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RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 68/2023 - (2341) - TEXTO CONSOLIDADO

O TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA DECIMA REGIAO, na décima sessdo plenaria
ordinaria administrativa, realizada no dia 31 de outubro de 2023, as 14h30, na Sala de Sessoes
Desembargador Herécito Pena Junior, sob a Presidéncia do Desembargador ALEXANDRE NERY DE
OLIVEIRA, presentes os Desembargadores RIBAMAR LIMA JUNIOR — Vice-Presidente e Corregedor
Regional FLAVIA SIMOES FALCAO, ANDRE R. P. V. DAMASCENO, PEDRO LUIS VICENTIN
FOLTRAN, MARIA REGINA MACHADO GUIMARAES, JOSE LEONE CORDEIRO LEITE,
DORIVAL BORGES DE SOUZA NETO, ELKE DORIS JUST, CILENE FERREIRA AMARO
SANTOS, mesmo em periodo de férias, e GRIJALBO FERNANDES COUTINHO; e a representante da
d. Procuradoria Regional do Trabalho, Procuradora-Chefe PAULA DE AVILA E SILVA PORTO

NUNES; ausentes os Desembargadores JOAO AMILCAR PAVAN, em periodo de férias, RICARDO

ALENCAR MACHADOQO, justificadamente, ELAINE MACHADO VASCONCELOS, em licen¢a médica,
BRASILINO SANTOS RAMOS e JOAO LUIS ROCHA SAMPAIOQ, ambos justificadamente,

considerando o contido na Resolugdo Administrativa 43/2022, de 25 de agosto de 2022, que “define a
atual estrutura organizacional do Tribunal, fixando o organograma, o lotaciograma e a distribuicdo de
cargos em comissdo e de fungoes comissionadas, dentre outras providéncias”;

considerando o contido nos autos do Processo 0008468-39.2022.5.10.8000 e nos que lhe sdo relacionados
ou antes indicados;

DECIDIU, por unanimidade, apreciando o contido no PA-SEI — 0008468-39.2022.5.10.8000, baixar a
RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 68/2023 — (2341) e assim APROVAR o

REGULAMENTO GERAL DE SECRETARIA DO TRIBUNAL

fixa as competéncias das unidades que integram a Secretaria
do Tribunal Regional do Trabalho da 10° Regido, define as
atribui¢oes e algadas decisorias dos titulares dos cargos em
comissdo e das fungbes comissionadas, regula o
Sfuncionamento do Tribunal e dos Juizos de primeiro grau e os
deveres e a atuagdo ética dos servidores em geral, define os
requisitos para o exercicio de cargos e fungoes
comissionadas, ordena o processo administrativo e da outras
providéncias
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Secdo IV
Atribuigdes especificas do Assistente de Seguranga e Transporte

CAPITULO HII
FORO TRABALHISTA DE TAGUATINGA
Secido I
Competéncias da Divisdo de Apoio
Secio IT
Atribuigdes especificas do Chefe de Divisao
Secao 111
Atribuigdes especificas do Assistente de Seguranga ¢ Transporte

CAPITULO IV
FORO TRABALHISTA DE PALMAS
Secao I
Competéncias da Divisdo de Apoio
Secao 11
Atribuigdes especificas do Chefe de Divisao
Secao 111
Atribuigdes especificas do Assistente de Seguranga e Transporte

CAPITULO V
FORO TRABALHISTA DE ARAGUAINA
Secdo 1
Competéncias do Nucleo de Apoio
Secao 11
Atribuigdes especificas do Chefe de Nucleo
Secao 111
Atribuigdes especificas do Assistente de Seguranca e Transporte

CAPITULO VI )
FOROS TRABALHISTAS DE VARAS UNICAS

TITULO XV - DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

REGULAMENTO GERAL DE SECRETARIA

DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 10* REGIAO



TITULO 1

INTRODUCAO

CAPITULO 1
OBJETO E REGENCIA

Art. 1°. Esta Resolu¢cdo Administrativa define o Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 10* Regido, fixando as competéncia das unidades que o integram, definindo as atribuicdes e
alcadas decisorias dos titulares dos cargos em comissdo e das func¢des comissionadas, regulando o
funcionamento do Tribunal no ambito do primeiro e do segundo graus e os deveres e a atuagdo ética dos
servidores em geral, além de definir os requisitos para o exercicio de cargos e fun¢des comissionadas e de
ordenar o processo administrativo, dentre outras providéncias.

Art. 2°. O Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal ¢ norma complementar a Resolucao
Administrativa n® 43/2022, que define a estrutura organizacional do Tribunal e fixa seu organograma, seu
lotaciograma basico e a distribuicdo de cargos em comissao e de funcdes comissionadas, observadas as
leis de regéncia, em especial o Estatuto dos Servidores Publicos Federais, assim como o Regimento
Interno do Tribunal.

Art. 3°. Aplicam-se de modo supletivo ao Regulamento Geral, no que couber:
I - as demais Resolucdes do Tribunal;
II - 0 Codigo de Etica dos Servidores do Tribunal;
III - o Plano Estratégico do Tribunal;

IV - os Planos definidos pelo Tribunal, nas diversas esferas de atuagdo administrativa, judiciaria ou
tecnologica;

V - as Portarias que regulem os servigcos da Administragdo em geral; e

VI - as instrugdes de servigo para a orientagdo especifica as unidades que lhe forem vinculadas,
baixadas:

a) pelo Presidente do Tribunal, em relagdo as areas vinculadas a Presidéncia do Tribunal;
b) pelo Corregedor Regional, em relacdo a Secretaria da Corregedoria Regional;

¢) pelo Ouvidor Judiciario, em relagao ao Nucleo de Apoio a Ouvidoria Judicial;

d) pelo Diretor da Escola, em relacdo a Secretaria da Escola Judicial;

e) pelo Coordenador do NUPEMEC, em relacdo ao respectivo Nucleo de apoio e aos
CEJUSC:s;

f) pelos Juizes-Diretores de Foro, em relagao as respectivas unidades de apoio; e

g) pelos Desembargadores e pelos Juizes Titulares de Vara do Trabalho, em relagdo aos
respectivos Gabinetes e Secretarias de Vara.

Art. 4°. Consideram-se na estrutura geral da Secretaria do Tribunal todas as unidades vinculadas a
Presidéncia, a Corregedoria, a Ouvidoria, a Escola Judicial, ao Nucleo Permanente de Media¢ao e
Conciliagdo (NUPEMEC) e respectivos Centros Judiciarios de Solugao de Conflitos (CEJUSCs), aos
Gabinetes dos Desembargadores, aos Juizos do Trabalho de primeiro grau e aos Foros Trabalhistas, assim
como as unidades de apoio ao proprio Tribunal Pleno, suas Se¢des Especializadas, Turmas, Comissdes
Regimentais e demais Comités, Subcomités, Grupos e Equipes de Trabalho instituidos por normativos



internos ou superiores.

Art. 5°. As referéncias ao Tribunal, contidas neste Regulamento Geral, referem-se ou aplicam-se tanto ao
primeiro grau quanto ao segundo grau de jurisdi¢do e suas areas administrativas ou judiciarias, quando ndo
forem explicitadas para a aplicacdo especifica ou assim ndo decorrerem do proprio contexto da norma
regulamentar.

CAPITULO 11
DIRETRIZES, OBJETIVOS E VALORES INSTITUCIONAIS

Art. 6°. Além dos principios constitucionais da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade e da eficiéncia, as unidades que compdem a estrutura administrativa do Tribunal, no dmbito
do primeiro e segundo graus, observarao as seguintes diretrizes:

I — visdo sistémica e o planejamento estratégico, a coordenagdo, a descentralizacdo administrativa e o
controle de suas atividades, em todos os niveis hierarquicos;

I — a realizagdo de servicos adequados, assim considerados os prestados com qualidade,
regularidade, continuidade, economicidade, cortesia no atendimento e efetividade;

III — a gestdo da qualidade, da informagao, do conhecimento e das competéncias;

IV - a capacitagdo de magistrados e de servidores para o aprimoramento das atividades gerenciais e
operacionais, buscando melhor racionalidade das formas e simplicidade dos procedimentos internos
para maior eficiéncia e melhores resultados, com reducdo de riscos a Administragdo, com
transparéncia e controles adequados a melhoria continua dos servigos prestados a sociedade; e

V - a priorizagdo das demandas das areas-fim do Tribunal, de modo a garantir a eficiéncia, celeridade
e produtividade da atividade jurisdicional dos 6rgdos de primeiro e segundo graus, sem prejuizo da
regular capacitacdo das 4reas-meio a emprestar condi¢cdes a realizagdo da missdo institucional da
Justi¢a do Trabalho, buscando assim o equilibrio entre as forcas de trabalho disponiveis.

Art. 7°. Sdo objetivos da Secretaria do Tribunal, considerados os valores institucionais € a missao
constitucional do Tribunal:

I - flexibilidade dos modelos e rotinas de trabalho;

II - integragdo entre as unidades;

I1I - gestdo eficiente, eficaz, efetiva e transparente;

IV - fortalecimento da autoridade e da autonomia dos gestores; e

V - foco no resultado e em beneficio do cidaddo.

Art. 8°. Constituem-se como valores institucionais para a atuacdo das unidades que compdem a estrutura
organizacional do Tribunal:

I - respeito a Constituicdo: assegurar um ambiente administrativo e jurisdicional de respeito maximo
aos valores e principios constitucionais da Carta de 1988;

IT - independéncia judicial: valorizar a atuagao e independéncia do Poder Judiciario e sobretudo da
Justica do Trabalho como pilar de seguranca juridica e social ¢ de um ambiente constitucional
favoravel a autonomia dos Poderes;

IIT - seguranca juridica: valorizar os precedentes e atribuir maior previsibilidade e estabilidade
possivel as relagdes humanas e sociais;

IV - respeito a pessoa humana: pautar suas a¢des com estrita observancia ao principio da dignidade



da pessoa humana, entendido como valor supremo que atrai todas as demais garantias constitucionais;
V - acessibilidade: garantir o direito constitucional do cidadao de acesso ao Judiciario;

VI - agilidade: buscar o cumprimento da missdo e solucionar os problemas de modo mais eficaz
possivel,

VII - comprometimento: assegurar a sociedade o comprometimento institucional, de magistrados e
servidores com a missdo do TRT 10;

VIII - desenvolvimento de pessoas: ter pessoas capacitadas, comprometidas e felizes na institui¢ao;
IX - ética: agir com honestidade e integridade em todas as suas agdes e relagoes;
X - efetividade: alcancgar resultados positivos em suas agdes e objetivos;

XI - eficiéncia: produzir corretamente, utilizando os recursos disponiveis da melhor forma possivel e
com 0 menor custo;

XII - inovacgao: buscar solucdes inovadoras para a melhoria da prestagao jurisdicional e acompanhar
as tendéncias de modernidade, evidenciando-se a criatividade e quebra de paradigmas;

XIII - integragdo: mobilizar e integrar permanentemente as pessoas no ambito institucional;

XIV - memoria e antiguidade: respeitar e valorizar o tempo de atuagdo, as competéncias € o
conhecimento historico de magistrados e servidores como pontos de continuidade dos valores
institucionais, da transferéncia e desenvolvimento de inteligéncias e do respeito pelos servigos
prestados por todos os envolvidos na atividade-meio e na atividade-fim do Tribunal;

XV - meritocracia: valorizar o mérito como instrumento de gestdo isonOmica, considerando o
contexto organizacional e a igualdade de condi¢des e oportunidades;

XVI - participacao: fomentar a contribui¢ao das pessoas, estimulando o sentimento de pertencimento
a Regido e da importancia de todos os magistrados, servidores e colaboradores nas decisdes e a¢des
institucionais;

XVII - respeito a diversidade: aceitar as diferengas individuais, facilitando as relagdes sociais,
derrubando barreiras e buscando conforto de todos no ambiente de trabalho, de modo mutuo;

XVIII - respeito a hierarquia: pautar as agdes funcionais segundo os comandos das autoridades
investidas e dos gestores e chefias, nos diversos niveis, com observancia a legalidade e respeito a
moralidade, impessoalidade, eficiéncia e publicidade administrativa;

XIX - responsabilidade socioambiental e sustentabilidade: atuar para a promoc¢ao da cidadania e para
o uso racional de recursos naturais e bens publicos por meio de praticas sustentdveis, assegurando
que as acdes ¢ as atividades que visem suprir as necessidades ndo comprometam as geragdes futuras;

XX - qualidade de vida: promover e zelar pela saude e qualidade de vida das pessoas;

XXI - transparéncia: dar ampla divulgacdo aos normativos e definir parametros que possibilitem o
alinhamento interno e o direcionamento da Institui¢do, possibilitando a convergéncia das acdes;

XXII - valorizagdo das pessoas: incentivar a melhoria continua do relacionamento, bem-estar e
satisfacdo pessoal e profissional de magistrados e servidores; e

XXIII - visao sistémica: buscar enxergar e compreender o todo do Tribunal por meio da analise das
partes que o formam, reconhecendo como processos € praticas se integram e geram impactos umas as
outras.

CAPITULO III
DEFINICOES

Art. 9°. Para os fins deste Regulamento Geral, consideram-se as seguintes defini¢oes:



I - estrutura organizacional: conjunto ordenado das unidades administrativas e judicidrias;

IT - unidade: cada uma das divisdes e/ou subdivisdes da estrutura organizacional, dotada de
competéncias;

III - competéncia: poder atribuido a uma unidade;
IV - atribui¢des: deveres conferidos a um gestor ou servidor;

V - natureza gerencial: os cargos em comissdo ¢ as fungdes comissionadas em que haja vinculo de
subordinacdo e poder de decisdo;

VI - cargos: os conjuntos de atribuicdes e responsabilidades, estruturados em classes e padrdes, nas
diversas areas de atividade;

VII - classes: os segmentos dos cargos efetivos, expressos por padroes hierarquizados, nos termos da
legislagdo vigente;

VIII - padrdes: os graus que compdem a escala de remuneragao ou de vencimentos dos servidores;

IX - 4reas de atividade: os conjuntos de servicos relacionados com as fung¢des necessarias a
consecucao dos objetivos institucionais, podendo dividir-se em especialidades;

X - area judicidria: a area de atividade compreendendo os servigos realizados privativamente ou
preferencialmente por bacharéis em Direito, abrangendo processamento dos feitos, execucdo de
mandados, andlise e pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia nos varios ramos do Direito,
bem como a elaboracao de pareceres e minutas juridicas;

XI - area administrativa: a area de atividade compreendendo os servicos relacionados com recursos
humanos, material e patrimonio, licitagdes e contratos, or¢amento e finangas, controle interno e
auditoria, seguranga e transporte e outras atividades complementares de apoio administrativo;

XII - area de apoio especializado: a area de atividade compreendendo os servigos para execucao dos
quais se exige dos titulares o devido registro no 6rgao fiscalizador do exercicio da profissdo ou o
dominio de habilidades especificas, a critério da Administracao;

XIII - especialidades: as divisdes das areas de atividade nas quais sejam necessarias formagao
especializada, por exigéncia legal, ou habilidades especificas, a critério da Administragdo, para o
exercicio das atribui¢des;

XIV - autoridades: os magistrados em geral e ainda os servidores ocupantes de cargos em comissdo e
qualificados como gestores detentores de poder de ordenar, decidir, atuar e fazer obedecer, sem
outros servidores como chefes, coordenadores ou supervisores;

XV - gestores de unidade: os magistrados ou os servidores ocupantes de cargo em comissao
responsaveis por gestdo de unidades do Tribunal;

XVI - chefes superiores: os servidores gestores ou ocupantes de cargo em comissdo ou fungao
comissionada de natureza gerencial limitada aos quais se reportam diretamente outras chefias;

XVII - chefes imediatos: os servidores ocupantes de cargo em comissdo ou fungdo comissionada de
natureza gerencial limitada, aos quais se reportam diretamente outros servidores com vinculo de
subordinagdo, sendo responsaveis pelas atividades na unidade e, ainda, em limites definidos e
subordinados as diretrizes dos gestores, pelo comando tatico e operacional da unidade;

XVIII - fungdo de natureza gerencial: a que envolva vinculo de subordina¢do com outros servidores e
poder proprio de decisdo, ainda que em limites definidos ou sob reportagem a superior hierarquico,
em niveis distintos de chefia;

XIX - titulares: os detentores do cargo em comissdo ou da fungdo comissionada mediante nomeagao
ou designacao indeterminada; e

XX - substitutos: os designados a assumirem, em certas condigdes ou periodos, o exercicio de cargo
em comissdo ou de fungdo comissionada, quando afastado ou impedido o titular.



CAPITULO IV
ROTINAS, PROCEDIMENTOS E FLUXOS DE TRABALHO

Art. 10. As rotinas de trabalho de cada unidade, assim definidas em procedimentos e fluxos de trabalho,
serdo organizadas e consolidadas em Manual Geral de Rotinas de Trabalho (Manual), como documento
sist€émico e dinamico, para referéncia a orientagdes gerais ou especificas para o desempenho das
competéncias das unidades do Tribunal, buscando maior eficiéncia e uniformidade da gestdo das rotinas
internas de trabalho pelos gestores e servidores responsaveis, assim como a tramitagdo em menores prazos
e riscos a Administracao.

§ 1° A autorizagdo da inscri¢do de rotina administrativa no Manual cabe ao Presidente do Tribunal, por
mera decisdo, dispensada Portaria, ndo sendo exigida a autorizagdo quando ja decorrer de rotina
determinada a inclusao por ato normativo ou regulamentar.

§ 2° Os modelos a serem incluidos ou atualizados serdo definidos, em relacdo as unidades vinculadas a
Presidéncia, por decisdo de conformidade do Diretor-Geral, de Secretario-Geral ou de Secretario
vinculado diretamente a Presidéncia, com ciéncia ao Presidente do Tribunal, e, nos demais casos, por
decisdo do respectivo gestor responsavel, ciente o Desembargador ao qual vinculada a unidade, se assim ja
houver autorizado a inclusao.

§ 3° Os gestores devem velar pelo fiel cumprimento das rotinas administrativas disponiveis no Manual, em
relacdo as que sejam aplicaveis a respectiva unidade, assim como promover a atualizagdo de seus modelos
a autoridade competente, sempre que necessario, buscando manter a relagdo de eficiéncia exigida com os
procedimentos e fluxos estabelecidos.

§ 4° O Manual sera estruturado e funcionard, observado o contido neste artigo, conforme regulamentacao
editada pelo Presidente do Tribunal.

TITULO 11

ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DO TRIBUNAL

CAPITULO 1
ORGAOS DO TRIBUNAL

Art. 11. Sao 6rgaos do Tribunal:
I - o Tribunal Pleno;
II - as Sec¢oes Especializadas, as Turmas e as Comissdes ¢ Comités regimentais do Tribunal;
III - a Presidéncia;
IV — a Vice-Presidéncia;
V - a Corregedoria;
VI - a Ouvidoria;
VII - a Escola Judicial;

VIII - o Nucleo Permanente de Mediagao e Conciliagdo (NUPEMEC) e respectivos Centros
Judiciarios de Solugdo de Conflito (CEJUSCs);



IX - os Desembargadores;
X - os Juizes de primeiro grau; e
XI - os Foros Trabalhistas.

§ 1° O Tribunal Pleno € o 6rgdo maximo do Tribunal, atuando nas matérias administrativas e nas matérias
judiciais que forem determinadas pela Constitui¢do, por Lei ou pelo Regimento Interno, sendo presidido
pelo Presidente do Tribunal com o apoio imediato da Secretaria do Tribunal Pleno.

§ 2° As Sec¢des Especializadas e as Turmas atuam nas matérias judiciarias que lhes couberem, sendo
presididas, respectivamente, pelo Presidente do Tribunal e pelos Presidentes das Turmas, com os apoios da
Secretaria do Tribunal Pleno e das Secretarias das Turmas.

§ 3° As Comissdes e Comités regimentais exercem as atribui¢des definidas no Regimento Interno e nos
normativos complementares, atuando em assessoria ao Tribunal Pleno e ao Presidente do Tribunal, nas
matérias pertinentes.

§ 4° A Presidéncia se atribui ao Presidente do Tribunal, Desembargador eleito como gestor maximo da
area administrativa do Tribunal, emprestando apoio, ainda, por suas diversas unidades, ao Vice-Presidente
do Tribunal quando houver que substituir o Presidente ou nas atribuigdes por este delegadas.

§ 5° A Vice-Presidéncia se atribui ao Vice-Presidente, eleito como gestor maximo da area, com apoio
imediato por meio do Gabinete do magistrado assim eleito nas suas atribui¢des proprias ou nas que o
referido magistrado determinar.

§ 6° A Corregedoria se atribui ao Corregedor Regional, Desembargador eleito como gestor méximo da
area, com o apoio da Secretaria da Corregedoria Regional, emprestando apoio, ainda, ao Presidente do
Tribunal quando houver que substituir o Corregedor Regional.

§ 7° A Ouvidoria se atribui ao Ouvidor Judicidrio, Desembargador eleito como gestor maximo da area,
com o apoio do Nucleo de Apoio a Ouvidoria Judiciaria, emprestando apoio, ainda, ao Ouvidor Substituto
quando houver que substituir o Ouvidor Judiciario.

§ 8° A Escola Judicial tem por gestor maximo o Diretor da Escola Judicial, eleito dentre Desembargadores
pelo Tribunal Pleno, atuando com o apoio administrativo da Secretaria da Escola Judicial que empresta
apoio, ainda, ao Vice-Diretor da Escola Judicial quando houver que substituir o Diretor da Escola, além do
Conselho Consultivo da Escola Judicial, conforme as competéncias estabelecidas pelo Tribunal.

§ 9°0 NUPEMEC atua na coordenagdo das atividades regionais de conciliagdio ¢ mediacdo e na
supervisao dos CEJUSCs, tendo por gestor maximo o magistrado eleito como Coordenador pelo Tribunal
Pleno, com o apoio das unidades pertinentes, sem prejuizo da orientagdo técnica e supervisao geral da area
judiciaria do Tribunal, a qual vinculados funcionalmente os respectivos servidores.

§ 10 Os Desembargadores possuem as atribuicdes jurisdicionais decorrentes da Constituicdo e das leis,
atuando administrativamente na seara do Tribunal Pleno e dos demais colegiados que integrarem, sendo
apoiados, diretamente, pelos respectivos Gabinetes.

§ 11 Os Juizes do Trabalho de primeiro grau, Titulares de Vara e Substitutos, possuem as atribuigdes
jurisdicionais decorrentes da Constituicdo e das leis, atuando divididos nas Varas do Trabalho e nas
demais unidades judicidrias para as quais forem nomeados ou designados pelo Tribunal Pleno, pelo
Presidente ou pelo Corregedor, além das atribuigdes administrativas que possam decorrer do exercicio
jurisdicional, com o apoio das respectivas unidades e em especial das Varas do Trabalho, por suas
Secretarias e Gabinetes, contando os Juizes Substitutos, ainda, com Gabinetes proprios para a assisténcia
direta e imediata que lhes couber.

§ 12 Os Foros Trabalhistas:

I - nas localidades onde houver mais de uma Vara do Trabalho, terdo Juizes Diretores e Juizes Vice-
Diretores, escolhidos pelo Presidente do Tribunal, atuando com o apoio da respectiva Divisao ou
Nucleo de Apoio, conforme a dimensdo das atividades pertinentes; e

IT - nas demais localidades, terdo como Juizes-Diretores, dispensado ato de designacdo, os Juizes

Titulares das Varas unicas, ou quem os substituam, com o apoio da respectiva Secretaria da Vara do
Trabalho.



§ 13 Os Juizes-Diretores de Foro exercerdo, além das atribuigdes regimentais, as que lhes forem delegadas
pelo Presidente do Tribunal, que também podera atribuir a quaisquer deles a coordenagdo dos Foros
Trabalhistas, no pertinente aos assuntos comuns.

Art. 12. As competéncias dos 0rgados do Tribunal encontram-se definidas por lei ou no Regimento Interno,
cabendo-lhes observar, ainda, os preceitos contidos em normativos superiores ou regulamentares que se
lhes apliquem.

CAPITULO 11
UNIDADES ADMINISTRATIVAS E JUDICIARIAS DO TRIBUNAL

Secao I

Disposic¢oes iniciais

Art. 13. As competéncias das unidades administrativas e judiciarias, bem como as atribui¢des dos cargos
em comissdo e das funcdes comissionadas ou definidas aos servidores em geral, dispostas neste
Regulamento Geral, ndo afastam a obrigagdo de cumprimento de outras disposi¢des legais, normativas ou
regulamentares, assim como a de executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades ou necessarios ao cumprimento de suas competéncias, proprias ou delegadas.

§ 1° As comissoes, comités, subcomités, grupos de trabalho e demais colegiados tematicos terdo o apoio e
secretaria das unidades e dos servidores que forem indicados nos respectivos atos de instituicdo ou de
designacdo, quando for o caso, se ndo estiverem definidos neste Regulamento.

§ 2° O apoio e secretaria aos colegiados tematicos observardo, tanto quanto possivel, a area de maior
afinidade com o tema desenvolvido e, em havendo omissao nos atos constitutivos, serdo emprestados pelas
Secretarias-Gerais as quais estiver mais vinculado o tema sob sua responsabilidade consultiva ou
deliberativa, enquanto outro nao se definir.

Art. 14. As diversas unidades do Tribunal funcionardo perfeitamente articuladas entre si, em regime de
mutua colaboracao.

Art. 15. As siglas das unidades do Tribunal serdo aprovadas pelo Presidente do Tribunal, mediante
proposi¢ao da area de gestao documental.

Secao I

Unidades vinculadas a Presidéncia do Tribunal

Art. 16. Sao unidades vinculadas a Presidéncia do Tribunal;

I - a Secretaria-Geral da Presidéncia, sob o comando do Secretario-Geral da Presidéncia, a qual se
vinculam:

a) o Gabinete da Presidéncia;
b) a Assessoria da Presidéncia;
¢) a Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa;

d) a Coordenadoria de Governanga e Gestdo Estratégica, dividida em:



1. Se¢ao de Governanga;
2. Sec¢do de Estratégia; e

3. Se¢ao de Sustentabilidade, dividida em Setor de Inclusdo Social ¢ em Setor de
Trabalho Seguro e Politicas Sociais;
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e) a Coordenadoria de Gestao Documental, dividida em:

1. Secdo de Memoria Institucional ¢ Normativa;

2. Secao de Biblioteca, Pesquisa e Documentagao;

3. Se¢do de Arquivo Geral; e

4. Sec¢ao de Sistemas Administrativos de Informacgao;
f) a Coordenadoria de Seguranca Institucional, dividida em:

1. Se¢ao de Inteligéncia e Operagdes Especiais;

2. Sec¢do de Brigada Civil e Operagdes Gerais de Policia Judicial; e

3. Secao de Controle de Frota e Transporte Geral,
g) a Coordenadoria de Comunicagdo Social e Relagdes Publicas, dividida em:

1. Se¢ao de Imprensa e Midias Sociais; e

2. Se¢do de Cerimonial e Eventos;

II - a Secretaria-Geral Judiciaria, a qual se vinculam estruturalmente, sob o comando ou supervisao e
orientacao do Secretario-Geral Judiciario:

a) a Assessoria de Recursos;

b) a Secretaria do Tribunal Pleno, dividida em:
1. Se¢do de Apoio a 1* Secdo Especializada do Tribunal; e
2. Se¢do de Apoio a 2* Se¢ao Especializada do Tribunal,;

¢) a Secretaria da 1* Turma;

d) a Secretaria da 2* Turma,;

e) a Secretaria da 3* Turma;

f) a Secretaria de Apoio Judiciario, dividida em:

1. Coordenadoria de Gestdo do Processo Judicial Eletronico, dividida em Secdo de
Apoio Técnico ao PJe de Primeiro Grau e em Se¢do de Apoio Técnico ao Ple de
Segundo Grau;

2. Coordenadoria de Convénios e Sistemas Processuais Diversos; €
3. Coordenadoria de Jurisprudéncia e Gestao de Precedentes.
g) a Secretaria de Célculos Judiciais;
h) a Secretaria de Execu¢des Especiais e Pesquisa Patrimonial, dividida em:
1. Se¢ao de Pesquisa Patrimonial Avangada;
2. Secao de Execugodes Reunidas; e
3. Sec¢ao de Execucodes Fiscais;
i) a Secretaria de Mandados, Deposito e Alienacdes Judiciais, dividida em:

1. Se¢ao de Mandados Judiciais e Registros Constritivos;



2. Secdo de Pesquisa Patrimonial Bésica; e
3. Se¢do de Controle de Deposito e Leildes Judiciais; e
j) a Secretaria de Precatorios;

III - a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao e Comunicagdes, sob o comando do Secretario-
Geral de Tecnologia, a qual se vinculam:

a) a Divisdo de Governanga de Tecnologia e Gestdo de Sistemas Nacionais, integrada por:
1. Setor de Planejamento de Aquisi¢des e Contratacdes de TIC; e
2. Setor de Gestao de Sistemas Nacionais;
b) a Divisdo de Seguranca Cibernética, integrada por:
1. Setor de Politica e Normas de Seguranca Digital; e
2. Setor de Configuracao de Perimetros de Seguranga Digital;
¢) a Coordenadoria de Sistemas, dividida em:

1. Secdo de Desenvolvimento de Solugdes Judiciais e Administrativas, integrada pelo
Setor de Analise de Negdcios e pelo Setor de Solugdes e Processo de Software; e

2. Secao de Sustentagdo de Solucdes Judiciais e Administrativas, integrada pelo Setor de
Qualidade e Testes e pelo Setor de Administragdo de Dados;

d) a Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia, dividida em:

1. Se¢ao de Banco de Dados, integrada pelo Setor de Servidores de Aplicagao, pelo Setor
de Sistemas Operacionais, Virtualizagdo e Armazenamento e pelo Setor de
Monitoramento de Infraestrutura; e

2. Secao de Redes;

e) a Coordenadoria de Suporte ao Usuario, dividida em:
1. Sec¢do de Gestao de Servigos;
2. Secao de Servicos de Comunicacgao; e

3. Secdo de Suporte Especializado, integrada pelo Setor de Apoio Administrativo, pelo
Setor de Ativos e Microinformatica e pelo Setor de Apoio Técnico;

IV - a Diretoria-Geral do Tribunal, sob o comando do Diretor-Geral, a qual se vinculam:
a) a Secretaria de Or¢camento ¢ Finangas, dividida em:
1. Divisao de Programacao e Execugdao Orcamentaria;
2. Divisao de Programacgao e Execucdo Financeira;
3. Divisao de Pagamento de Pessoal; e
4. Divisdo de Gestao das Informagdes Contabeis;
b) a Secretaria de Contratagdes e Patrimonio, dividida em:
1. Divisao de Aquisi¢ao de Bens e Servigos;
2. Divisao de Licitagoes;
3. Divisdo de Contratos; €
4. Divisao de Patrimonio;
¢) a Secretaria de Infraestrutura e Servigos, dividida em:
1. Divisao de Projetos e Gestao de Obras;

2. Divisdo de Manutencao Predial e Reparos, integrada pelo Setor de Apoio a
Manutengao e Reparos do Distrito Federal e pelo Setor de Apoio a Manutencao e
Reparos do Tocantins; e
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3. Divisdo de Apoio Operacional, integrada pelo Setor de Audio e Video e pelo Setor de
Servicos Gerais ¢ Terceirizados;

d) a Secretaria de Gestdo de Pessoas, dividida em:

1. Coordenadoria de Informagdes Funcionais, integrada pela Se¢do de Cadastro de
Servidores Ativos e pela Se¢do de Cadastro de Magistrados, de Inativos e de
Pensionistas; e

2. Coordenadoria de Politicas de Pessoal, integrada pela Secdo de Gestdo de
Desempenho, pela Secao de Acompanhamento Funcional, pela Secdo de Residéncia e
Estagio e pela Se¢do de Relagdes Socioprofissionais € Condigdes de Trabalho;

e) a Secretaria de Saude ¢ Beneficios, dividida em:

1. Divisdo de Saude, integrada pelo Setor de Pronto-atendimento e Qualidade de Vida
Fisica e Mental, pelo Setor de Atestados e Laudos e pelo Setor de Controle de
Prontuarios e Exames Periddicos; €

2. Divisao de Beneficios, integrada pelo Setor de Beneficios e Controle de Recursos, pelo
Setor de Credenciamento, pelo Setor de Atendimento Odontologico e Reembolsos e pelo

Setor de Faturamento e Consignacgdes;
V - a Secretaria de Auditoria; e

VI - a Secretaria de Consultoria Juridica.

Secao 111

Unidades vinculadas a Corregedoria Regional

17. Vincula-se a Corregedoria a Secretaria da Corregedoria Regional, funcionando dividida em:

I - Se¢do de Acompanhamento e Designagdo de Magistrados;
IT - Secao de Correicao e Inspecao; e

III - Se¢do de Sistemas e Projetos Especiais.

Secao IV

Unidade vinculada a Ouvidoria

18. Vincula-se a Ouvidoria o Nucleo de Apoio a Ouvidoria Judiciaria.

Secao V

Unidades vinculadas a Escola Judicial

19. Vincula-se a Escola Judicial a Secretaria da Escola Judicial, funcionando dividida em:
I - Se¢dao de Administragdo e Logistica;

IT - Se¢do de Estratégias de Ensino e Aprendizagem;

III - Secao de Formagao Juridica; e

IV - Se¢do de Formagao Técnico-Administrativa e Gerencial.

Secao VI



Unidades vinculadas ao NUPEMEC e aos CEJUSCs

Art. 20. O NUPEMEC atua com unidade de apoio em grau de Ntcleo, que funciona dividido em:
I - Se¢do de Apoio ao CEJUSC de Brasilia;
II - Se¢do de Apoio ao CEJUSC de Taguatinga;
III - Secao de Apoio ao CEJUSC de Palmas; e
IV - Secdo de Apoio ao CEJUSC de Araguaina.

§ 1° O Nucleo de Apoio ao NUPEMEC atuaré tanto na coordena¢do dos CEJUSCs, como ainda no apoio
ao NUPEMEC quando atuar como CEJUSC de segundo grau.

§ 2° As Secdes de Apoio aos CEJUSCs atuardo, ainda, em relacdo as cooperacoes entre CEJUSCs ou com
Vara do Trabalho ou Juizo equivalente, inclusive quando forem assumidas ou compartilhadas atribuigdes
de concilia¢ao e media¢ao nuns e noutros.

Seciao VII

Gabinete e Assessoria dos Desembargadores

Art. 21.0s Gabinetes dos Desembargadores atuam no apoio imediato e direto aos respectivos
Desembargadores para as atividades de assessoria e assisténcia, assim como aos Juizes Convocados,
enquanto perdurar a substituicao.

Art. 22. O Gabinete do Desembargador que estiver no cargo de Presidente do Tribunal, de Vice-Presidente
e Corregedor Regional, de Ouvidor e de Diretor da Escola, assim como o de seus substitutos, deve atuar
nas atividades de assessoria e assisténcia e, supletivamente, no apoio as atividades administrativas e
judiciarias das referidas autoridades.

Secao VIII

Secretaria das Varas e Gabinetes dos Juizes Titulares e Substitutos

Art. 23. As Varas do Trabalho se dividem em Secretarias e Gabinetes dos Juizes Titulares para as
atividades proprias como unidades jurisdicionais de primeiro grau, apoiando o respectivo Juiz Titular e
ainda os Juizes Substitutos, quando nelas designados a atuar.

Art. 24. Os Juizes Titulares, quando convocados a atuarem noutras unidades judiciarias ou
administrativas, contardo com o apoio dos servidores do respectivo Gabinete da Vara do Trabalho das
quais titulares, sem prejuizo do apoio direto e imediato das unidades nas quais devam atuar
excepcionalmente.

Art. 25. Os Juizes Substitutos, quando no exercicio da titularidade, em substitui¢do ou em auxilio,
contardo com o apoio imediato e direto dos seus proprios Gabinetes, cujos assistentes emprestardo sua
forca de trabalho a unidade a qual vinculados os respectivos magistrados, enquanto perdurar a atuagao,
sem prejuizo do apoio, ainda, das Secretarias e Gabinetes das Varas onde atuarem.

Secao IX

Unidades vinculadas aos Foros Trabalhistas e equivalentes



Art. 26. Os Foros Trabalhistas funcionam com o apoio das respectivas Secretarias de Vara, nas
localidades com Varas unicas, ou, nas demais, com o apoio de Divisdo ou de Nucleo especifico.

§ 1° A Divisdao de Apoio ao Foro Trabalhista de Brasilia funciona dividida em Setor de Manutencao,
Reparos e Limpeza e em Setor de Protocolo, Expedi¢dao e Recebimento Administrativos, além do Gabinete
do Juiz-Diretor do Foro, reportando-se ao respectivo Juiz-Diretor do Foro, ou a quem lhe substitua.

§ 2° As Divisdes de Apoio aos Foros Trabalhistas de Taguatinga e de Palmas funcionam sem divisdes
internas, com o apoio dos Assistentes e Oficiais designados, reportando-se aos respectivos Juizes-
Diretores do Foro, ou a quem lhes substituam.

§ 3° O Nucleo de Apoio ao Foro Trabalhista de Araguaina funciona sem divisdes internas, com o apoio do
Assistente e Oficiais designados, reportando-se ao respectivo Juiz-Diretor do Foro, ou a quem lhe
substitua.

§ 4° As Secretarias das Varas do Trabalho tinicas atuam no apoio as atividades administrativas proprias do
Foro Trabalhista da respectiva localidade, reportando-se ao Juiz Titular, na qualidade de Juiz-Diretor do
Foro, ou a quem lhe substitua.

CAPITULO III
LOTACIOGRAMA

Art. 27. As unidades do Tribunal observardo o quantitativo de servidores definido em lotaciograma fixado
pelo Presidente do Tribunal, na forma da regulamentacdo especifica.

Art. 28. Os servidores especializados como Agentes de Policia Judicial, Oficiais de Justiga e Calculistas,
ainda quando lotados em unidade central, ficardo sob controle imediato do gestor ou da chefia de unidade
da localidade onde emprestem efetivamente suas forcas de trabalho.

Art. 29. Poderd haver lotagdo em unidade ficticia para os servidores com recomendagdo da area de
acompanhamento funcional ou da 4rea de saude, assim como para servidores integrantes de grupos de
trabalho definidos pelo Presidente do Tribunal, enquanto perdurar a situagao.

Art. 30. O Presidente do Tribunal podera criar, para fins de controle da lotagdo dos servidores, unidade
ficticia determinada a trabalho em central de atendimento ou equivalente, que ficara tecnicamente
vinculada a unidade ou chefia que se definir.

CAPITULO IV
HORARIO DE FUNCIONAMENTO DO TRIBUNAL

Secao I

Expediente regular

Art. 31. O horario de funcionamento das unidades judicidrias e administrativas de primeiro e de segundo
graus do Tribunal serd das 7 as 19 horas, de segundas a sextas-feiras, excetuados os dias de feriado ou
recesso forense.



§ 1° O horario de expediente interno ndo se confunde com o de atendimento ao publico externo, que sera
definido por resolu¢do administrativa ou por ato do Presidente do Tribunal, quando assim delegada a
atribuicao pelo Tribunal Pleno, observado o inicio do atendimento quando menos uma hora apos aberto o
expediente interno e o término quando muito uma hora antes do encerramento do expediente, de modo a
permitir a regular abertura e conclusdo dos trabalhos.

§ 2° O atendimento ao publico externo podera ocorrer de forma remota, por sistema de videoconferéncia
em balcdo virtual, em horario delimitado e especifico, conforme for regulamentado, observada a necessaria
disponibilidade ao atendimento presencial no horario regular definido.

§ 3° O horario de funcionamento do Tribunal ndo impede o inicio de audiéncias e sessdes de julgamento
antes do horario estipulado para o expediente interno ou para o atendimento ao publico externo, nem
prejudica a continuidade dos atos ja iniciados, até o seu término, observado o apoio necessario a sua
realizacao pelo pessoal proprio e as cautelas de seguranca pertinentes.

§ 4° Os Gabinetes dos Juizes e Desembargadores poderdo funcionar em horario diverso, a critério de seus
titulares, inclusive assim para agendamento a partes e procuradores.

§ 5° A area de saude do Tribunal funcionard ininterruptamente durante todo o expediente do Tribunal, em
regime de escala de revezamento, sem prejuizo de eventual plantdo para situagcdes de emergéncia, quando
nao houver brigadista ou equivalente que possa desempenhar o atendimento em caso de urgéncia.

§ 6° A area de seguranca institucional funcionara sem delimita¢ao de hordrio, em regime proprio de escala
de plantdo, sobreaviso ou de revezamento, ou por equipes terceirizadas, sob fiscalizacdo direta ou remota,
conforme definir ou regulamentar o Presidente do Tribunal, para cobertura a vigilancia patrimonial ¢ a
protecdo de magistrados e servidores ainda em atividade ou que exijam escolta.

Secao 11

Expediente especial

Art. 32. Nos periodos do recesso forense e em horarios ou dias ndo destinados ao expediente regular,
atuardo, em sobreaviso ou plantdo, os servidores das areas ou unidades que forem definidas pela
Presidéncia ou pela Corregedoria, conforme o caso.

Art. 33. No periodo do recesso forense, compreendido de 20 de dezembro a 6 de janeiro, as atividades
judiciarias e administrativas ordinarias da Justi¢a do Trabalho da 10* Regido ficam suspensas.

Art. 34. Nos sabados, domingos, feriados e nos periodos de recesso forense, assim como apds encerrado o
expediente regular, os Juizos de primeiro grau e o Tribunal atuardo apenas em atividade judiciaria de
plantdo, atuando os magistrados plantonistas com o apoio dos servidores designados pela Corregedoria ou
pela Presidéncia do Tribunal, em regime de sobreaviso, sem necessidade de sua permanéncia na sede do
Tribunal ou nas demais unidades judiciarias.

Art. 35. Nos dias uteis dos periodos de recesso forense, sdo definidas como areas administrativas em
atuagdo extraordindria, sem prejuizo de outras areas ou atividades que o Presidente do Tribunal possa
assim definir:

I - governanga, em especial o funcionamento em escala do Gabinete da Presidéncia para recebimento
e encaminhamento de documentos urgentes, assim como ao apoio do Presidente do Tribunal, no que
for exigivel durante o recesso;

IT - tecnologia da informagdo, em especial os servigos alusivos ao funcionamento dos sistemas
informatizados judiciarios e administrativos e a seguranga cibernética;

III - orcamento e finangas, em especial o fechamento orcamentario anual e as areas de pagamento de
bens, de servigos e de pessoal;



IV - contratagdes e patrimdnio, em especial as areas de licitagdo, gestdo de contratos e de controle
patrimonial, sobretudo as necessarias a finalizagdo do exercicio financeiro, recebimento de bens ou
servigos ou, ainda, para registros de contas a pagar;

V - infraestrutura e servigos, em especial as areas de manutengdo das edificagcdes e o uso dos servigos
terceirizados;

VI - gestao de pessoas, em especial os controles funcionais pertinentes a nomeagdes ou designagoes e
0s necessarios ao pagamentos a magistrados e servidores, ou ao registro de férias, licengas e outros
afastamentos;

VII - satde e beneficios, em especial a andlise de atestados médicos para eventuais licengas para
tratamento de satde, assim como o apoio a emergéncias hospitalares e autorizagdo de exames ou
acompanhamentos, além dos fechamentos orcamentarios em particular da area de beneficios; e

VIII - seguranga institucional, em especial de magistrados e servidores em situacdo especial de
escolta, o controle de acessos as edificagdes e a seguranga patrimonial decorrente e o transporte
considerado essencial no periodo.

Art. 36. Podera haver plantdo administrativo nos sabados, domingos e feriados, inclusive os
compreendidos no periodo do recesso forense, quando autorizado pelo Presidente do Tribunal, em razao de
provocacdo do Diretor-Geral ou do Secretario-Geral competente, ou assim haver convocagao
extraordinaria por ordem do Presidente em razdo de situacdo inesperada que exija atuagdo urgente de area
definida, inclusive assim de servidor que ndo tenha constado de escala de plantao previamente definida.

§ 1° Aplica-se o contido neste artigo, no que couber, as situacdes inesperadas e que exigem atuagdo
urgente ocorridas em horario quando ja encerrado o expediente regular.

§ 2° A atuagdo urgente das areas competentes, inclusive a partir da convocagao imediata por seus titulares
em relacdo aos servidores subordinados, podera ser posteriormente referendada pelo Presidente do
Tribunal, quando a situagdo assim justificar.

Art. 37. O Presidente do Tribunal regulamentara o expediente especial, observados os normativos
superiores e o contido neste Regulamento Geral.

TITULO 111

GESTAO DE PESSOAL DO TRIBUNAL

CAPITULO 1
REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES

Art. 38. Os servidores do Quadro de Pessoal, ocupantes de cargos efetivos, cargos em comissdo e fungdes
comissionadas, estdo sujeitos ao regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, aplicando-se-lhes
as regras previdenciarias pertinentes, conforme o regime de regéncia.

§ 1° Subsidiariamente, serdo regulamentados pelo Presidente do Tribunal, por proposta do Diretor-Geral,
os diversos institutos da legislacio de pessoal e outros assuntos pertinentes a gestdo de pessoas,
observados os normativos dos Conselhos Superiores, quando houver.

§ 2° Na auséncia de norma propria ou aplicdvel no ambito do Poder Judiciario nacional e ou em especifico



da Justica do Trabalho, serdo observados, supletivamente, os regulamentos expedidos pelo Poder
Executivo Federal, salvo se o Tribunal der interpretacao diversa as leis regulamentadas.

CAPITULO II
FORCA DE TRABALHO

Art. 39. A forga de trabalho do Tribunal compde-se:

I - dos servidores em atividade, integrantes do quadro de cargos efetivos, excluidos os cedidos,
removidos, afastados ou em exercicio provisorio noutros 6rgaos, enquanto perdurar a condigao;

IT - dos servidores que sejam requisitados ou que estejam temporariamente a disposi¢do, enquanto
perdurarem essas condi¢des;

III - dos servidores integrantes do quadro de cargos em comissdo, excluidos os que em carater
regular ou na condi¢do de interinos ocupem cargos efetivos, assim antes computados; e

IV - dos colaboradores em geral, assim considerados os trabalhadores terceirizados, os residentes, os
estagiarios e os aprendizes, conquanto nao sejam considerados no lotaciograma do Tribunal.

CAPITULO 111
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Secao I

Carreiras

Art. 40. As carreiras que compdem o quadro de cargos efetivos de pessoal do Tribunal sdo aquelas
instituidas em Lei para os servidores efetivos do Poder Judicidrio da Unido.

Secao 11

Quantitativo de Cargos Efetivos

Art. 41. O quadro de cargos efetivos do Tribunal constitui-se dos quantitativos decorrentes de Lei,
independentemente de estarem os servidores em atividade no proprio Tribunal ou cedidos, removidos,
afastados ou em exercicio provisorio em outros orgaos, considerando-se a vacancia por posse em cargo
inacumulédvel ou em razao de demissdo, exoneracao, aposentadoria ou falecimento do servidor.

Secao 111

Transformacao de cargos efetivos

Art. 42. Os cargos que vieram a vagar poderao ter alterada a area de atividade e/ou de especialidade, por
ato do Tribunal Pleno, conforme as necessidades identificadas pela Administragdo e desde que:

I - inexista concurso publico em andamento ou exista concurso publico com prazo de validade em
vigor, mas tenham sido totalmente preenchidas as vagas previstas no edital de abertura; e

IT - ndo haja, em decorréncia, aumento de despesas.



CAPITULO IV
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Secao 1

Livre provimento

Art. 43. Os cargos em comissdo sdo de livre nomeagdo e exoneracdo, observados os requisitos legais ou
normativos, inclusive os quantitativos reservados a servidores do quadro efetivo ou a servidores publicos
em geral, bem como as reservas de valores a provimento com ou sem op¢ao pela percep¢do do valor
integral do comissionamento, conforme regulamentar o Tribunal.

Secao I

Quantitativo de cargos em comissao

Art. 44. O quadro de cargos em comissdo do Tribunal constitui-se dos quantitativos decorrentes da norma
interna, observados os valores previstos em lei.

Secao 111

Transformacio de cargos em comissio

Art. 45. O Tribunal, por resolugdo administrativa, podera efetivar a transformagao de cargos em comissao,
alterando niveis ou quantitativos.

§ 1° A transformacao de cargos em comissdo ndo pode resultar na criacdo de fungdes comissionadas, nem
delas resultar.

§ 2° A transformacao de cargos em comissdo apenas pode ocorrer sem aumento de despesas.

CAPITULO V

FUNCOES COMISSIONADAS

Secao 1

Quantitativo de funcoes comissionadas

Art. 46. As funcdes comissionadas do Tribunal observam os quantitativos decorrentes da norma interna,
observados os valores previstos em lei.

Secao 11

Transformacao de fun¢des comissionadas

Art. 47. O Tribunal, por resolucdo administrativa, poderd efetivar a transformag¢do de fun¢des



comissionadas, alterando niveis ou quantitativos.

§ 1° A transformacao de fungdes comissionadas ndo pode resultar na criagdo de cargos em comissao, nem
deles resultar.

§ 2° A transformacao de fungdes comissionadas apenas pode ocorrer sem aumento de despesas.

CAPITULO VI
REMUNERACOES DE PESSOAL

Art. 48. A remuneracao pelos cargos efetivos, pelos cargos em comissao e pelas fungdes comissionadas do
quadro permanente do Tribunal ¢ a fixada por lei, observadas as regulamentagdes editadas pelo Conselho
Nacional de Justiga e pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho.

Art. 49. Remuneram-se
I - pelo encargo de gestio:
a) com CJ-4: o Diretor-Geral e os Secretarios-Gerais;
b) com CJ-3: os Secretarios ¢ os Diretores de Secretaria;
¢) com CJ-2: os Coordenadores;
d) com CJ-1: os Chefes de Divisao;
e) com FC-6: os Chefes de Nucleo e os Adjuntos de Diretor de Secretaria de Vara do Trabalho;

f) com FC-5: os Chefes de Secdo e os que exercam atribuicdo equivalente de Chefia de
Gabinete ou de Adjunto em geral; e

g) com FC-3: os Chefes de Setor;
II - pelo encargo de assessoria ou de assisténcia:
a) com CJ-3: os Assessores-Chefes de Gabinete de Desembargador;

b) com CJ-2: o Assessor-Chefe da Presidéncia, o Assessor-Chefe da Revista, o Assessor-Chefe
da Diretoria-Geral, os Assessores-Chefes das Secretarias-Gerais e¢ os Assessores dos
Desembargadores;

¢) com CJ-1: os Assessores da Presidéncia, o Assessor-Chefe da Corregedoria e os Assessores-
Chefes de Gabinete de Vara do Trabalho;

d) com FC-5: os Assistentes de Revista, os Assistentes de Gabinete de Desembargador, os
Assistentes de Juiz e os Assistentes de Gabinete de Vara do Trabalho;

e) com FC-4: os Assistentes de Secretaria de Vara do Trabalho, os Assistentes Juridicos, os
Auditores, os Calculistas e os demais Assistentes em geral, além dos que assim sejam
indicados ou que exercam atividades compativeis com as ora descritas;

f) com FC-3: os Oficiais de Secretaria de Vara do Trabalho;

g) com FC-2: os Oficiais de apoio administrativo ou especializado, detentores de exigéncias
especificas ou responsaveis por apoio a gestao da unidade especifica; e

h) com FC-1: os Encarregados, designados para atribuigdes distintas dos demais servidores, em
razdo de sobras de valores ndo utilizados, por questdes estratégicas ou missdes definidas
temporariamente.

§ 1° O exercicio de funcdo de gestdo pelos Assessores-Chefe ndo lhes altera o grau de comissionamento ou
o grupo em que integrados preferencialmente.

§ 2° Os cargos em comissdo ou as fun¢des comissionadas criadas excepcionalmente, em razao de sobras



or¢amentarias da reserva definida, terdo nomenclaturas compativeis com os niveis definidos neste artigo.

CAPITULO VII
CONCURSO PARA INGRESSO NAS CARREIRAS JUDICIARIAS

Art. 50. O ingresso nas carreiras judicidrias, conforme a area de atividade ou a especialidade, dar-se-a por
concurso publico, de provas ou de provas e titulos, no primeiro padrao da classe inicial do respectivo
cargo, observados os requisitos previstos em Lei ou decorrentes de regulamentacdo pelo Conselho
Nacional de Justi¢a ou pelo Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho.

Art. 51. O Tribunal podera realizar concurso proprio para o provimento de suas vagas ou aderir a concurso
homologado por conselho ou tribunal integrante do Poder Judicidrio da Unido, observada a
compatibilidade dos cargos a serem providos.

§ 1° As instrugdes que regerdo os concursos constardo de edital previamente aprovado pelo Presidente do
Tribunal.

§ 2°0 resultado final do concurso, com a classificagdo dos candidatos aprovados, serd submetido a
homologacao do Tribunal e, a seguir, publicado, iniciando-se o prazo de validade do concurso a partir da
mencionada publicacgdo.

§ 3° As nomeagdes dos aprovados obedecerdo a rigorosa ordem de classificacdo dos candidatos.

Art. 52. Considera-se como concurso publico em andamento no ambito do Tribunal aquele cujo edital de
abertura ja tenha sido publicado, enquanto ndo for publicada a homologagdo do resultado.

Art. 53. A Administracdo podera aproveitar candidatos aprovados em concursos realizados por outros
conselhos ou tribunais integrantes do Poder Judicidrio da Unido, quando ndo houver concurso pertinente
em andamento no proprio Tribunal e com vagas ainda disponiveis ao provimento.

Art. 54.No caso de adesdo a concurso realizado por conselho ou outro tribunal, observar-se-a a
homologacdo na origem e o aproveitamento segundo a disponibilidade e compatibilidade do cargo a ser
provido, dentro da ordem classificatdria propria no 6rgao de origem.

CAPITULO VIII
PROVIMENTO E VACANCIA DE CARGO EFETIVO

Art. 55. Os atos de provimento e de vacancia dos cargos efetivos do Tribunal sdo da competéncia
exclusiva do Presidente do Tribunal.

CAPITULO IX
NOMEACAO, POSSE E EXERCICIO

Art. 56. Consideram-se ocupados os cargos efetivos e os cargos em comissdo, inclusive estes na condi¢ao



de interinidade, a partir do exercicio no respectivo cargo, apos nomeagao € posse.

Art. 57. A nomeacgdo para cargo de carreira ou cargo isolado de provimento efetivo depende de prévia
habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o
prazo de sua validade.

Art. 58. O servidor ocupante de cargo em comissao podera ser nomeado para ter exercicio, interinamente,
em outro cargo de confianca, sem prejuizo das atribuigdes do que atualmente ocupa, hipotese em que
deverd optar pela remuneracao de um deles durante o periodo da interinidade.

Art. 59. Os substitutos eventuais dos detentores de cargos em comissdao dispensam nomeacao, decorrendo
a substituicao de ato de designacdao ou de norma que preveja a substituigdo automatica pelo exercente de
determinado cargo em comissdo ou funcdo comissionada, nas hipdteses de afastamentos do titular do
cargo.

Art. 60. A posse dos servidores efetivos do Tribunal resulta na investidura em cargo publico e ocorrera
perante o Presidente do Tribunal ou autoridade delegada, considerando o inicio do exercicio na fungdo
publica pertinente na forma da Lei.

CAPITULO X
ESTAGIO PROBATORIO E AVALIACAO REGULAR

Secao I

Disposicoes gerais

Art. 61. A avaliacdo de desempenho dos servidores em estadgio probatdrio ou ja estaveis far-se-4 na
conformidade da regulamentacdo do Presidente do Tribunal, observando os formulérios, a apuragcdo dos
requisitos legais e dos demais contidos nesta norma.

Secao 11

Estagio probatorio

Art. 62. Ao entrar em exercicio inicial, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito
a estagio probatorio, durante o qual sua aptidao e capacidade para o desempenho das fungdes inerentes ao
cargo serdo objeto de avaliagdo, observados os fatores de assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa,
produtividade e responsabilidade.

Art. 63. O estagio probatorio tera a duracdao prevista em Lei, periodo durante o qual a sua aptidao e
capacidade para o desempenho do cargo serdo objeto de avaliacdo, observada:

I - a assiduidade;
II - a disciplina;
III - a capacidade de iniciativa;

IV - a produtividade; e



V - a responsabilidade.
§ 1° Os conceitos, critérios e pontos de avaliagdo serdo objeto de regulamentagdo especifica.

§ 2° A avaliagdo especial de capacidade e desempenho compreenderd, além das avaliagdes proprias da
chefia imediata do servidor, a analise pela comissdo avaliadora quanto:

I - aos registros funcionais de elogio ou de desabono;
II - a frequéncia e pontualidade no servigo;
III - as qualidades e produtividade do servidor no desempenho de suas atividades; e

IV - aos demais registros acerca das atividades realizadas no periodo da avaliagdo, quanto aos demais
critérios exigidos para a efetivacdo no cargo.

§ 3° A regulamentacao pertinente a avaliagdo de desempenho, inclusive do periodo de estagio, definira a
composicdo e ponderagdo das notas aplicaveis pelos avaliadores.

Art. 64. O periodo do estagio probatorio ficard suspenso durante:
I - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia que exceder a 30 (trinta) dias;
II - licenca por motivo de afastamento do conjuge, sem remuneragao;
III - licenga para atividade politica;

IV - afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual
coopere;

V - participacdo em curso de formacdo, decorrente de aprovacdo em concurso para outro cargo na
Administragao Publica Federal.

§ 1° Para a contagem do prazo suspensivo em caso de licenga por motivo de doenca em pessoa da familia,
sera considerado como inicio do intersticio a data da primeira licenga assim concedida, configurando-se
como de efetivo exercicio, para todos os fins, os periodos de licenga cuja duragdo maxima seja de até 30
(trinta) dias, em cada periodo de 12 (doze) meses a contar da primeira licenca gozada.

2° O estagio probatorio eventualmente suspenso tera seu curso e prazo retomado a partir do término da
causa suspensiva, pelo periodo que sobejar, observados os requisitos exigidos para a efetivagdo no cargo
efetivo.

Art. 65. A avaliacdo especial de desempenho serd realizada por colegiado constituido na forma do
regulamento proprio, apds concluidas as etapas de avaliagdo do estagio probatorio.

Art. 66. Serd considerado reprovado o servidor em estagio que ndo obtiver a nota minima definida,
podendo o servidor requerer a revisao do parecer de avaliacdo antes da submissdao a autoridade superior
competente.

Art. 67. O parecer do colegiado avaliador serd submetido & homologag¢do do Presidente do Tribunal,
competente pela avaliacao final.

Art. 68. Contra a decisao da autoridade competente pela avaliagao final, cabera recurso pelo servidor
declarado inabilitado.

Art. 69. O servidor que ndo alcancar a pontuagdo minima prevista para sua efetivacdo e for assim
declarado inabilitado serd exonerado do cargo ou reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, se nele
estavel, na forma prevista em Lei.



Art. 70. Considerado apto para o cargo, o servidor serd declarado, pela autoridade competente, detentor de
estabilidade, mediante ato do Presidente ou da autoridade delegada, com efeitos a partir do més
subsequente.

Secao 111

Avaliacio de desempenho funcional

Art. 71. O desempenho dos servidores sera continuamente avaliado, mesmo apo6s aprovado em estagio
probatorio, conforme regulamentagdo propria.

Art. 72. Apds a aprovagdo em estagio probatorio, as avaliacdes de desempenho funcional ocorrerdo
anualmente.

§ 1° Os servidores efetivos que ndo alcangarem nas avaliacdes anuais o equivalente a 70% (setenta por
cento) da pontuacdo méxima deverdo submeter-se ao acompanhamento funcional e aos cursos de
aperfeicoamento, quando for o caso.

§ 2° Os servidores avaliados por dois anos continuos com notas abaixo do minimo exigido serao
informados quanto a avaliacdo negativa e, mantida a pontuagdo inferior ao exigido no semestre seguinte,
serdo submetidos a processo administrativo disciplinar para apuragao de desidia no cargo.

§ 3° Os servidores poderdo pedir a revisdo das notas dadas pela chefia imediata, sempre que se sentirem
prejudicados, para reavaliacao pelo colegiado competente.

Art. 73. A avalia¢do dos servidores cedidos serd remetida ao 6rgdo requisitante com antecedéncia razoavel
para a devolucdo e analise pela area competente do Tribunal, assim como a avaliagdo dos servidores
requisitados deverd observar, igualmente, a imediata andlise para a devolugdo das notas ao 6rgao cedente.

Art. 74. As avaliagdes anuais, quando positivas, assim como os demais registros funcionais alusivos a sua
assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade, pontuam o servidor
para progressoes € promogdes na carreira.

CAPITULO XI
PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAIS

Art. 75.0 desenvolvimento dos servidores nas carreiras judicidrias dar-se-4 mediante progressao
funcional e promocgao.

Art. 76. A progressao funcional envolve a subida de padrao na classe da carreira, enquanto a promogao
envolve a subida de classe, dentro da mesma carreira.

Art. 77. A progressao funcional e a promog¢ao dependem da avaliagdo de desempenho do servidor e da
constante capacitacado mediante realizacao e aproveitamento em cursos de aperfeicoamento funcional.

§ 1° A Escola Judicial promovera, regularmente, cursos de aperfeicoamento funcional e treinamento nas
diversas areas do Tribunal, sem prejuizo de adotar, como proprios, os resultados havidos em cursos
realizados externamente, sobretudo os que possuam curriculos afins com a area de especialidade ou do
cargo do servidor.



§ 2°0 servidor ndo podera ser prejudicado pela falta de oferecimento de vagas suficientes a seu
aperfeicoamento funcional, no periodo dos 12 (doze) meses anteriores a avaliagdo para fins de progressao
ou promocao funcional.

§ 3° Os critérios de aproveitamento de cursos para fins de progressdo funcional e promog¢do serdo
definidos na regulamentagdo propria.

CAPITULO XII
LOTACAO E MOVIMENTACOES

Secao I

Disposi¢oes iniciais

Art. 78. Considera-se:
I - lotagdo: a fixacdo do servidor no Tribunal, em carater inicial ou decorrente de movimentagao; e

II - movimentagdo: a alteracdo da lotacdo inicial ou anterior do servidor, podendo ocorrer
internamente, entre unidades do proprio Tribunal, ou externamente, envolvendo outro tribunal ou
orgao da Administragao Publica.

Secao 11

Lotacao

Subsecdo 1
Lotacaes iniciais

Art. 79. Os servidores empossados, cedidos, removidos ou redistribuidos para o Tribunal terdo lotagdo
inicial fixada por ato do Presidente ou de autoridade delegada, apos autorizada.

Art. 80. As lotacdes iniciais observardo a localidade decorrente dos concursos publicos nos quais
aprovados os servidores nomeados ou decorrente do ato de movimentagdo externa, observados os
quantitativos fixados para cada unidade no Distrito Federal e no Estado do Tocantins, sem prejuizo da
lotagdo técnica em unidade central com disponibilidade e domicilio do servidor em localidade ou Zona
Judiciaria distinta.

Subsecdo I1
Lotagdo definitiva e lotagdo provisoria

Art. 81. A lotagdo pode ocorrer em carater:
I - definitivo, quando definida a unidade de fixac¢ao do servidor; ou
II - provisorio;
a) enquanto o servidor aguarda vaga em unidade de interesse proprio;
b) em razdo de situagdo especial; ou

¢) por interesse da Administragao.



Art. 82. Ocorrendo o término da lotagdo em carater provisorio, o servidor retornard a sua unidade de
origem, salvo se por conveniéncia administrativa houver pertinéncia de sua movimentagdo para unidade
diversa.

Art. 83. Havera conversdo da lotacdo provisoria em definitiva se surgir vaga em decorréncia de
desligamento de servidor lotado ordinariamente na unidade para a qual havida a movimentacdo
temporaria.

§ 1° Consideram-se como desligamento na unidade as decorrentes de aposentadoria, vacancia, exoneragao,
retorno de requisitado ao 6rgdo de origem ou outra movimentagdo de servidores.

§ 2° Na hipotese de haver mais de um servidor com lotagdo provisoria na unidade, serd lotado em carater
definitivo aquele que nela estiver prestando servigos ha mais tempo.

Subsecao 1111
Critérios para lotagdo

Art. 84. A lotagdo de servidor deve observar os quantitativos previstos no lotaciograma do Tribunal ou a
autorizagdo excepcional do Presidente, nos termos da Resolugdo Administrativa n® 43/2022 e da
Resolucdo Administrativa n® 1/2023, assim observando, tanto quanto possivel:

I - preferéncia em relagao as unidades com maior déficit de servidores, comparadas a lotagao
paradigma ou definida;

II - dentre as unidades equivalentes, as que sejam identificadas:
a) com reducao da forga efetiva de trabalho;

b) com vagas de assisténcia direta a magistrado, de primeiro ou de segundo graus, titulares ou
substitutos;

¢) com potencial reducdo da forca de trabalho em razdo de afastamentos ou aposentadorias
programadas;

d ) pela ordem cronoldgica dos pedidos de reposicdo de servidores, quando persistirem
empates, ou, em nao havendo pedidos de reposi¢do, pelo ordem de antiguidade do magistrado
ao qual vinculada pessoalmente a unidade; e

III - nos demais casos, a decisao do Presidente do Tribunal.

§ 1° A distribuicao de servidores as areas judiciarias ou com atividades juridicas observara, tanto quanto
possivel, o rodizio entre essas e a equiparacao de unidades semelhantes, de modo a nao restar unidade
desprovida de bacharéis em Direito aptos a apoiar as atividades jurisdicionais ou juridicas exigidas, ainda
quando a atividade precipua da unidade possa ser identificada como administrativa.

§ 2° A distribuicdo de servidores as areas administrativas observard, tanto quanto possivel, o rodizio entre
essas € a equiparagdao de unidades semelhantes, de modo a ndo restar unidade desprovida de bacharéis ou
licenciados em cursos de nivel superior aptos a apoiar as atividades exigidas pela unidade, dando-se
preferéncia a distribui¢ao segundo a qualificagdo do cargo ou a capacitacdo do servidor a area afim da
unidade pretendente.

§ 3° A lotagdo de Analista Judiciario - Area: Judiciaria (sem especialidade) em unidade que ja conte com a
quantidade de servidores definida (lotacdo paradigma), porém sem a qualificagdo pretendida, deverd ser
precedida de remocdo do excedente para areas deficitarias, observada, na medida do possivel, a
qualificacdo que detém.

§ 4° O Presidente do Tribunal poderd declarar situacdo excepcional que justifique apoio de servidores a
unidades distintas das previstas neste artigo.

§ 5° Os ajustes das lotagdes serdo efetivados pelo Presidente do Tribunal buscando reduzir de modo



equitativo o déficit de pessoal nas unidades judiciarias e administrativas de primeiro e segundo graus.

Subsecdo IV
Lotacgées especiais

Art. 85. As lotagOes especiais, assim as sugeridas pela drea de acompanhamento funcional ou pela area de
saude, com o objetivo de oferecer condi¢cdes adequadas para recuperacdo, desenvolvimento e reinsercao
no trabalho, poderao ser realizadas:

I - em qualquer unidade funcional, ainda que o quadro de servidores nela esteja completo, observada
a compatibilidade da condigdao com o servigo exigido e a situacdo temporaria, enquanto persistirem as
razdes que as justificarem;

I - em unidade ficticia pertinente a central de atendimento ou equivalente, observada a
compatibilidade da condi¢do com o servigo exigido, podendo a situacdo ser definitiva ou temporaria,
conforme se avaliar; ou

IIT - em unidade ficticia criada apenas para monitorar o estado do servidor, enquanto nao puder ser
destinado a alguma unidade de trabalho, ficando tecnicamente, nesse periodo, vinculado a area de
politicas de pessoal, que promovera, oportunamente:

a) a indicacao de nova lotagdo efetiva, ainda que com as devidas adaptagdes ou sob condigdes
especiais de trabalho; ou

b) o retorno a avaliagdo da area de satide para definir possibilidade de programa de readaptacao
do servidor em novo cargo ou fungdo com atribuicdes e responsabilidades compativeis com
suas limitagdes ou a abertura de processo de aposentadoria por invalidez, conforme for o caso.

§ 1° A lotagdo especial devera ser reavaliada anualmente, inclusive para definir se o servidor esta
recapacitado ou readaptado para fins de lotacao definitiva.

§ 2° As lotagdes especiais ndo serdo computadas na lotacdo definida para a unidade, figurando como
excedentes, enquanto assim perdurar a condigao especial definida.

Subsecdao V
Lotacdo de servidores licenciados

Art. 86. A lotagdo dos servidores licenciados para tratar de interesses particulares, quando havida com a
aquiescéncia do titular da unidade, ndo sofrera alteracdo nem ensejard reposicdo da unidade, salvo
autorizagdo do Presidente do Tribunal, em havendo servidores disponiveis a movimentagao.

Secao I1I

Movimentacoes

Subsecdo 1
Disposigoes iniciais

Art. 87. Considera-se movimentagao:

I - interna: a que envolva a relotacdo do servidor, inclusive a que resulte de remocao de uma para
outra Zona Judiciaria da Regido, resultando no deslocamento do servidor de uma unidade funcional
para outra do proprio Tribunal; e

IT - externa: a que decorra de cessdo, requisi¢do, remog¢ao ou redistribui¢ao de servidor de ou para
outro tribunal ou 6rgdo da Administragdo Publica, independentemente da condi¢do de origem ou
destino na movimentagao.



Subsecgao I1
Relotacgdo e critérios para a movimentagao

Art. 88. A relotacdo envolve movimentagdo interna para nova lotagdo em unidade diversa da inicial ou
anterior.

Art. 89. As relotagcdes podem ocorrer:
I - a pedido do servidor;

IT - a pedido do titular da unidade interessada, inclusive por indicagdo para o exercicio de fun¢ao
comissionada ou de cargo em comissao;

I1I - de oficio, por decisdao do Presidente do Tribunal:

a) quando identificada lotacdo excedente na unidade de origem, para suprir deficiéncia em
outra com forca de trabalho insuficiente;

b) se houver demonstragdo inequivoca da necessidade de implemento de forca de trabalho para
o cumprimento da missao da unidade de destino, inclusive por razao sazonal ou situagdo
excepcional; e

¢) em razdo de orientacdo da area de acompanhamento funcional ou da area de satde do
Tribunal.

Art. 90. A relotagdo exige liberacao do gestor ou da chefia da unidade de origem, exceto:

I - quando for o caso de servidor excedente na lotagdo paradigma, caso em que a movimentagao
podera ocorrer de oficio; ou

II - quando efetivar-se por recomendacgao da area de acompanhamento de pessoal ou de satde.

Subsecdo 111
Movimentagoes a pedido do servidor

Art. 91. O servidor que pretenda mudanca de lotacdo deverd formalizar requerimento mediante
preenchimento de formulario padrdo, a ser disponibilizado pela area de gestdo de pessoas, indicando
sinteticamente os motivos do pedido e a unidade de lotagdo pretendida, devendo haver necessaria
manifestacdo dos titulares da unidade de origem e da unidade de destino quanto a aquiescéncia ou ndo com
a movimentacao pretendida.

§ 1° Ressalvados os requerimentos fundamentados em motivo de satde e os decorrentes de orientagdo da
area de acompanhamento funcional, os pedidos que ndo contarem com a aquiescéncia dos titulares da
unidade de origem e da unidade de destino pretendido ndo serdo instruidos, sendo encaminhados
diretamente ao Presidente do Tribunal para deliberacdo quanto a inadmissao ou conversao em diligéncia.

§ 2° Os pedidos em que a concordancia da unidade de origem for condicionada a reposi¢do da forca de
trabalho somente terdo o mérito apreciado se verificada a possibilidade, em tese, de acolhimento da
pretensao.

§ 3° Constatada a impossibilidade de atendimento, o pedido serd registrado pela area de pessoal, que
devera promové-lo novamente quando verificado contexto favoravel ao acolhimento.

§ 4° Havendo o registro de mais de um pedido de movimentagao interna formalizado por servidores para a
mesma unidade funcional, a prioridade sera concedida aquele que detiver o perfil profissional mais
compativel com as atribui¢des da area, conforme indicagdo do titular da unidade de destino.



Art. 92. Os pedidos de movimentacdo interna fundamentados em motivo de saude propria, do conjuge,
companheiro ou dependente que viva as expensas do servidor, observados os termos legais, deverdo ser
instruidos com parecer de junta médica oficial, o qual devera ser conclusivo sobre a imprescindibilidade
ou ndo da mudanga de lotagao.

§ 1° Nao serdo acolhidos os pedidos de movimentagdo interna fundados em motivo de saiide quando
constatada a possibilidade de tratamento na localidade em que o servidor tem exercicio, podendo, contudo,
ser acolhido em termos, apds manifestacdo do interessado, com o deslocamento para localidade diversa a
indicada no requerimento, quando nela houver as condicdes exigidas para o tratamento de saude, para
lotagdo em que exista demanda por forca de trabalho como a oferecida pelo servidor.

§ 2° A relotacdo realizada em virtude de movimentagdo interna requerida pelo servidor com fundamento
em motivo de satide serd sempre temporaria, pelo periodo indicado pela area de satde, e serd tornada sem
efeito tao logo transcorrido o prazo assinalado, salvo se houver necessidade de prorrogacao.

§ 3° As eventuais despesas com deslocamento e hospedagem para submissdo a junta médica correrdo
exclusivamente as expensas do servidor, considerando-se, contudo, justificada a auséncia ao trabalho, no
periodo necessario, mediante ciéncia prévia a chefia imediata.

§ 4° O rompimento do vinculo juridico com a pessoa da familia ou dependente que tenha ensejado o
acolhimento da movimentagdo, assim como a cessagdo do estado de adoecimento destes, implica o
término da lotacao temporaria e o retorno a condig@o anterior.

Subsecdo IV
Movimentagdes por interesse de unidade do Tribunal

Art. 93. Os pedidos de movimentacdo formalizados pelo titular da unidade funcional interessada na nova
lotagdo do servidor, inclusive nas hipdteses de designagdo para funcdo comissionada ou cargo em
comissdo, deverao ser apresentados mediante formulario padrao, contendo a aquiescéncia do servidor e do
titular da unidade em que o servidor tem exercicio.

§ 1° A aquiescéncia do titular da unidade de origem ou de destino podera ser suprida pelo Presidente do
Tribunal, quando envolvida unidade vinculada direta ou indiretamente a Presidéncia, ou pela autoridade a
qual vinculada diretamente ou indiretamente a unidade de origem ou de destino.

§ 2° A movimentacao por interesse de unidade do Tribunal, quando contar com a aquiescéncia da unidade
de origem, ndo enseja imediata reposi¢cdo da vaga decorrente na lotagdo.

Subsecdao V
Movimentagoes recomendadas pela drea de acompanhamento funcional ou pela drea de saude

Art. 94. As lotacdes recomendadas pela area de acompanhamento funcional ou pela area de saude, com o
objetivo de oferecer condicdes adequadas para recuperagdo, desenvolvimento e reinsercao no trabalho,
poderdo ser realizadas em qualquer unidade funcional, ainda que o quadro de servidores esteja completo,
mas preferencialmente em unidade com demanda por exigéncia de trabalho compativel com atividades que
possam ser prestadas pelo servidor.

§ 1° As lotagdes previstas neste artigo serdo formalizadas, de oficio, pelo Presidente do Tribunal, ap6s a
regular instrucdo.

§ 2° A lotagdo sera considerada temporaria e precaria enquanto persistir a condicdo descrita pela area
competente, que assim monitorara a situa¢do de relacionamento ou de saude do servidor.

§ 3° Cessada a condigdao ensejadora da lotacdo temporaria, sob orientacdo da area responsavel pelo
monitoramento, o servidor serd lotado definitivamente na area recomendada, por decisdo do Presidente do
Tribunal.

§ 4° A unidade com servidor movimentado por recomendacgdo da area de acompanhamento funcional ou
pela area de saude tera preferéncia para a reposi¢ao quando a lotagao provisoria para a qual deslocado se



transformar em lotacdo definitiva, assim sem condi¢des de retorno do servidor a unidade de origem.

§ 5° A area de acompanhamento funcional ou area de saude terd o prazo de 60 (sessenta) dias para
concluir a instru¢do e submeter a situacao do servidor a decisao do Presidente do Tribunal.

§ 6° O Presidente do Tribunal podera autorizar a criacdo de unidades ficticias apenas para monitoramento
dos servidores com movimentagao decorrente de recomendacdo da area de acompanhamento funcional ou
da area de saude, vinculadas a Secretaria de Gestdo de Pessoas ou a Secretaria de Saude e Beneficios,
enquanto outra movimentacdo ndo se definir, observados os prazos e procedimentos de monitoramento
que forem definidos em regulamentacao propria.

Subsecio VI
Movimentagoes para equalizagdo de forcas de trabalho ou por necessidade excepcional do servigo

Art. 95. O Presidente do Tribunal poderd, de oficio, movimentar servidor de uma unidade para outra:

I - em carater definitivo, a partir da consideracao das necessidades das forcas de trabalho e das
exigéncias descritas ou constatadas na unidade de destino, assim buscando a equalizacdo,
consideradas as lotagdes paradigmas das unidades envolvidas;

IT - em carater provisorio, por situagdo e exigéncia excepcional de refor¢o na forca de trabalho da
unidade de destino.

§ 1° A vinculagdo dos servidores, no caso de grupo ou mutirdes de trabalho para reforco a forca de
trabalho, sera a chefia da unidade de destino, quando outra nao definir o Presidente do Tribunal.

§ 2° O Presidente do Tribunal podera autorizar a criacdo de unidades ficticias apenas para atividades
especificas de central de atendimento ou equivalentes, vinculada a area que definir, com a lotagdo definida
para a atividade exigida, sem criagdo de efetiva unidade do Tribunal, assim como para a lotagdo especial
de servidores por recomendacgdo da area de acompanhamento funcional ou da area de saude, ficando os
servidores nessas condi¢gdes vinculados ao gestor ou chefia da unidade que se definir no ato pertinente.

Subsecdo VII
Movimentagoes entre Zonas Judicidarias

Art. 96. Abrindo-se vaga para nomeagao de servidor em qualquer unidade localizada no Distrito Federal
ou Estado do Tocantins, e ndo havendo registro de nenhum requerimento de movimentacao interna para a
localidade, antes de promover a nomeacao a area de pessoal devera divulgar, na intranet do Tribunal, a
existéncia da vaga e a possibilidade de movimentagao entre as Zonas Judicidrias ou entre suas localidades.

§ 1° O pedido de movimentagao devera ser apresentado no prazo de cinco dias uteis ap6s a divulgagao.

§ 2° Havendo mais de um pedido, a preferéncia serd concedida a servidor ja lotado na respectiva Zona
Judiciaria, e, concorrendo os interesses de servidores nessa condicdo, a prioridade serd concedida ao que
detiver o perfil profissional mais compativel com as atribui¢cdes da area e, na sequéncia, ao servidor mais
antigo na referida Zona Judiciaria, dentre os concorrentes.

§ 3° A Administracao podera realizar concursos internos para remoc¢ao de servidores quando verificadas a
necessidade e a conveniéncia administrativas, casos em que as regras a serem aplicadas constardo em
edital proprio, observado, no que couber, o contido neste artigo.

Subsecdo VIII
Cessdo e requisi¢do

Art. 97. A cessdo envolve disponibilizacdo de servidor do Tribunal a outro 6rgdo da Administracao
Publica, mediante autorizacao do Presidente do Tribunal.



Art. 98. A requisi¢do depende de ato do Presidente do Tribunal e envolve disponibilizacdo de servidor
cedido ao Tribunal, em carater temporario, por outro 6rgao da Administragao Publica.

Art. 99. A cessdo ou requisicao depende da aquiescéncia dos 6rgdos envolvidos e aperfeicoa-se com a
apresentacao do servidor ao 6rgdo de destino para a devida lotagdo, ndo podendo persistir além do tempo
da cessdo ajustada, exceto em havendo sua prorrogacao.

Subsecdo IX
Remocido

Art. 100. A remocdo envolve movimentacdo externa em carater temporario € em razao de condig¢ao
especifica prevista em Lei:

I - de servidor de outro 6rgao da Justica do Trabalho para atuar no Tribunal; ou
IT - de servidor do Tribunal para atuar em outro 6rgao da Justica do Trabalho.
§ 1° O servidor removido mantém-se vinculado ao cargo no 6rgao de origem.

§ 2° O servidor removido conta-se como excedente do quadro efetivo do Tribunal de destino, nele
compondo forca de trabalho enquanto persistir a situagdo de movimentagao.

Art. 101. Aplica-se a movimentagdo externa por remog¢do, no que couber, o contido em relacdo a
movimentagdo interna a pedido do servidor.

Subsecdao X
Redistribuicdo entre Tribunais

Art. 102. A redistribui¢do envolve movimentagao externa:

I - de servidor de outro Tribunal para ocupar, em carater definitivo, no Tribunal, cargo vago ou assim
decorrente por reciprocidade; ou

II - de servidor do Tribunal para ocupar, em carater definitivo, noutro Tribunal, cargo nele vago ou
assim decorrente por reciprocidade.

§ 1° A redistribuicdo por reciprocidade resulta em vacancias e provimentos reciprocos e simultaneos em
cada Tribunal envolvido.

§ 2° A redistribui¢ao em razao de cargo vago resulta na transferéncia do cargo equivalente para o Tribunal
de origem do servidor.

§ 3° A redistribuicao de servidores entre Tribunais exige equivaléncia dos cargos envolvidos e depende da
aquiescéncia dos 6rgdos interessados, aperfeicoando-se com a publicagdo do ato no Didrio Oficial da
Unido, sem prejuizo da necessaria apresentacao dos servidores aos respectivos Tribunais de destino para a
devida lotagao.

§ 4° Aplica-se o contido neste artigo, no que couber, a redistribuicao de servidor ou de cargo vago de
conselho integrante do Poder Judiciario.

Subsecdo XI
Custeio da movimentacgdo

Art. 103. Nas hipdteses em que os pedidos de movimentagao interna implicarem mudanca de domicilio do



servidor, a instrucdo deverd contar com informacdes relativas a reserva orgamentéria existente para
suportar despesas com ajuda de custo, deslocamento, transporte de mobilidrio e bagagem, dentre outros
valores que possam resultar acrescidos a conta da movimentagdo, quando for o caso, sob pena de nio ser
efetivada quando nao houver recursos suficientes ou quando a programagdo financeira assim
desaconselhar.

§ 1° O retorno do servidor lotado em carater temporario para sua unidade de origem ndo gera direito a
ajuda de custo, tampouco a custeio de despesas com locomogao, quando havida a movimentagdo anterior
por pedido do servidor, inclusive em razdo de motivo de satide proprio ou de familiar.

§ 2° As despesas decorrentes da movimentagdo a pedido do servidor, mesmo que por motivo de satde,
correrdo exclusivamente as suas expensas.

§ 3° O periodo de transito do servidor movimentado, quando oportuno e deferido, ndo prejudicard a
remuneracgao pelo cargo, ainda quando deva arcar com as despesas decorrentes da movimentagao.

Subsecdo XII
Efetivacdo e efeitos da movimentagdo

Art. 104. Até que seja autorizada a movimentagdo, o servidor deve permanecer na unidade de exercicio
desenvolvendo suas atividades habituais.

§ 1° O servidor colocado a disposi¢do da Administracdo, assim como aquele dispensado de funcao
comissionada ou exonerado de cargo em comissdo, caso nao permaneca na mesma unidade, devera
apresentar-se a area de gestdo de pessoas a partir da data do disposicionamento, para instru¢ao de sua nova
lotagao.

§ 2°Em se tratando de servidor lotado no Estado do Tocantins ou lotado em unidade central e
disponibilizado para exercicio em localidade no Estado do Tocantins, a apresentagdo devera se dar ao Juiz
Diretor do Foro ou Titular da Vara do Trabalho correspondente, que ficara encarregado da definicdo de
atividades temporarias, cumprindo a respectiva unidade o controle das atividades e o registro da
frequéncia até que seja concretizada nova lotagao do servidor.

§ 3° Nao se apresentando o servidor lotado ou movimentado na forma descrita neste artigo, caracterizar-
se-a falta injustificada ao servico, sem prejuizo das demais faltas disciplinares em que possa ter incorrido o
servidor recalcitrante.

Art. 105. As movimentagdes internas ou externas havidas com aquiescéncia do gestor ou da chefia da
unidade de origem ndo ensejam posterior preferéncia para o preenchimento da vaga assim ocorrida.

CAPITULO XIII
REGIME DE TRABALHO E JORNADA

Secao 1

Disposicoes iniciais

Art. 106. Os servidores poderdo trabalhar em regime presencial ou teletrabalho, observadas as
regulamentagdes proprias.

§ 1° A jornada de trabalho dos servidores ndo se confunde com o horario de expediente interno ou externo
do Tribunal.

§ 2°0 servidor apenas poderd ausentar-se do servico por motivo ponderavel, cuja avaliacdo da
justificativa ficara a critério do gestor da unidade.



Secao 11

Trabalho presencial

Art. 107. O trabalho presencial pode realizar-se mediante jornada definida ou por escala de revezamento,
ou ainda decorrer de convocagdo de servidor em sobreaviso ou a necessidade de sua presenca ou
deslocamento por situagdo inesperada que exija atuagdo urgente da area, inclusive assim de servidor que
nao tenha participado da escala de plantao, quando necessario.

Secao 111

Trabalho telepresencial

Art. 108. O teletrabalho envolve o trabalho fora das dependéncias fisicas do Tribunal, com a utilizagao de
recursos tecnologicos, de modo total ou parcial, sem excluir eventuais convocagdes presenciais nem
confundir-se com as situagdes especiais do trabalho presencial, que ndo se qualificam como regime do
teletrabalho.

§ 1° Nao se enquadram como teletrabalho:

I - as atividades que, em razao da natureza do cargo ou das atribui¢des da unidade de lotagdo, sao
desempenhadas externamente;

IT - as reunides de trabalho realizadas remotamente para evitar deslocamento de equipes ou de
servidores, a critério da chefia ou do gestor da unidade, considerada a possibilidade de economia e
maior eficiéncia para suas ocorréncias;

III - a entrega eventual de uma atividade que possa ser feita remotamente ou mediante a
flexibilizacao, escala ou compensag¢ao de horario, conforme acordada com superior hierarquico ou
decorrente de regulamentacdo especifica, como no caso de plantdes ou em periodos de recesso
forense.

§ 2° A realizacdo do teletrabalho ¢é facultativa, por critério exclusivo de conveniéncia do Tribunal e dos
gestores das unidades, excetuadas as situacdes decorrentes de condigdes especiais de trabalho, e ndo se
constitui em direito nem em dever do servidor, exigindo expressa e prévia manifestacdo de interesse ao
regime oferecido.

§ 3° Tera preferéncia ao teletrabalho o servidor interessado:

I - detentor de condicdes especiais de trabalho, quando assim recomendado pela area de satde ou de
politica de pessoal;

IT - no acompanhamento de conjuge, sem necessidade de licenga ou de desligamento do Tribunal;

IIT - na movimentacdo temporaria para outra localidade, sem alteragdo da lotacdo, em razao de
necessidade para tratamento de satde, quando assim reconhecido pela drea de saude ndo haver
tratamento adequado na localidade da lotagao;

IV - com op¢ao a horério especial, em prol de horario regular na modalidade pretendida.

§ 4° O teletrabalho ndo podera ultrapassar os limites definidos em normativo superior nem prejudicar o
atendimento presencial ao publico interno e externo, nas unidades que assim devam atuar.

§ 5° O teletrabalho, quando ensejar autorizagdo para trabalho fora do local da lotagdo, nao envolve
movimentagao.

§ 6° A regulamentagdo do teletrabalho incumbe ao Presidente do Tribunal, observados os atos normativos
superiores e o contido neste Regulamento Geral.

Secao IV



Plantao e regime de sobreaviso

Art. 109.0 regime de sobreaviso caracteriza-se por plantdo a distancia, ficando o servidor
necessariamente a disposicao do Tribunal, de forma ndo presencial, mediante escala previamente definida,
aguardando ser convocado a qualquer momento pelo gestor ou chefia imediata.

§ 1° Podera ser convocado ao trabalho servidor que ndo tenha constado de escala de plantdo previamente
definida, em razdo de situacdo inesperada que exija atuacdo urgente e imediata de area especifica, na
forma que se definir, fazendo jus as horas efetivamente trabalhadas a partir da convocagao havida.

§ 2° Os servidores convocados ao trabalho presencial, na forma deste artigo, receberdo as horas laboradas
como extras, ou crédito para compensacao, na forma da regulamentacgao propria.

Secao V

Pagamento de horas extras, banco de horas e compensacao de jornada

Art. 110. O pagamento de horas extras depende de disponibilidade or¢gamentéria e prévia autorizagdo da
autoridade ou gestor definido em regulamentagdo prépria, podendo resultar em banco de horas ou
compensag¢ao de jornada equivalentes.

Secao VI

Controles de presenca ou equivalentes

Art. 111. Os controles de presenga ou equivalentes, pertinentes aos servidores lotados, serao efetivados
pelas chefias das unidades a partir do nivel de Nucleo, inclusive, quanto aos seus proprios servidores ou
aos que lhes sejam subordinados.

§ 1° Os servidores estardo sujeitos a controle de ponto ou equivalente para a afericdo da presenca e do
horério ou jornada trabalhada, excetuados os regulados por regime de exce¢do, conforme descritos neste
artigo.

§ 2° Nao se dispensa o controle equivalente ao controle de ponto em relagdo aos servidores autorizados ao
regime de teletrabalho.

§ 3° Os servidores exercentes de cargos em comissao nao se submetem a jornada,

§ 4° Os Oficiais de Justica, quando na atividade de execugdo de mandados, ndo se submetem a controle de
horéario, sem prejuizo de outros controles, conforme regulamentagdo propria editada por ato do Presidente
do Tribunal para o regular acompanhamento da respectiva area de cumprimento de mandados judiciais.

§ 5° Os gestores das unidades que participarem do plantdo deverdo encaminhar a area de gestdo de pessoas
a relagdo dos servidores que atuaram em plantdo por sobreaviso ou presencialmente, quando for o caso, e
a das respectivas horas cumpridas no periodo, em cada modalidade, para fins de registro de horas-crédito
ou presencialmente laboradas, controle de compensacao de horas ou encaminhamento para pagamento
pelas horas devidas, conforme o caso, observada sempre a disponibilidade or¢amentéria.

§ 6° Nas unidades que contem com Chefes de Gabinete, a esses sera confiado o controle de presenga dos
servidores diretamente vinculados, sem prejuizo do registro do atesto mensal pelo gestor da respectiva
unidade.

§ 7° Os controles de presenga ou equivalentes serdo regulados por ato do Presidente do Tribunal.

CAPITULO X1V
FERIAS E LICENCAS



Art. 112. Os servidores gozam férias anuais de trinta dias, sendo-lhes facultado parcela-las em até trés
periodos.

§ 1° Na organizagdo da escala de férias, ter-se-4 em vista a necessidade do funcionamento permanente de
todas as unidades, com o minimo de um ter¢o de sua lotacdo, mantido o atendimento ao publico, quando
for o caso.

§ 2° E vedado ao titular de qualquer unidade, de qualquer nivel hierarquico, e ao seu substituto
formalmente designado o usufruto de férias no mesmo periodo.

Art. 113. A concessao das férias dos servidores depende da confirmagao:
I - pelo Presidente do Tribunal, em relagdo as requeridas:
a) pelo Secretario-Geral da Presidéncia e pelo Assessor-Chefe da Presidéncia;
b) pelo Secretario-Geral Judiciario;
¢) pelo Secretario-Geral de Tecnologia;
d) pelo Diretor-Geral do Tribunal;
e) pelo Secretario de Auditoria; e
f) pelo Secretario de Consultoria Juridica;
II - pelo Corregedor Regional, em relagdo as requeridas pelo Secretario da Corregedoria Regional;
III - pelo Diretor da Escola Judicial, em relagdo as requeridas pelo Secretario da Escola Judicial;
IV - pelo Ouvidor Judiciario, em relagao as requeridas pelo Chefe do Nucleo de Apoio a Ouvidoria
Judiciaria;
V - pelos Desembargadores, em relagdo as requeridas pelos Assessores-Chefes dos respectivos
Gabinetes;

VI - pelos Juizes Titulares em relagdo as requeridas pelos Diretores de Secretaria e pelos Assessores-
Chefes dos respectivos Gabinetes das Varas do Trabalho;

VII - pelos Juizes Substitutos, em relagdo as requeridas pelos respectivos Assistentes de Juiz;
VIII - pelos Secretarios-Gerais e pelo Diretor-Geral do Tribunal, em relagdo as requeridas:

a) pelos Secretarios, Coordenadores, Chefes de Divisdo, Assessores e Assistentes que lhes
sejam diretamente vinculados; e

b) por seus Chefes de Gabinete;

IX - pelos Assessores-Chefe, em relacao as requeridas pelos Assessores e Assistentes que lhes sejam
vinculados;

X - pelos Secretarios, Diretores de Secretaria de Vara, Coordenadores, Chefes de Divisdao, Chefes de
Nucleo e Chefes de Gabinete, em relacdo aos servidores que lhe sejam diretamente subordinados.

§ 1° Nas unidades onde houver Chefe de Gabinete, as providéncias pertinentes as férias serdo adotadas por
esses para inclusdo das escalas pertinentes no sistema, inclusive as relativas a servidores vinculados
diretamente ao titular da unidade.

§ 2° Os Chefes de Se¢ao e de Setor devem reportar os pedidos de férias de seus servidores, assim como
seus proprios, ao Chefe imediato da unidade.

Art. 114. Suspendem o periodo de gozo de férias:
I - a licenga para tratamento de saude;

II - a licenga-maternidade, ou a licenca equivalente em razao de adogao;



III - a licenga-paternidade, ou a licenga equivalente em razao de adogao;
IV - a licenca por acidente em servico; e

V - o afastamento por falecimento de cOnjuge, companheiro, pais, madrasta, padrasto, filhos,
enteados, menor sob sua guarda ou tutela e irmaos.

§ 1° Se a licenca ou afastamento ocorrer antes do inicio do periodo de férias, mas a alcangar-lhe, as férias
terdo inicio imediato no dia seguinte ao término da licenga ou do afastamento.

§ 2° Se a licenga ocorrer no curso do periodo de férias, os dias sobejantes serdo gozados imediatamente em
seguida ao término da licenga.

§ 3°Nao serdo prejudicadas as férias posteriores a licenca ou ao afastamento, enquanto ndo houver
sobreposi¢ao dos periodos.

§ 4° Nao se confundem com a suspensao os efeitos interruptivos de férias em razao de calamidade publica,
comogao antena, convocagao para juri, servico miliar ou eleitoral ou por necessidade do servico declarada
pelo Presidente do Tribunal, que resultardo no usufruto posterior do periodo sobejante a interrup¢ao, em
unica vez.

Art. 115. A alteragdo da escala de férias depende da autorizagdo do mesmo gestor ou chefia responsavel
pela confirmacao dos pedidos apresentados pelos servidores.

Art. 116. As licengas para tratamento de saide ou para acompanhamento de familiar por problemas de
saude, assim como as licencas-maternidade e as licengas-paternidade exigem atestado médico ou
homologacao de atestado médico pela area de satde do Tribunal, que promoverd imediatamente os autos a
autoridade competente ou com competéncia delegada para a concessao ou nao da licenga pertinente.

Art. 117. As licengas em geral observardo os requisitos exigidos por lei ou regulamento para a concessao.

§ 1° O servidor comissionado licenciado tera, necessariamente, substituto durante o periodo em que
perdurar o afastamento até o retorno.

§ 2° A dispensa imotivada de cargo em comissdo ou de fun¢do de confianga, durante periodo de licenca,
apenas tera efeitos pecuniarios apds o decurso da licenga do servidor decomissionado, caso em que a
designacao de outro servidor para o cargo em comissdo ou para a funcdo comissionada serd havido com
efeitos pecunidrios similares aos da substituicdo, enquanto perdurar a licenca do servidor
descomissionado.

§ 3° A licenca ou afastamento ndo impede o descomissionamento por justo motivo manifestado pela
Administragao.

CAPITULO XV
NORMAS DE CONDUTA

Art. 118. O Codigo de Etica dos Servidores do Tribunal, definido em resolu¢do administrativa, envolve o
conjunto de principios e valores objetivando:

I — estabelecer os deveres fundamentais dos servidores e as condutas vedadas; e

II — preservar a imagem e a reputacdo do servidor que se conduz em conformidade com as normas
éticas.

Art. 119. A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia, a preservacao do patriménio, da honra e da tradi¢ao
dos servigos publicos e a conduta ética devem ser observados pelos servidores do Tribunal com vistas ao



atendimento do principio da moralidade da Administra¢do Publica.

Art. 120. O servidor deve atentar para que os atos da vida particular ndo comprometam o exercicio das
atribui¢des do cargo que ocupa.

Art. 121. Salvo os casos previstos em lei, a publicidade dos atos administrativos constitui requisito de
eficacia e moralidade, ensejando sua omissdo comprometimento ético.

Art. 122. O servidor ndo pode omitir ou falsear a verdade, ainda que contraria a pessoa interessada ou a
Administragao Publica, sendo condenavel a pratica da opressao, da mentira e do erro.

Art. 123. Os servidores nomeados ou designados para o exercicio dos cargos em comissao obedecerdo as
regras especificas, além das normas gerais de conduta ética.

Art. 124. No exercicio de suas fungdes, as autoridades e gestores investidos no Tribunal deverdo pautar-se
por padrdes especiais de ética, sobretudo no que diz respeito a integridade, a moralidade, a transparéncia e
ao decoro, com vistas a motivar o respeito e a confianga do publico em geral, tanto nas relagdes publicas
como nas relagdes privadas, de modo a prevenir eventuais conflitos de interesse.

Art. 125. As autoridades e gestores ndo poderdao receber qualquer remuneracao, beneficio, vantagem ou
favor de particular, que possa gerar divida sobre sua probidade ou honorabilidade, permitida, contudo, a
participagdo em semindrios, congressos € eventos semelhantes, desde que tornada publica eventual
remuneragdo, bem como o pagamento das despesas de viagem pelo promotor do evento, o qual ndo podera
ter interesse em decisdo a ser tomada pela autoridade ou gestor.

Art. 126. E permitido as autoridades e aos gestores o exercicio ndo remunerado de encargo de mandatario,
desde que nao implique na pratica de atos de comércio ou outros incompativeis com o exercicio do cargo
ou funcao, nos termos da lei.

Art. 127. E vedado aceitar presentes, salvo os que nio tenham valor comercial ou sejam distribuidos por
entidades de qualquer natureza a titulo de cortesia, de propaganda, de divulgacao habitual ou por ocasido
de eventos especiais ou datas comemorativas, € que ndo ultrapassem o valor estipulado pela Administragao
Publica Federal.

§ 1°Os presentes que, por alguma razdo, ndo possam ser recusados ou devolvidos sem Onus para a
autoridade, serdo doados a entidades de carater filantropico ou cultural ou incorporados ao patriménio do
proprio Tribunal.

§ 2° Os presentes doados diretamente ao Tribunal ndo poderao ser recebidos pela autoridade ou servidor
como proprios, sendo incorporados ao patrimonio institucional se ndo houver decisdo do Presidente do
Tribunal ou por autoridade delegada a considerar inadequado seu recebimento ou incorporacao
patrimonial.

§ 3° As condecoragdes recebidas pelas autoridades e servidores do Tribunal nao se consideram como
presentes, vedada a percepcao de valores decorrentes da homenagem recebida.

Art. 128. As propostas de trabalho ou de negocio futuro no setor privado, que envolvam conflito de
interesses, deverdo ser imediatamente informadas pela autoridade a Administragdo deste Tribunal,
independentemente de aceitacdo ou rejeigao.



Art. 129. A violagdo das normas de conduta ética acarretara adverténcia ou censura ética, sem prejuizo de
penalidade disciplinar, quando a infracao for assim capitulada pela legisla¢ao propria.

CAPITULO XVI
REGIME DISCIPLINAR

Secao 1

Penas disciplinares

Art. 130. Por omissdo no cumprimento dos deveres, ou acdo que importe em sua transgressdo, 0s
servidores do Tribunal ficam sujeitos as seguintes penas disciplinares:

I - adverténcia;

II - suspensao;

III - demissdo;

IV - cassacao de aposentadoria ou disponibilidade;
V - destituicdo de cargo em comissdo; ou

VI - destitui¢ao de fun¢ao comissionada.

§ 1° As normas contidas no Estatuto do Servidor Publico Federal serdo observadas na aplicacdo das penas
previstas neste Capitulo.

§ 2° Aplica-se o disposto neste Capitulo, no que couber, a aplicagdo das penas por afronta as normas de
conduta dos servidores.

Secao 11

Representacio disciplinar

Art. 131. Os titulares de cargos da Administragdo, bem assim os demais servidores, deverdo representar a
autoridade imediatamente superior as irregularidades de que tiver conhecimento, que as promoverd ao
Presidente do Tribunal, sem prejuizo daquelas que determine de oficio ou por representacdo do proprio
Tribunal ou de quaisquer de seus membros de primeiro ou de segundo graus.

§ 1° O Presidente do Tribunal determinara o arquivamento imediato da representacao disciplinar no caso:

I - de ndo estar definido o fato a ser submetido a sindicidncia ou ao processo administrativo
disciplinar;

II - de ndo estar capitulada a situagdo como suscetivel de pena disciplinar;
III - de restar prescrita a punibilidade administrativa; ou

IV - de restar manifesta a ndo culpabilidade do servidor representado, situacdo em que declarara sua
absolvi¢ao sumaria.

§ 2° O arquivamento liminar da representagcdo pelo Presidente do Tribunal ndo afasta a possibilidade de
determinagdo de outra sindicancia ou de processo administrativo disciplinar em relagao a fato ou servidor
distintos.

§ 3° A verificagdo de prescricdo administrativa podera ensejar a abertura de processo disciplinar para
responsabilizacdo dos servidores que lhe tiverem dado causa.



Secao 111
Abertura de sindicancia ou processo disciplinar

e constituicdo e competéncias das comissdes de instrugao

Art. 132. Se estiver adequada formalmente e ndo houver indicativo para a absolvicdo sumadria do
representado, o Presidente do Tribunal determinard a constituicdo de comissdo de sindicancia ou de
processo administrativo disciplinar para a regular instrucao.

§ 1° A composi¢do da comissao observara como seus membros, tanto quanto possivel, servidores
comissionados ou com maior antiguidade que a do investigado, assim como evitara a designacdo como
membros de quem possa estar impedido ou suspeito a atuar na instrugdo ou que possa comprometer os
trabalhos em razao de férias ou licenca antes agendada.

§ 2° Ao definir-se a comissdo, serd ainda especificado se a apuragdo tramitard em rito sumario ou
ordinario, com a indica¢do do prazo para a conclusdo dos trabalhos.

§ 3° A participacao de servidor em comissdo de sindicancia ou de processo disciplinar sera considerada
servigo relevante e constard dos registros funcionais de seus integrantes como elogio administrativo,
quando da conclusao dos trabalhos.

Art. 133. Compete a comissao de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar, sem prejuizo de
outras atribui¢des previstas em lei ou noutros regulamentos:

I - proceder a intimagao de investigados e outros interessados, assim como de testemunhas;

IT - promover a instrugdo e a regular coleta de provas, diligenciando colacdo de documentos e a
realizagao de pericias e oitivas de depoentes;

III - apurar os fatos e apresentar parecer conclusivo ao exame da autoridade superior.

§ 1° O servidor designado como presidente da comissao tera dentre suas atribui¢des, além das proprias dos
demais integrantes:

I - convocar os demais integrantes as reunides, que lhe cabe presidir;
II - determinar as audiéncias necessarias e as demais provas que a comissao entender convenientes;
III - designar dentre seus demais integrantes o secretario da comissao;

IV - requerer ao Presidente do Tribunal ou a autoridade delegada a prorrogagdao de prazo para a
conclusdo dos trabalhos da comissao, observados os prazos maximos definidos por lei;

V - propor ao Presidente do Tribunal o afastamento preventivo do servidor, quando verificar que
possa influir na apura¢do da irregularidade.

§ 2° Incumbe aos demais servidores integrantes da comissao:

I - participar das reunides e audiéncias convocadas, formulando diretamente as perguntas que
entender necessarias aos depoentes, apos concedida a palavra pelo presidente;

II - requerer novas provas ou diligéncias;
III - votar o parecer final da comissdao, podendo ainda declarar voto vencido, quando for o caso.

§ 3° A comissdo poderd, a qualquer tempo, a partir da verificagdo de elementos decorrentes da instrugdo,
propor ao Presidente do Tribunal o arquivamento da sindicancia ou do processo administrativo disciplinar.

§ 4° As comissdes observardo os preceitos especificos alusivos ao processo administrativo disciplinar e
também, em carater supletivo, as regras previstas no Codigo de Processo Civil, no que couber.

Secao IV

Afastamento preventivo do servidor indiciado ou acusado



Art. 134. A abertura de sindicancia ou processo administrativo disciplinar ndo resulta em definicao de
culpa do servidor indiciado ou acusado, admitido, contudo, seu afastamento preventivo por decisdo do
Presidente do Tribunal.

Secao V

Parecer da comissao e julgamento pela autoridade competente

Art. 135. O parecer da comissdo, apds subscrito por todos os seus integrantes, serd submetido a analise do
Presidente do Tribunal.

Art. 136. O Presidente do Tribunal ¢ a autoridade competente para a aplicacdo de penas disciplinares aos
servidores, atuando o Tribunal Pleno como instancia recursal administrativa, nos termos da lei.

Art. 137. O parecer da comissdo, seja pela prescricdo, absolvicdo ou condenagdo, ndo possui carater
vinculativo a autoridade competente para o julgamento.

§ 1° O Presidente do Tribunal poderd, ao invés do julgamento:
I - determinar sua conversao em diligéncia:
a) para que a comissdo complemente a instru¢do ou esclarega o parecer apresentado;

b) para que unidade do Tribunal informe sobre rotinas de trabalho ou dados funcionais
necessarios para firmar convic¢ao sobre o caso;

II - determinar o desfazimento da comissao, por falha na condugdo processual, com comando para a
constitui¢cdo de outra.

§ 2° O prazo para a decisdo do Presidente serd definido a partir da entrega do relatorio conclusivo da
comissdo ou da diligéncia que houver sido determinada, ndo se podendo ultrapassar o prazo maximo
definido por lei para a conclusdo da apuragdo e decisdo disciplinar.

Art. 138. O parecer submetido ao julgamento serd referido como razdes de decidir pela autoridade
competente, sem prejuizo de suas proprias consideragdes, nao sendo vinculativo a decisdo do Presidente
do Tribunal quando se apresentar contrario a prova dos autos ou a legislacdo de regéncia.

Secao VI

Pedido de reconsideracio e recurso administrativo disciplinar

Art. 139. Das aplicagdes das puni¢des previstas neste Regulamento, correra prazo de 30 (trinta) dias para
interposicao de recurso, com pedido de reconsideracao.

Art. 140. Se indeferido o pedido de reconsideragdo, o recurso serd encaminhado a autoridade competente
para sua relatoria que, se ndo o inadmitir liminarmente, promoverd a oportuna inclusao em pauta do
Tribunal Pleno.

Secao VII

Revisao disciplinar



Art. 141. O recurso administrativo pela parte interessada ndo afasta a revisdo do processo disciplinar, a
qualquer tempo, de oficio ou em razdo de requerimento, quando se evidenciarem fatos novos ou
circunstincias suscetiveis de declarar a inocéncia do punido ou a inadequacdo da penalidade aplicada.

§ 1° A competéncia para a revisao disciplinar serd do Presidente do Tribunal.
§ 2° A revisao disciplinar ndo podera resultar em agravamento da penalidade antes aplicada.

§ 3° Revista a pena disciplinar inicialmente aplicada, restard prejudicado o recurso administrativo
eventualmente interposto, sem prejuizo de novo recurso, se da revisdo houver resultado apenas a reducao
da penalidade antes aplicada.

CAPITULO XVII
PROVENTOS, PENSOES E BENEFiCIOS

Art. 142. Os servidores perceberdao os beneficios e proventos a que fagam jus em razao de aposentadoria,
conforme o regime de op¢ao, nos termos da lei, passando a integrar-se ao Tribunal como inativos, desde a
jubilacdo, resultando vago o cargo correspondente.

Art. 143. O falecimento de servidor resulta em pensao ao conjuge ou dependente autorizado, na forma e
pelo prazo que a lei definir.

Art. 144. Os aposentados e os pensionistas sujeitam-se a prova de vida para a percep¢ao de proventos,
pensdes e beneficios a que possam fazer jus, na forma que a Administracao definir.

TITULO IV
NIVEIS DE GESTAO E COMISSIONAMENTO

E REQUISITOS PARA O EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO
COMISSIONADA

CAPITULO 1
NIVEIS DE GESTAO E COMISSIONAMENTO

Art. 145. A distribuicdo dos niveis de comissionamento em relacdo as unidades judiciarias e
administrativas de primeiro e de segundo graus, assim como em relagao as fungdes de gestao, remuneradas
por cargos em comissao ou por fungdes comissionadas, observam o seguinte:

I - nivel de gestdo estratégico: relacionado as atribui¢cdes voltadas a participagdo ativa no
estabelecimento de politicas de gestdo, de amplitude organizacional, referentes aos assuntos de sua
area de atuagdo - o gestor nesse nivel relaciona-se intensamente com outros gestores de unidades
subordinadas ou ndo;

II - nivel de gestdo tatica: relacionado ao gerenciamento de uma unidade de trabalho, executora das



politicas que foram estabelecidas, no que a amplitude da atuacdo do gestor se restringe a equipe de
trabalho de servidores, em atividades consubstanciadas em processos de trabalho bem definidos - o
gestor desse nivel relaciona-se com outros gestores sob a coordenagdo de um gestor em nivel
estratégico;

III - nivel de gestdo operacional: responsavel pela execugdo de processos de trabalho especificos de
uma unidade de atuagdo tatica, ndo tendo autonomia, porém, para responder pela unidade - o gestor
no nivel operacional relaciona-se com a equipe de trabalho da unidade, especialmente com os
servidores que lhes sao subordinados.

§ 1° Consideram-se:
I - de nivel estratégico: os responsaveis pela Diretoria-Geral, por Secretaria-Geral ou por Secretaria;

II - de nivel tatico ou tatico-operacional: os responsaveis por Secretarias, Coordenadorias, Divisdes e
Nucleos;

III - de nivel operacional: os responsaveis por Secdes e Setores.

§ 2° Os responsaveis por atuacdo em nivel de comando estratégico, tatico, tatico-operacional e operacional
consideram-se detentores de cargos de dire¢do ou de chefia, envolvendo natureza gerencial das unidades
vinculadas e do pessoal subordinado.

§ 3° Sao gestores maiores, nas respectivas areas, vinculados ao Presidente do Tribunal:
I - o Secretario-Geral da Presidéncia;
II - o Secretario-Geral Judiciario;
III - o Secretario-Geral de Tecnologia; e
IV - o Diretor-Geral do Tribunal.
§ 4° Exercem chefias imediatas, vinculadas ao respectivo magistrado ou aos gestores de area:
I - os Secretarios, em relagdo as Secretarias;
II - os Diretores de Secretaria, em relacdo as Secretarias de Varas do Trabalho;
III - os Coordenadores, em relagdo as Coordenadorias;
IV - os Chefes de Divisao, em relagao as Divisoes;
V - os Chefes de Nucleo, em relagao aos Nucleos;
VI - os Chefes de Secao, em relagdo as Secoes; e
VII - os Chefes de Setor, em relacao aos Setores.

§ 5°0Os Assessores-Chefes exercem atribuigdes de nivel tatico e tatico-operacional no &mbito das
respectivas Assessorias, atuando também na gestdo da unidade, sem prejuizo das atribuigdes proprias de
assessoria e assisténcia.

§ 6° Os Chefes de Gabinete exercem atribuigdes de apoio e chefia imediata dos respectivos Gabinetes,
vinculados ao magistrado ou aos gestores e chefias pertinentes da area.

§ 7° Poderao ser atribuidas responsabilidades de chefia de equipe, gestdo de projetos ou de fiscalizagao
imediata de contratos a detentores de fungdes comissionadas inferiores as das chefias de Setor, se outra
superior nao se exigir para o encargo.

Art. 146. Os cargos em comissao, escalonados de CJ-1 a CJ-4, destinam-se ao exercicio de direcao, chefia
¢ assessoramento, ¢ as fun¢des comissionadas, escalonadas de FC-1 a FC-6, ao exercicio de atribuigdes de
chefia intermediaria ¢ assisténcia, nos termos da Resolucdo Administrativa n°® 43/2022, conforme a
diregdo, chefia, assessoria ou assisténcia prestada.

CAPITULO II



REQUISITOS PARA COMISSIONAMENTO

Secao 1

Disposicdes iniciais

Art. 147. Os cargos em comissdo € as funcdes comissionadas serdo exercidos, preferencialmente, por
servidores ocupantes de cargos efetivos do Tribunal, observada, em qualquer caso, a existéncia de
limitagdo legal ou normativa para a nomeagao ou designacao dentre servidores de 6rgaos distintos ou
dentre pessoas ndo vinculados ao servigo publico.

§ 1°0 exercicio de cargos em comissdo exige do nomeado a escolaridade em grau superior,
preferencialmente vinculada a area da atividade a ser desenvolvida.

§ 2° As funcdes comissionadas serdo exercidas, preferencialmente, por servidor com formagao superior e,
quando ndo for possivel, por detentor de escolaridade em grau médio com habilitagdo ou experiéncia
vinculada a area da atividade a ser desenvolvida.

§ 3° O disposto neste artigo ndo se aplica aos servidores designados para cargos em comissao ou fungdes
especificas que exijam bacharelado em area definida, por decorréncia de norma prevista em Lei, no
Regimento Interno, em Resolugdo Administrativa ou em regulamento especifico.

§ 4° Os substitutos de detentores de cargos em comissdo ou de fungdo comissionada, quando ndo forem
detentores de escolaridade em grau superior ou da escolaridade especifica exigida do titular, poderdo ser
designados para o exercicio eventual:

I - se reconhecida a experiéncia na unidade ou em area afim; ou

IT - quando a escolaridade para o cargo em comissdo ou para a fun¢do comissionada pertinente a
substitui¢do apenas houver sido estabelecida em carater preferencial para a nomeagdo ou designagao.

Secao 11

Cargos em comissio e funcdes comissionadas privativas ou preferenciais

Art. 148. Sao privativos de bacharéis em Direito os cargos em comissao e as fun¢des comissionadas:
I - de Secretario-Geral Judiciario;
II - de Secretario do Tribunal Pleno;
III - de Secretario de Turma;
IV - de Secretario de Consultoria Juridica;
V - de Assessor-Chefe da Assessoria de Recursos;
VI - de Assessor-Chefe de Gabinete de Desembargador;
VII - Assessor de Desembargador;
VIII - de Diretor de Secretaria de Vara do Trabalho;
IX - de Assessor-Chefe de Gabinete de Juiz do Trabalho;
X - de Assistente de Juiz, Titular ou Substituto; e

XI - de Assistente Juridico da Consultoria Juridica.

Art. 149. Sao destinados, preferencialmente, a bacharéis em Direito, as fungdes comissionadas:
I - de Assistente de Revista;

II - de Assistente de Gabinete de Desembargador;



III - de Assistente de Gabinete de Vara do Trabalho;
IV - de Adjunto de Diretor de Secretaria de Vara do Trabalho; e
V - de substituto de detentor de cargo em comissao privativo de bacharel em Direito.

§ 1° A preferéncia se resolve em favor do detentor de nivel superior especificado em relacao a outrem que
ndo o detenha, quando houver:

I - mais de um servidor candidato a vaga disponivel; ou

I1- servidor com o bacharelado exigido, sem estar a exercer cargo em comissdo ou fungao
comissionada de maior nivel, ainda que ndo seja candidato a vaga.

§ 2° A preferéncia ndo se fard exigida quando houver recusa do servidor habilitado a exercer a fungdo
vaga ou quando nesse nao se identificar, por justificativa do gestor responsavel, a experiéncia necessaria
para o desempenho da funcido, se e desde que o que for indicado possa desempenhar as fungdes em razao
de consagrada experiéncia na area.

Art. 150. Sao privativos de servidores publicos, ainda que ja aposentados, 0s cargos em comissao:
I - de Assessor-Chefe; e
II - de Diretor de Secretaria de Vara do Trabalho.

Secao 111

Competéncia para indicacio e nomeacio ou designacio

Art. 151. A nomeagdo para cargo em comissdao e a designacdo para fungdo comissionada competem ao
Presidente do Tribunal, sem prejuizo de delegagdo do ato pertinente, apos autorizado, observada a prévia
indicacdo pelo magistrado ou pelo gestor maximo responsavel pela unidade.

§ 1° A nomeacdo para cargo em comissdo e a designacdo para fun¢do comissionada dependem da
indicacao:

I - do Corregedor, em relagdo aos servidores da Secretaria da Corregedoria Regional;
IT - do Ouvidor, em relacao aos servidores do Ntucleo de Apoio a Ouvidoria Judiciaria;
III - do Diretor da Escola Judicial, em relagcdo aos servidores da Secretaria da Escola Judicial,

IV - do Coordenador do NUPEMEC, em rela¢do aos servidores do respectivo Nucleo de apoio,
ouvidos os Juizes-Coordenadores dos CEJUSCs em relagdo aos servidores que nestes devam atuar;

V - dos Desembargadores, em relacao aos servidores dos respectivos Gabinetes;
VI - dos Juizes Titulares, em relacdo aos servidores das respectivas Varas do Trabalho;
VII - dos Juizes Substitutos, em relagdo aos servidores dos respectivos Gabinetes;

VIII - dos Juizes-Coordenadores do Juizo de Execugdes Especiais e Pesquisa Patrimonial, em relacao
aos servidores da respectiva Secretaria; e

IX - dos Juizes-Diretores de Foro, em relacdo aos servidores da respectiva unidade de apoio.

§ 2° Quando a nomeacao ou designagao envolver servidor lotado em unidade distinta, a indicagdo devera
vir acompanhada do assentimento do responsavel pela unidade onde estiver lotado o servidor para a devida
e concomitante movimentagao para a unidade onde houver que ocorrer o exercicio do cargo em comissao
ou da func¢do comissionada.

§ 3° O Presidente do Tribunal podera nomear ou designar servidor para cargo em comissao ou fungao
comissionada, sem prévia indicacdo, quando envolver unidade com vacancia na titularidade de magistrado
ou gestor maximo.

§ 4° Sera dispensada a liberag¢do de servidor para movimentagdo para a unidade na qual deva exercer cargo



em comissdo ou fun¢do comissionada, quando a unidade de origem estiver com lotacdo excedente.

§ 5° A nomeacdo ou designagao apenas ocorrera apos a instru¢cdo da area de pessoal, sobretudo em relagao
ao preenchimento dos requisitos pelo indicado ou a existéncia de outros servidores qualificados para o
exercicio do cargo em comissdo ou da funcao comissionada vaga.

§ 6° A nomeagdo para cargo em comissdo, quando o indicado houver que perceber o valor integral do
cargo em comissdo, depende de instrucdo prévia da area financeira quanto a existéncia de sobras
orgamentarias, observado, ainda, o critério de conveniéncia do Presidente do Tribunal quanto ao uso de
valores residuais da reserva definida em resolucao administrativa, em razao de questdes estratégicas para o
provimento presente ou futuro de outros cargos em comissao.

Secao IV

Designacio para compor colegiado e atuacio com dispensa de ato especifico

Art. 152. A designacdo para compor comissoes, comités, subcomités, grupos de trabalho ou equipes
multidisciplinares ndo resulta em percep¢do de comissionamento nem em complementagdo remuneratéria.

§ 1° Os detentores de cargos em comissdo ou de fungdes comissionadas poderdo ter, dentre suas
atribuicdes, a secretaria de Comissdes ou Comités especificos.

§ 2°Os servidores designados para compor ou secretariar comissdes, comités, grupos de trabalho ou
equipes multidisciplinares atuardo, nessa condi¢do, sem prejuizo da liberacdo do encargo principal pelo
tempo que estiverem a disposi¢ao ou da equivalente compensacao de jornada, se e quando a atuagdo nao
ocorrer durante o periodo regular de trabalho.

§ 3° Consideram-se também como colegiados tematicos os que, a par de receberem outras denominagdes
por normativos superiores ou internos, tenham atuagdo em areas especificas para a defini¢ao de estratégias,
estudos, acompanhamentos e analises.

§ 4° Fica dispensada a edi¢do de ato de designacdo para todas as comissdes, comités, subcomités, grupos
de trabalho ou equipes multidisciplinares que tenham em sua composicao regular titular de 6rgdo ou
unidade, no ambito do Tribunal, passando seus membros a atuar desde a investidura no cargo ou funcao
que justifique sua atuagdo ou desde a instituicdo da respectiva comissdo, comité, subcomité, grupo ou
equipe.

§ 5° Fica dispensada a edi¢do de portaria de revogacao dos grupos de trabalho ou das equipes que possuam
natureza temporaria, ou de outros colegiados assim constituidos, quando:

I - for recebido pela autoridade, gestor ou chefia competente o estudo, relatorio, parecer ou proposta
de normatizacao ou regulamenta¢do que justificava sua constitui¢ao;

II - estiver findo o prazo delimitado para os trabalhos do colegiado ou que justificara sua institui¢do;
ou

III - for revogada a norma superior ou regional que justificara sua instituicdo.

§ 6° A constituicdo ou desconstituigdo da composicdo dos colegiados podera efetivar-se, nos casos
descritos neste artigo, por mero ato declaratorio do encerramento dos trabalhos ou dos mandatos, sem
necessidade de portaria ou resolugao.

Secao V

Participacio em curso de desenvolvimento gerencial

Art. 153. Os titulares de cargo em comissdo ou fun¢do comissionada de natureza gerencial deverdao
participar de curso de desenvolvimento gerencial, podendo o Tribunal igualmente oferecer cursos
similares para o desenvolvimento gerencial aos servidores designados como substitutos.



Secao VI

Competéncia para exoneracio e dispensa e requisitos para o descomissionamento

Art. 154. As exoneracdes e dispensas de cargos em comissdes ou de funcdes comissionadas sdo da
competéncia da mesma autoridade a quem cumprir as nomeagdes e designagdes, sem prejuizo da avocagao
de competéncia por autoridade delegante, quando o ato anterior resultar de delegagdo autorizada.

§ 1° As exoneragdes e dispensas exigem a indicag@o da autoridade ou gestor responsavel pela indicagao a
nomeagao ou designacao para cargo em comissao ou para funcdo comissionada, respectivamente, exceto
quando:

I - vinculada a exoneragao a pedido do servidor ou resultante de posse noutro cargo inacumulavel;

II - vinculadas ao retorno do servidor a 6rgdo de origem, em razdo de finda a cessdo ou remocgao
temporaria;

III - for o caso de redistribui¢do a outro 6rgao;

IV - decorrerem de punigao disciplinar, inclusive em carater cautelar;
V - vinculada a aposentadoria do servidor; ou

VI - decorrente de falecimento do servidor.

§ 2°A exoneracdo de cargo em comissdo ou a dispensa de fungdo comissionada, em caso de
aposentadoria, ndo impede a nomeagdo para cargo em comissao apos a jubilacao, mediante novo ato pela
autoridade competente.

CAPITULO III
REQUISITOS PARA SUBSTITUICAO

Secao I

Disposicoes iniciais

Art. 155. Os titulares de cargo em comissdo e de fun¢do comissionada de natureza gerencial terdo
substitutos previamente designados para atuarem em seus afastamentos e impedimentos legais ou
regulamentares, quando ja ndo houver norma que defina a substituicdo automatica por outrem que lhes
seja vinculado ou subordinado.

§ 1° Devem ser indicados substitutos, quando ja ndo houver definicdo de substituto neste Regulamento
Geral ou noutra norma superior ou regional:

I - os cargos em comissao de:
a) Diretor-Geral ou Secretario-Geral;
b) Secretario ou Diretor de Secretaria;
¢) Assessor-Chefe;
d) Coordenador; ¢
e) Chefe de Divisao; e
II - as fungdes comissionadas de:
a) Chefe de Nucleo;
b) Chefe de Gabinete;
¢) Chefe de Secao; e



d) Chefe de Setor.

§ 2°Nao sera necessaria portaria de designacdo de substituto quando houver norma que ja defina a
substitui¢do automatica.

§ 3° O exercicio da substitui¢do dispensa ato proprio, bastando a mera auséncia ou impedimento do titular
para o exercicio pelo substituto.

Art. 156. Os substitutos devem, preferencialmente, ter os requisitos legais exigidos do titular para o
exercicio do cargo em comissao ou da fun¢ao comissionada, assim inclusive quando o cargo em comissao
ou a funcdo comissionada seja indicada como de substituicdo automatica de outrem.

§ 1° Nao serdo exigidos dos substitutos os requisitos especificos do exercicio do cargo em comissao ou da
fungdo comissionada pelo titular, quando em exercicio eventual, assim consideradas:

I - a substitui¢cao em razao de auséncia ocasional do titular na unidade;
II - a substitui¢do em razdo de férias ou licenca do titular;

III - a substituicdo em razdo de vacancia do cargo em comissdo ou da fun¢do comissionada, por
periodo até 60 (sessenta) dias.

§ 2°0 exercicio de cargo em comissdao ou de funcdo comissionada, em substituicdo, por periodo
prolongado que desqualifique o exercicio eventual, exige do substituto todos os requisitos exigidos para o
exercicio por quem deveria assumir o cargo em comissdo ou a fun¢do comissionada em carater
permanente.

§ 3° O Presidente do Tribunal poderd autorizar, excepcionalmente, o exercicio ndo-eventual e por periodo
até¢ 180 (cento e oitenta) dias, contados a partir da desqualificagdo do exercicio eventual do cargo em
comissao ou da fun¢do comissionada, por substituto sem todos os requisitos exigidos do titular, se nao
houver na unidade quem possa desempenhar o cargo em comissdo ou a fun¢do comissionada, devendo,
nesse prazo, ser aberto edital para candidatura de servidores que possam assumir o encargo.

§ 4° O edital sera cancelado se houver indicagao, pela autoridade competente, de servidor apto a assumir o
encargo como titular ou como substituto, conforme o caso.

Secao 11

Designacio para substituicdo e atuacdo com dispensa de ato especifico

Art. 157. Nao se exige ato de designacdo como substituto para o exercicio das atribui¢cdes eventuais do
titular em relacdo aos servidores cujos cargos em comissao ou funcdes comissionadas ja sejam por
normativo superior ou interno definidos como os de substituicdo propria ao exercicio de cargo em
comissao ou fung¢ao comissionada do titular, sendo a substituicdo considerada automatica nas auséncias e
impedimentos ocasionais, bastando mero registro ou comunicagao do fato pertinente.

§ 1° Na auséncia concomitante do titular e do substituto regular, podera ser designado outro servidor a
ocupar, interinamente, o cargo em comissao ou a fun¢do comissionada mais elevada, até o retorno de
quaisquer dos ausentes, observado o contido neste capitulo quanto aos requisitos para o exercicio eventual
das atribuicdes exigidas.

§ 2° Nao havendo quem possa exercer, dentre os servidores integrantes da unidade, o cargo em comissao
ou fun¢ao comissionada no periodo de auséncia do titular e do substituto regular, o Presidente do Tribunal
decidiré a respeito em razdo da situa¢do excepcional ocorrida, inclusive assim podendo designar superior
hierarquico para assumir e avocar as atribui¢cdes da chefia inferior vaga, enquanto ndo houver a nomeagao
ou designacao devida.

§ 3° A comunicagdo da necessidade de substituigdo eventual por outro servidor ndo previamente
designado como substituto devera ocorrer até 48 horas do inicio do efetivo exercicio da substituicdo, para
convalidagdo pelo Presidente do Tribunal, sob pena de indeferimento.



Secao 111

Exercicio e retribuicdo pela substituicao

Art. 158. O substituto assumird automatica e cumulativamente, sem prejuizo do cargo que ocupa, o
exercicio do cargo ou funcdo de dire¢do ou chefia, nos afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares do titular e na vacancia do cargo, efetuando-se o pagamento respectivo na propor¢ao dos
dias de efetiva substituicao.

§ 1° Nos primeiros trinta dias, o servidor substituto acumulara as atribui¢des decorrentes da substituicao
com as do cargo ou fun¢do de que seja titular e serd retribuido com a remuneragdo que lhe for mais
vantajosa;

§ 2° Apos os primeiros trinta dias, o substituto deixard de acumular, passando a exercer somente as
atribui¢des inerentes a substitui¢do e a perceber a remuneragao correspondente.

§ 3° Apos 30 dias de substituicdo, podera ser indicado outro servidor para ocupar a fun¢do anteriormente
ocupada pelo substituto que ocupa, temporariamente, a vaga do titular.

§ 4° A atuagdo inerente a substituicdo meramente ocasional, decorrente do proprio cargo em comissao ou
da funcao comissionada desempenhada, ndo atribui ao substituto a percep¢ao de comissionamento do
substituido, exceto nos casos de efetivo afastamento do titular em relagdo a unidade, por mais de um dia
ou em decorréncia de férias ou licenca, assim como quando for designado para responder em razao de
vacancia, enquanto outro ndo for nomeado ou designado.

§ 5° O substituto regular ndo podera ter férias marcadas para usufruto em periodo idéntico ao do titular,
preferindo-se as deste as daquele, quando ndo houver consenso para a remarcagao.

CAPITULO IV
VEDACOES AO COMISSIONAMENTO

Art. 159. Nao poderd ser nomeado para cargo em comissdo ou designado para fungdo comissionada,
conjuge, companheiro ou parente consanguineo, até o terceiro grau, inclusive, de qualquer dos
magistrados do Tribunal em atividade, salvo se servidor ocupante de cargo de provimento efetivo das
carreiras judicidrias, caso em que a vedacdo € restrita a nomeagdo ou designacdo para servir junto ao
magistrado determinante da incompatibilidade.

TITULO V

ATRIBUICOES COMUNS A COMISSIONADOS E ATIVIDADES ESPECIAIS

CAPITULO 1
ATRIBUICOES COMUNS

Secao 1

Atribuicdes comuns aos detentores de cargos de direcio ou de chefia em geral



Art. 160. Sao atribuigdes comuns aos titulares de cargos de dire¢do e chefia em geral:
I - cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas dos o6rgaos e autoridades superiores;

II - planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, coordenar e controlar as atividades
de competéncia de sua unidade, buscando o aperfeicoamento continuo das rotinas e procedimentos,
em consonancia com as politicas tragcadas pelo Tribunal;

III - prestar assessoramento a Administragdo em assuntos relativos a sua area de competéncia;

IV - promover e acompanhar desempenho, integracao e desenvolvimento profissional dos servidores
sob sua gestao;

V - promover a manutengdo de um ambiente em que as relacoes de trabalho se embasem na
confianga, cordialidade, cooperagdo e respeito mutuo, apoiando o desenvolvimento e a manutengao
do bem-estar fisico, psiquico, emocional e social dos membros da equipe;

VI - utilizar e acessar cotidianamente a correspondéncia eletronica institucional do Tribunal, assim
como exigir igual conduta dos seus subordinados;

VII - realizar reunides, quando necessario, com os subordinados, para efeito de coordenacdo,
articulacdo e melhoria dos trabalhos, assim como participar das demandadas pelas autoridades,
gestores e chefias superiores;

VIII - assinar o expediente de servigo sobre assuntos de sua competéncia propria, delegada ou
avocada de sua area ou unidade;

IX - fomentar a interacdo da equipe de trabalho e de seus integrantes com as demais unidades do
Tribunal;

X - promover melhoria e inovagdo das rotinas de trabalho, gestdo de riscos e controle interno
pertinentes a sua area de atuacdo ou, ainda, quando exigido para a efetivagdo no Manual de Rotinas
de Trabalho do Tribunal;

XI - participar das a¢des referentes aos processos participativos e as demais etapas de elaboracdo do
plano estratégico do Tribunal e das metas nacionais da Justica do Trabalho e do Poder Judiciario;

XII - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina no ambiente de trabalho, atuando de modo
imediato quanto a disciplina de seus subordinados;

XIII - comunicar ao superior hierarquico qualquer irregularidade e/ou ilegalidade que tiver ciéncia
durante o exercicio do cargo e propondo a autoridade competente a instauragdo de sindicancia ou do
processo disciplinar cabivel;

XIV - manter interlocu¢do com as unidades afins de outros tribunais, conselhos superiores e outras
entidades em assuntos relacionados a area de atuacdo, bem como a identificacdo e compartilhamento
de boas praticas, observada a hierarquia e a atuagdo propria das autoridades e gestores superiores do
Tribunal;

XV - propor e apoiar acdes de capacitagdo de magistrados e servidores relacionadas a area especifica
da unidade;

XVI - apoiar a formacao e aperfeicoamento de gestores e fiscais de contratos;

XVII - propor a autoridade competente a antecipagdao ou prorrogacao do periodo normal de trabalho,
quando necessario, bem como autorizar a alteragdo no hordrio de expediente de servidores sob a
direcdo, observada a carga horaria diaria;

XVIII - realizar a avaliacdo funcional dos servidores que lhes sdo diretamente subordinados, sempre
que solicitado, apontando as habilidades e deficiéncias verificadas, com vistas a nortear a elaboragao
da programacao anual de capacitagao;

XIX - realizar a guarda, manutencao, conservacao e uso apropriado do material existente na unidade
que lhe seja diretamente vinculada, comunicando a area responsavel pelo patrimonio os casos de
desaparecimento de material ou de existéncia de material inservivel, para que seja providenciado o
devido recolhimento e baixa de tombo;



XX - assistir autoridades e superiores hierarquicos em assuntos de algada da unidade;

XXI - opinar conclusivamente, quando necessario, nos processos de sua competéncia e que devam
ser submetidos a autoridade superior;

XXII - tomar as decisdes e providéncias necessarias ao bom andamento das atribuicdes dos servigos
sob sua direcao;

XXIII - autuar, classificar ou reclassificar, receber, dar andamento, guardar e conservar 0s processos
e outros papéis que lhe forem encaminhados, ou assim determinar que se proceda, conforme for o
caso;

XXIV - representar ao superior hierarquico sobre as falhas que se verificarem nos servigos a seu
cargo, sugerindo providéncias para sand-las;

XXYV - analisar os cendrios e os dados estatisticos e resultados da area ou da unidade para apresentar
informacgodes ou propostas de planos de acao;

XXVI - supervisionar o preparo das informagdes para o Relatério de Gestdo Integrado de cada
exercicio, em relacdo a sua unidade, encaminhando-o a autoridade que lhe for superior;

XXVII - apresentar prestacdo de contas sob sua responsabilidade no prazo determinado, sempre que
requisitada;

XXVIII - subscrever as informacdes ou esclarecimentos técnicos a Ouvidoria, sempre que
demandada sua area ou unidade, assim como emprestar o apoio pertinente as suas atividades;

XXIX - elaborar, quando couberem, os recursos em face de resultados preliminares desfavoraveis ao
Tribunal, em razdo de auditorias ou outras a¢des de controle do Tribunal de Contas da Unido, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho ou do Conselho Nacional de Justica, ou assim subsidiar
tecnicamente os responsaveis pela minuta ou subscri¢ao dos recursos;

XXX - velar pelo respeito as normas e aos principios constitucionais que regem a Administragao
Publica, no ambito da respectiva unidade e das que lhes sejam subordinadas ou vinculadas;

XXXI - exercer as atribui¢des comuns que seriam proprias as chefias inferiores, quando assim nao
houver alguma que lhe seja imediatamente vinculada ou estiver vaga;

XXXII -avocar as atribuicdes que seriam proprias a chefias diretamente subordinadas, quando
vacantes e sem substitutos designados; e

XXXIII - praticar, em geral, os demais atos que lhe forem determinados pela autoridade superior e
sugerir medidas que entendam necessarias a execugdo dos servigos a seu cargo.

§ 1° O disposto neste artigo alcanca os Assessores-Chefe, quando no exercicio da atribuicdo de gestdo da
unidade de assessoria.

§ 2° Os titulares de cargos de dire¢do e chefia serao auxiliados, no particular, quando houver, pelos Chefes
de Gabinete ou Adjuntos que forem designados para suas unidades, que deverdo preparar ou subscrever os
atos pertinentes relativos a pessoal e material.

§ 3° Nas unidades organizadas em varios niveis, as atribui¢des serdo repartidas a partir do nivel maior para
o menor em relacdo ao controle dos servidores e material expressamente vinculados a unidade, exceto
quando o titular da Secretaria preferir assumir todo o controle de pessoal ou de material das unidades que
lhe sejam subordinadas.

Secao I

Atribui¢cdes comuns ao Diretor-Geral e aos Secretarios-Gerais

Art. 161. Sao atribuigdes comuns ao Diretor-Geral e aos Secretarios-Gerais:

I - supervisionar, coordenar e dirigir as atividades da area de sua competéncia, de acordo com as
orientacdes estabelecidas pelo Presidente e com as deliberagdes do Tribunal Pleno;



Art.

II - definir as estratégias das areas afins;
III - manter o Presidente do Tribunal informado da situagdo de suas areas;

IV - encaminhar ao Presidente do Tribunal os projetos que tenham sido por esse demandados ou
assim determinados pelo Tribunal Pleno;

V - baixar as portarias e instru¢des de servigo que lhes caibam por competéncia propria ou delegada;

VI - manter a organizacao e o funcionamento regular dos servigos e atividades das unidades que lhe
sejam subordinadas, propondo ou aprovando a adog¢do de novos métodos, rotinas e fluxos de
trabalho, quando necessario;

VII - orientar as unidades de sua area quanto a ordem e prioridade dos servigos;

VIII - aprovar as instrugdes e promover a conclusao os processos da competéncia do Presidente do
Tribunal;

I X - participar das reunides de gestores determinadas pelo Presidente do Tribunal, assim como
coordenar as reunides com as Secretarias ou Coordenadorias que lhes sejam diretamente vinculadas
ou subordinadas, sem prejuizo de convocar outras chefias vinculadas;

X - relacionar-se com as areas correspondentes dos conselhos e dos demais tribunais;

XI - demandar a atuagao da Secretaria de Auditoria do Tribunal para auditoria ou consultoria, quando
houver fatos ou situagdes consideradas relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria,
relacionadas as respectivas areas de competéncia € nos assuntos de suas atribui¢cdes proprias ou
delegadas;

XII - demandar a atuagao da Secretaria de Consultoria Juridica do Tribunal, nos assuntos das
respectivas areas de competéncia ou relacionados as suas atribui¢des proprias ou delegadas, sem
prejuizo das consultas que possam ser formuladas pelos Secretarios ou Coordenadores das unidades
que lhes sejam vinculadas, nos termos da regulamentacao propria;

XII - decidir os conflitos de competéncias das unidades ou de atribui¢cdes dos Secretarios ou
Coordenadores que lhe sdo subordinados, definindo o responsavel para cumprir a atividade
pertinente, assim como encaminhar ao Presidente do Tribunal os que envolvam unidades ou chefias
vinculadas a areas gerais distintas;

XIV - atestar frequéncia mensal e aprovar escala de férias e alteracdes de férias dos servidores
diretamente subordinados.

XV - avocar as matérias das unidades que lhe sejam diretamente subordinadas em razdo de urgéncia
ou por conveniéncia administrativa, promovendo de imediato os autos a decisdo do Presidente,
quando nado puder atuar por competéncia delegada; e

XVI - praticar, em geral, os demais atos que lhe forem diretamente determinados ou delegados pelo
Presidente do Tribunal e sugerir medidas que entendam necessarias a execugdo dos servigos a seu
cargo.

Secao 111

Atribuicoes comuns aos Assessores-Chefes

162. S3o atribui¢cdes comuns aos Assessores-Chefes:

I - assessorar juridica e administrativamente o magistrado ou gestor ao qual for subordinado, nas
matérias que lhe forem submetidas;

II - coordenar os trabalhos dos demais servidores da Assessoria; e

I1I - exercer os atos proprios de gestdo da Assessoria.

Secao IV



Art.

Art.

Atribui¢cdes comuns aos Secretarios e aos Coordenadores

163. Sao atribui¢des comuns aos Secretarios ¢ Coordenadores:

I - tomar as decisdes e providéncias necessarias ao bom andamento das atribuigdes dos servicos da
area especifica sob sua direcao;

II - examinar e aprovar os programas das unidades que lhe sejam subordinadas;

III - participar das reunides determinadas pelo Presidente do Tribunal ou pelo respectivo Diretor-
Geral ou Secretario-Geral da area, assim como coordenar as reunides com as unidades que lhes sejam
vinculadas ou subordinadas;

IV - despachar regularmente com o gestor superior, mantendo-o informado do andamento dos
servicos de sua area especifica;

V - demandar a atuacdo da Secretaria de Consultoria Juridica do Tribunal, nos assuntos das
respectivas areas de competéncia ou relacionados as suas atribuigcdes proprias ou delegadas, ou
provocar o respectivo Diretor-Geral ou Secretario-Geral da area para assim demandar quando a
questdo ultrapassar o ambito da sua unidade, nos termos da regulamentacdo propria;

VI - determinar diligéncias e aprovar a instrugado realizada em processos da area, quando houver que
promover a questdo ao Presidente do Tribunal ou ao gestor maior da area;

VII - analisar as questdes que lhe sejam submetidas pelo Presidente do Tribunal ou pelo gestor
superior, opinando conclusivamente, quando assim demandado;

VIII - colaborar na elaboragdo da proposta orcamentaria, fornecendo dados relativos a material e
pessoal, quando assim demandado;

IX - aprovar a escala anual de férias dos servidores da unidade, assim como suas alteragdes, com
ciéncia ao gestor maximo da area;

X - aprovar as escalas de trabalho, quando houver regime de revezamento, plantdo ou sobreaviso,
assim como atestar os controles de frequéncia;

XI - exercer as atribuicdes indicadas para o nivel de Divisdo ou Nucleo, quando ndo estiver assim
dividida sua unidade, sem prejuizo da determinagdo as Chefias inferiores para a realizagdo dos
controles e servicos pertinentes;

XII - sugerir medidas que entendam necessarias a execucao € melhoria dos servigos a seu cargo da
sua unidade e das que lhe sejam subordinadas;

XIII - decidir os conflitos de competéncias das unidades ou de atribui¢des das Chefias que lhe sao
subordinadas, definindo o responsavel para cumprir a atividade pertinente;

XIV - avocar as matérias das unidades que lhe sejam diretamente subordinadas em razao de urgéncia
ou por conveniéncia administrativa, promovendo de imediato os autos a decisdo do Presidente,
quando nao puder atuar por competéncia delegada;

XV - executar demais atos e medidas relacionadas com as atividades da unidade, bem como outras
atribui¢des determinadas pela chefia imediata, inerentes as fungdes que lhes forem conferidas; e

XVI - praticar, em geral, os demais atos que lhe forem diretamente determinados ou delegados pelo
Presidente do Tribunal.

Secao V

Atribuicdes comuns aos Chefes de Divisao e de Nucleo

164. Sdo atribuigdes comuns aos Chefes de Divisdo e Chefes de Nucleo:

I - despachar regularmente com a chefia superior, mantendo-a informada do andamento dos servigos
de sua area especifica, assim como manter reunides regulares com seus subordinados;



IT - propor a chefia superior a antecipagdo ou prorroga¢do do periodo normal de trabalho, quando
necessario;

III - atestar mensalmente a frequéncia dos servidores que lhe sejam diretamente subordinados;

IV - organizar a escala anual de férias, assim como suas alteragdes, dos servidores da unidade e das
que lhes sejam subordinadas ou vinculadas, com ciéncia a chefia superior;

V - opinar, quanto a conveniéncia para o servico, sobre os pedidos de licenga-prémio por assiduidade,
licenca para capacitacdo ou para trato de interesse particular, bem como sobre os pedidos de
alteragdes na escala de férias, formulados pelos seus subordinados;

VI - gerenciar contratos administrativos da respectiva area ou unidade;
VII — realizar a guarda, manutencao, conservagao e uso apropriado do material existente na unidade;
VIII - comunicar a Divisdo de Patrimonio da Secretaria de Contratagdes e Patrimonio no caso:

a) de desaparecimento de material; ou

b) de existéncia de material inservivel, para que seja providenciado o devido recolhimento e
baixa de tombo;

IX - avocar as matérias das unidades que lhe sejam diretamente subordinadas em razdo de urgéncia
ou por conveniéncia administrativa, com ciéncia ao gestor da area; e

X - executar demais atos e medidas relacionadas com as atividades da unidade, bem como outras
atribui¢des determinadas pela chefia imediata, inerentes as fungdes que lhes forem conferidas.

Seciao VI

Atribuicdes comuns aos Chefes de Gabinete e aos Adjuntos

Art. 165. Sao atribui¢des comuns aos Chefes de Gabinete ¢ aos Adjuntos:
I - controlar a agenda do titular da unidade;
IT — realizar o recebimento e a expedi¢do de comunicacgdes e outros documentos;

IIT — promover o atesto mensal da frequéncia dos servidores, residentes e estagiarios em atuagao na
unidade, com ciéncia ao gestor maximo da unidade quanto aos casos de desconformidade;

IV - promover a escala anual de férias dos servidores da unidade a aprovacao da chefia competente e
aos registros pertinentes;

V —realizar a guarda, manuten¢do, conservacao e uso apropriado do material existente na unidade;

VI — proceder a comunicagdo a Divisao de Patrimonio da Secretaria de Contratagdes € Patrimonio no
caso:

a) de desaparecimento de material; ou

b) de existéncia de material inservivel, para que seja providenciado o devido recolhimento e
baixa de tombo;

VII — exercer as atribui¢des proprias das chefias de mesmo nivel de comissionamento; e

VIII - realizar as demais atribuicdes que lhe forem determinadas pelo titular da unidade.

Secao VII

Atribuicdes comuns aos Chefes de Secio e de Setor

Art. 166. Sao atribuigdes comuns aos Chefes de Secdo e Chefes de Setor:

I - solicitar a inclusdo e exclusdo de acesso dos servidores e estagidrios aos sistemas necessarios para



a realizacdo das atividades da unidade;

II - orientar servidores, estagiarios e terceirizados sobre as responsabilidades de acesso a informagdes
em documentos e sistemas usados no Tribunal;

III - orientar servidores, estagiarios e terceirizados sobre as normas vigentes, estimulando a consulta
normativa, inclusive a observagao do Codigo de Etica;

IV - encaminhar a chefia imediatamente superior os controles pertinentes aos servidores que lhe
sejam subordinados diretamente, para validacdo e atesto;

V - acompanhar a tramitacdo dos processos (administrativos ou judiciais) da unidade no sistema
eletronico de processos utilizado pelo Tribunal;

VI - disseminar, no ambiente de trabalho, informag¢des e conhecimentos obtidos em raziao de
treinamentos ou de exercicio profissional os quais possam contribuir para a eficiéncia dos trabalhos
realizados pelos demais servidores;

VII - estimular a participagdo dos membros da equipe em eventos institucionais e de capacitagdo
continuada;

VIII - comunicar imediatamente a chefia qualquer irregularidade, anomalia ou situa¢do que exija
providéncias em relacdo a pessoal ou material;

IX - organizar equipes de trabalho; e

X - apresentar prestacdo de contas sob sua responsabilidade no prazo determinado, sempre que
solicitado.

CAPITULO II
ATIVIDADES ESPECIAIS

Secao I

Gestor de Sistemas Administrativos e Judiciarios

Art. 167. A gestdo regional de sistemas nacionais, administrativos ou judicidrios, incumbe aos detentores
de cargos em comissdo definidos, sendo suas atribuigdes:

I - atuar como gestor-mestre e responsavel regional pelo sistema que lhe couber gerir;

II - ser o guardido da chave de acesso ao sistema no ambito do Tribunal, assim definindo usudarios e
graus de acesso;

III - velar pela integridade do funcionamento e seguranga do sistema no ambito do Tribunal;

IV - responder pelo langamento de dados exigidos, quando for o caso, ou manter a conferéncia da
correcao do sistema;

V - responder ao Presidente do Tribunal ou ao Diretor-Geral ou Secretario-Geral da area em relagdo a
questdes pertinentes ao sistema gerido, assim como propor-lhes implantacdo de sistemas satélites e
atualizagdo de versao;

VI - assistir aos gestores, chefias e assessorias em relagao a questdes pertinentes aos sistemas sob sua
responsabilidade ou gestdo;

VII - provocar a realizacao de cursos de treinamento e de aperfeigoamento a outros gestores ou aos
usuarios em geral, relativos ao sistema gerido;

VIII - representar o Tribunal perante os comités, subcomités, grupos e areas afins no ambito dos
conselhos e dos demais tribunais, em relagdo ao sistema de que seja gestor regional, assim como
integrar e assessorar os colegiados tematicos equivalentes no ambito do Tribunal; e



IX - outras atribui¢des decorrentes dos normativos especificos do sistema gerido.

Secao 11

Ordenador de Despesas

Art. 168. A ordenacdo de despesas ¢ atribuida a autoridade ou gestor responsavel, por competéncia
propria ou delegada, sendo suas atribuigdes:

I - acompanhar a execu¢do or¢amentdria e financeira, previamente autorizada pelo Presidente do
Tribunal;

II - movimentar créditos orcamentarios;

III - realizar, observada a prévia autorizacdo da despesa pela autoridade competente, os atos de que
decorram:

a) emissdo de empenho;
b) pagamento;
¢) suprimento; ou
d) dispéndio de recursos;
IV - impugnar ou ndo as despesas feitas por meio de suprimento;

V - prestar contas do numerario recebido, em decorréncia de créditos or¢gamentarios e adicionais, na
forma da lei ou de regulamentagao;

VI - controlar as ordens realizadas em relacao as disponibilidades orgamentarias e financeiras; e

VII - responder, perante os 6rgaos de controle, pela ordenacio de despesas havida.

Secao 111

Participacdo como Membro ou Secretario de Colegiado

Art. 169. A atuagdo como membro ou secretario de comissdes, comités, subcomités, grupos de trabalho,
equipes multidisciplinares ou outros colegiados tematicos, dispensa Portaria de designacdo do servidor,
quando resultante do exercicio de cargo em comissdo ou de funcdo comissionada, elencada na norma
constitutiva ou reguladora da comissdo, comité, subcomité, grupo de trabalho, equipe ou outro colegiado
tematico.

§ 1° A designacao como presidente ou coordenador do colegiado, quando nao estiver definida na norma
constitutiva ou reguladora, cabera ao servidor mais graduado e, dentre esses, o que tiver afinidade com a
area pertinente ao tema ou o que for mais antigo, sem prejuizo, nesse caso, de Portaria explicitando o
responsavel.

§ 2° 0 exercicio como membro ou secretario de colegiados descritos neste artigo independe de estar
relacionado como atribui¢do especifica do detentor de cargo em comissdo ou de funcdo comissionada.

§ 3° O exercicio como membro ou secretario de colegiados decorre:

I - das atribui¢des indiretas do cargo em comissdo ou da fun¢do comissionada exercida, assim vedada
a recusa; ou

II - da designagdo especifica que couber ao servidor sem comissionamento.
§ 4° Aplica-se o contido neste artigo, no que couber, as comissoes:
I - de ética e disciplina;

II - de sindicancia; e



III - de processo administrativo disciplinar.

§ 5° A participagdo de servidor designado a atuar em colegiado sera considerada servigo relevante e
constard dos registros funcionais de seus integrantes, ao término do mandato ou em razdo da conclusdao
dos trabalhos, como elogio administrativo.

TITULO VI

PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 170. As competéncias das unidades vinculadas a Presidéncia, assim como as atribuigdes de seus
titulares, sdo consideradas tanto no apoio ao Presidente do Tribunal como no apoio ao Vice-Presidente
quando no exercicio da Presidéncia ou no exercicio de competéncia ou missdo delegada pelo Presidente,
em colaboragdo com os Gabinetes proprios dos respectivos Desembargadores.

CAPITULO II
COMPETENCIAS DELEGADAS

Art. 171. O Presidente do Tribunal pode delegar competéncias aos gestores ou a chefes de unidades.

§ 1° As delegagdes alcangam a pratica de todos os atos administrativos necessarios ao seu exercicio,
inclusive a de diligenciar, diretamente junto as unidades administrativas competentes, a instrucao dos
processos de sua competéncia, propria ou delegada, alcangando também a eventual revogacdo de atos
anteriores baixados pelo Presidente do Tribunal, ou com efeito similar, quando envolver objeto
coincidente ao da delegacao e por ele for alcangado, observada a necessaria autorizagcdo do Presidente para
a formaliza¢do do ato no sentido referido.

§ 2° O Presidente do Tribunal, sempre que compreender necessario, praticard quaisquer dos atos
delegados, sem prejuizo da persisténcia da delegacao nos demais casos.

§ 3° As decisdes proferidas no exercicio de competéncia delegada, quando objeto de recursos e mantidas
em sede de pedido de reconsideracdo ou de revisdao pela autoridade delegada ou superior, serdao
reanalisadas pelo Presidente do Tribunal, com eventual recurso de suas decisdes ao Tribunal Pleno.

CAPITULO III
SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA E UNIDADES VINCULADAS

Secao I

Disposic¢oes iniciais



Art.172. Compdem a Secretaria-Geral da Presidéncia:
I - Gabinete da Presidéncia;
ITI - Assessoria da Presidéncia;
III - Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa;
IV - Coordenadoria de Governanga e Gestao Estratégica;
V - Coordenadoria de Gestao Documental;
VI - Coordenadoria de Seguranca Institucional; e
VII - Coordenadoria de Comunicagdo Social e Relagdes Publicas.
§ 1° A Secretaria-Geral da Presidéncia tem como gestor maior o Secretario-Geral da Presidéncia.

§ 2° O Secretario-Geral da Presidéncia serd substituido, em suas auséncias e impedimentos, pelo Assessor-
Chefe da Presidéncia, dispensada Portaria especifica para a substituicao.

Secao 11
Competéncias da Secretaria-Geral da Presidéncia

e atribuic¢oes especificas do Secretario-Geral

Art. 173. Compete em especial a Secretaria-Geral da Presidéncia:
I - exercer a coordenacdo geral e a fixacao das estratégias das areas de:
a) governanga e gestdo estratégica;
b) estatistica e pesquisa;
¢) controle de metas e indicadores superiores;
d) gestao documental, memoria e acervo normativo;

e) sustentabilidade e responsabilidade socioambiental;

2 serbits soetott - (alterado pela Resolucdo
Administrativa n° 45/2025)

f) seguranca institucional;

g) comunicag¢do social e relagdes publicas;
h) assuntos gerais da Magistratura; e

i) relagdes institucionais do Tribunal;

IT — assessorar o Presidente no planejamento e fixagao de diretrizes para a administracao do Tribunal
e no desempenho de suas demais atribuigdes previstas em lei e no Regimento Interno, inclusive no
que concerne as fungdes de representagdo oficial e social do Tribunal;

IIT - promover a organizacdo e atualizacdo do acervo normativo e dos demais atos editados no
ambito do Tribunal;

IV - controlar e ordenar os atos editados pelo Presidente do Tribunal;
V - manter atualizado o sitio do Tribunal na internet em relagao:

a) a historia institucional;

b) a composigao atual e das gestdes anteriores do Tribunal;

¢) a composicao dos o6rgaos julgadores do Tribunal;

d) a composi¢ao dos colegiados tematicos designados pelo Tribunal ou pela Presidéncia;
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e) a administracao do Tribunal;
f) ao organograma administrativo do Tribunal; e
g) a lista de agraciados com a Ordem do Mérito de Dom Bosco;

VI - consolidar as informacdes pertinentes aos requisitos para a percepcao da gratificacdo por
exercicio cumulativo de Jurisdicdo (GECJ), no ambito do segundo grau de jurisdi¢do, submetendo o
mapa pertinente a homologagdo do Presidente;

VII - processar pedidos de férias, afastamentos e licengas dos Desembargadores do Tribunal e dos
Juizes convocados, bem como consolidar a proposta de escala de férias dos magistrados em atuagao
no ambito do segundo grau de jurisdicao;

VIII - instruir € acompanhar os processos para os atos de provimento inicial de vagas de Juiz do
Trabalho Substituto, vagos ou criados por lei, assim como os de movimentagdo de magistrados entre
Regides diversas, observada a competéncia instrutora propria da Corregedoria em relagdo aos
magistrados de primeiro grau;

IX - instruir e acompanhar os processos de promogao para o provimento dos cargos de Juiz do
Trabalho Titular de Vara do Trabalho ou de Desembargador do Tribunal, vagos ou criados por lei,
observada a competéncia instrutora propria da Corregedoria em relagdo aos magistrados de primeiro
grau;

X - instruir € acompanhar, com o sigilo e reserva exigidos, os processos disciplinares envolvendo
Desembargadores ou Juizes Convocados, abertos para o exame preliminar do Presidente do Tribunal
e possivel julgamento pelo Tribunal Pleno;

XI - prestar informagdes em geral nos processos de interesse de magistrados, quando ndo houver
outra unidade responsavel pela instrucao:

XII - sistematizar e encaminhar as informagdes solicitadas pela Corregedoria-Geral da Justigca do
Trabalho, por ocasido da correi¢ao ordinaria realizada no Tribunal, e emprestar apoio a equipe do
Ministro Corregedor-Geral;

XIII - exercer a secretaria executiva do Conselho da Ordem do Mérito Dom Bosco;

XIV - demandar as unidades responsaveis as informag¢des necessarias para integrar o relatorio de
gestdo circunstanciado dos trabalhos realizados pelo Tribunal e o relatério de transi¢do, coordenando
a elaboragdo das minutas decorrentes;

XV - planejar, organizar, coordenar e controlar a execu¢do de acdes de carater estratégico e
operacional do Laboratorio de Inovagao;

XVI - acompanhar eventuais mudangas na estrutura administrativa do Tribunal para subsidiar a
atualizacdo do Regulamento Geral; e

XVII - as demais atividades determinadas pelo Presidente do Tribunal, quando ndo estiverem
definidas na competéncia de outra unidade do Tribunal, afins as areas sob sua responsabilidade.

174. Sao atribuigcdes especificas do Secretario-Geral da Presidéncia:

I - coordenar as atividades proprias e as desenvolvidas pelas unidades subordinadas a Secretaria-
Geral da Presidéncia, observando as diretrizes e prioridades tragcadas pela Presidéncia do Tribunal,

IT - exercer fung¢do de representagdo oficial e social do Tribunal, quando determinado pelo
Presidente;

III - receber, quando determinado pelo Presidente, autoridades em visita oficial ao Tribunal;

IV - corresponder-se, por ordem do Presidente, com 6rgaos e autoridades da Administragao Publica;
V - secretariar as reunides do Conselho da Ordem do Mérito de Dom Bosco;

VI - coordenar as solenidades e os eventos institucionais realizados no Tribunal;

VII - assessorar o Presidente do Tribunal nas questdes de gestdo e governanga, incluido o



acompanhamento de projetos e metas estratégicas das areas ou propostas administrativas, judicidrias
e sociais;

VIII - efetivar a consolidagao das informacdes para o texto do relatorio anual de gestdo do Tribunal a
ser encaminhando para aprovacdo do Presidente e do Tribunal Pleno, nos termos do Regimento
Interno;

IX - efetivar a consolidagdo das informagdes para o texto do relatério de transicdo da direcao do
Tribunal a ser encaminhando para aprovacdo do Presidente e do Vice-Presidente e Corregedor; e

X - exercer outras atividades inerentes as suas atribui¢cdes, determinadas ou delegadas pelo
Presidente.

Paragrafo unico. O Secretdrio-Geral da Presidéncia conta, para o exercicio de suas atribuigdes, com 0
apoio imediato do Gabinete da Presidéncia e da Assessoria da Presidéncia, além dos assistentes que lhe
forem diretamente designados.

Secao 111
Competéncias do Gabinete da Presidéncia

e atribuicgoes especificas do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 175. Compete ao Gabinete da Presidéncia:
I - assistir e apoiar o Presidente do Tribunal e o Secretario-Geral da Presidéncia;

IT - receber correspondéncias e expedientes, inclusive os enviados pelos conselhos e tribunais
superiores, dando prosseguimento as demandas;

III - autuar processos e minutar despachos de mero expediente;

IV - organizar, manter atualizados e dar publicidade a agenda social e aos compromissos oficiais do
Presidente, do Vice-Presidente quando no exercicio da Presidéncia ou em representacdo oficial do
Tribunal, e do Secretario-Geral da Presidéncia;

V - acompanhar e registrar os processos relativos as férias dos Desembargadores;

VI - langar em sistema os afastamentos dos Desembargadores para fins de pagamento da gratificagao
por exercicio cumulativo de jurisdi¢ao (GECJ);

VII - rever e conferir os expedientes para assinatura do Presidente, pertinentes a sua competéncia;

VIII - promover ao Presidente a assinatura das minutas de Portarias que lhe couberem, ordenando a
numeragao devida;

I X - executar as atividades referentes a publicacdo oficial e divulgagdo dos atos editados pelo
Presidente e, eventualmente, os de outras unidades;

X - minutar as comunicagdes oficiais da Presidéncia, pertinentes a sua competéncia;

XI - encaminhar processos administrativos a Secretaria do Tribunal Pleno para inclusdo em pauta
para deliberacdo plenaria;

XII - manter organizados os arquivos dos atos e expedientes produzidos e recebidos pela Presidéncia;

XIII - comunicar as demais unidades do Tribunal sobre os afastamentos do Presidente € do Vice-
Presidente do Tribunal; e

XIV - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas pelo Presidente ou pelo
Secretario-Geral da Presidéncia.

§ 1° O Gabinete da Presidéncia tem por chefe imediato o Chefe de Gabinete da Presidéncia.

§ 2° O Gabinete da Presidéncia conta com o apoio dos servidores designados, atuando ainda com o apoio
do Gabinete pessoal do Desembargador que estiver no exercicio da Presidéncia do Tribunal.
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176. Sao atribuicdes especificas do Chefe de Gabinete da Presidéncia:
I - o controle da agenda do Presidente do Tribunal e do Secretario-Geral da Presidéncia;

IT - subscrever as comunicacdes em nome da Presidéncia do Tribunal, quando nido competir ao
proprio Presidente ou outro gestor da Presidéncia;

IIT — promover o atesto mensal da frequéncia dos servidores, residentes e estagiarios em atuagdo na
Secretaria-Geral da Presidéncia, na Assessoria da Presidéncia e no proprio Gabinete da Presidéncia,
com ciéncia aos gestores maximos das unidades vinculadas a Presidéncia quanto aos casos de
desconformidade; e

IV - as demais atribui¢cdes que lhe forem determinadas pelo Presidente do Tribunal, pelo Secretario-
Geral da Presidéncia ou pelo Assessor-Chefe da Presidéncia.

Secao IV
Competéncias da Assessoria da Presidéncia

e atribuicgoes especificas do Assessor-Chefe e dos demais Assessores da Presidéncia

177. Compete a Assessoria da Presidéncia:
I - assistir o Presidente em assuntos institucionais;
II - assistir o Secretario-Geral da Presidéncia em assuntos e estratégias da area;

III - assessorar e assistir juridica e administrativamente o Presidente do Tribunal e o Secretario-Geral
da Presidéncia, por meio de pareceres e analises, nas matérias que lhe forem submetidas;

IV - realizar estudos de natureza juridico-administrativa quando determinados pelo Presidente ou
pelo Secretario-Geral da Presidéncia;

V - fazer a triagem dos expedientes e requerimentos recebidos pela Presidéncia, indicando os
encaminhamentos e a instru¢do devida para a oportuna conclusdo a decisdo do Presidente, ou
promover processos a triagem ou analise preliminar de assistentes, quando houver para auxiliar-lhe,
observada sua responsabilidade exclusiva pela elabora¢do dos pareceres e demais estudos que lhe
tenham sido demandados;

VI - examinar a conformidade processual e a necessidade da complementagdo da instrugcdo, com
vistas a adequada andlise e conclusdo processual.

VII - analisar processos e consultas, promovendo apoio técnico-juridico as atividades da Secretaria-
Geral da Presidéncia;

VIII - analisar, quando provocada, processos administrativos sigilosos, de modo preparatorio a
decisdo ou submissao a autoridade superior;

IX - elaborar as minutas de despachos, decisdes e atos a serem editados pelo Presidente do Tribunal,
ou por este submetidos ao Tribunal Pleno;

X - assessorar e apoiar a elabora¢ao da minuta do relatorio anual de gestao do Tribunal,
XI - demandar apoio do Gabinete da Presidéncia; e

XII - relacionar-se diretamente com a Auditoria, com a Consultoria Juridica ¢ com as demais
Assessorias Técnicas para a uniformizacdo de entendimentos ou para a indicagdo de precedentes
aplicaveis aos casos que caiba analisar.

§ 1° A Assessoria da Presidéncia tem por chefe imediato o Assessor-Chefe da Presidéncia.

§ 2° O Assessor-Chefe da Presidéncia serd substituido, em suas auséncias e impedimentos, por um dos
Assessores da Presidéncia, conforme o Presidente designar.

Art.

178. Sao atribuicdes especificas do Assessor-Chefe da Presidéncia:



I — coordenar os trabalhos da Assessoria da Presidéncia;
II - prestar assessoramento superior ao Presidente do Tribunal;

III - subscrever os encaminhamentos decorrentes da triagem para instrugdo prévia a decisao do
Presidente;

IV - executar outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Presidente ou pelo Secretario-Geral da
Presidéncia; e

V - substituir o Secretario-Geral da Presidéncia em suas auséncias e impedimentos.

Art. 179. Sao atribui¢des especificas dos Assessores da Presidéncia:

I - prestar assessoramento ao Presidente e ao Secretdrio-Geral da Presidéncia em matéria juridica e
administrativa;

I - atuar na triagem dos expedientes e requerimentos recebidos pela Presidéncia, indicando os
encaminhamentos para a instru¢do devida ou a conclusdo a decisdo do Presidente;

IIT — realizar estudos, andlises e elaborar pareceres, quando ndo demandados diretamente ao
Assessor-Chefe; e

IV - executar outras atribuigdes que lhe forem delegadas pelo Presidente, pelo Secretario-Geral da
Presidéncia ou pelo Assessor-Chefe da Presidéncia.

Secao V
Competéncias da Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa

e atribuicoes especificas do Coordenador

Art. 180. Compete a Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa:

I - elaborar tabelas, graficos demonstrativos e relatdrios referentes ao primeiro e ao segundo graus de
jurisdi¢do, bem como as areas administrativas do Tribunal, para atender as demandas internas e
externas;

IT — sugerir medidas de aprimoramento e atualizagdo dos sistemas informatizados em matéria de sua
competéncia, de coleta e consolidacdo de dados e de emissdo de relatorios estatisticos e zelar pela
consisténcia e integridade das bases de dados do Tribunal;

IIT — projetar e efetuar andlises estatisticas, inclusive, prospeccdo de cendrios futuros e elaborar os
relatorios finais das analises;

IV — operacionalizar, mediante autorizacdo do Presidente do Tribunal, a publicacdo dos dados
estatisticos e dos resultados de indicadores, garantindo a transparéncia do funcionamento do
Tribunal;

V — subsidiar os processos de elaboracao e relatorios finais de questionarios e pesquisas referentes as
analises quantitativas e qualitativas;

VI — exercer as fungdes inerentes ao Grupo de Pesquisa Judiciaria (GPJ);
VII - gerir o sistema e-gestao;

VIII - promover a elaboracao dos painéis estatisticos de interesse da Presidéncia e da Corregedoria
Regional, conforme demandados pelo Presidente do Tribunal, pelo Corregedor Regional, de oficio ou
em razao de promocgao do Diretor-Geral, dos Secretarios-Gerais, dos demais Secretarios do Tribunal e
dos demais Coordenadores;

IX - responder diretamente as demandas estatisticas formuladas pelo Presidente do Tribunal, pelo
Corregedor Regional, pelo Diretor-Geral, pelos Secretarios-Gerais e pelos demais Secretarios; e

X - executar outras atribui¢des que lhe sejam determinadas pelo Presidente ou pelo Secretario-Geral
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da Presidéncia para apuracao e analise de dados estatisticos de interesse do Tribunal.

181. Sao atribuigdes especificas do Coordenador de Estatistica e Pesquisa:
I - gerenciar os sistemas de informagdes estatisticas e controlar os niveis de acesso dos usudrios;
II — dar suporte gerencial estatistico em relacdo aos sistemas estatisticos utilizados pelo Tribunal;

III - atuar como gestor-mestre e responsavel regional pela andlise do sistema de gestdo de dados
determinados pelo Conselho Nacional de Justica ou pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho;

IV - atuar como gestor-mestre das plataformas de inteligéncia de negocios e estatisticas € como
responsavel regional pela andlise do sistema dos sistemas e plataformas decorrentes;

V - promover a area de tecnologia a corre¢do e transmissdo dos dados de gestdo exigidos pelo
Conselho Nacional de Justica ou pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho; e

VI - atuar como gestor-mestre da plataforma de inteligéncia de negocios e estatistica, assim como dos
sistemas ou painéis decorrentes.

Secao VI

Competéncias da Coordenadoria de Governanca e Gestao Estratégica e das unidades vinculadas

e atribuicoes especificas do Coordenador

Subsecdo 1
Disposigoes iniciais

Art. 182. A Coordenadoria de Governanga e Gestdo Estratégica ¢ dividida em:1

I - Se¢ao de Governanga;
IT - Secao de Estratégia; e
III - Secdo de Sustentabilidade, integrada:

> (alterado

pela Resolugcdo Administrativa n° 45/2025)
a) pelo Setor de Inclusdo; e

b) pelo Setor de Trabalho Seguro e Politicas Sociais.

Subsecdo I1

Competéncias da Coordenadoria de Governanca e Gestio Estratégica e atribuicées especificas do Coordenador

Art. 183. Compete a Coordenadoria de Governanga e Gestao Estratégica:

I - fomentar, planejar, coordenar e acompanhar as acdes relacionadas a governanca, a gestdo
estratégica, ao desenvolvimento institucional e & sustentabilidade (sob os eixos econdmico, social,
ambiental e cultural), visando a inova¢ao administrativa, bem como a melhoria continua e sustentavel
da gestao e do desempenho institucional;

II - participar do processo de elaboracdo da proposta or¢amentaria e orientar sobre prioridades do
plano estratégico;

III - incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovagdes organizacionais;

IV -analisar os cendrios ¢ os dados gerados pela Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa para
apresentar informagdes e propostas de planos de agdo nas areas de gestdo e governanca a Presidéncia,
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sem prejuizo do apoio, sob demanda, as demais areas técnicas; e

V - assessorar o Secretario-Geral da Presidéncia gestdo e governanga, incluido o acompanhamento de
projetos e metas estratégicas das areas ou propostas administrativas, judiciarias e sociais.

184. Sao atribuicdes especificas do Coordenador de Governanca e Gestao Estratégica:

I - manter intercdmbio com outros tribunais, conselhos superiores e outras entidades em assuntos
relacionados a governanga, gestdo estratégica e sustentabilidade (sob os eixos econdmico, social,
ambiental e cultural), bem como realizar a identificacdo e compartilhamento de boas praticas;

II — participar da Rede de Governanga Colaborativa do Poder Judiciario; e

III - participar dos eventos de andlise de dados e fixacdo de metas estatisticas do Poder Judiciario.

Subsecao 111
Competéncias da Segdo de Governanga

185. Compete a Secao de Governanga:

I — indicar boas praticas quanto a gestdo das rotinas de trabalho e a gestdo de riscos e, nessa
condig¢do, sobretudo:

a) propor meios para implementacao das diretrizes do Tribunal em sua area de atuacao;
b) fomentar a cultura de gestdo de riscos e das rotinas de trabalho;

¢ ) propor modelos para classificagdo, selecdo, priorizagdo e aprovagdo do objeto a ser
gerenciado o risco; e

d) acompanhar as rotinas de trabalho priorizadas pela Presidéncia;

II - orientar e prestar o apoio técnico especializado na melhoria e inovagao das rotinas de trabalho e
na gestdo de riscos, quando determinado, demandada ou exigido para a efetivacio no Manual de
Rotinas de Trabalho do Tribunal,;

IIT — operacionalizar o processo de elaboragdo do Relatorio de Gestdo circunstanciado dos trabalhos
efetuados no exercicio anterior € encaminhar para disponibilizagao institucional;

IV — coordenar a compilacdo de dados e informacgdes para resposta aos quesitos do Levantamento de
Governanca e Gestdo Publica do Tribunal de Contas da Unido, do ranking da Transparéncia do Poder
Judiciario e do Prémio CNJ de Qualidade; e

V — monitorar e propor o desenvolvimento de solugdes pelas areas técnicas frente aos resultados dos
Tribunal em relacdo aos dados gerais do Poder Judicidrio compilados pelo Conselho Nacional de
Justica ou pelo Conselho Superior da Justi¢ca do Trabalho.

Subsecio IV
Competéncias da Se¢do de Estratégia

186. Compete a Se¢ao de Estratégia:

I — indicar boas praticas quanto a gestao das iniciativas estratégicas e, nessa condi¢do, sobretudo:
a) propor meios para implementagao das diretrizes do Tribunal, em sua area de atuacao;
b) fomentar a cultura de gestdo de iniciativas;

¢ ) propor modelos para classificagdo, selecdo, priorizagdo e aprovagdo de iniciativa
estratégicas; e

d) acompanhar as iniciativas priorizadas pela Presidéncia;



IT - operacionalizar os processos de elaboracdo, desdobramento, monitoramento e revisao do plano
estratégico do Tribunal, oferecendo apoio técnico especializado em gestdo de iniciativas, de
indicadores e de metas;

IIT — coordenar tecnicamente a implementacdo de acdes referentes aos processos participativos e as
demais etapas de elaboracdo das metas nacionais do Poder Judiciario;

IV — promover alinhamento das éareas de apoio a estratégia, em especial, quanto aos planos
intraorganizacionais j& aprovados (or¢amento, gestdo de pessoas e tecnologia da informagdo e
comunicagoes);

V — participar do processo de elaboragdo da proposta orcamentdria e coordenar o processo de
elaboracdo da matriz estratégica sobre prioridades do plano estratégico (vinculo a objetivos
estratégicos, a indicadores e metas, € a iniciativas);

VI — manter atualizado o portfélio de iniciativas estratégicas visando fornecer informagdes rapidas
sobre as iniciativas estratégicas em curso, auxiliando na supervisdo da gestdo dessas iniciativas;

VII - atuar de forma proativa no fornecimento de recursos e servigos em gerenciamento de projetos,
por meio de assisténcia técnica e metodoldgica quanto a aplicacdo dos padrdes, processos, métricas e
ferramentas de gerenciamento de projetos adotados;

VIII — coordenar a realiza¢do de reunides operacionais e taticas da drea administrativa e judicidria
para o monitoramento dos indicadores, metas, planos tematicos e iniciativas estratégicas que
contribuam para o alcance dos objetivos estratégicos institucionais;

IX — alimentar e manter atualizadas as informacdes acerca da execucao da estratégia institucional nos
sistemas eletronicos do proprio Tribunal, do Conselho Nacional de Justi¢a e do Conselho Superior da
Justica do Trabalho;

X — promover as Reunides de Analise da Estratégia (RAE) com a finalidade de apresentar os resultar
e verificar pontos criticos relacionados ao alcance dos objetivos e ao cumprimento dos indicadores,
metas e iniciativas que compdem o Plano Estratégico;

XI — elaborar e publicar relatorio anual de resultados da estratégia;
XII — divulgar mensalmente os resultados do Plano Estratégico; e

XIII — apoiar o magistrado designado como Gestor das Metas Nacionais no ambito do Tribunal.

Subsecdao V
Competéncias da Sec¢do de Sustentabilidade e dos Setores vinculados

o€ bientetis {o+ e5—Vi (alterado pela
Resolucio Administrativa n® 45/2025)

Art. 187. Compete a Se¢do de Sustentabilidade:

Soetoambientais: (alterado pela Resolug¢do Administrativa n® 45/2025)

I - planejar, organizar, coordenar, controlar € comandar a execucao das atividades relacionadas a
sustentabilidade (sob os eixos econdmico, social, ambiental e cultural), em conformidade com os
delineamentos tragados pelo Tribunal e conselhos superiores;

II — gerir processo interno de trabalho relacionado ao Plano de Logistica Sustentavel (PLS),
juntamente com as unidades gestoras responsaveis por sua execu¢do, mediante monitoramento de
indicadores de desempenho e metas;

III — divulgar semestralmente os resultados do PLS;
IV — elaborar e publicar relatorio anual de desempenho do PLS;

V — alimentar e manter atualizadas as informa¢des acerca da execu¢do do PLS nos sistemas



eletronicos do CNJ;

VI - fomentar a¢des que estimulem a reflexdo e a mudanca dos padrdes comportamentais e o
aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico com o uso sustentavel de recursos naturais e
bens publicos, em busca de posturas mais eficientes, eficazes, responsaveis e inclusivas; e

VII - consolidar os relatorios propositivos na area de sustentabilidade para o exame do Presidente do
Tribunal e definicao das politicas prioritarias, apos as manifestacdes dos comités e grupos tematicos
pertinentes.

ifestacoes 5 SHHPOS (alterado pela
Resolucdao Administrativa n® 45/2025)

Art. 188. Compete ao Setor de Inclusdo:

I - propor, coordenar, monitorar indicadores e, no que couber, implementar ou acompanhar planos,
programas, projetos e acdes voltados:

a) a sustentabilidade e a promogao de acessibilidade, inclusao, equidade e diversidade;

b )a oferta de suporte biopsicossocial e institucional a pessoa com deficiéncia, em
conformidade com os delineamentos tragados pelos Tribunal e conselhos superiores; e

¢) ao combate a discrimina¢dao no ambiente de trabalho por questdo de raga, género, condicao
social, orientagdo sexual, deficiéncia ou necessidade especial;

II - participar do acompanhamento funcional a servidores, magistrados, estagirios e terceirizados
com deficiéncia, com o objetivo de promover as avaliagdes e as adaptagdes necessarias ao exercicio
de suas atribuigdes de modo compativel com as suas deficiéncias, em parceria com as areas técnicas
especializadas;

III - propor e acompanhar o levantamento das barreiras urbanisticas, arquitetonicas, nos transportes,
nas comunicagdes ¢ na informag¢do, atitudinais e tecnologicas, em parceria com as areas técnicas
especializadas;

IV - identificar as situagdes de descumprimento de normas referentes a promocao da acessibilidade e
inclusdo no ambito do Tribunal, orientando e acompanhando a execu¢ao das acdes para solugdo das
barreiras identificadas, em parceria com as areas técnicas especializadas;

V - identificar, propor e monitorar a disponibilizacdo de recursos acessiveis de tecnologia assistiva,
promovendo a drea técnica responsavel a busca da solu¢do mais adequada, assim garantindo acesso a
Justica;

VI - identificar oportunidades de celebracdo de acordos de cooperacdo ou instrumentos congéneres
com orgaos e entidades da Administracao Publica e, ainda, com entidades civis, para promocdo de
acOes em matéria de acessibilidade e inclusao;

VII - apoiar os trabalhos dos colegiados tematicos correlatos;
VIII - monitorar as agdes das unidades responsaveis pelos indicadores de acessibilidade e inclusao;

IX - elaborar relatdrios propositivos para o exame do Presidente do Tribunal, mediante promogao da
Secretaria-Geral da Presidéncia; e

X - elaborar relatério anual acerca das a¢des desenvolvidas para a promog¢ao da acessibilidade e
inclusdo no Tribunal.

Art. 189. Compete ao Setor de Trabalho Seguro e Politicas Sociais:

I - propor, coordenar e, no que couber, observando os parametros definidos em atos normativos € em
conformidade com os delineamentos tragados pelo Tribunal e pelos Conselhos Superiores,
implementar os planos, programas, projetos e agdes voltados a promocao do trabalho seguro e de
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politicas sociais, incluindo:

a) o combate ao trabalho em condi¢des andlogas a escraviddo, incluido o trafico de pessoas
para o trabalho em situacdo degradante a dignidade humana;

b) o combate ao trabalho infantil e de estimulo a aprendizagem; e

¢) o combate a discriminacdo no ambiente de trabalho por questdo de género, raga, condi¢do
social ou orientagao sexual;

I1 - assistir aos gestores regionais de programas nacionais da Justica do Trabalho, na area de sua
competéncia;

III - apoiar os trabalhos dos colegiados tematicos correlatos; e

IV - elaborar relatdrios propositivos para o exame do Presidente do Tribunal, mediante promogao da
Secretaria-Geral da Presidéncia.

Secao VII
Competéncias da Coordenadoria de Gestao Documental e unidades vinculadas

e atribuicoes especificas do Coordenador

Subsecdo 1
Disposigoes iniciais

190. A Coordenadoria de Gestao Documental ¢ dividida em:
I - Secdo de Memoria Institucional e Normativa;

II - Secao de Biblioteca, Pesquisa ¢ Documentagao;

III - Sec¢do de Sistemas Administrativos de Informagao; e

IV - Secdo de Arquivo Geral.

Subsecdo Il
Competéncias da Coordenadoria de Gestido Documental e atribuicoes especificas do Coordenador

191. Compete a Coordenadoria de Gestao Documental:
I - propor diretrizes, normas e procedimentos referentes a gestdo documental e memdria;
II - assessorar os colegiados das areas de gestdo documental e de memoria;

III- realizar a gestdo central do Sistema Eletronico de Informag¢des (SEI) e outros sistemas
relacionados a processos e documentos eletronicos administrativos;

IV - formular e divulgar politicas, normas e manuais relacionados a gestdo do processo eletronico
administrativo e aos sistemas sob sua responsabilidade;

V - coordenar a guarda e registro de arquivos digitais e proceder as orientacdes pertinentes; e

VI - indicar o carater histérico de processo ou documento € promover o registros dos que forem
assim declarados pelas autoridades, 6rgaos ou colegiados competentes.

192. Sao atribuigdes especificas do Coordenador de Gestao Documental:

I - propor e apoiar agdes de capacitacdo de magistrados e servidores relacionadas a gestdao
documental e da memoria;

II - realizar interlocu¢ao com outras areas de Gestao Documental ¢ Memoria de outras instituicoes;
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III - coordenar e acompanhar as atividades da Coordenadoria e das unidades a ela vinculadas;
IV - atuar como gestor-mestre e responsavel regional pelo SEI;

V - atuar como gestor-mestre e responsavel pelo sistema de gestdo e divulgag¢do de atos normativos e
regulamentares do Tribunal; e

VI - promover questdes ao exame do colegiado tematico competente nas areas de memoria
institucional e gestdo documental, inclusive a eliminacdo de autos fisicos ou digitais, decorrido o
prazo proprio e observada a preservagao dos processos ou documentos declarados historicos.

Subsecao 111
Competéncias da Se¢do de Memdria Institucional e Normativa

193. Compete a Se¢do de Memoria Institucional e Normativa:

I - cadastrar e manter atualizado o registro de atos normativos e regulamentares editados em geral
pelo Tribunal,

IT - promover a cultura de andlise, valorizagdo, preservagdo e divulgacao dos processos, documentos
e fatos historicos para compor a memoria institucional € o acervo histérico permanente do Tribunal;

III - gerir e prover os espacos fisicos e virtuais destinados a memoria institucional do Tribunal, ou
orientar a organiza¢ao ¢ manutengao dos espacos fora da sede;

IV - garantir a conservacao e restauracdo dos documentos, objetos e imoveis do patrimonio historico
e documental do Tribunal;

V - promover agodes culturais e educativas sobre a memoria institucional do Tribunal;

VI - manter e atualizar o registro histoérico da composicdo do Tribunal Pleno, das Secdes
Especializadas, das Turmas, das Varas do Trabalho e dos Juizos equivalentes, assim como da direcao
e alta gestdao do Tribunal;

VII - orientar as unidades administrativas e judiciarias a realizar a analise dos processos,
documentos, objetos e fatos historicos para compor o acervo histdrico permanente do Tribunal; e

VIII - atender a pesquisadores interessados na documentacdo de carater historico produzida pelo
Tribunal.

Subsecdo IV
Competéncias da Segdo de Biblioteca, Pesquisa e Documentagdo

194. Compete a Se¢ao de Biblioteca, Pesquisa e Documentagao:

I - disponibilizar informacdes doutrindrias para subsidiar as atividades judicantes e administrativas do
Tribunal;

II - promover a aquisi¢do de titulos de interesse da Justi¢a do Trabalho;

III - administrar o acervo fisico e virtual da Biblioteca Desembargador Fernando Américo Veiga
Damasceno;

IV - desempenhar as tarefas de selecdo, catalogacdo, indexacao, conservagao e empréstimo de obras;

V - realizar pesquisas e levantamentos bibliograficos para atender as necessidades de informacgao de
magistrados e servidores;

VI - atuar na preservagdo da memoria institucional do Tribunal e da Justica do Trabalho por meio da
gestao do patrimdnio bibliografico;

VII - manter intercAmbio de publica¢des com outras bibliotecas;

VIII - receber artigos doutrinarios para eventual integragao a Revista do Tribunal, encaminhando-os
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a Secretaria da Escola Judicial para a organizacdo do material e posterior submissdo a selecdo
cientifica pelo Conselho Consultivo da Escola;

IX -receber decisdes, sentencas e acorddaos para eventual integracdo a Revista do Tribunal,
encaminhando-os & Coordenadoria de Jurisprudéncia e Gestdo de Precedentes para a organizagdo do
material e posterior submissdo a selecdo como referéncia jurisprudencial pela Comissdo de
Jurisprudéncia do Tribunal;

X - compilar e organizar o material selecionado como referéncia doutrinaria ou jurisprudencial,
editando e fazendo publicar a Revista do Tribunal;

XI - auxiliar o Tribunal na edi¢do de publicacdes oficiais; e

XII -promover integracdo e intercAmbio com Centros Bibliograficos e participar de redes
cooperativas de informagao.

Subsecdao V
Competéncias da Segdo de Sistemas Administrativos de Informacdo

195. Compete a Se¢ao de Sistemas Administrativos de Informacao:

I - atender, monitorar e prestar suporte aos usuarios internos e externos nos sistemas informatizados
de gestao de documentos administrativos;

IT - gerir e encaminhar informagdes aos setores técnicos, assim como ao 6rgao desenvolvedor do
Sistema Eletronico de Informagao - SEI quanto a eventuais problemas técnicos nao solucionados;

III - avaliar e realizar a necessidade de parametrizagdo do sistema informatizado de gestdo de
documentos administrativos; e

IV - Identificar necessidades, promover e propor capacitagdo de usuarios dos sistemas informatizados
de gestdo de documentos.

Subsecdo VI
Competéncias da Segdo de Arquivo Geral

196. Compete a Se¢ao de Arquivo Geral:

I - receber, registrar e arquivar autos de processos arquivados em definitivo ou provisoriamente, além
de outros documentos que devam ser mantidos sob sua guarda ou responsabilidade;

II - organizar o arquivo geral mediante registro e classificacdo apropriados de todos os processos e
documentos, cuidando da conservagao e organiza¢do do acervo armazenados sob sua custodia;

III - atender aos pedidos e requisicdes do publico interno e externo em relagdo aos processos e
documentos sob sua responsabilidade, na forma da regulamentacao propria;

IV - executar as atividades inerentes ao processo de eliminagdo efetiva dos autos findos, destinados a
reciclagem dos residuos, de acordo com a tabela de temporalidade oficial do 6rgdo, apos a avaliagao
da comissdo propria e a aprovagdo da autoridade competente;

V - efetivar a guarda e registro de arquivos digitais, conforme demandado;
VI - controlar o tempo de guarda documental exigido por lei ou ato normativo; e

VII - instruir sobre a eliminacao dos autos fisicos ou digitais dos processos antigos, quando expirado
0 prazo proprio, resguardados os processos ou documentos declarados histdricos, assim como
promover a efetivacao da eliminacao, se e conforme aprovada.
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Secao VIII
Competéncias da Coordenadoria de Seguranca Institucional e das unidades vinculadas

e atribuicdes especificas do Coordenador

Subsecdo 1
Disposigades iniciais

197. A Coordenadoria de Seguranca Institucional ¢ dividida em:
I - Secdo de Inteligéncia e Operagdes Especiais;
II - Secao de Brigada Civil e Operagdes Gerais de Policia Judicial; e

III - Secdo de Controle de Frota e Transporte Geral.

Subsecdo Il
Competéncias da Coordenadoria de Seguranga Institucional e atribuicoes especificas do Coordenador

198. Compete a Coordenadoria de Seguranca Institucional:

I - as questdes gerais de seguranca institucional, consideradas as que envolvam ou se relacionem,
dentre outras definidas em normativo superior:

a) a Policia Judicial;

b) aos servigos de vigilancia;

¢) aos servicos de brigada civil;

d) aos servicos de transporte de autoridades e de bens do Tribunal, ou as eventuais escoltas;
e) a escoltas e servigos de apoio;

f) ao arsenal proprio do Tribunal;

g) a treinamento para defesa pessoal de magistrados e servidores, assim como dos agentes da
Policia Judicial;

II - assessorar a Presidéncia do Tribunal e a Secretaria-Geral da Presidéncia nos assuntos especificos
concernentes a seguranca institucional e ao exercicio do poder de policia, promovendo a instrugao
dos processos relacionados;

III - garantir a seguranca de magistrados e servidores no exercicio de suas fungdes institucionais,
bem como de autoridades visitantes;

IV - monitorar, acompanhar e enfrentar ameagas, com agdes de seguranga preventiva ou repressiva;
V - promover a preservacao da ordem nas dependéncias do Tribunal;

VI - promover o policiamento ostensivo com agentes proprios, preferencialmente, ou terceirizados,
inclusive nas salas de sessoes e de audiéncias, quando necessario ou requisitado;

VII - promover a guarda e vigilancia dos bens moveis e iméveis do Tribunal;
VIII - promover as atividades de brigada civil,

IX - orientar a elaboragdo das escalas de sobreaviso ou de fiscalizagdo dos servigos de vigilancia e
brigada civil na sede, nos Foros e nos prédios de apoio, presencialmente ou por monitoramento
remoto, assim como controlar as realizadas;

X - solicitar autorizagdo para realizacdo de sobrejornada pelos agentes da Policia Judicial, assim
como indicar as havidas em situagdes inesperadas ou urgentes, para requisicdo de pagamento ou
compensagao equivalente;

X1 - efetivar o controle e manutengdo do arsenal de armas, muni¢des e outros equipamentos de



protecao pessoal, assim como promover sua renovagao ¢ liberacdo de usos perante as autoridades
proprias do Exército ou da Policia Federal;

XII - promover o controle geral da frota de veiculos do Tribunal,

XIII - promover o transporte e escolta de magistrados e outras autoridades ou gestores, assim como o
transporte e escolta de bens do Tribunal;

XIV - representar ao Presidente pela abertura de sindicancias em caso de ofensas ou ameacas contra
magistrados, servidores ou ao patrimoénio do Tribunal, assim como acompanhd-las e aquelas que
tenham sido promovidas pelos Juizes-Diretores de Foro ou equivalentes;

XV - sugerir e acompanhar a formagdo, o treinamento e o aprimoramento da Policia Judicial do
Tribunal;

XVI - manter vinculos com as areas de seguranca do Governo Federal e dos Governos do Distrito
Federal e do Estado do Tocantins; e

XVII - cumprir e fazer cumprir os comandos e delibera¢des da Presidéncia, do Comité de Seguranca
Institucional e do Tribunal Pleno em matéria de seguranca institucional, assim como os normativos
superiores e atos regulamentares pertinentes.

§ 1° O Coordenador de Seguranga Institucional serd nomeado, preferencialmente, dentre agentes da Policia
Judicial.

§2°

Sem prejuizo da vinculagdo técnica a Secretaria-Geral da Presidéncia, o Coordenador reportar-se-a

diretamente ao Presidente do Tribunal ou aos Juizes-Diretores de Foro nas questdes urgentes de seguranga
institucional, ou sempre que assim a situagao recomendar.
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199. S3o atribuicdes especificas do Coordenador de Seguranca Institucional:

I - assessorar a Presidéncia do Tribunal nas questdes de seguranga institucional, assim como as
direcdes dos Foros Trabalhistas e equivalentes nas questdes que lhes forem particulares;

IT - recomendar as rotinas gerais de trabalho das areas de segurancga institucional;

III - relacionar-se diretamente com os 6rgdos que compdem o Sistema Brasileiro de Inteligéncia, bem
como com os 0rgdos de Seguranca Publica, nos assuntos proprios da Coordenadoria, mantendo ciente
o Presidente do Tribunal,;

IV - indicar critérios comuns e orientar a seguranga, inclusive inteligéncia, policiamento, vigilancia e
brigada civil, dos edificios dos Foros Trabalhistas, com ciéncia ao Presidente do Tribunal e aos
respectivos Juizes-Diretores de Foro;

V - despachar com o Presidente do Tribunal, com o Juiz-Diretor de Foro ou com o Secretario-Geral
da Presidéncia os processos sigilosos em que analisadas ameacas ou ofensas a integridade patrimonial
ou de magistrados e servidores;

VI — secretariar o Comité de Seguranga Institucional; e

VII - informar ao Presidente do Tribunal e ao Secretario-Geral da Presidéncia, assim como aos
Juizes-Diretores de Foro, quando for o caso, quanto a riscos a integridade patrimonial ou ameacas a
magistrados ou ainda a servidores em razdo do cargo, adotando, nos casos de urgéncia, as medidas
necessarias a manter a seguranga das instalacdes e das pessoas e a continuidade dos servigos do
Tribunal, com ciéncia imediata ao Presidente para ratifica-las ou suspendé-las.

Subsecao 111
Competéncias da Secdo de Inteligéncia e Operacées Especiais:

200. Compete a Secao de Inteligéncia e Operagdes Especiais:

I - acompanhar o Presidente do Tribunal e o Corregedor Regional em seus deslocamentos, quando
requisitado pela Presidéncia ou pela Corregedoria ou assim for recomendado pelo Comité de



Seguranga Institucional;

IT - realizar a seguranga pessoal de magistrados em situacdo de risco, quando determinado pela
Presidéncia ou recomendado pela Comissdo de Seguranga Institucional;

III - coordenar a recepgao de autoridades, quando determinado pela Presidéncia;

IV - promover a assisténcia direta a magistrados em viagem ou missdo a servi¢o do Tribunal, quando
requisitado e assim autorizado pelo Presidente do Tribunal;

V - realizar o acompanhamento de audiéncias com réus presos, de dissidios coletivos e as demais
audiéncias ou sessOes de julgamento que possam gerar inseguranca aos magistrados, servidores,
jurisdicionados e as edificacdes do Tribunal,

VI - realizar o acompanhamento dos Oficiais de Justica no cumprimento de mandados judiciais de
risco, quando autorizados pela Presidéncia ou autoridade por ela delegada, sem prejuizo da requisi¢ao
policial prevista em lei;

VII - realizar atividades de inteligéncia na produ¢do do conhecimento para a seguranca organica e
institucional do Tribunal com objetivo de mitigar e controlar riscos, observada a regulamentacao
interna do Tribunal ou as orientagdes do Comité de Seguranca Institucional; e

VIII - operar equipamentos especificos de seguranca no desempenho das atividades de inteligéncia e
contrainteligéncia autorizadas pelo Presidente do Tribunal.

Subsecdo IV
Competéncias da Secdo de Brigada Civil e Operacoes Gerais de Policia Judicial

Art 201. Compete a Secao de Brigada Civil e Operacgdes Gerais de Policia Judicial:

I - manter a ordem nos prédios da 10* Regido da Justiga do Trabalho, tanto os proprios como os
demais por outro modo ocupados;

Il - garantir a seguranga dos magistrados, servidores, colaboradores e usudrios dos edificios do
Tribunal;

III - controlar o acesso do publico externo e de servidores, bens e servicos aos edificios e demais
instalagdes do Tribunal;

IV - manter o controle do acesso as garagens e estacionamentos privativos do Tribunal e assim o
registro dos veiculos particulares autorizados ao ingresso; e

V - realizar rondas nos prédios e areas do Tribunal com vistas a prevenir ilicitos;
VI - zelar pela regular retirada de bens moveis das dependéncias do Tribunal;

VII - controlar e operar os sistemas de circuito fechado de video e cameras de seguranga, ou
supervisionar a vigilancia equivalente, bem como zelar pelo sigilo das imagens captadas, quando
existentes;

VIII - zelar pela vigilancia ostensiva nas garagens € o uso do estacionamento de veiculos nas areas
privativas do Tribunal, dos Foros e dos prédios de apoio;

IX - submeter a respectiva Diretoria do Foro ou equivalente proposta de reavaliagdo e adaptagdo das
medidas de seguranca pertinentes, de acordo com as necessidades detectadas, ciente a chefia superior;

X - promover o hasteamento e arriamento do pavilhdo nacional, observadas as regras proprias de
cerimonial; e

XI - auxiliar na organizacao das areas de seguranca de todas as edificagdes do Tribunal.

Subsecdao V
Competéncias da Sec¢io de Controle de Frota e Transporte Geral



Art. 202. Compete a Se¢do de Controle de Frota e Transporte Geral:

I - efetivar o controle direto e a manutencao da frota de veiculos do Tribunal, assim como o controle
do custeio com combustiveis ou da contratacdo de veiculos de aluguel ou similares para o transporte
de pessoas e bens;

II - planejar as atividades de transporte de magistrados e servidores;
I1I - prestar apoio logistico em transportes de pessoas e cargas aos demais servigos do Tribunal;

IV - inspecionar e verificar o estado de conservag¢ao geral dos veiculos do Tribunal e controlar o
plano de manutengdo preventiva;

V - tomar conhecimento e avaliar todas as ocorréncias e apontamentos de anormalidades
apresentados nos veiculos e elaborar ordem de servigo e encaminhar as viaturas para reparos na
oficina contratada;

VI - avaliar os orcamentos emitidos, conferindo pecas, cddigos, valores, dados dos veiculos € mao de
obra empregada;

VII - controlar e atualizar historicamente o custo de manuten¢ao empregado em toda frota, inclusive
o controle de combustiveis e outros insumos exigidos;

VIII - manter cadastro reservado dos veiculos blindados e de escolta e manter sua integridade;

IX - manter atualizada a documentag¢do dos veiculos perante a autarquia de transito, dar apoio nos
sinistros eventualmente ocorridos, controlar as licengas de conducdo dos motoristas, proprios ou
terceirizados e resolver as questdes alusivas a penalidades em rodovias e vias de transito urbano ou
rural aplicadas em relagdo a veiculos da frota propria;

X - manter atualizado o cadastro dos servidores que utilizam as viaturas, especialmente dos
documentos de habilitagdo, impedindo o uso de viaturas em caso de irregularidade;

XI - gerenciar e fiscalizar os contratos administrativos da area técnica de transportes de pessoas e de
cargas, de seguro da frota, de fornecimento de combustiveis e de manutenc¢do dos veiculos proprios,
incluidos os pertinentes a borracharia, lubrificagao e lavagem,;

XII - promover o controle dos malotes recebidos e expedidos, assim como providenciar a
distribuicdo das correspondéncias entre as unidades do Tribunal, quando for o caso;

XIII - fiscalizar os contratos de servigos postais, inclusive digitais ou virtuais, com os Correios ou
com empresas particulares;

XIV - organizar o protocolo, o recebimento e a expedicdo de malotes e documentos na sede e nos
prédios de apoio; e

XV - as demais atribui¢des pertinentes a transportes e malotes em geral.

Secao IX
Competéncias da Coordenadoria de Comunicacio Social e Relacdes Publicas

e das unidades vinculadas e atribuicées especificas do Coordenador

Subsecdo 1
Disposigoes iniciais

Art. 203. A Coordenadoria de Comunicagdo Social e Relacoes Publicas ¢ dividida em:

I - Secdo de Imprensa e Midias Sociais; e

II - Secao de Cerimonial e Eventos.

Subsecdo I1
Competéncias da Coordenadoria de Comunicagdo Social e Relacées Publicas e atribuicées especificas do



Coordenador

Art. 204. Compete a Coordenadoria de Comunicagao Social e Relagdes Publicas:
I - assessorar a Administracdo do Tribunal na conducdo dos assuntos de comunicagdo social e
relacdes publicas;
II - assessorar os magistrados no relacionamento com a midia;
III - coordenar os servicos de comunicacao do Tribunal voltados aos publicos interno e externo;
IV - divulgar os servigos prestados pelo Tribunal a sociedade, reforgando a imagem institucional;
V - elaborar o planejamento de divulgacdo de conteudos que sejam relevantes para a sociedade;

VI - eclaborar estratégias e mecanismos que possam aproximar a Justica do Trabalho dos
jurisdicionados nas midias sociais;

VII - gerir os perfis oficiais do Tribunal para midias sociais;

VIII - acompanhar as noticias veiculadas nos diversos meios de comunicagdo relacionadas ao
Tribunal, indicando a Administragao eventuais medidas que se fagcam necessarias, inclusive no que se
refere a manifestacdo formal da institui¢ao;

IX - elaborar as notas oficiais e demais noticias e informes proprios do Tribunal, submetendo-as a
aprovacao do Presidente do Tribunal ou do Secretirio-Geral da Presidéncia quando envolverem
assuntos com risco de grave repercussao institucional ou resultarem de crise de informagao;

X - zelar pelo cerimonial do Tribunal e pelas relagdes publicas que envolvam a instituicdo, seus
magistrados e servidores.

Art. 205. Sao atribuigdes especificas do Coordenador de Comunicagao Social e Relagdes Publicas:

I - assessorar diretamente a Presidéncia do Tribunal nas questdes de comunicacdo social e relagdes
publicas, assim como nos assuntos de cerimonial;

IT - comunicar imediatamente ao Presidente do Tribunal as questdes de crise envolvendo a imagem
do Tribunal, atuando para a correcdo das informagdes que repercutam na instituicdo ou em seus
magistrados e servidores, participando, nessa situa¢do, das reunides que forem designadas para a
resolucdo dos problemas identificados;

III - criar, autorizar e supervisionar os perfis oficiais do Tribunal para midias sociais; e

IV - desempenhar o papel de porta-voz do Tribunal, atuando como relagdes publicas e em respostas
institucionais, quando assim demandado ou autorizado pelo Presidente do Tribunal ou pelo
Secretario-Geral da Presidéncia, de oficio ou a pedido de magistrado ou gestor maior do Tribunal.

§ 1°0O Coordenador de Comunicagdo Social e Relagdes Publicas, quando envolvido com assunto de
interesse especifico da Vice-Presidéncia, da Corregedoria Regional, da Ouvidoria, da Escola Judicial e dos
magistrados em geral, reportar-se-a aos diretamente envolvidos para assumir as fungdes de porta-voz, se
assim for demandado, ou para orientar o servidor da Coordenadoria que possa desempenhar o referido
papel, sem prejuizo da ciéncia ao Presidente do Tribunal ou ao Secretdrio-Geral da Presidéncia.

§ 2° O Coordenador de Comunicagdo Social e Relagdes Publicas serd nomeado, preferencialmente, dentre
os servidores com qualificacdo técnica ou experiéncia na area de comunicacdo social e/ou relagdes
publicas.

Subsecao 111
Competéncias da Secdo de Imprensa e Midias Sociais

Art. 206. Compete a Sec¢ao de Imprensa e Midias Sociais:

I - realizar a assessoria de imprensa do Tribunal;
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II - planejar e realizar a producdo e a veiculacdo de noticias e reportagens por meio dos canais
institucionais;

III - produzir releases para a imprensa;
IV - produzir videos institucionais e jornalisticos;

V - elaborar planos e cronogramas de divulgacdo de noticias e de produgdo de contetido para midias
sociais, por meio dos canais institucionais;

VI - elaborar layouts e/ou campanhas institucionais e/ou de utilidade publica voltadas aos publicos de
interesse;

VII - executar cobertura jornalistica e foto jornalistica de eventos juridicos/administrativos;

VIII - acompanhar o processo de montagem de pecas graficas, displays, adesivos e quaisquer outras
pecas impressas que necessitem de supervisdo dos contratados; e

IX - gerenciar contratos administrativos da area técnica de imprensa e publicidade.

Subsecio IV
Competéncias da Segdo de Cerimonial e Eventos

207. Compete a Se¢ao de Cerimonial e Eventos:

I - organizar eventos institucionais no ambito do Tribunal;

II - apoiar as cerimonias e sessoes solenes do Tribunal;

III - promover a elaboragao e a entrega de convites de eventos institucionais para autoridades;
IV - fazer receptivo de eventos do Tribunal;

V - organizar eventos pontuais, como feiras, bazares, exposi¢des € concursos;

VI - apoiar eventos externos promovidos pelo Tribunal;

VII - elaborar texto e enviar cartdes comemorativos e de aniversario ou de pesar em razdo de
falecimento;

VIII - organizar histérico de aposentados do Tribunal por ocasido de homenagens;
IX — atualizar as galerias de fotos do Tribunal;

X - acompanhar autoridades que visitam o Tribunal e acompanhar o Presidente e Desembargadores
do Tribunal aos eventos oficiais, quando necessario;

XI - emitir passagens aéreas e elaborar relatdrio mensal e anual de passagens emitidas pelo Tribunal,;
e

XII - gerenciar contratos administrativos da area técnica de cerimonial.

CAPITULO IV
SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA E UNIDADES VINCULADAS

Secao I

Disposic¢oes iniciais

Art.208. Compdem a Secretaria-Geral Judiciaria:

I - Secretaria do Tribunal Pleno;



II - Secretarias da 1%, 2* ¢ 3* Turmas;
III - Assessoria de Recursos;
IV - Secretaria de Apoio Judiciario;
V - Secretaria de Calculos Judiciais;
VI - Secretaria de Execugdes Especiais e Pesquisa Patrimonial;
VII - Secretaria de Mandados, Deposito e Alienagdes Judiciais; e
VIII - Secretaria de Precatoérios.
§ 1° A Secretaria-Geral Judicidria tem como gestor maior o Secretario-Geral Judicidrio.

§ 2° O Secretario-Geral Judiciario serd substituido, em suas auséncias e impedimentos, pelo Secretario
vinculado a respectiva Secretaria-Geral que o Presidente do Tribunal assim definir.

§ 3° O Secretario-Geral Judiciario conta com o apoio imediato do respectivo Gabinete e da Assessoria da
Secretaria-Geral Judiciaria para o exercicio de suas atribuigoes.

§ 4° A Secretaria do Tribunal Pleno e a Assessoria de Recursos sdo vinculadas tecnicamente a Secretaria-
Geral Judiciaria, mas subordinadas diretamente ao Presidente do Tribunal.

§ 5°As Secretarias das Turmas sdo vinculadas tecnicamente a Secretaria-Geral Judicidria, mas
subordinadas diretamente aos respectivos Presidentes de Turma.

§ 6° A Secretaria de Calculos Judiciais e a Secretaria de Mandados, Deposito e Alienagdes Judiciais sao
vinculadas tecnicamente a Secretaria-Geral Judiciaria, mas subordinadas diretamente aos Juizes-Diretores
de Foro, conforme definido em ato de delegacao do Presidente do Tribunal, ou a este.

§ 7° A Secretaria de Execugdes Especiais e Pesquisa Patrimonial € vinculada tecnicamente a Secretaria-
Geral Judiciaria, mas subordinada diretamente aos Juizes-Coordenadores do Juizo de Execucdes Especiais
e Pesquisa Patrimonial designados pelo Presidente do Tribunal, ou a este.

§ 8° A Secretaria de Precatérios € vinculada tecnicamente a Secretaria-Geral Judiciaria, atuando com o
apoio da Secretaria de Orcamento e Finangas da Diretoria-Geral do Tribunal, mas subordinada diretamente
ao Presidente do Tribunal e atuando sob coordenacdo dos Juizes Auxiliares de Precatorios designados pelo
Presidente do Tribunal, ou a este.

§ 9° A Secretaria-Geral Judiciaria empresta apoio técnico a area de conciliagdo e mediagdes coordenada
pelo NUPEMEC e operada pelos CEJUSCs, supervisionando o cumprimento de metas e a produtividade
das referidas unidades, assim como funcionalmente os servidores das referidas areas de apoio.

Secao 11
Competéncias da Secretaria-Geral Judiciaria

e atribuicoes especificas do Secretario-Geral

Art. 209. Compete em especial a Secretaria-Geral Judiciaria:

I - exercer a coordenacdo geral e a fixacdo das estratégias da area judicidria, incluidas as pertinentes
a:

a) controle de metas e indicadores judicidrios, sobretudo os pertinentes ao desempenho no
ambito do segundo grau de jurisdigao;

b) servigos de apoio judicidrio, inclusive sistemas judiciarios;
€) acervos processuais;

d) jurisprudéncia e gestao de precedentes;

e) inovacoes na area judiciaria;

f) composicao do Tribunal e dos Juizos de primeiro grau;



Art.

g) zonas e divisdo judicidrias;

h) criacdo e instalacdo de Varas do Trabalho, ou modificagdo das sedes e das competéncias
territoriais das Varas instaladas;

i) gestdo de dados processuais e de produtividade dos magistrados em geral;

j) atividades jurisdicionais e de conciliagdo e mediagdo judiciais em geral;

k) regulamentagao de questdes processuais e judicidrias, notadamente quanto ao uso de

sistemas e outros aplicativos da area; e

1) relagdes institucionais com a Corregedoria Nacional, com a Corregedoria-Geral da Justica do
Trabalho e com a Corregedoria Regional,

II - apoiar o Presidente do Tribunal nas questdes atinentes a area judiciaria, especialmente em relagao
a politica judiciaria;

II1 - assessorar o Presidente no planejamento e fixagdo de diretrizes para a administragdo judiciaria
do Tribunal;

IV - propor, coordenar e orientar a execugdo de projetos, servicos € normativos pertinentes a area
judiciaria;

V - coordenar e fiscalizar os trabalhos de gestdo judiciaria, respondendo perante o Presidente do
Tribunal pela regularidade dos servigos;

V1 - acompanhar e auxiliar no saneamento dos dados estatisticos judiciarios do Tribunal, com o
apoio da area de estatistica e pesquisas;

VII — validar as regras de negocio das metas nacionais relativas ao segundo grau de jurisdigao;

VIII - providenciar a remessa ao TST de peti¢des fisicas do legado protocolizadas no Tribunal,
referentes aos processos que 1a se encontram em tramitagao;

IX - atender as demandas do TST relativas a diligéncias processuais ou a requisi¢do de processos,
conferindo e providenciando o seu encaminhamento;

X - organizar a proposta de calenddrio oficial do Tribunal, sobretudo em relacdo as datas de sessdes
ordinarias de julgamento do Tribunal Pleno, das Se¢des Especializadas e das Turmas, bem como em
relacdo aos feriados, recessos forenses e eventos oficiais com efeitos equivalentes;

XI - manter atualizado o sitio do Tribunal na internet em relagao ao calendario anual, assim como
promover informagdes acerca de interrupgdes € suspensdes de prazos processuais ndo previstos no
calendario oficial;

XII - manter atualizados os atos editados no dmbito da unidade, promovendo o encaminhamento a
area de documentagdo para divulgacao no sistema proprio; e

XIII - as demais atividades determinadas pelo Presidente do Tribunal, quando ndo estiverem
definidas na competéncia de outra unidade do Tribunal, afins as areas sob sua responsabilidade.

210. Sao atribuigdes especificas do Secretario-Geral Judiciario:

I - coordenar as atividades proprias e orientar as desenvolvidas pelas unidades subordinadas ou
vinculadas a Secretaria-Geral Judicidria, observando as diretrizes e prioridades tracadas pela
Presidéncia do Tribunal;

II - planejar, propor, demandar e implementar medidas administrativas e ferramentas tecnologicas de
modo a coordenar, orientar, dirigir e controlar a execucao e a regularidade dos servigos judiciarios do
Tribunal;

III - promover ou instruir processos administrativos relativos a demandas relacionadas a questdes da
area judiciaria e aos sistemas eletronicos gerenciados pela unidade ou pelas unidades vinculadas;

IV - auxiliar as demais unidades judiciarias e administrativas nos trabalhos de saneamento dos dados
estatisticos judiciais do Tribunal, zelando pela sua verossimilhanca;
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V - deliberar quanto as solicitagcdes de credenciamento de Leiloeiros, Depositarios particulares de
bens e Corretores de imoveis;

VI - exercer, nas auséncias do Secretario do Tribunal Pleno, a secretaria especial e especifica das
sessoes solenes do Tribunal Pleno; e

VII - praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a area e outras atribuigdes que
lhe sejam determinadas ou delegadas pelo Presidente.

Secao I1I

s o7

Competéncias do Gabinete e da Assessoria do Secretario-Geral Judiciario

211. Compete ao Gabinete do Secretario-Geral Judiciario:
I - assistir e apoiar o Secretario-Geral Judiciario;
II - organizar a agenda do Secretario-Geral Judiciario;

III - receber correspondéncias e expedientes, inclusive os enviados pelas areas equivalentes dos
conselhos e tribunais superiores, dando prosseguimento as demandas;

IV — promover o atesto mensal da frequéncia dos servidores, residentes e estagiarios em atuacao na
Secretaria-Geral, na Assessoria e no proprio Gabinete, com ciéncia ao Secretario-Geral Judiciério
quanto aos casos de desconformidade;

V - comunicar as demais unidades vinculadas a Secretaria-Geral sobre os afastamentos do Secretario-
Geral e sua substituicao;

VI - autuar processos e minutar despachos de mero expediente;
VII - movimentar os autos processuais para o exame ou instrucao por outras unidades do Tribunal;

VIII - rever e conferir os expedientes e atos para assinatura do Secretario-Geral, pertinentes a sua
competéncia;

IX - minutar as comunicagdes oficiais da Secretaria-Geral Judicidria, pertinentes a sua competéncia;

X - executar as atividades referentes a publicacdo oficial e divulga¢do dos atos editados pelo
Secretario-Geral;

XI - emprestar o apoio administrativo aos trabalhos da Assessoria do Secretario-Geral;

XII - manter organizados os arquivos dos atos e expedientes produzidos e recebidos pela Secretaria-
Geral,

XIII — a guarda, manutengdo, conservagao e uso apropriado do material existente na Secretaria-Geral
Judiciaria; e

XIV - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas pelo Presidente do Tribunal,
pelo Secretario-Geral Judiciario ou pelo Assessor-Chefe da Secretaria-Geral.

212. Compete a Assessoria do Secretario-Geral Judiciério:
I - assistir o Secretario-Geral em assuntos e estratégias da area;

IT - assessorar e assistir juridica e administrativamente, por meio de pareceres e andlises, o
Secretario-Geral, nas matérias que lhe forem submetidas;

III - realizar estudos de natureza juridico-administrativa quando determinados pelo Secretario-Geral;

IV - fazer a triagem dos expedientes e requerimentos recebidos pela Secretaria-Geral, indicando os
encaminhamentos e a instru¢do devida para a oportuna conclusio a analise do Secretario-Geral;

V - examinar a conformidade processual e a necessidade da complementagao da instru¢ao, com vistas
a adequada analise e conclusdo processual;



VI - analisar processos e consultas, promovendo apoio técnico-juridico as atividades da Secretaria-
Geral;

VII - analisar, quando provocada, processos administrativos sigilosos, de modo preparatdrio a
decisdo ou submissao a autoridade superior;

VIII - demandar apoio do Gabinete do Secretario-Geral;

IX - promover processos a triagem ou analise preliminar de assistentes, quando houver para auxiliar-
lhe, observada sua responsabilidade exclusiva pela elaboracdo dos pareceres e demais estudos que lhe
tenham sido demandados;

X - relacionar-se diretamente com a Assessoria da Presidéncia, com a Auditoria e com a Consultoria
Juridica para a uniformizagdo de entendimentos ou para a indicacdo de precedentes aplicaveis aos
casos que caiba analisar; e

XI - elaborar as minutas de despachos, decisdes ¢ atos a serem editados pelo Secretario-Geral ou pelo
Presidente do Tribunal, apos conferida por aquele.

Secao IV
Competéncias da Secretaria do Tribunal Pleno e das unidades vinculadas

e atribuicoes especificas do Secretario e das Chefias respectivas

Subsecdo 1
Disposi¢oes Iniciais

Art. 213. A Secretaria do Tribunal Pleno ¢ dividida em:
I - Secdo de Apoio a 1* Secdo Especializada do Tribunal; e
II - Segdo de Apoio a 2* Se¢do Especializada do Tribunal.

§ 1° A Secretaria do Tribunal Pleno tem por chefe imediato o Secretario nomeado pelo Presidente do
Tribunal.

§ 2° O Secretario do Tribunal Pleno sera substituido, em suas auséncias e impedimentos, pelos Chefes das
Secdes de Apoio a 1* e a 2* Se¢do Especializada do Tribunal, sucessivamente, dispensada Portaria
especifica para a substitui¢ao.

Subsecdo I1
Competéncias da Secretaria do Tribunal Pleno e atribuicoes especificas do Secretirio

Art. 214. Compete a Secretaria do Tribunal Pleno:

I - cadastrar a¢des e incidentes da competéncia origindria do Tribunal Pleno, ou promover a
retificacdo de autuagdo, quando necessario;

IT - receber, organizar e inserir os processos da competéncia do Tribunal Pleno em pauta para
julgamento;

III - elaborar, publicar e divulgar as pautas especiais, extraordinarias e ordinarias de julgamento
judicial e administrativa do Tribunal Pleno;

IV - providenciar, em cumprimento a determinagdo do Presidente, a convocacao dos
Desembargadores para as sessoes solenes, especiais e extraordinarias do Tribunal Pleno;

V - providenciar as citagdes, intimagdes ¢ publicagdes em geral decorrentes de atos judiciais da
competéncia do Tribunal Pleno;

VI - expedir certiddes, realizar a conferéncia e a publicacdo das decisdes e dos acordaos referentes
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aos processos de sua competéncia;

VII - elaborar e publicar resolugdes administrativas, resolugdes regimentais, emendas regimentais,
verbetes, orientagdes normativas e outros expedientes que assim o exijam, certificando nos autos e
promovendo ciéncia imediata a area de documentacao para divulgacao no sistema proprio; e

VIII - expedir mandados e alvards nos processos de competéncia do Tribunal Pleno, em
cumprimento a determinagoes;

IX - acompanhar os processos em tramite no Tribunal Pleno, certificar e registrar o decurso de prazo
e o transito em julgado e remeter os autos a Assessoria de Recursos ou ao Arquivo, conforme for o
caso;

X - cumprir as determinacdes constantes dos acordaos proferidos nos processos que tramitaram em
instancias superiores, nas causas de competéncia originaria do Tribunal Pleno;

XI - promover ao Presidente os processos da competéncia origindria do Tribunal com execugao,
preparando as minutas de despachos e decisdes para o exame devido;

XII - providenciar a expedicdo das cartas de ordem, das cartas rogatorias e das cartas precatorias,
assim como promover o cumprimento das cartas de ordem de tribunais superiores ou as cartas
precatorias encaminhadas por outros tribunais regionais;

XIII - elaborar minutas de despachos ordinatorios de natureza diversa e promover de oficio os atos
ordinarios que dispensem despachos do Presidente ou do Relator;

XIV - velar pelo uso adequado das salas de audiéncias e de sessdes destinadas ao Tribunal Pleno e
Secoes Especializadas, assim como dos sagudes continuos, notadamente durante a realizagao dos atos
e cerimonias pelos referidos 6rgaos; e

XV - promover o cumprimento das decisdes liminares adotadas pelo Presidente ou pelos Relatores,
em processos da competéncia do Tribunal Pleno, ou o encaminhamento aos Gabinetes dos
Desembargadores sorteados, no caso de processos recebidos em plantdo sem decisao adotada pelo
plantonista.

215. Sao atribuicdes especificas do Secretario do Tribunal Pleno:

I - orientar, promover e acompanhar a execu¢do dos trabalhos pertinentes a Secretaria do Tribunal
Pleno e as Secdes Especializadas;

IT - secretariar as sessdes ordindrias, extraordindrias, especiais e solenes do Tribunal Pleno,
administrativas ou judiciarias, assim como as demais cerimonias proprias da composicao plenaria;

III - secretariar as sessdes ordindrias e extraordindrias das Se¢des Especializadas do Tribunal;

IV - secretariar as audiéncias do Presidente, do Vice-Presidente ou dos Relatores em processos de
competéncia originaria ou recursal do Tribunal Pleno e das Se¢des Especializadas do Tribunal;

V - preparar as respectivas pautas e lavrar as certiddes e atas, nos termos regimentais;

VI - subscrever, de ordem, os mandados e alvaras dos processos de competéncia do Tribunal Pleno
ou das Secdes Especializadas, em cumprimento a determinagdo ja exarada em despacho ou decisao,
necessariamente referida;

VII - submeter a despacho ou decisdo do Presidente e dos Desembargadores do Tribunal os
processos, incidentes, documentos e demais papéis que dependam de apreciacdo, proprios da
competéncia originaria ou recursal do Tribunal Pleno ou das Se¢des Especializadas, em fase de
conhecimento ou de execugao;

VIII - subscrever os atos ordindrios que dispensem despachos do Presidente ou de Relator;
IX - definir as escalas para o apoio aos plantonistas do segundo grau de jurisdi¢do do Tribunal,

X - subscrever e promover a leitura dos termos de posses realizadas perante o Tribunal Pleno, com
posterior remessa a area de pessoal para os registros funcionais pertinentes; e

XI - as demais atribui¢des decorrentes de lei ou do Regimento Interno do Tribunal.



Subsecgao Il

Competéncias das Segoes de Apoio as Segoes Especializadas do Tribunal e atribuigoes especificas das respectivas

Chefias

Art. 216. Compete as Secoes de Apoio as Se¢oes Especializadas do Tribunal:

Art

I - cadastrar agdes e incidentes da competéncia originaria da respectiva Se¢do Especializada do
Tribunal Pleno, ou promover a retificagdo de autuacao, quando necessario;

IT - receber, organizar e inserir os processos da competéncia da respectiva Se¢do Especializada em
pauta para julgamento;

III- elaborar, publicar e divulgar as pautas ordinarias e extraordinarias da respectiva Secdo
Especializada;

IV - providenciar, em cumprimento a determinacdo do Presidente, a convocacdo dos
Desembargadores para as sessoes extraordinarias da respectiva Secdo Especializada;

V - verificar a possibilidade de comprometimento de quérum e indicar ao Presidente a necessidade de
convocacao de Desembargador ou Juiz Convocado em atuacdo na outra Secdo Especializada,
promovendo os atos pertinentes quando for o caso;

VI - providenciar as citagdes, intimagdes e publicagdes em geral decorrentes de atos judiciais da
competéncia do Tribunal Pleno;

VII - expedir certiddes, realizar a conferéncia e a publicacao das decisdes e dos acordaos referentes
aos processos de sua competéncia,

VIII - expedir mandados e alvaras nos processos de competéncia da respectiva Secdo Especializada,
em cumprimento a determinagdes;

IX - acompanhar os processos em tramite na respectiva Secdo Especializada, certificar e registrar o
decurso de prazo e o transito em julgado e remeter os autos a Assessoria de Recursos ou ao Arquivo,
conforme for o caso;

X - cumprir as determinagdes constantes dos acorddos proferidos nos processos que tramitaram em
instincias superiores, nas causas de competéncia originaria da respectiva Se¢ao Especializada;

XI - promover ao Presidente os processos da competéncia origindria da respectiva Secao
Especializada, com execugao, preparando as minutas de despachos e decisdes para o exame devido;

XII - providenciar a expedi¢do das cartas de ordem, das cartas rogatorias e das cartas precatorias,
assim como promover o cumprimento das cartas de ordem de tribunais superiores ou as cartas
precatorias encaminhadas por outros tribunais regionais;

XIII - elaborar minutas de despachos ordinatorios de natureza diversa e promover de oficio os atos
ordinarios que dispensem despachos do Presidente; e

XIV - promover o cumprimento das decisdes liminares adotadas pelo Presidente ou pelos Relatores,
em processos da competéncia da respectiva Secdo Especializada do Tribunal, ou o encaminhamento
aos Gabinetes dos Desembargadores sorteados, no caso de processos recebidos em plantio sem
decisdo adotada pelo plantonista.

217. Sao atribuigdes especificas dos Chefes de Se¢ao de Apoio as Secdes Especializadas do Tribunal:
I - apoiar o Secretario do Tribunal Pleno nas atribui¢des pertinentes;

IT - substituirem-se reciprocamente e ainda, segundo a ordem definida, o proprio Secretario do
Tribunal Pleno;

III - secretariar as audi€ncias e sessoes relativas aos processos de competéncia do Tribunal Pleno e
das Secdes Especializadas do Tribunal, na auséncia ou impedimento do Secretario do Tribunal Pleno,
assim como apoiar os trabalhos pertinentes;
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IV - preparar as respectivas pautas e lavrar as certiddes e atas dos processos de competéncia da
respectiva Se¢do Especializada, nos termos regimentais;

V - elaborar e conferir os mandados, alvaras e cartas dos processos de competéncia da respectiva
Secao Especializada;

VI - promover os autos que dispensem despacho do Presidente ou de Relator para os atos ordinatdrios
pertinentes; e

VII - as demais atribuigdes que lhe forem definidas pelo Secretario do Tribunal Pleno, tanto para
apoio as atividades do proprio Tribunal Pleno, quanto para as das Secdes Especializadas,
indistintamente.

Secao V
Competéncias das Secretarias das Turmas

e atribuicoes especificas dos Secretarios

218. Compete as Secretarias das Turmas do Tribunal:

I - cadastrar acdes e incidentes da competéncia originaria da Turma, ou promover a retificacdo de
autuacdo, quando necessario;

IT - providenciar as citagdes, intimagdes e publicagcdes em geral decorrentes de atos judiciais da
competéncia da Turma;

III - controlar a entrada de peticdes nos processos eletronicos que se encontrem em tramite na
secretaria, providenciando seu encaminhamento a unidade pertinente ou ao Presidente da Turma,
conforme o caso;

IV - expedir mandados e alvards nos processos de competéncia da respectiva Turma, em
cumprimento a determinagdes;

V - providenciar a expedi¢ao das cartas de ordem, das cartas rogatorias e das cartas precatorias;

VI - promover o cumprimento das decisdes liminares adotadas pelo Presidente ou pelos Relatores, em
processos da competéncia da respectiva Turma, ou o encaminhamento aos Gabinetes dos
Desembargadores sorteados, no caso de processos recebidos em plantdo sem decisdo adotada pelo
plantonista;

VII - receber, organizar e inserir os processos da competéncia da Turma em pauta para julgamento;

VIII - elaborar, publicar e divulgar as pautas ordindrias e extraordindrias de julgamento da Turma,
assim como as pertinentes as audiéncias que forem designadas pelo Presidente da Turma ou pelos
Relatores;

IX - organizar a ordem dos requerimentos para sustentacdo oral,

X - velar pela boa funcionalidade do espago fisico das respectivas salas de sessdo e também pela
funcionalidade da comunica¢do com as Varas do Estado do Tocantins onde exista a possibilidade de
acompanhamento remoto das sessdes de julgamento;

XI - providenciar, em cumprimento a determina¢do do respectivo Presidente, a convocagdo dos
Desembargadores e dos Juizes Convocados para as sessdes extraordinarias da Turma;

XII - elaborar minutas de despachos ordinatdrios de natureza diversa e promover de oficio os atos
ordinarios que dispensem despachos do Presidente ou do Relator;

XIII - cumprir as determinagdes do Presidente ou do Relator e as diligéncias determinadas pela
instancia superior a Turma;

XIV - certificar as deliberagdes sobre uniformizagdo de jurisprudéncia adotadas pela Turma e
promover a comunicagdo aos demais Desembargadores, assim como a remessa do incidente
decorrente ao Presidente do Tribunal;



XV - expedir certiddes, realizar a conferéncia e a publicacdo das decisdes e dos acordaos referentes
aos processos de sua competéncia;

XVI - acompanhar os processos em tramite na Turma e remeter os autos ao Presidente da Turma, ao
Relator ou a Assessoria de Recursos ou ao Arquivo, conforme for o caso;

XVII - baixar a instancia de origem, quando for o caso, os processos com decisdo transitada em
julgado, mediante remessa, independentemente de ordem judicial, apds certificado o decurso do prazo
recursal, ou providenciar o seu arquivamento, conforme for o caso;

XVIII - velar pelo uso adequado e seguro da sala de sessdes destinada a Turma, notadamente durante
a realizagdo das audiéncias e julgamentos pelos referidos 6rgaos julgadores; e

XIX - acompanhar os dados estatisticos da Turma e promover a elaboracao dos relatorios pertinentes
e a ciéncia regular ao respectivo Presidente.

§ 1° As Secretarias das Turmas tem como chefes imediatos o respectivo Secretario, indicado pelo
Presidente da Turma e nomeado pelo Presidente do Tribunal.

§ 2° Os Secretarios de Turma serdo substituidos, em suas auséncias e¢ impedimentos, pelo respectivo
Secretario-Adjunto, dispensadas Portarias especificas para as substitui¢des.

Art. 219. Sao atribui¢des especificas dos Secretarios das Turmas:

I - orientar, promover e acompanhar a execug¢dao dos trabalhos auxiliares de sua Secretaria,
distribuindo-os entre os servidores e solucionando possiveis diividas ou omissdes;

IT - organizar as pautas dos julgamentos e preparar os resumos das decisdes proferidas pela Turma,
bem como outros atos que devam ser publicados;

III - expedir comunicagao dando ciéncia de convocagao aos componentes do colegiado, quando das
sessoOes extraordinarias da Turma;

IV - secretariar as sessdes da Turma e as audiéncias do seu Presidente e demais magistrados que a
compoem;

V - informar nas sessdes as suspei¢des e impedimentos comunicados oficialmente pelos
desembargadores da Turma e também pelos Juizes que porventura estejam atuando convocados no
Colegiado;

VI - certificar, nos autos, os resultados dos julgamentos da Turma, segundo as diretrizes do
Regimento Interno;

VII - lavrar as atas das sessOes da Turma e das audiéncias, com observancia das disposicoes
regimentais e determinacgdes do respectivo Presidente;

VIII - providenciar a divulgacdo das atas de julgamento tanto no Diario Eletronico da Justica do
Trabalho quanto no sitio oficial do Tribunal na infernet;

I X - supervisionar a publicagdo de despachos, decisdes e acordaos e dos atos de Secretaria,
providenciando, sempre que necessario, independentemente de ordem judicial, a sua republicacdo,
assim como a certificagdo do transito em julgado do acérdao, apds conferir, no sistema eletronico, a
inexisténcia de recurso pendente de exame ou admitido ao Tribunal Superior do Trabalho;

X - submeter ao Presidente e demais Desembargadores ou Juizes Convocados da Turma os processos,
papéis e documentos que dependam de despacho ou providéncias;

XI - expedir, quando requeridas por escrito, certiddes referentes aos julgados da Turma, diligéncias,
atos, termos, pecas e outras providéncias processuais;

XII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades; e

XIII - as demais atribui¢des decorrentes de lei ou do Regimento Interno do Tribunal.

Secao VI



Competéncias da Assessoria de Recursos

e atribuicodes especificas do Assessor-Chefe

Art. 220. Compete a Assessoria de Recursos:

I - prestar assessoramento juridico e elaborar as minutas de despacho/decisdo ao Presidente do
Tribunal ou ao Desembargador a quem for delegada a competéncia na analise da admissibilidade dos
recursos de revista;

II - analisar os embargos de declaragdo opostos contra as decisdes de admissibilidade dos recursos de
revista, com a elaboracdo das respectivas minutas;

III - examinar os pressupostos extrinsecos de admissibilidade dos recursos ordindrios interpostos
contra os acordaos proferidos pelas Secdes Especializadas e pelo Pleno do Tribunal, elaborando as
respectivas minutas de decisao;

IV - elaborar as minutas de decisdo acerca dos agravos de instrumento e agravos internos interpostos
contra as decisdes do Presidente em sede de admissibilidade de recursos a instancia superior;

V - encaminhar ao Tribunal Superior do Trabalho os agravos de instrumento, recursos de revista,
recursos ordinarios e processos com diligéncias cumpridas;

V I- remeter as Varas do Trabalho os processos transitados em julgado, bem como dar o
prosseguimento devido aos processos que retornam do Tribunal Superior do Trabalho;

VII - elaborar minutas de despachos ordinatdrios de natureza diversa e promover de oficio os atos
ordinarios que dispensem despachos do Presidente;

VIII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades; e

IX - efetuar as diligéncias ordenadas nos processos sob sua analise ou pertinentes a admissibilidade
de recurso para instancia superior.

§ 1° A Assessoria de Recursos tem por chefe imediato o Assessor-Chefe de Revista.

§ 2° O Assessor-Chefe da Assessoria de Recursos sera substituido, em suas auséncias e impedimentos
ocasionais, por um dos Assistentes de Revista, conforme o Presidente do Tribunal designar.

Art. 221. Sao atribuigdes especificas do Assessor-Chefe da Assessoria de Recursos:

I - submeter a despacho do Presidente ou Desembargador a quem for delegada a competéncia na
analise da admissibilidade dos recursos de revista, os processos e documentos que dependam de
apreciagao;

IT - ajustar com o Assessor-Chefe do Gabinete do Desembargador que deva atuar na admissibilidade
de recursos o apoio complementar da respectiva Assessoria no exame da admissibilidade de recursos;
e

III—- receber, quando determinado pelo Presidente, procuradores e advogados que atuem nos
processos que tramitam na Assessoria.

Secao VII
Competéncias da Secretaria de Apoio Judiciario e das unidades vinculadas

e atribuicoes especificas do Secretario e dos Coordenadores

Subsecdo 1
Disposi¢oes Iniciais

Art. 222. A Secretaria de Apoio Judiciario ¢ dividida em:



I — Coordenadoria de Gestao do Processo Judicial Eletronico;
II - Coordenadoria de Convénios e Sistemas Processuais Diversos; e

IIT — Coordenadoria de Jurisprudéncia e Gestao de Precedentes.

Subsecdo Il
Competéncias da Secretaria de Apoio Judicidario e atribuicoes especificas do Secretdrio

Art. 223. Compete a Secretaria de Apoio Judiciario:
I - auxiliar o Secretario-Geral Judiciario:

a) na organizagdo, funcionamento, orientagdo e controle de convénios, contratos e outras
parcerias;

b) na implantacao, execugdo e gestao dos servigos e sistemas judiciarios de apoio a prestacao
jurisdicional,

¢) na gestdo de precedentes e de jurisprudéncia e nas demais agdes necessarias ao bom
andamento das atividades da area-fim;

d ) no controle dos servigos judiciarios de primeiro e de segundo graus, atuando para a
continuidade e melhoria, inclusive assim propondo as a¢des necessarias ao bom andamento da
area-fim; e

e) na consolidacdo dos dados estatisticos da atividade jurisdicional de primeiro e de segundo
graus do Tribunal.

IT - analisar e instruir processos administrativos de interesse da area judicidria, propondo andamento
em temas de sua competéncia, sob demanda do Secretario-Geral;

III - analisar e elaborar textos normativos pertinentes aos temas de sua competéncia, sob demanda do
Secretario-Geral;

IV - elaborar estudos e propor medidas para melhoria dos trabalhos da area judiciaria;

V - viabilizar o agendamento de oitiva telepresencial de presos custodiados no sistema prisional do
Distrito Federal, sob demanda das unidades jurisdicionais;

VI - verificar e atualizar, sob demanda dos interessados, os nomes constantes do banco de dados dos
sistemas de certiddo on-line na pagina do Tribunal na Internet, de acordo com o banco de dados da
Receita Federal;

VII - receber, analisar e validar as solicitagdes de cadastro de profissionais peritos, tradutores e
intérpretes no sistema proprio;

VIII - promover e instruir, com o auxilio das unidades técnico-administrativas, os processos relativos
ao credenciamento de leiloeiros e de corretores para atuagdo nas Varas do Trabalho no ambito da 10*
Regiao;

IX - promover o cadastramento, classificacdo e distribui¢do de incidentes, agdes ou recursos, assim
como as retificagdes pertinentes, quando demandadas por outra unidade judiciaria de primeiro ou de
segundo grau em razdo de restrigdes de sistema, assim como apoia-las e auxilid-las nos que registros
e retificacdes que possam diretamente realizar; e

X - outras atribuigdes determinadas pelo Presidente do Tribunal ou pelo Secretario-Geral Judiciario,
pertinentes a area de apoio judiciario.

Art. 224. Sao atribuigdes especificas do Secretario de Apoio Judiciario:
I - realizar gestdes em outros 6rgdos e instituigdes com vista a celebragdo de:

a) acordos de cooperacao;



b) parcerias;

¢) termos de cessdo de uso de espaco fisico em oOrgdos externos, utilizaveis pelas Varas do
Trabalho no Distrito Federal ou do Estado do Tocantins; e

d) contratos ou convénios de interesse das unidades judiciarias, sob sua responsabilidade;

IT - gerenciar os acordos de cooperagdo, as parcerias, os termos de cessdo, os contratos € 0s
convénios firmados pela area judiciaria;

III - adotar as medidas necessarias para manter atualizadas as informagdes sob sua responsabilidade
ou das unidades judicidrias, no sitio do Tribunal na infernet, auxiliando ainda a Secretaria-Geral
Judiciadria no acompanhamento das demais informacdes de interesse da area judiciaria;

IV - opinar conclusivamente, quando necessario, nos processos de competéncia da Secretaria e que
devam ser submetidos a autoridade ou ao gestor superior;

V - ordenar diligéncias e atender as requeridas em processos pertinentes a Secretaria, para despacho
final da autoridade competente; e

VI - praticar, em geral, os demais atos que lhe forem determinados pela autoridade superior e sugerir
medidas que entendam necessarias a execugdo dos servigos a seu cargo.

Subsecao 111

Competéncias da Coordenadoria de Gestio do Processo Judicial Eletronico e das unidades vinculadas e atribuicées

Art.

Art.

especificas do Coordenador

225. A Coordenadoria de Gestio do Processo Judicial Eletronico € dividida em:
I - Se¢do de Apoio Técnico ao PJe de 1° Grau; e

II - Se¢do de Apoio Técnico ao PJe de 2° Grau.

226. Compete a Coordenadoria de Gestao do Processo Judicial Eletronico:

I - coordenar as atividades relativas ao sistema do Processo Judicial Eletronico (PJe) de 1° e 2° graus,
no ambito do Tribunal;

II - coordenar a homologacao das novas versdes do sistema do PJe no Tribunal, assim como dos seus
sistemas satélites;

III - realizar o planejamento, operacionalizagdo e o suporte negocial na implantagdo de novas versoes
do sistema do PJe;

IV — propor a Escola Judicial, quando necessario, a¢des de capacitagdo aos usudrios do sistema do
Ple;

V - prestar suporte negocial aos usuarios internos e externos na utilizagdo do sistema do PJe, quando
ultrapassadas as competéncias das Se¢des de Apoio Técnico de 1° e de 2° Grau;

VI — orientar as Equipes de Suporte de TI quanto a solugdo de problemas no sistema do PJe, quando
ultrapassada as competéncias das Secdes de Apoio Técnico de 1° e de 2° Grau da propria
Coordenadoria;

VII - realizar o acompanhamento das acdes do CSJT referentes ao sistema do Ple;

VIII - propor providéncias em decorréncia das alteragdes advindas das novas versdes do sistema do
Ple;
IX - analisar problemas na tramitacdo processual e propor solugdes para prevenir inconsisténcias

geradas por condutas dos usuarios, comunicando as unidades judiciarias demandantes;

X - analisar e sugerir ao colegiado regional responsavel pelo Sistema do Processo Judicial Eletronico
(PJe) e do Sistema de Gerenciamento de Informagdes Administrativas e Judiciarias da Justica do
Trabalho da 10* Regido (e-Gestdo) propostas de melhoria e corre¢do de problemas;
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XI - exercer o controle e zelar pela fidedignidade do cadastro de usuérios do PJe, resguardadas as
atribuicdes da Corregedoria Regional relativas aos magistrados de primeiro grau;

XII - divulgar aos usudrios do PJe as indisponibilidades do sistema decorrentes de manutengdes
programadas;

XIII - subsidiar o colegiado responsavel pela gestao regional do PJe com informagdes técnicas sobre
o sistema;

XIV - planejar e realizar o cadastramento de novas Procuradorias de entes publicos e Assessorias
Juridicas de entes privados; e

XV - prestar assessoria nas matérias administrativas e judiciarias relativas ao sistema do Ple.

227. Sao atribuigdes especificas do Coordenador de Gestdo do Processo Judicial Eletronico:

I - adotar as medidas necessarias para manter atualizadas as informagdes pertinentes ao sistema do
PJe no sitio do Tribunal na internet;

II - representar o Tribunal nos comités, subcomités e grupos técnicos do PJe, no ambito do Conselho
Nacional de Justica e do Conselho Superior da Justica do Trabalho; e

III - atuar como gestor-mestre e responsavel regional pelo sistema do PJe e pelos sistemas satélites,
atuando em conjunto com outras unidades gestoras correspondentes ou corresponsaveis.

228. Compete a Se¢ao de Apoio Técnico ao PJe de 1° Grau:
I - prestar suporte negocial a operagao e utilizacao do sistema do PJe de 1° grau;

II - analisar e homologar as novas versdes do sistema do PJe de 1° Grau no e seus sistemas satélites,
no ambito do Tribunal;

III - prestar suporte as Varas do Trabalho e as demais unidades judiciarias de primeiro grau em
assuntos relacionados ao sistema do Ple ;

IV - auxiliar a Coordenadoria de Gestdo do Processo Judicial Eletronico nas matérias administrativas
e judicidrias relativas ao sistema do PJe de 1° grau;

V — submeter a Coordenadoria de Gestdo do Processo Judicial Eletronico providéncias necessarias
em decorréncia das alteracdes advindas das novas versdes do sistema do PJe de 1° grau;

VI — detectar e analisar problemas na tramitacao processual do 1° Grau e submeter a Coordenadoria
com proposta de solugdes para prevenir inconsisténcias geradas por condutas dos usudrios,
comunicando as unidades judicidrias;

VII - realizar o cadastro inicial de novos Juizes de primeiro grau no sistema PJe;

VIII - cadastrar novos servidores, bem como realizar atribui¢do de perfis no sistema do PJe de 1°
Grau com suas respectivas lotagdes.

IX - orientar as equipes de suporte de TI designadas pela Secretaria-Geral de Tecnologia da
Informacao e Comunicagdes quanto a solugdo de problemas no sistema do PJe de 1° grau;

X - propor solugdes para os problemas noticiados pelos usuarios, juntamente com a equipe de TI,
referentes ao sistema do PJe de 1° Grau;

XI - sanar duvidas dos usuarios internos e externos relacionadas a area de negdcio do sistema do Ple
de 1° grau; e

XII - outras atribuigdes técnicas definidas pela Coordenadoria, em relagdo ao PJe de 1° grau ou a sua
interagdo com o PJe de 2° grau.

229. Compete a Se¢ao de Apoio Técnico ao PJe de 2° Grau:

I - prestar suporte negocial a operagao e utilizacao do sistema do PJe de 2° grau;



II - analisar e homologar as novas versoes do sistema do PJe de 2° Grau no e seus sistemas satélites,
no ambito do Tribunal;

III - prestar suporte aos Gabinetes dos Desembargadores e as demais unidades judiciarias de segundo
grau em assuntos relacionados ao sistema do Ple;

IV - auxiliar a Coordenadoria de Gestdo do Processo Judicial Eletronico nas matérias administrativas
e judiciarias relativas ao sistema do PJe de 2° grau;

V — submeter a Coordenadoria de Gestdo do Processo Judicial Eletronico providéncias necessarias
em decorréncia das alteragdes advindas das novas versdes do sistema do PJe de 2° grau;

VI — detectar e analisar problemas na tramitagdo processual do 2° Grau e submeter a Coordenadoria
com proposta de solugdes para prevenir inconsisténcias geradas por condutas dos usuarios,
comunicando as unidades judicidrias;

VII - cadastrar Desembargadores, Juizes Convocados e Juizes Auxiliares da Presidéncia ou da
Corregedoria nos 6rgaos onde lotados ou para os quais designados a atuar;

VIII - cadastrar novos servidores, bem como realizar atribui¢do de perfis no sistema do PJe de 2°
Grau com suas respectivas lotagdes.

IX - orientar as equipes de suporte de TI designadas pela Secretaria-Geral de Tecnologia da
Informacao e Comunicagdes quanto a solugdo de problemas no sistema do PJe de 2° grau;

X - propor solugdes para os problemas noticiados pelos usuarios, juntamente com a equipe de TI,
referentes ao sistema do PJe de 2° Grau;

XI - sanar davidas dos usudrios internos e externos relacionadas a area de negocio do sistema do Ple
de 2° grau; e

XII - outras atribui¢des técnicas definidas pela Coordenadoria, em relacdo ao PJe de 2° grau ou a sua
interagdo com o PJe de 1° grau.

Subsecdo IV
Competéncias da Coordenadoria de Convénios e Sistemas Processuais Diversos e atribuicoes especificas do
Coordenador

Art. 230. Compete a Coordenadoria de Convénios e Sistemas Processuais Diversos:

I - coordenar as atividades relativas a celebracdo de convénios, contratos, termos de cessdao de uso,
bem como dos sistemas internos e externos de apoio a prestagdo jurisdicional sob sua
responsabilidade;

I - analisar, instruir e controlar os processos relativos a convénios, acordos de cooperacao técnica,
contratos e sistemas internos e externos de apoio a prestacdo jurisdicional;

II1 - analisar e elaborar termos de cooperagdo técnica e textos normativos pertinentes a matérias sob
sua responsabilidade;

IV - auxiliar na implantacdo e geréncia, bem como atuar na manutencdo e aperfeicoamento de
convénios, credenciamentos, contratos e sistemas internos e externos de apoio a prestagdo
jurisdicional;

V - exercer o controle e manter atualizado o cadastro de usuarios dos sistemas de apoio
administrativo e judiciario sob sua responsabilidade;

VI - receber e conferir toda a documentagdo exigida para credenciamento de Leiloeiros e Corretores e
dar o encaminhamento previsto no respectivo edital;

VII - manter atualizadas as informagdes pertinentes aos convénios, sistemas, credenciamentos entre
outros sob sua responsabilidade disponiveis ao publico interno e externo;

VIII - atuar no acompanhamento dos convénios, credenciamentos, contratos, termos de cessao de uso
de espaco fisico em orgdos externos, utilizados pelas Varas do Trabalho ou equivalentes no Distrito
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Federal ou no Estado do Tocantins e demais contratos de interesse das unidades judiciarias, sob sua
responsabilidade; e

IX - assessorar a Secretaria de Apoio Judiciario nas matérias sob sua responsabilidade e atuar nas
demais matérias afins determinadas pelo Secretario.

231. Sao atribuigdes especificas do Coordenador de Convénios e Sistemas Processuais:

I - realizar as gestdes necessarias a instrugdo dos processos relativos a acordos de cooperacdo e
demais parcerias, bem como daqueles pertinentes a sistemas diversos de apoio a prestacao
jurisdicional,

II - atuar na gestdo e manutencao dos diversos sistemas informatizados utilizados pelas unidades
judiciarias do Tribunal; e

III - atuar como gestor-mestre e responsavel regional pelos demais sistemas judiciarios do Tribunal,
quando ndo houver outro gestor definido.

Subsecdao V
Competéncias da Coordenadoria de Jurisprudéncia e Gestdo de Precedentes e atribuicées especificas do
Coordenador

232. Compete a Coordenadoria de Jurisprudéncia e Gestao de Precedentes:

I - coordenar as atividades relativas a gestdo de jurisprudéncia e de precedentes no ambito do
Tribunal;

II - auxiliar na uniformizagdo de procedimentos administrativos decorrentes da aplicacdo da
repercussdo geral, de julgamentos de casos repetitivos e de incidente de assun¢ao de competéncia;

III - acompanhar os processos submetidos a julgamento para formacdo de precedentes qualificados e
de precedentes em sentido amplo;

IV - analisar os casos em tramitacdo no primeiro e no segundo graus de jurisdi¢cdo para identificacao
de casos repetitivos, informando e promovendo os autos a Comissao de Jurisprudéncia e a outros
colegiados tematicos responsaveis, quando for o caso;

V - analisar os acorddos do Tribunal Pleno, das SecOes Especializadas e das Turmas para
identificacdo de conformidades ou divergéncias aptas a uniformizagao, informando e promovendo os
autos a Comissao de Jurisprudéncia, quando for o caso;

VI - manter e gerenciar banco de dados pesquisavel na pagina do Tribunal na infernet, com
informagdes atualizadas sobres os temas de casos repetitivos, de incidente de assuncdo de
competéncia e de procedimento para edicdo, revisdo ou cancelamento de siimula, para consulta
publica;

VII - acompanhar a tramita¢do dos recursos selecionados pelo Tribunal como representativos da

controvérsia encaminhados ao STF, ao STJ e TST, a fim de subsidiar a atividade dos oOrgaos
jurisdicionais competentes para realizar o juizo de admissibilidade ou o sobrestamento de feitos;

VIII - manter e alimentar o banco nacional de dados do CNJ com informagdes atualizadas sobre os
processos sobrestados no ambito da jurisdicao do Tribunal, identificando o acervo a partir do tema de
repercussao geral ou de recurso repetitivo, ou de incidente de resolugdo de demandas repetitivas, ou
de incidente de assuncao de competéncia e do processo paradigma, conforme a classificagdo realizada
pelos Tribunais Superiores e pelo proprio Tribunal;

IX - receber e registrar os dados referentes aos casos repetitivos do STF e TST;

X - preparar proposta ao Presidente do Tribunal ou a Comissdo de Jurisprudéncia de medidas
necessarias a melhor gestdo de precedentes e uniformizagao jurisprudencial;

XI - informar a determinagao de suspensao de processos relativamente a temas afetados, bem como a
publicacdo e o transito em julgado dos acérdaos dos paradigmas para os fins previstos no CPC ou na
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CLT;

XII - receber e compilar os dados referentes aos recursos sobrestados em razdo dos precedentes
qualificados e precedentes em sentido amplo;

XIII - manter e gerenciar o sistema informatizado para pesquisa da jurisprudéncia do Tribunal;

XIV - gerenciar os procedimentos de sele¢do e divulgacdo da jurisprudéncia do Tribunal, mediante
informativos eletronicos periodicos notificando os casos relevantes ou verbetes editados pelos
tribunais superiores e pelo proprio Tribunal;

XV - apresentar a Comissdo de Jurisprudéncia do Tribunal, para selecdo, as decisdes, sentencas e
acorddos encaminhados pela Biblioteca, indicados ao interesse em compor a referéncia
jurisprudencial da Revista do Tribunal;

XVI - encaminhar a Biblioteca o material jurisprudencial selecionado pela Comissdao de
Jurisprudéncia para integrar a Revista do Tribunal;

XVII - uniformizar a gestdo dos procedimentos decorrentes das acdes coletivas, a fim de alcangar
efetividade processual e das decisdes judiciais;

XVIII - realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas administrativas,
judiciais e de formagdo relacionadas as acdes coletivas e aos métodos de solugcdo consensual de
conflitos coletivos;

XIX - implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da prestacao jurisdicional e das
solugdes consensuais de conflitos de modo coletivo;

XX - auxiliar os 6rgaos julgadores na gestao do acervo de agdes coletivas;
XXI - manter atualizado o Cadastro Nacional de Agoes Coletivas; ¢

XXII - prestar apoio a Comissao de Jurisprudéncia e aos colegiados responsaveis pela Inteligéncia e
gestdo de precedentes e agdes coletivas no ambito do Tribunal.

233. Sao atribuicdes especificas do Coordenador de Jurisprudéncia e Gestao de Precedentes:

I - realizar a gestdo necessaria para manter atualizadas as informagdes nos sistemas pertinentes a
jurisprudéncia, a gestdo de precedentes e as agdes coletivas;

IT - atuar como gestor-mestre e responsavel regional pelo sistema de precedentes e jurisprudéncia do
Tribunal; e

III - secretariar a Comissdo de Jurisprudéncia, sempre que demandado.

Secao VIII
Competéncias da Secretaria de Calculos Judiciais

e atribuicgodes especificas do Secretario

Subsecdo 1
Disposicées Iniciais

234. A Secretaria de Célculos Judiciais atua como unidade central, sendo os calculistas integrados a

respectiva lotacdo, sob supervisdo técnica do Secretario de Calculos Judiciais, ainda quando fixados em
localidade distinta e sob orientagdo imediata do respectivo Juiz-Diretor de Foro ou equivalente.

§ 1° Os calculistas serdo lotados na Secretaria, como unidade central, conquanto integrem a forca de
trabalho da unidade da localidade onde fixados efetivamente, quando diversa da sede do Tribunal, assim
indicada a situacdo como se em exercicio em posto avancado da Secretaria, junto ao Foro ou a Vara do
Trabalho pertinente.



§ 2° O controle de frequéncia e definicdo de escalas, inclusive de férias, serdo atestados pelo Juiz-Diretor
do Foro ou da Vara ao qual vinculado diretamente o calculista, quando fixado fora da sede do Tribunal,
admitida a delegacdo ao Chefe de Divisdo ou de Nucleo de Apoio ao Foro ou ao Diretor de Secretaria da
Vara, mantido o registro final pela Secretaria de Calculos Judiciais.

Subsecdo I1
Competéncias da Secretaria de Calculos Judiciais e atribuicées especificas do Secretdrio

Art. 235. Compete a Secretaria de Célculos Judiciais:
I - promover o uso dos sistemas nacionais atinentes a calculos judiciais trabalhistas;
II - alimentar as tabelas de indices de atualizacdo monetaria e salariais utilizadas pelo Tribunal;

III - assessorar todos os 6rgdos do Tribunal que utilizem os sistemas de calculos e atualizagao

monetaria;
IV - elaborar calculos de liquidagdo, prestando, sempre que provocada, assessoria aos
Desembargadores e aos Juizes de primeiro grau acerca de indices de correcdo monetaria ou de juros
aplicaveis;

V - conferir e revisar calculos realizados por peritos contdbeis, quando determinado pelo Juiz da
Execucao;

VI - prestar informagdes aos Juizes sobre impugnacdes aos calculos;

VII - apoiar o Presidente, os Juizes Auxiliares de Precatérios e a Secretaria de Precatdrios em relacao
aos calculos de precatorios e requisicdes de pequeno valor, atuando sempre que por esses
demandados na conferéncia ou revisao dos valores requisitados; e

VIII - observar as recomendagdes da Corregedoria Regional acerca dos procedimentos gerais de
calculos.

Art. 236. Sao atribuigdes especificas do Secretario de Calculos Judiciais:

I - subscrever as manifestagdes da Contadoria em relacdo a esclarecimentos requisitados pelos
Desembargadores ou pelos Juizes de primeiro grau; e

II - atuar como gestor-mestre e responsavel regional pelo sistema nacional de calculos trabalhistas e
atualizagdo monetaria.

Secao IX

Competéncias da Secretaria de Execucdes Especiais e Pesquisa Patrimonial e das unidades
vinculadas

e atribuicgoes especificas do Secretario

Subsecdo I
Disposigoes Iniciais

Art. 237. A Secretaria de Execucdes Especiais e Pesquisa Patrimonial ¢ dividida em:
I - Se¢do de Pesquisa Patrimonial Avangada;
IT - Se¢do de Execugdes Reunidas; e

III - Secao de Execugoes Fiscais.



Subsecdo Il

Competéncias da Secretaria de Execucgoes Especiais e Pesquisa Patrimonial e atribuicées especificas do Secretdrio

Art. 238. Compete a Secretaria de Execugdes Especiais e Pesquisa Patrimonial:

Art

I - exercer as atribuigdes proprias e equivalentes as de Secretaria de Vara do Trabalho em relagdo ao
Juizo de Execugdes Especiais e Pesquisa Patrimonial;

IT - assessorar e apoiar os Juizes-Coordenadores do Juizo de Execugdes Especiais e Pesquisa
Patrimonial;

III - submeter a exame dos Juizes-Coordenadores os processos, documentos e demais papéis que
dependam de apreciacao judicial;

IV - expedir, a pedido, certiddes referentes aos julgamentos, atos, termos e pegas dos processos sob
sua guarda, salvo os de carater reservado;

V - processar as execugdes especiais e fiscais encaminhadas ao Juizo;
VI - apreciar os resultados das pesquisas patrimoniais; e

VII - as demais competéncias definidas por normativos superiores em relacao as unidades de apoio a
execugdo concentrada ou especial e a pesquisa patrimonial, bem como a regulamentagdo regional
propria.

239. Sao atribuicdes especificas do Secretario de Execugdes Especiais e Pesquisa Patrimonial:

I - exercer, além das proprias aos Secretarios em geral, as atribuicoes equivalentes as dos Diretores
de Secretaria de Vara do Trabalho, em relagdo as competéncias definidas para o Juizo de Execugdes
Especiais e Pesquisa Patrimonial;

IT - atuar na assessoria geral aos Juizes-Coordenadores do Juizo de Execucdes Especiais e Pesquisa
Patrimonial e orientar e coordenar os trabalhos dos assistentes designados a atuar na assessoria
imediata aos Juizes Coordenadores;

III - propor sigilo a processos ou documentos, assim como resguardar aqueles definidos pelos Juizes-
Coordenadores;

IV - atender a advogados e partes ou encaminhar-lhes ao responsavel pela area;

V - relacionar-se com a Secretaria da Corregedoria Regional, com os Diretores das Secretarias das
Varas e com os Assistentes-Chefes dos Gabinetes dos Juizes Titulares, assim como as areas de apoio
aos CEJUSCs;

VI - organizar a estatistica e os resultados da Secretaria e das Sec¢des vinculadas e apoiar os Juizes-
Coordenadores nas informagdes e relatdrios a serem encaminhados ao Presidente, ao Corregedor e ao
Secretario-Geral Judiciario;

VII - propor aos Juizes Coordenadores ou ao Secretario-Geral Judiciario a realizagdo de convénios e
parcerias entre instituicdes publicas, como fonte de informagdo de dados cadastrais ou cooperagdo
técnica, que facilitem e auxiliem a execucdo, além daqueles ja firmados por orgdos judiciais
superiores;

VIII - recepcionar e encaminhar ao exame judicial as denuncias, sugestdes e propostas de
diligéncias, fraudes e outros ilicitos, sem prejuizo da competéncia das Varas;

IX - observar as metas definidas e promover o cumprimento das recomendacdes da Corregedoria,
assim como as orientagdes do Presidente ou do Secretario-Geral; e

X - efetivar as ordens e o cumprimento aos atos e decisoes dos Juizes Coordenadores.

Subsecdo 111
Competéncias da Segdo de Pesquisa Patrimonial Avancada
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240. Compete a Secao de Pesquisa Patrimonial Avangada:

I - assistir e apoiar os Juizes designados a atuar no Nucleo de Pesquisa Patrimonial do Juizo de
Execugdes Especiais e Pesquisa Patrimonial;

II - realizar as pesquisas patrimoniais determinadas pelos Juizes-Coordenadores, assim promovendo
a identificag¢do de patrimonio a fim de garantir a execugao;

III - produzir e apresentar aos Juizes-Coordenadores os relatdrios circunstanciados das pesquisas
patrimoniais realizadas e propor as medidas pertinentes em razdo dos resultados verificados;

IV - informar aos Juizes-Coordenadores sobre a identifica¢ao de devedores contumazes;
V - formar bancos de dados das atividades desempenhadas e seus resultados;

VI - acompanhar, apoiar ou secretariar as audiéncias relativas as pesquisas em andamento, inclusive
de natureza conciliatéria, realizadas pelos Juizes-Coordenadores;

VII - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigagdo e avaliacdo de dados, bem como sobre
mecanismos e procedimentos de prevengdo, obstrug¢do, deteccdo e de neutralizacdo de fraudes a
execucao;

VIII - sugerir a atualizagdo do manual de técnicas de pesquisa patrimonial e o aperfeicoamento dos
modelos e rotinas de trabalho pertinentes;

IX - apoiar as demais areas de pesquisa patrimonial basica, quando demandada e assim autorizada
pelos Juizes-Coordenadores;

X - manter os servidores da area atualizados com os sistemas de pesquisas patrimoniais avancadas e
basicas;
XI - praticar todos os atos procedimentais necessarios ao regular andamento dos processos; €

XII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade, mantendo as reservas devidas e o sigilo
proprio das pesquisas realizadas.

Subsecdo IV
Competéncias da Seg¢do de Execucoes Reunidas

241. Compete a Secao de Execugdes Reunidas:
I - promover o processamento e o acompanhamento das execugdes reunidas;

IT - organizar as execucdes reunidas conforme o procedimento de reunido aplicadvel ou ao plano de
pagamento definido;

III - organizar a distribui¢do dos valores entre os exequentes, indicando aos Juizes-Coordenadores a
ordem e listas de rateio segundo as prioridades legais ou definidas;

IV - controlar os processos em curso € sugerir o arquivamento ou baixa dos encerrados; e

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

Subsecdao V
Competéncias da Segdo de Execugées Fiscais

242. Compete a Secao de Execugdes Fiscais:
I - promover o processamento e o acompanhamento das execugdes fiscais;

II - organizar as execugOes fiscais conforme os devedores, propondo a reunido quando for
recomendavel;



III - organizar a lista de devedores contumazes da Fazenda Nacional em relagdo as execugdes fiscais
de competéncia da Justica do Trabalho, noticiando aos Juizes-Coordenadores as situagdes de
constante repeti¢do de irregularidades para eventual representacdo ao Ministério Publico do Trabalho;

IV - controlar os processos em curso € sugerir o arquivamento ou baixa dos encerrados; e

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

Secao X

Competéncias da Secretaria de Mandados, Depésito e Alienac¢des Judiciais e das unidades
vinculadas

e atribuicgoes especificas do Secretario

Subsecio I
Disposigoes Iniciais

Art. 243. A Secretaria de Mandados, Deposito e Alienacdes Judiciais ¢ dividida em:
I - Se¢dao de Mandados Judiciais e Registros Constritivos;
II - Secdo de Pesquisa Patrimonial Bésica; e

III - Secao de Controle de Dep6sito e Leildes Judiciais.

Art. 244. A Secretaria de Mandados, Deposito e Alienagdes Judiciais atua como unidade central, sendo os
oficiais de Justica integrados a respectiva lota¢do, sob supervisdo técnica do Secretario de Mandados,
Deposito e Alienagdes Judiciais, ainda quando fixados em localidade distinta e sob orientagdo imediata do
respectivo Juiz-Diretor de Foro ou equivalente.

§ 1° Os Oficiais de Justiga serdo lotados na Secretaria, como unidade central, ainda que integrem a forga
de trabalho da unidade da localidade onde fixados efetivamente, quando diversa da sede do Tribunal,
assim indicada a situacdo como se em exercicio em posto avancado da Secretaria, junto ao Foro ou a Vara
do Trabalho pertinente.

§ 2° 0O controle de frequéncia e defini¢do de escalas, inclusive de férias, assim como os registros de
atuacdo em itinerancia serdo atestados pelo Juiz-Diretor do Foro ou da Vara ao qual vinculado diretamente
o Oficial de Justica, quando fixado fora da sede do Tribunal, admitida a delegacdo ao Chefe de Divisdao ou
de Nucleo de Apoio ao Foro ou ao Diretor de Secretaria da Vara, mantido o registro final pela Secretaria
de Mandados, Deposito e Alienagdes Judiciais.

Subsecdo 11
Competéncias da Secretaria de Mandados, Deposito e Alienacies Judiciais e atribuicoes especificas do Secretdrio

Art. 245. Compete a Secretaria de Mandados, Depdsito e Alienagdes Judiciais:
I - coordenar as atividades pertinentes aos mandados judiciais, ao depdsito judicial proprio ou de
terceiros e as alienagdes judiciais;
II - propor a regulamentag¢do dos procedimentos pertinentes ao cumprimento de mandados judiciais,
ao deposito judicial e aos leildes unificados e outros modos de alienacdo de bens constritos;

III - uniformizar as rotinas de trabalho pertinentes aos Oficiais de Justi¢a lotados no Distrito Federal
ou no Estado do Tocantins, inclusive as pertinentes aos procedimentos de registro e acompanhamento
das diligéncias;

IV - planejar, coordenar e supervisionar as atividades dos Oficiais de Justi¢a lotados no Distrito
Federal;
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V - gerenciar as atividades dos Oficiais de Justica lotados nas Varas do Trabalho do Estado do
Tocantins, quando realocados a supervisdo direta da Secretaria;

VI - definir e gerenciar as areas de atuagdo dos Oficiais de Justica do Distrito Federal e do Estado do
Tocantins, fazendo novos zoneamentos, se necessario, apds promocao ou manifestagdo dos
respectivos Juizes-Diretores de Foro ou equivalentes, inclusive assim para indicar necessidade de
apoios extraordindrios ou especiais por deslocamentos temporarios de uma para outra Zona
Judiciaria, quando for o caso;

VII - prestar auxilio técnico-juridico aos servidores da Secretaria e aos Oficiais de Justica no
exercicio de suas atribuicdes, inclusive estabelecendo diretrizes para o cumprimento de diligéncias de
maior complexidade;

VIII - requisitar a area de seguranca institucional o apoio e escolta a Oficiais de Justi¢a para
diligéncias em areas de risco ou com ameacas as diligéncias exigidas, sem prejuizo do indicativo a
requisicao policial,

IX - gerenciar e apoiar os magistrados plantonistas de primeiro e de segundo graus, nas diligéncias
referentes ao plantdo judiciario;

X - velar pelos sistemas de gestdo de constricdo patrimonial e propor medidas ao seu
aperfeicoamento;

XI - acompanhar a situacao dos bens depositados;
XII - gerenciar as providéncias relacionadas aos leildes judiciais;

XIII - prestar apoio ao Tribunal, quando necessario, mediante determinagcdo do Presidente ou dos
respectivos Relatores;

X1V - velar pela observancia as orientagdes dos Juizes-Diretores de Foro e a uniformidade dos
procedimentos envolvendo o cumprimento de mandados, o deposito de bens e a alienagdo
patrimonial dos bens constritos; e

XV - promover o fiel cumprimento das ordens judiciais, procedendo as demais atividades inerentes.

246. Sao atribuicdes especificas do Secretario de Mandados, Deposito e Alienacdes Judiciais:

I - relacionar-se com o Secretario da Corregedoria Regional, com os Diretores de Secretaria de Vara
do Trabalho e Secretarios equivalentes em relagdo aos atos de sua competéncia, bem como prestar-
lhes as informagdes que forem requisitadas diretamente ou por determinagao judicial;

II - analisar e organizar a estatistica e os resultados da Secretaria e das Se¢des vinculadas;

III - observar as metas definidas e promover o cumprimento das recomendacdes da Corregedoria,
assim como as orientagdes do Presidente ou do Secretario-Geral;

IV - efetivar as ordens e o cumprimento aos atos e decisdes dos magistrados em geral e em especial
dos Juizes-Diretores de Foro, em relagdo as matérias de competéncia da Secretaria;

V - sugerir a realizagcdo de convénios e parcerias entre o Tribunal e instituigdes publicas ou privadas,
que possam contribuir para a melhoria das pesquisas patrimoniais basicas; €

VI - encaminhar ao Secretdrio-Geral Judiciario os relatdrios das atividades das areas sob sua
responsabilidade e a indicacao das medidas necessarias a melhoria dos indicadores apurados.

Subsecao 111
Competéncias da Se¢do de Mandados Judiciais e Registros Constritivos

247. Compete a Secao de Mandados Judiciais e Registros Constritivos:

I - atuar como Central de Mandados Judiciais no ambito das Zonas Judiciarias do Distrito Federal e
do Estado do Tocantins, assim como emprestar igual apoio em execu¢do de mandados ao proprio
Tribunal;
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II - gerenciar o sistema de triagem, distribui¢do, redistribuicdo e devolugdo de mandados;

III - elaborar as escalas dos Oficiais de Justica para cumprimento dos mandados urgentes da
Secretaria e para atendimento ao Plantdo Judiciario, divulgando-as nos respectivos sistemas da
intranet;

IV - proceder aos registros das diligéncias referentes ao plantdo judicidrio;

V - manter atualizados os modelos de certiddes e autos nos sistemas disponiveis para os Oficiais de
Justiga;

VI - auxiliar a Secretaria na atualizacdo dos procedimentos relacionados ao cumprimento dos
mandados;

VII - orientar os Oficiais de Justica do Distrito Federal e Tocantins no uso das ferramentas
eletronicas relacionadas as suas atribuigoes; e

VIII - extrair os relatdrios estatisticos relacionados as suas atribuicdes e submeté-los a apreciacao
preliminar do Secretéario.

Subsecdo IV
Competéncias da Se¢do de Pesquisa Patrimonial Basica

248. Compete a Secao de Pesquisa Patrimonial Bésica:

I - orientar e apoiar os Oficiais de Justica do Distrito Federal e do Estado do Tocantins em relagao
aos procedimentos e ferramentas eletronicas de pesquisa patrimonial basica;

I1- auxiliar os Oficiais de Justica na pesquisa de inteligéncia preventiva, a fim de levantar
informacgdes que possam identificar possiveis situacdes de risco em diligéncias mais complexas;

III - fomentar as boas praticas de pesquisa patrimonial basica, investiga¢dao e avaliacdo de dados, a
fim de aprimorar o trabalho da unidade;

IV - auxiliar a Secretaria na atualizagdo dos procedimentos relacionados a pesquisa patrimonial
basica;

V - indicar ao Secretiario a necessidade de pesquisa avancada a ser requisitada a Secretaria
competente; €

N .

VI - extrair os relatorios estatisticos relacionados as suas atribuigdes e submeté-los a apreciacao
preliminar do Secretério.

Subsecdao V
Competéncias da Segio de Controle de Depdsito e Leiloes Judiciais:

249. Compete a Secao de Controle de Deposito e Leildes Judiciais:
I - manter o registro dos bens constritos e dos depositarios responsaveis;

I - divulgar a realizagdo dos leildes unificados a serem promovidos pelos leiloeiros oficiais e
acompanhar seus resultados;

III - prestar apoio administrativo na realizagcdo dos leildes unificados;
IV - tomar as medidas necessarias para a divulgacdo do resultado dos leildes;

V - auxiliar a Secretaria na atualizagdao dos procedimentos relacionados ao controle de depdsito e ao
fluxo dos leildes judiciais;

VI - orientar os Oficiais de Justi¢a do Distrito Federal e Tocantins no uso das ferramentas eletronicas
relacionadas ao registro de bens depositados ou em vias de alienacdo judicial; e

VII - extrair os relatorios estatisticos relacionados as suas atribuigdes e submeté-los a apreciagao
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preliminar do Secretario.

Secao XI
Competéncias da Secretaria de Precatérios

e atribuicodes especificas do Secretario

250. Compete a Secretaria de Precatorios:
I - assessorar o Presidente e os Juizes-Auxiliares da Presidéncia na Gestdao de Precatoérios;
II - conferir os oficios precatorios e as requisicdes de pequeno valor;

III - registrar a ordem cronolédgica de apresentacdo dos precatorios e das requisicdes de pequeno
valor;

IV - gerenciar os pagamentos de precatorios e de requisigoes de pequeno valor oriundos de processos
do Tribunal, zelando por sua regularidade e alimentando os respectivos sistemas informatizados;

V - instruir os pedidos de preferéncia e de superpreferéncia definidos pela Constituicao Federal,
relativos aos credores de entes devedores que estdo submetidos ao regime especial de pagamento de
precatorios, apresentados diretamente nos autos sob sua responsabilidade, submetendo-os ao exame
do Juiz Auxiliar de Gestdo de Precatorios para submissdao ao Presidente do Tribunal ou ao Juizo da
Execucao;

VI - providenciar a intimagao dos entes devedores do oficio requisitdrio para inclusdo em orgamento,
impreterivelmente até o dia 30 de abril de cada ano;

VII - analisar e promover ao magistrado competente as manifestacdes de opcao pelo acordo direto;

VIII - promover a andlise judicial as minutas de despachos e decisdes em sede de processos em fase
de precatdrio ou requisi¢do de pequeno valor;

IX - observar orientagdes da Secretaria de Or¢camento e Finangas em relagcdo aos requisitos para a
gestdo financeira dos precatorios inscritos no or¢amento do Tribunal, bem como para a gestdo
financeira das requisi¢des de pequeno valor;

X - elaborar o Mapa Anual de Precatorios previsto nos normativos superiores do Conselho Nacional
de Justica e do Conselho Superior da Justica do Trabalho, realizando a sua publicacdo no sitio do
Tribunal na internet; e

XI - proceder a baixa dos precatorios e requisicdes liquidados, nos sistemas judicidrios e
or¢camentarios pertinentes.

251. Sao atribuigdes especificas do Secretario de Precatorios:

I - despachar diretamente com o Presidente do Tribunal e com os Juizes Auxiliares designados para a
gestao de precatorios;

Il - relacionar-se com o Secretario da Corregedoria Regional, com o Secretario de Orgamento e
Financas e com os Diretores de Secretaria e Secretarios equivalentes em relagdo aos atos de sua
competéncia, bem como prestar-lhes as informagdes que forem requisitadas diretamente ou por
determinagao judicial;

III - analisar e organizar a estatistica e os resultados da Secretaria;

IV - observar as metas definidas e promover o cumprimento das recomendacdes da Corregedoria,
assim como as orientagdes do Presidente ou do Secretario-Geral Judiciario; e

V - encaminhar ao Secretario-Geral Judiciario os relatérios das atividades das areas ¢ a indicacao das
medidas necessarias a melhoria dos indicadores apurados.



CAPITULO V

SECRETARIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACOES E
UNIDADES VINCULADAS

Secao 1

Disposicoes iniciais

Art. 252. Compdem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes:
I - Divisao de Governanga de Tecnologia e Gestdo de Sistemas Nacionais;
II - Divisdo de Seguranga Cibernética;
III - Coordenadoria de Sistemas;
IV - Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia; e
V - Coordenadoria de Suporte ao Usudrio.

§ 1° A Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes tem como gestor maior o
Secretario-Geral de Tecnologia.

§ 2° O Secretario-Geral de Tecnologia serd substituido, em suas auséncias e impedimentos, pelo
Coordenador vinculado a respectiva Secretaria-Geral que o Presidente do Tribunal assim definir.

§ 3° O Secretario-Geral de Tecnologia conta com o apoio e assessoria imediata da Divisdo de Governanga
de Tecnologia e Gestdo de Sistemas Nacionais € da Divisdo de Seguranca Cibernética, sem prejuizo da
atuagdo e apoio das Coordenadorias subordinadas.

Secao 11
Competéncias da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacio e Comunicagdes

e atribuicoes especificas do Secretario-Geral

Art. 253. Compete em especial a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdao e Comunicagdes:
I - exercer a coordenacdo geral e a fixagdo das estratégias das areas de:
a) governanga ¢ gestdo estratégica na area de tecnologia em geral;
b) infraestrutura e sistemas de tecnologia e de comunicagdes;
¢) gestdo de sistemas informatizados e aplicativos;
d) rede mundial e redes internas de computadores; e
e) seguranca cibernética;

II - apoiar o Presidente do Tribunal nas questdes atinentes a area de tecnologia, especialmente a
politica de tecnologia da informacao e comunicagdes (TIC);

III — assessorar o Presidente no planejamento e fixacao de diretrizes para a administracdo tecnologica
do Tribunal;

IV - propor, coordenar e orientar a execu¢do de projetos, servicos € normativos pertinentes a area de
tecnologia e inovagdes na area de informacao e comunicagoes;

V - coordenar e fiscalizar os trabalhos de gestdo da infraestrutura e sistemas informatizados e de
comunicagoes, respondendo perante o Presidente do Tribunal pela regularidade dos servigos;

VI - instruir e acompanhar os processos da area de tecnologia da informagao e comunicagdes;
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VII -definir os processos de planejamento e organiza¢gdo da tecnologia da informacdo e
comunicagao;

VIII - implantar, orientar, acompanhar, supervisionar e controlar as atividades de TIC;

IX - definir os métodos e procedimentos para a eficiente utilizagdo dos recursos de TIC, visando
agregar valor a missao institucional do Tribunal;

X - definir as atividades relacionadas ao provimento, gestdao e utilizagdo das solucdes de TIC, com
base nas melhores praticas de mercado;

XI - definir as atividades relacionadas a plena satisfacdo dos usuarios de TIC, externos e internos,
mediante uma ideal prestagdo de servigos e suporte;

XII - definir as atividades relacionadas a seguranga tecnoldgica, em termos de infraestrutura e
governanga, a fim de resguardar a integridade e a disponibilidade da atividade jurisdicional,

XIII - promover a acessibilidade nos ambientes tecnologicos;
XIV - efetivar medidas de inovagao tecnologica, de oficio ou sob demanda;

XV - participar da elaboragao do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes do
Tribunal;

XVI - manter atualizados os atos editados no ambito da unidade, promovendo o encaminhamento a
area de documentacdo para divulgagao no sistema proprio; e

XVII - as demais atividades determinadas pelo Presidente do Tribunal, quando ndo estiverem
definidas na competéncia de outra unidade do Tribunal, afins as areas sob sua responsabilidade.

254. Sao atribuicdes especificas do Secretario-Geral de Tecnologia:

I - coordenar as atividades proprias e as desenvolvidas pelas unidades subordinadas a Secretaria-
Geral de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes, observando as diretrizes e prioridades tragadas
pela Presidéncia do Tribunal e pelos colegiados teméaticos da érea;

II - assessorar diretamente o Presidente do Tribunal e os colegiados da érea;

III - planejar, propor, demandar e implementar medidas administrativas e ferramentas tecnologicas
de modo a coordenar, orientar, dirigir e controlar a execucdo ¢ a regularidade dos servigos
tecnologicos do Tribunal;

IV - promover ou instruir processos administrativos relativos a demandas relacionadas a questdes da
area de tecnologia e a infraestrutura e sistemas criados, mantidos ou gerenciados pela unidade;

V -determinar, ad referendum do Presidente do Tribunal, a derrubada das paginas e portais na
internet ou intranet € dos sistemas em geral, de modo a prevenir ataques a integridade dos servigos
de informag¢do e comunicacdes do Tribunal, nos casos urgentes e quando as contramedidas se
indicarem insuficientes; e

VI - praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a area e outras atribuigdes que
lhe sejam determinadas ou delegadas pelo Presidente.

Secao 111

Competéncias da Divisao de Governanca de Tecnologia e Gestao de Sistemas Nacionais e das
unidades vinculadas

Subsecdo 1
Disposi¢oes Iniciais

Art. 255. A Divisdo de Governanca de Tecnologia e Gestao de Sistemas Nacionais ¢ dividida em:



I - Setor de Planejamento de Aquisi¢des e Contratacdes de TIC; e

II - Setor de Gestao de Sistemas Nacionais.

Subsecgao I1

Competéncias da Divisdo de Governanga de Tecnologia e Gestdo de Sistemas Nacionais e dos Setores vinculados

Art.

Art.

Art.

256. Compete a Divisdo de Governanga de Tecnologia e Gestao de Sistemas Nacionais:

I - assessorar o Secretario-Geral de Tecnologia no ambito de suas atribuicdes e dar o apoio necessario
as unidades da Secretaria-Geral,;

II - planejar, monitorar, avaliar e aprimorar os processos, procedimentos, praticas, iniciativas,
indicadores e controles inerentes a governanga e gestdo de TIC adotados no ambito do Tribunal;

III - promover o alinhamento do planejamento de TIC com as estratégias institucionais do Tribunal,
da Justica do Trabalho e do Poder Judiciario em geral;

IV - propor agdes de divulgacao, capacitagdo e conscientizacdo acerca dos conceitos e das praticas
relativas a governanca e gestdo de TIC;

V - fazer interlocucao com outras unidades do Tribunal ou com outros colegiados em iniciativas
relacionadas a governanca e gestdo de TIC;

VI - planejar, apoiar administrativamente ¢ acompanhar as aquisi¢des de bens, servigos, obras e
solugdes de tecnologia da informagao e comunicaco;

VII - promover a gestao dos sistemas nacionais e o relacionamento da Secretaria-Geral com outras
unidades do Tribunal ou equivalentes doutros orgdos, no que diz respeito as competéncias e
responsabilidades pertinentes a area de TIC;

VIII — elaborar, com o apoio das demais unidades da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagao e
Comunicagdes, o Plano Diretor de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes (TIC) do Tribunal;

IX - realizar a gestao de portfolios, programas e projetos de TIC; e

X - atender, com o apoio das demais unidades da Secretaria-Geral, demandas e pedidos de
informagdes de TIC advindos de 6rgdos superiores, de controle ou de auditoria.

257. Compete ao Setor de Planejamento de Aquisigdes e Contratagdes de TIC:

I - elaborar, juntamente com as outras unidades da Secretaria-Geral, o Plano de Contratagdes de
Solu¢do de Tecnologia da Informagdo e Comunicagoes;

I1- elaborar, a partir do recebimento formal da demanda, os artefatos necessarios as demandas
previstas no Plano de Contratacdes de Solucao de TIC, ou para as demandas urgentes, mediante
determinag¢do do Presidente do Tribunal ou do Secretario-Geral de TIC, na forma do regulamento
interno e das normas proprias de licitacdo e contratos;

III - apoiar as unidades demandantes de TIC durante o processo de suas contratagdes;
IV - elaborar e manter o portfolio das contratagdes de TIC no Tribunal; e

V - apoiar as demais areas da Divisdo em assuntos relacionados aos processos de aquisi¢des e
contratagdes pertinentes a TIC.

258. Compete ao Setor de Gestao de Sistemas Nacionais:

I - elaborar e manter um portfolio referente aos sistemas nacionais implantados no Tribunal e os
responsaveis pela gestao pertinente;

II - elaborar e evoluir, juntamente com as outras unidades da Secretaria-Geral e respectivas areas de
negdcio, os processos de trabalho para gestdo das demandas relativas ao portfolio de sistemas
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nacionais;

III - acompanhar e monitorar as iniciativas relativas ao portfolio de sistemas nacionais, no que diz
respeito as competéncias e responsabilidades pertinentes a area de TIC;

IV - promover as comunicacdes, por meio das ferramentas tecnoldgicas associadas, das agdes
relativas ao andamento das iniciativas relativas ao portfélio de sistemas nacionais, no que diz respeito
as competéncias e responsabilidades pertinentes a area de TIC; e

V - prover o apoio administrativo as unidades envolvidas nos processos de trabalho das iniciativas
relativas ao portfolio de sistemas nacionais.

Secao IV

Competéncias da Divisao de Seguranca Cibernética e unidades vinculadas

Subsecdo 1
Disposicées Iniciais

259. A Divisao de Seguranga Cibernética ¢ dividida em:
I - Setor de Politica e Normas de Seguranca Digital; e

II - Setor de Configuracao de Perimetros de Seguranga Digital.

Subsecdo 11
Competéncias da Divisao de Seguranca Cibernética e dos Setores vinculados

260. Compete a Divisdo de Seguranca Cibernética:

I - assessorar o Secretario-Geral de Tecnologia no &mbito de suas atribui¢des e dar o apoio necessario
as unidades da Secretaria-Geral,;

II - cumprir e fazer cumprir os normativos do Tribunal e de oOrgdos superiores nas questdes
relacionadas a seguranca cibernética;

III- orientar as demais unidades organizacionais do Tribunal no que concerne a seguranga
cibernética;

IV - atuar com autonomia na aplicacdo de medidas e controles de seguranca cibernética que visem
garantir a integridade, disponibilidade e confidencialidade das informacdes;

V - instituir e gerir o sistema de gestdo de segurancga cibernética;

VI - propor, implementar e monitorar os controles internos fundamentados na gestdo de riscos da
seguranga cibernética;

VII - elaborar relatérios de riscos de seguranca cibernética;
VIII - promover cultura de seguranga cibernética e protecao de dados pessoais;

IX - planejar a execucao de programas, de projetos e de processos relativos a seguranga cibernética
com as demais unidades do 6rgdo;

X - propor e implementar procedimento de tratamento e resposta a incidentes em seguranca
cibernética;

XI - propor periodicamente acdes de capacitagao em seguranga cibernética;

XII - coordenar agdes da Equipe de Tratamento e Resposta a Incidentes em Redes Computacionais
do Tribunal e manter relacionamento com as equipes correspondentes de outras entidades;

XIII - participar da elaboragdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgdes do
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Tribunal; e

XIV - relatar ao Presidente do Tribunal, direta e imediatamente, as questdes de risco cibernético
envolvendo os sistemas ou equipamentos de tecnologia da informacdo e de comunicagdes do
Tribunal, assim como riscos de violagdes a informagdes pessoais ou institucionais, disponibilizadas
em rede ou sistemas, de modo a garantir a protecdo de dados, indicando as medidas adotadas para
prevenir ou afastar a ameaca identificada.

261. Compete ao Setor de Politica e Normas de Seguranca Digital:

I - propor e divulgar normas ou protocolos de seguranga cibernética para a Politica de Seguranga
Cibernética do Tribunal, assim como submeté-los ao colegiado competente, quando for o caso;

II - promover estudos permanentes e propor revisdo e atualizagdo da Politica de Seguranca
Cibernética e das normas e protocolos de seguranca cibernética, submetendo ao Comité de Seguranca
da Informagao e Prote¢do de Dados, quando for o caso;

III - promover a conformidade as normas técnicas internas, as nacionais € as internacionais de
seguranga cibernética; e

IV - participar da elaboragdao do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicagdes do
Tribunal.

262. Compete ao Setor de Configuragdo de Perimetros de Seguranga Digital:

I - atuar de oficio, a qualquer tempo, na aplicagao de medidas, controles e acdes de ciberseguranca
para prevenir, mitigar e responder a ameaga, real ou potencial, aos pilares de seguranca cibernética do
Tribunal;

IT - homologar técnicas, métodos, processos de trabalho e, quando couber, procedimentos
operacionais necessarios a implantacdo e ao aprimoramento da seguranga cibernética;

III - demandar as demais unidades organizacionais do Tribunal durante o tratamento de incidentes de
seguranga cibernética;

IV - elaborar especificagdes de bens e servigos relacionados a seguranca logica e fisica dos ativos de
rede do Tribunal;

V - realizar a gestdo dos ativos de seguranga cibernética do Tribunal;

VI - realizar a fiscalizagdo técnica das contratagdes de produtos e servicos relacionados a seguranca
cibernética;

VII - operacionalizar medidas de ciberseguranga local e em nuvem, conforme diretrizes estabelecidas
pelos normativos internos, normas de Orgdos superiores € demais normas internacionais sobre
seguranga cibernética;

VIII - manter programas continuos de analises de vulnerabilidade dos sistemas, equipamentos,
programas e usudrios do Tribunal, propondo adequacdes as normas e aos padrdes de seguranca
estabelecidos; e

IX - emitir parecer sobre solugdes tecnologicas que possam impactar a seguranga cibernética, antes
que sejam implantadas no ambito do Tribunal.

Secao V

Competéncias da Coordenadoria de Sistemas e das unidades vinculadas

Subsecdo 1
Disposi¢oes Iniciais
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263. A Coordenadoria de Sistemas ¢ dividida em:
I - Secdo de Desenvolvimento de Solucdes Judiciais e Administrativas, integrada:
a) pelo Setor de Analise de Negocios; e
b) pelo Setor de Solugdes e Processo de Software; e
IT - Se¢do de Sustentagdo de Solugdes Judiciais e Administrativas, integrada:
a) pelo Setor de Qualidade e Testes; e
b) pelo Setor de Administragdo de Dados.

Subsecdo Il
Competéncias da Coordenadoria de Sistemas

264. Compete a Coordenadoria de Sistemas:

I - coordenar o desenvolvimento, a implantagdo, a manuten¢do e a elaboracdo da documentagdo dos
sistemas eletronicos de informacdes, de acordo com os objetivos € com as necessidades de
informatizagdo do Tribunal;

II - receber, e garantir o atendimento das demandas relativas a sistemas de informagao;
I1I - estabelecer metodologias que sistematizem suas atividades utilizando as melhores praticas;

IV - estabelecer padroes de arquitetura e de banco de dados a serem utilizados no desenvolvimento
de sistemas;

V - participar da elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdes do
Tribunal;

VI -realizar a fiscalizacdo técnica das contratacdes de solucdo de tecnologia da informacdo e
comunicagao; e

VII - garantir a disponibilidade e a atualizagdo do catilogo de servigos da unidade.

Subsecdo 111

Competéncias da Segdo de Desenvolvimento de Solugoes Judiciais e Administrativas e dos Setores vinculados

Art.
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Art.

265. Compete a Secao de Desenvolvimento de Solugdes Judiciais e Administrativas:

I - coordenar o desenvolvimento ¢ a elaboracdo da documentacdo dos sistemas eletronicos de
informacodes, de acordo com os objetivos € com as necessidades de informatizacao do Tribunal;

IT - comunicar ao Gestor do Produto a disponibilizagdo do pacote do sistema desenvolvido,
solicitando a devida validagao; e

III - manter o Sistema de Gerenciamento de Sistemas e Demandas atualizado e dentro dos
cronogramas estabelecidos.

266. Compete ao Setor de Analise de Negocios:

I - efetuar estudos de viabilidade técnica e econdmica para desenvolvimento, manutencdo e
implantacdo de sistemas, com base nos recursos técnicos € humanos disponiveis e metodologia
estabelecida; e

IT - efetuar o levantamento de requisitos para a especificagdo dos sistemas junto aos usuarios do
Tribunal.

267. Compete ao Setor de Solugdes e Processo de Software:



I - projetar, desenvolver, implantar e documentar sistemas de informacdo que se integrem aos
procedimentos realizados no Tribunal, conforme as normas técnicas vigentes; e

I'I- gerenciar projetos de sistema de informagdo desenvolvidos internamente ou por meio de
contratagdes.

Subsecgdo IV
Competéncias da Secdo de Sustentacdo de Solugoes Judiciais e Administrativas e dos Setores vinculados

Art. 268. Compete a Se¢ao de Sustentagdo de Solugdes Judiciais € Administrativas:

I - coordenar a sustentagdo dos sistemas eletronicos de informagdes, de acordo com os objetivos e
com as necessidades dos usuarios do Tribunal; e

IT - comunicar ao Gestor do Produto a disponibilizacdo do pacote do sistema alterado, solicitando a
devida validagao.

Art. 269. Compete ao Setor de Qualidade e Testes:

I - identificar todas as falhas do produto, principalmente as mais graves, antes da saida do sistema
para a fase de producao;

II - desenvolver plano de testes para os sistemas desenvolvidos;
III - produzir e executar os casos de prova;
IV - realizar o registro de incidentes ou erros para os sistemas desenvolvidos; e

V -acompanhar erros, documentacdo do estdgio de testes, participacdo nos processos de melhoria
continua ¢ elaboracao de relatorios.

Art. 270. Compete ao Setor de Administragdo de Dados:

I - manter atualizados os modelos corporativos, harmonizar ¢ garantir a qualidade das estruturas
logicas e fisicas dos dados, mantendo-os consistentes as regras de negdcio definidas, independente da
tecnologia e da plataforma adotada;

II - padronizar objetos de banco de dados, auxiliar na defini¢do das regras de integridade, controlar a
existéncia de redundancias e manter dicionario de dados; e

III - reunir os codigos das funcionalidades da demanda executada, bem como scripts de criagdo ou
atualizacao da estrutura de dados.

Secao VI

Competéncias da Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia e das unidades vinculadas

Subsecdo 1
Disposicées Iniciais

Art. 271. A Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia ¢ dividida em:
I - Secdo de Banco de Dados, integrada:
a) pelo Setor de Servidores de Aplicagao;
b) pelo Setor de Sistemas Operacionais, Virtualizagdo e Armazenamento; e

¢) pelo Setor de Monitoramento de Infraestrutura; e



Art.

Art.

Art.

IT - Secao de Redes.

Subsecdo Il
Competéncias da Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia

272. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia:

I - avaliar e dimensionar os equipamentos e programas de infraestrutura necessarios ao cumprimento
das metas de informatizacdo do Tribunal, propondo sua aquisicdo ou troca, de maneira a manter
sempre o desempenho dos servigos em niveis aceitaveis pela comunidade de usuérios;

I1- efetuar pesquisas de mercado a fim de manter constante atualizagdo em relagdo as novas
tecnologias da area;

III - gerenciar os ativos de infraestrutura de tecnologia da informagao do Tribunal;
IV - coordenar a administragdo das ligacdes dos circuitos de dados internos e externos do Tribunal;

V - coordenar a administragdo das bases de dados e dos sistemas gerenciadores de banco de dados do
Tribunal;

VI - implantar mecanismos visando garantir a confidencialidade, a disponibilidade e a integridade
das informagoes;

VII - garantir a execucao da politica de backup definida pelo Tribunal;
VIII - participar da elaboragdo dos Planos Diretores de Tecnologia da Informagdo do Tribunal;
IX - promover a padronizagao e a documentagao das atividades e dos servigos da unidade; e

X - realizar a fiscalizagdo técnica das contratagdes de solucdo de tecnologia da informagdo e
comunicacao relacionadas a infraestrutura.

Subsecdo 111
Competéncias da Se¢do de Banco de Dados e dos Setores vinculados

273. Compete a Secao de Banco de Dados:
I - administrar os sistemas gerenciadores de bancos de dados do Tribunal;

II - planejar, implementar e testar modificagdes técnicas para a melhoria de desempenho dos sistemas
gerenciadores de bancos de dados;

III - efetuar o levantamento de informag¢des necessarias a alocagdo de recursos fisicos, organizagao
dos bancos de dados e sua administracao;

IV - implantar mecanismos visando garantir a confidencialidade, a disponibilidade e a integridade
das informacgdes armazenadas nos bancos de dados; e

V - prestar assessoria técnica na estruturagdo, organizacao e utilizagao de bancos de dados.

274. Compete ao Setor de Servidores de Aplicagao:

I - planejar as especificagdes de bens e servicos relacionados aos servidores de aplicagdo
disponibilizados ao Tribunal;

II - implantar mecanismos visando garantir a confidencialidade, a disponibilidade e a integridade das
informacodes relacionadas aos servidores de aplicagao;

III - instalar e administrar os servidores de aplicacdo utilizados nos centros de dados do Tribunal; e

IV - instalar, configurar € manter os sistemas nos servidores de aplicagao do Tribunal.
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I - planejar as especificagdes de bens e servigos relacionados aos sistemas operacionais, solugdes de
virtualizagdo e de armazenamento disponibilizados no Tribunal;

IT - implantar mecanismos visando garantir a confidencialidade, a disponibilidade e a integridade das
informacgdes relacionadas aos sistemas operacionais, solugdes de virtualizagdo e de armazenamento
disponibilizados no Tribunal; e

IIT - administrar sistemas operacionais, componentes de sofiware basico, de virtualizacdo e de
armazenamento instalados nos equipamentos servidores dos centros de dados do Tribunal.

276. Compete ao Setor de Monitoramento de Infraestrutura:

I - elaborar especificagdes de bens e servicos relacionados ao monitoramento da infraestrutura ldgica
e fisica dos ativos de rede do Tribunal;

II - implantar mecanismos visando garantir a confidencialidade, a disponibilidade e a integridade das
informacodes relacionadas aos ativos de rede do Tribunal;

III - administrar os recursos fisicos e equipamentos nos centros de dados do Tribunal;
IV - executar as rotinas de monitoramento e controle dos servigos prestados pela coordenadoria; e

V - administrar e garantir a execugdo dos procedimentos definidos na politica de backup.

Subsecdo IV
Competéncias da Seg¢do de Redes

277. Compete a Secao de Redes:

I - planejar, especificar, implantar e testar ligacdes dos circuitos de dados e outros aspectos relativos
a administracao e ao controle da rede de dados do Tribunal;

II - elaborar especificagdes de bens e servigos relacionados a infraestrutura de telecomunicagdes e da
rede de dados do Tribunal;

III - implantar mecanismos visando garantir a confidencialidade, a disponibilidade e a integridade
das informacdes que trafegam pela rede de dados do Tribunal;

IV - administrar recursos tecnoldgicos de telecomunicacdes e das redes locais e remotas do Tribunal;

V - prestar assessoria técnica na especificagdo e na manutencao de sistemas que se utilizem da rede
de dados do Tribunal; e

V1- orientar a padronizacdo e a documentacdo de atividades relativas a administracdo da rede,
conforme as normas técnicas vigentes.

Seciao VII

Competéncias da Coordenadoria de Suporte ao Usudrio e das unidades vinculadas

Subsecdo 1
Disposicoes Iniciais

278. A Coordenadoria de Suporte ao Usudrio ¢ dividida em:
I - Secdo de Gestao de Servigos;
II - Secao de Servicos de Comunicagao; e

III - Se¢do de Suporte Especializado, integrada:
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a) pelo Setor de Apoio Administrativo;
b) pelo Setor de Ativos e Microinformatica; e

¢) pelo Setor de Apoio Técnico.

Subsecdo Il
Competéncias da Coordenadoria de Suporte ao Usudrio

279. Compete a Coordenadoria de Suporte ao Usuario:

I - prover suporte operacional aos usudrios na utilizagdo dos recursos e servigos de TIC, abrangendo
0s sistemas, softwares € equipamentos;

II - planejar e controlar as aquisicdes de softwares, de materiais e as contratagdes de servigos
referentes a area de suporte ao usudrio de TIC e a area de telefonia;

III - gerenciar a distribui¢do, a instalagdo, a manuten¢do e a atualizagdo de softwares, bem como de
outros materiais referentes a area de suporte ao usuario de TIC;

IV - gerenciar a elaboracdo e a disseminacdo de documentos e manuais técnicos de equipamentos,
programas e sistemas de interesse da area de TIC do Tribunal;

V - participar da elaboragdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo do
Tribunal;

VI - fiscalizar as contratagdes de solucao de tecnologia da informagdo e comunicagao relacionadas ao
suporte aos usuarios ¢ a telefonia;

VII - garantir a prestacdo e a continuidade de servigos de telefonia fixa e movel para todo o Tribunal;

VIII - propor, auxiliar e suportar a estratégia de desenvolvimento e maturidade da coordenadoria,
objetivando modernizar e adequar o modelo de gestao de servigos de suporte de TIC as boas praticas
internacionalmente aceitas e consolidadas;

IX - gerir contratos e auxiliar as unidades da Secretaria-Geral nos processos de aquisi¢des e
contratagdes de TIC inerentes a sua competéncia; e

X - prover os servigos de manutencdo técnica, preventiva e corretiva dos equipamentos de TIC do
Tribunal pertinentes a Coordenadoria.

Subsecdo 111
Competéncias da Segdo de Gestio de Servicos

280. Compete a Secao de Gestdo de Servigos:

I - supervisionar e fiscalizar a prestagao de servigos de suporte técnico ao usuario de servigos de TIC
do Tribunal;

IT - planejar e controlar a distribuicdo, a instalagdo, a manutencdo e a atualizagcdo (upgrade) de
programas de computadores (softwares) para os usudrios de TIC do Tribunal, incluindo o controle de
licencas;

III - planejar e controlar a distribuigdo, a instalagdo, a manutencdo e a atualizagdo (upgrade) dos
materiais de informatica para os usuarios de TIC do Tribunal;

IV - garantir a confidencialidade, a disponibilidade e a integridade das informacdes;

V - realizar a fiscalizacdo técnica das contratagdes de TIC relacionadas ao suporte aos usudrios do
Tribunal;

VI - propor medidas que possibilitem melhor desempenho nos sistemas e servigos em geral, tanto nos
equipamentos como de programas de computadores;



VII - gerir a central de servigos de suporte de TIC do Tribunal, definindo e fiscalizando os processos
de atendimento, a qualidade, os niveis minimos de servi¢os e os contratos vigentes;

VIII - elaborar estudos, relatérios e pareceres relacionado as atividades de melhoria continua dos
servicos de suporte técnico de TIC;

IX - prospectar praticas e solugdes que aprimorem a qualidade dos servigos de suporte técnico de
TIC; e

X - propor atualiza¢des e melhorias de equipamentos e dispositivos de TIC no Tribunal.

Subsecdo IV
Competéncias da Segdo de Servigos de Comunicacdo

Art. 281. Compete a Se¢ao de Servigos de Comunicagao:

I - fiscalizar a prestagdo de servicos de telecomunicagdes relativa aos servicos de telefonia fixa e
movel do Tribunal;

IT - administrar os servigos de telefonia fixa e mével, visando aperfeicoar o controle dos custos com
telefonia;

III - elaborar periodicamente relatorios gerenciais das ligagdes;
IV - fiscalizar e acompanhar a execucao dos contratos pertinentes aos servigos de telecomunicagdes;
V - garantir a confidencialidade, a disponibilidade e a integridade das informagdes;

VI - planejar e controlar a distribuicdo, instalagdo, manutengdo e atualizacdo (upgrade) dos
equipamentos de telefonia fixa e mével do Tribunal;

VII - planejar e controlar a efetiva prestacao de servigos contratados referentes a area de telefonia
fixa e movel,

VIII - fiscalizar os servigos de manutencdo técnica, preventiva e corretiva dos equipamentos de
telefonia e telecomunicagdes;

IX - elaborar e disseminar documentos e manuais técnicos de equipamentos, programas e sistemas de
interesse da area de ativos ¢ servigos de comunicagdes do Tribunal; e

X - auxiliar na elaboragdo dos estudos técnicos preliminares e termos de referéncia para contratagao
de servicos e aquisi¢do de equipamentos de telecomunicagoes.

Subsecio V
Competéncias da Seg¢do de Suporte Especializado e dos Setores vinculados

Art. 282. Compete a Se¢ao de Suporte Especializado:

I - supervisionar e fiscalizar a prestacdo de servigos de suporte técnico especializado ao usudario de
servigos de TIC do Tribunal,

II - garantir a confidencialidade, a disponibilidade e a integridade das informagdes;
III - prover suporte técnico a sistemas administrativos e judiciais;

IV - criar e analisar relatorios de gestao e estatisticos relacionados ao gerenciamento dos servigos de
TIC do Tribunal, voltados ao suporte de primeiro e segundo niveis;

V - gerir e realizar atendimentos as demandas de TIC dos magistrados ¢ demais unidades
jurisdicionais do Tribunal;

VI - emitir laudos e relatorios sobre equipamentos, dispositivos e suprimentos de TIC; e

VII - elaborar e disseminar documentos ¢ manuais técnicos de equipamentos, programas ¢ sistemas
de interesse da area de TIC do Tribunal.
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283. Compete ao Setor de Apoio Administrativo:
I - prestar apoio administrativo para a Coordenadoria;

I - auxiliar no controle das aquisi¢cdes de contratacao de prestacao de servigos referentes a area de
suporte ao usudrio de TIC do Tribunal;

III - auxiliar na elaboracdao da proposta para o plano de contratacdes de solugdo de TIC relacionadas
ao servico de suporte ao usuario;

IV - emitir relatorios e prestar informacdes das atividades desenvolvidas na Coordenadoria; e

V - auxiliar na elaboragao dos estudos técnicos preliminares e termos de referéncia, conforme plano
de contratacdes de solugdao de TIC, referentes aos bens, servigos e equipamentos de TIC necessarios
ao suporte ao usuario.

284. Compete ao Setor de Ativos e Microinformatica:

I - prestar atendimento técnico quanto a instalagdo e manutencao dos recursos de equipamentos de
TIC;

II - analisar, estabelecer e documentar solucdes de resolucdo de incidentes e problemas relacionados
aos computadores pessoais disponibilizados pela SGTIC;

IIl - prestar o atendimento técnico especializado quanto a configuragdo dos equipamentos
disponibilizados pela Secretaria;

IV - emitir laudos e relatorios sobre equipamentos e dispositivos de TIC;
V - executar servigos de manutencdo técnica, preventiva e corretiva dos equipamentos no Tribunal; e

VI - pesquisar, testar e avaliar equipamentos, programas de computadores e tecnologias para otimizar
a prestacdo de servigos no Tribunal.

285. Compete ao Setor de Apoio Técnico:

I - apoiar as unidades da Coordenadoria quanto a execu¢do de atividades relacionadas ao suporte ao
usuario;

II - prestar atendimento técnico aos usudrios de TIC quanto a instalagdo e manutencao dos recursos e
equipamentos de TIC;

III - realizar o acompanhamento da prestacdo de servico de suporte técnico;
IV - emitir laudos e relatorios sobre equipamentos e dispositivos de TIC; e

V - realizar atendimento aos usuarios de TIC.

CAPITULO VI

DIRETORIA-GERAL DO TRIBUNAL E UNIDADES VINCULADAS

Secao 1

Disposicoes iniciais

Art.286. Compdem a Diretoria-Geral do Tribunal:



I - Secretaria de Or¢camento e Finangas;
II - Secretaria de Contratagdo e Patrimonio;
III - Secretaria de Infraestrutura e Servigos;
IV - Secretaria de Gestao de Pessoas; e
V - Secretaria de Satude e Beneficios.
§ 1° A Diretoria-Geral do Tribunal tem como gestor maior o Diretor-Geral.

§ 2° O Diretor-Geral serd substituido, em suas auséncias e impedimentos, pelo Secretirio vinculado a
Diretoria-Geral que o Presidente do Tribunal assim definir, assumindo em substituicdo, nas auséncias
concomitantes, ou quando assim ndo houver definicdo prévia e independentemente de ato de designagao,
sucessivamente, os Secretarios na ordem das unidades indicadas neste artigo.

§ 3° O Diretor-Geral conta, para o exercicio de suas atribui¢des, com o apoio imediato dos respectivos
Gabinete e Assessoria da Diretoria-Geral, e, ainda, com o apoio e assessoria especifica dos Gestores
Regionais de Sistemas de Or¢amento e de Pessoal.

Secao 11
Competéncias da Diretoria-Geral do Tribunal

e atribuicoes especificas do Diretor-Geral

Art. 287. Compete em especial a Diretoria-Geral do Tribunal:

I - exercer a coordenagdo geral e a fixacdo das estratégias da area administrativa em geral, incluidas
as pertinentes a:

a) orcamento e finangas;
b) pagamentos de pessoal, bens e servicos;
¢) controle contabil;
d) licitagdes e contratacdes;
e) gestdo patrimonial;
f) infraestrutura em geral;
g) projetos, conservacao e manuteng¢do prediais;
h) servigos gerais, inclusive terceirizados;
i) gestdo de pessoas;
j) politica de pessoal;
k) cadastros e informacgdes funcionais;
1) saude e beneficios; e
m) apoio administrativo em geral;
II - apoiar o Presidente do Tribunal nas questdes atinentes a area administrativa em geral;

III — assessorar o Presidente no planejamento e fixacdo de diretrizes para a administragdo geral do
Tribunal;

IV - propor, coordenar e orientar a execucdao de projetos, servigos € normativos pertinentes a area
administrativa em geral;

V - coordenar e fiscalizar os trabalhos de gestdo administrativa, respondendo perante o Presidente do
Tribunal pela regularidade dos servigos;

VI — acompanhar e auxiliar no saneamento dos dados estatisticos administrativos do Tribunal;



VII - manter atualizados os atos editados no ambito da unidade, promovendo o encaminhamento a
area de documentagdo para divulgagao no sistema proprio; e

VIII - as demais atividades determinadas pelo Presidente do Tribunal, quando ndo estiverem
definidas na competéncia de outra unidade do Tribunal, afins as areas sob sua responsabilidade.

Art. 288. Sao atribuigdes especificas do Diretor-Geral:

I - coordenar as atividades proprias e as desenvolvidas pelas unidades subordinadas a Diretoria-Geral
do Tribunal, observando as diretrizes e prioridades tracadas pela Presidéncia do Tribunal;

II - planejar, propor, demandar e implementar medidas administrativas e ferramentas tecnologicas de
modo a coordenar, orientar, dirigir e controlar a execucdo e a regularidade dos servigos
administrativos em geral do Tribunal;

III - promover ou instruir processos administrativos relativos a demandas relacionadas a questoes da
area administrativa e aos sistemas eletronicos gerenciados pelas unidades vinculadas, quando ndo
estiverem atribuidos a Secretaria especifica;

IV - auxiliar nos trabalhos de sanecamento dos dados estatisticos da area administrativa do Tribunal,
zelando pela sua verossimilhancga; e

V - praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a area e outras atribuigdes que
lhe sejam determinadas ou delegadas pelo Presidente.

Secao 111

Competéncias do Gabinete e da Assessoria do Diretor-Geral

Art. 289. Compete ao Gabinete do Diretor-Geral:
I - assistir e apoiar o Diretor-Geral,
II - organizar a agenda do Diretor-Geral;

IIT - receber correspondéncias e expedientes, inclusive os enviados pelas areas equivalentes dos
conselhos e tribunais superiores, dando prosseguimento as demandas;

IV — promover o atesto mensal da frequéncia dos servidores, residentes e estagiarios em atuagdo na
Diretoria-Geral, na Assessoria e no proprio Gabinete, com ciéncia ao Diretor-Geral quanto aos casos
de desconformidade;

V - comunicar as demais unidades vinculadas a Diretoria-Geral sobre os afastamentos do Diretor-
Geral e sua substituicao;

VI - autuar processos e minutar despachos, decisdes e documentos oficiais que ndo exijam assessoria
juridica;
VII - movimentar os autos processuais para o exame ou instru¢ao por outras unidades do Tribunal;

VIII - rever e conferir os expedientes e atos para assinatura do Diretor-Geral, pertinentes a sua
competéncia;

IX - minutar as comunicagdes oficiais da Diretoria-Geral, pertinentes a sua competéncia;

X - executar as atividades referentes a publicagdo oficial e divulgagao dos atos editados pelo Diretor-
Geral;

XI - emprestar o apoio administrativo aos trabalhos da Assessoria do Diretor-Geral;

XII - manter organizados os arquivos dos atos e expedientes produzidos e recebidos pela Diretoria-
Geral; e

XIII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas pelo Presidente do Tribunal,
pelo Diretor-Geral ou pelo Assessor-Chefe da Diretoria-Geral.
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290. Compete a Assessoria do Diretor-Geral:
I - assistir o Diretor-Geral em assuntos e estratégias da area;

II - assessorar juridica e administrativamente o Diretor-Geral, por meio de pareceres e andlises, nas
matérias que lhe forem submetidas;

III - realizar estudos de natureza juridico-administrativa quando determinados pelo Diretor-Geral;

IV - promover os encaminhamentos e a instru¢ao devida nos expedientes e requerimentos recebidos
pela Diretoria-Geral e nos processos que lhe forem submetidos, para a oportuna conclusdo a analise
do Diretor-Geral,

V - examinar a conformidade processual e a necessidade da complementagao da instru¢ao, com vistas
a adequada andlise e conclusdo processual.

VI - analisar processos e consultas, promovendo apoio técnico-juridico as atividades da Diretoria-
Geral,

VII - demandar apoio do Gabinete do Diretor-Geral;

VIII - promover processos a triagem ou andlise preliminar de assistentes, quando houver para
auxiliar-lhe, observada sua responsabilidade exclusiva pela elaboragdao dos pareceres e demais
estudos que lhe tenham sido demandados;

IX - instruir ou acompanhar, com o sigilo e reserva exigidos, as sindicancias € 0S processos
disciplinares envolvendo servidores, abertos para o exame do Presidente do Tribunal;

X - analisar, quando provocada, processos administrativos sigilosos, de modo preparatorio a decisao
ou submissao a autoridade superior;

XI - relacionar-se diretamente com a Assessoria da Presidéncia, com a Auditoria e com a Consultoria
Juridica para a uniformizacdo de entendimentos ou para a indicagdo de precedentes aplicaveis aos
casos que caiba analisar; e

XII - elaborar as minutas de despachos, decisdes e atos a serem editados pelo Diretor-Geral ou pelo
Presidente do Tribunal, apds conferida por aquele.

Secao IV

Atribuicoes dos Gestores Regionais de Sistemas Administrativos Nacionais

Subsecio 1
Atribuigoes especificas do Gestor Regional de Sistema de Or¢camento

291. Sao atribuigdes especificas do Gestor Regional de Sistema de Or¢amento:

I - atuar como gestor-mestre e responsavel regional pelo sistema de gestao orcamentaria;
II - efetivar a implantacdo e o funcionamento do sistema;

III - avaliar as necessidades de manutengdo e aprimoramento do sistema;

IV - rever os processos de trabalhos das areas afetadas para garantir a integridade e atualidade dos
registros do sistema;

V - coordenar o colegiado gestor do sistema e dar cumprimento as suas deliberagdes;

VI - efetuar a conformidade dos registros de gestdo no Sistema Integrado de Administragdo
Financeira do Governo Federal (SIAFI) ou correspondente;

VII - fornecer a Diretoria-Geral relatérios gerenciais obtidos do sistema;

VIII - fazer cumprir as normas expedidas pelo CSJT em relagdo ao sistema de gestdo orcamentaria,
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IX - assistir tecnicamente as unidades que se utilizem do sistema de gestdo or¢gamentaria;

X - esclarecer duvidas negociais a equipe técnica da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagao e
Comunicagdes, sempre que solicitado;

XI - apoiar as atividades da Secretaria de Orcamento e Finangas e assessorar, quando demandado em
relacdo ao sistema, o respectivo Secretario;

XII - apoiar as atividades do Diretor-Geral e assistir a respectiva Assessoria, em relacao ao sistema,
quando demandado; e

XIII - outras atribui¢des decorrentes dos normativos pertinentes aos sistemas de gestdo orcamentaria
e financeira.

Subsecdo I1
Atribuigées especificas do Gestor Regional de Sistema de Pessoal

292. Sao atribuigdes especificas do Gestor Regional de Sistema de Pessoal:

I - atuar como gestor-mestre e responsavel regional pelo sistema de gestdo de pessoas;
II - efetivar a implantagdo e o funcionamento do sistema;

III - avaliar as necessidades de manutencdo e aprimoramento do sistema;

IV - rever os processos de trabalhos das areas afetadas para garantir a integridade e atualidade dos
registros do sistema;

V - acompanhar a implantagao do extrator do e-Social e os testes de carga para garantir o pleno
atendimento as obrigacdes estabelecidas;

VI - acompanhar a integragao dos sistemas locais com a base de dados do sistema nacional;

VII - atuar como interlocutor do Tribunal em relagdo aos sistemas federais referentes a gestdo de
pessoas, inclusive do Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas (e-Social);

VIII - coordenar o colegiado gestor do sistema e dar cumprimento as suas deliberagdes;

IX - fornecer a Diretoria-Geral relatorios gerenciais obtidos do sistema;

X - fazer cumprir as normas expedidas pelo CSJT em relag@o ao sistema de gestdo de pessoas;
XI - assistir tecnicamente as unidades que se utilizem do sistema de gestao de pessoas;

XII - esclarecer duvidas negociais a equipe técnica da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagao
e Comunicagdes, sempre que solicitado;

XIII - apoiar as atividades da Secretaria de Gestdo de Pessoas e assessorar, quando demandado em
relagdo ao sistema, o respectivo Secretario;

XIV - apoiar as atividades do Diretor-Geral e assistir a respectiva Assessoria, em relacdo ao sistema,
quando demandado; e

XV - outras atribui¢des decorrentes dos normativos pertinentes aos sistemas de gestao de pessoas.

Secao V
Competéncias da Secretaria de Or¢camento e Financas e das unidades vinculadas

e atribuicoes especificas do Secretario

Subsecdo 1
Disposigoes iniciais



Art. 293. A Secretaria de Orgamento e Finangas ¢ dividida em:
I - Divisao de Programacao e Execu¢do Or¢camentaria;
II - Divisao de Programagao e Execucao Financeira;
III - Divisdao de Pagamento de Pessoal; e

IV - Divisao de Gestao das Informag¢des Contabeis.

Subsecdo 11
Competéncias da Secretaria de Orcamento e Financas e atribuicées especificas do Secretdrio

Art. 294. Compete a Secretaria de Orcamento e Finangas:
I - coordenar e planejar a elabora¢ao da Proposta Or¢amentaria e do Plano Plurianual;
II - promover, organizar e apoiar o encontro dos colegiados orcamentarios;
III - coordenar e gerir os recursos or¢amentarios e financeiros do Tribunal;
IV - adequar o limite orcamentario a projecao da despesa;
V - coordenar a execugdo or¢amentaria e financeira conforme o planejamento da Administracao;
VI - coordenar e monitorar os créditos descentralizados;
VII - coordenar a elaboracdo de crédito adicionais e submeté-los a apreciacdo da Administragao;

VIII - intermediar e orientar as demais unidades do Tribunal quanto as solicitagdes da Setorial
Or¢amentaria e Financeira;

IX - manifestar-se quanto a disponibilidade or¢gamentaria e financeira

X - desenvolver projetos estratégicos vinculados aos objetivos estratégicos do Tribunal na area de
orcamento, finangas ¢ controle contabil;

XI - consolidar as informagdes or¢amentarias, financeiras e contabeis que comporao o Relatorio de
Gestdo;

XII - monitorar os indices e indicadores legais or¢amentarios e financeiros e zelar pelo cumprimento
dos limites e prazos;

XIII - observar a execugdo orgamentaria e indicar o uso oportuno dos créditos programados;
XIV - propor regulamentagdo para o uso eficiente dos créditos orgamentarios; e

XV - indicar riscos contdbeis e melhorias para o controle or¢amentdrio e financeiro dos créditos
disponiveis do Tribunal.

Art. 295. Sao atribui¢des especificas do Secretario de Orcamento e Finangas:

I - atuar como ordenador de despesas, quando outro nao for expressamente indicado;
II - subscrever os relatorios de or¢gamento e finangas do Tribunal,
III - subscrever os balangos ¢ balancetes do Tribunal;

IV - responder diretamente ao Tribunal de Contas da Unido e as areas de Auditoria do Conselho
Nacional de Justica ou do Conselho Superior da Justica do Trabalho sobre questdes pertinentes a
gestdo or¢amentaria e financeira do Tribunal; e

V - outras atribui¢des especiais que lhe forem definidas por normativo superior, regional ou por ato
do Presidente do Tribunal.

Subsecao 111
Competéncias da Divisdo de Programacdo e Execugdo Or¢camentdria
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296. Compete a Divisdo de Programacao ¢ Execu¢do Orgamentaria:

I - realizar o cadastramento e os ajuste de atributos de agdes orcamentdrias no sistema de
planejamento e orcamento do Governo Federal,

II - executar e monitorar os procedimentos pertinentes ao acompanhamento da execugdo
orcamentaria das agdes constantes na Lei Or¢amentédria Anual (LOA) — metas fisicas, em conjunto
com as areas responsaveis;

III - ajustar os itens da proposta orcamentaria no sistema integrado de gestdo or¢amentaria e coloca-
lo em modo de execucdo, conforme LOA publicada;

IV - gerir a programacdo e execugdo orcamentaria nos sistemas pertinentes;

V - acompanhar a liberacdo das dotacdes, duodécimos, créditos e fontes or¢amentarias no sistema
pertinente;

VI - emitir notas de créditos e efetuar os bloqueios e desbloqueios no sistema;

VII - efetuar a reserva do orgamento no sistema, conforme sinalizado pela Secretaria de Orgamento e
Finangas;

VIII - gerir as projegdes or¢gamentarias das contratagdes vigentes junto aos fiscais;

IX - efetuar o registro no sistema dos pedidos de créditos adicionais, nos prazos regulamentares e de
acordo com as instrucdes vigentes;

X - elaborar a proposta de pedido de crédito relacionado as alteragdes entre Planos Orgamentarios e
efetiva-la no sistema;

XI - emitir e assinar as notas de empenho, refor¢os e anulagdes no sistema, conforme processos
previamente autorizados;

XII - monitorar e reprogramar os itens de execucdo constantes no sistema de gestdo or¢gamentaria, no
decorrer do exercicio, conforme a projecao do exercicio;

XIII - acompanhar a execu¢do dos restos a pagar e efetuar, ap6s autorizagdo do ordenador de
despesas, as inscri¢des, reinscri¢cdes, desbloqueios e cancelamentos dos valores autorizados no
sistema;

XIV - elaborar relatorios gerenciais de acompanhamento do orgamento;

XV - produzir as informagdes referentes a execugdo orcamentaria que compordo o Relatorio de
Gestao;

XVI - fornecer respostas as auditorias conduzidas pelos 6rgaos de controle referentes a execucao
or¢amentaria; e

XVII - providenciar demais atos determinados pela autoridade superior e sugerir medidas que visem
a exceléncia e eficiéncia na execug¢do dos servicos relacionados a programagdo e execucao
or¢amentaria.

Subsecio IV
Competéncias da Divisdo de Programacdo e Execug¢do Financeira

297. Compete a Divisdo de Programacao e Execu¢do Financeira:
I - realizar as liquidagdes e pagamentos de fornecedores e prestadores de servicos em geral;

II - realizar as liquidagdes e pagamentos de didrias, bem como controle e envio de relatorios dos
pagamentos de diarias;

III - realizar as liquidagdes e pagamentos de requisi¢des de pequeno valor (RPVs) e precatdrios;

IV - realizar as liquidagdes e pagamentos de peritos;
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V - realizar as liquidagdes e pagamentos dos credenciados do Plano de Satide TRT-10;

VI - realizar os langamentos e controles dos empregados dos servigos terceirizados através das contas
vinculadas;

VII - realizar os controles das contas contabeis financeiras no sistema pertinente;
VIII - realizar as restitui¢cdes/devolucdes de guias de recolhimentos da Unido ou equivalentes;

IX - realizar o lancamento e envio das guias de Recolhimento de FGTS e informacao de Previdéncia
Social no respectivo sistema;

X - realizar os lancamentos e a conferéncia dos lancamentos efetuados no sistema SIGEO - Mdédulo
Execug¢ao Financeira, bem como assisténcia aos fiscais dos contratos e fornecedores;

XI - realizar o envio da Escrituragdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras Informagdes Fiscais e da
Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdencidrios e de Outras Entidades e
Fundos, ou seus equivalentes;

XII - prestar atendimentos aos fiscais dos contratos, bem como aos fornecedores com relagdo aos
pagamentos efetuados e questdes financeiras e tributarias; e

XIII - assinar e liberar todos os pagamentos efetuados pelo Tribunal no sistema pertinente.

Subsecdao V
Competéncias da Divisdo de Pagamento de Pessoal

298. Compete a Divisao de Pagamento de Pessoal:

I - elaborar e enviar da Declaracio de Imposto de Renda Retido na Fonte do Tribunal e dos
Comprovantes de Rendimentos aos magistrados, servidores e pensionistas;

IT - elaborar Planilha com a previsao de gastos de pessoal do Tribunal, para subsidiar Proposta
Orcamentaria Prévia do ano subsequente;

III - elaborar e enviar oficios, comunicagdes internas, declaragdes, contracheques e demonstrativos de
despesas;

IV - realizar a abertura, processamento, calculos, langamentos, conferéncias e fechamento das folhas
de pagamento ordinaria e suplementares;

V - controlar o sistema de consignagdes em pagamento, bem como gerenciamento das consignagdes
com desconto em folha de pagamento e atendimento as consignatérias e aos magistrados, servidores e
pensionistas usuarios;

VI - gerir a lista de passivos administrativos de exercicios anteriores, reconhecidos pelo Tribunal para
pagamentos futuros quando de disponibilidade orcamentaria e financeira;

VII - enviar o arquivo mensal dos dados relativos a remunerag@o dos magistrados ativos e inativos do
Tribunal ao Conselho Nacional de Justica;

VIII - enviar arquivo mensal dos dados relativos a folha de pagamento dos servidores publicos ativos
e inativos e pensionistas ao Tribunal de Contas da Unido, via e-Pessoal;

IX - realizar a atualizagdo mensal dos dados financeiros das folhas de pagamento no sitio do Tribunal
(Portal da Transparéncia);

X - realizar o ressarcimento de acertos de valores recebidos a maior pelos servidores por motivo de
vacancia a outros 6rgaos;

XI - realizar descontos decorrentes de decisdo judicial;

XII - realizar descontos, acertos e controle de pensodes alimenticias demandadas por ordens judiciais,
bem como comunicagdes de retorno da execucao das decisdes as varas de familia respectivas de cada
processo;

XIII - prestar informagdes em processos administrativos e judiciais, inclusive quando solicitadas ou
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requisitadas pela Justica Federal, Advocacia Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido, CNJ,
CSJT, Controle Interno, Ouvidoria, Diretoria-Geral, Presidéncia, dentre outros, observadas as
competéncias proprias da Secretaria de Auditoria e da Secretaria de Consultoria Juridica do proprio
Tribunal;

XIV - elaborar e expedir relagdes de remuneragdo contributiva de servidores desligados e
cadastramento de Certidoes de Contribuicdes de servidores advindos de outros 6rgaos; e

XV - realizar simulagdo de Célculos de Aposentadorias, sob quaisquer dos regimes aplicaveis aos
magistrados ou servidores, conforme o caso aplicavel.

Subsecio VI
Competéncias da Divisio de Gestio das Informagoes Contibeis

299. Compete a Divisdo de Gestdo das Informagdes Contabeis:

I - realizar o acompanhamento diario da evolugdo das contas contabeis e respectivos saldos;

II - efetuar as regularizagdes contabeis;

III - realizar o registro da conformidade contabil;

IV - realizar a classificacdo contabil e or¢amentaria das despesas;

V - realizar a confecgao das Notas Explicativas as Demonstra¢des Contabeis;

VI - realizar os procedimentos de conferéncia de saldos da folha de pagamento;

VII - realizar a apropriacao, liquidacao e pagamento da folha de pagamento no SIAFI,

VIII - realizar a gestao e o controle dos processos de Suprimento de Fundos;

IX - elaborar relatdrios gerenciais de acompanhamento contabil, patrimonial e de custos;

X - elaborar e publicar relatorios exigidos pelo CNJ e CSIT;

XI - elaborar o Relatério de Gestao Fiscal (RGF);

XII - elaborar a conciliagdo dos saldos por meio do Relatério Mensal de Bens (RMB);

XIII - elaborar a conciliagao dos saldos por meio do Relatorio Mensal de Almoxarifado (RMA);
XIV - acompanhar e orientar o processo de Reavaliacdo e Reducao a Valor Recuperavel dos Bens
Moveis;

XV - efetuar a conferéncia de saldos de processos com vistas a sua conclusao;

XVI - realizar o controle e acompanhamento dos saldos das contas de contratos e garantias;
XVII - registrar os passivos; €

XVIII - preparar os balangos e balancetes do Tribunal e gerenciar as informacdes sobre a oOtica de
custos.

Secao VI
Competéncias da Secretaria de Contratacdes e Patrimonio e das unidades vinculadas

e atribuicoes especificas do Secretario

Subsecdo 1
Disposigoes iniciais

300. A Secretaria de Contratagdes e Patrimonio ¢ dividida em:



I - Divisao de Aquisi¢ao de Bens e Servigos;
II - Divisao de Licitagdes;

III - Divisao de Contratos; e

IV - Divisdo de Patrimonio.

§ 1° Integram a Secretaria de Contratagdes e Patrimonio, vinculadas as Divisdes subordinadas pertinentes,
os colegiados previstos em lei ou regulamentacdo para o planejamento e realiza¢ao da contratagdo e para
as licitagdes em geral.

§ 2° A Equipe de Planejamento da Contratacdo relativa a cada demanda, observard, na composicao,
necessariamente, como membros, a participacdo do Chefe da Divisdo de Aquisi¢do de Bens e Servigos e
do Chefe da Divisdo de Contratos.

§ 3° Os colegiados da area de licitagdes observardo, na composi¢ao, a participagdo do Chefe da Divisao de
Licitagdes ou de quaisquer de seus servidores, observado o quantitativo de membros que se definir em ato
proprio do Presidente do Tribunal ou do Diretor-Geral.

§ 4° Junto a Secretaria de Contratagdes e Patrimonio funcionardo, ainda, os demais colegiados e equipes
que a lei exigir para a area de licitagdes e contratagdes publicas.

Subsecdo I1
Competéncias da Secretaria de Contratacoes e Patrimonio e atribuicdes especificas do Secretdrio

Art. 301. Compete a Secretaria de Contratagdes e Patrimonio:
I - supervisionar os processos de contratagdes e de aquisi¢des e controles patrimoniais;

IT - promover as rotinas de trabalho para as solicitagdes de contratacdes e as atividades de gestao dos
processos de contratagdes;

III - promover a insercdo de informacdes orgamentdrias sobre receitas geridas pela Secretaria, a fim
de compor a proposta orgamentaria anual do Tribunal;

IV - gerir, monitorar e atualizar as informagdes dos processos dos Planos de Contratacdes Anuais, a
fim de subsidiar a Secretaria de Or¢camento e Finangas e os colegiados or¢amentarios de 1° e 2° Graus
na deliberagdo das respectivas prioridades;

V - receber e analisar as solicitagdes de contratagdo encaminhadas pelas unidades responsaveis,
verificando a conformidade de cada demanda ou promovendo a devida instrugao;

VI - constituir a equipe para o planejamento das contratagdes relativas a cada demanda;

VII - analisar e apurar valores e informacdes nas instru¢des de pedidos de repactuagdes, reajustes,
reequilibrio econdmico-financeiro, sangdes administrativas e aditivos contratuais, para subsidiar na
otimizacdo da gestdo dos contratos administrativos;

VIII - analisar previamente questionamentos técnicos-juridicos de pleitos das empresas terceirizadas
em decorréncia dos contratos administrativos e encaminha-los para a decisdo da autoridade
competente;

IX - registrar decisdes de recursos, adjudicacdes e homologagdes em licitacdo no sistema pertinente
de compras e outras aquisi¢des publicas;

X - gerir recursos das contas-deposito vinculadas aos contratos de mao-de-obra residente;

XI - fazer a gestdo acerca da ocupacdo dos imodveis funcionais sob a guarda do Tribunal e o
pagamento de eventuais taxas condominiais ordinarias ou extraordinarias, conforme o caso;

XII - controlar e atualizar as taxas de ocupagdo e de rateio de despesas condominiais das entidades
cessionarias, com o apoio da Secretaria de Infraestrutura e Servigos no caso da apuragdo das despesas
condominiais;

XIII - manifestar-se sobre os processos de execucdo contratual, quando provocada, ou assim
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demandar as Divisdes que lhe sdo vinculadas a manifestagdo técnica em razao de exame pertinente a
contratacdo, realizado pela referida unidade;

XIV - prestar informagdes no que se refere as contratagdes relativas ao Indice Integrado de
Governanga e Gestao Publica (1GG);

XYV - elaborar pareceres técnicos acerca de matérias relacionadas as contratagdes em geral, de modo a
subsidiar as decisdes da Administragdes, ou assim demandar junto as Divisdes que lhe sdo
vinculadas; e

XVI - outras atividades pertinentes as contratacdes € ao patrimonio em geral, definidas em normativo
proprio ou determinadas pelo Presidente do Tribunal ou pelo Diretor-Geral.

302. Sao atribuigdes especificas do Secretario de Contratagdes e Patrimonio:
I - atuar como representante legal junto a Secretaria do Patrimonio da Unido (SPU);

IT - atuar na governanca administrativa das contratagdes, bem como designar gestores contratuais
administrativos, fiscais técnicos e setoriais, quando ndo estiverem previstos nos proprios contratos ou
em regulamentacdo especifica;

III - constituir a Equipe de Planejamento da Contratacao relativa a cada demanda, observando na
composi¢do, necessariamente, como membros, os Chefes das Divisdes vinculadas a Secretaria,
promovendo a atuagdo conjunta da Equipe com as areas técnicas das referidas Divisdes na elaboracao
¢ nas revisoes dos modelos de termos de referéncia, documentos de formalizagdo de demandas,
estudos técnicos preliminares € mapas de riscos;

I V- designar representantes de outras unidades para compor a Equipe de Planejamento da
Contratacao, na condi¢ao de membro temporario, sempre que julgar conveniente e oportuno, em prol
da celeridade da instrugao;

V - constituir os colegiados e as equipes que a legislacdo de licitacdes e contratacdes publicas exigir,
ou assim for determinado ou recomendado por norma superior, quando a designag¢do ndo estiver
atribuida ao Presidente do Tribunal ou ao Diretor-Geral,

VI - dispensar a participagdo da Equipe de Planejamento da Contratagdo, quando entender
conveniente e oportuno diante de demandas de baixa complexidade ou repetitivas, instruidas por
unidade com elevada capacidade e autonomia técnica e em matéria de licitagdes e contratos;

VII - delegar a unidade responsavel pela demanda a competéncia atribuida a Divisdo de Aquisi¢ao de
Bens e Servigos para definir o or¢camento estimado da contratacdo, quando se tratar de demanda de
baixo valor, pouca complexidade ou repetitiva, cujo estudo técnico seja realizado por unidade com
elevada capacidade técnica, excetuadas as contratagdes diretas e as contratacdes em regime de
dedicacgao exclusiva de mao de obra;

VIII - definir a composicao dos colegiados responsaveis para licitagdes, observando como membros
o Chefe da Divisdo de Licitagdo ou quaisquer de seus servidores;

IX - definir a composi¢ao de colegiados exigidos ou recomendados pela legislagdo ou por normativos
superiores pertinentes a contratagdes publicas em geral;

X - autorizar a liberagdo de recursos das contas-depoésito vinculadas, apos a devida instrugdo pelas
unidades técnicas responsaveis; e

XI - outras atividades determinadas ou delegadas pelo Presidente do Tribunal ou pelo Diretor-Geral,
afins a drea de contratagdo e patrimonio em geral.

Subsecao 111
Competéncias da Divisao de Aquisicdo de Bens e Servicos

Art. 303. Compete a Divisao de Aquisi¢cdo de Bens e Servigos:



I - apoiar as unidades responsaveis a realizar a pesquisa de pregos de mercado (coleta de pregos)
durante a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar, se necessario;

II - definir o orcamento estimado das contratagdes, observadas as situacdes delegadas e, em todos os
casos, 0s requisitos técnicos prescritos nos normativos pertinentes;

III - fundamentar a despesa e enquadrar a modalidade de licitagdo, o tipo de licitagdo, o regime de
execugdo, a forma de adjudicagdo e o critério de julgamento;

IV - determinar se a licitagdo sera exclusiva para microempresas ou empresas de pequeno porte;
V - manter o controle geral de despesas a fim de evitar o fracionamento ilegal de despesas;
VI - elaborar os avisos de dispensa eletronica e realizar as publicagdes pertinentes;

VII - realizar as contratagdes diretas por meio do sistema de Contratagdes Publicas do Governo
Federal, no modulo Dispensa Eletronica;

VIII - elaborar pareceres técnicos, acerca de matérias relacionadas a area de licitagdes e contratagdes
de bens e servigos, de modo a subsidiar as decisoes da Administragao;

IX - prestar esclarecimentos as empresas licitantes acerca de aspectos relacionados as competéncias
da Divisdo;

X - elaborar e atualizar, em conjunto com os demais membros da Equipe de Planejamento das
Contratagdes, os normativos internos relacionados as contratagdes de bens e servigos;

XI - informar se h4 margem para novas despesas nos processos de contratagcdes por suprimento de
fundos, observados os limites prescritos na legislagdo e normativos vigentes;

XII - verificar se os valores gastos por servidores ou magistrados, passiveis de ressarcimentos, estao
compativeis com os pregos praticados no mercado;

XIII - realizar, quando couber, pesquisas de mercado nas instrugdes relativas a adesdes a atas de
registros de pregos, reequilibrios econdmico-financeiros, prorrogagdes contratuais, de modo a
verificar se os pregos estdo compativeis com os praticados no mercado;

XIV - claborar, organizar e atualizar o Manual de Pesquisa de Pregos e Definicdo de Orgcamentos
Estimados do Tribunal;

XV - elaborar planilhas de custos e de formagdo de precos, nas hipoteses de servigos com dedicagao
exclusiva de mao de obra;

XVI - atuar, em conjunto com os demais membros da Equipe de Planejamento das Contratagdes, na
elaboragdo e nas revisdes dos modelos de Termos de Referéncia, Documentos de Formaliza¢ao das
Demandas, Estudos Técnicos Preliminares e Mapas de Riscos; e

XVII - outras atribui¢des pertinentes as fases preliminares de contratacdo ou proprias a aquisicao de
bens e servigos, definidas em regulamento proprio ou por ato do Presidente do Tribunal, do Diretor-
Geral ou do Secretario de Contratagdes e Patrimonio.

Subsecdo IV
Competéncias da Divisdo de Licitacoes

Art. 304. Compete a Divisao de Licitagoes:

I —promover a consolidacdo interna da documentacdo de referéncia quanto a legislacdo e
jurisprudéncia aplicaveis ao procedimento licitatorio;

IT - elaborar editais, providéncias relativas as publicacdes dos avisos e demais etapas na Imprensa
Oficial, bem como no Portal Nacional de Contratacdes Publicas;

IIT - dar publicidade ao Instrumento Convocatério e aos demais documentos da fase de
planejamento, no Portal da Transparéncia do Tribunal e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas;

IV — emitir informagdes, esclarecimentos, avisos sobre os procedimentos da licitagdo, bem como o
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enfrentamento das impugnacdes ao Instrumento Convocatorio;

V - realizar licitagdes para compras, obras, alienacdes e contratacdes de servicos de qualquer
natureza, independentemente das modalidades licitatorias e dos valores da aquisi¢do, observadas as
formalidades legais vigentes;

VI - conduzir as sessdes de abertura e analise das propostas dos processos licitatorios, andlise de
amostras, julgamentos e adjudicagoes;

VII - analisar a documentacdo de habilitagdo preliminar de fornecedores e prestadores de servigo,
assim como os pedidos de inscrigdo em registro cadastral e sua alteracao, suspensao ou cancelamento
e promoc¢ao das anotagdes sobre o desempenho dos contratados, cadastrados ou ndo, e as penalidades
a eles impostas;

VIII - promover, se necessario, diligéncias junto aos fornecedores e prestadores de servigo;
IX - receber, examinar e decidir sobre recursos interpostos em relagao a licitagao;

X - elaborar as Atas de Registro de Precos e os procedimentos relativos ao ajuste (assinatura e
publicacdo);

XI - registrar as penalidades nos sistemas pertinentes; e
XII - outras atribuigdes pertinentes as fases preliminares de contratagdo ou proprias a aquisicao de

bens e servicos, definidas em regulamento proprio ou por ato do Presidente do Tribunal, do Diretor-
Geral ou do Secretario de Contratagdes ¢ Patrimonio.

Subsecdo V
Competéncias da Divisdo de Contratos

305. Compete a Divisdo de Contratos:

I - processar todas as atividades que envolvam assinatura e alteragdes de contratos, convénios,
cessdes de uso, acordos e congéneres, mantendo-os atualizados em relacdo as legislagdes pertinentes;

II - rescindir contratos e congéneres, quando determinado pela Administra¢do ou acordado por ambas
as partes contratantes;

III - registrar e controlar os termos de contratos, convénios, cessdes de uso, acordos e congéneres
celebrados pelo Tribunal, por meio dos sistemas informatizados;

IV - publicar, no Diario Oficial da Unido ou no Portal Nacional de Compras Publicas, o extrato ou o
inteiro teor dos instrumentos celebrados e termos aditivos decorrentes, conforme o caso, bem como
dos demais atos legalmente exigidos e que sejam da sua competéncia;

V - controlar os prazos de vigéncia dos ajustes, juntamente com os fiscais administrativos,
apresentando aos responsaveis pela fiscalizagdo, com antecedéncia necessaria, a relagdo dos contratos
cujos prazos de vigéncia estejam expirando;

VI - tomar as providéncias junto aos fornecedores quanto a prestacdo de garantias nos contratos
firmados pelo Tribunal, quando exigidas no instrumento convocatorio;

VII - manter o registro dos termos de garantias apresentadas pelas empresas contratadas no Sistema
Informatizado de Contratos.

VIII - elaborar e manter atualizado, em conjunto com a Divisdo de Beneficios da Secretaria de Satide
e Beneficios, o Edital de Credenciamento ao Programa de Assisténcia a Satide do Tribunal, de acordo
com 0s normativos proprios;

IX - elaborar em conjunto e por iniciativa da Secretaria-Geral Judicidria, os Editais de
Credenciamento de Leiloeiros e de Corretores;

X - elaborar em conjunto e por iniciativa da Divisao de Pagamento da Secretaria de Orgamento e
Finangas, o Edital de Credenciamento de Institui¢des Financeiras;

XI - disponibilizar, com o apoio técnico da unidade responsavel da Secretaria-Geral de Tecnologia da
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Informag¢dao ¢ Comunicagdes, os editais de credenciamento de sua al¢cada, na forma eletronica, no
portal do Tribunal, para acesso ao publico em geral;

XII - disponibilizar, com o apoio técnico da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdes, no portal do Tribunal, as principais informagdes relativas aos contratos e congéneres,
termos aditivos e apostilas assinados;

XIII - realizar o cadastro das informag¢des contratuais no Portal de Compras do Governo Federal, se
o caso, conforme determinacdo da Lei de Diretrizes Or¢amentérias e recomendacgdes ou exigéncias
do Tribunal de Contas da Unido;

X1V - elaborar e publicar no Portal da Transparéncia do Tribunal o relatério mensal de compras e
contratagdes, bem como dos valores pagos nos ultimos trés anos;

XV - as demais atividades pertinentes a firmatura e acompanhamento dos contratos administrativos e
congéneres que lhe couberem por regulamentacdo especifica ou por decorréncia de lei, em nao
havendo outra unidade responsavel;

XVI - elaborar, organizar e atualizar o manual de gestdo e fiscalizagdo de contratos do Tribunal,
observados os regulamentos pertinentes da area de contratagdes; e

XVII - outras atribuigdes pertinentes as fases preliminares de contratagdo ou préoprias a aquisi¢ao de
bens e servicos, definidas em regulamento proprio ou por ato do Presidente do Tribunal, do Diretor-
Geral ou do Secretario de Contratagdes ¢ Patrimonio.

Subsecio VI
Competéncias da Divisio de Patriménio

306. Compete a Divisao de Patrimonio:

I - promover o tombamento do patriménio ¢ a incorporagdo dos bens moveis permanentes e de
consumo ao patrimonio do Tribunal;

IT - manter os registros e controles dos bens méveis e imoveis proprios do Tribunal;

III - manter registro e controle dos iméveis locados ou cedidos para uso do Tribunal, com o auxilio
dos gestores administrativos de cada edificagdo, observando a descentralizagdo da fiscalizacdo do uso
das respectivas edificagdes;

IV - controlar os Termos de Cessdao de Uso de espaco fisico nas unidades do Tribunal, situadas no
Distrito Federal e no Estado do Tocantins, observando a descentralizacao da fiscalizagao do uso dos
espacos cedidos, bem como promover as instrugcdes objetivando novas cessdes, com o apoio dos
gestores administrativos de cada edificagdo;

V - promover as instru¢des para fins de aquisicao de bens, realizando pesquisas de mercado para fins
estimativo da despesa, inclusive nas adesdes a atas de registros de precos, bem como nos
procedimentos de repactuagdes e reequilibrios econdmico-financeiros e nas prorrogagdes contratuais
das contratagdes sob sua gestao;

VI - receber e examinar o material adquirido e entregue pelos fornecedores, verificando a quantidade,
qualidade e o atendimento as especificagdes contidas no processo proprio de compra ou
fornecimento, declarando a aceitacdo do material entregue e certificando seu recebimento regular;

VII - comunicar o ndo-fornecimento de material dentro dos prazos estabelecidos, para os devidos
fins;

VIII - promover a guarda em estoque ou a distribui¢do as unidades demandantes dos materiais
recebidos;

IX - manter o almoxarifado fisico ou virtual, promovendo a entrega de materiais as unidades
demandantes, conforme as requisigoes;

X - promover o abastecimento regular das unidades do Tribunal, diligenciando para que sempre seja
mantido estoque médio proprio;



XI - manter rigoroso controle do material sob sua guarda, consignando em sistema todas as entradas
e saidas;

XII - zelar pela perfeita conservagdo do material sob sua guarda, promovendo sua regular estocagem:

XIII - observar as datas de validade dos produtos e os requisitos de conservacdo, promovendo as
unidades interessadas a distribui¢ao regular para evitar perdas;

XIV - sugerir a destinacdo do material que tenha se tornado inservivel;
XV - exigir os termos de responsabilidade pelo uso de materiais ou equipamentos distribuidos;

XVI - contabilizar as entradas e saidas de bens e materiais, emitindo mensalmente os respectivos
balancetes, e fornecer, até a data fixada, a estatistica de consumo do material no exercicio anterior
para elaboragao da proposta orgamentaria;

XVII - monitorar a movimentacao de bens entre unidades do Tribunal, assim como promover a baixa
no tombamento, quando for o caso, desonerando ou nao os responsaveis pela guarda;

XVIII - provocar as unidades ao inventario anual dos bens e materiais sob sua guarda;

XIX - promover anualmente as reavaliagdes dos bens permanentes para fins de atualizagao financeira
do ativo patrimonial, consoante regulamentag¢ao interna ou exigéncia superior;

XX - elaborar, ao final de cada exercicio, o inventario geral dos bens e materiais estocados, a fim de
instruir o processo de tomada de contas;

XXI - elaborar e publicar, no Portal da Transparéncia, o relatério dos imoveis de uso especial da
Unido sob a gestdo do Tribunal;

XXII - promover as medidas necessarias quando verificada a falta de bens ou materiais, para a
reparagdo da perda e apuragdo de responsabilidades;

XXIII - elaborar e manter atualizados os manuais internos relacionados a gestao patrimonial;

XXIV - elaborar pareceres técnicos acerca de matérias relacionadas a area de patrimdnio, de modo a
subsidiar as decisdes da Administracao; ¢

XXYV - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Secao VII
Competéncias da Secretaria de Infraestrutura e Servicos e das unidades vinculadas

e atribuicoes especificas do Secretario

Subsecio 1
Disposigoes iniciais

Art. 307. A Secretaria de Infraestrutura e Servicos ¢ dividida em:
I - Divisao de Projetos e Gestdao de Obras;
II - Divisdao de Manuteng¢ao Predial e Reparos, integrada:
a) pelo Setor de Apoio a Manutencgdo e Reparos do Distrito Federal; e
b) pelo Setor de Apoio @ Manutengao e Reparos do Tocantins; e
III - Divisdo de Apoio Operacional, integrada:
a) pelo Setor de Audio e Video; e

b) pelo Setor de Servigos Gerais e Terceirizados.

Subsecdo I1



Competéncias da Secretaria de Infraestrutura e Servicos e atribuicées especificas do Secretdrio

Art. 308. Compete a Secretaria de Infraestrutura e Servigos:

I - coordenar as atividades pertinentes a infraestrutura do Tribunal e a integragcdo das areas de gestao
de obras e projetos e a de manutengdo e conservacao das edificacdes, instalagdes e equipamentos;

II - coordenar como unidade central as atividades de servigos gerais no Tribunal;

III - promover a elaboracdo do Plano de Obras e do Plano de Manutengdo e Conservacdo das
edificagdes sob uso do Tribunal;

IV - garantir a integridade da infraestrutura dos edificios, instalagdes e equipamentos do Tribunal em
geral;

VI - organizar a prestacdo de servicos de apoio por trabalhadores terceirizados ou empresas
contratadas;

VII - instaurar, instruir ou prestar informagdes em processos de contratacdo ou aquisi¢do de bens ou
servicos, pertinentes a infraestutura e servigos gerais;

VIII - promover o cumprimento as exigéncias das autoridades locais, das autarquias profissionais, e
das empresas de prestacao de servigos publicos, conforme o caso;

IX - promover o cumprimento pelas empresas de prestagdo de servigos terceirizados a legislagao
trabalhista e as normas coletivas aplicaveis;

X - coordenar as obras e manutencdes nas edificagdes do Tribunal, adotando as medidas proprias
relativas a sede e aos prédios sob administragcdo central e apoiando as medidas adotadas pelos Foros
Trabalhistas, quando for o caso, ainda quando efetivadas sob or¢gamento proprio;

XI - manter plano geral do controle e execu¢ao da manutencdo e conservacao das instalagdes e
edificagdes e exigir os planos proprios das areas de apoio aos Foros Trabalhistas;

XII - promover a elaboracdo dos projetos de engenharia ou de arquitetura exigidos para obras de
constru¢do ou reforma, ou para reparos de maior porte;

XIII - promover as analises de risco das obras e manutencdes, tanto as decorrentes dos problemas
identificados como aqueles pertinentes a execu¢ao necessaria;

XIV - manter controle das obras em andamento ou programadas;

XV - indicar os fiscais de obra ou promover a contratagdo de empresa ou profissional habilitado para
a fiscalizagdo, assim como exigir os controles decorrentes;

XVI - promover a manutencao preventiva das edificacdes e demais instalagdes do Tribunal, assim
como dos equipamentos que lhes servem;

XVII - promover a substitui¢ao ou reparo de equipamentos deteriorados ou com garantias expiradas,
observadas as condicdes de uso e a eficiéncia e economicidade pertinentes;

XVIII - definir as necessidades nas areas de servigos gerais terceirizados € propor as contratagcdes
pertinentes;

XIX - orientar a limpeza e conservacao das edificagdes e instalagdes do Tribunal, adotando as
medidas proprias relativas a sede e aos prédios sob administragdo central e apoiando as medidas
adotadas pelos Foros Trabalhistas, quando for o caso, ainda quando efetivadas sob orgamento
proprio;

XX - indicar os fiscais de contratos de prestacdo de servigos terceirizados, alusivos as areas sob sua
responsabilidade e exigir os controles decorrentes;

XXI - prestar o apoio de servicos em geral as unidades do Tribunal e instruir os processos com as
demandas pertinentes; e

XXII - outras atribuigdes pertinentes a infraestrutura e servicos em geral, ndo definidas na
competéncia de outra unidade do Tribunal, bem como as matérias afins determinadas pelo Presidente



do Tribunal ou pelo Diretor-Geral.

Art. 309. Sao atribuigdes especificas do Secretario de Infraestrutura e Servigos:

I - representar o Tribunal, como preposto, no que tange aos assuntos de infraestrutura e servicos nas
edificagdes sob a responsabilidade do Tribunal junto:

a) as Administra¢des Regionais do Distrito Federal;

b) as Prefeituras Municipais do Estado do Tocantins e respectivas Secretarias, autarquias e
fundagdes publicas municipais;

¢) a Defesa Civil,
d) ao Corpo de Bombeiros Militares;
€) as empresas responsaveis pela iluminagao publica e pela distribuicdo de energia elétrica;

f) as empresas responsaveis por saneamento ambiental, pelo recolhimento de lixo e pelos
servigos de fornecimento de 4gua e captagdo e tratamento de esgoto;

g) as empresas de telefonia e rede 16gica, quando ndo estiver a situagdo sob acompanhamento
da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao e Comunicagdes;

h) a Central de Aprovagao de Projetos
i) ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia;
j) ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal ou do Estado do Tocantins;

k) a entidades da area de patriménio histérico e cultural, quando necessaria autorizagdo para
algum projeto ou obra de interesse do Tribunal;

1) a entidades congéneres em relagdo as quais se exija autorizagao ou certificacdo para algum
projeto ou obra de interesse do Tribunal;

IT - representar o Tribunal, como preposto, no que tange aos assuntos relacionados a prestacdo de
servigos terceirizados, junto as empresas contratadas e aos sindicatos das categorias envolvidas.

Paragrafo unico. A representagdo atribuida ao Secretario sera exercida sem prejuizo da representagao
imediata pelas areas competentes dos respectivos Foros Trabalhistas, quando for o caso.

Subsecdo 111
Competéncias da Divisdo de Projetos e Gestio de Obras

Art. 310. Compete a Divisdo de Projetos e Gestdo de Obras:
I - proceder a estudos destinados a atender demandas por espago fisico;

IT - dar suporte técnico as decisdes superiores para a aquisi¢do, construgdo, reformas, adaptagdes e
locagdes de bens imoveis;

I1I - promover inspegao e levantamento de imoveis, inclusive quanto as areas possuidas, utilizadas ou
construidas, promovendo a sugestdes das obras, reformas ou manutengdes necessarias;

IV - projetar ou fiscalizar a elaboracdo de projetos contratados para a execugao de obras;

V - elaborar especificagdes de obras ou servigos afins, projeto basico, detalhamentos, cronograma
fisico-financeiro e planilhas de custos, quando submetidos a licitagdo publica ou para a formalizagdo
do contrato, inclusive quanto aos riscos decorrentes da situagdo constatada como também os riscos
em relagdo a execugao necessaria;

VI - elaborar pareceres e pericias técnicas, emitindo relatorios, em relagdo ao estado de edificagdes e
instalagdes, assim como indicar a desocupacdo, quando houver riscos iminentes a integridade de
pessoas ou ao patrimonio do Tribunal;
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VII - fiscalizar o andamento das obras em curso, diretamente ou mediante terceiros;

VIII - embargar as obras contratadas, quando a execucdo da construgdo ou da reforma ou
manutencao estiver em desconformidade as especificacdes do projeto;

IX - promover a gestdo propria ou terceirizada das obras em curso, assim como acompanhar as de
interesse do Tribunal;

X - promover contatos com os Orgaos responsaveis pelas autorizagdes de obras e reformas, quando
exigidas;

XI - guardar e controlar o acervo de projetos relacionados aos iméveis pertencentes ao Tribunal ou
por ele em uso, sob qualquer regime; e

XII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Subsecdo IV
Competéncias da Divisdo de Manutencgdo Predial e Reparos e dos Setores vinculados

311. Compete a Divisdo de Manutencao Predial e Reparos:

I - elaborar e gerenciar os planos de manutencao preventiva, corretiva e de melhorias das instalagdes
fisicas do Tribunal, assim promovendo, tanto nas edificagdes e instalagdes do Distrito Federal quanto
nas situadas no Estado do Tocantins:

a) a manutengdo das instala¢des elétricas, hidro-sanitarias e civis dos imoveis;
b) a manutencao de elevadores, de aparelho de ar condicionado, de geradores e de nobreaks;

¢) os reparos e consertos nos bens imoveis, nos limites da capacidade técnica do pessoal
especializado e dos equipamentos e ferramental disponiveis; e

d) os servigos de limpeza, conserto e troca de méveis ou pecas das maquinas, diretamente ou
por terceiro, quando ndo houver outra unidade responsavel pelo reparo;

IT - realizar andlise das solu¢des de energia elétrica e de instalagdes hidraulicas visando manter a
estabilidade dos sistemas ¢ a redu¢ao de custos, assim como atender as normas de sustentabilidade;

III - manter em perfeito estado de funcionamento as redes de esgoto, hidraulica e elétrica, efetuando
revisdes permanentes;

IV - montar plano de contingéncia para garantir a atuagdo rapida e eficaz nas situacdes emergenciais;

V - gerenciar custos de manutencdo de estruturas e equipamentos, assim como
adaptagdes/restauracdes € aquisigdes;

VI - realizar a conferéncia das medi¢des dos servigos executados e sua adequagdo ao cronograma
fisico-financeiro;

VII - solicitar a contratacdo com terceiros de servicos que ndo possa realizar, supervisionando a sua
execucao;

VIII - realizar controle rigoroso sobre a utilizagdo de EPI (equipamento de protecdo individual) e
EPC (equipamento de protecao coletiva), quando os servicos sob sua responsabilidade direta ou
indireta assim o exigirem;

IX - Instruir processos de aquisicdo de materiais/equipamentos ou contratagdo de servigos por meio
de ata de registro de pregos ou equivalente;

X - implementar e fiscalizar os processos sob a responsabilidade da Divisao; e

XI - atuar como gestor dos contratos de manuten¢do e reparos, quando outra unidade ndo for
designada.

312. Compete ao Setor de Apoio a Manutengao e Reparos do Distrito Federal:
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I - atuar em apoio as areas proprias dos Foros Trabalhistas situados no Distrito Federal;

IT - assumir ou promover as manutencdes e reparos quando ultrapassados os limites orgamentarios
atribuidos aos respectivos Foros ou quando a questdo técnica assim recomendar, observada a
coordenacao com o Foro pelo Secretario ou pelo Chefe de Divisao; e

III - conferir o plano de manutengdes e reparos no dmbito dos Foros Trabalhistas situados no Distrito
Federal, acompanhando a pertinente execucao.

313. Compete ao Setor de Apoio a Manutengdo e Reparos do Tocantins:
I - atuar em apoio as areas proprias dos Foros Trabalhistas situados no Estado do Tocantins;

IT - assumir ou promover as manutengdes e reparos quando ultrapassados os limites orcamentarios
atribuidos aos respectivos Foros ou quando a questdo técnica assim recomendar, observada a
coordenagao com o Foro pelo Secretario ou pelo Chefe de Divisao; e

III - conferir o plano de manutengdes e reparos no dmbito dos Foros Trabalhistas situados no Estado
do Tocantins, acompanhando a pertinente execugao.

Subseciao V
Competéncias da Divisio de Apoio Operacional e dos Setores vinculados

314. Compete a Divisdo de Apoio Operacional:

I - exercer a fiscalizagdo administrativa nos contratos de servigos com mao de obra terceirizada
contratada sob regime de dedicagdo exclusiva e contratos de prestagcdo de servigo sem locacdo de mao
de obra;

IT - exercer a fiscalizagdo administrativa nos contratos de servi¢o e de fornecimento;

III — acompanhar os contratos de cessdao de uso de espago no Tribunal, sobretudo em relacao a efetiva
destinag¢do contratada, embargando o uso indevido, no todo ou em parte, quando ocorrer, ou assim
promover a atuagao superior;

IV — acompanhar as despesas com fornecimento de energia elétrica, iluminagdo publica, saneamento
basico, vigilancia e brigada civil, limpeza e conservagao, inclusive para definir os rateios e efetivar as
cobrangas aos cessionarios;

V - gerenciar as copas coletivas do conjunto da sede e o servico de copa mével;

VI - receber e controlar o estoque de hortifrutigranjeiros e géneros alimenticios destinados aos
lanches, além dos demais suprimentos fornecidos para as copas do Tribunal;

VII - promover a elaboracao de cardapio, gerir o orcamento de despesas com lanches preparados para
os Desembargadores e promover o atendimento as demandas pertinen tes dos respectivos gabinetes;

VIII - promover os servigcos de copa e gerenciar o atendimento junto as demais areas do Tribunal;

IX — promover a manufatura, a lavagem e a conservacgao das togas dos magistrados, assim como das
becas de uso nas salas de sessoes e de audiéncias do Tribunal;

X - coordenar e promover a contratacdo de empresas de limpeza e conservagao em geral;

XI - realizar o controle patrimonial dos equipamentos e mobilidrio destinados ao servigo de limpeza
€ conservacao;

XII - acompanhar a execucao dos contratos sob a responsabilidade direta das unidades subordinadas;

XIII - supervisionar as atividades dos Setores vinculados, orientando a devida realizacdo dos
servicos exigidos.

315. Compete ao Setor de Audio e Video:
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I - apoiar tecnicamente (dudio e video) a logistica dos eventos inerentes ao Tribunal e a realizacao
das reunides, audiéncias, sessdes e solenidades em geral, com registro, arquivamento e edigdo em
audio e imagem,;

II - apoiar tecnicamente as transmissoes telepresenciais das sessoes de julgamento e demais eventos e
para o canal oficial do Tribunal na internet,

III - avaliar tecnicamente projetos para execucdo de sistemas de sonorizagdo nos ambientes do
Tribunal;

IV - orientar, coordenar, fiscalizar e atestar a execugdo dos servigos terceirizado de audio e video e
auxiliar administrativo;

V - elaborar termos de referéncia e realizar levantamentos de or¢camentos para atender as
necessidades do Tribunal relacionadas a area; e

VI - gerenciar e fiscalizar os contratos administrativos da area técnica de audio, video e transmissoes.

316. Compete ao Setor de Servigos Gerais e Terceirizados:

I - exercer a fiscalizagdo técnica nos contratos de servicos com mao de obra terceirizada contratada
sob regime de dedicacao exclusiva e contratos de prestacao de servico sem locagdo de mao de obra;

II - exercer a fiscalizag@o técnica nos contratos de servigo e de fornecimento;

IIT - supervisionar diariamente os servigos gerais prestados na sede e nos prédios de apoio
pertinentes a:

a) limpeza e conservagao;

b) copa e servicos de garcons;
¢) jardinagem; e

d) estiva;

IV - providenciar, acompanhar ¢ fiscalizar os servicos de dedetizagdo, controle e prevencao de
zoonoses nos edificios do Tribunal;

V - acompanbhar, fiscalizar e inspecionar os servi¢os de limpeza das areas internas e externas da sede;

VI - conferir bebedouros e outros equipamentos de copa e fornecimento de alimentos na sede e nos
prédios de apoio;

VII - realizar servicos gerais ndo definidos para outras unidades, no dmbito da sede e dos prédios de
apoio;

VIII - gerenciar e fiscalizar os contratos administrativos da é4rea técnica de servigos gerais e
terceirizados; e

I X - gerenciar e fiscalizar os contratos administrativos de fornecimento de alimentos para copa,
conservacdo de equipamentos de copa e de fornecimento de alimentos, de manutencdo de bebedouros
e equivalentes, de conservacao e limpeza de togas e de rouparia do Tribunal.

Seciao VIII
Competéncias da Secretaria de Gestiao de Pessoas e das unidades vinculadas

e atribuicoes especificas do Secretario

Subsecdo 1
Disposigoes iniciais

317. A Secretaria de Gestao de Pessoas ¢ dividida em:



I - Coordenadoria de Informagdes Funcionais, integrada:

a) pela Se¢do de Cadastro de Servidores Ativos; e

b) pela Se¢do de Cadastro de Magistrados, de Inativos e de Pensionistas; e
IT - Coordenadoria de Politicas de Pessoal, integrada:

a) pela Se¢do de Gestdao de Desempenho;

b) pela Secdo de Acompanhamento Funcional;

¢) pela Secao de Residéncia e Estagio; e

d) pela Secao de Relacdes Socioprofissionais e Condi¢des de Trabalho.

Subsecdo I1
Competéncias da Secretaria de Gestdo de Pessoas e atribuicdes especificas do Secretdrio

Art. 318. Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas:

I - coordenar, supervisionar e orientar as atividades desempenhadas pelas unidades subordinadas,
promovendo a harmonia entre suas agdes, objetivando a oferta dos melhores servigos aos usudrios
internos no pertinente:

a) a efetivacdo do modelo de gestdo de pessoas eleito pelo Tribunal;

b) ao controle dos registros cadastrais e funcionais;

¢) aos registros funcionais para pagamento de pessoal;

d) a avaliacdo de servidores, residentes e estagiarios e a gestdo de desempenho;
e) a garantia da qualidade de vida no trabalho;

f) a integracdo, aperfeicoamento e valorizacdo das pessoas;

g) a politica de pessoal em geral, incluido o combate ao assédio e & discriminagdo no ambiente
de trabalho, ao meio-ambiente do trabalho saudavel e a melhoria das relagdes entre chefias e
subordinados e entre servidores e publico em geral;

II - planejar, promover e supervisionar a execucdo das atividades relativas a politica de gestdo de
pessoas;

III - propor agdes e projetos que visem a implementagao da politica de gestdo de pessoas;

IV - coordenar as agdes necessarias a implementacao das diretrizes, programas e agdes decorrentes da
politica de gestdo de pessoas;

V - fornecer suporte a Presidéncia, a Diretoria-Geral e ao Comité Gestor Local de Gestao de Pessoas
na elaboragdo, implementacdo e avaliagdo dos programas e acdes referentes a gestdo de pessoas no
ambito do Tribunal;

VI - fornecer orientagdes, ferramentas e mecanismos aos gestores para as acdes de desenvolvimento
e gerenciamento de equipes de trabalho, com vistas a promog¢do de um ambiente de confianca,
cordialidade, cooperagao e respeito muituo;

VII - propor atualizagdo da politica de gestao de pessoas e normativos a ela relacionados;
VIII - controlar os indicadores e as metas do planejamento estratégico pertinentes a Secretaria;

IX - conduzir, supervisionar e acompanhar projetos da area de gestdo de pessoas ou que, de algum
modo, estejam a ela relacionadas;

X - elaborar relatérios relativos as areas pertinentes a gestdo de pessoas a serem encaminhados a
outros 0rgaos;

XI - instruir e encaminhar para deliberagdo os expedientes versando sobre assuntos relacionados a
area, cuja competéncia decisoria esteja reservada a autoridade superior;
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XII - acompanhar a edi¢gdo de normas legais e regulamentares relativas aos assuntos pertinentes a
area de pessoal, zelar pela sua observancia e sugerir ajustes necessarios as rotinas internas;

XIII - promover a elaboracdo de normativos internos pertinentes a area de gestao de pessoas;

XIV - propor e instruir processos para realizacdo de concursos publicos ou aproveitamento de
candidatos aprovados em concursos realizados por outros tribunais;

XV - promover e instruir processos acerca de transformacdo de cargos efetivos, de cargos em
comissao ¢ de fungdes comissionadas;

XVI - acompanhar os processos de movimentacoes internas e externas de servidores;

XVII - prestar informagdes para subsidiar a defesa da Unido em processos judiciais sobre assuntos
relacionados a area, encaminhando-as a Consultoria Juridica;

XVIII - providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas pelos conselhos superiores, pela
Auditoria Interna ou pelo Tribunal de Contas da Unido em processos de sua competéncia; e

XIX - outras atribuigdes pertinentes a area de gestdo de pessoas, bem como as matérias afins
determinadas pelo Presidente do Tribunal ou pelo Diretor-Geral.

319. Sao atribuigdes especificas do Secretario de Gestao de Pessoas:

I - participar de colegiados tematicos e constituir grupos de trabalho para a elaboracdo de estudos
relacionados a area de pessoal, secretariando-os ou indicando quem possa secretaria-los, sempre que
assim for demandado;

IT - representar o Tribunal, no que tange aos assuntos relacionados a gestdo de pessoas, perante
tribunais, conselhos e colegiados tematicos pertinentes; e

III - subscrever e promover a leitura dos termos de posse de magistrados e de servidores, quando ndo
houver outro gestor definido neste regulamento ou assim designado pelo Presidente do Tribunal.

Subsecao 111
Competéncias da Coordenadoria de Informacéoes Funcionais e das Segoes vinculadas

320. Compete a Coordenadoria de Informagdes Funcionais:

I - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar a execuc¢ao das atividades de competéncia
de suas unidades, em especial as referentes a informagdes e assentamentos cadastrais e funcionais dos
magistrados e servidores, ativos e inativos, e dos pensionistas do Tribunal;

IT - manter atualizados os assentamentos cadastrais e funcionais dos magistrados e servidores, ativos
e inativos, € pensionistas nos sistemas informatizados de pessoal do Tribunal, zelando pelo seu
rigoroso sigilo;

III - conduzir as agdes concernentes a aplicacao de direitos e deveres dos magistrados e servidores,
ativos e inativos, conforme estabelecido pela legislagdo aplicavel, instruindo e encaminhando para
deliberacdao os expedientes relacionados a assuntos cuja competéncia decisoria estiver reservada a
autoridade superior;

IV - supervisionar e orientar a emissao de pareceres e informagdes nos processos administrativos
vinculados a sua area de atuag¢do, encaminhando para deliberacdo os expedientes relacionados a
assuntos cuja competéncia decisoria estd reservada a autoridade superior;

V - analisar e decidir processos de servidores, ativos e inativos, no &mbito da competéncia delegada;
VI - elaborar minutas de resolucdes ou de portarias relacionadas:

a) a nomeagao e exoneragdo de cargo efetivo ou em comissio;

b) a designacgao e dispensa de fungdao comissionada;

¢) a designagdo de servidores como substitutos;
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d) a lotacao, cessao, redistribuicao e remogao de servidores;
e) a declaragdo de vacancia; e
f) a aposentadoria ou pensao;

VII - elaborar minutas de oficios relacionados a requisi¢do, cessao, prorrogacao de cessao, remogao €
redistribuicao de servidores;

VIII - elaborar e disponibilizar na intranet os Boletins Internos Eletronicos, ordinarios e especiais;

IX - promover a publica¢do no Didrio Eletronico da Justica do Trabalho e no Diério Oficial da Unido
dos atos relativos a nomeacao, designagdo, dispensa, exoneragao, cessdo, remog¢ao € concessao de
pensao federal;

X - gerenciar a guarda e conservagdo dos documentos que integram o acervo dos assentamentos
funcionais dos magistrados e servidores, ativos e inativos;

XI - atender as demandas encaminhadas referentes a sua area de atuacao, tanto pelo publico interno,
quanto externo, de forma presencial, remota ou eletronica;

XII - atuar como gestor do contrato relativo a emissao de certificado digital para magistrados e
servidores ativos;

XIII - providenciar o levantamento dos dados relativos as informagdes sociais e previdenciarias,
quando demandadas;

XIV - fiscalizar o cumprimento das obrigagdes eleitorais, por meio do sistema disponibilizado pela
Justica Eleitoral para tal fim;

XV - expedir certidoes, declaragdes, oficios pertinentes aos registros funcionais em geral;

XVI - proceder a contagem de tempo para aposentadoria, sob as diversas modalidades, como
igualmente promover os calculos pertinentes para fins de jubilagao;

XVII - emitir as certiddoes de tempo de servico ou de contribui¢do previdencidria, assim como as
alusivas a contagem de tempo para aposentadoria, sob as diversas modalidades, e as pertinentes aos
valores de beneficios regulares ou especiais em caso de jubilagdo, observados, no que couber, os
modelos exigiveis pela Previdéncia Social e pelo Tribunal de Contas da Unido, dentre outras
orientagdes;

XVIII - efetivar os registros de migragdo para regime previdenciario complementar e as respectivas
opcoes;

XIX - emitir relatérios estatisticos relacionados a sua area de atuagdo, assim como os que devam
compor dados do Tribunal em razdo dos registros funcionais, nos sistemas que forem demandados;

XX - manter atualizados os dados funcionais, encaminhando a 4rea de documentacgao os registros dos
atos pertinentes a provimentos, movimentagdes ou cessagoes de atividades, ou outros afins, quando
for o caso de divulgacdo no sistema pertinente; e

XXI - prestar assisténcia as unidades funcionais vinculadas e seus respectivos servidores, assim como
a Presidéncia e a Corregedoria, em todos os assuntos relacionados a registros funcionais de
magistrados e de servidores.

321. Compete a Secao de Cadastro de Servidores Ativos:

I - registrar e manter atualizados os dados relativos aos assentamentos cadastrais e funcionais dos
servidores ativos e ex-servidores nos sistemas informatizados de pessoal do Tribunal, zelando pelo
seu rigoroso sigilo;

II - instruir processos de natureza administrativa de interesse dos servidores relacionados as matérias
que envolvam direitos e vantagens previstas na legislacdo em vigor;

III - elaborar os relatorios pertinentes a magistrados e servidores para divulgacdo no Portal da
Transparéncia do Tribunal, no que compete a Coordenadoria;



IV - lavrar certiddes, declaracdes e oficios, referentes aos registros funcionais, bem como certiddes de
tempo de contribuicdo para servidores e ex-servidores;

V - cadastrar e encaminhar os dados relativos & admissdo e desligamento de servidores no Sistema e-
Pessoal do Tribunal de Contas da Unido;

VI - acompanhar e controlar os prazos para entrega da documentagdo estabelecida em normativo
superior quanto a denominada “ficha limpa”, relativa a servidores designados e nomeados para
funcdo comissionada e cargo em comissao;

VII - receber e controlar a entrega dos termos de autorizagdo dos servidores para que o Tribunal de
Contas da Unido tenha acesso aos dados constantes das declara¢des de ajuste anual do imposto de
renda pessoa fisica.

VIII - executar os procedimentos necessarios a inscri¢ao de servidores na Fundacido de Previdéncia
Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario - FUNPRESP-JUD, tanto no que se
refere a previdéncia complementar, quanto em relacdo a Cobertura Adicional de Risco — CAR, no
sistema informatizado de pessoal deste Tribunal e no Portal do Patrocinador, disponivel no sitio
daquela entidade, dentre outros sistemas que possam ser disponibilizados;

IX - coordenar a emissdo, o controle e o recolhimento das identidades funcionais dos servidores;

X - avaliar, selecionar, organizar ¢ encaminhar ao Arquivo Geral os documentos para guarda
permanente;

XI - organizar, anualmente, a escala de férias dos servidores do Tribunal;

XII - coordenar as atividades relacionadas a apuragao de frequéncia, tanto dos servidores do Quadro,
como de outros 0rgaos;

\

XII - gerir os dados referentes a estrutura de lotagdes, de cargos em comissdo e de funcdes
comissionadas do Tribunal nos sistemas informatizados;

XIV - controlar o prazo de cessdo dos servidores do Quadro e de requisi¢des de outros 6rgaos e
promover para regularizagao;

XV - manter atualizados os dados referentes ao Quadro de Pessoal do Tribunal, relativamente aos
cargos, providos e vagos, e for¢a de trabalho, além de informar e instruir, quando for o caso, os
processos pertinentes;

XVI - executar os procedimentos necessarios ao provimento das vagas existentes no Quadro do
Tribunal, mediante prévia autorizacao da Presidéncia;

XVII - processar expediente relativo a posse de candidatos habilitados em concurso publico,
inclusive na elaboragdo das minutas de portaria de provimento de cargos efetivos, quando for o caso;

XVIII - lavrar termos de posse por ocasido das nomeagdes de servidores para cargos efetivos e
cargos em comissao;

XIX - receber a documentagdo apresentada pelos servidores nomeados e designados, zelando pela
observancia dos requisitos legais;

XX - matricular os servidores por ocasido da posse e providenciar o cadastro no PIS/PASEP, se
necessario;

XXI - providenciar documentacdo necessaria para a emissao de certificado digital para servidores
ativos;

XXII - atualizar os dados relativos aos concursos publicos realizados pelo Tribunal em sua pagina na
internet;

XXIII - fornecer relatorios referentes a servidores quando solicitados pela Administracao e lotagdes
diversas deste Tribunal ou por outros 6rgaos;

XXIV - registrar, no sistema e-Pessoal do Tribunal de Contas da Unido, os esclarecimentos prestados
pela Administra¢ao do Tribunal referentes aos indicios de sua area de competéncia; e

XXV - providenciar o cumprimento das diligéncias do 6rgao de controle interno e do Tribunal de
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Contas da Unido em processos de sua competéncia.

322. Compete a Secao de Cadastro de Magistrados, de Inativos e de Pensionistas:

I - registrar e manter atualizados os dados relativos aos assentamentos cadastrais e funcionais dos
magistrados, ativos e inativos, dos servidores aposentados e dos pensionistas nos sistemas
informatizados de pessoal do Tribunal, zelando pelo seu rigoroso sigilo;

II - instruir os processos de natureza administrativa de interesse dos magistrados, ativos e inativos,
servidores aposentados e pensionistas, relacionados as matérias que envolvam direitos e vantagens
previstas na legislagdo em vigor;

IIT - manter registro atualizado da ordem de ingresso e sucessdo de magistrados no ambito do
Tribunal Pleno, das Se¢des Especializadas, das Turmas, das Varas do Trabalho e Juizos equivalentes;

IV - organizar e manter atualizado o controle dos cargos dos magistrados de primeiro e segundo
graus, providos e vagos, além de informar, quando for o caso, os processos pertinentes;

V - lavrar certidoes e declaragdes, relacionados aos registros funcionais, para magistrados, ativos e
inativos, servidores aposentados e pensionistas, bem como certiddes de tempo de contribuicdo para
ex-magistrados e ex-juizes classistas;

VI - realizar a contagem do tempo de contribuicdo para fins de aposentadoria para magistrados e
servidores ativos;

VII - cadastrar e encaminhar os dados relativos a admissdo e desligamento de magistrados, bem
como os referentes a concessao de aposentadoria e pensdo de magistrados e servidores no sistema e-
Pessoal do Tribunal de Contas da Unido;

VIII - receber e controlar a entrega dos termos de autorizagao dos magistrados para que o Tribunal
de Contas da Unido tenha acesso aos dados constantes das declaragdes de ajuste anual do imposto de
renda pessoa fisica.

IX - executar os procedimentos necessarios a inscricdo de magistrados na Fundacdo de Previdéncia
Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario - FUNPRESP-JUD, tanto no que se
refere a previdéncia complementar, quanto em relacdo a Cobertura Adicional de Risco — CAR, no
sistema informatizado de pessoal deste Tribunal e no Portal do Patrocinador, disponivel no sitio
daquela entidade, dentre outros sistemas que possam ser disponibilizados;

X - emitir as identidades funcionais para os magistrados, ativos e inativos, e para servidores
aposentados;

XI - avaliar, selecionar, organizar e encaminhar ao Arquivo Geral os documentos para guarda
permanente, referentes aos ex-magistrados;

XII - manter atualizados os dados referentes aos cargos da Magistratura do Tribunal, providos e
vagos, além de informar e instruir, quando for o caso, os processos pertinentes;

XIII - matricular os magistrados por ocasido da posse e providenciar o cadastro no PIS/PASEP, se
necessario;

XIV - receber a documentacdo apresentada pelos magistrados nomeados, para fins de registro no
sistema informatizado de pessoal;

XV - providenciar a documentagdo necessaria para a emissao de certificado digital para magistrados
ativos;

XVI - controlar os prazos de idade-limite de permanéncia no servigo publico dos magistrados e
servidores para efeito de aposentadoria compulsoria;

XVII - instruir os processos relativos a concessdo de aposentadorias, pensdes e abono de
permanéncia de magistrados e servidores;

XVIII - providenciar o cumprimento das diligéncias do 6rgdo de controle interno e do Tribunal de
Contas da Unido em processos de sua competéncia;



XIX - registrar, no sistema e-Pessoal do Tribunal de Contas da Unido, os esclarecimentos prestados
pela Administragao do Tribunal referentes aos indicios, no ambito de sua competéncia;

XX - promover, anualmente, o recadastramento dos magistrados e servidores, aposentados, e
pensionistas do Tribunal,

XXI - atestar a atualidade da lista de antiguidade dos Juizes de primeiro grau, conforme registros
funcionais, encaminhando-a a analise da Corregedoria Regional; e

XXII - comunicar & Administragdo do Tribunal o falecimento de magistrados, servidores e
pensionistas, orientando, no que couber, os familiares.

Subsecdo IV
Competéncias da Coordenadoria de Politicas de Pessoal e das Se¢oes vinculadas

Art. 323. Compete a Coordenadoria de Politicas de Pessoal:

I - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar a execucao das atividades de competéncia
de suas unidades, em especial as referentes:

a) a gestao de desempenho;

b) ao acompanhamento funcional; e

¢) a residéncia, estagio e aprendizado;

d) as condigdes de trabalho e as relagdes socioprofissionais;

e) a programas ou projetos de qualidade de vida no trabalho, em cooperacdo com outras areas
do Tribunal; e

f) ao Programa de Gestao por Competéncias;

II - acompanhar a gestao:

a) do Programa de Acompanhamento Funcional;
b) dos Programas de Aprendizagem, de Estagio e de Residéncia;
¢) do Programa de Avaliagdo de Desempenho;
d) da Pesquisa e Programa de Qualidade de Vida no Trabalho; e
e) do Programa de Preparagdo para Aposentadoria — PPA;

III - realizar as agdes relacionadas a Politica de Prevengao ao Assédio Moral, Sexual e Discriminagao
¢ assim:

a) atuar na prevenc¢ao € no combate a discriminagdo e ao assédio no ambiente de trabalho;

b) promover intervencdes em casos de inadaptagdo ao trabalho, causados por conflitos
interpessoais;

¢) prestar orientacdes profissionais a gestores, chefias, servidores e equipes de trabalho,
pertinente ao retorno de servidores afastados, assim como para restabelecer a normalidade no
ambiente de trabalho;

d) manter processos reservados ou sigilosos acerca dos conflitos interpessoais suscitados, bem
como recomendar lotagdo provisdria ou afastamento provisorio do ambiente de trabalho, até ser
alcancada a normalidade na relagdo ou efetivar-se a movimentagao para outra unidade;

€) promover os casos que se evidenciem como assédios reversos, a partir de alegagdo de
conduta inexistente por parte de gestores, chefias ou colegas para pretender justificar
reprimendas ou movimentagdes para outras unidades; e

f) indicar a representagao para a abertura de sindicancia ou processo administrativo disciplinar
quando evidencia conduta que denote discriminagdo ou assédio por parte de gestor, chefia ou
colegas de trabalho, de mesmas ou diversas unidades, inclusive por decorréncia de assédio
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reverso;
IV - assessorar e apoiar os colegiados tematicos competentes:

a) na realizacdo de medidas preventivas de sensibilizacdo de magistrados, servidores, gestores,
chefias, trabalhadores terceirizados, residentes, estagiarios e aprendizes sobre relagdes
sauddveis de trabalho, sobre o repidio a violéncia no ambiente laboral e sobre a
conscientizacao dos maleficios de praticas abusivas;

b) na promog¢ao de mddulo especifico sobre satide ocupacional, violéncia no trabalho, gestao
participacdo humanizada e de prevengdo de conflitos nos cursos de desenvolvimento gerencial
ofertados para magistrados ou ocupantes de cargos de gestdo e chefia;

¢) na realizag¢do de palestras com temas afins, para o publico interno definido;

d) na promoc¢ao de campanhas educativas e elaboracdo de cartilhas para divulgacdo pela area
de comunicacao social do Tribunal,

e) no acolhimento de reclamagdes relativas ao assédio ou violéncia no trabalho e
encaminhamentos cabiveis para enfrentamento da situagdo e gerenciamento de informacgdes
dos casos; e

f) na realizagdo de capacitagdo especifica para os proprios integrantes do colegiado;
V - mediar conflitos entre servidores e gestores, ou entre servidores entre si;
VI - realizar a gestao do banco de oportunidades;
VII - realizar, em conjunto com outras unidades do Tribunal, a gestao do teletrabalho;

VIII - assistir a Secretaria na gestdo da lotacdo, movimentacdao interna e reposi¢do da forga de
trabalho;

IX - instruir os processos de movimentacao interna dos servidores, quando demandada;

X - gerenciar as unidades ficticias de lotacdo de servidores em acompanhamento funcional ou
recapacitagdo, assim como promover e controlar a lotagao proviséria pertinente € a movimentagao de
retorno a unidade de origem ou para unidade recomendada, segundo a condi¢do do servidor;

XI — realizar diagnésticos de contextos de trabalho das unidades a fim de auxiliar os gestores na
gestdo de desempenho de seus servidores;

XII — identificar fatores criticos do contexto de trabalho comprometedores da satde e qualidade de
vida no trabalho para intervengdo mediante adogcdo de acdes pertinentes, tanto corretivas como
preventivas;

XIII - auxiliar a implementagdo dos mddulos referentes as competéncias da unidade no sistema de
gestdo de pessoas;

XIV - gerir demais atividades relacionadas ao acompanhamento e desenvolvimento de servidores; e

XV - assessorar a Secretaria quanto a implementacdo das politicas, programas, projetos e agdes
referentes a gestao de pessoas e, notadamente, as questdes de sua area de atuagao.

324. Compete a Secao de Gestao de Desempenho:
I - coordenar as acgdes referentes a gestdo de desempenho dos servidores do Tribunal;

IT - aferir, através da avaliagdo de desempenho funcional, os resultados do trabalho desenvolvido
pelos servidores;

III - contribuir para a identificacdo de potencialidades e deficiéncias de cada servidor a fim de
estimular a melhoria da qualidade e o aperfeicoamento dos procedimentos de trabalho;

IV - contribuir para identificagdo de necessidades de treinamento e desenvolvimento, buscando
maximizar o aproveitamento do potencial dos servidores;

V - promover o processo de avaliagdo de desempenho de servidor em estagio probatorio, com vistas a
confirmag¢do ou nao no cargo;
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VI - subsidiar o desenvolvimento dos servidores na carreira, implementando os meios para
progressao funcional ou promoc¢ao;

VII - acompanhar o ingresso e o desligamento de servidores no Tribunal;

VIII - verificar a ocorréncia de afastamentos de servidores e de interrupgao de exercicio para fins de
contagem do periodo avaliativo;

IX - verificar alteragdes de lotacao e de gestor para fins de envio das avaliagdes;

X - orientar avaliadores e avaliados sobre o processo de gestdo de desempenho; XI - instruir e
encaminhar a Secretaria da Escola Judicial os processos de servidores em estagio e dos passiveis de
promogao funcional a fim de obter informacdo relativa ao cumprimento ou ndo dos requisitos legais
de participagdao em eventos de capacitacdo durante o periodo de estagio ou de permanéncia na classe;
e

XII - gerir o Programa de Gestao por Competéncias.

325. Compete a Se¢ao de Acompanhamento Funcional:

I - atuar na reinser¢do de servidores no contexto de trabalho, geralmente apds periodos prolongados
de licenca médica para tratar da satde, com agdes de acolhimento, orientagdo e mediacao de
conflitos;

I - realizar reavaliagdes periodicas de servidores, em parceria com a area de saude, em virtude de
situacdes de adoecimento relacionado ao trabalho;

IIT - promover intervengdes em casos de inadaptagdo ao trabalho, causada por processos de
adoecimento ou comportamentos inadequados;

IV - prestar orientagdes profissionais a gestores, chefias, servidores e equipes de trabalho, no
pertinente a readaptacao de servidores afastados;

V - realizar o acompanhamento de servidores que apresentem pontuagdes regulares e/ou insuficientes
na avaliagdo de desempenho;

VI - atuar em ag¢des de orientacdo e acompanhamento a servidores com deficiéncia; e

VII - prestar suporte a Coordenadoria nas demandas de movimentacao interna e reposi¢ao da forca
de trabalho nas unidades.

326. Compete a Se¢ao de Residéncia e Estagio:

I - supervisionar as agdes referentes aos Programas de Aprendizagem, de Estagio e de Residéncia,
observados os normativos superiores;

II - identificar as lacunas de desenvolvimento dos aprendizes, estagiarios e residentes junto ao gestor
ou chefia, visando a promoc¢ao de agdes e praticas capazes de supri-las;

III - atuar, de forma participativa, nas politicas de aprendizagem, estagio e residéncia;
IV - administrar demandas e recursos na alocagdo dos aprendizes, dos estagiarios e dos residentes;
V - auxiliar na elaboracao dos quadro de aprendizes, estagidrios e residentes;

VI - relacionar-se com as institui¢des de ensino ou outras para a selecdo de aprendizes, estagiarios e
residentes, assim como promover o processo seletivo proprio, quando couber;

VII - exigir os relatorios de acompanhamento e encaminha-los as instituicdes conveniadas, quando
for o caso, ou mandar efetivar os registros dos acompanhamentos proprios;

VIII - efetivar as avaliagdes finais em relagdo aos aprendizes, estagidrios e residentes, assim como
orientar as unidades onde atuem para que adotem medidas de efetiva cooperacao no aprendizado, no
estagio ou na residéncia; e

IX - outras atividades pertinentes a area, que lhe sejam demandadas a analise, acompanhamento ou
execucao.



Art. 327. Compete a Se¢do de Relagdes Socioprofissionais ¢ Condi¢des de Trabalho:
I - realizar a Pesquisa de Qualidade de Vida no Trabalho;
II - realizar a gestdo do Programa de Qualidade de Vida no Trabalho e assim:
a) realizar as analises ergondmicas dos postos de trabalho;

b) oferecer a area de satde relatérios periddicos contendo as informagdes das andlises
ergondmicas dos postos de trabalho;

¢) provocar, com base nas analises ergondmicas, a adequagdo dos mobilidrios e das condi¢des
de trabalho de modo geral;

d) orientar aos magistrados, gestores, chefias, e servidores o uso adequado do mobiliario e das
instalacdes prediais;

I1I - realizar a gestdo do Programa de Preparacdo para Aposentadoria — PPA;

IV - promover eventos de valorizacdo e reconhecimento dos servidores, a fim de apoiar o
crescimento profissional e institucional;

V - realizar agdes:
a) de aprimoramento da organizagao do trabalho;
b) de aprimoramento das reacdes socioprofissionais no ambiente de trabalho;
¢) de humanizagao das praticas de gestao;
d) de prevencdo ao adoecimento ocupacional relacionado a sobrecarga de trabalho;
e) que promovam o equilibrio entre vida profissional e pessoal;

VI - prestar suporte a Coordenadoria nas demandas de mediacao de conflitos internos entre gestores,
chefias e servidores; e

VII - outras atividades pertinentes a area, que lhe sejam demandadas a analise, acompanhamento ou
execucao.

Secao IX
Competéncias da Secretaria de Saude e Beneficios e das unidades vinculadas

e atribuicodes especificas do Secretario

Subsecdo I
Disposicgoes iniciais

Art. 328. A Secretaria de Saude e Beneficios ¢ dividida em:

I - Divisdo de Saude, integrada:
a) pelo Setor de Pronto-atendimento e Qualidade de Vida Fisica e Mental;
b) pelo Setor de Atestados e Laudos; e
¢) pelo Setor de Controle de Prontuarios e Exames Periodicos; e

II - Divisao de Beneficios, integrada:
a) pelo Setor de Beneficios e Controle de Recursos;
b) pelo Setor de Credenciamento;
¢) pelo Setor de Atendimento Odontoloégico e Reembolsos; e

d) pelo Setor de Faturamento e Consignagdes.



Subsecdo I1
Competéncias da Secretaria de Sande e Beneficios e atribuicoes especificas do Secretdrio

Art. 329. Compete a Secretaria de Satde e Beneficios:

I - coordenar, supervisionar e orientar as atividades desempenhadas pelas unidades subordinadas,
promovendo a harmonia entre suas agdes, objetivando a oferta dos melhores servigcos aos usudrios
internos no pertinente:

a) a politica de saude e beneficios de magistrados e servidores;

b) a cooperacao entre as areas vinculadas para efetivacdo de programas comuns, sobretudo em
relacdo a prevenc¢do ao adoecimento no trabalho e a doengas em geral;

¢) a campanhas de satde, inclusive as pertinentes a vacinagdes e exames periodicos;
d) a programas de qualidade de vida;

e) ao controle das medidas profilaticas para evitar afastamentos do trabalho e a analise das
estatisticas pertinentes; e

f) a normatizagdo e execugao dos programas de beneficios;

II - praticar atos de gestdo com vistas a normatizacdo e execucdo dos programas de assisténcia a
saude, assisténcia pré-escolar, auxilio-alimentacao e auxilio-transporte;

III - planejar, promover e supervisionar a execucdo das atividades relativas a politica de satde e
beneficios;

IV - propor agdes e projetos que visem a implementag@o da politica de saude e beneficios, inclusive a
promocao para melhoria dos sistemas disponiveis ao atendimento dos usuarios, ao controle de
prontuarios e aos registros de conveniados, para o melhor atendimento pela area de saude ou de
beneficios, diretamente ou por via dos terceiros contratados ou conveniados;

V - realizar o controle geral da area de saude, definindo as rotinas e procedimentos de trabalho, assim
como a propositura de melhoria nos sistemas pertinentes de prontuarios e acompanhamento médicos;

VI - supervisionar a area de beneficios, efetivando o controle orcamentério dos recursos e sua melhor
destinacdo, assim como a propositura de melhoria nos sistemas pertinentes;

VII - assessorar e apoiar o Conselho de Saude do Tribunal, fazendo cumprir suas decisdes;

VIII - acompanhar a gestdo do Programa de Assisténcia a Satde do Tribunal - TRT Saude 10,
sobretudo quanto as normas aplicaveis, a formalizagdo dos contratos € convénios e ao dispéndio dos
recursos disponibilizados, acompanhando as proje¢des de receitas e despesas do plano;

IX - subscrever as instrugdes relativas a assuntos gerais pertinentes a saude ou beneficios para
magistrados e servidores;

X - promover a integragdo dos colaboradores nas campanhas de satide, assim como, tanto quanto
possivel, no programa de beneficios;

XI - promover as campanhas de vacinagdo e o dispéndio de recursos, assim como coordenar
convénios com o Governo Federal ou com os Governos Locais para o apoio pertinente;

XII - realizar a gestdao dos beneficios definidos como auxilio-alimentagdo, assisténcia pré-escolar e
auxilio-transporte, dentre outros que sejam proprios a magistrados ou servidores;

XIII - promover a contratacdo de empresa de auditoria e de calculo atuarial a fim de manter o
controle devido das atividades da area de beneficio e os estudos adequados acerca das capacidades
econOmico-financeiras do programa de assisténcia, bem como acompanhar todas as etapas da
execugao dos servigos;

XIV - autorizar o pagamento, com recursos proprios do Programa de Assisténcia a Saude, das
despesas com assisténcia médico-hospitalar e odontoldgica, dentro dos limites estabelecidos;
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XYV - fornecer os dados necessarios a elaboracao do pedido de crédito orgamentario dos beneficios
assistenciais;

XVI - gerir e promover a fiscaliza¢do dos contratos ou convénios na area de satde e de beneficios;
XVII - propor normas complementares aos programas assistenciais;

XVIII - solicitar créditos suplementares durante o exercicio financeiro, em colaboragdo com a
Secretaria de Or¢camento e Finangas;

XIX - preparar os relatorios finais de gestdo da area de satde e de beneficios;

XX - manter o Presidente do Tribunal e o Presidente do Conselho de Satde informados da situacao
financeira do programa de assisténcia a satde, assim como indicar a necessidade de alteragdo
normativa para adequagao dos recursos disponiveis em relagdo aos empenhados; e

XXI - outras atividades pertinentes a area de satde e beneficios, inclusive a integragdo com a area de
contratos e a area de gestao de pessoas, diretamente ou por via da Diretoria-Geral do Tribunal.

330. Sao atribuigdes especificas do Secretario de Saude e Beneficios:
I - secretariar o Conselho de Satde a atuar na execugao das suas decisoes;

I - designar os integrantes das Juntas Médicas de revisao, quando for o caso, ou promover a
cooperagdo com outros 6rgaos ou instituicdes para a constitui¢do de Juntas iniciais ou de revisao;

III - firmar convénios com outros 6rgaos ou instituigdes para a cooperacdo mutua necessaria a
constitui¢do das Juntas Médicas exigidas nas diversas areas clinicas, quando o Tribunal ou o
conveniado nao tiver médico da area exigida disponivel a pericia ou analise demandada;

IV - subscrever os relatorios das atividades e atendimentos realizados pela area de saude, inclusive
com os desvios ao padrao esperado, indicando medidas para a melhoria das condigdes de saude de
magistrados e servidores, ou para a melhoria das anélises clinicas pertinentes;

V - manter interlocu¢do com as areas equivalentes doutros 6rgaos do Poder Judiciario para tratar de
uniformizagdo de procedimentos e tabelas adotadas em programas de assisténcia; e

VI - subscrever os relatdrios fiscais do Programa de Assisténcia a Satde, apds conferidos pela
Divisdo de Beneficios.

Subsegao Il
Competéncias da Divisio de Saude e dos Setores vinculados

331. Compete a Divisdo de Satde:

I - supervisionar o atendimento emergencial e de urgéncia a magistrados, servidores, colaboradores
em geral e usuarios, nos prédios onde mantenha posto de atendimento médico, ou orientar as medidas
necessarias ao deslocamento para instalagao hospitalar adequada, sempre que assim demandada;

II - supervisionar o atendimento ambulatorial a magistrados e servidores em atividade, nos prédios
onde mantenha posto de atendimento médico disponivel e compativel, ou entdo acompanhar os
tratamentos e as internagdes em hospitais e clinicas conveniadas, quando demandada pela
Presidéncia, pela Diretoria-Geral ou pela Secretaria;

III - supervisionar o acolhimento e orientacdo psiquiatrica ou psicologica a magistrados e servidores,
ativos e inativos, assim como aos colaboradores em geral nos assuntos relacionados ao trabalho
prestado ao Tribunal, bem como autorizar e acompanhar os tratamentos psicoterapéuticos, sem
prejuizo da atuacao da area de acompanhamento funcional, quando for o caso;

IV - supervisionar a assisténcia de enfermagem aos magistrados, servidores e colaboradores em geral,
durante os atendimentos de rotina € emergenciais;

V - orientar a atuacdo dos brigadistas do Tribunal em relagdo as atividades de atendimento
emergencial e de deslocamento de pacientes para hospitais ou clinicas;



VI - autorizar internagdes de magistrados, servidores e dependentes em tratamentos de dependéncia
quimica, assim como propor e acompanhar os respectivos tratamentos;

VII - prestar suporte aos gestores e aos servidores com dificuldades funcionais informando as
ocorréncias a Secretaria de Gestdo de Pessoas para que sejam adotadas as medidas cabiveis ao
acompanhamento funcional adequado;

VIII - realizar exames médicos ocupacionais, dentre esses os exigidos para posse, renovacao de
licencas ou aposentadoria por invalidez de magistrados e servidores, dentre outros equivalentes;

IX - executar os planos de acao definidos para os exames peridodicos de magistrados e servidores em
atividade;

X - atestar ou homologar os atestados médicos e assim instruir para a Presidéncia, a Corregedoria
Regional ou a Secretaria de Gestdo de Pessoas os processos pertinentes a:

a) licenga para tratamento de saude;
b) licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;
¢) licenca por acidente em servico ou doenga profissional;
d) licenca a gestante/adotante; e
e) licenca-paternidade.
XI - realizar inspecdes, pericias e juntas oficiais em saude;

XII - realizar e coordenar programas e agoes de promogao, prevencdo e vigilancia em satude, assim
como elaborar manuais pertinentes;

XIII - realizar e coordenar as campanhas de vacinagao;

XIV - implementar ag¢des relacionadas a Politica de Atencdo Integral a Satide de Magistrados e
Servidores;

XV - realizar os estudos e gestdes pertinentes & Medicina do Trabalho, em especial:
a) o Programa de Gerenciamento de Riscos Ocupacionais — PGR; e
b) a Analise Ergonomica dos Postos de Trabalho;

XVI - acompanhar os casos de reabilitagdo e readaptacao funcional;

XVII - apoiar o Programa de Assisténcia a Satide do Tribunal, analisando indicagcdes de exames,
medicamentos, Ortese e proteses, tratamentos domiciliares e procedimentos, e emitindo as respectivas
autorizagoes;

XVIII - definir as necessidades de suprimentos para os ambulatdrios e enfermarias, promovendo-os a
analise conclusiva da Secretaria;

XIX - promover a comunicagdo as areas de saude e vigilancia sanitaria do Governo Federal ou dos
Governos locais nos casos de doencas de notificagdo compulsdéria ou de acidentes de trabalho,
atestados pela Divisao ou assim homologados;

XX - direcionar a area de acompanhamento funcional os casos de doencas emocionais decorrentes do
ambiente de trabalho, assim como nos casos em que se indiquem queixas de assédio ou solicitagdes
de adaptacdo ao ambiente de trabalho;

XXI - avaliar servidores com indicacdo de movimentacdo interna ou externa por motivo de satde e
elaborar relatorio de aferi¢do ou conduta recomendavel a area de acompanhamento funcional;

XXII - gerir e fiscalizar contratos e servicos especializados na area de satde, observadas as previsdes
legais, assim como prestar as informacdes orcamentarias pertinentes aos contratos sob sua
responsabilidade;

XXIII - elaborar o relatorio anual das atividades da respectiva unidade;

XXIV - assessorar a Secretaria em politicas, programas, projetos ¢ agdes relacionados a satude e ao
bem-estar fisico € mental de magistrados, servidores e colaboradores em geral; e
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XXV - as demais atividades na é4rea de satde, conforme constar em regulamento proprio ou
determinagao do Presidente do Tribunal.

332. Compete ao Setor de Pronto-atendimento e Qualidade de Vida Fisica e Mental:

I - prestar atendimento emergencial e de urgéncia a magistrados, servidores, colaboradores em geral e
usudrios, nos prédios onde mantenha posto de atendimento médico, e, quando necessario,
acompanhar o deslocamento para atendimento ou internacdo hospitalar, ou orientar brigadistas para
as medidas necessarias ao deslocamento para instalacao hospitalar adequada;

II - prestar o acolhimento e orientagdo psiquiatrica ou psicoldgica a magistrados e servidores, ativos e
inativos, assim como aos colaboradores em geral nos assuntos relacionados ao trabalho prestado ao
Tribunal, bem como autorizar e acompanhar os tratamentos psicoterapéuticos, sem prejuizo da
atuacao da area de acompanhamento funcional, quando for o caso;

III - prestar os servicos de enfermaria, onde houver disponibilidade, e realiza-los, sempre que
necessario, nas campanhas de satide realizadas pelo Tribunal, diretamente ou em apoio a contratados
ou conveniados;

IV - realizar campanhas educativas relacionadas a area de saude, em especial, a Semana da Saude;
V - implementar agdes que visem a prevencao de doencas e a promogao da saude;
VI - acompanhar os casos de reabilitacdo e readaptacao funcional; e

VII - fornecer apoio as demandas administrativas nos eventos, campanhas e programas de saude.

333. Compete ao Setor de Atestados e Laudos:

I - distribuir os atestados médicos de magistrados, servidores, residentes, estagiarios e aprendizes aos
médicos da Divisdo para fins de avaliagao e homologacao, se for o caso;

II - promover o encaminhamento dos atestados emitidos pelos médicos da Divisao, ou assim
homologados, ao exame da Presidéncia, da Corregedoria ou da Secretaria de Gestdo de Pessoas,
conforme o caso;

III - encaminhar solicitagdes de autorizagdes de procedimentos e exames aos médicos da Divisao
para andlise, promovendo os encaminhamentos posteriores em caso de deferimento, indeferimento ou
requisi¢ao de outras informagdes ou diligéncias;

IV - promover o registro sigiloso dos atestados e laudos médicos, assim como tramitar os processos
vinculados, de modo reservado;

V - promover a Chefia da Divisdo os casos de necessidade de constituicdo de junta médica, para
decisdo propria ou superior, assim como as situagdes de atuacao de especialista;

VI - acompanhar os prazos e resultados das inspecdes e pericias, por médico singular ou por junta
médica, inicial ou de revisdo, propria, externa ou mista; e

VII - encaminhar os registros pertinentes a area de controle de prontudrios para os arquivos
pertinentes.

334. Compete ao Setor de Controle de Prontuarios e Exames Periodicos:

I - manter os registros e o controle dos prontudrios de magistrados e servidores, ativos ou inativos,
assim como de seus dependentes e pensionistas, quando for o caso, bem como dos residentes,
estagidrios e aprendizes atendidos pela Divisao;

IT - convocar magistrados e servidores para os exames periddicos recomendados, ou para os que lhes
sejam exigidos, registrando e acompanhando os exames requeridos;

III - controlar a realizagdo dos exames obrigatorios ou periddicos;

IV - encaminhar resultados dos exames periddicos aos médicos da Divisdo para analise e registros;
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V - acompanhar a utilizacdo do Plano de Assisténcia a Saude, identificando possiveis distor¢des na
sua utilizagdo e propondo controles ou revisao do regulamento;

VI - elaborar os relatérios e informagdes estatisticas exigidos pelos conselhos superiores, pela
Secretaria, pela Diretoria-Geral ou pela Presidéncia do Tribunal; e

VII - elaborar e auxiliar na analise das pesquisas de satde junto ao corpo funcional do Tribunal.

Subsecdo IV
Competéncias da Divisdo de Beneficios e dos Setores vinculados

335. Compete a Divisao de Beneficios:

I - acompanhar e controlar os recursos or¢amentarios e financeiros dos programas assistenciais;
II - organizar as reunides do Conselho de Saude;

III - organizar a prestagdo de contas do Programa de Assisténcia a Saude;

IV - participar da Comissao de Credenciamento fazendo a analise de qualificagdo técnica para a
prestacao de servicos nas areas médica e odontoldgica, procedendo a revisao periddica dos contratos
firmados;

V - instruir processos de inclusdo, exclusdo e adesdo aos programas assistenciais do Tribunal;
VI - instruir processos administrativos com matérias pertinentes a unidade;

VII - cadastrar e alterar as informagdes, nos respectivos sistemas de gerenciamento, dos beneficios
assistenciais do Tribunal;

VIII - emitir declaragdo, quando solicitado, informando a participacao do servidor nos programas de
beneficios oferecidos;

IX - providenciar a emissdo das carteiras de identificacdo de beneficiarios do Programa de
Assisténcia a Saude;

X - autorizar a realizagdo de procedimentos médico-odontologicos em conformidade ao Regulamento
do Programa de Assisténcia a Saude;

XI - realizar o reembolso médico-odontoldgico;

XII - ultimar as providéncias necessarias a publicagdo no boletim interno das decisdes de inclusdo,
exclusdo e adesao dos beneficios assistenciais;

XIII - acompanhar a execug¢do e propor as renovacgdes das assinaturas das revistas eletrOnicas
utilizadas no faturamento eletronico;

XIV - acompanhar a execu¢do do contrato da empresa de contabilidade contratada;

XV - conferir os livros Diario e Razdo, bem como os balancetes mensais, do TRT Saude 10 para
serem auditados pela Secretaria de Auditoria;

XVI - realizar a conferéncia do faturamento das guias de prestacao de servigos médico-odontoldgicos
do Programa de Assisténcia a Saude;

XVII - providenciar, mensalmente, o lancamento e¢ a conferéncia dos dados concernentes aos
beneficios assistenciais nos respectivos sistemas de gerenciamento;

XVIII - conferir, mensalmente, os relatdrios de consignacao concernentes aos beneficios assistenciais
do Tribunal;

XIX - manter disponivel a relacdo atualizada dos prestadores de servigo que integram a rede
credenciada do Programa de Assisténcia a Saude;

XX - participar das negociagdes junto aos prestadores de servico da rede credenciada do Programa de
Assisténcia a Saude;

XXI - atestar as despesas com assisténcia a saide em conformidade com as normas regulamentares
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internas, encaminhando a liberag¢do para pagamento;

XXII - promover a divulgagdo das orientagdes acerca da utilizacdo dos programas assistenciais;
XXIII - coordenar, com os demais setores da area, agoes de melhoria dos sistemas informatizados;
XXIV - executar os atos € medidas de gestao determinados pelo Conselho de Satde; e

XXV - elaborar o relatério anual das atividades pertinentes a unidade.

336. Compete ao Setor de Beneficios e Controle de Recursos:

I - realizar o cadastro de inclusdo e exclusdo de beneficiarios no programa de assisténcia a satde e
ainda os pertinentes aos beneficios auxilio-alimentagdo, assisténcia pré-escolar e auxilio-transporte,
dentre outros que sejam colocados sob a responsabilidade da Divisao;

II - instruir todos os processos de acertos dos beneficios;
I1I - realizar os acertos de valores nos casos de desligamento de beneficiarios do TRT;

IV - acompanhar os débitos dos magistrados e servidores que se afastaram do Tribunal e realizar a
cobranca do saldo devedor referente ao custeio do TRT Saude 10;

V - Informar dados da execu¢do orcamentaria dos beneficios para o Justica em Numeros;
VI - confeccionar relatorios das metas fisicas para divulgacdo no Portal da Transparéncia;
VII - acompanhar a legislagcdo de concessdo e de valores dos beneficios

VIII - receber e lancar os valores dos contracheques dos servidores requisitados, cedidos e em
exercicio provisorio; e

IX - promover a regularizacdo de eventuais recebimentos de beneficios em duplicidade com outros
orgaos.

337. Compete ao Setor de Credenciamento:

I - receber e analisar as solicitagdes de credenciamento na area médica e odontologica;
IT - manter atualizada a divulgacdo dos credenciados para consulta dos beneficiarios;
III - manter atualizado o cadastro dos prestadores;

IV - informar ao prestador o prazo final do contrato para providenciar novo contrato de
credenciamento;

V - analisar e propor alteracdes nos editais de credenciamento;
VI - acompanhar inclusdes de novos procedimentos na tabela referencial do TRT Saude 10; e

VII - sanar duvidas dos prestadores acerca da documentagao para o credenciamento.

338. Compete ao Setor de Atendimento Odontologico e Reembolsos:

I - receber e autorizar as guias de atendimento odontoldgico, indicando pericias quando necessario;
II - promover os estudos dos valores de procedimentos constantes na Tabela Odontologica;

III - receber, analisar e processar o faturamento odontologico;

IV - sanar duvidas dos tramites de envio e recebimento das guias odontologicas;

V - receber, analisar e processar as solicitagdes de reembolso médico e odontoldgico;

VI - analisar as solicitagdes de assisténcia domiciliar, nos termos que o Conselho de Saude
regulamentar;

VII - realizar os langamentos de todos os valores de reembolso a serem creditados em folha de
pagamento; e



VIII - acompanhar a geracdo dos valores que comporao a declara¢do dos valores ndo reembolsados
para o imposto de renda da pessoa fisica.

Art. 339. Compete ao Setor de Faturamento e Consignacgoes:
I - receber, analisar e processar o faturamento médico-hospitalar;
II - encaminhar solicitagdo de nota e documentos da analise do faturamento recebido;
III - encaminhar os processos dos prestadores para pagamento;
IV - receber, analisar e processar recursos de glosa;

V - autorizar os procedimentos médicos previstos no Regulamento do Programa de Assisténcia a
Saude;

VI - enviar a guia de recolhimento da Unido para o banco a fim de providenciar a transferéncia dos
recursos privados ao Tribunal;

VII - fazer a gestao do contrato de terceirizadas para o servigo de faturistas;
VIII - gerar os extratos mensais para consulta dos beneficidrios na intranet;

IX - acompanhar a geracdo dos valores que compordo a declaragdo dos valores ndo reembolsados
para o imposto de renda da pessoa fisica;

X - fazer a geragdo e o acompanhamento dos valores de mensalidades e custeio na folha de
pagamento;

XI - realizar o cadastro de inclusdo e exclusdo do TRT Saude 10;

XII - realizar o cadastro dos beneficiarios no sistema gerencial Saide 10 e nas operadoras
credenciadas ao TRT Satde 10; e

XIII - receber e lancar os valores dos contracheques dos servidores requisitados, cedidos € em
exercicio provisorio.

CAPITULO VII
AUDITORIA INTERNA E CONSULTORIA JURIDICA

Secao 1

Disposicoes comuns

Art. 340. Os servigos de auditoria e consultoria da Secretaria de Auditoria ndo se confundem com a
consultoria juridica prestada pela Secretaria de Consultoria Juridica, nem se estabelecem quaisquer das
atividades de Auditoria Interna e de Consultoria Juridica como cogestdo, ainda quando resultantes de
recomendacgdes, orientagdes ou pareceres obrigatorios ou vinculantes, na forma da lei ou em decorréncia
de aprovacgao por autoridade superior ou conversdo em orientacdo normativa do Tribunal.

§ 1° Se a solicitagdo de consultoria especial encaminhada a Secretaria de Auditoria for entendida como
requerimento de consultoria comum, serd assim encaminhada a Secretaria de Consultoria Juridica, que
igualmente, se identificar em pedido de analise situagdo propria da area de Auditoria e ndo da Consultoria
Juridica, remetera os autos ao exame da Secretaria de Auditoria.

§ 2° Havendo conflito entre o Secretario de Auditoria e o Secretario de Consultoria Juridica acerca do
recebimento de consulta como especial ou comum, a questdo sera dirimida pelo Presidente do Tribunal,
que igualmente decidird os casos omissos ou limitrofes entre as competéncias das referidas unidades ¢ as
atribuicdes de seus titulares, substitutos e demais servidores.



Secao 11

Secretaria de Auditoria

Subsecgdo I
Disposigoes iniciais

Art. 341. As atividades de auditoria interna incumbem a Secretaria de Auditoria, que atuard em
obediéncia aos ditames previstos nas normas superiores do Conselho Nacional de Justica e do Conselho
Superior da Justica do Trabalho, nas instrugdes e orientagcdes gerais do Tribunal de Contas da Unido, bem
como aos parametros fixados nos atos normativos e regulamentares do Tribunal.

§ 1° O Secretario de Auditoria e os servidores ocupantes de fun¢des comissionadas na Secretaria devem
ser detentores dos requisitos exigidos nos normativos superiores para o exercicio da atividade e,
preferencialmente, ter experiéncia, cumulativamente ou ndo, em auditoria e transparéncia publica, em
controle interno e de riscos € em gestdo € governanca.

§ 2° O Secretario sera nomeado para mandato, admitidas recondugdes, nos tempos € modos previstos em
normativo superior, devendo os ocupantes de funcdo comissionada da Secretaria de Auditoria,
preferencialmente, ser detentores de nivel superior.

§ 3° As recomendagdes e orientacdes da Auditoria, quando aprovadas pelo Presidente do Tribunal,
vinculam as demais unidades da Presidéncia e ensejam a imediata ado¢do de providéncias para as
corregdes procedimentais ou de rotinas de trabalho que forem indicadas.

Subsecdo 11
Competéncias da Secretaria de Auditoria e atribuicées especificas do Secretdrio

Art. 342. Compete a Secretaria de Auditoria:

I - exercer atividades de auditoria e consultoria, por iniciativa propria ou demandada pelos seguintes
grupos de 6rgdos ou autoridades do Tribunal:

a) Tribunal Pleno, Presidente do Tribunal, Vice-Presidente ou Corregedor Regional; ou

b) Secretarios-Gerais ou Diretor-Geral do Tribunal, quando envolver fatos ou situagdes
consideradas relevantes, de natureza incomum ou extraordindria, relacionados as respectivas
areas de competéncia e nos assuntos de suas competéncias, proprias ou delegadas;

II - certificar as contas anuais dos Responsaveis pelo Tribunal, com base nas Auditorias Financeira e
de Gestio;

III - elaborar e submeter previamente a aprovagdo do Presidente do Tribunal, até o final do exercicio:
a) o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna do ano subsequente - PAA;
b) o Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP; e
¢) o Plano Anual de Capacitagdao de Auditoria - PAC-Aud;

IV - elaborar e encaminhar relatorio anual das atividades de auditoria interna realizadas no exercicio
anterior ao Tribunal Pleno, até o fim de julho de cada ano;

V - avocar procedimentos e processos licitatorios em curso nas unidades administrativas do Tribunal
para exame de sua regularidade, propondo, se for o caso, a ado¢ao de providéncias e/ou a correcao de
falhas;

VI - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, assim como ao CNJ e CSJT
nas auditorias coordenadas ou sistémicas;

VII - monitorar o cumprimento das determinagdes e recomendagdes decorrentes de auditorias
proprias, realizadas pelo TCU ou pelos Conselhos Nacional de Justica e Superior da Justica do
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Trabalho e, ainda, pelo 6rgdo central do Sistema de Auditoria Interna da Justica do Trabalho ou do
Sistema de Auditoria Interna do Poder Judiciario;

VIII — avaliar o cumprimento das metas, limites e vedagdes constantes da Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF e das demais leis orcamentarias preconizadas pela Constituicao Federal;

IX — acompanhar, perante o Tribunal de Contas da Unido, os processos de interesse do Tribunal até a
deliberacdo final, visando orientar a Administracdo quanto a implementacdo das agdes preventivas
e/ou corretivas, ao atendimento tempestivo das diligéncias ou a interposi¢ao de recursos cabiveis;

X —recomendar a apuracao de infragado €tica, a instauracao de inquérito administrativo ou de processo
de tomada de contas especial, quando da ocorréncia dos fatos tipificados em lei ou norma especifica,
apos esgotadas as medidas administrativas;

XI — emitir, ao final dos processos de Tomada de Contas Especial, o Certificado de Auditoria e
Relatorio;

XII — avaliar e emitir parecer sobre a legalidade dos atos de admissdo e de concessdes de
aposentadorias e pensdes, antes de encaminhda-los ao Tribunal de Contas da Uniao;

XIII - fiscalizar os atos praticados pela Administracdo do Programa de Assisténcia a Saude deste
Tribunal;

XIV - emitir recomendagdes ou orientagdes decorrentes de consultas formuladas pelos gestores;

XV - aprovar os planos de agdo, apresentados pelas areas auditadas com observancia a necessaria
indicacdo das providéncias, prazos e responsaveis para o devido e regular atendimento as
recomendacoes e determinagdes advindas das agoes de Auditoria ou Consultoria; €

XVI - executar os demais procedimentos correlatos com as fungdes de auditoria interna previstos nas
normas da espécie e no Regulamento Geral de Secretaria, ou destes decorrentes.

343. Sao atribuicdes especificas do Secretario de Auditoria:

I - indicar ao Presidente do Tribunal, ao Diretor-Geral e aos Secretarios-Gerais as areas de risco
administrativo, para corre¢do de rotinas e procedimentos internos, sem envolver-se na gestdo
pertinente;

II - aprovar e subscrever as recomendacdes e orientacdes decorrentes de auditorias ou consultas;

III - encaminhar a Secretaria de Consultoria Juridica a consultoria especial requisitada ou solicitada,
quando envolver objeto concreto ou situacdo abstrata fora da atuagdo propria de orientagdo ou
recomendacdo da area de Auditoria, para aperfeicoamento da governanca, da gestdo de riscos e dos
controles internos da gestdo administrativa, para que receba a questdo como consultoria comum;

IV - subscrever os relatorios da Auditoria;

V - relacionar-se com as areas congéneres do Tribunal de Contas da Unido, do Conselho Nacional de
Justica e do Conselho Superior da Justica do Trabalho, representando o Tribunal perante as areas
técnicas pertinentes;

VI - encaminhar ao Presidente do Tribunal as minutas de manifestacdo ou recurso em sede de
auditoria ou controle externo para a devida aprovagdo e protocolo perante o Tribunal de Contas da
Uniao, o Conselho Nacional de Justica ou o Conselho Superior da Justica do Trabalho; e

VII - as demais atribui¢des definidas em normativo superior ou regional, ou assim determinadas ou
delegadas pelo Presidente do Tribunal em sede de auditoria, sem envolvimento com a gestdo das
unidades auditadas.

Secao 111

Secretaria de Consultoria Juridica



Subsecdo 1
Disposigoes iniciais

Art. 344. As atividades de consultoria juridica incumbem a Secretaria de Consultoria Juridica, unidade
vinculada diretamente ao Presidente do Tribunal, para o exame de questdes concretas ou em abstrato, sem
confundir-se com as andlises da area de Auditoria Interna em sede de consultoria especial destinada ao
aperfeicoamento da governanga, da gestio de riscos e dos controles internos da gestdo administrativa.

§ 1° O Secretario de Consultoria Juridica e respectivo substituto devem ser nomeados pelo Presidente do
Tribunal dentre bacharéis em Direito.

§ 2° Os Assistentes Juridicos devem ser designados pelo Presidente do Tribunal dentre bacharéis em
Direito.

§ 3° As manifestacgdes juridicas da Consultoria Juridica, ainda quando obrigatorias por exigéncia legal ou
normativa, ostentam carater opinativo e ndo vinculam os gestores na defini¢do de suas providéncias e
decisdes, que podem, de modo fundamentado, adotar entendimento diverso ao indicado no parecer
juridico apresentado.

§ 4° Os pareceres da Consultoria Juridica, quando aprovados pelo Presidente do Tribunal, vinculam as
demais unidades da Presidéncia nos casos similares.

§ 5° Se o tema submetido a Consultoria Juridica envolver assunto de repercussao geral, o parecer devera
ser submetido a analise do Presidente para fins de possivel aprovacdo e vinculagdo administrativa ou, se
assim entender cabivel, para submissao ao Tribunal Pleno de modo a convola-lo em orientagdo normativa,
na forma regimental.

Subsecdo Il
Competéncias da Secretaria de Consultoria Juridica e atribuicdes especificas do Secretdrio

Art. 345. Compete a Secretaria de Consultoria Juridica:
I - prestar consultoria juridica de temas que lhe forem submetidos:
a) pelo Tribunal Pleno;
b) pelo Presidente do Tribunal;
¢) pelo Vice-Presidente do Tribunal;
d) pelo Corregedor Regional,

e) pelo Diretor-Geral do Tribunal, pelos Secretarios Gerais ou por quaisquer Secretarios ou
Coordenadores, em assunto relacionado as areas de suas competéncias, proprias ou delegadas;

II - realizar controle prévio obrigatorio de legalidade de processos licitatorios, contratagdes diretas,
acordos de cooperacdo, convénios, adesdes a atas de registro de precos, outros instrumentos
congéneres e de seus termos aditivos;

\

IIT - prestar auxilio juridico ao agente de contratacdo e sua equipe de apoio, a comissdo de
contratacdo, aos fiscais e gestores de contratos, mediante solicitacdo de consultoria juridica, para
dirimir davida ou controvérsia juridica;

IV - realizar analise juridica prévia obrigatdria dos processos de sancionamento administrativo com
encaminhamento para a aplicagdo da san¢ao de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar;

V - emitir parecer nas questdes de pessoal, quando demandado pela 4rea competente ou em razao de
opinativo exigido por lei;

VI - prestar auxilio juridico a autoridade competente para decidir recursos ou pedidos de
reconsideragao, mediante solicitacdo de consultoria juridica, para dirimir divida ou controvérsia
juridica;

VII - elaborar e/ou apoiar a unidades administrativas competentes na elaboracao de modelos de
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minutas de termos de referéncia, de editais, de contratos padronizados e de outro outros documentos,
admitida a ado¢ao dos modelos padronizados pela Advocacia-Geral da Unido (AGU);

VIII - atuar na segunda linha de defesa do controle das contratacdes publicas, obrigatoriamente
submetidas a praticas continuas de gestdo de riscos e de controle preventivo;

IX - emitir pareceres referenciais, mediante a analise das questdes juridicas que envolvam matérias
idénticas e recorrentes, resultando na dispensa de analise individualizada dos processos, como
medida de seguranga juridica e eficiéncia administrativa;

X - receber as solicitagdes da AGU de subsidios para a defesa da Unido, encaminhando-as, com
ciéncia ao Presidente do Tribunal, diretamente as unidades competentes para instru¢do dos autos com
as informacodes solicitadas, oficiando a AGU com as respostas solicitadas;

XI - auxiliar as autoridades administrativas que, no exercicio regular de suas atribui¢des, sejam
indicadas como autoridades coatoras em sede de mandado de seguranca na prestacao das informagdes
solicitadas pelo Tribunal competente, oficiando a AGU, com ciéncia ao Presidente do Tribunal, para
conhecimento e promocao da representagao judicial do agente publico;

XII - proceder ao acompanhamento de processos judiciais de interesse da Administragdo, assim
declarados pelo Tribunal Pleno ou pelo Presidente do Tribunal, sem prejuizo dos acompanhamentos
descentralizados de processos relativos as competéncias das demais unidades administrativas deste
Tribunal;

XIII - elaborar e encaminhar relatério anual das atividades de consultoria juridica realizadas no
exercicio anterior ao Presidente do Tribunal até o fim do més de fevereiro de cada ano; e

XIV - executar os demais procedimentos correlatos com as fung¢des de consultoria juridica previstos
nas normas da espécie e no Regulamento Geral de Secretaria, ou destes decorrentes.

346. Sao atribuigdes especificas do Secretario de Consultoria Juridica:

I - aprovar e subscrever os pareceres vinculativos, assim como os demais que entenda por merecer
aprovacao do Presidente, para vincular a Administracdo ou para submeter ao exame do Tribunal
Pleno para possivel conversdo em orientacdo normativa;

IT - encaminhar & Secretaria de Auditoria a consultoria comum requisitada ou solicitada quando
envolver objeto que entenda proprio como consulta especial da area de Auditoria;

III - subscrever as informagdes requeridas ao Tribunal para subsidiar a defesa da Unido em processos
administrativos ou judiciais;

IV - relacionar-se com as areas congéneres doutros 6rgaos da Administragdo Publica; e

V - as demais atribui¢des definidas em normativo superior ou regional, ou assim determinadas ou
delegadas pelo Presidente do Tribunal em sede de auditoria, sem envolvimento com a gestdo das
unidades auditadas.

CAPITULO VIII
APOIO DO GABINETE PESSOAL DO PRESIDENTE

347. O Gabinete pessoal do Desembargador que estiver no exercicio da Presidéncia emprestara o

apoio necessario complementar as atividades administrativas e judiciarias do Presidente do Tribunal,
especialmente no pertinente:

I - & assessoria em sede de recursos de revista e de recursos ordindrios interpostos em causas da
competéncia originaria do Tribunal, assim como nessa seara os incidentes, agravos internos, agravos
de instrumento e embargos de declaracdo, conforme for ajustado entre o Assessor-Chefe do Gabinete
e 0 Assessor-Chefe da Assessoria de Recursos,



IT - a assessoria em relagdo a atuagdo como plantonista e como Relator ad hoc, como nos casos de
substitui¢do regimental por férias ou outros afastamentos do Relator sorteado;

III - a assessoria especial nos processos em que o Presidente deva atuar como Corregedor Substituto;
e

IV - as analises de questdes administrativas ou judicidrias que o Presidente determinar, sem prejuizo
¢ em colaboracao com a Assessoria da Presidéncia.

TITULO VII

VICE-PRESIDENCIA

CAPITULO 1
APOIO DAS UNIDADES VINCULADAS A PRESIDENCIA

Art. 348. O Vice-Presidente do Tribunal, quando estiver no exercicio da Presidéncia, contara com o apoio
de todas as unidades vinculadas a Presidéncia, sem prejuizo do apoio complementar do seu Gabinete
pessoal para as fungdes proprias ou delegadas a Vice-Presidéncia.

CAPITULO 11
APOIO DO GABINETE PESSOAL DO VICE-PRESIDENTE

Art. 349. O Gabinete pessoal do Desembargador que estiver no exercicio da Vice-Presidéncia emprestara
0 apoio regular e necessario as atividades administrativas e judicidrias do Vice-Presidente do Tribunal,
especialmente no pertinente:

I - 4 assessoria em sede de recursos de revista e de recursos ordindrios interpostos em causas da
competéncia originaria do Tribunal, assim como nessa seara os incidentes, agravos internos, agravos
de instrumento e embargos de declaragdo, nos casos em que o Presidente do Tribunal for impedido ou
suspeito, ou quando couber ao Vice-Presidente o juizo de admissibilidade dos recursos interpostos ao
Tribunal Superior, por delegacdo ou pelo exercicio da Presidéncia, conforme for ajustado entre o
Assessor-Chefe do Gabinete e o Assessor-Chefe da Assessoria de Recursos;

IT - a assessoria em relagdo a atuagdo como plantonista e como Relator ad hoc, como nos casos de
substituicdo regimental por férias ou outros afastamentos do Relator sorteado, em razdo de
impedimento ou suspei¢cdo do Presidente ou quando estiver no exercicio da Presidéncia;

IIT - & assessoria regular nos processos de competéncia propria do Vice-Presidente em sede
administrativa ou jurisdicional;

IV - as andlises de questdes administrativas ou judiciarias que o Vice-Presidente determinar; e

V - as matérias que passarem a competéncia do Vice-Presidente por delegacdao do Presidente.



TITULO VIII

CORREGEDORIA REGIONAL

CAPITULO1
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 350. As competéncias das unidades vinculadas a Corregedoria, assim como as atribuicdes de seus
titulares, sdo consideradas tanto no apoio ao Corregedor Regional como no apoio ao Presidente do
Tribunal quando no exercicio como Corregedor Substituto.

Art. 351. O Gabinete pessoal do Desembargador que estiver no exercicio da Corregedoria Regional
emprestard o apoio necessario complementar as atividades administrativas e judiciarias do Corregedor
Regional, sem prejuizo das competéncias proprias da Secretaria da Corregedoria Regional, especialmente
no pertinente:

I - a assessoria em sede de processos correicionais apresentados a Corregedoria, inclusive nos
agravos interpostos das decisdes do Corregedor ao Tribunal Pleno; e

II - as andlises de questdes administrativas ou judiciarias que o Corregedor determinar, sem prejuizo
e em colaboragdo com a Assessoria da Corregedoria.

CAPITULO II
SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL E UNIDADES VINCULADAS

Secao I

Disposicoes iniciais

Art. 352. A Secretaria da Corregedoria Regional ¢ dividida em:
I - Se¢do de Acompanhamento de Magistrados;
IT - Se¢do de Correicdo e Inspecdo; e
III - Secao de Sistemas e Projetos Especiais.

§ 1° O Secretario da Corregedoria Regional conta, para o exercicio de suas atribui¢des, com o apoio
imediato da Assessoria da Corregedoria Regional.

§ 2° 0O Secretario da Corregedoria Regional serd substituido, preferencialmente, em suas auséncias e
impedimentos, pelo Assessor-Chefe da Corregedoria Regional, dispensada Portaria especifica para a
substituigao.

Secao 11
Competéncias da Secretaria da Corregedoria Regional

e atribuigdes especificas do Secretario e do Assessor-Chefe

Art. 353. Compete a Secretaria da Corregedoria Regional:



I - promover os processos de competéncia do Corregedor Regional;
II - instruir os processos administrativos da competéncia da Corregedoria;

III - promover o andamento das investigacdes preliminares, dos pedidos de providéncia e dos
processos correicionais e disciplinares, submetendo-os ao oportuno exame do Corregedor Regional;

IV - assistir o Corregedor Regional nas correi¢des ordindrias e extraordinarias nas Varas do Trabalho
e demais unidades judiciarias de primeiro grau;

V - promover o controle estatistico da atividade judiciaria dos Juizos e unidades de primeiro grau;

VI - monitorar o cumprimento dos provimentos, recomendacdes, orientagdes e decisdes do
Corregedor Regional, assim como as decorrentes de normativos superiores e regionais aplicaveis aos
Juizos e demais unidades judiciarias de primeiro grau;

VII - apoiar a realizacdo de concursos para provimento inicial ou remog¢ao de Juizes de primeiro grau
entre Regides, assim como as pertinentes as movimentagdes internas por promogao, permuta ou
remocao;

VIII - controlar os atos de provimento e aposentadoria, designagdo e concessao de férias, licengas e
demais afastamentos dos magistrados de primeiro grau;

IX - instruir as itinerancias requisitadas pelos Juizos de primeiro grau e encaminhar a Presidéncia ou
diretamente a instru¢cdo das areas técnicas responsaveis as que necessitem de custeio ou apoio para o
deslocamento de magistrados e servidores;

X - analisar as questdes envolvendo os dados estatisticos e metas dos Juizos de primeiro grau e
demais unidades judiciarias de primeiro grau;

XI - organizar a correspondéncia dirigida ao Corregedor Regional;

XII - expedir oficios e lavrar certiddes sobre informagdes existentes em seus arquivos ou nos
processos em tramitagdo na Corregedoria;

XIII - organizar ¢ manter em seus arquivos toda a documentacdo recebida no decorrer do ano
judiciario, inclusive os atos normativos e de designagdo editados pelo Corregedor Regional, assim
como promover sua devida publicagao;

XIV - efetivar os cadastros exigidos pelos sistemas sob sua responsabilidade, assim como manter a
atualidade e integridade de seus dados;

XV - apresentar os relatérios exigidos por normativo superior ou regional, ou ainda por ordem do
Corregedor Regional,

XVI - dar apoio ao Juiz Auxiliar da Corregedoria, quando houver sido designado, promovendo-lhe os
processos que couber encaminhar ou decidir;

XVII - manter atualizados os atos editados no ambito da Corregedoria, promovendo o
encaminhamento a 4rea de documentagao para divulgagao no sistema proprio; e

XVIII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades ou assim
determinados pelo Corregedor-Geral ou pelo Corregedor Regional.

Art. 354. Sao atribui¢des especificas do Secretario da Corregedoria Regional:

I - coordenar as atividades proprias e as desenvolvidas pelas unidades subordinadas a Secretaria da
Corregedoria Regional, observando as diretrizes e prioridades tragadas pelo Corregedor;

II - relacionar-se com as Secretarias da Corregedoria Nacional de Justica e da Corregedoria-Geral da
Justi¢a do Trabalho;

III - receber correspondéncias e expedientes, inclusive os enviados pelas areas equivalentes dos
conselhos e tribunais superiores, dando prosseguimento as demandas;

IV - comunicar a agenda do Corregedor Regional ao Gabinete da Presidéncia;

V - plangjar, propor ¢ demandar medidas administrativas e ferramentas tecnoldgicas de modo a



Art.

coordenar, orientar, dirigir e controlar a execucao e a regularidade dos servicos judiciarios especificos
do primeiro grau de jurisdi¢ao;

VI - promover ou instruir processos administrativos relativos a demandas relacionadas a questdes da
area judiciaria de primeiro grau e aos sistemas eletronicos gerenciados pela unidade;

VII - movimentar os autos processuais para o exame ou instru¢do prévia por outras unidades do
Tribunal, independentemente de comando do Corregedor;

VIII - examinar a conformidade processual e a necessidade da complementagdo da instru¢do, com
vistas a adequada andlise e conclusao processual;

I X - rever e conferir os expedientes e atos para assinatura do Corregedor, pertinentes a sua
competéncia;

X - subscrever as comunicagdes oficiais da Corregedoria, pertinentes a sua competéncia, quando nao
forem proprias do Corregedor;

XI - promover a publicagdo oficial e divulga¢ao dos atos editados pelo Corregedor;

XII - auxiliar as unidades judicidrias de primeiro grau nos trabalhos de saneamento dos dados
estatisticos judiciais do Tribunal, zelando pela sua verossimilhanca;

XIII - secretariar e assistir o Corregedor Regional nas correicdes ordinarias e extraordinarias nas
Varas do Trabalho e demais unidades judiciérias de primeiro grau;

XIV - promover ao Corregedor os casos urgentes de designacdo em razdo de afastamentos de
magistrados de primeiro grau, assim como os pertinentes aos exames de licencas e alteragdo de férias,
sobretudo para evitar Juizo vacante; e

XV - praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a area e outras atribuicdes que
lhe sejam determinadas ou delegadas pelo Corregedor.

355. Séo atribuicdes especificas do Assessor-Chefe da Corregedoria Regional:

I - assistir o Corregedor, o Juiz Auxiliar da Corregedoria e o Secretario da Corregedoria Regional em
assuntos e estratégias da area;

IT - assessorar e assistir juridica e administrativamente, por meio de pareceres e analises, o
Corregedor, o Juiz Auxiliar da Corregedoria e o Secretario da Corregedoria Regional, nas matérias
que lhe forem submetidas;

III - realizar estudos de natureza juridico-administrativa quando determinados pelo Corregedor ou
pelo Secretario da Corregedoria Regional;

IV - fazer a triagem dos expedientes e requerimentos recebidos pela Secretaria, indicando os
encaminhamentos e a instru¢ao devida para a oportuna conclusdo a analise do Corregedor, do Juiz
Auxiliar da Corregedoria ou do Secretério da Corregedoria Regional,

V - analisar processos € consultas, promovendo apoio técnico-juridico as atividades da Corregedoria;

VI - analisar, quando provocado, processos administrativos sigilosos, de modo preparatorio a decisdo
ou submissao a autoridade superior;

VII - auxiliar o Corregedor no exame de pedidos correicionais, pedidos de providéncias e
representacoes disciplinares alusivas a magistrados ou Juizos de primeiro grau;

VIII - elaborar as minutas de despachos, decisdes e atos a serem editados pelo Corregedor ou pelo
Juiz Auxiliar da Corregedoria;

IX - elaborar as minutas de promog¢des, manifestagdes, despachos e decisdes em expedientes
administrativos proprios do Corregedor, do Juiz Auxiliar da Corregedoria ou do Secretario da
Corregedoria Regional; e

X - outros atribui¢des determinadas pelo Corregedor ou pelo Secretario da Corregedoria, pertinentes
a area.



Secao 111

Competéncias da Se¢io de Acompanhamento de Magistrados

Art. 356. Compete a Se¢do de Acompanhamento de Magistrados:
I - instruir os processos pertinentes:
a) a designacao de Juizes de primeiro grau;
b) a férias de Juizes de primeiro grau;
¢) a licencas e outros afastamentos de Juizes de primeiro grau;

d) a movimentacdo de Juizes de primeiro grau, como remog¢des € permutas internas ou entre
Regides;

e) a acesso e promogao de Juizes de primeiro grau;
IT - manter atualizados os registros:

a) dos Juizes designados em cada Vara do Trabalho ou Juizo equivalente, promovendo os autos
imediatamente quando sinalizada a ocorréncia ou possibilidade de ocorréncia de Juizo vacante;

b) de férias, licengas e outros afastamentos dos Juizos de primeiro grau, assim como promover
os autos quando for indicado eventual afastamento da atividade judicante, ainda que
temporaria;

¢) dos Juizes Substitutos sem designagdo para substituir ou auxiliar Juizo do Trabalho, assim
como dos disponiveis a atuar; e

d) dos Juizes Substitutos designados como plantonistas, assim como dos Juizos de primeiro
grau definidos ao apoio na escala;

III - organizar a lista de antiguidade dos Juizes de primeiro grau;

IV - organizar o zoneamento e a lotagao dos Juizes de primeiro grau;

V - organizar, acompanhar e promover os procedimentos de vitaliciamento dos Juizes Substitutos;
VI - controlar o exercicio das atividades docentes dos Juizes de primeiro grau,

VI - registrar as indicagdes de impedimentos e suspeigdes dos Juizes de primeiro grau, assim como
0s processos sigilosos ou reservados de incompatibilidades entre magistrados;

VIII - efetivar os registros alusivos a Juizes de primeiro grau no sistema Magistrado10;
IX - organizar a escala anual de férias dos Juizes de primeiro grau para o exame do Corregedor;

X - promover os autos quanto a disponibilidades financeiras para pagamento de férias e outros
beneficios devidos aos magistrados de primeiro grau;

XI - fazer os langamentos pertinentes a atuacdo dos magistrados de primeiro grau para fins de
diferencas por substituicdo ou auxilio ou para fins de gratificacdo por exercicio cumulativo de
jurisdicdao (GECJ), promovendo os mapas pertinentes & homologagao do Corregedor;

XII - efetivar as atualizacdes na pagina e portais do Tribunal na infernet quanto aos Juizos e
magistrados de primeiro grau;

XIII - habilitar, no sistema do PJe:

a) os Juizes de primeiro grau, conforme sejam designados a atuar nas Varas do Trabalho ou em
Juizos equivalentes;

b) os magistrados e os servidores designados para o plantao judiciario de primeiro grau,

XIV - elaborar as minutas de despachos, decisdes e atos a serem editados pelo Corregedor ou pelo
Juiz Auxiliar da Corregedoria;



X V - elaborar minutas de promog¢des, manifestagdes, despachos e decisdes em expedientes
administrativos proprios do Corregedor, do Juiz Auxiliar da Corregedoria ou do Secretario da
Corregedoria Regional; e

XVI - outras atribui¢des pertinentes a situagdo funcional dos Juizes de primeiro grau, determinadas
pelo Corregedor, Secretdrio ou decorrentes de suas demais atribuigdes.

Secao IV

Competéncias da Secdo de Correicao e Inspecao

Art. 357. Compete a Se¢do de Correigdo e Inspegao:
I - instruir os processos pertinentes:
a) a correi¢des ordinarias e extraordinarias nos Juizos de primeiro grau e equivalentes;
b) a reclamacdes correicionais em relagdo a Juizos de primeiro grau;
¢) a pedidos de providéncias envolvendo atividade jurisdicional de primeiro grau;
d) a representacdo disciplinar contra Juiz de primeiro grau;
e) a atuacgao jurisdicional, administrativa, correicional ou disciplinar do Corregedor; e

f ) aos registros dos processos em curso ou julgados envolvendo apuragdo de infracao
disciplinar por magistrado de primeiro grau, promovendo os registros funcionais das penas
eventualmente aplicadas ou do seu decurso;

I - manter atualizados os registros:
a) das inspecoes realizadas pelos Juizos de primeiro grau e equivalentes;

b) das correi¢cdes ordinarias e extraordindrias realizadas nos Juizos de primeiro grau e
equivalentes, promovendo os autos quando sinalizado o descumprimento das recomendagdes
do Corregedor, assim como quando couber o arquivamento em razao da sua efetivagao;

¢) dos processos correicionais ou disciplinares em relagdo a Juizes de primeiro grau, assim
como das penas eventualmente aplicadas ou os arquivamentos decididos;

III - monitorar os dados estatisticos pertinentes a atividade jurisdicional dos Juizos de primeiro grau
e equivalentes, assim como a propria atividade dos magistrados de primeiro grau;

IV - monitorar o cumprimento das metas definidas pelo Conselho Nacional de Justica ou pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho em relagdo a propria Corregedoria Regional e aos
magistrados e Juizos de primeiro grau e equivalentes;

V - elaborar as minutas de despachos, decisdes e atos a serem editados pelo Corregedor ou pelo Juiz
Auxiliar da Corregedoria;

V I- elaborar minutas de promocdes, manifestagdes, despachos e decisdes em expedientes
administrativos proprios do Corregedor, do Juiz Auxiliar da Corregedoria ou do Secretario da
Corregedoria Regional; e

VII - outras atribui¢des pertinentes a atuagdo jurisdicional dos Juizes de primeiro grau, determinadas
pelo Corregedor, Secretario ou decorrentes de suas demais atribuicdes.

Secao V

Competéncias da Secio de Sistemas e Projetos Especiais

Art. 358. Compete a Se¢ao de Sistemas e Projetos Especiais:

I - gerir os sistemas atribuidos a responsabilidade da Corregedoria Regional;



II - gerir os projetos especiais definidos a responsabilidade da Corregedoria Regional;

III - apoiar diretamente o Corregedor ¢ o Juiz Auxiliar da Corregedoria no exame dos projetos
especiais, inclusive assim apresentando minutas de despachos ou decisdes ao exame, quando for o
caso;

IV - definir os usuarios, manter atualizados os cadastros e controlar o acesso aos sistemas de
responsabilidade da Corregedoria;

V - manter relagdo com as éareas afins das Secretarias-Gerais quanto aos sistemas disponiveis, assim
como aos critérios para outros aplicativos ou sistemas de interesse da Corregedoria Regional;

VI - promover o acesso regular e cotidiano aos sistemas de comunicacdo dos conselhos e
corregedorias com a Corregedoria Regional, mantendo integras as chaves de acesso do Corregedor,
do Juiz Auxiliar da Corregedoria e dos demais magistrados e servidores habilitados;

VII - elaborar as minutas de despachos, decisdes e atos a serem editados pelo Corregedor ou pelo
Juiz Auxiliar da Corregedoria;

VIII - elaborar minutas de promog¢des, manifestagdes, despachos e decisdes em expedientes
administrativos proprios do Corregedor, do Juiz Auxiliar da Corregedoria ou do Secretario da
Corregedoria Regional; e

IX - outras atribui¢des pertinentes a sistemas ou a projetos de competéncia ou responsabilidade da
Corregedoria Regional, determinadas pelo Corregedor, pelo Secretario ou decorrentes de suas demais
atribuigdes.

TITULO IX

OUVIDORIA

CAPITULO I
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 359. A competéncia do Nucleo de Apoio a Ouvidoria Judicidria, assim como as atribui¢des de seu
titular, sdo consideradas tanto no apoio ao Ouvidor Judiciario como no apoio ao Ouvidor Substituto,
quando no exercicio da Ouvidoria Judicidria, sem prejuizo de outras competéncias definidas no
Regulamento da Ouvidoria ou em resolugdes do Tribunal Pleno.

Art. 360. Todas as unidades do Tribunal deverdo prestar apoio e esclarecimentos técnicos, sempre que
necessarios as atividades da Ouvidoria Judiciaria.

CAPITULO 11
COMPETENCIAS DO NUCLEO DE APOIO A OUVIDORIA JUDICIARIA

Art. 361. Compete ao Nucleo de Apoio a Ouvidoria Judiciaria, sem prejuizo de outras competéncias
definidas no Regulamento da Ouvidoria ou em resolu¢des do Tribunal Pleno:



I - assistir e apoiar o Ouvidor Judiciario;

IT - receber consultas, diligenciar e prestar esclarecimentos a todo cidaddo sobre qualquer ato
praticado ou de responsabilidade de 6rgdo ou unidade integrante do Tribunal, excepcionados os casos
em que a lei expressamente assegurar o dever de sigilo ou regular procedimento proprio de apuracao;

III - receber reclamagdes, dentincias, criticas, elogios e sugestdes dirigidas a atua¢do dos diversos
orgaos ou unidades integrantes do Tribunal, encaminhando-as, quando for o caso, aos gestores ou
chefias competentes, mantendo o interessado informado, sempre que possivel, sobre as providéncias
efetivamente adotadas;

IV - receber reclamacdes, solicitacdes de informacdes e pedidos de acesso a informacao/documento,
denuncias, elogios e sugestdes, que sejam dirigidas a atuacdo das diversas unidades do Tribunal,
cadastrando-as em sistema especifico;

V - reduzir a termo todas as manifestagdes recebidas pessoalmente ou por via telefonica ou
equivalente, mantendo organizado e atualizado o arquivo dos documentos que lhe forem enviados;

VI - registrar e realizar a triagem de todas as manifesta¢des, encaminhando-as, quando for o caso,
diretamente as unidades competentes do Tribunal, diligenciando para que prestem as informagdes e
os esclarecimentos pertinentes, mantendo o requerente informado sobre as providéncias adotadas em
razdo de seu pedido, excepcionados os casos em que se deva assegurar o sigilo ou quando a propria
Ouvidoria ja puder prestar os esclarecimentos requeridos;

VII - fornecer andamento processual aos usudrios, quando ndo houver sido disponibilizado no sitio
do Tribunal, em campo apropriado para consulta, ou orientar quanto ao meio ou modo de pesquisa
pertinente;

VIII - fornecer informagdes de natureza administrativa e institucional aos usuarios;

IX - fornecer diretamente ao solicitante, quando ndo houver resposta pela unidade demandada, a
informag¢@o ou documento requerido, ou conceder ao solicitante o respectivo acesso, caso ja esteja
disponivel, resguardado os casos em que se deva assegurar o sigilo;

X - guardar e responsabilizar-se pelo sigilo dos dados pessoais contidos em informagdes ou
documentos, que sejam de acesso restrito ao publico;

XI - receber o recurso interposto em caso de indeferimento (total ou parcial) do acesso a informagdes
ou a documentos, ou de ndo fornecimento das razdes que justifiquem a negativa do acesso, devendo
encaminhd-lo ao agente publico responsavel pela unidade hierarquicamente superior aquela que
proferiu a decisdo, para julgamento;

XII - receber ¢ instruir as demandas relacionadas a Lei Geral de Protecdo de Dados, desde o seu
ingresso até a respectiva resposta, adotando as providéncias possiveis ou encaminhando os casos a
analise do Ouvidor Judiciario, na condi¢do de Encarregado definido pela referida norma legal;

XIII - com o apoio do colegiado competente pela gestdo documental, discutir e articular agdes que
viabilizem o controle, 0 acompanhamento, a atualizacdo, a fiscalizacdo e a implementacdo do Portal
da Transparéncia no sitio do Tribunal na internet, a fim de divulgar informacdes e documentos de
interesse coletivo ou geral, produzidos ou custodiados pelo Tribunal;

XIV - zelar pelo Portal da Transparéncia e pelo respeito a Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais;

XYV - exercer as atribui¢des proprias de Servigo de Informagdes ao Cidadao do Tribunal, atendendo
ao0s usuarios que se manifestem perante esse canal;

XVI - encaminhar imediatamente a area de politica de pessoal as demandas que possam sugerir atos
de violéncia no trabalho, para registro e prosseguimento, bem como manter registros estatisticos de
denuncias, que envolvam alegacdo de assédio moral ou alguma de suas variantes no ambiente de
trabalho;

XVII - promover a ado¢do de mediagdo e conciliacdo entre o usudrio e o Tribunal, sem prejuizo da
atuacao de outros 6rgaos competentes ¢ desde que a questdo ndo seja de competéncia privativa do
Presidente do Tribunal ou do Corregedor Regional;

XVIII - promover, em parceria com outras unidades do Tribunal, eventos destinados ao



esclarecimento dos direitos e deveres do cidaddo, incentivando a participa¢do popular;

XIX - desenvolver, em colaboragdo com a area de governanga e gestdo, pesquisas de satisfagcdo a fim
de avaliar o nivel de satisfacdo dos usuarios em relagdo aos servigos prestados pelo Tribunal;

XX - elaborar e implementar projetos voltados a melhoria do atendimento ao publico;

XXI - encaminhar imediatamente a Presidéncia do Tribunal ou a Corregedoria Regional, conforme o
caso, as manifestagcdes que:

a) extrapolem a competéncia da Ouvidoria e lhes sejam proprias;
b) indiquem delito ou infracao disciplinar por parte de magistrados ou servidores; ou
¢) indiquem necessidade de sindicancia para devida apuracgdo de fato.

XXII - encaminhar a Presidéncia do Tribunal e a Corregedoria Regional, conforme o caso, os
relatorios periddicos contendo as informacdes e os dados estatisticos sobre as manifestacdes
recebidas, incluindo as arquivadas e os motivos do arquivamento, e as medidas tomadas, anexando as
sugestdes para a melhoria dos servigos prestados;

XXIII - informar mensalmente, a Ouvidoria do Conselho Nacional de Justica (CNJ), as decisdes que,
em grau de recurso, houverem negado o acesso a informagdes ou a documentos de interesse publico;

XXIV - promover o intercambio de experiéncias entre as Ouvidorias da Justiga do Trabalho e
entidades congéneres; e

XXV - organizar a Carta de Servigos ao Cidaddao ou outro documento similar e revisa-la
regularmente, submetendo-a ao Ouvidor em razdo de demandas pontuais ou repetitivas para
conferéncia e aprovacao, assim como implementar os servigos delineados em portal equivalente no
sitio do Tribunal na internet e noutros canais disponiveis.

Art. 362. Sao atribuigdes especificas do Chefe do Nucleo de Apoio a Ouvidoria Judicidria, sem prejuizo
de outras atribui¢des definidas no Regulamento da Ouvidoria ou em resolu¢des do Tribunal Pleno:

I - subscrever as comunicagdes em geral e corresponder-se em nome da Ouvidoria, exceto nos casos
reservados ao proprio Ouvidor;

II - determinar a tramitagdo sob reserva ou sigilo, assim como movimentar os processos sigilosos;

III - minutar decisdes para o Ouvidor em relagdo a questdes pertinentes a Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais e executar as agdes determinadas;

IV - secretariar o colegiado tematico pertinente a protecdo de dados pessoais; e

V - praticar em geral os atos e demais encargos que forem inerentes a area e outras atribuigcdes que
lhe sejam determinadas ou delegadas pelo Ouvidor.

TITULO X

ESCOLA JUDICIAL

CAPITULO1
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 363 As competéncias das unidades vinculadas a Escola Judicial, assim como as atribui¢cdes de seus



titulares, sao consideradas tanto no apoio ao Diretor da Escola, como no apoio ao seu substituto ¢ demais
integrantes do Conselho da Escola, sem prejuizo de outras competéncias definidas no Regulamento da
Escola Judicial ou em resolu¢des do Tribunal Pleno.

CAPITULO 11
SECRETARIA DA ESCOLA JUDICIAL E UNIDADES VINCULADAS

Secao I

Disposic¢oes iniciais

Art. 364. A Secretaria da Escola Judicial ¢ dividida em:
I - Se¢do de Administragdo e Logistica;
II - Secao de Estratégias de Ensino e Aprendizagem;
III - Secdo de Se¢do de Formacao Juridica; e

IV - Secao de Formacgao Técnico-Administrativa ¢ Gerencial.

Secao 11
Competéncias da Secretaria da Escola Judicial

e atribuicodes especificas do Secretario

Art. 365. Compete a Secretaria da Escola Judicial, sem prejuizo de outras competéncias definidas no
Regulamento da Escola Judicial ou em resolu¢des do Tribunal Pleno:

I - coordenar as atividades pertinentes a capacitacdo de magistrados e de servidores do Tribunal,
assim como o apoio a capacitagdo de colaboradores em geral, notadamente nos aspectos pertinentes:

a) a logistica dos eventos patrocinados ou promovidos pela Escola, assim como no apoio a
treinamentos internos realizados pelas unidades do Tribunal, quando demandada;

b) as estratégias de ensino e de aprendizagem;

¢) a formacao gerencial em geral, sobretudo a de autoridades e gestores;
d) a formacao juridica;

e) a formacao técnico-administrativa;

f) a gestdo dos recursos orcamentarios e financeiros disponibilizados para os cursos e eventos
proprios da Escola, assim como para a capacitacdo em geral de magistrados e servidores do
Tribunal;

II - promover os processos de competéncia do Diretor ou do Conselho Consultivo da Escola Judicial,
assim como os que sejam definidos ao exame singular de quaisquer de seus integrantes;

I1I - instruir os processos administrativos de competéncia da Escola Judicial;

IV - promover, sob a orientacdo da Direcdo ou do Conselho Consultivo da Escola Judicial, a
elaboragdo e organizacao dos planos anuais de capacitagdo, inclusive o agendamento, a divulgacao de
eventos e cursos de formagao inicial, continuada e de formacao de formadores;

V - apresentar ao Conselho Consultivo da Escola Judicial, para selecdo, os artigos doutrinarios
encaminhados pela Biblioteca por interessados em compor a referéncia doutrindria da Revista do
Tribunal;



VI - encaminhar a Biblioteca o material doutrinario selecionado pelo Conselho Consultivo da Escola
Judicial para integrar a Revista do Tribunal;

VII - remeter revistas e outras publicacdes, inclusive eletronicas, recebidas de outras Institui¢des, a
Biblioteca do Tribunal, aos magistrados e servidores, bem como o plano anual de capacitagao;

VIII - prestar as informagdes acerca de cursos realizados por magistrados e servidores, registrados
pela Escola;

IX - analisar, quando demandada, a pertinéncia de cursos para fins de adicionais devidos a
magistrados ou servidores, procedendo aos registros, quando assim definido em regulamentagao
especifica;

X - gerir o orcamento especifico da Escola Judicial e relacionar-se com a Secretaria de Orcamento e
Finangas nos aspectos técnicos proprios;

XI - encaminhar as informacdes requeridas pela Auditoria em relacdo ao uso dos recursos
orcamentarios, assim como em relagdo as despesas indicadas ou autorizadas pela Escola;

XII - organizar a correspondéncia dirigida ao Diretor da Escola;

XIII - expedir os oficios e lavrar certiddoes sobre informagdes existentes em seus arquivos ou nos
processos em tramitacao na Escola;

XIV - organizar e manter em seus arquivos toda a documentac¢do recebida no decorrer do ano
judiciario, inclusive os atos normativos e de designagao editados pelo Diretor ou pelo Conselho
Consultivo da Escola, assim como promover sua devida publicagio;

XV - apresentar os relatorios exigidos por normativo superior ou regional, ou ainda por ordem do
Diretor da Escola, assim como os pertinentes a capacitagdo de magistrados e servidores do Tribunal;
e

XVI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades ou assim
determinados pelo Diretor ou pelo Conselho Consultivo da Escola.

Art. 366. Sao atribuicdes especificas do Secretario da Escola Judicial, sem prejuizo de outras atribuigdes
definidas no Regulamento da Escola Judicial ou em resolu¢des do Tribunal Pleno::

I - coordenar as atividades proprias e as desenvolvidas pelas unidades subordinadas a Secretaria da
Escola Judicial, observando as diretrizes e prioridades tracadas pela Dire¢ao e pelo Conselho;

II - relacionar-se com as Secretarias ou correspondentes das demais Escola Judiciais ou congéneres;

III - subscrever as correspondéncias e relatérios da Escola Judicial, quando nao sejam indicadas
como privativas do Diretor;

IV - atuar como secretario executivo do Conselho da Escola e promover a execucao de suas
deliberagoes; e

V - as demais atribui¢des definidas ou delegadas pelo Diretor da Escola.

Secao 111

Competéncias da Se¢do de Administracio e Logistica

Art. 367. Compete a Secao de Administracdo e Logistica, sem prejuizo de outras competéncias definidas
no Regulamento da Escola Judicial ou em resolu¢des do Tribunal Pleno::

I - auxiliar o Secretario, conforme seja demandada:
a) nas questoes administrativas em geral;
b) na gestdo do orgamento;

¢) nas questdes de logistica para os eventos e cursos em geral;



II - solicitar e acompanhar os servigos gerais de manutengdo, conserto e requisicdo de materiais e
equipamentos necessarios ao funcionamento da Escola;

III - efetuar matricula e receber inscri¢des, elaborar listas de presenca, controle de frequéncia,
preencher e emitir certificados de cursos e eventos da Formagao Inicial, Continuada e de Formacao
de Formadores, bem como zelar pelas anotacdes respectivas nos prontudrios de magistrados e
servidores alusivas as suas respectivas participacoes;

IV - elaborar instrumentos e materiais pedagdgicos em midia virtual ou impressa como contribui¢ao
para o efetivo alcance das agdes educacionais

V - executar as providéncias necessarias a logistica da preparagdo, realiza¢do, controle, registro e
encerramento dos eventos de aperfeicoamento e atualizagdo voltados para magistrados e servidores;

VI - elaborar e aplicar, em parceria com as Se¢des de Formacao, as avaliacdes de reacdo de acordo
com o modelo pedagdgico definido;

VII — promover a retroalimentagdo das informagdes levantadas nas avaliagdes de reacdo relativas ao
desempenho dos docentes e ao planejamento das a¢des para implementar melhorias continuas;

VIII — alimentar e manter os registros dos participantes e profissionais de ensino dos cursos e eventos
realizados, bem como nos sistemas, planilhas e documentos afins;

IX - gerenciar o Portal da Escola;
X - coordenar as transmissoes dos eventos da Escola;
XI - propor inovagdes tecnoldgicas que aperfeigoem o funcionamento da Escola Judicial; e

XII - outras atribui¢des determinadas pelo Diretor ou pelo Secretario da Escola, pertinentes a area ou
delas decorrentes.

Secao IV

Competéncias da Secdo de Estratégias de Ensino e Aprendizagem

Art. 368. Compete a Sec¢do de Estratégias de Ensino e Aprendizagem, sem prejuizo de outras
competéncias definidas no Regulamento da Escola Judicial ou em resolugdes do Tribunal Pleno:

I - identificar demandas dos magistrados e servidores e das diversas unidades que gerem necessidade
de capacitacao e desenvolvimento;

IT - definir indicadores de desempenho e de resultado para as acdes da Escola, a partir dos quais se
fara continuo acompanhamento e avaliagdo;

III - decidir a agdo a ser adotada em fungao das especificidades das demandas de aprendizagem,;

IV - acompanhar os registros acerca da participacdo de magistrados e servidores em agdes que visem
sanar as lacunas de competéncias identificadas;

V - garantir, mediante suporte, a interface com os publicos especificos para o desenvolvimento das
competéncias;

VI - propor, apos elaboracao pela area técnica, para discussao e aprovacao pelo Conselho Consultivo
da Escola, o modelo pedagdgico que dard suporte as solugdes de aprendizagem oferecidas aos
magistrados e aos servidores;

VII - selecionar magistrados e servidores para atuar como docentes, conteudistas, professores,
instrutores, monitores ou tutores;

VIII - planejar e coordenar a avaliacdo das a¢des educacionais realizadas, elaborando relatorios de
reagdo, aprendizagem, impacto e resultado;

I X - analisar as informagdes levantadas nas avaliagdes de reacdo relativas ao desempenho dos
docentes e ao planejamento das acoes;

X - estabelecer, quando necessarias, parcerias com outros Orgaos, instituicdes ou unidades para o



compartilhamento de acdes;

XI - analisar os resultados dos levantamentos de necessidades realizados, bem como as
recomendacdes acerca das agdes de educacdo corporativa pertinentes;

XII - mapear, registrar e disseminar procedimentos e praticas validadas (licdes aprendidas)
relacionadas a processos, produtos e servigos favorecendo o compartilhamento de solucdes; e

XIII - outras atribuigdes determinadas pelo Diretor ou pelo Secretario da Escola, pertinentes a area
ou delas decorrentes.

Secao V

Competéncias da Secio de Formacao Juridica

Art. 369. Compete a Secdo de Formacao Juridica, sem prejuizo de outras competéncias definidas no
Regulamento da Escola Judicial ou em resolu¢des do Tribunal Pleno::

I - propor parcerias e convénios com instituigdes de ensino e outras afins;

II - elaborar solugdes de aprendizagem a serem oferecidas aos magistrados e aos servidores da area
judiciaria do Tribunal, nas diferentes modalidades de ensino, considerando a realidade da instituigao;

IIT - oferecer aos magistrados e servidores orientacdo e oportunidades de desenvolvimento das
competéncias necessarias a sua atuacao;

IV - buscar a exceléncia dos processos educacionais relativos a area finalistica do Tribunal;

V - elaborar o desenho instrucional das agdes educacionais, definindo contetido programatico,
objetivos e demais elementos previstos no modelo pedagdgico;

VI - definir os instrumentos e materiais pedagogicos que dardo suporte as agoes;

VII - promover a interface da escola com os professores, instrutores ou tutores integrantes do corpo
docente;

VIII - dar suporte aos docentes para constru¢ao dos planos de ensino;

IX - propiciar a participacdo de magistrados e servidores em atividades de docéncia em eventos
internos, observando-se o perfil adequado a fungao;

X - propor e promover pesquisas, estudos e eventos que contribuam para a analise e o aprimoramento
dos servicos e da administragdo judiciaria;

XI - propor inovagdes tecnologicas que aperfeigoem o funcionamento da Escola Judicial;
XII - definir as ferramentas de interatividade das agdes educacionais;

XIII - contribuir para a elabora¢do da avaliagdo das a¢des educacionais realizadas, tais como reacao,
aprendizagem, impacto e resultado; e

XIV - outras atribuigdes determinadas pelo Diretor ou pelo Secretdrio da Escola, pertinentes a area
ou delas decorrentes.

Secao VI

Competéncias da Secdo de Formacao Técnico-Administrativa e Gerencial

Art. 370. Compete & Secdo de Formagdo Técnico-Administrativa e Gerencial, sem prejuizo de outras
competéncias definidas no Regulamento da Escola Judicial ou em resolugdes do Tribunal Pleno:

I - elaborar solugdes de aprendizagem a serem oferecidas aos magistrados e aos servidores nas areas
administrativa e gerencial do Tribunal, nas diferentes modalidades de ensino, considerando a
realidade da institui¢do;



IT - contribuir para a elaboragdo da avaliacdo das acdes educacionais realizadas, tais como reacao,
aprendizagem, impacto e resultado;

IIT - oferecer aos servidores orientagdo e oportunidades de desenvolvimento das competéncias
requeridas para sua atuagao;

IV - promover agdes de educacgdo na perspectiva de valorizagdo humana, motivagdo, qualidade de
vida, desenvolvimento de pessoas e do engajamento em questdes socioambientais, inclusive relativas
a inclusdo e acessibilidade;

V - orientar e dar suporte aos publicos especificos quanto ao desenvolvimento das competéncias
requeridas para o seu desempenho;

VI - orientar o tipo de acdo a ser utilizada em funcdo das especificidades das demandas de
aprendizagem;

VII - elaborar o desenho instrucional das a¢des educacionais, definindo contetido programatico,
objetivos e demais elementos previstos no modelo pedagdgico;

VIII - definir os instrumentos e materiais pedagdgicos que dardo suporte as acdes;

IX - promover a interface da Escola com os professores, facilitadores, instrutores ou tutores
integrantes do corpo docente;

X - dar suporte aos docentes para a construgdo dos planos de ensino;

XI - propiciar a participagao de servidores em atividade de docéncia em eventos internos, desde que
comprovem conhecimento, experiéncia e perfil adequados a fungao;

XII - propor e promover pesquisas, estudos e eventos que contribuam para a andlise € o
aprimoramento dos servigos e administra¢ao gerencial do Tribunal; e

XIII - outras atribui¢des determinadas pelo Diretor ou pelo Secretario da Escola, pertinentes a area
ou delas decorrentes.

TITULO XI

NUPEMEC E CEJUSCS

CAPITULO I
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 371. O NUPEMEC e os CEJUSC atuam com o apoio de Nucleo e Se¢des de apoio, respectivamente.
§ 1° O Nucleo de apoio ao NUPEMEC funciona dividido em:

I - Se¢do de Apoio ao CEJUSC de Brasilia;

II - Se¢do de Apoio ao CEJUSC de Taguatinga;

III - Secao de Apoio ao CEJUSC de Palmas; e

IV - Secdo de Apoio ao CEJUSC de Araguaina.

§ 2°Nas localidades de Varas do Trabalho tunicas, o apoio as atividades de mediagdo e conciliacdo
coordenadas pelo NUPEMEC sera realizado pelas respectivas Secretarias.

§ 3°0 Chefe do Nucleo de Apoio reporta-se diretamente ao Coordenador do NUPEMEC, mas deve



observar as orientagdes técnicas e funcionais da area judicidria, a partir da supervisdo geral do Secretario-
Geral Judiciario.

§ 4° Os Chefes das Secdes de Apoio aos CEJUSCs reportam-se diretamente aos respectivos Juizes-
Coordenadores, mas devem observar a supervisao administrativa por parte do Chefe do Nucleo de Apoio.

Art. 372. As competéncias do Nucleo de Apoio ao NUPEMEC e das Secdes de Apoio aos CEJUSCs,
assim como as atribuicdes das chefias e demais servidores, sdo consideradas tanto no apoio ao respectivo
Coordenador como no apoio ao Vice-Coordenador ou Coordenador Substituto, quando no exercicio, bem
como aos magistrados designados para neles atuar, em relagdo as atividades administrativas e de gestdo
dos referidos 6rgaos ou as proprias de tramitagdo processual para a busca de conciliacdo entre as partes,
sem prejuizo de outras competéncias definidas em resolugdes do Tribunal Pleno.

CAPITULO II
NUPEMEC

Secao 1

Disposi¢oes iniciais

Art. 373. O NUPEMEC atua, com a assisténcia do respectivo Nucleo de Apoio:

I - na coordenagdo e supervisdo dos CEJUSCs e, ainda, das atividades de conciliagdo ¢ de mediacao
empreendidas no ambito das Varas Unicas, quando assim atuarem como se fossem CEJUSCs;

IT - como CEJUSC de segundo grau, quando couber, sem prejuizo da atuacdo dos CEJUSCs de
primeiro grau, nas localidades originérias dos processos, por ordem do Presidente do Tribunal ou dos
respectivos Relatores;

III - na promogdo dos eventos nacionais ou regionais de conciliacdo e mediagao.

Secao 11
Competéncias do Nucleo de Apoio ao NUPEMEC

Art. 374. Compete ao Nucleo de Apoio ao NUPEMEC, sem prejuizo de outras competéncias definidas em
resolugdes do Tribunal Pleno:

I - atuar como unidade administrativa central da drea de conciliacdo ¢ mediagdo no ambito da Regido,
coordenando as atividades pertinentes dos CEJUSCs e das Varas e Juizos equivalentes, quando em
atuagao similar;

II - promover a politica regional de conciliagdo e mediacao que for definida pelo NUPEMEC;

III- relacionar-se com outras unidades do Tribunal ou de conselhos e tribunais superiores ou
regionais para a promog¢ao das atividades proprias aos CEJUSCs;

IV - promover a Escola Judicial a realizagdo de cursos para formagdao ou aperfeigoamento de
magistrados e servidores em conciliagdo ¢ mediagdo, ou assim por convénios com outras Escolas
Judiciais;

V - manter atualizado o cadastro dos magistrados e servidores aptos a atuarem como conciliadores e

mediadores, bem como dos Juizes designados como Coordenadores, Vice-Coordenadores ou
Supervisores dos CEJUSCs da Regido;

VI - promover campanhas para a conciliagdo e mediacdo no ambito da Regido, assim como organizar



a logistica das atuagdes dos CEJUSCs e Juizos envolvidos;

VII - promover a cooperagdo mutua entre os CEJUSCs da Regido e ainda com os de outros
Tribunais, assim como o apoio de CEJUSCs a atividades conciliatérias e de media¢do as Varas do
Trabalho desprovidas de unidades equivalentes;

VIII - organizar e coordenar as atividades locais nas Semanas de Conciliagdio e Mediagdo
promovidas pelo CNJ ou pelo CSJT;

IX - gerir e promover projetos especificos na area de conciliacdo e mediacdo trabalhista, assim como
buscar a cooperagdo para projetos afins;

X - analisar e concluir os registros estatisticos exigidos e encaminhé-los a Secretaria-Geral Judicidria
e as areas responsaveis dos conselhos superiores;

XI - velar pelo cumprimento dos planos de agdo adotados pelos CEJUSCs apo6s a aprovacdo ou
ciéncia da Corregedoria, bem como das politicas de conciliagdo e mediacdo definidas pelo
NUPEMEC ou por autoridades ou 6rgaos superiores;

XII - relacionar-se com a Secretaria-Geral Judiciaria e com a Secretaria da Corregedoria Regional,
nos temas que lhe sejam pertinentes;

XIII - observar a supervisdo técnica da Secretaria-Geral Judicidria na compilagdo dos dados
estatisticos e no acompanhamento dos projetos da area de conciliacdo e mediagao;

XIV - monitorar as inspeg¢des internas realizadas pelos CEJUSCs e acompanhar as correigdes neles
realizadas pela Corregedoria;

XV - supervisionar as atividades dos CEJUSCs de primeiro grau quando atuarem como CEJUSC de
segundo grau em razdo de comando do Presidente do Tribunal ou de Relator;

XVI - atuar no ambiente do CEJUSC de segundo grau, dentro do sistema do PJe, para cumprimento
de tarefas e observancia aos fluxos processuais estabelecidos:

a) em apoio aos CEJUSCs de primeiro grau ou as Varas do Trabalho que assim atuem como
CEJUSC de segundo grau, por ordem do Presidente do Tribunal ou de Relator; ou

b) em apoio ao NUPEMEC, quando atuar como CEJUSC de segundo grau; e

XVII - outras atividades decorrentes da supervisdo administrativa das Se¢des de Apoio aos CEJUSCs
da Regido ou da coordenacdo geral e controle das atividades de conciliagio e mediacao
empreendidas.

Secao 111
Atribuicdes especificas do Chefe do Nucleo de Apoio

Art. 375. Sdo atribui¢des especificas do Chefe do Nucleo de Apoio ao NUPEMEC, sem prejuizo de
outras atribui¢des definidas em resolugdes do Tribunal Pleno:

I - assistir e apoiar diretamente o Coordenador do NUPEMEC e ainda, quando demandado, os
Coordenadores dos CEJUSCs;

II - secretariar as reunidoes do NUPEMEC e atuar na execugao de suas decisoes;
III - subscrever as correspondéncias do NUPEMEC, quando ndo couberem ao Coordenador;

IV - orientar as atividades administrativas das Secdes de Apoio aos CEJUSCs e promover a
realiza¢ao dos atos de controle de pessoal e material pertinente, efetivando os registros centrais que
couberem,;

V - exigir das Sec¢oes de Apoio aos CEJUSCs:
a) os registros de frequéncia dos servidores;

b) as escalas de férias dos servidores;



¢) as estatisticas das atividades conciliatorias e de mediagdo do respectivo CEJUSC, assim
como outras que sejam exigidas por normativo superior ou regional; e

d) outros registros pertinentes aos servidores ou ao material sob guarda das unidades
vinculadas, sempre que necessario;

VI - encaminhar a Secretaria-Geral Judiciaria, aos conselhos superiores e a area superior responsavel
diretamente pela politica nacional de conciliacdes e mediacdes trabalhistas as andlises estatisticas das
atuagoes dos CEJUSCs e outros relatorios que lhe sejam exigidos;

VII - relacionar-se com as chefias dos NUPEMECs e CEJUSCs vinculadas a outros Tribunais, assim
como com a area responsavel pelas politicas de conciliagdo e mediagdo do CNJ e do CSJT;

VI - zelar pelo cumprimento do Coédigo de Etica de Conciliadores ¢ Mediadores Judiciais
estabelecido por normativo superior;

IX - assistir o Coordenador do NUPEMEC em relagdo a metas e indicadores pertinentes a mediagao
e conciliacao;

X - fazer cumprir as determinagdes do NUPEMEC, assim como as contidas em normativos e
recomendagdes superiores ou regionais;

XI - reportar-se ao Secretario-Geral Judiciario nas questdes funcionais envolvendo os servidores do
Nucleo e das Secdes vinculadas, sem prejuizo do comando imediato dos Coordenadores;

XII - promover ao Coordenador a selegdo de processos para o NUPEMEC atuar na condicao de
segundo grau, ou assim ser demandada a atuacdo de CEJUSCs junto ao Presidente do Tribunal ou a
Relatores;

XIII - apoiar o Coordenador do NUPEMEC, quando assim atuar na condicdo de CEJUSC de
segundo grau;

XIV - atuar diretamente como conciliador, quando o NUPEMEC houver que atuar na condig¢do de
CEJUSC de segundo grau; e

XV - outras atividades determinadas pela Coordenacao ou pelo proprio NUPEMEC, relacionadas a
unidade ou para cooperagdo entre CEJUSCs da Regido ou de Tribunais diversos, assim como entre 0s
diversos NUPEMEC:s.

§ 1° O Chefe do Nucleo de Apoio terd lugar junto a Secretaria-Geral Judiciaria, podendo ainda atuar
diretamente em qualquer dos CEJUSCs, como for¢a suplementar e de supervisdo geral das atividades de
mediacgao e conciliagdo, sob comando do Coordenador do NUPEMEC.

§ 2° A assisténcia prestada pelo Chefe do Nucleo ao Coordenador ¢ limitada as atividades proprias da
unidade, ndo podendo ter lugar no respectivo Gabinete do Desembargador ou do Juiz responsavel pela
coordenacao do NUPEMEC ou de quaisquer dos CEJUSCs.

§ 3° O Chefe do Nucleo buscara o apoio das areas judiciaria e de estatistica e pesquisa para as informagdes
alusivas ao cumprimento de metas pelo NUPEMEC e pelos CEJUSCs e demais unidades judiciarias, no
que lhe couber.

CAPITULO 111
CEJUSCS

Secao I

Disposig¢oes iniciais

Art. 376. Os CEJUSCs atuarao com sede nas localidades que os identificam e jurisdi¢do no territério
definido em norma propria, sem prejuizo de atuarem, ainda, em relagdo ao segundo grau de jurisdigdo,



quando assim demandados pelo Presidente do Tribunal ou pelo respectivo Relator do processo, nos termos
da regulamentacao especifica.

Art. 377. Os CEJUSCs poderao atuar além dos limites definidos, em cooperagdo judicidria com outros
CEJUSC:s ou Varas do Trabalho, quando assim autorizados pelo Corregedor Regional em relagdo ao plano
de acdo para mediacdo e conciliagdo de processos especificos ou em localidade definida, ciente o
NUPEMEC, que deverd, em tal situacdo, coordenar a atuacdo conjunta envolvida, quando assim lhe for
demandado.

Secao 11
Competéncias das Sec¢oes de Apoio aos CEJUSCs

Art. 378. Compete as Secdes de Apoio aos CEJUSCs, no ambito respectivo, sem prejuizo de outras
competéncias definidas em resolugdes do Tribunal Pleno:

I - atuar como unidade administrativa e de apoio as atividades do respectivo CEJUSC;
II - executar a politica regional de conciliacdo e mediacao que for definida pelo NUPEMEC;

III - receber os processos encaminhados pelo Presidente do Tribunal ou por Relatores, por Varas do
Trabalho ou pelo Juizo de Execucdes Especiais € Pesquisa Patrimonial para atividade especial de
conciliagdo e mediacdo, ou para audiéncias diversas, conforme plano de acdo aprovado pelo
Corregedor Regional, promovendo os atos e diligéncias necessarias;

IV - gerir as pautas de audiéncia, englobando analise dos novos processos encaminhados pelas Varas
do Trabalho ao CEJUSC pertinente, com o direcionamento para os projetos especificos, promovendo
os atos proprios as citagdes, intimagdes, publicacdes e outras notificagdes necessarias, assim como ao
controle dos resultados alcancados;

V - realizar as atividades equivalentes as das Secretarias das areas judicidrias na tramitagdo dos
processos sob sua guarda, inclusive no pertinente ao langamento das informagdes processuais e ao
atendimento as partes e procuradores acerca dos atos pendentes ou realizados pelo CEJUSC;

VI - efetivar a liberacdo de valores e guias em razdo de acordos homologados pelo CEJUSC, assim
como proceder a baixa dos autos ao Juizo de origem;

VII - executar as atividades locais nas Semanas de Conciliagdo e Mediag¢do promovidas pelo CNJ ou
pelo CSJT;

VIII - langar os registros estatisticos exigidos e encaminha-los ao Nucleo de Apoio ao NUPEMEC;

IX - relacionar-se com a Secretaria-Geral Judiciaria e com a Secretaria da Corregedoria Regional,
sempre que demandados ou em razdo das orientagdes das respectivas areas, mantendo-as
constantemente informadas dos resultados alcangados e dos planos de acdo desenvolvidos ou em
programacao;

X - observar a supervisao técnica da Secretaria-Geral Judiciaria e do NUPEMEC na compilagao dos
dados estatisticos e destes e da Corregedoria Regional no acompanhamento dos projetos da area de
conciliacao e mediacao;

XI - organizar as inspec¢des internas pelos Coordenadores e apoiar a Corregedoria Regional nos
trabalhos correicionais pertinentes; e

XII - outras atividades decorrentes das atividades de conciliagdo e mediagdo empreendidas na
localidade ou zona pertinente.

Secao 111

Atribuicoes especificas dos Chefes das Secoes de Apoio



Art. 379. Sao atribuicdes especificas do Chefe da Secao de Apoio ao CEJUSC, no ambito da atuacdo da
unidade, sem prejuizo de outras atribui¢cdes definidas em resolu¢des do Tribunal Pleno:

I - assessorar e apoiar diretamente o Coordenador do CEJUSC;

II - secretariar as reunides do Conselho Deliberativo do respectivo CEJUSC e atuar na execugdo de
suas decisoes;

III - encaminhar ao Nucleo de Apoio do NUPEMEC:
a) os registros de frequéncia dos servidores;
b) as escalas de férias dos servidores;

¢) as estatisticas das atividades conciliatorias e de mediagdo do respectivo CEJUSC, assim
como outras que sejam exigidas por normativo superior ou regional;

d) outros registros pertinentes aos servidores ou ao material sob guarda da unidade, sempre que
demandado;

IV - exercer as atribui¢des proprias dos Secretarios de Audiéncia Conciliadores, quando necessario;

V - distribuir os processos entre os Secretarios de Audiéncia Conciliadores e monitorar as respectivas
atividades;

VI - zelar pelo cumprimento do Cédigo de FEtica de Conciliadores e Mediadores Judiciais
estabelecido por normativo superior;

VII - cumprir as determinagdes do NUPEMEC ou da Coordenagdo do CEJUSC, assim como as
contidas em normativos e recomendagdes superiores ou regionais;

VIII - promover minutas de despachos e decisdes aos Coordenadores;

I X - elaborar relatorios de gestdo e da atuagdo do CEJUSC em conciliacio e mediagdo,
encaminhando-os ao NUPEMEC, a Secretaria-Geral Judicidria e a Secretaria da Corregedoria
Regional, assim como as autoridades e Orgdos superiores competentes na area de conciliacdo e
mediacao; e

X -outras atividades determinadas pela chefia do Nucleo de Apoio ao NUPEMEC ou pela
Coordenacdo do respectivo CEJUSC, relacionadas a unidade ou para cooperagdo entre CEJUSCs da
Regido ou de Tribunais diversos.

Secao IV

Atribuicdes especificas dos Secretarios de Audiéncia Conciliadores

Art. 380. Sao atribuicdes especificas dos Secretarios de Audiéncia Conciliadores, sem prejuizo de outras
atribui¢des definidas em resolugdes do Tribunal Pleno:

I - montar a pauta e minutar o despacho correspondente aos processos, com realizacao e expedigao
das notifica¢des iniciais postais, por mandado, carta precatdria ou outros meios de notificacao
necessarios, bem como o acompanhamento processual até a realizacao da audiéncia;

IT -cadastrar e lancar em sistema o recebimento, o andamento e a devolucao dos processos e praticar
os atos processuais referentes a designacao de audiéncias, organizagao e remanejamento de pautas e
intimagoes das partes e procuradores, além daqueles necessarios ao bom andamento dos processos;

III - receber as partes e advogados e realizar a declaragdo de abertura das sessdes de mediacao e
conciliacao;

IV - confirmar com as partes e advogados seus dados cadastrais, inclusive nimeros de telefones e
enderegos de e-mail, dentre outros que possam ser necessarios a identificacdo ou ao contato;

V - esclarecer as partes e advogados as vantagens da resolugdo consensual de disputas e explicar as
técnicas que poderdo ser utilizadas nas sessdes;



VI - conduzir, sob a supervisdo de Juiz Coordenador ou do Juiz Supervisor designado, as sessdes de
conciliacao e mediagcao no CEJUSC;

VII - redigir a ata de audiéncia e efetuar os devidos langamentos nos sistemas, inclusive, para efeitos
estatisticos;

VIII - providenciar o envio de oficios, alvards de transferéncia ou demais atos determinados em
audiéncia pelo magistrado;

IX - devolver os autos as unidades de origem apoOs a realizacdo das sessdes de mediagdo e
conciliagcdo e cumprimento de determinagdes decorrentes dos acordos homologados;

X - acompanhar e alimentar as planilhas estatisticas exigidas em sistema ou para uso interno;

XI - auxiliar, quando necessario, nas atividades administrativas da Secao de Apoio, na inexisténcia de
sessoes de conciliagdo e mediagao;

XII - cumprir o Codigo de Etica de Conciliadores e Mediadores Judiciais estabelecido por normativo
superior; e

XIII - outras atividades determinadas pelo magistrado ou pela chefia da Secdo de Apoio, relativas as
atividades de secretaria ou atuagao em conciliagdo ou mediagao.

TITULO XII

DESEMBARGADORES

CAPITULO 1
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 381. As competéncias dos Gabinetes dos Desembargadores, assim como as atribuicdes de seus
servidores, sdo consideradas tanto no apoio ao respectivo titular como no apoio ao Juiz Convocado,
quando estiver aquele sendo substituido.

§ 1° O Gabinete dos Desembargadores conta com Assessor-Chefe, Assessor e Assistentes de Gabinete, em
quantitativo definido em regulamentacao propria.

§ 2° O Assessor-Chefe tera como substituto, preferencialmente, o outro Assessor, dispensada Portaria
especifica de designacdo, sem prejuizo da indicagdo de um dos Assistentes para assim atuar quando
houver auséncia ou impedimento concomitante dos Assessores ou quando o gestor julgar apropriado para
otimizar a execug¢do das atividades do gabinete.

Assesseres—(Alterado pela Resolug¢io Administrativa n° 14/2025)

§ 3° O Chefe de Gabinete sera indicado pelo Desembargador dentre os Assistentes de Gabinete, sendo
substituido por um dos Assistentes que assim for indicado para as auséncias ou impedimentos do titular da
chefia.

§ 4° A Assessoria e a Assisténcia atuardo coordenadas, sob o comando do Assessor-Chefe, seguindo a
diretriz interna definida pelo Desembargador titular do Gabinete e as atribuigdes definidas neste
Regulamento.



§ 5° O Assessor-Chefe e o Chefe de Gabinete atuardo coordenados quanto as atividades administrativas
que este deva assumir e no apoio a ser emprestado as atividades dos Assessores e demais Assistentes, sem
prejuizo, ainda, de preparar os atos e registros que o Assessor-Chefe deva subscrever ou efetivar.

CAPITULO 1T
COMPETENCIAS DOS GABINETES DE DESEMBARGADOR

Art. 382. Compete aos Gabinetes de Desembargador:

I - administrar as atividades inerentes a assessoria e assisténcia ao Desembargador no ambito das
atividades jurisdicionais e administrativas que lhes sdo proprias, assim promovendo a pesquisa de
jurisprudéncia, doutrina e legislacdo que sejam demandadas ou necessarias;

II - praticar os atos necessarios a devida tramitacdo dos processos judiciais em grau de recurso e de
competéncia originaria distribuidos ao Desembargador ou a eles atribuidos em razao de vista
regimental ou desempate;

I1I - elaborar minutas de votos, decisdes e despachos;

IV - expedir intimag¢des, mandados, alvaras, oficios e certiddoes, quando ndo for propria a
competéncia de Secretaria do Tribunal Pleno ou de Turma;

V - promover a publicacdo dos despachos e decisdes monocraticas;

VI - encaminhar os autos ao Desembargador para lavratura de acérdao e posterior assinatura, assim
como promover a juntada das declaragdes de voto que tenham sido indicadas para compor o acordao,
como voto convergente ou divergente;

VII - promover para inclusdo em pauta os processos com voto liberado pelo Desembargador em
razao de relatoria, desempate ou vista regimental;

VIII - promover o arquivamento dos processos de competéncia originaria ou a baixa a origem,
conforme e quando for o caso;

IX - controlar os prazos processuais ¢ acompanhar os dados estatisticos do gabinete;

X - atender a procuradores e partes, assim como organizar a agenda de audiéncias com o
Desembargador ou com a respectiva Assessoria; e

XI - outras atividades definidas ou determinadas pelo Desembargador, ou decorrentes das atividades
administrativas e jurisdicionais que lhe sdo proprias.

CAPITULO III
ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS SERVIDORES DOS GABINETES DE DESEMBARGADOR

Secao 1

Assessor-Chefe

Art. 383. Sao atribui¢des especificas do Assessor-Chefe:
I - coordenar as atividades dos demais servidores lotados no Gabinete;
II - prestar assessoria juridica e administrativa ao Desembargador;

III - promover a triagem e a distribuicdo interna dos processos encaminhados ao Gabinete para
analise da Assessoria;
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IV —realizar estudos, analises e elaborar pareceres demandados pelo Desembargador;
V - elaborar minutas de votos, decisdes e despachos;

VI - organizar, com o apoio da Chefia de Gabinete, os servigos administrativos internos, ¢ demandar-
lhe os que entenda necessarios; e

VII - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Desembargador.

Secao 11

Assessor

384. Sao atribuigdes especificas do Assessor de Desembargador:

I - substituir o Assessor-Chefe em suas auséncias e impedimentos, independentemente de ato
especifico de designacao;

II - assistir o Assessor-Chefe nas atribuigdes que lhe sdo proprias;
III - prestar assessoria juridica e administrativa ao Desembargador;
IV - elaborar minutas de votos, decisdes e despachos; e

V - realizar os demais atos e medidas determinados pelo Desembargador ou pelo Assessor-Chefe.

Secao 111
Chefe de Gabinete

385. Sao atribuicdes especificas do Chefe de Gabinete:
I - prestar apoio administrativo & Assessoria e ao Desembargador;
II - assistir o Assessor-Chefe na gestao do Gabinete e assumir as tarefas que lhe forem determinadas;

IIT - certificar as auséncias ou impedimentos do Desembargador para fins de redistribuicdo ou
remessa dos autos processuais a plantonista;

IV - manter a guarda do material do Gabinete e organizar seu inventario regular;

V - promover junto ao almoxarifado ou outras unidades o suprimento de material necessario as
atividades do Gabinete;

VI - relacionar-se com as demais unidades para os fins administrativos do Gabinete;

VII - organizar a agenda do Desembargador, sobretudo as relativas a audiéncias requeridas por
procuradores ou partes;

VIII - organizar o apoio ao Desembargador quando estiver em sessdo ou audiéncia; e

IX - realizar outras atividades determinadas pelo Desembargador ou pela Assessoria, ou relacionados
a administra¢do do Gabinete.

Secao IV

Assistentes de Gabinete

386. Sao atribuigdes especificas dos Assistentes de Gabinete:
I - assistir os Assessores nas atribui¢cdes que lhe sdo proprias;

II - prestar assisténcia juridica e administrativa ao Desembargador, conforme seja demandado;



III - realizar pesquisas jurisprudenciais, doutrindrias e normativas necessarias a Assessoria;
IV - elaborar minutas de votos, decisdes e despachos, conforme lhe sejam distribuidos os processos;
V - colaborar com a chefia de Gabinete nas atividades administrativas do Gabinete; e

VI - realizar os demais atos e medidas determinados pelo Desembargador ou pelos Assessores.

TITULO XIII

JUIiZOS DE PRIMEIRO GRAU

CAPITULO 1
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 387. As Varas do Trabalho dividem-se internamente em Secretaria da Vara e Gabinete do Juiz, com
os servidores assim distribuidos:

I - Secretaria:
a) Diretor de Secretaria;
b) Adjunto de Diretor de Secretaria;
¢) Assistentes de Secretaria; e
d) Oficiais de Secretaria; e
II - Gabinete:
a) Assessor-Chefe;
b) Assistente de Juiz Titular; e
¢) Assistentes de Gabinete.

§ 1° O Diretor de Secretaria ¢ o chefe-geral da unidade, gerindo as atividades administrativas e
coordenando os trabalhos judicidrios de Secretaria e de Gabinete e o apoio aos magistrados em atuagdo na
Vara do Trabalho, sob orientagdo do respectivo Juiz Titular ou de quem esteja na titularidade, sendo
substituido, em suas auséncias e impedimentos, pelo Adjunto de Diretor de Secretaria, dispensada Portaria
de designagao.

§ 2° O Assessor-Chefe sera responsavel por coordenar os trabalhos de assessoria e assisténcia aos
magistrados em atuacdo na respectiva Vara do Trabalho, assim como coordenar o apoio aos Juizes
Substitutos designados a atuar na unidade, sendo substituido, em suas auséncias e impedimentos, pelo
Assistente do Juiz Titular, dispensada Portaria de designacao.

§ 3° O Assistente de Juiz Titular serd designado dentre um dos Assistentes de Gabinete que o Juiz Titular
indicar, observados os requisitos exigidos.

§ 4° Aos Assistentes de Secretaria incumbe a secretaria das audiéncias, dentre outras atribuicdes definidas
pelo Juiz ou pelo Diretor de Secretaria da Vara, sem prejuizo de outros servidores da Secretaria ou do
Gabinete que possam assim atuar.

§ 5°0s Assistentes de Juiz Substituto ndo integram as Varas para o fim de consideracdo dos
comissionamentos fixados, ainda que componham a respectiva for¢a de trabalho das unidades aos quais
vinculados o respectivo magistrado ou conforme o Corregedor Regional definir, observados os normativos



superiores.

§ 6° As Varas do Trabalho promoverao o encaminhamento dos atos editados pelo respectivo Juiz Titular,
ou de quem estiver no exercicio da titularidade, a area de documentagcdo do Tribunal para a devida
inclusdo no sistema pertinente, conforme for o caso.

CAPITULO II
SECRETARIAS DAS VARAS DO TRABALHO

Secao 1

Competéncias das Secretarias das Varas do Trabalho

Art. 388. Compete as Secretarias das Varas do Trabalho:

I - providenciar as agdes necessarias a regular tramita¢ao dos processos a ela distribuidos e promover
o0 arquivamento, quando findos;

II - receber, autuar, dar andamento, guardar e conservar os processos € outros papéis que lhes sejam
encaminhados, conforme for o caso;

I1I - manter o controle de entrada e saida dos processos e demais papéis;
IV - abrir vista dos processos as partes;
V - realizar as diligéncias processuais;

VI - expedir citagdes, notificagdes, intimagdes, oficios, mandados, cartas precatérias, editais,
certiddes de crédito e demais documentos necessarios ao cumprimento das diligéncias ordenadas por
meio de decisdes em geral ou de atos ordinatérios;

VII - elaborar minutas de expedientes administrativos e judiciais, despachos e decisdes a serem
submetidos ao magistrado, quando nao couberem ao Gabinete;

VIII - elaborar pautas, secretariar as audiéncias e lavrar as respectivas atas, promovendo o
cumprimento das determinag¢des judiciais nelas contidas;

IX - formalizar as pericias no sistema do PJe, intimando os peritos para apresentacdo dos laudos
periciais e esclarecimentos;

X - controlar e certificar os prazos processuais;

XI - efetuar o registro de decisdes, quando assim nao se definir ao Gabinete ou ndo puder ser
efetivado diretamente pelo sistema do Ple;

XII - confeccionar alvaras, quando determinado pelo magistrado competente;

XIII - remeter ao Tribunal os processos em fase recursal, bem como receber os processos da
instancia superior dando o regular andamento;

XIV - remeter os autos a Contadoria ou intimar as partes e peritos para elaboracdo dos célculos;

XV - elaborar calculos de custas, emolumentos e de acordos descumpridos sobre os quais nao haja
incidéncia de contribui¢des previdencidrias, bem como atualizar os célculos elaborados pelas partes,
por peritos ou pela Contadoria;

XVI - efetuar as pesquisas e diligéncias necessarias nas investigacdes patrimoniais conduzidas na
unidade;

XVII - realizar o cadastramento de devedores no Banco Nacional de Devedores Trabalhistas
(BNDT);

XVIII - cadastrar as requisicdes de pagamento no sistema de gestdo eletronica de precatdrios
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(GPrec), encaminhando-as a Secretaria de Precatorios e registrando-se ao final os pagamentos
efetuados;

XIX - autuar as obrigagdes de pequeno valor estaduais, municipais ou distrital, inclusive os das
respectivas autarquias, fundacdes publicas e empresas estatais submetidas ao regime geral de
precatorios;

XX - cadastrar requisi¢des de pagamento de honorarios no sistema de assisténcia judiciaria da Justica
do Trabalho (AJ/JT) e registrar os pagamentos de honorarios periciais efetuados pelas partes;

XXI - cadastrar conflitos de competéncia no sistema do PJe do 2° Grau;
XXII - atender partes, advogados e demais interessados nos processos que tramitam na Vara;

XXIII - proceder a redugdao a termo e certificar nos respectivos autos todas as declaragdes,
manifestagcdes e requerimentos formulados diretamente pelas partes;

XXIV - inserir as informagdes necessarias nos sistemas existentes para extracdo dos dados
estatisticos da unidade;

XXYV - observar as orientacdes técnicas da Secretaria-Geral Judiciaria acerca dos sistemas;

XXVI - cumprir as recomendagdes, provimentos e outros atos editados pelos conselhos superiores,
pela Corregedoria Nacional, pela Corregedoria-Geral ou pela Corregedoria Regional; e

XXVII - executar os demais atos e medidas determinados ou delegados pelo Juiz que estiver no
exercicio da titularidade da Vara do Trabalho.

Secao 11

Atribuicdes especificas dos Diretores de Secretaria

389. Sao atribuicdes especificas dos Diretores de Secretaria de Vara do Trabalho:

I - coordenar as atividades judiciarias da Secretaria e supervisionar as administrativas em geral da
Vara;

II - auxiliar os magistrados na elaboracdo de minutas de despacho e decisdo, assim como efetivar
comandos de mero expediente nos processos, observada a competéncia que for definida ao Gabinete;

III - manter o Juiz Titular e o Assessor-Chefe do Gabinete do Juiz informados dos dados estatisticos
da Vara;

IV - corresponder-se em nome da Vara, quando ndo couber aos magistrados;
V - definir os servidores que devam atuar na secretaria das audiéncias;
VI - autorizar a liberacdo de créditos trabalhistas, quando determinado pelo magistrado competente;

VII - gerenciar o cadastro e a autuacao de requisi¢des de pagamento no sistema de gestao eletronica
de precatdrios — GPrec;

VIII - subscrever alvaras, mandados judiciais e certiddes, ou assim mandar cumprir, de ordem,
colacionadas ou transcritas as respectivas decisdes judiciais;

IX - avocar as atribui¢cdes do Adjunto de Diretor, nas suas auséncias e impedimentos;

X - comunicar imediatamente a Corregedoria quando houver vacancia na Vara por impedimento ou
afastamento de magistrado, sem outro a substituir;

XI - executar demais atos e medidas relacionadas com as atividades da Secretaria, bem como outras
atribui¢des determinadas pelo magistrado competente inerentes as fungdes que lhes forem conferidas;
e

XII - as demais atribui¢des definidas como proprias do nivel de Secretario, em relagcdo a Secretaria e
ao Gabinete da Vara do Trabalho.
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Secao 111

Atribuicoes especificas dos Adjuntos de Diretor de Secretaria

390. Sao atribuigdes especificas dos Adjuntos de Diretor de Secretaria de Vara do Trabalho:
I - auxiliar o Diretor de Secretaria na coordenagao das atividades da Secretaria da Vara do Trabalho;

II - efetivar comandos de mero expediente nos processos, observada a competéncia que for definida
ao Gabinete;

IIT - autorizar a liberagdo de créditos trabalhistas, na auséncia do Diretor ou em razdo de
compartilhamento de atribui¢des, quando determinado pelo magistrado competente;

IV - subscrever alvards, mandados judiciais e certiddes, na auséncia do Diretor ou em razdo de
compartilhamento de atribuicdes;

V - realizar o recebimento e a expedi¢ao de comunicagdes € outros documentos;

VI - promover o atesto mensal da frequéncia dos servidores, residentes e estagiarios em atuagdo na
unidade, com ciéncia ao gestor maximo da unidade quanto aos casos de desconformidade;

VII — cooperar com a guarda, manutengdo, conservagdo e uso apropriado do material existente na
unidade;

VIII — elaborar a comunicacdo a Divisdo de Patrimonio da Secretaria de Contratacdes e Patrimonio
no caso:

a) de desaparecimento de material,

b) de existéncia de material inservivel, para que seja providenciado o devido recolhimento e
baixa de tombo; e

IX - executar demais atos e medidas relacionadas com as atividades da Secretaria, bem como outras
atribuicdes determinadas pelo magistrado competente ou pelo Diretor de Secretaria, inerentes as
fungdes que lhes forem conferidas.

Secao IV

Atribuigoes especificas dos Assistentes de Secretaria

391. Sao atribui¢des especificas dos Assistentes de Secretaria das Varas do Trabalho:
I - assistir o Diretor de Secretaria e o Adjunto de Diretor nas atribui¢cdes que lhes sdo proprias;
II - prestar apoio aos Juizes em exercicio na Vara, conforme sejam demandados;

III - elaborar minutas de atos ordinatérios, despachos, mandados, alvaras, cartas, oficios e outros
documentos ou atos oficiais, conforme lhes sejam demandados pelo Juiz, pelo Diretor de Secretaria
ou pelo Adjunto de Diretor;

IV - subscrever os atos ordinarios que lhes sejam indicados pelo Diretor de Secretaria ou pelo
Adjunto de Diretor;

V - secretariar as audiéncias;

VI - controlar as pautas, citagdes, intimagdes e demais notificagdes, assim como 0s prazos em curso
na Secretaria da Vara;

VII - realizar o atendimento imediato a partes e procuradores quanto ao andamento dos processos em
tramitagdo na Vara, promovendo as diligéncias que ndo sejam proprias do Diretor de Secretaria ou do
Adjunto, em relacdo aquelas de secretaria; e

VIII - realizar os demais atos ¢ medidas determinados pelos Juizes, pelo Diretor de Secretaria ou
pelo Adjunto de Diretor, proprios da Secretaria da Vara.
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Secao V

Atribuicdes especificas dos Oficiais de Secretaria

392. Sao atribuigdes especificas dos Oficiais de Secretaria das Varas do Trabalho:
I - assistir o Diretor de Secretaria e o Adjunto de Diretor nas atribuicdes que lhe sao proprias;
II - prestar apoio aos Juizes em exercicio na Vara, conforme sejam demandados;

III - elaborar minutas de atos ordinatorios, despachos, mandados, alvards, cartas, oficios e outros
documentos ou atos oficiais, conforme lhes sejam demandados pelo Juiz, pelo Diretor de Secretaria
ou pelo Adjunto de Diretor;

IV - secretariar as audiéncias, quando assim demandados, ou apoiar o pregdo e controle de
advogados, partes e testemunhas em audiéncia ou em sala de espera;

V - realizar o atendimento imediato a partes e procuradores quanto ao andamento dos processos em
tramitacdo na Vara; e

VI - realizar os demais atos e medidas determinados pelos Juizes, pelo Diretor de Secretaria ou pelo
Adjunto de Diretor, proprios da Secretaria da Vara.

Seciao VI

Atribuicdes especificas dos Secretarios de audiéncias

393. A secretaria das audiéncias nas Varas do Trabalho envolve:

I - o controle das pautas de audiéncias unas, inaugurais ou de instrug¢do e julgamento, assim como a
expedi¢do das respectivas notificagdes necessarias a sua realizagao;

IT - o controle das pautas de audiéncias realizadas para conciliagdo ¢ mediagdo, na propria Vara ou
em CEJUSC, inclusive o apoio nestes, quando assim for determinado pelo Juiz ou pelo Diretor de
Secretaria;

III - o pregdo de advogados, partes e testemunhas, dentre outros, a audiéncia;
IV - a elaboragdo e subscri¢ao das atas de audiéncia;

V - a inclusdo em sistema dos resultados das audiéncias, assim como a promocao ao Diretor de
Secretaria, ao Adjunto de Diretor ou ao Assessor-Chefe para as providéncias que lhes couberem,
conforme os comandos do Juiz responsavel;

VI - o controle das audiéncias de videoconferéncia de testemunhas, ou similares; e

VII - o registro e controle das estatisticas pertinentes as audiéncias realizadas pelos Juizes Titular e
Substituto em atuagdo na Vara.

CAPITULO III

GABINETES DAS VARAS DO TRABALHO

Secao I

Competéncias dos Gabinetes das Varas do Trabalho

394. Compete aos Gabinetes das Varas do Trabalho:
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I - administrar as atividades inerentes a assessoria e assisténcia ao Juiz Titular, ou a quem estiver no
exercicio da titularidade ou em auxilio, no ambito das atividades jurisdicionais e administrativas que
lhes sdo proprias, assim promovendo a pesquisa de jurisprudéncia, doutrina e legislacdo que sejam
demandadas ou necessarias;

IT - elaborar minutas de sentencas, decisdes e despachos a serem submetidos aos magistrados em
atuacdo na Vara, sem prejuizo da atuacdo concorrente ou supletiva da Secretaria da Vara;

IIT - promover a publicacdo das sentencas, decisdes e despachos que lhe couber minutar ou
apresentados diretamente pelos magistrados;

IV - controlar os prazos processuais € acompanhar os dados estatisticos do gabinete;

V - atender a procuradores e partes, assim como organizar a agenda de audiéncias com o Juiz ou com
a respectiva Assessoria;

VI - apoiar a realizacao das audiéncias, quando assim determinado pelo Juiz ou em apoio a Secretaria
da Vara, quando necessario; e

VII - outras atividades definidas ou determinadas pelos Juizes ou pelos Assessores-Chefes, ou
decorrentes das atividades administrativas e jurisdicionais que lhes sdo proprias.

Secao 11

Atribuicoes especificas dos Assessores-Chefes de Gabinete

395. Sao atribuigdes especificas do Assessor-Chefe:
I - coordenar as atividades dos demais servidores lotados no Gabinete;

IT - prestar assessoria juridica e administrativa ao Juiz Titular ou a quem estiver no exercicio da
titularidade;

III - promover a triagem e a distribui¢do interna dos processos encaminhados ao Gabinete para
analise dos Assistentes, inclusive aos Assistentes dos Juizes Substitutos designados a atuar na Vara,
em relagdo aos processos do acervo pertinente;

IV — realizar estudos, analises e elaborar pareceres demandados pelo Juiz Titular ou por quem estiver
no exercicio da titularidade;

V - elaborar minutas de sentengas, decisdes e despachos;
VI - subscrever atos meramente ordinatorios;

VII - organizar os servigos administrativos internos do Gabinete do Juiz Titular e demandar a
Secretaria os que entenda necessarios; e

VIII - executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Juiz Titular ou por quem estiver no
exercicio da titularidade.

Secao 111

Atribuicoes especificas dos Assistentes de Juiz Titular

396. Sao atribuigdes especificas dos Assistentes de Juiz Titular:

I - substituir o Assessor-Chefe em suas auséncias e impedimentos, ou ainda quando deslocado para
apoiar diretamente o Juiz Titular em outra unidade, independentemente de ato especifico de
designacgao;

II - assistir o Assessor-Chefe nas atribui¢des que lhe sdo proprias;

III - prestar assessoria juridica e administrativa ao Juiz Titular;
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IV - elaborar minutas de sentengas, decisdes e despachos em processos do acervo do Juiz Titular;
V - subscrever atos meramente ordinatorios em processos do acervo do Juiz Titular; e

VI - realizar os demais atos e medidas determinados pelo Juiz Titular ou pelo Assessor-Chefe.

Secao IV

Atribuic¢oes especificas dos Assistentes de Gabinete

397. Sao atribuigdes especificas dos Assistentes de Gabinete:

I - assistir o Assessor-Chefe e o Assistente de Juiz nas atribui¢cdes que lhes sdo proprias;

II - prestar assisténcia aos Juizes em exercicio na Vara, conforme sejam demandados;

III - realizar pesquisas jurisprudenciais, doutrindrias e normativas necessarias a Assessoria;

IV - elaborar minutas de sentencas, decisdes e despachos, conforme lhes sejam distribuidos os
processos; €

V - realizar os demais atos e medidas determinados pelos Juizes ou pelo Assessor-Chefe.

CAPITULO IV

GABINETES DOS JUIZES SUBSTITUTOS

Secao 1

Disposicoes iniciais

398. Os Gabinetes dos Juizes Substitutos deslocar-se-d0 com o respectivo magistrado, conforme

designagdes, apoiando a Corregedoria em caso de vacancia ou de afastamento prolongado, na forma dos
normativos superiores.

§ 1° Os Gabinetes dos Juizes Substitutos, quando designados para auxilio permanente ou de longa
duragdo, terdo lugar nas Varas onde atuem os respectivos magistrados e, quando assim ndo ocorrer, terao
lugar onde o Foro ou a Corregedoria Regional definir.

§ 2° Compete aos Gabinetes dos Juizes Substitutos:

I - administrar as atividades inerentes a assessoria e assisténcia ao Juiz Substituto no ambito das
atividades jurisdicionais e administrativas que lhes sdo proprias, assim promovendo a pesquisa de
jurisprudéncia, doutrina e legislacdo que sejam demandadas ou necessarias;

II - elaborar minutas de sentengas, decisdes e despachos do acervo do respectivo Juiz Substituto, sem
prejuizo da atuag@o concorrente ou supletiva da Secretaria da Vara onde estiver a atuar;

IIT - promover a publicagdo das sentencas, decisdes e despachos que lhes couber minutar ou
apresentados diretamente pelo Juiz Substituto;

IV - controlar os prazos processuais € acompanhar os dados estatisticos do Juiz Substituto;

V - atender a procuradores e partes, assim como organizar a agenda de audiéncias com o Juiz
Substituto, sem prejuizo da atuacdo concorrente do Gabinete da Vara onde estiver a atuar o
magistrado;

VI - outras atividades definidas ou determinadas pelo Juiz Substituto, ou decorrentes das atividades
administrativas e jurisdicionais que lhes sdo proprias.

§ 3° O controle de frequéncia e horario dos Assistentes de Juiz Substituto serdo realizados ou atestados



pelo respectivo magistrado aos quais vinculados ou pela Secretaria da Corregedoria, quando estiverem a
disposi¢ao do Corregedor Regional.

§ 4° Os Assistentes de Juiz Substituto a disposi¢ao da Corregedoria serdo considerados, temporariamente,
para fins de sistema, em lotagdo na Secretaria da Corregedoria para atividades de apoio em mutirdes ou a
outros magistrados de primeiro grau, conforme definir o Corregedor Regional.

Secao 11

Atribuicoes especificas dos Assistentes de Juiz Substituto

Art. 399. Sao atribuigdes especificas dos Assistentes de Juiz Substituto:
I - prestar assessoria juridica e administrativa ao Juiz Substituto;

IT - elaborar minutas de sentencas, decisdes e despachos em processos do acervo do Juiz Substituto
ou dos que lhe restarem vinculados;

III - subscrever atos meramente ordinatorios em processos do acervo do Juiz Substituto;

IV - colaborar com os Gabinetes das Varas ou unidades em que estiver o Juiz Substituto designado
para substituir ou auxiliar; e

V - realizar os demais atos e medidas determinados pelo Juiz Substituto.

CAPITULO V
ATIVIDADES ESPECIAIS DE APOIO AOS JUIZOS DO TRABALHO

Secao I

Disposic¢oes iniciais

Art. 400. Os Calculistas e os Oficiais de Justica integram grupo de apoio especial aos Juizos do Trabalho,
além do proprio Tribunal, sendo lotados nas Secretarias proprias, que assim atuam como centrais, sem
prejuizo de fixagdo em localidade diversa da sede, sob supervisdo técnica dos respectivos Secretarios, mas
vinculagdo imediata aos Juizes-Diretores de Foro ou equivalentes para as orientagdes ao cumprimento das
ordens judiciais que lhes sejam pertinentes, assim como aos proprios magistrados prolatores das decisdes
em cumprimento.

Secao 11

Atribuigoes especificas dos Calculistas

Art. 401. Sao atribuicdes especificas dos Calculistas:

I - efetivar a liquidagdo das sentengas, nos casos remetidos a Contadoria, ou ainda nos proprios
Juizos do Trabalho, quando neles estiverem a atuar;

II - responder contabilmente as impugnagdes apresentadas a calculos elaborados pela Contadoria ou
apresentados pelas partes, sempre que assim demandados;

III - esclarecer questdes contabeis aos magistrados, quando assim determinado;

IV - indicar indices de atualizagdo monetaria ou juros aplicéveis, assim como explicitar as bases de
calculo, aliquotas e tempo de aplicabilidade, quando assim demandados ou em razao dos célculos ou
esclarecimentos que lhes couber apresentar;



Art.

V - indicar a necessidade de documentos para a apuragdo contabil exigida;

VI - justificar a complexidade dos calculos para promover ao magistrado responsavel que a
liquidagao ocorra por perito ou pelas proprias partes;

VII - observar as orientagdes da Corregedoria e do Secretario de Calculos Judiciais acerca do modo
de apuragdo de valores em liquidacdo judicial ou em atualizacdo de célculos realizados; e

VIII - outras atividades inerentes a liquidacdo das sentencas ou ao assessoramento contabil-
processual e ordens assim emitidas pelos Juizos do Trabalho ou pelo proprio Tribunal.

Secao 111

Atribuigoes especificas dos Oficiais de Justica

402. Sao atribuigdes especificas dos Oficiais de Justiga:
I - executar os mandados judiciais, de forma presencial ou eletronica, quando couber;

II - demandar o acompanhamento de escolta por agentes policiais no intuito de zelar por sua
seguranga e pelo regular cumprimento dos atos judiciais;

III - certificar as diligéncias realizadas, inclusive as negativas;

IV - promover pesquisa de meios de contato com o destinatario da ordem judicial para cumprimento
de mandado por meio eletronico, quando couber;

V - promover pesquisa patrimonial basica para os mandados de citacdo e de execugdo de sentenca,
assim como alimentar os bancos de dados pertinentes as constri¢des realizadas e depdsitos mantidos;

VI - relacionar-se com o Diretor de Secretaria ou equivalente para o fiel cumprimento das ordens
judiciais;

VII - observar as orientagdes da Corregedoria e do Secretario de Mandados, Depdsito e Alienagdes
Judiciais acerca do cumprimento de mandados judiciais; e

VIII - outras atividades inerentes ao cumprimento de mandados judiciais e ordens assim emitidas
pelos Juizos do Trabalho ou pelo proprio Tribunal.

§ 1° Aplica-se o contido neste artigo ao servidor designado Oficial de Justica ad hoc.

§ 2° O Juiz-Diretor do Foro ou equivalente podera designar, por Portaria, servidor da respectiva Secretaria
de Vara ou da area de apoio ao Foro para atuar como Oficial de Justi¢a ad hoc, com ciéncia ao Presidente
do Tribunal para ratificar ou ndo o ato e definir suas consequéncias.

Art.

nos

TITULO XIV

FOROS TRABALHISTAS

CAPITULO 1
DISPOSICOES COMUNS

403. Os Foros Trabalhistas atuam com autonomia em relagdo aos assuntos que lhes sdo proprios e
que lhes forem delegados pela Presidéncia do Tribunal, sem prejuizo da atuagdo concorrente ou



supletiva da Administragao central.

§ 1° A autonomia dos Foros ndo afasta a cooperacdo mutua com a Administra¢do central e ainda entre si,
nem a coordenacgdo geral nos aspectos definidos por normativos superiores a gestdo pelo Presidente do
Tribunal.

§ 2° Os Juizes-Diretores de Foro, e assim também considerados os Juizes Titulares de Varas do Trabalho
unicas, representam o Presidente do Tribunal na localidade e assumem as atribui¢cdes imediatas de gestao
do respectivo Foro Trabalhista, observada a coordenagdo geral pela Administracdo central, no que couber.

§ 3° Os Foros Trabalhistas promoverdo o encaminhamento dos atos editados pelo respectivo Juiz-Diretor a
area de documentacgdo do Tribunal para a devida inclusdo no sistema pertinente, conforme for o caso.

CAPITULO 11
FORO TRABALHISTA DE BRASILIA

Secao I

Competéncias da Divisao de Apoio e das unidades vinculadas

Art. 404. Compete a Divisao de Apoio ao Foro Trabalhista de Brasilia:
I - realizar a administragdo geral do prédio do Foro;

IT - planejar agdes para atendimento das diversas demandas, implementando prioridades relativas a
esses setores, objetivando o adequado desenvolvimento dos trabalhos administrativos do Foro
Trabalhista, de acordo com as determinag¢des da Diretoria do Foro;

III - apoiar e assistir o Juiz-Diretor do Foro nos assuntos que lhe sdo proprios e ainda nos pertinentes
a coordenagdo geral dos Foros Trabalhistas da Regido;

IV - atuar junto aos 6rgdos publicos e empresas estatais, concessionarias ou prestadoras de servigos
em relagdo aos objetos de interesse do Foro;

V - instruir os processos de interesse do Foro e implementar as medidas que lhe caiba, observados os
limites de dispéndio org¢amentario e financeiro disponibilizado ou as rotinas definidas com a
Administragdo central, quando for o caso;

VI - ajustar, conforme regulamento préprio, as rotinas da 4rea de seguranga e transporte do Foro;

VII - coordenar, orientar e fiscalizar as atividades do Setor de Manuten¢do, Reparos e Limpeza e do
Setor de Protocolo, Expedi¢do e Recebimento Administrativos;

VIII - coordenar a execucdo e a fiscalizacdo dos contratos de prestacdo de servico dos setores
subordinados;

IX - controlar a entrega e o recebimento do aparelho celular do plantdo judiciario, assim como as
escalas e servidores disponiveis ao apoio pertinente, ainda que em sobreaviso;

X - elaborar, em conjunto com as unidades subordinadas, os relatdrios semestral e anual de
atividades;

XI - propor agdes que propiciem organizacdo, seguran¢a € bem-estar no desenvolvimento das
atividades de rotina, tendo como destinatarios o publico interno e externo, oferecendo apoio logistico
as demais unidades instaladas no edificio, otimizando o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos do Foro Trabalhista; e

XII - executar os demais atos e medidas determinados ou delegados pelo Juiz Diretor do Foro ou
indicados pela Administrag@o central do Tribunal.



Art.

Art.

Art.

405. Ao Setor de Protocolo, Expedi¢do e Recebimento Administrativos compete:

I - autuar e distribuir agdes decorrentes de exercicio de “jus postulandi”, bem como cartas precatorias
provenientes de outros orgaos e feitos oriundos de outros tribunais, em razao de decisdo declinatoria
de competéncia;

II - inserir no sistema do PJe documentos diversos recebidos de partes desassistidas por advogados,
quando ainda nao houver sido distribuido o processo ou quando assim determinar o Juiz-Diretor do
Foro em apoio as Varas da localidade;

III - receber e realizar a triagem de processos fisicos, malotes, correspondéncias e expedientes
diversos oriundos de outras unidades do Tribunal, de outros orgdos, dos Correios e de publico
externo;

IV - expedir malotes, correspondéncias e expedientes diversos para todas as unidades do Tribunal,
para outros 6rgaos, para os Correios e para publico externo;

V - apresentar a Divisdo de Apoio os relatdrios semestral e anual de atividades.

406. Ao Setor de Manutengao, Reparos e Limpeza compete:

I - coordenar e fiscalizar as atividades de manutengdo predial, reparos e limpeza em geral do prédio
do Foro;

II - fiscalizar os contratos de prestacao de servicos sob a responsabilidade do setor;

III - efetuar a programagdo e logistica para a realizacdo trimestral de manutengdo de nobreaks e
grupo gerador do Foro Trabalhista;

IV - verificar o Indice de Medigdo de Resultados (IMR) do contrato de limpeza e conservagio;
V - levantar as demandas de manuteng¢ao e reparo predial;
VI - receber, conferir e gerenciar todo material adquirido para a execugdo das demandas;

VII - realizar o levantamento das obras a serem executadas, elaborando Termos de Referéncia para a
efetivagcdo das mesmas e encaminhamento desses a Divisdo de Projetos e Gestao de Obras;

VIII - solicitar vistorias técnicas a Divisdo de Projetos e Gestdo de Obras para conferéncia da
execucdo de reformas, obras, entre outros;

I X- demandar o apoio da Divisdo de Manutencdo Predial e Reparos, quando os objetos
ultrapassarem as capacidades da area local;

X - encaminhar as demandas de obras & empresa contratada para manutencdo predial e verificar os
orgamentos por ela encaminhados;

XI - acompanhar e controlar o orgamento destinado ao contrato de manutengao predial; e

XII - apresentar a Divisdo de Apoio os relatorios semestral e anual de atividades.

Secao 11

Atribuicdes especificas do Chefe de Divisao

407. Sao atribuigdes especificas do Chefe da Divisdo de Apoio ao Foro Trabalhista de Brasilia:

I - representar o Foro, como preposto, quando a questao ndo estiver sob o acompanhamento imediato
da Secretaria de Infraestrutura e Servigos, ou ainda em atuagdo conjunta ou supletiva:

a) no que tange aos assuntos de infraestrutura e servicos nas edificacdes sob a responsabilidade
do Foro junto:

1. 2 Administragdo Regional de Brasilia, assim como em relacdo as demais
Administragdes Regionais da area de jurisdi¢do das Varas do Foro;
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2. a Defesa Civil;
3. ao Corpo de Bombeiros Militares;

4. as empresas responsaveis pela iluminacdo publica e pela distribuicdo de energia
elétrica;

5. as empresas responsaveis por saneamento ambiental, pelo recolhimento de lixo e pelos
servicos de fornecimento de dgua e captacao e tratamento de esgoto;

6. a Central de Aprovacao de Projetos;
7. ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia;
8. ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal;

9. a entidades da area de patrimonio historico e cultural, quando necessaria autorizagao
para algum projeto ou obra de interesse do Foro;

10. a entidades congéneres em relacdo as quais se exija autorizagdo ou certificagdo para
algum projeto ou obra de interesse do Foro; ou

b) no que tange aos assuntos relacionados a prestagdo de servicos terceirizados, junto as
empresas contratadas e aos sindicatos das categorias envolvidas; e

I - representar o Foro, como preposto, quando a questdo ndo estiver sob o acompanhamento
imediato da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes, ou ainda em atuagdo
conjunta ou supletiva, junto as empresas de telefonia e rede logica.

Secao 111
Atribuic¢oes especificas do Chefe de Gabinete

408. Sao atribuicdes especificas do Chefe de Gabinete da Diretoria do Foro:
I - o controle da agenda do Juiz-Diretor do Foro Trabalhista de Brasilia;

IT - secretariar as reunides de coordenagdo dos Foros Trabalhistas da Regido ou entre a Dire¢ao do
Foro e os Juizes das Varas do Trabalho, atuando como apoio executivo de suas deliberagoes;

III - subscrever as comunicagdes em nome da Diretoria do Foro, quando ndo competir ao proprio
Juiz-Diretor do Foro ou ao Chefe da Divisao de apoio;

IV -promover o atesto mensal da frequéncia dos servidores, residentes e estagidrios em atuacao na
Divisdo, com ciéncia aos gestores maximos das unidades vinculadas ao Foro quanto aos casos de
desconformidade;

V - a guarda, manutengdo, conservagao e uso apropriado do material existente na Divisdo;

VI - assistir o Juiz-Diretor do Foro e o Chefe da Divisao nos assuntos que lhes sdo pertinentes,
efetivando as andlises técnicas que lhe forem demandadas; e

VII - as demais atribui¢des que lhe forem determinadas pelo Juiz-Diretor do Foro ou pelo Chefe da
Divisdo.

Secao IV

Atribuicoes especificas do Assistente de Seguranca e Transporte

409. Sao atribuicdes especificas do Assistente de Seguranca e Transporte do Foro Trabalhista de

Brasilia:

I - atuar como preposto imediato da Coordenadoria de Seguranga Institucional do Tribunal no ambito
do Foro;



I - assessorar o Juiz-Diretor do Foro nas questdes de seguranca e transporte que lhe forem
particulares;

III - reunir-se regularmente com o Coordenador de Seguranga Institucional em relagdo as questdes de
seguranga e transporte do Foro;

IV - executar as rotinas gerais de trabalho da é4rea de seguranga institucional, conforme
regulamentadas pelo Presidente do Tribunal e orientadas pela respectiva Coordenadoria;

V - promover e orientar a seguranga, inclusive inteligéncia, policiamento, vigilancia e brigada civil
do edificio do Foro, com ciéncia ao Juiz-Diretor do Foro e ao Coordenador de Seguranca
Institucional,;

VI - efetivar as andlises de inteligéncia na area de seguranca do Foro ou demandar o apoio necessario
a Coordenadoria de Seguranca Institucional,

VII - relacionar-se com os comandos dos 6rgaos de seguranga publica responsaveis pela area do Foro
e demandar-lhes o apoio em situacdes de inteligéncia ou de policiamento ostensivo e repressivo;

VIII - representar o Foro, como preposto, nas ocorréncias policiais que couberem ser registradas
perante a Policia Civil ou perante a Policia Federal, assim como acompanhar as atuagdes do Corpo de
Bombeiros;

IX - fiscalizar os contratos de vigilancia e de brigada civil no ambito do Foro, quando ndo for a
fiscaliza¢ao assumida pela propria Coordenadoria;

X - promover ao Coordenador de Seguranga Institucional a escala dos agentes de Policia Judicial
lotados no Foro, bem como demandar apoio especial em situagdes que o justifiquem;

XI - organizar escoltas de magistrados ou de Oficiais de Justica e demandar apoio suplementar a
Coordenadoria de Seguranga Institucional ou a Policia Militar;

XII - apoiar ou realizar a seguranca do Presidente do Tribunal e do Corregedor Regional nas visitas
ao Foro, quando assim for demandado;

XIII - apoiar ou promover a seguranc¢a nos eventos realizados no Foro, assim como das autoridades
em visita ao Foro, quando assim for demandado;

XIV - despachar com o Juiz-Diretor de Foro ou com o Coordenador de Seguranca Institucional os
processos sigilosos em que analisadas ameacas ou ofensas a integridade patrimonial ou de
magistrados e servidores no ambito do Foro, promovendo ciéncia imediata ao Presidente do Tribunal;

XV - informar ao Coordenador de Seguranca Institucional, quando for o caso, quanto a riscos a
integridade patrimonial ou ameagas a magistrados ou ainda a servidores em razdo do cargo, no
ambito do Foro, promovendo a ciéncia imediata ao Juiz-Diretor do Foro; e

XVI - apoiar a seguranga da sede do Tribunal ou de outros Foros Trabalhistas, quando assim for
determinado pelo Presidente do Tribunal ou ajustado entre os respectivos Juizes-Diretores de Foro e a
Coordenadoria de Seguranca Institucional do Tribunal.

CAPITULO 111
FORO TRABALHISTA DE TAGUATINGA

Secao I

Competéncias da Divisdo de Apoio

Art. 410. Compete a Divisdo de Apoio ao Foro Trabalhista de Taguatinga:
I - realizar a administragdo geral do prédio do Foro;

IT - planejar agdes para atendimento das diversas demandas, implementando prioridades para o



adequado desenvolvimento dos trabalhos administrativos do Foro Trabalhista, de acordo com as
determinagoes da Diretoria do Foro;

III - apoiar e assistir o Juiz-Diretor do Foro nos assuntos que lhe sdo proprios;

IV - atuar junto aos 6rgdos publicos e empresas estatais, concessionarias ou prestadoras de servigos
em relacdo aos objetos de interesse do Foro;

V - instruir os processos de interesse do Foro e implementar as medidas que lhe caiba, observados os
limites de dispéndio org¢amentario e financeiro disponibilizado ou as rotinas definidas com a
Administragdo central, quando for o caso;

VI - ajustar, conforme regulamento, as rotinas da area de seguranga e transporte do Foro;

VII - coordenar e fiscalizar as atividades de manutencao predial, reparos, conservagdo e limpeza em
geral do prédio do Foro, assim como os demais contratos de prestagdo de servigos de interesse local,
atuando como gestor dos contratos pertinentes, na localidade;

VIII - autuar e distribuir a¢des decorrentes de exercicio de “jus postulandi”, bem como cartas
precatorias provenientes de outros 6rgaos e feitos oriundos de outros tribunais, em razao de decisao
declinatoria de competéncia;

IX - inserir no sistema do PJe documentos diversos recebidos de partes desassistidas por advogados,
quando ainda ndo houver sido distribuido o processo ou quando assim determinar o Juiz-Diretor do
Foro em apoio as Varas da localidade;

X - controlar a entrega ¢ o recebimento do aparelho celular do plantdo judicidrio, assim como as
escalas e servidores disponiveis ao apoio pertinente, ainda que em sobreaviso, conforme lhe couber;

XI - receber e realizar a triagem de processos fisicos, malotes, correspondéncias e expedientes
diversos oriundos de outras unidades do Tribunal, de outros 6rgaos, dos Correios e de publico
externo;

XII - expedir malotes, correspondéncias e expedientes diversos para todas as unidades do Tribunal,
para outros 6rgaos, para os Correios e para publico externo;

XIII - efetuar a programacao e logistica para a realizacdo trimestral de manutencdo de nobreaks e
grupo gerador do Foro Trabalhista;

XIV - verificar o Indice de Medig¢do de Resultados (IMR) do contrato de limpeza e conservagio;
XYV - levantar as demandas de manuten¢do e reparo predial;
XVI - receber, conferir e gerenciar todo material adquirido para a execucdo das demandas;

XVII - realizar o levantamento das obras a serem executadas, elaborando Termos de Referéncia para
a efetivacdo das mesmas e encaminhamento desses a Divisdo de Projetos e Gestdo de Obras;

XVIII - solicitar vistorias técnicas a Divisdo de Projetos e Gestao de Obras para conferéncia da
execucao de reformas, obras, entre outros;

XIX - demandar o apoio da Divisdio de Manutengdo Predial e Reparos, quando os objetos
ultrapassarem as capacidades da area local;

XX - encaminhar as demandas de obras a empresa contratada para manuten¢do predial e verificar os
orcamentos por ela encaminhados;

XXI - propor agdes que propiciem organizagdo, seguranca ¢ bem-estar no desenvolvimento das
atividades de rotina, tendo como destinatarios o publico interno e externo, oferecendo apoio logistico
as demais unidades instaladas no edificio, otimizando o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos do Foro Trabalhista;

XXII - acompanhar e controlar o orgamento destinado ao Foro;
XXIII - elaborar os relatérios semestral e anual de atividades; e

XXIV - executar os demais atos ¢ medidas determinados ou delegados pelo Juiz Diretor do Foro ou
indicados pela Administragdo central do Tribunal.



Secao 11

Atribuicdes especificas do Chefe de Divisao

Art. 411. Sao atribuigdes especificas do Chefe da Divisdo de Apoio ao Foro Trabalhista de Taguatinga:

I - representar o Foro, como preposto, quando a questdo ndo estiver sob o acompanhamento imediato
da Secretaria de Infraestrutura e Servigos, ou ainda em atuagdo conjunta ou supletiva:

a) no que tange aos assuntos de infraestrutura e servigos nas edificagcoes sob a responsabilidade
do Foro junto:

1. & Administragdo Regional de Taguatinga, assim como em relacdo as demais
Administragdes Regionais da area de jurisdi¢do das Varas do Foro;

2. a Defesa Civil;
3. ao Corpo de Bombeiros Militares;

4. as empresas responsaveis pela iluminagdao publica e pela distribui¢do de energia
elétrica;

5. as empresas responsaveis por saneamento ambiental, pelo recolhimento de lixo e pelos
servigos de fornecimento de agua e captagdo e tratamento de esgoto;

6. a Central de Aprovacao de Projetos;
7. ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia;
8. ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal;

9. a entidades da area de patriménio histdrico e cultural, quando necessaria autorizagao
para algum projeto ou obra de interesse do Foro; e

10. a entidades congéneres em relagdo as quais se exija autorizagdo ou certificagdo para
algum projeto ou obra de interesse do Foro; ou

b)no que tange aos assuntos relacionados a prestacdo de servigos terceirizados, junto as
empresas contratadas e aos sindicatos das categorias envolvidas;

IT - representar o Foro, como preposto, quando a questdo ndo estiver sob o acompanhamento
imediato da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes, ou ainda em atuagdo
conjunta ou supletiva, junto as empresas de telefonia e rede logica;

III - o controle da agenda do Juiz-Diretor do Foro Trabalhista de Taguatinga;

IV - secretariar as reunides entre a Dire¢ao do Foro e os Juizes das Varas do Trabalho, atuando como
apoio executivo de suas deliberagdes;

V - subscrever as comunica¢des em nome da Diretoria do Foro, quando ndo competir ao proprio Juiz-
Diretor do Foro;

VI — realizar o atesto mensal da frequéncia dos servidores, residentes e estagiarios em atuacao na
Divisdo, com ciéncia ao Juiz-Diretor do Foro quanto aos casos de desconformidade;

VII — a guarda, manutencao, conservagao e uso apropriado do material existente na Divisao;
VIII - assistir o Juiz-Diretor do Foro, efetivando as andlises técnicas que lhe forem demandadas; e

IX - as demais atribui¢des que lhe forem determinadas pelo Juiz-Diretor do Foro.

Secao 111

Atribuicoes especificas do Assistente de Seguranca e Transporte



Art. 412. Sao atribuigdes especificas do Assistente de Seguranca e Transporte do Foro Trabalhista de
Taguatinga:
I - atuar como preposto imediato da Coordenadoria de Seguranca Institucional do Tribunal no ambito
do Foro;

IT - assessorar o Juiz-Diretor do Foro nas questdes de seguranca e transporte que lhe forem
particulares;

III - reunir-se regularmente com o Coordenador de Seguranca Institucional em relagdo as questdes de
seguranga e transporte do Foro;

IV - executar as rotinas gerais de trabalho da é4rea de seguranga institucional, conforme
regulamentada pelo Presidente do Tribunal e orientada pela respectiva Coordenadoria;

V - promover e orientar a seguranga, inclusive inteligéncia, policiamento, vigilancia e brigada civil
do edificio do Foro, com ciéncia ao Juiz-Diretor do Foro e ao Coordenador de Seguranca
Institucional,;

VI - efetivar as andlises de inteligéncia na area de seguranca do Foro ou demandar o apoio necessario
a Coordenadoria de Seguranca Institucional,

VII - relacionar-se com os comandos dos 6rgaos de seguranga publica responsaveis pela area do Foro
e demandar-lhes o apoio em situacdes de inteligéncia ou de policiamento ostensivo e repressivo;

VIII - representar o Foro, como preposto, nas ocorréncias policiais que couberem ser registradas
perante a Policia Civil ou perante a Policia Federal, assim como acompanhar as atuagdes do Corpo de
Bombeiros;

IX - fiscalizar os contratos de vigilancia e de brigada civil no ambito do Foro, quando ndo for a
fiscaliza¢ao assumida pela propria Coordenadoria;

X - promover ao Coordenador de Seguranga Institucional a escala dos agentes de Policia Judicial
lotados no Foro, bem como demandar apoio especial em situagdes que o justifiquem;

XI - organizar escoltas de magistrados ou de Oficiais de Justica e demandar apoio suplementar a
Coordenadoria de Seguranga Institucional ou a Policia Militar;

XII - apoiar ou realizar a seguranca do Presidente do Tribunal e do Corregedor Regional nas visitas
ao Foro, quando assim for demandado;

XIII - apoiar ou promover a seguranc¢a nos eventos realizados no Foro, assim como das autoridades
em visita ao Foro, quando assim for demandado;

XIV - despachar com o Juiz-Diretor de Foro ou com o Coordenador de Seguranca Institucional os
processos sigilosos em que analisadas ameacas ou ofensas a integridade patrimonial ou de
magistrados e servidores no ambito do Foro, promovendo ciéncia imediata ao Presidente do Tribunal;

XV - informar ao Coordenador de Seguranca Institucional, quando for o caso, quanto a riscos a
integridade patrimonial ou ameacgas a magistrados ou ainda a servidores em razdo do cargo, no
ambito do Foro, promovendo a ciéncia imediata ao Juiz-Diretor do Foro; e

XVI - apoiar a seguranga da sede do Tribunal ou de outros Foros Trabalhistas, quando assim for
determinado pelo Presidente do Tribunal ou ajustado entre os respectivos Juizes-Diretores de Foro e a
Coordenadoria de Seguranca Institucional do Tribunal.

CAPITULO IV
FORO TRABALHISTA DE PALMAS

Secao 1

Competéncias da Divisao de Apoio



Art. 413. Compete a Divisdo de Apoio ao Foro Trabalhista de Palmas:
I - realizar a administra¢do geral do prédio do Foro;

II - planejar acdes para atendimento das diversas demandas, implementando prioridades para o
adequado desenvolvimento dos trabalhos administrativos do Foro Trabalhista, de acordo com as
determinag¢des da Diretoria do Foro;

III - apoiar e assistir o Juiz-Diretor do Foro nos assuntos que lhe sdo proprios e ainda na pertinente a
coordenacgao dos Foros Trabalhistas do Estado do Tocantins;

IV - atuar junto aos orgdos publicos e empresas estatais, concessiondrias ou prestadoras de servigos
em relagdo aos objetos de interesse do Foro;

V - instruir os processos de interesse do Foro e implementar as medidas que lhe caiba, observados os
limites de dispéndio or¢amentdrio e financeiro disponibilizado ou as rotinas definidas com a
Administragdo central, quando for o caso;

VI - ajustar, conforme regulamento, as rotinas da area de seguranga e transporte do Foro;

VII - coordenar e fiscalizar as atividades de manutencao predial, reparos, conservacdo e limpeza em
geral do prédio do Foro, assim como os demais contratos de prestacao de servigos de interesse local,
atuando como gestor dos contratos pertinentes, na localidade;

VIII - autuar e distribuir agdes decorrentes de exercicio de “jus postulandi”, bem como cartas
b

precatorias provenientes de outros 6rgaos e feitos oriundos de outros tribunais, em razao de decisao

declinatoria de competéncia;

IX - inserir no sistema do PJe documentos diversos recebidos de partes desassistidas por advogados,
quando ainda ndo houver sido distribuido o processo ou quando assim determinar o Juiz-Diretor do
Foro em apoio as Varas da localidade;

X - controlar a entrega e o recebimento do aparelho celular do plantdo judicidrio, assim como as
escalas e servidores disponiveis ao apoio pertinente, ainda que em sobreaviso, conforme lhe couber;

XI - receber e realizar a triagem de processos fisicos, malotes, correspondéncias e expedientes
diversos oriundos de outras unidades do Tribunal, de outros orgdos, dos Correios ¢ de publico
externo;

XII - expedir malotes, correspondéncias e expedientes diversos para todas as unidades do Tribunal,
para outros 6rgaos, para os Correios e para publico externo;

XIII - efetuar a programacdo e logistica para a realizacdo trimestral de manutencdo de nobreaks e
grupo gerador do Foro Trabalhista;

XIV - verificar o Indice de Medi¢io de Resultados (IMR) do contrato de limpeza e conservagio;
XV - levantar as demandas de manuten¢do e reparo predial;
XVI - receber, conferir e gerenciar todo material adquirido para a execucao das demandas;

XVII - realizar o levantamento das obras a serem executadas, elaborando Termos de Referéncia para
a efetivacdo das mesmas e encaminhamento desses a Divisdao de Projetos e Gestao de Obras;

XVIII - solicitar vistorias técnicas a Divisao de Projetos e Gestdo de Obras para conferéncia da
execucao de reformas, obras, entre outros;

XIX - demandar o apoio da Divisdo de Manutencdo Predial e Reparos, quando os objetos
ultrapassarem as capacidades da area local;

XX - encaminhar as demandas de obras & empresa contratada para manutengdo predial e verificar os
or¢amentos por ela encaminhados;

XXI - propor agdes que propiciem organizagdo, seguranga € bem-estar no desenvolvimento das
atividades de rotina, tendo como destinatarios o publico interno e externo, oferecendo apoio logistico
as demais unidades instaladas no edificio, otimizando o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos do Foro Trabalhista;



XXII - acompanhar e controlar o or¢amento destinado ao Foro;
XXIII - elaborar os relatorios semestral e anual de atividades; e

XXIV - executar os demais atos e medidas determinados ou delegados pelo Juiz Diretor do Foro ou
indicados pela Administracao central do Tribunal.

Secao 11

Atribuicdes especificas do Chefe de Divisao

Art. 414. Sao atribui¢des especificas do Chefe da Divisdo de Apoio ao Foro Trabalhista de Palmas:

I - representar o Foro, como preposto, quando a questao ndo estiver sob o acompanhamento imediato
da Secretaria de Infraestrutura e Servigos, ou ainda em atuagdo conjunta ou supletiva:

a) no que tange aos assuntos de infraestrutura e servicos nas edificacdes sob a responsabilidade
do Foro junto:

1. ao Governo e Secretarias do Estado de Tocantins;

2. a Prefeitura Municipal de Palmas, assim como em relacdo as demais municipalidades
da érea de jurisdi¢ao das Varas do Foro;

3. a Defesa Civil;
4. ao Corpo de Bombeiros Militares;

5. as empresas responsaveis pela iluminag¢do publica e pela distribuicdo de energia
elétrica;

6. as empresas responsaveis por saneamento ambiental, pelo recolhimento de lixo e pelos
servigos de fornecimento de agua e captacdo e tratamento de esgoto;

7. a Central de Aprovacao de Projetos;

8. ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia;

9. ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Estado do Tocantins;

10. a entidades da area de patrimdnio histérico e cultural, quando necessaria autorizagao
para algum projeto ou obra de interesse do Foro; e

11. a entidades congéneres em relagdo as quais se exija autorizagdo ou certificagdo para
algum projeto ou obra de interesse do Foro; ou

b)no que tange aos assuntos relacionados a prestacdo de servigos terceirizados, junto as
empresas contratadas e aos sindicatos das categorias envolvidas;

II - representar o Foro, como preposto, quando a questdo ndo estiver sob o acompanhamento
imediato da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes, ou ainda em atuacao
conjunta ou supletiva, junto as empresas de telefonia e rede logica;

III - representar o Tribunal, como preposto, no que tange a assuntos judiciarios pertinentes a
itinerAncia ou cooperagdo com o Tribunal de Justica na cessdo de areas para a atuagdo de posto
avangado ou de Juizos itinerantes, nas comarcas de jurisdi¢gdo das Varas do Trabalho, quando nao
estiver a situacdo sob acompanhamento imediato da Secretaria-Geral Judiciaria, e assim atuar, ainda,
nas questoes particulares de interesse do Foro Trabalhista de Palmas em relacdo as comarcas da
respectiva jurisdi¢ao;

IV - o controle da agenda do Juiz-Diretor do Foro;

V - secretariar as reunides entre a Dire¢do do Foro ¢ os Juizes das Varas do Trabalho, atuando como
apoio executivo de suas deliberagoes;

VI - subscrever as comunicagdes em nome da Diretoria do Foro, quando ndo competir ao proprio
Juiz-Diretor do Foro;



VII - realizar o atesto mensal da frequéncia dos servidores, residentes e estagidrios em atuacdo na
Divisdo, com ciéncia ao Juiz-Diretor do Foro quanto aos casos de desconformidade;

VIII — a guarda, manutengao, conservagao e uso apropriado do material existente na Divisao;
IX - assistir o Juiz-Diretor do Foro, efetivando as analises técnicas que lhe forem demandadas;

X - apoiar os demais Foros Trabalhistas do Estado do Tocantins, atuando como preposto em relagdo
aos oOrgaos sediados em Palmas, nos assuntos que lhes interessem, sempre que demandados pelo
respectivo Juiz-Diretor do Foro, ap0s ciéncia e concordancia do Juiz-Diretor do Foro de Palmas; e

XI - as demais atribui¢des que lhe forem determinadas pelo Juiz-Diretor do Foro.

Secao I1I

Atribuicoes especificas do Assistente de Seguranca e Transporte

Art. 415. Sao atribuigdes especificas do Assistente de Seguranca e Transporte do Foro Trabalhista de
Palmas:

I - atuar como preposto imediato da Coordenadoria de Seguranca Institucional do Tribunal no a&mbito
do Foro;

IT - assessorar o Juiz-Diretor do Foro nas questdes de seguranca e transporte que lhe forem
particulares;

III - reunir-se regularmente com o Coordenador de Segurancga Institucional em relagdo as questdes de
segurancga e transporte do Foro;

IV - executar as rotinas gerais de trabalho da 4area de seguranga institucional, conforme
regulamentada pelo Presidente do Tribunal e orientada pela respectiva Coordenadoria;

V - promover e orientar a segurancga, inclusive inteligéncia, policiamento, vigilancia e brigada civil
do edificio do Foro, com ciéncia ao Juiz-Diretor do Foro e ao Coordenador de Seguranca
Institucional,;

VI - efetivar as andlises de inteligéncia na 4rea de seguranca do Foro ou demandar o apoio necessario
a Coordenadoria de Seguranca Institucional;

VII - relacionar-se:

a) com as areas de seguranca publica, especialmente as unidades de inteligéncia, da Policia
Militar, da Policia Civil, da Policia Federal e das For¢cas Armadas sediadas no Estado do
Tocantins;

b) com os comandos dos 6rgdos de seguranga publica responsdveis pela area do Foro e
demandar-lhes o apoio em situacdes de inteligéncia ou de policiamento ostensivo e repressivo;
e

¢) com os chefes das areas de seguranca institucional dos Tribunais sediados em Palmas,
promovendo troca de informagdes e andlises de inteligéncia e o apoio mutuo das respectivas
Policias Judiciais;

VIII - representar o Foro, como preposto, nas ocorréncias policiais que couberem ser registradas
perante a Policia Civil ou perante a Policia Federal, assim como acompanhar as atuagdes do Corpo de
Bombeiros no ambito do Foro;

IX - fiscalizar os contratos de vigilancia e de brigada civil no ambito do Foro, quando nao for a
fiscalizacdo assumida pela propria Coordenadoria;

X - promover ao Coordenador de Seguranca Institucional a escala dos agentes de Policia Judicial
lotados no Foro, bem como demandar apoio especial em situagdes que o justifiquem;

XI - organizar escoltas de magistrados ou de Oficiais de Justica e demandar apoio suplementar a
Coordenadoria de Seguranga Institucional ou a Policia Militar;
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XII - apoiar ou realizar a seguranc¢a do Presidente do Tribunal e do Corregedor Regional nas visitas
ao Foro, quando assim for demandado;

XIII - apoiar ou promover a seguranga nos eventos realizados no Foro, assim como das autoridades
em visita ao Foro, quando assim for demandado;

XIV - despachar com o Juiz-Diretor de Foro ou com o Coordenador de Seguranca Institucional os
processos sigilosos em que analisadas ameacgas ou ofensas a integridade patrimonial ou de
magistrados e servidores no ambito do Foro, promovendo ciéncia imediata ao Presidente do Tribunal;

XV - informar ao Coordenador de Seguranca Institucional, quando for o caso, quanto a riscos a
integridade patrimonial ou ameagas a magistrados ou ainda a servidores em razdo do cargo, no
ambito do Foro, promovendo a ciéncia imediata ao Juiz-Diretor do Foro; e

XVI - apoiar a seguranga da sede do Tribunal ou de outros Foros Trabalhistas, quando assim for
determinado pelo Presidente do Tribunal ou ajustado entre os respectivos Juizes-Diretores de Foro e a
Coordenadoria de Seguranga Institucional do Tribunal.

CAPITULO V
FORO TRABALHISTA DE ARAGUAINA

Secao I

Competéncias do Nucleo de Apoio

416. Compete ao Nucleo de Apoio ao Foro Trabalhista de Araguaina:
I - realizar a administragdo geral do prédio do Foro;

IT - planejar ag¢des para atendimento das diversas demandas, implementando prioridades para o
adequado desenvolvimento dos trabalhos administrativos do Foro Trabalhista, de acordo com as
determinagdes da Diretoria do Foro;

III - apoiar e assistir o Juiz-Diretor do Foro nos assuntos que lhe sdo proprios;

IV - atuar junto aos orgdos publicos e empresas estatais, concessionarias ou prestadoras de servigos
em relacdo aos objetos de interesse do Foro;

V - instruir os processos de interesse do Foro e implementar as medidas que lhe caiba, observados os
limites de dispéndio orcamentario e financeiro disponibilizado ou as rotinas definidas com a
Administragdo central, quando for o caso;

VI - ajustar, conforme regulamento, as rotinas da area de seguranga e transporte do Foro;

VII - coordenar e fiscalizar as atividades de manutencao predial, reparos, conservacdo e limpeza em
geral do prédio do Foro, assim como os demais contratos de prestagdo de servigos de interesse local,
atuando como gestor dos contratos pertinentes, na localidade;

VIII - autuar e distribuir agdes decorrentes de exercicio de “jus postulandi”, bem como cartas
precatorias provenientes de outros 6rgaos e feitos oriundos de outros tribunais, em razao de decisao
declinatoria de competéncia;

IX - inserir no sistema do PJe documentos diversos recebidos de partes desassistidas por advogados,
quando ainda ndo houver sido distribuido o processo ou quando assim determinar o Juiz-Diretor do
Foro em apoio as Varas da localidade;

X - controlar a entrega e o recebimento do aparelho celular do plantdo judiciario, assim como as
escalas e servidores disponiveis ao apoio pertinente, ainda que em sobreaviso, conforme lhe couber;

XI - receber e realizar a triagem de processos fisicos, malotes, correspondéncias e expedientes
diversos oriundos de outras unidades do Tribunal, de outros orgdos, dos Correios e de publico
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externo;

XII - expedir malotes, correspondéncias e expedientes diversos para todas as unidades do Tribunal,
para outros 0rgdos, para os Correios e para publico externo;

XIII - efetuar a programacdo e logistica para a realizacdo trimestral de manutencdo de nobreaks e
grupo gerador do Foro Trabalhista;

XIV - verificar o Indice de Medigio de Resultados (IMR) do contrato de limpeza e conservagio;
XV - levantar as demandas de manuten¢do e reparo predial;
XVI - receber, conferir e gerenciar todo material adquirido para a execucao das demandas;

XVII - realizar o levantamento das obras a serem executadas, elaborando Termos de Referéncia para
a efetivacdo das mesmas e encaminhamento desses a Divisao de Projetos e Gestao de Obras;

XVIII - solicitar vistorias técnicas a Divisdo de Projetos e Gestdo de Obras para conferéncia da
execucao de reformas, obras, entre outros;

XIX- demandar o apoio da Divisdo de Manutencdo Predial e Reparos, quando os objetos
ultrapassarem as capacidades da area local;

XX - encaminhar as demandas de obras & empresa contratada para manutengao predial e verificar os
or¢amentos por ela encaminhados;

XXI - propor agdes que propiciem organizagdo, seguranga € bem-estar no desenvolvimento das
atividades de rotina, tendo como destinatarios o publico interno e externo, oferecendo apoio logistico
as demais unidades instaladas no edificio, otimizando o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos do Foro Trabalhista;

XXII - acompanhar e controlar o or¢gamento destinado ao Foro;
XXIII - elaborar os relatérios semestral e anual de atividades; e

XXIV - executar os demais atos e medidas determinados ou delegados pelo Juiz Diretor do Foro ou
indicados pela Administracao central do Tribunal.

Secao 11

Atribuicgoes especificas do Chefe de Nucleo

417. Sao atribuigdes especificas do Chefe do Nucleo de Apoio ao Foro Trabalhista de Araguaina:

I - representar o Foro, como preposto, quando a questdo ndo estiver sob o acompanhamento imediato
da Secretaria de Infraestrutura e Servigos, ou ainda em atuagdo conjunta ou supletiva:

a) no que tange aos assuntos de infraestrutura e servigos nas edificagdes sob a responsabilidade
do Foro junto:

1. a Prefeitura Municipal de Araguaina, assim como em relacdo as demais
municipalidades da area de jurisdicao das Varas do Foro;

2. a Defesa Civil;
3. ao Corpo de Bombeiros Militares;

4. as empresas responsaveis pela iluminacdo publica e pela distribuicdo de energia
elétrica;

5. as empresas responsaveis por saneamento ambiental, pelo recolhimento de lixo e pelos
servicos de fornecimento de dgua e captacao e tratamento de esgoto;

6. a Central de Aprovacao de Projetos;
7. ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia;

8. ao Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Estado do Tocantins;



9. a entidades da area de patrimonio historico e cultural, quando necessaria autorizagao
para algum projeto ou obra de interesse do Foro; e

10. a entidades congéneres em relacdo as quais se exija autoriza¢do ou certificagdo para
algum projeto ou obra de interesse do Foro; ou

b)no que tange aos assuntos relacionados a prestacdo de servigos terceirizados, junto as
empresas contratadas e aos sindicatos das categorias envolvidas;

II - representar o Foro, como preposto, quando a questdo ndo estiver sob o acompanhamento
imediato da Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes, ou ainda em atuacao
conjunta ou supletiva, junto as empresas de telefonia e rede logica.

III - representar o Foro, como preposto, no que tange a assuntos judicidrios pertinentes a itinerancia
ou a atuacdo de posto avancado ou de Juizo itinerante, nas comarcas de jurisdicdo das Varas do
Trabalho de Araguaina, quando ndo estiver a situacdo sob acompanhamento imediato da Secretaria-
Geral Judiciaria;

IV - o controle da agenda do Juiz-Diretor do Foro;

V - secretariar as reunides entre a Dire¢ao do Foro ¢ os Juizes das Varas do Trabalho, atuando como
apoio executivo de suas deliberagoes;

VI - subscrever as comunicagdes em nome da Diretoria do Foro, quando ndo competir ao proprio
Juiz-Diretor do Foro;

VII - realizar o atesto mensal da frequéncia dos servidores, residentes e estagidrios em atuacido na
Divisao, com ciéncia ao Juiz-Diretor do Foro quanto aos casos de desconformidade;

VIII — a guarda, manuteng¢do, conservacao e uso apropriado do material existente na Divisao;
IX - assistir o Juiz-Diretor do Foro, efetivando as analises técnicas que lhe forem demandadas; e

X - as demais atribui¢des que lhe forem determinadas pelo Juiz-Diretor do Foro.

Secao 111

Atribuicgoes especificas do Assistente de Seguranca e Transporte

Art. 418. Sao atribuigdes especificas do Assistente de Seguranca e Transporte do Foro Trabalhista de
Araguaina:

I - atuar como preposto imediato da Coordenadoria de Seguranca Institucional do Tribunal no ambito
do Foro;

IT - assessorar o Juiz-Diretor do Foro nas questdes de seguranca e transporte que lhe forem
particulares;

III - reunir-se regularmente com o Coordenador de Seguranca Institucional em relagdo as questdes de
seguranga e transporte do Foro;

IV - executar as rotinas gerais de trabalho da é4rea de seguranga institucional, conforme
regulamentada pelo Presidente do Tribunal e orientada pela respectiva Coordenadoria;

V - promover e orientar a seguranga, inclusive inteligéncia, policiamento, vigilancia e brigada civil
do edificio do Foro, com ciéncia ao Juiz-Diretor do Foro e ao Coordenador de Seguranca
Institucional,;

VI - efetivar as andlises de inteligéncia na area de seguranca do Foro ou demandar o apoio necessario
a Coordenadoria de Seguranca Institucional,

VII - relacionar-se com os comandos dos 6rgaos de seguranca publica responsaveis pela area do Foro
e demandar-lhes o apoio em situacdes de inteligéncia ou de policiamento ostensivo e repressivo;

VIII - representar o Foro nas ocorréncias policiais que couberem ser registradas perante a Policia
Civil ou perante a Policia Federal, assim como acompanhar as atuagdes do Corpo de Bombeiros;



IX - fiscalizar os contratos de transportes, vigilancia e de brigada civil no &mbito do Foro, quando
nao for a fiscaliza¢do assumida pela propria Coordenadoria;

X - promover ao Coordenador de Seguranga Institucional a escala dos agentes de Policia Judicial
lotados no Foro, bem como demandar apoio especial em situagdes que o justifiquem;

XI - organizar escoltas de magistrados ou de Oficiais de Justica e demandar apoio suplementar a
Coordenadoria de Seguranca Institucional ou a Policia Militar;

XII - apoiar ou realizar a seguranc¢a do Presidente do Tribunal e do Corregedor Regional nas visitas
ao Foro, quando assim for demandado;

XIII - apoiar ou promover a segurang¢a nos eventos realizados no Foro, assim como das autoridades
em visita ao Foro, quando assim for demandado;

XIV - despachar com o Juiz-Diretor de Foro ou com o Coordenador de Seguranc¢a Institucional os
processos sigilosos em que analisadas ameacgas ou ofensas a integridade patrimonial ou de
magistrados e servidores no ambito do Foro, promovendo ciéncia imediata ao Presidente do Tribunal;

XV - informar ao Coordenador de Seguranca Institucional, quando for o caso, quanto a riscos a
integridade patrimonial ou ameagas a magistrados ou ainda a servidores em razdo do cargo, no
ambito do Foro, promovendo a ciéncia imediata ao Juiz-Diretor do Foro; e

XVI - apoiar a seguranga da sede do Tribunal ou de outros Foros Trabalhistas, quando assim for
determinado pelo Presidente do Tribunal ou ajustado entre os respectivos Juizes-Diretores de Foro e a
Coordenadoria de Seguranga Institucional do Tribunal.

CAPITULO VI
FOROS TRABALHISTAS DE VARAS UNICAS

Art. 419. Compete aos Foros Trabalhistas de Varas tnicas, por meio da respectiva Secretaria da Vara do
Trabalho:

I - realizar a administragdo geral do prédio do Foro;

IT - planejar ag¢des para atendimento das diversas demandas, implementando prioridades para o
adequado desenvolvimento dos trabalhos administrativos do Foro Trabalhista, de acordo com as
determinagdes da Diretoria do Foro;

I1I - apoiar e assistir o Juiz-Diretor do Foro nos assuntos que lhe sdo proprios;

IV - atuar junto aos orgdos publicos e empresas estatais, concessionarias ou prestadoras de servigos
em relagdo aos objetos de interesse do Foro;

V - instruir os processos de interesse do Foro e implementar as medidas que lhe caiba, observados os
limites de dispéndio or¢amentdrio e financeiro disponibilizado ou as rotinas definidas com a
Administragdo central, quando for o caso;

VI - ajustar, conforme regulamento, as rotinas da area de segurancga e transporte do Foro, assim como
demandar o apoio pertinente a Coordenadoria de Seguranga Institucional ou a outros Foros
Trabalhistas;

VII - coordenar e fiscalizar as atividades de manutencao predial, reparos, conservagao e limpeza em
geral do prédio do Foro, assim como os demais contratos de prestacao de servicos de interesse local,
atuando como gestor dos contratos pertinentes, na localidade;

VIII - autuar agdes decorrentes de exercicio de “jus postulandi”’, bem como cartas precatorias
b

provenientes de outros 6rgaos e feitos oriundos de outros tribunais, em razao de decisdo declinatéria

de competéncia;

IX - inserir no sistema do PJe documentos diversos recebidos de partes desassistidas por advogados;



X - controlar a entrega e o recebimento do aparelho celular do plantdo judicidrio, assim como as
escalas e servidores disponiveis ao apoio pertinente, ainda que em sobreaviso, conforme lhe couber;

XI - receber e realizar a triagem de processos fisicos, malotes, correspondéncias e expedientes
diversos oriundos de outras unidades do Tribunal, de outros orgdos, dos Correios e de publico
externo;

XII - expedir malotes, correspondéncias e expedientes diversos para todas as unidades do Tribunal,
para outros 6rgdos, para os Correios € para publico externo;

XIII - efetuar a programacdo e logistica para a realizacdo trimestral de manutencdo de nobreaks e
grupo gerador do Foro Trabalhista;

XIV - verificar o Indice de Medi¢io de Resultados (IMR) do contrato de limpeza e conservagio;
XV - levantar as demandas de manuten¢do e reparo predial;
XVI - receber, conferir e gerenciar todo material adquirido para a execucao das demandas;

XVII - realizar o levantamento das obras a serem executadas, elaborando Termos de Referéncia para
a efetivacdao das mesmas e encaminhamento desses a Divisao de Projetos e Gestao de Obras;

XVIII - solicitar vistorias técnicas a Divisdo de Projetos e Gestdo de Obras para conferéncia da
execucao de reformas, obras, entre outros;

XIX- demandar o apoio da Divisdo de Manutencdo Predial e Reparos, quando os objetos
ultrapassarem as capacidades da area local;

XX - encaminhar as demandas de obras & empresa contratada para manutengdo predial e verificar os
or¢amentos por ela encaminhados;

XXI - propor agdes que propiciem organizagdo, seguranga € bem-estar no desenvolvimento das
atividades de rotina, tendo como destinatarios o publico interno e externo, oferecendo apoio logistico
as demais unidades instaladas no edificio, otimizando o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos do Foro Trabalhista;

XXII - acompanhar e controlar o or¢amento destinado ao Foro;
XXIII - elaborar os relatérios semestral e anual de atividades; e

XXIV - executar os demais atos ¢ medidas determinados ou delegados pelo Juiz Diretor do Foro ou
indicados pela Administracao central do Tribunal.

TITULO XV

DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 420. A todos os servidores em atuagdo no Tribunal deve ser dada ciéncia do Regulamento Geral para
o regular exercicio de suas atribuigdes e conhecimento quanto aos 6rgaos do Tribunal, aos cargos de
direcdo e ao funcionamento e competéncias das unidades judicidrias e administrativas que integram sua
estrutura organica.

Art. 421. As referéncias em normativos internos ao anterior Regulamento Geral de Secretaria passam a ser
consideradas em relagdo aquelas decorrentes deste ato normativo, no que couber, enquanto nao houver
suas atualizagdes.

Art. 422. As referéncias a normativos superiores, contidas neste ato normativo, serao havidas também aos



que eventualmente os alterarem ou substituirem, com as adequacdes decorrentes.

Art. 423. As referéncias a portais, plataformas ou sistemas que sejam substituidos por outros serdo
havidas como pertinentes aos que hajam substituido ou funcionado de modo equivalente aos descritos.

Art. 424. Os casos omissos serao resolvidos pelo Presidente do Tribunal ou por este submetidos ao
Tribunal Pleno.

Art. 425. As alteracdes que se fizerem necessarias no Regulamento Geral dar-se-3o por meio de resolugao
administrativa do Tribunal Pleno, com a necessaria republicag¢ao do texto, apos compilado.

§ 1° O Regulamento Geral serd revisto pelo Tribunal Pleno em 180 (cento e oitenta) dias da vigéncia do
texto original.

§ 2° O Comité de Pessoas promoverd a analise dos impactos normativos nas unidades administrativas e
judiciarias do Tribunal, apresentando, em 90 (noventa) dias, parecer conclusivo e, eventualmente, as
propostas de alteracao.

§ 3° Apresentado parecer pelo Comité de Pessoas, o Presidente do Tribunal mandard o processo a
manifestagdo final dos gestores, no prazo de 30 (trinta) dias, consolidando eventuais propostas para
encaminhamento ao exame final do Tribunal Pleno.

§ 4° Os Desembargadores deverdo receber o parecer do Comité de Pessoas e a analise consolidada do
Presidente do Tribunal no prazo de 30 (trinta) dias que anteceder a sessdo plenaria designada para
examinar eventual revisdo do Regulamento Geral.

§ 5° O Secretario-Geral da Presidéncia apresentara ao Presidente, sempre que necessario e apos regular
instrugdo, proposta de atualizagdo do Regulamento Geral, inclusive as que forem assim indicadas,
também, por quaisquer dos Desembargadores ou Juizes de primeiro grau, pelo Diretor-Geral ou pelos
demais Secretarios-Gerais.

§ 6° As correcdes de erro material ou de denominagdo, bem como a remissdo a norma legal ou outras que
nao impliquem modificagdo de contetido poderdo ser inseridas como nota de referéncia no Regulamento
Geral por Portaria da Presidéncia.

§ 7° A compilagdo do texto eventualmente modificado ou anotado preservara, sempre, o texto da redagdo
anterior, com a indicac¢do de alterado ou referenciado, para comparagdo e aplicagdo conforme o tempo da
norma.

Art. 426. Os atos regulamentares expedidos anteriormente a edicdo deste Regulamento Geral persistem
como referéncias complementares as normas internas do Tribunal, no que ndo restarem incompativeis,
devendo ser considerados os seus termos como ajustados ao delineado por este ato em relacdo as
nomenclaturas, organizacdo, funcionamento e competéncias das unidades e atribuicdes dos exercentes de
cargos em comissao e de fungdes comissionadas, como também as dos servidores em geral, dentre outros
regramentos pertinentes.

Art. 427. As alteragdes de requisitos para a assunc¢do de cargos em comissdo ou de fungdo comissionada,
decorrentes deste Regulamento, ndo prejudicardo os atos de nomeagdo ou de designacdo anteriormente
editados e os efeitos proprios em relagdo aos servidores, assim antes nomeados ou designados como
titulares ou substitutos.

Art. 428. Corrigem-se os seguintes erros materiais contidos na Resolu¢ao Administrativa n® 43/2022, de
25 de agosto de 2022:

I - a alinea “b” do inciso I do § 4° e 0 § 6° do artigo 8° passam a vigorar com a seguinte redacao:



“Art. 8° (...)

(...)

§4°(...)

I-(.)

(...)

b) a Secretaria de Consultoria Juridica,

(..)

§ 6° A Ouvidoria Judiciaria é organizada em Nucleo de apoio vinculado diretamente ao
Ouvidor, ou a seu substituto, devendo contar com a cooperagdo de todas as unidades do
Tribunal.”

()"

II - os incisos II e III do artigo 10 passam a vigorar com a seguinte redagao:
“Art. 10. (...)

(...)

II - com CJ-2: o Assessor-Chefe da Presidéncia, o Assessor-Chefe da Revista, o
Assessor-Chefe da Secretaria-Geral Judiciaria, o Assessor-Chefe da Diretoria-Geral e
os Assessores dos Desembargadores;

III - com CJ-1: os Assessores da Presidéncia, o Assessor-Chefe da Corregedoria e os
Assessores-Chefes de Gabinete de Vara do Trabalho;

()"

III - o inciso VI do artigo 17 passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 17. (...)
(...)

VI - a Ouvidoria Judiciaria,

()"

IV - o inciso VI do artigo 19 passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 19. (...)
(...)

VI - a Secretaria de Consultoria Juridica.’

’

V -0 § 2° do artigo 20 passa a vigorar com a seguinte redagao:
“Art. 20. (...)

(..)

§ 2°0 Laboratorio de Inovagoes, de carater estratégico e operacional, tera a
composi¢do que o Presidente do Tribunal indicar e necessariamente de representantes
da Secretaria-Geral da Presidéncia, da Secretaria-Geral Judiciaria, da Secretaria-
Geral de Tecnologia da Informagdo e Comunicagoes e da Diretoria-Geral, aléem de
representantes da Corregedoria Regional e da Ouvidoria Judiciaria, indicados pelos
respectivos titulares, sendo auxiliado pela Secretaria-Geral da Presidéncia e demais
unidades que forem definidas.

(.)”

VI - os incisos [ e IV do artigo 25 passam a vigorar com a seguinte redacao:
“Art. 25. (...)

I - a Divisdo de Governanga de Tecnologia e Gestdo de Sistemas Nacionais, integrada



por:
a)(..)
b)(..)
(...)
1V - a Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia, dividida em:
a)(..)
1.(..)
2.(..)
3.(.)
b)(..)
(..)"
VII - o inciso II do artigo 26 passa a vigorar com a seguinte redacao:
“Art. 26. (...)
(...)
II - a Secretaria de Contratacoes e Patrimonio, dividida em:
a)(..)
b)(..)
o (..)
d)(.)
(...)7
VIII - o artigo 30 passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 30. O Nucleo de Apoio a Ouvidoria Judiciaria vincula-se ao Ouvidor Judiciario,
com a estrutura definida conforme Anexo XVII (tabela 55).”

IX - o inciso VI do artigo 38 passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 38. (...)
(...)

VI - o Nucleo de Anadlise Juridica da Diretoria-Geral em Secretaria de Consultoria
Juridica, vinculada diretamente a Presidéncia do Tribunal,;

(...)7
X - na tabela 9 do Anexo VI da Resolu¢do Administrativa n® 43/2022, de 25 de agosto de 2022, onde
consta “Assessor” deve passar a ser lido “Assessor-Chefe”;

XI - na tabela 25 integrante do Anexo VII da Resolugdo Administrativa n® 43/2022, de 25 de agosto
de 2022, onde consta “Divisao de Governanca de TIC e Gestao de Sistemas Nacionais” deve passar a
ser lido “Divisdo de Governanca de Tecnologia e Gestdo de Sistemas Nacionais”;

XII - na tabela 30 do Anexo VIII da Resolugdo Administrativa n® 43/2022, de 25 de agosto de 2022,
onde consta “Assessor” deve passar a ser lido “Assessor-Chefe”;

XIII - na tabela 36 integrante do Anexo X da Resolu¢ao Administrativa n® 43/2022, de 25 de agosto
de 2022, onde consta “Secretaria de Patrimonio e Contratos” deve passar a ser lido “Secretaria de
Contratacdes e Patrimonio”; e

XIV - na tabela 54 do Anexo XVI da Resolugdo Administrativa n® 43/2022, de 25 de agosto de 2022,
onde consta “Assessor” deve passar a ser lido “Assessor-Chefe”.

§ 1° Os erros materiais corrigidos ndo afetam os atos juridicos referentes as unidades descritas ou por elas



produzidos.

§ 2° A Secretaria-Geral da Presidéncia promovera a devida compilagdo e republicacdo do texto atualizado
da Resolu¢do Administrativa n® 43/2022, de 25 de agosto de 2022.

§ 3° Ficam convalidados os atos praticados ou editados sob nomenclatura de unidade ou de cargo diversa
as indicadas neste Regulamento Geral, assim como considerados retificados os atos de nomeacdo ou de
designacdo, em iguais situacdes, na forma decorrente deste normativo, devendo proceder-se aos
apostilamentos devidos.

Art. 429. Revogam-se:

I - o Regulamento Geral de Secretaria, de 2006, e as alteragdes posteriores decorrentes da Resolugao
Administrativa n® 17/2013, de 26 de marco de 2013;

II - a Resolugdao Administrativa n® 46/2009, de 16 de dezembro de 2009;
III - a Resolucdo Administrativa n® 103/2010, de 24 de novembro de 2010;
IV - o artigo 1° da Resolu¢ao Administrativa n® 57/2021, de 31 de agosto de 2021; e

V - os paragrafos 2° e 4° do artigo 21 da Resolugdo Administrativa n® 43/2022, de 25 de agosto de
2022.

Art. 430. Este Regulamento Geral entra em vigor na data de sua publicacao.

Brasilia, 31 de outubro de 2023. (data da aprovagdo)

ORIGINAL ASSINADO
Desembargador ALEXANDRE NERY DE OLIVEIRA
Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 10 Regiso

- RA 68/2023 - texto original — disponibilizada no DEJT de 10/11/2023.

- RA 68/2023 - alterada pela Resolucao Administrativa 14/2025 - disponibilizada no DEJT de
09/05/2025.

- RA 68/2023 - alterada pela Resoluc¢do Administrativa 45/2025, disponibilizada no DEJT de
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(Republicada em virtude do disposto na Resolugdo Administrativa n®45/2025)
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