Unidades;

prestar suporte em eventos;

elaborar a programacao de manutencgéo preventiva em todo o Tribunal;

coordenar e fiscalizar as mudancas realizadas nas diversas Unidades.

Art. 98. Vinculam-se a Coordenadoria de Administracao Predial:

VI.

VII.

VIII.

Secao de Administracao Predial do Edificio Sede;

. Secao de Administracao Predial do Férum Ruy Barbosa;
. Seg¢éo de Administragdo Predial do Forum da Zona Leste;

Secéao de Administracao Predial do Férum da Zona Sul;

Secao de Administragdo Predial dos Foéruns da Circunscricdo Guarulhos
(Guarulhos, Suzano, ltaguaquecetuba, Poa, Aruja, Ferraz de Vasconcelos);

Secao de Administracao Predial dos Féruns da Circunscricdo de Osasco (Barueri,
Caieiras, Carapicuiba, Cajamar, Cotia, Embu, Franco da Rocha, Itapecerica da
Serra, ltapevi, Jandira, Osasco, Santana de Parnaiba, Tabo&o da Serra);

Secao de Administracao Predial dos Féruns da Circunscricdo de Sao Bernardo do
Campo (Diadema, Sao Bernardo do Campo, Sdo Caetano do Sul, Maua, Santo
André);

Secao de Administracao Predial dos Féruns da Circunscricdo da Baixada Santista
(Santos, Cubatao, Guaruja, Praia Grande, Sao Vicente).

§ 1°. Compete as Secdes de Administracdo Predial:

95



(=]

PODER JUDICIARIO FEDERAL

Tribunal Regional do Trabalho — 22 Regido

acompanhar, vistoriar € monitorar as atividades e servigos relacionados a limpeza,
conservacao, manutencao e administracao predial, logistica, garantindo o perfeito
funcionamento das Unidades de acordo com projeto de padronizacdo implantado
no TRT-2;

atender as Unidades com referéncia a mobiliario, instalagcdes elétricas e
hidraulicas, rede de dados, telefonia, sistema de ar-condicionado, elevadores e
limpeza, providenciando o imediato reparo, caso possivel, ou encaminhando a
solicitacdo a Coordenadoria de Administracdo Predial que adotara as medidas
necessarias;

gerenciar equipe de manutencéo local;

elaborar plano de vistorias preventivas e corretivas;

fiscalizar e acompanhar as Secdes de Manutencdo e Marcenaria na execucao de
servicos preventivos e corretivos;

operar o sistema de som do Plenario do Edificio Sede durante as sessdes de
julgamento, posse e demais eventos, bem como acompanhar sua respectiva
gravacgao;

fiscalizar a execucao dos contratos sob sua responsabilidade.

. Compete a Secao de Administracao Predial do Férum Ruy Barbosa:

. atender as Unidades com referéncia a mobilidrio, instalacées elétricas e
hidraulicas, rede de dados, telefonia, sistema de ar-condicionado, elevadores e
limpeza, providenciando o imediato reparo, caso possivel, ou encaminhando a
solicitacdo a Coordenadoria de Administracdo Predial que adotara as medidas
necessarias;

. elaborar plano de vistorias preventivas e corretivas;

. fiscalizar e acompanhar as Secdes de Manutencdo e Marcenaria na execugao de
servicos preventivos e corretivos;

. fiscalizar a execucéo dos contratos sob sua responsabilidade.
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. Compete a Secao de Administracao Predial do Férum da Zona Leste:

atender as Unidades com referéncia a mobiliario, instalagcdes elétricas e
hidraulicas, rede de dados, telefonia, sistema de ar-condicionado, elevadores e
limpeza, providenciando o imediato reparo, caso possivel, ou encaminhando a
solicitacdo a Coordenadoria de Administracdo Predial que adotara as medidas
necessarias;

elaborar plano de vistorias preventivas e corretivas;

fiscalizar e acompanhar as Secbes de Manutencdo e Marcenaria na execucao de
servicos preventivos e corretivos;

fiscalizar a execugao dos contratos sob sua responsabilidade.

§ 4°. Compete a Secao de Administragao Predial do Férum da Zona Sul:

§ 5°.

atender as Unidades com referéncia a mobiliario, instalagcdes elétricas e
hidraulicas, rede de dados, telefonia, sistema de ar-condicionado, elevadores e
limpeza, providenciando o imediato reparo, caso possivel, ou encaminhando a
solicitacdo a Coordenadoria de Administracdo Predial que adotara as medidas
necessarias;

elaborar plano de vistorias preventivas e corretivas;

fiscalizar e acompanhar as Secbes de Manutencdao e Marcenaria na execucao de
servicos preventivos e corretivos;

fiscalizar a execucao dos contratos sob sua responsabilidade;

contatar o condominio para a solugéo de problemas relacionados a ar condicionado
e elevadores;

fiscalizar a execucao dos contratos sob sua responsabilidade.

Compete a cada uma das Secbes de Administracdo Predial dos Foéruns das

Circunscri¢cdes de Guarulhos, Osasco, Sao Bernardo do Campo e Baixada Santista:
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a. atender as respectivas Unidades da circunscricdo com referéncia a mobiliario,
instalacées elétricas e hidraulicas, rede de dados, telefonia, sistema de ar-
condicionado, elevadores e limpeza, providenciando o imediato reparo, caso
possivel, ou encaminhando a solicitacao a Coordenadoria de Administracao Predial
que adotara as medidas necessarias;

b. elaborar plano de vistorias preventivas e corretivas;

c. fiscalizar e acompanhar as Secées de Manutencdo e Marcenaria na execugao de
servicos preventivos e corretivos;

d. fiscalizar a execugao dos contratos sob sua responsabilidade.
Art. 99. A Coordenadoria de Manutencao e Apoio Logistico compete:

a. dotar todas as Unidades do Tribunal de infraestrutura necessaria ao perfeito
funcionamento das atividades, garantindo asseio, instalacbes adequadas,
manutencgao, conservagao e equipamentos de acordo com projeto de padronizacéo
implantado;

b. orientar, coordenar e implementar as atividades e servigos relacionados a limpeza,
conservagdo € manutencdo, manutencdo de equipamentos, aquisicdo e
fornecimento de materiais e equipamentos, logistica e demais servigos pertinentes.

Paragrafo Unico. Suas atribuicbes compreendem:

coordenar as atividades exercidas pelas se¢coes sob sua administracéo;
elaborar os Estudos Técnicos para aquisicdes e contratagdes para manutengao
das Unidades do Tribunal;
gerir os contratos sob sua responsabilidade;
efetivar a execucdo das Ordens de Servigco provenientes da Coordenadoria de
Administracao Predial;

€. gerenciar a execucao de instalagdo e remanejamento de novos espacos das
diversas Unidades do TRT-2.
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Art. 100. Vinculam-se a Coordenadoria de Manutencao e Apoio Logistico:

(=]

§1

(=]

§2

Secao de Manutencao;

Secao de Marcenaria;

Secéao de Gestao de Servicos de Copa;
Secao de Telefonia;

Secao de Limpeza e Conservacgao;
Secao de Logistica.

. Compete a Secao de Manutencéo:

executar todos os servicos de manutencao predial necessarios para o perfeito
funcionamento das Unidades do Tribunal;

executar os servigos relacionados a manutencao da infraestrutura fisica, hidraulica,
elétrica, légica e telefonica das instalagbes de todas as Unidades, encaminhadas
pela Coordenadoria de Administragao Predial;

executar os servigos de infraestrutura fisica, hidraulica, elétrica, l6gica e telefénica
necessarios para implementacao de novas Unidades;

montagem da infraestrutura necessaria em eventos e solenidades;

operar o sistema de som do auditério do Férum Ruy Barbosa em solenidades.

. Compete a Secao de Marcenaria:

executar todos os servicos de marcenaria e carpintaria necessarios para o perfeito
funcionamento das Unidades do Tribunal;

executar os servicos relacionados a manutencdo dos mobilidrios e esquadrias de
portas e janelas de madeira de todas as Unidades;

confeccionar e executar fechamentos com painéis divisorios.
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§ 32 Compete a Secao de Gestao de Servicos de Copa:
gerenciar 0s servicos de copa para as Unidades do Tribunal;

administrar os servicos de café, cha e agua;
controlar e realizar a distribuicdo de d4gua mineral;

oo o

elaborar cardapios de acordo com grupos de faixa etaria para as refeicdes

fornecidas pelo Bergario.

§ 4°. Compete a Secao de Telefonia:

a. atender todas as chamadas telefénicas efetuadas para o PABX que atende o
Edificio Sede, Forum Ruy Barbosa, Unidade Administrativa I, Il e lll, Unidade Rio
Branco, F6rum da Zona Leste e Férum da Zona Sul;

b. realizar atendimento telefénico do publico interno e externo;
monitorar o funcionamento do sistema de telefonia do Tribunal;

d. emitir e acompanhar os relatorios de coleta de ligagdes.

§ 5°. Compete a Secao de Limpeza e Conservacao:

a. gerir os servicos de limpeza do Tribunal;
b. monitorar a perfeita execucdo dos servicos, fiscalizando a atuacdo da empresa

contratada.

§ 6°. Compete a Secao de Logistica:

a. executar servicos de movimentacdo de bens, transporte de materiais e
equipamentos, reestruturacdo de ambientes, mudanca de Unidades, montagem e
desmontagem de eventos e servigos correlatos;

b. realizar mudancas;

c. adequar e readequar layouts, inclusive de eventos;
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d. transportar arquivos de processos.

Art. 101. A Coordenadoria de Material e Patriménio compete:

a.

dotar todas as Unidades do Tribunal de infraestrutura necessaria ao perfeito
funcionamento das atividades, garantindo fornecimento de material e equipamentos
de acordo com projeto de padronizacao implantado;

executar tarefas pertinentes a aquisicdo, distribuicdo e gestdo dos bens de

consumo e bens permanentes.

Paragrafo unico. Suas atribuicbes compreendem:

© o 6o T o

elaborar Estudos Técnicos para aquisicdes de materiais e equipamentos;
gerir o estoque de materiais e bens para atender as necessidades das areas;
gerir contratos sob sua responsabilidade;

inventariar e controlar os bens sob responsabilidade de cada Unidade;

administrar as areas de estocagem do almoxarifado.

Art. 102. Vinculam-se a Coordenadoria de Material e Patrimoénio:

Secao de Material;
Secao de Bens Permanentes;
Secao de Almoxarifado e Expedicao.

§ 1°. Compete a Secao de Material:

proceder as entradas de bens de consumo e permanentes e as saidas de bens de
consumo, com inventario mensal € anual, bem como administrar os recebimentos e
estoques dos materiais de consumo, a fim de permitir o fornecimento indispensavel

ao perfeito funcionamento das atividades do Tribunal;
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b. realizar a insercdo de bens permanentes e materiais de consumo no Sistema de
Material e Patriménio (SMP);

c. encaminhar relatério de tombos gerados a Secdo de Bens Permanentes para
impressao de tombos e realizacdo do tombamento dos bens permanentes;

d. controlar os recebimentos, movimentacdes, armazenagens e fornecimentos dos
materiais de consumo;

e. gerir 0s estoques de materiais de consumo;

f. emitir diariamente relatério consolidado das Notas de Fornecimento emitidas para
baixa do estoque dos Materiais de Consumo;

g. realizar a entrega dos materiais separados a empresa terceirizada, que o0s
entregara na Unidade solicitante;

h. realizar o fechamento mensal, enviando o balancete a contabilidade, com valores
das aquisicdes (orcamentarios, extra-orcamentarios, suprimento de fundos), bem
como as saidas do estoque;

i. realizar inventarios mensais ou quinzenais dos materiais de consumo;

j. proceder ao fechamento anual, realizando o inventario, balangco, geracdo do

relatério e resumo da movimentagao anual (RMA).
§ 2°. Compete a Secao de Bens Permanentes:

a. proceder ao fechamento mensal da movimentacao de bens (RMB), no Sistema de
Material e Patriménio (SMP);

b. executar atos relativos ao registro e controle da gestao dos bens permanentes;

c. administrar os estoques e realizar as saidas de bens permanentes no sistema
SMP;

d. realizar o tombamento dos materiais permanentes;

e. realizar inventarios nas Unidades do Tribunal;

f. processar doagdes e baixas patrimoniais de bens permanentes;

g. reavaliar e depreciar os bens permanentes do Tribunal;

102



10

§3

PODER JUDICIARIO FEDERAL

Tribunal Regional do Trabalho — 22 Regido

elaborar mensalmente o Relatério de Movimentacao de Bens (RMB), registrando a
movimentacao de bens patrimoniais, bem como a depreciacao e reavaliacao, para
controle do saldo das contas pela contabilidade;
gerir os estoques de bens permanentes usados;
controlar os prazos de garantias dos bens permanentes, visando seu acionamento

quando necessario.

. Compete a Secao de Almoxarifado e Expedicao:

proceder ao recebimento dos bens permanentes novos, mantendo, sob
responsabilidade, sua custédia;

administrar os servicos de entrega de materiais;

gerenciar o recebimento, armazenamento e movimentacdo de bens permanentes
novos;

organizar e controlar os estoques de bens permanentes novos;

realizar a entrega dos materiais separados a empresa terceirizada, para esta
viabilizar a entrega dos mesmos;

administrar e fiscalizar o contrato de prestacdo de servigos terceirizados no
almoxarifado;

realizar a gestdo dos servicos de entregas de materiais as Unidades deste

Regional.

SUBSEGAO II

DA SECRETARIA DE PROCESSAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS E

LICITACOES

Art. 103. E competéncia da Secretaria de Processamento e Acompanhamento de

Contratos e Licitagcbes processar as contratacbes no ambito deste Tribunal, em

alinhamento ao Planejamento Estratégico Institucional e em observancia ao Plano Anual

de Compras e Licitacdes aprovado pela Presidéncia, a legislagdo que rege a matéria e
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aos normativos e jurisprudéncias emanados pelos érgaos superiores e de controle a que
o Tribunal esteja submetido.

Paragrafo Unico. Tem as seguintes atribuicoes:

a. planejar, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades e prazos
concernentes as compras e licitagdes e a celebracao de contratos administrativos;

b. analisar e propor a inclusdo de critérios de sustentabilidade nas contratacbes de
bens e servigos, observadas as diretrizes institucionais;

c. recepcionar as demandas relativas as contratagbes e encaminha-las a
Coordenadoria competente para autuacao e processamento;

d. publicar as informacdes referentes a procedimentos licitatérios, com os respectivos
editais e resultados, e a todos os contratos celebrados na pagina eletrbnica do
Tribunal na internet, com vista ao atendimento do principio da publicidade,
compreendendo a transparéncia, a acessibilidade, a integralidade e a integridade
das informacdes referentes a gestdo administrativa e financeira da coisa publica;

€. recepcionar os requerimentos relativos a emissdao de atestados de capacidade
técnica relativos ao fornecimento ou a prestacdo de servicos ao Tribunal e
submeté-los a Coordenadoria competente para o processamento, em observancia
aos termos consignados no Manual de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos;

f. gerenciar os recursos materiais e de pessoas das Unidades subordinadas,
estabelecer as competéncias necessarias para o desempenho das atribuicbes das
areas, e elaborar, monitorar e submeter a Diretoria Geral da Administragéo o Plano
Anual de Capacitagdo dos servidores lotados na Secretaria para o exercicio
subsequente;

g. elaborar e monitorar o Plano Tatico da Secretaria, de maneira a contribuir para o
alcance dos obijetivos institucionais estabelecidos no Planejamento Estratégico do
Tribunal;

h. articular-se com os integrantes dos demais 6rgaos congéneres da Administracao
Publica para o intercAmbio de informacdes sobre contratacdes;
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assessorar a Presidéncia do Tribunal, a Diretoria Geral da Administragcédo e o

Ordenador da Despesa nos assuntos relativos a sua area de competéncia.

Art. 104. A Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitacoes é

integrada por:

Coordenadoria de Compras e Licitagoes;

Coordenadoria de Contratos.

Art. 105. A Coordenadoria de Compras e Licitacoes tem as seguintes competéncias:

planejar, coordenar, gerenciar, avaliar e monitorar os processos de trabalho e as
atividades concernentes as compras e licitagdes;

identificar as necessidades de qualificacdo e propor a realizacdo de acdes de
capacitacao para o quadro de servidores, considerando as alteragdes normativas e
na legislagédo, fornecendo os subsidios necessarios para a elaboragédo do Plano
Anual de Capacitacdo da Secretaria de Processamento e Acompanhamento de
Contratos e Licitacoes;

analisar, pesquisar alteragdes, manter arquivo, atuar como multiplicador e aplicar
as boas praticas, a legislacdo e normativos vigentes para as contratacoes publicas;
prestar suporte administrativo a Comissdo Permanente de Licitacbes, as
Comissdes Especiais de Licitacoes e aos Pregoeiros do Tribunal;

orientar e apoiar as Unidades demandantes na elaboracdo dos estudos técnicos
preliminares e termos de referéncia, bem como na observancia aos aspectos
administrativos do processo licitatério e aos principios insertos no art. 3° da Lei n°
8.666/93, em conformidade com as disposicdes consignadas no Manual de
Compras e Licitagdes do Tribunal e na legislacao vigente;

registrar as demandas relativas as aquisicdes de bens e contratacdo de obras e
servicos, definir a modalidade que sera utilizada para seu atendimento, de acordo
com a legislagao vigente, e encaminhar o expediente a Secao competente para
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autuacao e processamento, atuando junto as areas demandantes quando se
mostrar necessaria a complementacao de informacoes;

fornecer suporte técnico em matéria de sua competéncia as Unidades do Tribunal,
no ambito de todas as etapas da contratacao;

coordenar o levantamento de dados gerenciais e estatisticos para subsidiar as
acoes de planejamento e gestao das atividades da area e a confeccao de objetivos,
metas e indicadores de desempenho para integrar o Plano Tatico da Secretaria de
Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitagdes, possibilitando a
adocao de estratégias para a obtencao de melhores resultados;

assessorar a Diretoria da Secretaria de Processamento e Acompanhamento de
Contratos e Licitacdes nos assuntos relativos a projetos e atividades de sua area
de competéncia;

exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes para o alcance dos

objetivos da Coordenadoria.

Art. 106. Vinculam-se a Coordenadoria de Compras e Licitagoes:

Secao de Compras;
Secao de Licitagoes.

§1°. Compete a Secao de Compras:

promover, organizar e manter o registro cadastral de fornecedores;

autuar e conduzir as aquisicées de bens e contratagdes de servicos para 0s casos
enquadrados na legislacao vigente como dispensa ou inexigibilidade de licitacao;
autuar e processar as adesdes do Tribunal a atas de registro de precos firmadas
por outros 6rgaos da Administracdo Publica, para os casos em que a contratagao
nao envolva a formalizacao de instrumento contratual;

autuar e processar os procedimentos de aplicacdo de penalidades relativas as

contratacdes realizadas pela Secao, nos termos da legislacao vigente;
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€. recepcionar e processar as faturas e notas fiscais referentes as contratagdes
administradas pela Sec¢do e encaminha-las a Unidade responsavel para as
providéncias necessarias ao atesto da conformidade do fornecimento ou dos
servicos realizados;

f. elaborar minuta de atestado de capacidade técnica referente as contratacdes
processadas pela Secdo, nos termos consignados no Manual de Gestao e
Fiscalizacdo de Contratos, encaminhando-a para declaragdo formal do gestor do
contrato quanto a aprovacao ou rejeicao de seus termos;

g. elaborar e encaminhar, a Secretaria de Processamento e Acompanhamento de
Contratos e Licitacoes, relatério mensal das contratacbes realizadas através de
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, de maneira a fornecer os subsidios
necessarios a divulgacdo das informagdes na pagina eletrénica do Tribunal na
internet;

h. assessorar a Diretoria da Coordenadoria de Compras e Licitagcbes nos assuntos
relativos a projetos e atividades de sua area de competéncia;

i. exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes para o alcance dos

objetivos da Secao.
§ 2°. Compete a Secao de Licitaces:

a. autuar os processos administrativos e elaborar, tendo por base os Termos de
Referéncia previamente aprovados, as minutas de editais, contratos e atas de
registro de precos;

b. autuar e processar os procedimentos de aplicacdo de penalidades relativas as
contratacdes realizadas pela Secao, nos termos da legislacao vigente;

c. recepcionar e processar as faturas e notas fiscais referentes as contratagdes
administradas pela Sec¢do e encaminha-las a Unidade responsavel para as
providéncias necessarias ao atesto da conformidade do fornecimento ou dos

servicos realizados;
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acompanhar as contratacoes realizadas, até o cumprimento total das obrigacdes
pactuadas entre as partes, para 0s casos em que a contratagdo nao envolva a
formalizacdo de instrumento contratual bem como das Atas de Registro de Precos
firmadas pelo Tribunal;

elaborar minuta de atestado de capacidade técnica referente as contratacoes
processadas pela Secdo, nos termos consignados no Manual de Gestao e
Fiscalizacdo de Contratos, encaminhando-a para declaragdo formal do gestor do
contrato quanto a aprovacao ou rejeicao de seus termos;

elaborar e encaminhar, a Secretaria de Processamento e Acompanhamento de
Contratos e Licitacoes, relatério mensal das contratacbes realizadas através de
licitacdo, de maneira a fornecer os subsidios necessarios a divulgacdo das
informacdes na pagina eletrénica do Tribunal na internet, com vista ao atendimento
do principio da publicidade;

assessorar a Diretoria da Coordenadoria de Compras e Licitagdes nos assuntos
relativos a projetos e atividades de sua area de competéncia; e

exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes para o alcance dos

objetivos da Secao.

Art. 107. A Coordenadoria de Contratos tem por atribui¢des:

a. planejar, coordenar, gerenciar, avaliar e monitorar os processos de trabalho e as

C.

atividades concernentes aos contratos administrativos celebrados pelo Tribunal;
identificar as necessidades de qualificacdo e propor a realizacdo de acdes de
capacitagédo para o quadro de servidores, considerando as alteragdes normativas e
na legislagéo, fornecendo os subsidios necessérios para a elaboragcao do Plano
Anual de Capacitacdo da Secretaria de Processamento e Acompanhamento de
Contratos e Licitagdes;

analisar, pesquisar alteragcdes, manter arquivo, atuar como multiplicador e aplicar
as boas praticas, a legislacdo e normativos vigentes para a gestao e fiscalizacao

dos contratos administrativos;
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registrar as demandas relativas as aquisicées de bens e servigcos enquadradas nas
modalidades de dispensas e inexigibilidades de licitacdo, bem como os Registros
de Precos, para os casos em que a contratacdo envolva a formalizacdo de
instrumento contratual;

coordenar o levantamento de dados gerenciais e estatisticos para subsidiar as
acbes de planejamento e gestdo das atividades da area e a confeccdao de
objetivos, metas e indicadores de desempenho para integrar o Plano Tético da
Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitacoes,
possibilitando a adocao de estratégias para a obteng¢ao de melhores resultados;
assessorar a Diretoria da Secretaria de Processamento e Acompanhamento de
Contratos e Licitacées nos assuntos relativos a projetos e atividades de sua area
de competéncia;

exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes para o alcance dos
objetivos da Coordenadoria.

Art. 108. Vinculam-se a Coordenadoria de Contratos:

Secao de Contratos;
Secéao de Apoio a Gestao de Contratos;

Secao de Controle Administrativo de Terceirizacdo Residente.

§ 12. Compete a Secao de Contratos:

a.
b.

adotar as providéncias cabiveis para a formalizacao dos contratos administrativos;

autuar e conduzir as aquisi¢cdes de bens e contratacdes de servigos para 0s casos
enquadrados como dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, nos termos da
legislagéo vigente, bem como os procedimentos de cessédo de espaco e servidores,
convénios e adesoes a atas de registro de precos firmadas por outros 6rgaos da
Administracdo Publica ou pelo préprio Tribunal, para os casos em que a

contratacao envolva a formalizacdo de instrumento contratual;
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c. elaborar minutas de aditamento dos pedidos de prorrogag¢ao da vigéncia e do prazo
de execucdo dos contratos, bem como as minutas dos termos de rescisao
contratual;

d. elaborar e encaminhar, a Secretaria de Processamento e Acompanhamento de
Contratos e Licitagdes, relatério mensal dos instrumentos contratuais firmados, de
maneira a fornecer os subsidios necessarios a divulgacdo das informacdes na
pagina eletrénica do Tribunal na internet;

e. acompanhar e manter arquivo das garantias contratuais, promovendo a respectiva
baixa e devolucao a empresa quando autorizadas pelos gestores do contrato;

f. assessorar a Diretoria da Coordenadoria de Contratos nos assuntos relativos a
projetos e atividades de sua area de competéncia;

g. exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes para o alcance dos

objetivos da Secao.
§ 2°. Compete a Secao de Apoio a Gestao de Contratos:

a. acompanhar as contratacoes realizadas, até o cumprimento total das obrigacdes
pactuadas entre as partes, para 0s casos em que a contratacdo envolva a
formalizacao de instrumento contratual;

b. orientar os gestores e fiscais no acompanhamento dos contratos quanto aos seus
aspectos administrativos, visando a consecucao integral do seu objeto, apoiando-
0s nos procedimentos necessarios ao deslinde das ocorréncias contratuais;

c. elaborar as minutas de aditamento ou apostilamento dos pedidos de reajuste,
revisao, repactuacao, realizando os calculos pertinentes, bem como das alteracées
relativas a execucao contratual solicitadas pelo gestor do contrato;

d. elaborar minuta de atestado de capacidade técnica referente as contratacoes
processadas pela Secdo, nos termos consignados no Manual de Gestao e
Fiscalizacdo de Contratos, encaminhando-a para declaragédo formal do gestor do

contrato quanto a aprovacao ou rejeicao de seus termos;
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e. autuar e processar os procedimentos de aplicacdo de penalidades relativas as
contratacdes realizadas pela Secao, nos termos da legislacao vigente;

f. recepcionar e processar as faturas, notas fiscais, comprovantes de pagamento de
IPTU e demais taxas incidentes sobre imdéveis e o demonstrativo de aluguéis a
pagar;

g. encaminhar a Unidade competente os pedidos de empenho relativos as
contratac6es no inicio de cada exercicio, bem como os de suplementacéo e
anulacao apés consulta ao gestor do contrato;

h. monitorar o pagamento, pelo cessionario, dos aluguéis referentes as areas cedidas
e dos valores referentes ao rateio das despesas de manutencado dos respectivos
imoveis;

i. assessorar a Diretoria da Coordenadoria de Contratos nos assuntos relativos a
projetos e atividades de sua area de competéncia; e

j. exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes para o alcance dos
objetivos da Secéo.

10

. Compete a Secao de Controle Administrativo de Terceirizacao Residente:

a. atuar como Fiscal Administrativo no ambito dos contratos de prestacao de servigcos
continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra, para cumprimento do
disposto no art. 12 da Resolucao n® 169 do Conselho Nacional de Justica ou outra
que venha substitui-la;

b. recepcionar e processar as faturas e notas fiscais referentes as contratagdes
administradas pela Secdo e encaminha-las ao gestor para as providéncias
necessarias ao atesto da conformidade dos servigos realizados, indicando as
ocorréncias verificadas na documentacao apresentada pela empresa em relacao
aos empregados terceirizados;

c. assessorar a Diretoria da Coordenadoria de Contratos nos assuntos relativos a

projetos e atividades de sua area de competéncia; e
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d. exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes para o alcance dos

objetivos da Secéo.

SUBSECAO il
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 109. A Secretaria de Gestdo de Pessoas tem por competéncia desenvolver as
atividades de administracdo de pessoal no ambito do Regional, coordenando e

executando as atividades relacionadas a:

Politica de Gestao de Pessoas institucionalmente definida;

gestao do quadro de pessoal;

processamento de atos administrativos relacionados a gestao de pessoas;
administragdo dos assentamentos funcionais;

confeccao da folha de pagamento e a pratica dos atos dela decorrentes;

-~ ® oo T p

concessao dos direitos e observancia dos deveres previstos na legislagcdo de

pessoal.

Art. 110. A Secretaria de Gestdo de Pessoas € integrada por:

I.  Coordenadoria de Planejamento e Gestao de Pessoas;
II.  Coordenadoria de Administragdao Funcional;
lll.  Coordenadoria de Gestdo da Remuneracéo;

IV.  Coordenadoria de Legislacao de Pessoal.

Art. 111. Compete a Coordenadoria de Planejamento e Gestdo de Pessoas atuar para
viabilizar o planejamento da politica de pessoal da instituicdo, a gestdo e o
desenvolvimento dos servidores, prestando aos 06rgaos internos e externos as
informacdes solicitadas com o objetivo de atender a politica de transparéncia definida e as

demais exigéncias legais e administrativas em matéria de pessoal.
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Art. 112. Vinculam-se a Coordenadoria de Planejamento e Gestdo de Pessoas:

I. Secéao de Desenvolvimento Profissional;
II. Secéao de Gestao por Competéncias e Selecao;
lll. Secéo de Gestao da Movimentacao de Pessoal;
IV. Secéo de Gestao da Certificagdo Digital e do Registro em Sistemas Eletrdnicos.

wn
—
<)

. Compete a Secao de Desenvolvimento Profissional:

administrar o quadro de estagiarios do Tribunal;
gerir as progressées e as promoc¢des de servidores baseadas no programa de
acompanhamento de desempenho funcional;

c. registrar e acompanhar os cursos realizados por servidores para fins de concessao
do Adicional de Qualificacdo, de manutencdo da Gratificacdo de Atividade de
Seguranca e de cargos gerenciais;

d. gerir o Banco de Talentos.

(=]

§ 2°. Compete a Secao de Gestao por Competéncias e Selegao:
desenvolver as atividades relacionadas a gestao por competéncia;
b. processar os expedientes relativos ao provimento dos cargos por magistrados, a
excecao da realizagdo do concurso publico;
instruir os processos administrativos de remocao e de promoc¢éao dos magistrados;
d. instruir os processos administrativos para a abertura de concurso publico de
servidores;
e. realizar o aproveitamento de candidatos aprovados em concurso publico para este

Tribunal ou deste Tribunal para outros 6rgaos.

§ 3°. Compete a Secao de Gestao da Movimentagao de Pessoal:
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a. processar o0s expedientes relacionados ao provimento e desligamento de
servidores, bem como realizar os controles relativos aos cargos efetivos;

b. processar as designacdes € nomeacdes de servidores para funcdes de confianca
ou para cargos comissionados;

c. atuar na operacionalizagdo do Programa de Formacdo Inicial de Servidores
juntamente com a Escola Judicial;

d. produzir as minutas dos atos oficiais administrativos em matéria de pessoal.

§ 4°. Compete a Secdo de Gestdao da Certificagdo Digital e do Registro em Sistemas
Eletrénicos:

a. atuar na emissao e renovacdo de certificacdo digital de magistrados e de
servidores, bem como nos processos de contratagcdo de midias e de certificados
digitais;

b. controlar o acesso de magistrados e servidores aos sistemas eletrénicos nacionais

e aos convénios eletrénicos firmados pelo Tribunal.

Art. 113. A Coordenadoria de Administracdo Funcional tem por competéncia controlar os
registros funcionais de magistrados e servidores, recadastrar anualmente aposentados e
0s pensionistas, bem como verificar a regularidade da situacdo eleitoral e de
apresentacao de Declaracao de Imposto de Renda a Receita Federal pelos magistrados e
pelos servidores.

Art. 114. Vinculam-se a Coordenadoria de Administragcdo Funcional:
l.  Secéo de Registros Funcionais de Servidores;

II. Secéao de Registros Funcionais de Magistrados;

lll. Secéao de Contagem de Tempo de Servico.
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§ 1°. Compete a Secao de Registros Funcionais de Servidores:

(=]

§2

(=]

§3

controlar os registros funcionais, da frequéncia e das férias de servidores;

emitir a carteira de identidade funcional aos servidores;

concluir processos administrativos de movimentacdo externa de servidores para
outros 6rgaos publicos;

gerenciar o cadastro de dependentes para fins de Imposto de Renda de servidores;
instruir processos administrativos de desligamento de servidores, a excecao dos

processos de aposentadoria.

. Compete a Secéao de Registros Funcionais de Magistrados:

controlar os registros funcionais, da frequéncia e das férias de magistrados;

emitir a carteira de identidade funcional aos magistrados;

gerenciar o cadastro de dependentes para fins de Imposto de Renda de
magistrados;

controlar o exercicio da atividade de magistério pelos magistrados;

elaborar as listas de antiguidade de magistrados na forma prevista no Regimento
Interno;

instruir processos administrativos de desligamento de magistrados, a excecao dos

processos de aposentadoria.

. Compete a Secao de Contagem de Tempo de Servico:

realizar a contagem de tempo de contribuicdo e de servico de magistrados e de
servidores;

realizar procedimentos de incorporacdo de quintos ou décimos de servidores e de
gratificacao de adicional por tempo de servigo.
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Art. 115. A Coordenadoria de Gestdo da Remuneracdo compete realizar todos os
procedimentos afetos a preparacdo da folha de pagamento de pessoal, incluidas as
rotinas relacionadas a prestacdo de informacdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas, a
preparacao das consignacdoes em pagamento, a estimativa de gastos com pessoal, além
de coordenar o Plano de Beneficio do Judiciario da Unido, do Ministério Publico da Uniao
e do Conselho Nacional do Ministério Publico — Funpresp-Jud.

Art. 116. Vinculam-se a Coordenadoria de Gestao da Remuneracao:

I.  Secédo de Remuneracao de Servidores;
II. Secédo de Remuneracado de Magistrados;
lll.  Secédo de Remuneracado de Aposentados e de Pensionistas;

IV. Secéao de Suporte Operacional e de Gestao de Passivos.
§ 12. Compete a Secao de Remuneracao de Servidores:
a. preparar a folha de pagamento de servidores efetivos, de comissionados puros, de
cedidos e de estagiarios em exercicio no Tribunal;
b. administrar o Plano de Beneficio do Judiciario da Unido, do Ministério Publico da

Unido e do Conselho Nacional do Ministério Publico — Funpresp-Jud.

§ 2° Compete a Secdo de Remuneracdo de Magistrados administrar e executar as
atividades de preparacao da folha de pagamento de magistrados em exercicio.

§ 3°. Compete a Secao de Remuneragao de Aposentados e de Pensionistas administrar e
executar as atividades de preparacdo da folha de pagamento de magistrados, juizes

classistas e servidores aposentados e de pensionistas estatutarios.

§ 4°. Compete a Secao de Suporte Operacional e de Gestao de Passivos:
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prestar suporte as rotinas de remuneragao;

b. gerir o passivo de pessoal;

c. administrar a execucado das atividades operacionais em parceria com as demais
Unidades do Tribunal quando necessario ao desempenho das atividades da
Coordenadoria.

Art. 117. Compete a Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal realizar pesquisas e
analises de matéria juridica em legislacao de pessoal, instruir processos administrativos
que envolvam matéria juridica em legislacdo de pessoal, emitir parecer em processos
administrativos ou consultas que envolvam matéria afeta a competéncia da Unidade,
prestar informagdes que subsidiem a defesa da Unido em acdes judiciais e processos

administrativos.
Art. 118. Vinculam-se a Coordenadoria de Legislacao de Pessoal:

I. Secédo de Processamento Administrativo;

II. Secao de Pareceres Administrativos.
§ 1°. Compete a Secao de Processamento Administrativo:

a. instruir processos administrativos de interesse de magistrados e servidores, ativos
e inativos, pensionistas, ex-servidores, entidades sindicais e representacdes
associativas envolvendo matéria de legislacdo de pessoal, bem como os atos
decorrentes destes processos;

b. instruir processos administrativos com vistas a fornecer a Advocacia-Geral da
Unido, aos Orgdos do Poder Judiciario ou a outros 6rgdos do poder publico
informacdes relativas aos atos e procedimentos adotados no ambito deste Tribunal
em matéria de legislacdo de pessoal, para a defesa da Unido ou do Tribunal em

acoes judiciais ou em processos administrativos.
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§ 2°. Compete a Secao de Pareceres Administrativos:

a. emitir parecer em processos administrativos e consultas envolvendo matéria de
legislacdo de pessoal;

b. realizar pesquisas e estudos relacionados com a legislacdo de pessoal, de forma a
oferecer subsidios, dirimir duvidas e orientar as demais Unidades do Tribunal
quanto a sua aplicacdo no ambito da administracao do Tribunal;

c. prestar elementos de direito em matéria de legislacdo de pessoal a defesa da
Unido ou do Tribunal em ac¢des judiciais ou em processos administrativos.

SUBSECAO IV
DA SECRETARIA DE COORDENACAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 119. A Secretaria de Coordenagdo Orcamentaria e Financeira compete coordenar e
dirigir as atividades relacionadas com a elaboracdo dos orcamentos anual e plurianual,
inclusive créditos adicionais, a programacao financeira, a contabilidade analitica e
sintética e 0 movimento financeiro, bem como orientar as atividades desenvolvidas pela

Administracao referentes a execucao do orgcamento.
Art. 120. A Secretaria de Coordenacao Orgamentaria e Financeira € integrada por:

I.  Coordenadoria de Contabilidade;
II.  Coordenadoria de Administracéo Financeira e Orcamento;
lll.  Coordenadoria de Pagamento.

Art. 121. A Coordenadoria de Contabilidade compete o desenvolvimento das atividades
inerentes a contabilidade analitica e sintética, orcamentaria, financeira, patrimonial e de
custos do Tribunal, bem como do processo de Prestacdo de Contas Anual e Relatérios de

Gestao, propiciando condicdes indispensaveis ao correto processamento da despesa.
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Art. 122. Vinculam-se a Coordenadoria de Contabilidade:

I.  Secéao de Registros Contabeis;

II. Secéao de Inspecao de Despesas e Receitas;
Ill.  Secéao de Liquidacao da Despesa;
IV. Secéo de Andlises Contabeis e de Custos.

§ 1°. Compete a Secao de Registros Contabeis executar os registros contabeis proprios
no Sistema Integrado de Administragcao Financeira do Governo Federal — SIAFI e Sistema
de Informacgbes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro - SICONFI, promover a
conciliacao diaria dos lancamentos contabeis, efetuando a conformidade de registro de

gestao.

§ 2°. A Secdo de Inspecdo de Despesas e Receitas compete examinar os procedimentos
das despesas e promover sua classificacdo orcamentaria, bem como os procedimentos
referentes a créditos a receber, além da andlise e conferéncia de todos os documentos
referentes a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal, visando sua
correta contabilizacdo, assim como o levantamento do processo de Prestacao de Contas
e Relatérios de Gestao referentes a execucao da despesa.

§ 3° Compete a Secao de Liguidacdo da Despesa a verificacdo do direito do credor,
tendo por base o contrato, ajuste ou acordo, a nota de empenho e os comprovantes da
entrega do material ou da prestacdo do servico, a comprovacdo de sua regularidade
quanto aos tributos e contribuicdes sociais, como condicdo para o pagamento pelo
Tribunal, bem como a analise da aplicacdo dos recursos concedidos por suprimento de
fundos.

§ 4° Incumbe a Secdo de Analises Contabeis e de Custos a analise de balancetes e
balangos, consoante o Manual de Analise dos Demonstrativos e Auditores Contabeis, e a
execucao de todos os procedimentos inerentes a contabilidade de custos, zelando pela

119



PODER JUDICIARIO FEDERAL

Tribunal Regional do Trabalho — 22 Regido

rigorosa observancia das normas legais pertinentes, dando suporte a conformidade
contabil mensal do Orgao.

Art. 123. A Coordenadoria de Administracdo Financeira e Orcamento compete
desenvolver e coordenar as atividades relacionadas com a elaboracdo dos orgamentos
anual e plurianual do Tribunal, os pedidos de créditos adicionais, as estimativas de
receitas proprias e solicitagbes de recursos financeiros, bem como acompanhar a

aplicacao dos recursos orcamentarios e financeiros.
Art. 124. Vinculam-se a Coordenadoria de Administracdo Financeira e Orcamento:

I.  Secédo de Acompanhamento da Execucao Orcamentaria;
II.  Secéao de Programacéao Financeira;
lll.  Secéao de Planejamento e Orcamento.

§ 1°. Compete a Secdo de Acompanhamento da Execucao Orcamentaria a promoc¢ao das
rotinas de registro e controle de documentos referentes aos atos proprios da execucao
orgamentaria da despesa, com o acompanhamento diario dos langamentos realizados no
Sistema SIAFI relativos ao empenho, liquidacdo e pagamento, informando eventuais

saldos ou insuficiéncias orgamentarias nos diversos programas de trabalho.

§ 2°% Incumbe a Secao de Programacado Financeira a solicitacdo mensal de recursos
financeiros destinados ao pagamento das despesas do Orgdo, bem como a anélise e
controle diarios, no Sistema SIAFI, da conta de movimentacédo financeira, da cota de
recursos financeiros recebidos e de todos os lancamentos efetivados, com a finalidade de
promover 0s ajustes necessarios na programacgao financeira do Tribunal, além da
estimativa e acompanhamento da arrecadacdo de receitas proprias, inclusive

provenientes de convénios firmados.
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§ 32 A Secdo de Planejamento e Orcamento compete a andlise e projecdo da execugao
orcamentaria dos programas de trabalho, com o objetivo de elaborar as propostas
orcamentarias anual e plurianual, bem como a programacgéao orcamentaria anual, além de
promover o levantamento das solicitacdes de créditos orcamentarios adicionais no
decorrer do exercicio, executar o detalhamento e demais alteragbes orgcamentarias no
SIAFI, bem como o langamento e acompanhamento das metas fisicas nos sistemas

governamentais.

Art. 125. A Coordenadoria de Pagamento compete desenvolver as atividades pertinentes
a execucao do movimento financeiro do Tribunal referente ao pagamento de pessoal,
didrias, estagiarios, precatoérios, beneficios sociais, de bens e servicos, honorarios
periciais, de tradutor e intérprete e as restituicbes de receitas, por meio do Sistema

Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal — SIAFI.
Art. 126. Vinculam-se a Coordenadoria de Pagamento:

I. Secéao de Pagamento de Pessoal;
II.  Secéao de Controle Financeiro;
lll.  Secéo de Pagamento de Outros Custeios e Capital;
IV. Secdo de Pagamento de Requisicdo de Honorarios Periciais e de Tradutor e

Intérprete.

§ 1°. Compete a Se¢do de Pagamento de Pessoal a execugdo do movimento financeiro e
0 monitoramento das despesas com o0 pessoal, estagiarios, diarias, precatérios e
beneficios sociais, englobando, dentre outros, a autuagdo dos processos de folha de
pagamento elaborados pela Secretaria de Gestdao de Pessoas, a emissdo de notas de
empenho, ordens bancérias e demais documentos de arrecadagéo.

§ 2°. A Secdo de Controle Financeiro incumbe a emissdo das notas de empenho e o

controle e o monitoramento dos saldos orcamentarios e financeiros de bens e servicos,
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bem como o enquadramento dos tributos e contribuicées sociais, objeto de retencao por
ocasidao desses pagamentos e o encaminhamento das informacbes respectivas aos

orgaos arrecadadores e as empresas credoras.

§ 3°. A Secdo de Pagamento de Outros Custeios e Capital compete a execugdo do
movimento financeiro das despesas de bens e servigos, englobando, dentre outros, a
emissao de ordens bancérias e demais documentos de arrecadacdo, bem como o

processamento de suprimento de fundos e das requisi¢cdes de restituicbes de receita.

§ 4°. Compete a Secado de Pagamento de Requisicdo de Honorarios Periciais e de
Tradutor e Intérprete a elaboracdo, o processamento e os demais atos necessarios ao
pagamento dos honorarios periciais e de tradutor e intérprete, nos casos de concessao a
parte do beneficio da justica gratuita, nos termos da legislacdo em vigor, assim como a
disponibilizacdo das respectivas informacdes aos profissionais e aos o6rgaos

arrecadadores.
SUBSECAO V
DA SECRETARIA DE SERVICOS INTEGRADOS A PROMOQAO DA QUALIDADE DE
VIDA

Art. 127. A Secretaria de Servigos Integrados & Promocéo da Qualidade de Vida compete
assistir aos magistrados, servidores e respectivos familiares nas demandas de carater
social, familiar e de saude, administrar beneficios sociais, supervisionar e monitorar a
execucao das acgdes socioambientais definidas no ambito deste Regional, bem como
viabilizar a inclusdo da pessoa com deficiéncia neste Tribunal. Sdo suas as seguintes
atribuicoes:

a. implementar, gerenciar e fiscalizar os beneficios obrigatorios e suplementares;
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b. planejar, implementar e supervisionar projetos e acdes voltados para a qualidade
de vida de magistrados e servidores, visando ao bem-estar fisico, psiquico e social,
a prevencao e promocao da saude e a melhoria da qualidade de vida;

c. propor a celebragdo de convénios e parcerias entre o Tribunal e instituicbes
publicas e privadas a fim de estimular habitos de vida saudaveis e facilitar o acesso
a cultura e ao lazer aos magistrados, servidores e respectivos dependentes;

d. assessorar a Secretaria de Gestdo de Pessoas e a Secretaria de Saude nas areas
de sua competéncia;

e. colaborar com a Escola Judicial — EJUD na capacitacdo de magistrados e
servidores sobre temas relacionados a beneficios, meio ambiente, acessibilidade e
qualidade de vida.

Art. 128. A Secretaria de Servicos Integrados a Promocdo da Qualidade de Vida é

integrada por:

I. Coordenadoria de Programas Sociais;

II. Coordenadoria de Administracdo de Beneficios Sociais.
Art. 129. A Coordenadoria de Programas Sociais compete coordenar e supervisionar as
acOes voltadas a assisténcia social de magistrados, servidores e familiares, bem como
promover acdes voltadas a acessibilidade e a gestao socioambiental.
Art. 130. Vinculam-se a Coordenadoria de Programas Sociais:

I. Secao de Servico Social;

II. Secéao de Acessibilidade;

[ll. Secédo de Gestdo Socioambiental.

§ 1°. Compete a Secao de Servico Social:
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a. desenvolver atividades pertinentes ao acompanhamento e assisténcia de carater
social aos magistrados, servidores e respectivos familiares;

b. acompanhar os casos de readaptacao funcional visando adequacao da capacidade
laborativa do servidor as atividades das Unidades de trabalho, com atendimento
também as chefias;
elaborar pareceres técnicos nas avaliagcdes de sua competéncia;
acompanhar servidores com deficiéncia, durante o estagio probatério, com o
objetivo de avaliar a compatibilidade entre as atribuicbes do cargo e as
necessidades especificas do novo servidor;

e. assessorar Unidades de trabalho, quando solicitado, por meio da andlise das
relacdes interpessoais, de entrevistas com gestores e servidores e consequente
recomendacgao de agdes visando a solucao de conflitos e melhoria do ambiente;

f. efetuar visitas domiciliares, hospitalares e em clinicas de repouso, a fim de realizar
recadastramento anual obrigatério dos magistrados e servidores aposentados com
dificuldade de locomoc¢ao ou internados.

§ 2°. Compete a Secao de Acessibilidade:

a. viabilizar a execucao das acdes definidas no ambito deste Regional que visam
promover a inclusdo da pessoa com deficiéncia;

b. mapear as necessidades do publico-alvo na eliminacdo de barreiras fisicas,
arquiteténicas e de comunicagao e propor agoes;

c. atender magistrados e servidores com deficiéncia ou mobilidade reduzida e suas
respectivas chefias, por meio de orientacédo e fornecimento de tecnologia assistiva;

d. auxiliar a Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes na observancia
das regras técnicas de acessibilidade, para o desenvolvimento e atualizacao de
portais e sistemas, bem como na aquisicao de recursos de tecnologia assistiva;

e. realizar eventos de conscientizacdo do publico interno e externo sobre os direitos
das pessoas com deficiéncia, garantindo orientacdo das formas adequadas de

interacdo com essas pessoas.
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§ 3°. Compete a Secao de Gestao Socioambiental:

executar as agdes socioambientais definidas no &mbito deste Regional;

atuar na definicao de critérios de sustentabilidade, racionalizacdo e consumo
consciente que serdao utilizados nas contratacbes de bens e servicos e nos
descartes, observando-se as normas regulamentadoras, em interatividade com as
demais areas envolvidas;

c. realizar levantamentos para apuracdo das quantidades geradas anualmente de
residuos solidos, perigosos e nao perigosos, decorrentes das atividades deste
Tribunal;

d. implantar, gerenciar e aperfeicoar a Coleta Seletiva Solidaria nas Unidades da
Capital e comarcas do interior, bem como firmar e fiscalizar termos de parceria com
entidades responsaveis pela retirada dos materiais reciclaveis;

e. promover acbes com vistas a sensibilizagcdo e a capacitacdo dos magistrados,
servidores, estagiarios e colaboradores quanto a responsabilidade socioambiental,
bem como coordenar as atividades dos agentes socioambientais;

f. monitorar as metas anuais socioambientais e avaliar indicadores de desempenho
para o cumprimento do Plano de Logistica Sustentavel — PLS;

g. acompanhar os padrdées de consumo das Unidades deste Tribunal, com base nos
critérios de sustentabilidade e sugerir eventuais adequacoes;

h. sugerir e participar da elaboracdo de parcerias e convénios com Orgaos e
entidades afins para fortalecimento das acées socioambientais;

i. gerenciar e fiscalizar o Termo de Adesdo ao Programa Agenda Ambiental na
Administracao Publica - A3P, do Ministério do Meio Ambiente, visando a insergao
da variavel socioambiental e qualidade de vida no ambiente de trabalho.

Art. 131. A Coordenadoria de Administracdo de Beneficios Sociais compete coordenar e

supervisionar a concessao dos beneficios, desempenhando as seguintes atribuigdes:
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a. orientar magistrados e servidores quanto aos beneficios obrigatérios, bem como
analisar requerimentos e documentacdes relacionados a sua concessao,
acompanhando as atualizac6es das normas e recomendacdes pertinentes;

b. administrar, fiscalizar e executar o cadastramento dos beneficios obrigatérios no
Sistema de Gestao de Pessoas da Justica do Trabalho — SIGEP;

c. analisar solicitacoes de inscricdo nos Programas de Assisténcia Farmacéutica e de
Auxilio Farmacéutico e encaminhar os casos inscritos para avaliagdo da Secretaria
de Saude;

d. administrar convénios e parcerias firmados com instituicdes publicas ou privadas.

Art. 132. Vinculam-se a Coordenadoria de Administracdo de Beneficios Sociais:

I. Secéao de Beneficios Obrigatorios e Convénios;
II. Secéo de Beneficios Suplementares e Qualidade de Vida;

[ll. Secao de Administracéo dos Servicos do Bergario.

§ 1°. A Secéo de Beneficios Obrigatérios e Convénios compete:

a. orientar magistrados e servidores, bem como analisar requerimentos e
documentacbes relativas aos Beneficios Obrigatérios, acompanhando as
atualizacdes das normas e recomendagdes € eles relacionados;

b. administrar, fiscalizar e executar o cadastramento dos Beneficios Obrigatérios no
Sistema de Gestao de Pessoas da Justica do Trabalho — SIGEP;

c. analisar solicitacdes de inscricdo nos Programas de Assisténcia Farmacéutica e de
Auxilio Farmacéutico e encaminhar os casos inscritos para avaliacdo da Secretaria
de Saude;

d. Administrar convénios e parcerias firmadas com instituicdes publicas ou privadas.

§ 2°. Compete a Secao de Beneficios Suplementares e Qualidade de Vida:
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orientar magistrados, servidores, respectivos dependentes, e pensionistas quanto a
utilizacdo e aos beneficios suplementares, bem como analisar os respectivos
requerimentos e documentacbes, acompanhando a atualizagdo das normas
pertinentes;

administrar, fiscalizar e executar o cadastramento dos beneficios suplementares no
Sistema de Gestao de Pessoas da Justica do Trabalho — SIGEP;

gerenciar os dados cadastrais e notas fiscais das empresas contratadas de Plano
de Saude e Assisténcia Odontolégica;

langcar, mensalmente, na folha de pagamento, valores referentes ao plano de
saude, auxilio saude e assisténcia odontolégica, bem como validar aqueles
disponibilizados na Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;
executar as acdes e programas voltados a qualidade de vida de magistrados e

servidores.

Compete a Secdo de Administragdo dos Servicos do Bercario, 0os quais séao

regulados em ato préprio, acolher os filhos de magistrados e servidores, na faixa etaria de

05 (cinco) a 18 (dezoito) meses, durante o expediente de trabalho, desempenhando as

seguintes atribuicoes:

oferecer ambiente saudavel e seguro; incentivar e possibilitar a amamentacao;
estimular o desenvolvimento fisico, cognitivo e socioafetivo da crianga, oferecendo
tranquilidade aos pais para desempenhar suas atividades laborais;

realizar entrevistas iniciais com os pais, com o intuito de conhecer a histéria da
familia e dos primeiros meses de vida do bebé, assim como apresentar as normas
do Bercario;

realizar reunidoes peridédicas com o grupo de pais sobre as atividades do Bercario e
prestar atendimentos individuais acerca de aspectos relativos aos seus filhos;
fiscalizar diariamente as instalagdes e equipamentos da Unidade com o intuito de

preservar a saude e a seguranca dos bebés e criancas.
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SUBSECAO VI
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 133. E competéncia da Secretaria de Saude planejar, coordenar, executar e avaliar as
atividades relativas a saude, provendo atendimento, integrando acbes e programas nas
areas de saude ocupacional, pericia oficial em saude, vigilancia e promog¢éo da saude, de
modo a promover a constru¢cdo e a manutencao de meio ambiente de trabalho seguro e

saudavel. Suas atribuicdes compreendem:

propor, coordenar e executar as agdes relativas a saude;
prestar assisténcia de carater emergencial;

c. elaborar e implementar o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional —
PCMSO;

d. realizar exames admissionais, periédicos, de retorno ao trabalho e demissionais;

e. recomendar medidas de protecdo para servidores aptos com restricio da
capacidade de trabalho;

f. analisar os ambientes, processos e condi¢cdes de trabalho, propondo medidas de
protecao relativas a saude ocupacional;

g. realizar pericias na area de saude;

h. planejar e executar agbes preventivas e de vigilancia em saude visando ao controle
de doencas e a promocao da saude;

i. fornecer a Administracao recomendacdes técnicas pertinentes de modo a promover

a construcao e a manutencao de meio ambiente de trabalho seguro e saudavel.
Paragrafo Unico. E competéncia exclusiva do Diretor da Secretaria a concessdo de
licencas médicas aos servidores, quando tal atribuicdo lhe for delegada pela autoridade

competente.

Art. 134. A Secretaria de Saude é integrada por:
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Secéao de Enfermagem;

. Secao de Psicologia;

. Secao de Programas de Saude;

Secéao de Expediente;

Secao de Engenharia de Segurancga e Medicina do Trabalho;
. Secgdo de Reabilitagdo.

Compete a Secao de Enfermagem:

planejar, coordenar e executar procedimentos de enfermagem:;

padronizar e supervisionar os procedimentos estabelecendo protocolos para a
segurancga do paciente;

prestar auxilio ao médico em técnicas especificas quando necessario;

providenciar recursos materiais envolvidos em atendimentos, solicitando a
aquisicao de medicamentos e materiais, zelando pela manutencéo, conservacao,
uso e controle de estoque de medicamentos, materiais e equipamentos;

zelar pela adequacgao do ambiente nos locais de atendimento a salde no que tange
a estrutura fisica, controle de infecgdes, mantendo rotinas de limpeza, esterilizacao
e expurgo nos ambulatérios e consultérios médicos deste Tribunal;

exercer outras atividades inerentes a competéncia da secéo.
Compete a Secao de Psicologia:

desenvolver atividades nas areas de psicologia clinica oferecendo atendimento
ambulatorial;

desenvolver atividades na area de psicologia organizacional procedendo a analise
de locais de trabalho, diagnosticando problemas no relacionamento funcional e
propondo orientacdes para sua adequada solucao;

realizar exames admissionais € manifestar-se nos processos de avaliacdo de

desempenho, exame de desligamento e outros quando solicitado;
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d. participar de programas de promoc¢ao da saude;

e. exercer outras atividades inerentes a competéncia da secéo.

10
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. Compete a Secao de Programas de Saude:

propor, planejar e executar acées de prevencao de doencgas e promog¢ao da saude;
coordenar eventos internos e externos de Educagdo em Saude;

coordenar e gerenciar o Programa de Ginastica Laboral, no ambito do Regional;
avaliar aptidao fisica de magistrados e servidores quando exigido para o trabalho;
gerenciar e executar as agdes relativas aos assuntos ligados a érgaos e agéncias
regulatérias entre os quais os Conselhos de Classe, a Vigilancia Sanitaria e a
Prefeitura Municipal de Sao Paulo.

. Compete a Secao de Expediente:

executar demandas administrativas da Secretaria de Saude;

recepcionar usuarios direcionando-os adequadamente a area de espera ou
atendimento;

agendar avaliagcbes médicas;

organizar e controlar o arquivo de prontuarios médicos;

controlar prazos para emissao de laudos médicos e reavaliacdes de beneficios.

. Compete a Secao de Engenharia de Segurancga e Medicina do Trabalho:

elaborar e gerenciar o Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA);
auxiliar os médicos do trabalho na implantacédo e gestdao do Programa de Controle
Médico e Saude Ocupacional (PCMSO);

proceder a andlise e avaliacao ergonémica dos ambientes, processos e condi¢coes
de trabalho;

proceder a analise dos pedidos de reconhecimento de acidente de trabalho;

130



PODER JUDICIARIO FEDERAL

Tribunal Regional do Trabalho — 22 Regido

e. fiscalizar as condicdes de higiene e seguranca dos locais de trabalho, identificando
riscos a saude e a seguranca no trabalho, propondo a Administracdo medidas
corretivas visando a eliminagcédo ou reducéo de riscos e a prevencao de acidentes e
doencas relacionadas ao trabalho;

f. emitir laudos de insalubridade e periculosidade;

g. elaborar o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP);

h. desenvolver acbes de capacitacdo e de conscientizacdo de segurancga do trabalho
para magistrados e servidores.

§ 6°. Compete a Secao de Reabilitacao:

a. planejar e implementar programas e ag¢des para facilitar a reintegracdo ao trabalho
de magistrados e servidores com agravos osteomusculares;
b. contribuir para andlise ergondmica de postos de trabalho e adaptagdo do

mobiliario.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 135. E competéncia da Secretaria de Controle Interno, diretamente subordinada a
Presidéncia do Tribunal, atuar na avaliacao de controles internos da gestao orcamentaria,
financeira, contabil, operacional, de pessoal e patrimonial quanto aos principios da
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia, bem como quanto aos
demais principios que regem a Administracdo Publica. Compete-lhe ainda:

a. comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

b. elaborar o Relatério de Auditoria de Gestdo, emitindo Parecer de Auditoria e
certificando as contas dos responsaveis pela gestao do Tribunal;

c. examinar os Relatérios de Gestao Fiscal;
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zelar pela atuagdo da auditoria interna segundo as regras de independéncia,
objetividade e confidencialidade exigidas dos servidores lotados na Secretaria no
desempenho de suas fungdes;

informar a Presidéncia do Tribunal sobre a necessidade de instauracdo de
sindicancias, processos administrativo-disciplinares e Tomada de Contas Especial,
sempre que, no exercicio de suas atribuigbes, forem constatados indicios de
irregularidades ou ilegalidades;

dar ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, apds apuracao, dos atos internos
qualificados como irregulares e/ou ilegais, em cumprimento ao disposto no § 12 do
art. 74 da Constituicado da Republica Federativa do Brasil;

apoiar o controle externo no exercicio de suas fungdes institucionais e acompanhar
diligéncias e auditorias do Tribunal de Contas da Unido, do Conselho Nacional de
Justica e do Conselho Superior da Justica do Trabalho;

dirigir a realizacao de atividades de auditoria, fiscalizacdo e inspecéo nos sistemas
contabil, financeiro, orcamentério, de pessoal, de materiais, compras, tecnologia da
informacao e comunicacao, infraestrutura e demais controles administrativos e
operacionais;

expedir recomendacdes as Unidades auditadas para a correcao de falhas,
omissées ou nao conformidades identificadas nas auditorias, fiscalizagdes e
inspecdes realizadas;

submeter anualmente, a Presidéncia do Tribunal, o Plano Anual de Capacitacao
dos servidores lotados na Secretaria para o exercicio subsequente;

submeter anualmente, a Presidéncia do Tribunal, o Plano Anual de Auditoria (PAA)
para o exercicio subsequente e, a cada quatro anos, o Plano de Auditoria de Longo
Prazo (PALP);

integrar-se com outros sistemas de Controle Interno da Administracao Publica.

Art. 136. A Secretaria de Controle Interno é integrada por:

Coordenadoria de Auditoria;
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Coordenadoria de Conformidade da Gestao.

Art. 137. A Coordenadoria de Auditoria tem por atribuicdes:

. coordenar o desenvolvimento do processo de auditoria, compreendendo as

atividades de planejamento, execucdo, comunicagdo dos resultados e
monitoramento dos trabalhos, objetivando o fortalecimento da politica de

transparéncia institucional;

. propor a Diretoria da Secretaria de Controle Interno a expedicdo de

recomendagdes as Unidades, por meio de relatérios e outros instrumentos
congéneres, para corre¢cdo de falhas, omissées ou impropriedades identificadas
nas auditorias realizadas;

propor a Diretoria da Secretaria de Controle Interno a adogao de providéncias, se
constatado o ndo atendimento de recomendacdes nas auditorias realizadas;

. avaliar as informacdes constantes do Relatério de Gestao;

. submeter a Diretoria da Secretaria de Controle Interno, anualmente, no més de

outubro, proposta do Plano Anual de Auditoria (PAA) para o exercicio seguinte e, a
cada quatro anos, o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), segundo os
critérios de materialidade, relevancia e risco;

elaborar proposta e revisar manuais de auditoria e outros correlatos a atuacao da
Coordenadoria.

Art. 138. Vinculam-se a Coordenadoria de Auditoria:

Secao de Auditoria Contabil;
Secao de Auditoria Operacional;
Secao de Auditoria de Infraestrutura e Tecnologia da Informacgao.

§ 1°. Compete a Sec¢ao de Auditoria Contabil:
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|.  propor, planejar e realizar auditorias de natureza contabil, orcamentaria e

financeira, em especial para:

a.

avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos
programas de trabalho constantes do orcamento anual;

auditar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
quanto a eficiéncia e eficacia;

auditar a efetividade dos sistemas de controles internos administrativos do
Tribunal, no que se refere as atividades contabeis, financeiras e
orcamentarias;

certificar a regularidade dos registros contabeis em conformidade com os
principios fundamentais de contabilidade e com a legislacao;

certificar a adequacao das demonstragdes contabeis a situacao econdémico-
financeira do patriménio, aos resultados do periodo administrativo
examinado e as demais situacdes apresentadas.

II. efetuar o monitoramento das providéncias adotadas pelas areas auditadas em

decorréncia de achados detectados.

§ 2°. Compete a Secao de Auditoria Operacional:

|.  propor, planejar e realizar auditorias operacionais relativas a material e patriménio,

gestdo de pessoas, seguranca e outras areas de natureza operacional, em

especial para:

a.

auditar os controles internos administrativos, com o objetivo de contribuir
para a mitigacao dos riscos que possam impactar negativamente o alcance
dos objetivos institucionais;

avaliar as agbes gerenciais e 0s procedimentos relacionados ao processo
operacional ou parte dele, com a finalidade de certificar a efetividade e
oportunidade dos controles internos e recomendar solugdes alternativas para

a melhoria do desempenho operacional;
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c. auditar a consisténcia e a seguranca dos instrumentos e sistemas de
guarda, conservacao e controle dos bens e valores.
II. realizar o monitoramento das providéncias adotadas pelas areas auditadas em
decorréncia de achados detectados.

§ 3°. Compete a Secao de Auditoria de Infraestrutura e Tecnologia da Informacéo:

I. propor, planejar e realizar auditorias relativas a infraestrutura e tecnologia da
informacado e comunicacao, em especial para:
a. avaliar controles que garantam a continuidade operacional e a observancia
de padrdes e estruturas regulados por érgaos de controle;
b. realizar auditorias relacionadas aos atos de gestao relativos ao conjunto de
projetos de tecnologia da informacédo e comunicacgao;
realizar auditoria sobre os controles de sistemas informatizados;
avaliar a gestdo de riscos organizacionais de tecnologia da informacao e
comunicagao.
Il. realizar o monitoramento das providéncias adotadas pelas areas auditadas em
decorréncia de achados detectados.

Art. 139. A Coordenadoria de Conformidade da Gestao tem por atribuicées:

a. coordenar as atividades de avaliacdo de conformidade da gestdo e dos processos
administrativos que envolvam gestao de pessoas e licitagdes e contratos;

b. propor a Diretoria da Secretaria de Controle Interno a realizacao de inspe¢des com
o intuito de obter informacbes, esclarecimentos ou manifestacbes sobre pontos
destacados em relatérios ou em outros documentos institucionais;

c. propor a Diretoria da Secretaria de Controle Interno a expedicdo de
recomendacgdes as Unidades, por meio de relatérios, notas técnicas e outros
instrumentos congéneres a correcao de falhas, omissdes ou impropriedades
identificadas nas inspecdes realizadas;
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d. propor a Diretoria da Secretaria de Controle Interno a realizacdo de auditorias,
quando os atos, procedimentos e documentos analisados exigirem;

e. elaborar, anualmente, e encaminhar a Diretoria da Secretaria de Controle Interno
as informacdes passiveis de serem consignadas no Relatério de Auditoria de
Gestao, nos termos estabelecidos pelo TCU.

Art. 140. A Coordenadoria de Conformidade da Gestéo vinculam-se:

I.  Secéo de Controle e Avaliacao da Gestao de Pessoas;
Il. Secéao de Controle e Avaliacao de Licitacoes e Contratos;
lll.  Secéao de Conformidade.

§ 1°. Compete a Secao de Controle e Avaliagao da Gestao de Pessoas:

I.  emitir parecer de legalidade quanto aos atos de admissdo e concessdo de
aposentadoria e pensoes;

[I. analisar a conformidade das sindicancias e processos administrativos disciplinares,
inclusive quanto a efetividade de seus controles internos;

[ll. avaliar, em inspec¢des, e emitir relatorios e informagdes em matérias relacionadas a
gestdo de pessoas, saude, beneficios e programas sociais do Tribunal, em
especial quanto:

a. aos registros do Sistema de Gestao de Pessoas — SIGEP;

b. aos registros da folha de pagamento do Tribunal;

Cc. aos processos de ajuda de custo, indenizagdes e demais despesas com
pessoal;

d. ao cumprimento da exigéncia de entrega das declaracdes de bens e rendas
a respectiva Unidade de Pessoal.

§ 2°. Compete a Secao de Controle e Avaliagao de Licitagdes e Contratos:
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avaliar, por amostragem, os processos de licitacdo, dispensa e inexigibilidade de
licitacdo e as adesdes as atas de registros de precos;

elaborar, por meio de pareceres e relatérios, a proposicdo de recomendacdes para
correcdo de inconsisténcias, omissdes ou impropriedades identificadas nas
analises e acompanhamentos realizados;

monitorar, por amostragem, o desempenho da gestédo e fiscalizacdo dos contratos
firmados pelo Tribunal;

monitorar a execucgao do Plano Anual de Compras e o ciclo das contratacoes;
realizar inspec¢des relacionadas aos processos de licitagdo, dispensa

()

inexigibilidade de licitagdo e aos contratos do Tribunal;
realizar inspecdes relacionadas aos procedimentos administrativos relativos a

doacdes e desfazimento de bens.

§ 32. Compete a Secao de Conformidade:

VL.

VII.

direcionar e monitorar o atendimento de determinagbes, recomendacdes e
orientacdes emanadas pelos 6rgaos de controle;

consolidar as informagcdes do Relatério de Gestdao do Tribunal que comporédo o
processo anual de contas a ser formado perante o Tribunal de Contas da Uni&o;
monitorar os processos administrativos autuados pelo Tribunal de Contas da Uniéo,
Conselho Superior da Justica do Trabalho e Conselho Nacional de Justica;

analisar e monitorar os indices de governanca propostos pelo Tribunal de Contas
da Uniéo;

examinar os indicadores operacionais de desempenho utilizados pelas areas do
Tribunal;

emitir relatérios de harmonizagdo normativa nos termos do Parecer n? 2/2013
SCI/PRESI/CNJ;

elaborar proposta de orientacao no que se refere a jurisprudéncia emanada pelos

orgaos de controle e outros normativos legais relativos a questdes administrativas;
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VIII. propor a revisdo dos manuais de compras e licitacoes, de gestado e fiscalizacado de
contratos e outros correlatos a atuacao da Coordenadoria;
IX. elaborar proposta e monitorar o Plano Anual de Capacitagdo dos servidores da
Secretaria de Controle Interno;
X. elaborar proposta e monitorar o Plano Tatico da Secretaria de Controle Interno.

TiITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 141. O Quadro de Pessoal do Tribunal € composto de cargos efetivos organizados

em carreiras, cargos em comissao e fungdes comissionadas, todos criados por lei.

Paragrafo Unico. A lotacdo dos cargos efetivos, cargos em comissdao e fungdes
comissionadas nas Unidades competentes da estrutura organizacional do Tribunal sera
fixada em ato(s) préprio(s) com a observancia dos quantitativos disponiveis, da

padronizacao de estruturas semelhantes e do interesse da Administracao.

CAPITULO I
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES COMISSIONADAS

Art. 142. Os cargos em comissao, escalonados de CJ-2 a CJ-4, destinam-se ao exercicio
das atribuicbes de direcdo, chefia e assessoramento e as funcbes comissionadas,
escalonadas de FC-1 a FC-5, ao exercicio de atribuicbes de chefia intermediaria e

assisténcia.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

SECAO |
DO SECRETARIO GERAL DA PRESIDENCIA
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Art. 143. Sao atribuicbes do Secretario Geral da Presidéncia:

VI.
VII.

VIII.

exercer a coordenacao e supervisao das Unidades que integram a Secretaria Geral
da Presidéncia;

submeter ao Presidente as matérias sujeitas a sua deliberacdo ou despacho;
receber autoridades em visita oficial ao Tribunal;

manter contatos com autoridades de igual nivel dos demais Poderes e Tribunais
Superiores sempre que necessario e em decorréncia de suas atividades funcionais;
relacionar-se com as demais Unidades do Tribunal para o encaminhamento de
assuntos de interesse da Presidéncia;

recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada;

coordenar a preparacdo da agenda diaria do Presidente de acordo com as
diretrizes recebidas;

cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente e do Tribunal;

executar os atos e medidas relacionados com a finalidade da Secretaria Geral da
Presidéncia;

desempenhar outras fungdes decorrentes do exercicio do cargo que lhe sejam
atribuidas pela autoridade superior.

SECAOII
DO DIRETOR GERAL DA ADMINISTRACAO

Art. 144. S3o atribuigdes do Diretor Geral da Administracao:

supervisionar, coordenar e dirigir as atividades administrativas da Diretoria Geral e
areas subordinadas, de acordo com a orientacdo estabelecida pelo Presidente e
pelo Tribunal;

elaborar diretrizes e planos de acdo no dmbito da Diretoria Geral da Administracao;
despachar com o Presidente os expedientes da Diretoria Geral da Administracao;
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analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdao do

Presidente;

cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente e do Tribunal;

atuar como Ordenador da Despesa na Execucdao Orcamentaria e na Programagao

Financeira;

praticar os atos de gestdo de pessoal, administrativa, orcamentaria, financeira e

patrimonial, com a observancia das competéncias delegadas e das diretrizes

recebidas do Presidente:

a.

expedir portarias, ordens de servigo e outros atos equivalentes, bem como
aprovar planos de acao das Unidades da Diretoria Geral da Administracao;

. dar posse a candidato aprovado em concurso publico e nomeado para cargo

efetivo, bem como editar os atos de exoneracao;

. designar titulares e substitutos de fun¢des comissionadas FC-01 a FC-05,

bem como editar os atos de dispensa;

. dar posse aos servidores nomeados para cargo em comissao;

. praticar os atos relacionados a progressdo e promoc¢ao funcional dos

servidores;

praticar os atos relacionados as remogdes internas de servidores;

. autorizar para servidores a manutencdo de recebimento da funcéo

comissionada durante a licenca gestante; pagamentos de substituicdes;
horario especial de estudante; prestacdo e remuneracdo do servigo
extraordinario; inclusdes em folha de pagamento suplementar; isencao de
imposto de renda; autorizagdo para emissao de certificado digital;

. conceder a servidor as licencas e afastamentos previstos em lei, a excecao

das correspondentes a acompanhamento de cénjuge e para trato de
interesses particulares;

conceder as indenizacbes, gratificacées, adicionais e outros direitos e
vantagens previstos em lei ou regulamento;

conceder a ajuda de custo prevista no art. 53 da Lei 8.112/90, bem como
diarias e aquisicao de passagens aéreas a servidores;
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. conceder os beneficios do Plano de Seguridade Social do Servidor,
compreendidos nas alineas “b” a “f” do inciso | e alineas “b” e “c” do inciso |l
do art. 185 da Lei 8.112/90;

autorizar a inclusdo e exclusdo de titulares, dependentes e agregados nos
planos de assisténcia a saude oferecidos pelo Tribunal;

.supervisionar a geragédo da folha de pagamento de magistrados, servidores
e pensionistas, garantindo a efetivacdo dos pagamentos devidos, dos
descontos legais e daqueles autorizados;

. assinar os documentos relativos a relagdo entre estagiarios € o Tribunal
Regional do Trabalho da 22 Regiao, em decorréncia de eventuais convénios
de cooperacao reciproca firmados pelo Tribunal;

. prestar informagdes a 6rgaos publicos internos e externos;

. autorizar alteragdes no Quadro de Detalhamento de Despesas, relativo aos
créditos orcamentarios consignados ao Tribunal, observada a orientacao da
Presidéncia;

. aprovar os padrdes de contratos, acordos, demais ajustes e respectivos
aditamentos;

. aprovar Termos de Referéncia nos processos de compras e contratacdes do
Tribunal;

. aplicar penalidades de adverténcia e multa;

autorizar aquisicbes de bens e servicos de baixo valor, nos termos dos
incisos | e Il do artigo 24 da Lei n® 8.666/93, independentemente da
necessidade de ratificagdo ou existéncia de contrato;

. autorizar, nos contratos, a substituicdo de garantia, bem como sua liberacao
e restituicdo, quando comprovado o cumprimento das obrigacdes;

. praticar os atos referentes a realizacdo de concurso publico para o
provimento de cargos efetivos do Quadro de Servidores do Tribunal
compreendendo a contratacdo da instituicdo realizadora do concurso, a
edicao dos editais e demais instrumentos necessarios bem como a pratica

de quaisquer atos pertinentes;
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w. delegar competéncias aos diretores das secretarias por ato proprio.
submeter ao Presidente:

a. propostas de abertura de concurso publico para o provimento de cargos
efetivos do Quadro de Servidores do Tribunal;

b. atos relativos a provimento de cargos publicos, bem como a concessao de
aposentadorias e pensoes;

c. propostas plurianual e orgamentéria anual, pedidos de créditos adicionais e
emendas aos projetos da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Orcamentaria Anual, nos prazos legais;

d. os atos de reconhecimento de divida de exercicios anteriores com base em
apuragdo em processo especifico, quando envolver gastos acima do limite
fixado em lei para a modalidade de convite.

SECAO Il
DO SECRETARIO GERAL JUDICIARIO

Art. 145. Sao atribuicbes do Secretario Geral Judiciario:

VI.
VII.

zelar pelo cumprimento das normas processuais e regimentais pertinentes;

prestar informacbes as autoridades e entidades publicas sobre o andamento de
feitos no Tribunal;

despachar com o Presidente os expedientes relativos a Secretaria Geral Judiciaria;
secretariar as sessdes solenes do Tribunal Pleno, providenciando a lavratura do
termo de posse dos desembargadores do Tribunal;

secretariar as sessodes de julgamento e de deliberacées administrativas do Tribunal
Pleno e do Orgado Especial;

coordenar as Secretarias dos Orgdos Judicantes do Tribunal;

supervisionar as atividades exercidas pelos Centros Integrados de Apoio
Operacional, bem como a atividade de classificagdo, autuagao e distribuicao de

Processos;
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preparar a escala de servidores e supervisionar a execucao do Plantao Judiciario;
providenciar o cumprimento de despachos proferidos pelo Presidente em peticées
avulsas e em processos nao autuados;

dirigir, coordenar e fiscalizar a execucdo dos servigos judiciarios a cargo da
Secretaria, respondendo perante o Presidente do Tribunal pela regularidade do
servico;

examinar, previamente, 0os processos, peticdes e outros documentos que devam
ser submetidos ao Presidente, afetos ao Gabinete do Secretario Geral Judiciario,
apresentando minuta de despacho, exposi¢cao de motivos ou informacao;

analisar os pedidos incidentes formulados nos processos ja distribuidos que
estejam na competéncia da Presidéncia;

despachar o expediente da Secretaria com o Presidente e demais
Desembargadores integrantes do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, conforme o

Ccaso.

SECAO IV
DO ASSESSORAMENTO PRESTADO AOS MAGISTRADOS

146. Compete aos servidores incumbidos de desempenhar atividades de

assessoramento aos magistrados o exercicio das seguintes atribuicdes:

VI.
VII.

examinar os processos recebidos no Gabinete, preparando-os para decisao;
elaborar as pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais solicitadas;

prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa;

propor a adocédo de medidas internas que visem ao aumento de produtividade;
desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam designadas pela autoridade superior;

rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo magistrado;

dar o devido encaminhamento aos processos nos quais o magistrado haja
colocado o seu visto ou exarado despacho;
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registrar a frequéncia dos servidores lotados no Gabinete, se for o caso;

elaborar a escala de férias dos servidores do Gabinete, se for o caso;

acompanhar, mensalmente, a estatistica dos trabalhos do Gabinete e o relatério
anual das atividades desenvolvidas;

encarregar-se da preparacdo das pautas das audiéncias/julgamentos e da
correspondéncia do Gabinete.

SECAOV
DOS SECRETARIOS E DIRETORES DOS ORGAOS JUDICANTES

Art. 147. Compete aos Secretéarios e Diretores dos Orgdos Judicantes:

VI.
VII.

VIII.

XI.

dirigir as atividades da respectiva Secretaria;

secretariar as sessoes de julgamento no 2° Grau;

zelar pela organizacdo das pautas de audiéncia e julgamento, observadas as
diretrizes do magistrado responsavel;

prestar as informagdes necessarias a expedicao de certidoes;

atender as partes, advogados, clientes internos, estudantes e demais interessados;
zelar pelo cumprimento das normas processuais e regimentais pertinentes;
providenciar as publicacbes nos 6érgaos oficiais institucionalmente definidos,
adotando todas as providéncias cabiveis e necessarias, inclusive, quanto a
contagem de prazos recursais e a baixa definitiva ou ao érgao de origem;
despachar os expedientes das Secretarias com o respectivo Presidente ou
magistrado responsavel pela titularidade do Orgéo;

providenciar a confeccdo e a publicagdo das pautas do Orgdo, observando as
determinacdes legais e regimentais;

coordenar a execucdo dos servicos de comunicacao das decisdes, citacao,
notificacao, intimacao e publicacao dos atos processuais pertinentes;

providenciar o cumprimento de despachos e decisbes monocraticas proferidas em
peticoes avulsas ou nos autos processuais;
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validar os registros estatisticos disponibilizados, responsabilizando-se pelos dados
relacionados a sua area de atuacao e zelando pela exatidao dos registros langcados
nos sistemas de acompanhamento processual;

providenciar o cumprimento das determinacbes de diligéncias, adotando as
providéncias necessarias;

providenciar o processamento dos recursos internos apresentados em face das

decisdes proferidas no ambito do Orgao Judicante.

SECAO VI
DOS DIRETORES DE SECRETARIA

Art. 148. Sao atribuicbes comuns aos Diretores de Secretaria:

VL.

VII.

VIII.

dirigir as atividades da respectiva Secretaria;

assistir as autoridades superiores, em assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

submeter a aprovacao da autoridade superior planos de acdo e programas de
trabalho da Secretaria, conforme as diretrizes por ela estabelecidas;

assinar documentos afetos a Secretaria, observado o limite da sua atribuicéo;
aprovar, em sua area de atuacao, os projetos basicos e termos de referéncia que
orientam as aquisicoes e os processos licitatorios, quando for o caso;

controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos as Unidades vinculadas,
providenciando, tempestivamente, as renovacgdes e aditivos;

promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e
métodos de execucgao dos trabalhos;

cumprir e fazer cumprir as decisées do Tribunal, do Presidente e da autoridade
imediatamente superior;

aprovar a escala de férias e controlar a frequéncia dos servidores que lhe prestam
assisténcia direta;
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indicar a lotacdo e a designacdo de funcbes comissionadas dos servidores da
Secretaria, bem como indicar os substitutos, quando for o caso;

delegar competéncia aos Diretores de Coordenadoria e Chefes de Se¢édo para a
pratica de atos que Ihe sao pertinentes, sem prejuizo de sua deliberacao;

zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais colocados
a disposicao da Secretaria, comunicando ao setor competente a ocorréncia de
qualquer irregularidade;

realizar, periodicamente, reunides com os dirigentes das Unidades vinculadas,
quando for o caso;

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

SECAO VI
DOS DIRETORES DE COORDENADORIA

Art. 149. Aos Diretores de Coordenadoria compete:

VI.
VII.

VIII.

realizar a supervisao das atividades da Coordenadoria;

assistir as autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;

controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos as Unidades vinculadas,
providenciando, tempestivamente, as renovacdes e aditivos;

promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e
métodos de execuc¢ao dos trabalhos;

assinar documentos afetos a Coordenadoria, observado o limite de suas
atribuicoes;

promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na Unidade;

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

cumprir e fazer cumprir as decisbes do Tribunal, do Presidente e dos respectivos
superiores hierarquicos;
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zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais colocados
a disposicao da Coordenadoria, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade;

controlar a frequéncia dos seus subordinados diretos e homologar a frequéncia de
todos os servidores da Coordenadoria;

aprovar a escala de férias dos seus subordinados diretos e homologar as férias de
todos os servidores da Coordenadoria;

fiscalizar o uso de material de consumo, instalacdes e equipamentos;

receber e processar os expedientes afetos a Unidade com a observancia dos
prazos estabelecidos;

desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam designadas pela autoridade superior.

SECAO Vi
DOS CHEFES DE SECAO

Art. 150. Compete aos Chefes de Secao:

VI.

VII.

distribuir tarefas aos subordinados, bem como orientar e supervisionar sua
execucao;

assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuicdo, mantendo-o informado
quanto ao andamento dos servigos da Secao;

controlar a tramitacao de processos e documentos;

informar a autoridade superior, com a antecedéncia necessaria, a necessidade de
renovacao dos contratos geridos pela Secao;

manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentagdo necessaria a
sua area de atuacao, observadas as regras de gestdao documental;

sugerir a adogcao de procedimentos que visem a melhoria na execucdo das
atividades da Secéo;

assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administracao do Tribunal;
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zelar pelo constante aperfeicoamento dos servidores lotados na secéo;

zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais colocados
a disposicao da Secao, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;
desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio da fungdo ou que lhe
sejam designadas pela autoridade superior;

controlar a frequéncia dos seus subordinados;

propor a escala de férias dos servidores lotados na Sec¢éao;

fiscalizar o uso de material de consumo, instalacdes e equipamentos.
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