PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7* REGIAO

RESOLUCAO NORMATIVA TRT7 N° 07, DE 05 DE AGOSTO DE 2022

Estabelece o Regulamento Geral do Tribunal Regional do
Trabalho da 7* Regido (TRT-7).

O EGREGIO PLENO DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
7* REGIAO, em Sessdo Ordinaria hoje realizada, sob a Presidéncia da Excelentissima
Senhora Desembargadora do Trabalho Regina Glaucia Cavalcante Nepomuceno, Presi-
dente do Tribunal, presentes os Excelentissimos(as) Senhores(as) Desembargadores(as)
do Trabalho José Antonio Parente da Silva, Maria José Girdo, Maria Roseli Mendes
Alencar, Francisco Tarcisio Guedes Lima Verde Junior, Plauto Carneiro Porto, Jefferson
Quesado Junior, Fernanda Maria Uchda de Albuquerque, Francisco Jos¢ Gomes da
Silva, Emmanuel Tedfilo Furtado e Paulo Régis Machado Botelho e o Excelentissimo
Procurador Regional do Trabalho Nicodemos Fabricio Maia,

CONSIDERANDO que, de acordo com o art. 13-A, VII, do Regimento Interno,
compete ao Pleno do Tribunal apreciar as proposicoes da Presidéncia sobre alteragdes
no Regulamento Geral;

CONSIDERANDO o que, nos termos do art. 24 da Lei n° 11.416, de 15 de
dezembro de 2006, que dispds sobre as carreiras do Poder Judiciario da Unido, “Os
orgaos do Poder Judiciario da Unido fixardo em ato préprio a lotagcdo dos cargos efeti-
vos, das fun¢des comissionadas e dos cargos em comissao nas unidades componentes
de sua estrutura”, e que, nos termos do paragrafo tnico do referido dispositivo, “Os
orgaos [...] ficam autorizados a transformar, sem aumento de despesa, no ambito de
suas competéncias, as fungdes comissionadas e os cargos em comissao de seu quadro
de pessoal, vedada a transformagao de fungao em cargo ou vice-versa.”;

CONSIDERANDO que compete ao Presidente do Tribunal adotar as provi-
déncias necessarias ao bom funcionamento desta Corte e dos demais 6rgaos que lhe
sdo afetos, nos termos do artigo 34, inciso XXV, do Regimento Interno;

CONSIDERANDO a Resolugao do Conselho Superior da Justica do Trabalho
(CSJT) N° 335, de 24 de junho de 2022, que dispde sobre a regulamentagdo, no ambito da
Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus, da utilizagdo do saldo remanescente pro-
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veniente de cargos em comissdo, decorrente da opcao do servidor pela retribuigao do cargo
efetivo, de acordo com o que dispde o paragrafo unico do artigo 24 da Lei n°® 11.416/2006;

CONSIDERANDO o estudo realizado pela Secretaria-Geral desta Presidéncia
nos autos do Processo Administrativo Eletronico (Proad) N° 3697/2022, para atender
a Resolucao CSJT n° 296, de 25 de junho de 2021; o Anexo I da Resolugdo CSJT N°
335, de 24 de junho de 2022; e, ainda, outras necessidades de reestruturacao deste Tri-
bunal, a fim de obter um melhor aproveitamento do saldo or¢amentario remanescente
dos cargos em comissao,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Resolugdo estabelece o Regulamento Geral do Tribunal Regional
do Trabalho da 7* Regido (TRT-7), fixando a estrutura organizacional e as atribui¢des
basicas das unidades judiciarias e administrativas que o compdem, bem como as
inerentes aos cargos comissionados e as fungdes de confianga do quadro de pessoal,
nos termos dos anexos [ a XI.

§ 1° As atribuicdes estabelecidas neste Regulamento Geral nao excluem aquelas
previstas em outros atos normativos e nao sao taxativas, podendo-se exigir das unidades
ou dos(das) exercentes dos cargos comissionados e das fung¢des de confianca outras
atribuicdes compativeis com suas respectivas atividades.

§ 2° A implementagao da estrutura da Secretaria-Geral Judiciaria deverd ocorrer
no prazo de 90 (noventa) dias.

Art. 2° Ficarevogada a Resolugao Normativa TRT7 N°4, de 04 de fevereiro de 2022.
Art. 3° Esta resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Fortaleza, 05 de agosto de 2022.
REGINA GLAUCIA CAVALCANTE NEPOMUCENO
Presidente do Tribunal
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ANEXO1

PARTE 1
DOS ORGAOS E UNIDADES ADMINISTRATIVAS E JUDICIARIAS

Art. 1° Este Regulamento Geral fixa a estrutura organizacional e as atribui¢des
basicas das unidades judiciarias e administrativas que a compdem, bem como as ineren-
tes aos cargos comissionados e fungdes de confianca do quadro de pessoal do Tribunal
Regional do Trabalho da 7* Regido (TRT-7).

Paragrafo unico. O TRT da 7* Regido tem a seguinte estrutura:

1 TRIBUNAL PLENO

1.1 Gabinetes dos(as) Desembargadores(as) do Trabalho

2. SECOES ESPECIALIZADAS

3. TURMAS

4. PRESIDENCIA

4.1 Secretaria-Geral da Presidéncia (SGP)

4.1.1 Gabinete da Presidéncia (GABP)

4.1.2 Assessoria da Presidéncia (ASSP)

4.1.3 Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica (SGGE)

4.1.3.1 Coordenadoria de Governanga Institucional (CGI)

4.1.3.2 Divisao de Estatistica (DE)

4.1.3.2.1 Secao de Estatistica e Estratégia (SEE)

4.1.4 Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagdo (SETIC)

4.1.4.1 Coordenadoria de Seguranca da Informacao (CSI)

4.1.4.2 Divisao de Apoio a Governanca e Gestdo de Tecnologia da Informacao e
Comunicac¢ido (DAGTIC)

4.1.4.2.1 Se¢ao de Apoio as Contratagdes de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
(SACTIC)

4.1.4.3 Coordenadoria de Sistemas de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo
(CSTIC)

4.1.4.3.1 Secao de Sustentagdo (SSUST)

4.1.4.3.2 Secao de Escopo e Requisitos (SEREQ)

4.1.4.3.3 Secao de Arquitetura de Sistemas (SASIST)

4.1.4.3.4 Secao de Desenvolvimento (SDES)

4.1.4.4 Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagio
(CITIC)

4.1.4.4.1 Secao de Geréncia de Banco de Dados (SGBD)

4.1.4.4.1.1 Assessoria Técnica de Banco de Dados (ATBD)

4.1.4.4.2 Se¢ao de Recursos de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo (SRITIC)

4.1.4.4.3 Secgao de Servicos de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e Comunicago
(SSITIC)

4.1.4.4.4 Secao de Redes e Telecomunicagdes (SRT)
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4.1.4.5 Coordenadoria de Servicos e Suporte de Tecnologia da Informagao e Comuni-
cagao (CSSTIC)

4.1.4.5.1 Secdo de Central de Servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicagio (SCSTIC)
4.1.4.5.1.1 Assessoria Técnica de Suporte aos Sistemas Judiciais (ATSSJ)

4.1.4.5.2 Secdo de Ativos e Suporte de Microinformatica Sede e Interior (SASMSI)
4.1.4.5.3 Secdo de Suporte ao Forum Autran Nunes (SSUFAN)

4.1.5 Coordenadoria de Comunicagao Social (CCS)

4.1.5.1 Se¢ao de Producao Audiovisual (SPA)

4.1.5.2 Secao de Producdo, Editoria e Multimidia (SPEM)

4.1.6 Coordenadoria de Seguranca Institucional e Transporte (CSIT)

4.1.6.1 Secao de Seguranga do Forum Autran Nunes (SSFAN)

4.1.6.2 Secdo de Transporte (STRAN)

4.1.6.3 Secao de Inteligéncia (SINT) (Incluido pela Resolu¢do Normativa n° 15,
de 2 de dezembro de 2022)

4.1.8 Divisao de Gestao de Memoria (DGM) (Redacgao dada pela Resolugao Normativa
n° 19, de 13 de outubro de 2023)

4.1.8.1 Assessoria Técnica de Jurisprudéncia (ATJURIS)

4.1.8.2 Assessoria Técnica de Publicagdes Oficiais-DEJT (ATPUBLI-DEJT)

4.1.8.3 revogada (Redag¢do dada pela Resolugdo Normativa n° 19, de 13 de outubro
de 2023)

4.1.8.4 Secao de Biblioteca (SBIBLI)

4.1.9 Sec¢ao de Gestdo Socioambiental, Acessibilidade e Inclusdo (SGSAI)

4.1.10 Coordenadoria de Precatorios, Requisitorios e Calculos Judiciais (CPRCJ)
(Incluido pela Resolugdo Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

4.1.10.1 Secdo de Estruturagdo e Langamento de Calculos (SELC) (Incluido pela
Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

4.1.11 Se¢ao de Apoio aos Programas Regionais (SAPRE) (Incluido pela Resolucao
Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

4.1.12 Divisao de Gestdo Documental (DGD) (Incluido pela Resolucdo Normativa
n° 19, de 13 de outubro de 2023)

n*19,de13deoutubrode 2623)

4.1.12.1 revogado (Redacdo dada pela Resolugdo Normativan®2, de 1° de margo de 2024)
4.1.12.2 Se¢ao de Arquivo do Férum Autran Nunes (SARQFAN) (Incluido pela Reso-
lugao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

4.2. Secretaria-Geral Judiciaria (SGJ)

4.2.1 Secretaria do Tribunal Pleno (STP)

4.2.1.1 Gabinete da Secretaria do Tribunal Pleno (GSTP)

4.2.1.2 Assessoria Técnica de Andlise Processual (ATAPSTP)

4.2.2 Secretaria das Turmas

4.2.2.1 Assessoria Técnica de Andlise Processual (ATAP)

4.2.3 Secretaria Judiciaria (SJ)
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4.2.3.1 Secao de Expedientes Judiciais (SEJ)
4 232 Segao de Recursos de Rev1sta e Agravos de Instrurnento (SRRAI)

4.2.3.3 revogada (Redagdo dada pela Resolugdo Normativan® 15, de 2 de dezembro de 2022)
4.2.3.4 Assessoria Técnica de Digitalizacdo e Comunicagdo com Orgios Superiores
(ATDCOS);

4.2.3.5 Sec¢do de Cadastramento Processual (SCP) (Reda¢ao dada pela Resolugdo Nor-
mativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

4 2. 3 5.1 Assessorla Técnicada Central de Atendlmento ao PJeno 2° Grau (ATCAPJ e2°)

4. 2 4 1 revogada (Redagao dada pela Resolugao Normatlva n° 15, de 2 de dezembro de 2022)
4.2.5 Divisao de Gestao de Precedentes (DGP) (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 15,
de 2 de dezembro de 2022)

4.2.5.1 Assessoria Técnica de Apoio ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de
Acgdes Coletivas (ATAPNUGEPNAC) (Incluido pela Resolugao Normativa n° 15, de
2 de dezembro de 2022)

4.2.6 Gabinete da Secretaria-Geral Judiciaria (GABSGJ) (Incluido pela Resolucgdo
Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

4.2.7 Divisdo de Projetos Judiciarios (DPJ) (Incluido pela Resolu¢ao Normativa n® 19,
de 13 de outubro de 2023)

4.3 Diretoria-Geral (DG)

4.3.1 Divisao Técnica Administrativa da Diretoria-Geral (DTADG)

4.3.1.1 Secao de Conformidade de Registro de Gestao (SCRG)

4.3.1.2 Secao de Acompanhamento de Gestdo de Contratos (SAGC)

4.3.1.3 Secdo de Didrias e Passagens (SDP)

4.3.1.4 Assessoria Técnica de Licitagdes e Contratos (ATLC)

4.3.1.5 Assessoria Técnica de Pessoal (ATP)

4.3.1.6 Assessoria Técnica de Ata de Registro de Precos (ATARP)

4.3.2 Assessoria Juridica Administrativa (AJA)

4.3.2.1 Secao de Pareceres de Licitagdes e Contratos (SPLC)

4.3.2.2 Secao de Pareceres de Pessoal (SPP)

4.3.2.3 Secdo de Pareceres de Aposentadorias e Pensdes (SPAP)

4.3.3 Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGPe)

4.3.3.1 Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas (GSGPe)

4.3.3.2 Secdo de Provimento, Movimentacao e Vacancia (SPMV)

4.3.3.3 Secdo de Beneficios Previdenciarios (SBP)

4.3.3.4 Secdo de Legislacao de Pessoal (SLP)

4.3.3.4.1 Assessoria Técnica de Legislacdo de Pessoal (ATLP)

4.3.3.5 Secao de Magistrados (SM)

4.3.3.6 Coordenadoria de Pagamento de Pessoal (CPP)

4.3.3.6.1 Secao de Pagamento de Servidores(as) Ativos(as) e Estagidrios(as) (SPSAE)
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4.3.3.6.1.1 revogada (Redagao dada pela Resolugao Normatlva n® 21, de 1° de
dezembro de 2023)

4.3.3.6.2 Se¢do de Pagamento de Magistrados(as), Inativos(as) e Pensionistas (SPMIP)
4.3.3.6.3 Secao de Apoio Operacional e Gestao de Riscos (SAOGR)

4.3.3.6.4 Secao de Gestdo de Passivos Administrativos, Folha de Pagamento do eSocial
e Reposi¢do ao Erario (SGPER) (Incluido pela Resolu¢do Normativa n® 21, de 1° de
dezembro de 2023)

4.3.3.7 Coordenadoria de Informag¢des Funcionais (CIF)

4 3.3.7.1 Se(;ao de Gestao de Cadastro (SGC)

43.3.7.1.1 revogada (Redagao dada pela Resolugao Normatlva n°21, de 1° de dezembro
de 2023)

4.3.3.7.2 Secao de Gestao de Estagio (SGESTAGIO)

4.3.3.7.3 Secdo de Suporte aos Sistemas de Gestdo de Pessoas (SSSGP)

4.3.3.7.4 Assessoria Técnica de Atos do TCU e Reembolsos (ATATR) (Incluido pela
Resolugdo Normativa n® 21, de 1° de dezembro de 2023)

4.3.3.8 Nucleo de Assessoramento a Gestdo e a Governanga (NAGGQG)

4.3.3.9 Divisao de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) (Incluido pela Resolugao Nor-
mativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

4.3.4 Secretaria Administrativa (SADMIN)

4.3.4.1 Gabinete da Secretaria Administrativa (GSA)

4.3.4.1.1 Assessoria Técnica de Contratacdes (ATC)

4.3.4.1.2 Secao de Apoio Administrativo (SAA)

4.3.4.2 Coordenadoria de Manutengao e Projetos (CMP)

4.3.4.2.1 Secao de Fiscalizacao de Obras e Servicos (SFOS)

4.3.4.2.2 Secao de Projetos e Orgamentos (SPRO)

4.3.4.2.3 Secao de Manutencao do Forum Autran Nunes (SMFAN)

4.3.4.2.4 Divisdo de Manutengao (DMANUT)

4.3.4.2.4.1 Secdo de Servigos de Infraestrutura Civil (SSIC)

4.3.4.2.4.2 Sec¢ao Central de Servicos de Manutengao (SCSMANUT)

4.3.4.3 Coordenadoria de Licitagdes e Contratos (CLC)

4.3.4.3.1 Secao de Contratos (SC)

4.3.4.3.2 Secao de Licitagdes (SLICIT)

4.3.4.4 Coordenadoria de Material e Logistica (CMLOG) (Redagao dada pela Resolugao
Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

4.3.4.4.1 Secdo de Almoxarifado (SAL)

4.3.4.4.2 Secao de Cadastro de Bens (SCB)

4.3.4.4.3 Assessoria Técnica de Aquisi¢des e Contratagcdes (ATAC)

4.3.4.4.4 Secao de Apoio as Contratagdes de Bens e Servigos (SACBS) (Incluida pela
Resolu¢do Normativa n° 6, de 3 de marco de 2023)

4.3.4.5. revogada (Redacdo dada pela Resolucdo Normativan® 6, de 3 de margo de 2023)
4.3.5 Secretaria de Saude (SS)
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4.3.5.1 Sec¢ao Médica, Odontologica e Fisioterapéutica (SMOF)

4.3.5.2 Se¢ao Psicossocial (SPSI)

4.3.5.3 Divisao de Saude do Férum Autran Nunes (DSFAN) (Incluido pela Resolugdo
Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

4 3.6 Secretarla de Orgamento e Fmang:as (SOF)

4 3. 6 1 Divisdo Flnancelra (DF IN) (Redagao dada pela Resolug:ao Normatlva n°® 19, de
13 de outubro de 2023)

4.3.6.2 Nucleo de Planejamento e Orcamento (NPO) (Redacdo dada pela Resolugdo
Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

4.3.6.3 Coordenadoria de Contabilidade (CC)

4.3.6.3.1 Secao de Escrituragdo Financeira e Patrimonial (SEFP)

4.3.7 Assessoria de Governanga de Contratagdes, Obras ¢ Sustentabilidade (AGCOS)
4.4 Secretaria de Auditoria Interna (SAUDI)

4.4.1 Gabinete da Secretaria de Auditoria Interna (GSAUDI)

4 4 2 Segao de Audltorla de Gestao Admmlstratlva e Patr1m0n1al (SAGAP)

4 4 3 Secao de Audltorla de Gestao de Pessoas (SAGP) (Redaqao dada pela Resolucao
Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

4.4.3.1 Assessoria Técnica de Auditoria de Gestao de Pessoas (ATAGP) (Incluido pela
Resolugao Normatlva n° 2, de l° de margo de 2024)

4. 4 4 Secdo de Audltorla de Gestao Orc;amentarla e Flnancelra (SAGOF) (Redagao dada
pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

4.5 Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas (NUPEMEC-JT)
4.5.1 Coordenadoria do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de
Disputas (CNUPEMEC)

4 5.1.1 Segao de Calculos (SCALC)

4. 5 1 3 revogada (Redagao dada pela Resolugao Normatlvan 15, de 2 de dezembro de 2022)
4.5.2 Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solu¢do de Disputas de 1° Grau
(CEJUSCI)

4.5.3 Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucao de Disputas de 2° Grau
(CEJUSC2)

4.6 Orgaos de Primeira Instancia

4.6.1 Diretoria do Forum Autran Nunes (DFAN)

4.6.1.1 Secretarias das Varas do Trabalho de Fortaleza

4 6.1.2 Secretarla Admlmstratlva e JudlClarla do Férum Autran Nunes (SAJFAN)

4. 6 1 2 1 revogada (Reda(;ao dada pela Resolugao Normatlva n° 19, de 13 de outubro de 2023)
4.6.1.2.2 Secdo de Zeladoria do Férum Autran Nunes (SZFAN)
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4.6.1.3 Secretaria de Distribui¢ao e Cumprimento de Mandados (SDCM)

4.6.2 Diretorias dos Foruns Trabalhistas da Regido do Cariri, Caucaia, Maracanau e Sobral
4.6.2.1 Secretarias das Varas do Trabalho da Regido do Cariri, Caucaia, Maracanatl e Sobral
4.6.3 Diretorias dos Foruns das Varas Unicas do Trabalho de Aracati, Baturité, Crateus,
Eusébio, Iguatu, Limoeiro do Norte, Pacajus, Quixada, Sdo Gongalo do Amarante e Tiangua
4.6.3.1 Secretarias das Varas Unicas do Trabalho de Aracati, Baturité, Crateus, Eusébio,
Iguatu, Limoeiro do Norte, Pacajus, Quixada, Sdo Gongalo do Amarante e Tiangua

5 VICE-PRESIDENCIA

5.1 Gabinete da Vice-Presidéncia

6 CORREGEDORIA REGIONAL

6.1 Secretaria da Corregedoria (SCQG)

6.1.1 Gabinete da Secretaria da Corregedoria Regional (GSCR)

6.1.2 Assessoria Técnica de Suporte a Corregedoria (ATSC)

6.1.3 Secao de Controle das Designagdes de Magistrados(as) na Jurisdigao (SCDMJ)
6.2 Secretaria de Execucdes Unificadas, Leildes e Alienacdes Judiciais (SEULAJ)
6.2.1 Gabinete da Secretaria de Execu¢des Unificadas, Leiloes e Alienagoes Judiciais
(GSEULAJ)

6.2.2 Segao de Calculos da SEULAJ (SCALCSEULAJ)

6.2.3 Secdo de Leildes e Alienagdes Judiciais (SLAJUD)

6.2.4 Assessoria Técnica do Regime Especial de Execucao (ATREE)

6.2.5 Assessoria Técnica do Regime Especial de Pagamento (ATREP)

6.2.6 Assessoria Técnica de Pesquisa Patrimonial (ATPP)

7 CONSELHO DA ORDEM ALENCARINA DO MERITO JUDICIARIO DO
TRABALHO (COAMJT)

8 CONSELHO DA MEDALHA LABOR ET JUSTITIA (CMLJ)

9 ESCOLA JUDICIAL (EJUD7)

9 1 Secretarla Executlva (SE)

9 1. 1 Divisao de Formagao e Aperfelgoamento (DFA) (Redagao dada pela Resolucao
Normativa n°® 13, de 7 de julho de 2022)

9.1.1.1 Se¢ao de Formagdo e Aperfeicoamento de Magistrados(as) (SFAM) (Incluido
pela Resolucdo Normativa n° 13, de 7 de julho de 2022)

9.1.1.2 Secao de Capacitagao e Desenvolvimento de Servidores(as) (SCDS) (Incluido
pela Resolucdo Normativa n° 13, de 7 de julho de 2022)

9.1.1.3 Assessoria Técnica de Educacao a Distancia (ATEAD) (Incluido pela Resolucao
Normatlva n° 13, de 7 de Julho de 2022)

9 1. 3 revogada (Redagao dada pela Resolu(;ao Normatlva n° 13 de 7 de julho de 2022)
10 OUVIDORIA

10.1 Coordenadoria da Ouvidoria (Redagao dada pela Resolucdo Normativa n° 15,
de 2 de dezembro de 2022)

10.1.1 Se¢ao de Apoio a Ouvidoria (Incluido pela Resolu¢ao Normativa n°® 15, de
2 de dezembro de 2022)
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ANEXO II

PARTE 1
DA CADEIA HIERARQUICA, COMPETENCIAS E ESTRUTURA

LIVRO1
DO TRIBUNAL PLENO

Art. 1° O Tribunal Pleno possui as competéncias estabelecidas no Regimento
Interno e os seus servicos auxiliares sdo realizados pela Secretaria do Tribunal Pleno.

TITULO I
DOS GABINETES DOS(AS) DESEMBARGADORES(AS) DO TRABALHO

Art. 2° Aos Gabinetes dos(as) Desembargadores(as) do Trabalho compete:

I - planejar, coordenar, dirigir e acompanhar a execug¢ao dos trabalhos afetos ao
Gabinete do(a) Desembargador(a) do Trabalho, sob sua responsabilidade;

II - rever e conferir os expedientes para assinatura do(a) Desembargador(a),
desde que afetos a sua competéncia;

III - dar assessoramento juridico e auxiliar na pesquisa de jurisprudéncia, de
doutrina e legislagao;

IV - encarregar-se das audiéncias do(a) Desembargador(a);

V - protocolizar, controlar e movimentar os processos ¢ documentos recebidos
€ em tramitacao;

VI - digitar e conferir as minutas dos acordaos e das resolucdes redigidos pelo
Desembargador(a) do Trabalho;

VII - incumbir-se da correspondéncia do(a) Desembargador(a), mantendo-a ordenada;

VIII - controlar prazos legais e regimentais nos processos afetos ao(a)
Desembargador(a) a quem assessorar;

IX - verificar mensalmente os resultados estatisticos da respectiva unidade
divulgados no Sistema de Gerenciamento de Informag¢des Administrativas e Judiciarias
da Justica do Trabalho (e-Gestao), providenciando a sua corre¢do quando necessario,
com o auxilio do Sistema de Consulta a Dados Operacionais (SICOND);

X - organizar votos dos processos distribuidos ao(a) Desembargador(a) que
estdo incluidos na pauta de julgamento do dia;
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XI - zelar pelo correto cadastramento de informagdes e registros de movimentos
processuais nos sistemas informatizados de processos judiciais.

§ 1° A dire¢do do Gabinete do(a) Desembargador(a) compete ao(a) Assessor(a)-
chefe exercente de cargo em comissao de nivel CJ3.

§ 2° O quantitativo de servidores(as) e fung¢des ¢ definido na forma estabelecida
por Resolucao do Conselho Superior da Justiga do Trabalho (CSJT).

LIVRO II
DAS SECOES ESPECIALIZADAS

Art. 3° As Sec¢des Especializadas I e II possuem as competéncias estabeleci-
das no Regimento Interno e os seus servicos auxiliares sdo realizados pela Secretaria

do Tribunal Pleno.

LIVRO III
DAS TURMAS

Art. 4° As Turmas s3o em numero de trés e possuem as competéncias estabe-

lecidas no Regimento Interno, tém sua composicdo definida mediante Resolugdo do
Tribunal e os seus servigos auxiliares sdo realizados pelas Secretarias.

LIVRO IV
DA PRESIDENCIA

Art. 5° Sdo subordinadas diretamente a Presidéncia as seguintes unidades:
I - Secretaria-Geral da Presidéncia (Anexo III);

II - Secretaria-Geral Judiciaria (Anexo IV);

III - Diretoria-Geral (Anexo V);

IV - Secretaria de Auditoria Interna (Anexo VI);

V - Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solu¢do de Disputas
(NUPEMEC-JT) (Anexo VII);

VI - Orgios de Primeira Instancia (Anexo VIII).

LIVROV
DA VICE-PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

Art. 6° A Vice-Presidéncia esta vinculado o Gabinete da Vice-Presidéncia.
®
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TITULO UNICO
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 7° Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete:

I - assessorar o(a) Vice-Presidente na solu¢do de processos sujeitos a seu des-
pacho ou a deliberagdo, quando determinado;

II - cumprir os encargos de representagao da Vice-Presidéncia quando solicitado;
I1I - conferir o expediente a ser assinado pelo(a) Vice-Presidente;

IV - protocolar e movimentar os processos encaminhados ao Gabinete;

V - encarregar-se das audiéncias do(a) Vice-Presidente;

VI - elaborar o relatorio anual do Gabinete, encaminhando-o a Secretaria-Geral
da Presidéncia;

VII - incumbir-se da correspondéncia do(a) Vice-Presidente, inclusive eletronica,
mantendo-a ordenada.

Paragrafo tinico. O Gabinete da Vice-Presidéncia ¢ integrado por Assistente
Secretario(a), FC5; um(a) Agente de Transporte, FC3; e um(a) Auxiliar Especializado, FC1.

LIVRO VI
DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 8° A Corregedoria Regional estdo vinculadas a Secretaria da Corregedoria
e a Secretaria de Execugdes Unificadas, Leildes e Alienagdes Judiciais (Anexo [X).

LIVRO VII
DO CONSELHO DA ORDEM ALENCARINA DO MERITO JUDICIARIO DO
TRABALHO

Art. 9° As atribuicoes do Conselho da Ordem Alencarina do Mérito Judiciario
do Trabalho estdo previstas no Regimento Interno desta Corte.

LIVRO VIII
DO CONSELHO DA MEDALHA LABOR ET JUSTITIA

Art. 10. As atribuigdes do Conselho da Medalha Labor Et Justitia estao previstas
no Regimento Interno desta Corte.
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LIVRO IX
DA ESCOLA JUDICIAL

Art. 11. A Escola Judicial estd vinculada a Secretaria Executiva da Escola
Judicial (Anexo X).

LIVRO X
DA OUVIDORIA

Art. 12. A Ouvidoria, essencial a administragcdo da Justiga, constitui 6rgao auto-
nomo ¢ integra a alta administragao do tribunal, sendo dirigida por Ouvidor(a) eleito(a)
pelo Tribunal Pleno, nos termos previstos do Regimento Interno, competindo-lhe:

I - funcionar como espago de participagdo social, colaborando com a efetivagao
do Estado Democratico de Direito;

II - viabilizar o exercicio dos direitos de cidadania e fomentar a participagao social,
auxiliando na transparéncia institucional e na promog¢ao da qualidade do servigo publico;

III - promover a efetividade dos direitos humanos ao ouvir, reconhecer e qualificar
as manifestagOes apresentadas pelos(as) cidadaos(as);

IV - atuar na defesa da ética, da transparéncia, da eficiéncia da prestagdo do
servico publico;

V - propor a ado¢do de medidas para a defesa dos direitos do(a) usuario(a), em
observancia a legislagdo pertinente;

VI - contribuir para o planejamento e para a formulagao de politicas relaciona-
das ao desenvolvimento das atividades constantes da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de
2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);

VII - receber reclamagdes, denuncias, sugestoes, duvidas, elogios, Pedido de
Informagdes (Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011) ou manifestagdes relacionadas
a Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD) - Lei 13.709/2018 e encaminha-
las as unidades competentes, mantendo o interessado sempre informado sobre as
providéncias adotadas;

VIII - registrar as manifestacdes recebidas;

IX - receber manifestagdes, diligenciar junto as unidades administrativas
competentes e prestar informagdes e esclarecimentos sobre atos, programas e projetos
do respectivo tribunal ou do conselho;
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X - promover a interagdo com os 6rgaos que integram o tribunal, visando ao
atendimento das demandas recebidas e ao aperfeigoamento dos servicos prestados;

XI - promover a tramitagdo das reclamacgdes acerca de deficiéncias na prestacao
dos servigos, abusos e erros cometidos por servidores (as) e magistrados(as), observada
a competéncia da Corregedoria Regional;

XII - promover a ado¢ao de mediagdo e conciliacdo entre o(as) usuario(as) € o tribunal,
atuando no sentido de construir solugdes pacificas, sem prejuizo de outros 6rgaos competentes;

XIII - aferir a satisfagdo dos(as) usudrios(as) com os servigos prestados pela Ouvidoria;

XIV - funcionar como instrumento de aprimoramento da gestdo publica, por
meio do encaminhamento aos demais 6rgaos e unidades administrativas do tribunal de
sugestdes e propostas tendentes ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas, com
base nas manifestagdes recebidas;

XYV - encaminhar ao Pleno do tribunal relatério anual das atividades desenvol-
vidas pela Ouvidoria;

XVI - apresentar e dar publicidade aos dados estatisticos acerca das manifestagdes
recebidas e providéncias adotadas.

Paragrafo tinico. Os trabalhos da Ouvidoria serdo executados pela Coordenado-
ria da Ouvidoria, unidade que lhe ¢ imediatamente subordinada, a qual é coordenada por
servidor(a) exercente do cargo em comissao de nivel CJ2, indicado(a) pelo(a) Diretor(a)

da Ouvidoria ao(a) Presidente do Tribunal. (Redagao dada pela Resolugcao Normativa
n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

TiTULO UNICO
DA COORDENADORIA DA OUVIDORIA

Art. 12-A. A Coordenadoria da Ouvidoria compete executar os trabalhos da
Ouvidoria elencados no art. 12 desta resolugdo bem como nos dispositivos da Resolugao
Normativa TRT7 N° 1, de 28 de janeiro de 2022. (Incluido pela Resolu¢do Normativa
n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

Paragrafo unico. A Coordenadoria da Ouvidoria possui sob sua subordinagao

direta a Se¢do de Apoio a Ouvidoria. (Incluido pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2
de dezembro de 2022)
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HHHO-BNEO
CAPITULO UNICO
DA SECAO DE APOIO A OUVIDORIA
(Redacao dada pela Resolucao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)
Art. 13. A Secio de Apoio a Ouvidoria compete:
I - auxiliar o Ouvidor em todas as atribui¢gdes inerentes a Ouvidoria;

II - elaborar expedientes, minutas e comunicagdes;

II1 - administrar e dar encaminhamentos aos Processos Administrativos Eletronicos
(PROADs) que tramitam na Ouvidoria;

IV - providenciar as publicagdes relativas a Ouvidoria na pagina eletronica do Tribunal;
V - gerenciar as comunicagdes recebidas pela Ouvidoria;
VI - arquivar e controlar os documentos e os processos em poder da Ouvidoria;

Paragrafo uinico. A Secdo de Apoio a Ouvidoria ¢ coordenada por servidor(a)
ocupante da fungdao comissionada de nivel FC4.
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ANEXO III

LIVRO IV
DA PRESIDENCIA

TITULO I
DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 1° A Secretaria-Geral da Presidéncia compete:

I - assessorar o(a) Presidente do Tribunal na solucdo de processos sujeitos a
deliberacao nas areas administrativa e judiciaria;

II - planejar, coordenar, dirigir € controlar todas as atividades afetas aos 6érgaos
que lhe sdo subordinados em linha direta, conforme a estrutura administrativa definida
no art. 1° do Anexo I desta resolucao;

III - apresentar estatisticas dos trabalhos de responsabilidade do Gabinete
da Presidéncia;

IV - transmitir, cumprir e fazer cumprir as determinagdes do(a) Presidente
do Tribunal;

V - submeter ao(a) Presidente os processos e expedientes relativos aos 6rgaos
que lhe sdo subordinados;

VI - representar, quando indicado, a Presidéncia do Tribunal em atos e solenidades;

VII - receber, oficialmente, quando determinado pela Presidéncia, em conjunto
com o(a) Diretor(a)-Geral ou com o(a) magistrado(a) designado(a), as autoridades
nacionais ou estrangeiras em visita ao Tribunal;

VIII - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Pre-
sidéncia do Tribunal, quando envolvam matéria de sua competéncia especifica;

IX - acompanhar e registrar o andamento de projetos de lei de interesse do
Tribunal em tramita¢do no Congresso Nacional;

X - efetuar contatos com autoridades do mesmo nivel nos demais Poderes e
Tribunais e, sempre que determinado pela Presidéncia, com autoridades e entidades de
setores publicos e privados;

XI - preparar e confeccionar relatdrios e pareceres especificos quando solicitados
pela Presidéncia;

°
j‘ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3532, 08 ago. 2022.
= Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 6.
TRT-72 REGIAD N

Ceard



XII - expedir circulares e instru¢des de carater interno que envolvam matéria
de sua competéncia especifica;

XIII - chefiar o Gabinete da Presidéncia e distribuir entre os(as) servidores(as) os
servigos que lhe correspondam;

XIV - manter estreita colaboracao com a Diretoria-Geral e demais 6rgaos do Regional;
XYV -expedir oficios para magistrados(as), encaminhando decisdes da Presidéncia;
XVI - proceder a abertura de Processos Administrativos Eletronicos (PROADs)
para a alteracdo ou para a criag@o de atos normativos, sempre que entender necessario,

apresentando sugestdo de minuta a Presidéncia;

XVII - executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo(a) Presi-
dente do Tribunal.

Paragrafo unico. A Secretaria-Geral da Presidéncia é chefiada pelo(a)
Secretario(a)-Geral da Presidéncia, exercente do cargo em comissao de nivel CJ4 e
mantém, sob sua subordinagdo direta, as seguintes unidades:

I - Gabinete da Presidéncia;

II - Assessoria da Presidéncia;

III - Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica;

IV - Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao;

V - Coordenadoria de Comunicagdo Social;

VI - Coordenadoria de Seguranca Institucional e Transporte;

VII - Divisdo de Cerimonial e Eventos;

VH=Pivisio-de-Gestio L Fe Membria:

VIII - Divisao de Gestao de Memoria; (Redagao dada pela Resolugdo Normativa
n° 19, de 13 de outubro de 2023)

IX - Secdo de Gestao Socioambiental, Acessibilidade e Inclusao;

X - Coordenadoria de Precatorios, Requisitorios e Calculos Judiciais; (Redagao
dada pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)
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XI - Secdo de Apoio aos Programas Regionais. (Redacdo dada pela Resolucao
Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

XII - Divisao de Gestdo Documental. (Incluido pela Resolu¢do Normativa n°
19, de 13 de outubro de 2023)

CAPITULO I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 2° Ao Gabinete da Presidéncia compete:
I - preparar a agenda do(a) Presidente;
II - proporcionar apoio administrativo ao(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia;

III - incumbir-se da correspondéncia do(a) Presidente, inclusive a eletronica,
mantendo-a ordenada;

IV - manter arquivos e documentos recebidos e expedidos, zelando pela sua
guarda e conservagao;

V - organizar e acompanhar a realizagcdo de eventos que sejam de interesse da
Presidéncia do Tribunal;

VI - protocolar e autuar no sistema Processo Administrativo Eletronico
(PROAD), quando necessario, os oficios e comunicagdes encaminhados a Presidéncia
para prestacao de informacgdes ou tomadas de providéncias;

VII - coordenar ¢ executar atividades de auxilio administrativo ao(a) Presidente;

VIII - executar outras tarefas que lhe forem determinadas diretamente pelo(a)
Presidente ou pelo(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia.

Paragrafo unico. O Gabinete da Presidéncia ¢ constituido de dois(duas)
Assistentes-Secretario(a), FC5, um(a) Chefe de Gabinete, FC5, e um(a) Assistente-
Administrativo, FC3.

CAPITULO I1
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 3° A Assessoria da Presidéncia compete:

I - assessorar o(a) Presidente e o(a) Secretario(a)-Geral nas questdes contenciosas
que envolvam matéria juridica ou administrativa;
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II - colaborar com o(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia no desenvolvimento
dos trabalhos do Gabinete, notadamente na preparacao de pareceres e estudos de assuntos
submetidos a despacho do(a) Presidente, sejam de natureza juridica ou administrativa;

III - controlar o movimento de transmissao e recep¢ao de mensagens, observando
o sigilo e a integridade dos originais e das respectivas copias;

IV - elaborar minutas de provimentos, ordens de servico, portarias, atos e demais
instrumentos normativos que devam ser editados pela Presidéncia;

V - proceder a revisao dos despachos e demais expedientes a cargo da Presidéncia
ou de sua Secretaria-Geral;

VI - efetivar pesquisas e estudos juridicos de interesse da Presidéncia;

VII - preparar despachos em processos judiciais apds o transito em julgado
das decisdes dos orgdos julgadores do Tribunal, indicando-lhes o respectivo destino
ou encaminhamento;

VIII - preparar despachos em processos judiciais apos o transito em julgado das
decisdes do Tribunal Superior do Trabalho (TST), indicando-lhes o respectivo destino
ou encaminhamento;

IX - elaborar minutas de proposicdes a serem submetidas ao Pleno pelo(a)
Presidente do Tribunal;

X - auxiliar o(a) Presidente e o(a) Secretario(a)-Geral nas comissdes que atuarem;
XI - verificar mensalmente os resultados estatisticos da respectiva unidade
divulgados no Sistema e-Gestdo, providenciando a sua correcdo quando necessario,

com o auxilio do Sistema de Consulta a Dados Operacionais (SICOND);

XII - zelar pelo correto cadastramento de informagdes e registros de movimentos
processuais nos sistemas informatizados de processos judiciais;

XIII - minutar as comunicagoes oficiais da Presidéncia;

X1V - atuar, de modo geral, no interesse da Presidéncia do Tribunal, colaborando
para a otimizagao dos servicos a ela inerentes.

Paragrafo inico. A Assessoria da Presidéncia conta com trés assessores(as),
exercentes de cargo em comissdo de nivel CJ3.
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CAPITULO 111
DA SECRETARIA DE GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA

Art. 4° A Secretaria de Governanca e Gestio Estratégica compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Secretaria e as unidades sob sua responsabilidade, respondendo
pela regularidade dos servicos;

II - definir e divulgar, no &mbito do TRT da 7* Regido, a estratégia como modelo
de gestdo, as boas praticas de governanga e a gestao de riscos;

I1I - coordenar os processos de planejamento, implementacao e monitoramento
da gestdo estratégica do Tribunal;

IV - consolidar e propiciar visibilidade para os resultados do plano estratégico
institucional, das metas nacionais e especificas e dos indices de desempenho judicial
priorizados pela Administragao;

V - monitorar as informagdes inseridas pelas unidades do Tribunal Regional do
Trabalho da 7% Regido (TRT-7) nos projetos priorizados pela instdncia de governanca
institucional por meio do sistema de gestdo de portfélio de projetos do TRT-7;

VI - assessorar a Presidéncia do Tribunal em matérias relativas ao desenvol-
vimento institucional, governanga, estratégia, gestdo de riscos, dentre outros temas,
inclusive com suporte a elaboracdo e ao acompanhamento dos planos de gestao;

VII - analisar e emitir parecer, no que concerne ao alinhamento estratégico
de iniciativas do Tribunal, sempre que solicitado pela Presidéncia ou por outras
unidades do TRT-7;

VIII - acompanhar o cumprimento das Metas Prioritarias do Conselho Nacional
de Justica (CNJ), das Metas do Plano Estratégico da Justica do Trabalho e das Metas
do Plano Estratégico Institucional deste Tribunal;

IX - coordenar, os processos de articulacao institucional interna para envio
de informacgdes aos 6rgdos de controle externo, especificamente, no que se refere aos
indices de governanca publica do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e questionarios
afeitos a gestdo judicial e a gestdo estratégica do Conselho Nacional de Justica (CNJ)
e Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho (CSJT);

X - monitorar a gestdo dos projetos definidos pela instancia de governanca
institucional velando pela conformidade a metodologia de gestiao de projetos vigente;
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XI - supervisionar a coleta, a consolidagdo e a remessa de dados estatisticos
referentes aos eventos nacionais e regionais com foco em conciliagdo ¢ em execugao
trabalhistas ao CNJ, ao CSJT e as autoridades e unidades competentes do Tribunal;

XII - promover agdes de sensibiliza¢do, no ambito do Tribunal, sobre a impor-
tancia do plano estratégico institucional, das metas nacionais e especificas, dos indices
de desempenho judiciario e administrativo, das boas praticas de governanca institucional
e da gestdo de riscos, dentre outras tematicas, em parceria com a Coordenadoria de
Comunicagdo Social;

XIII - consolidar informag¢des e dados relativos as acoes realizadas, emitindo
relatorios gerenciais e coordenando as Reunides de Analise da Estratégia (RAEs);

X1V - colaborar nos processos de elaboragao da proposta prévia do orgcamento,
bem como de acompanhamento da execugao or¢amentaria;

XV - realizar intercambio com outros 6rgdos em assuntos relacionados ao
desenvolvimento institucional;

XVI - identificar as boas praticas de outras organizagdes, a fim de aproveitar as
experiéncias de sucesso implementadas e dissemina-las no ambito do Tribunal;

XVII - acompanhar as a¢des de mapeamento e melhoria de processos de trabalho;

XVIII - manter o alinhamento dos processos relacionados a estratégia institu-
cional ao modelo de gestao estratégica da Justica do Trabalho;

XIX - coordenar a gestdo de dados estatisticos primando pela conformidade as
regras de negocio instituidas, pela qualidade e pela transparéncia;

XX - acompanhar o envio das informacdes estatisticas, juridicas e administra-
tivas de sua competéncia, aos Conselhos Superiores, aos Orgdos de Controle externo e
aos demandantes internos e externos;

XXI - informar os processos de promoc¢ao de magistrados(as) especifi-
camente no que concerne as apuracdes de produtividade e de presteza no que se
refere aos prazos médios;

XXII - desenvolver outras atividades tipicas da unidade ou que lhe sejam
atribuidas pelo Presidente.

§ 1° A Secretaria de Governancga e Gestao Estratégica ¢ chefiada por um(a)
secretario(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ3, e possui a seguinte
estrutura bdsica:
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I - Coordenadoria de Governanga Institucional;
II - Divisao de Estatistica.

§ 2° A Coordenadoria de Governanca Institucional e a Divisdo de Estatistica
sdo dirigidas por servidores(as) designados(as) para cargos em comissao de nivel CJ2
e CJ1, respectivamente.

Secao I
Da Coordenadoria de Governanca Institucional

Art. 5° A Coordenadoria de Governanga Institucional ¢ unidade de apoio
administrativo que atua na segunda linha de defesa do Tribunal vinculada a Secretaria
de Governanga ¢ Gestao Estratégica, que tem por finalidade auxiliar a administragdo
na governanca institucional, trabalhando em rede com unidades setoriais de apoio a
governanga e gestdo, competindo-lhe:

I - realizar as atividades relacionadas a segunda linha de defesa nos processos
de gestdo de conformidade, gestdo de riscos e de integridade, fornecendo, inclusive,
consultoria interna nessas areas;

II - coordenar ou colaborar na coordenagao da coleta de informagdes junto aos
sistemas e as unidades administrativas e judiciarias do Tribunal para fins de fornecimento
de informagdes solicitadas no ambito de atividades de controle externo;

I1I - elaborar plano de a¢ao e monitorar as agdes planejadas para o incremento
da conformidade do Tribunal em relagdao ao Ranking da Transparéncia do Conselho
Nacional de Justica e ao Indice de Governanca do Tribunal de Contas da Unido;

IV - auxiliar as unidades administrativas e judiciarias na elaboragdo das matrizes
de riscos de suas respectivas areas;

V - monitorar as a¢des previstas no Plano de Integridade;

VI - monitorar e reportar sistematicamente a Presidéncia do Tribunal o nivel
de conformidade com normativos do Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho e do
Conselho Nacional de Justiga;

VII - reportar sistematicamente a Presidéncia do Tribunal acerca da execugao
do Plano de Tratamento de Riscos e do Plano de Integridade;

VIII - desenvolver sob a coordenacdo da Secretaria de Governanga e Gestao
Estratégica painéis de acompanhamento de indicadores relacionados as areas de con-
formidade, gestdo de riscos e integridade;
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IX - desenvolver, implementar, manter e melhorar a metodologia para mensu-
ragdo ¢ Gestao dos Riscos no ambito do Tribunal;

X - subsidiar o Comité de Riscos com informagdes pertinentes a estrutura de
Gestdo de Riscos;

XI - orientar as Unidades quanto as diretrizes da Politica e do Plano de Gestao
de Risco deste Regional;

XII - apoiar as unidades no Processo de Gestdo de Riscos adotado por
este Tribunal;

XIII - solicitar o preenchimento de Planos especificos de Gestao de Riscos
das Unidades;

X1V - consolidar a situagao dos riscos corporativos;

XYV - realizar o Monitoramento € a Analise Critica do Processo de Gestdo de
Riscos, propondo as Unidades ajustes e medidas preventivas e proativas;

XVI - consultar e comunicar as partes interessadas durante todas as fases do
Processo de Gestdo de Risco para atender a necessidades especificas;

XVII - disseminar a cultura de gerenciamento de risco e de integridade no ambito
do TRT-7, conscientizando os(as) servidores(as) sobre os riscos € as responsabilidades
no processo de gestdo integrada de riscos.

Secao I1
Da Divisao de Estatistica

Art. 6° A Divisio de Estatistica compete:

I - realizar o monitoramento critico dos resultados do Plano Estratégico Institu-
cional do TRT-7, das metas nacionais e especificas, dos indices de desempenho judicial
priorizados pela Administra¢do e outros que venham a ser necessarios;

II - elaborar mapa de riscos para os objetivos estratégicos;

III - disponibilizar relatérios referentes as atividades dos incisos I e II deste
artigo na intranet € na Internet,

IV - elaborar painéis de gestao (no formato BI - Business Inteligence ou congé-
nere) para acompanhamento dos resultados do Plano Estratégico Institucional do TRT-7,
das metas nacionais e especificas, dos indices de desempenho judicial priorizados pela
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Administragdo e outros que venham a ser necessarios para a conformidade e a transpa-
réncia e disponibiliza-los na intranet e Internet;

V - realizar, quando necessaria, auditoria nos dados estatisticos consolidados e,
caso necessario, encaminhar relatorio a Administracao;

VI - extrair, transformar e enviar informagdes estatisticas, juridicas e admi-
nistrativas de sua competéncia, aos Conselhos Superiores, aos Orgdos de Controle
externo e aos demandantes internos ¢ externos;

VII - elaborar e gerenciar projetos de automagdo para os processos de
trabalho da Divisdo;

VIII - coordenar o gerenciamento dos programas e projetos, visando produzir
resultados alinhados aos objetivos e metas definidos pelo Plano Estratégico do Tribunal;

IX - acompanhar a gestdo dos projetos definidos pela instancia de governanga
institucional velando pela conformidade a metodologia de gestdo de projetos vigente;

X - elaborar relatérios de acompanhamento dos portfolios de projetos do TRT-7;

XI - disponibilizar sob demanda, as unidades do Tribunal Regional do Trabalho
da 7* Regido, informacdes que aperfeicoem a conformidade da gestdo de projetos;

XII - elaborar artefatos e consolidar dados que auxiliem a coordenagdo dos
processos de articulagdo institucional interna para envio de informagdes aos 6rgaos de
controle externo, especificamente, no que se refere aos indices de governanga publica
do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e questionarios afeitos a gestdo judicial e a
gestdo estratégica do Conselho Nacional de Justica (CNJ) e Conselho Superior da
Justica do Trabalho (CSJT).

Subsecio Unica
Da Secao de Estatistica e Estratégia

Art. 7° A Secio de Estatistica e Estratégia compete:

I - acessar, coletar, transformar, inserir dados e extrair relatérios dos seguintes
sistemas: Sistema de Gerenciamento de Informagdes Administrativas e Judiciarias da
Justica do Trabalho (e-Gestao) do Tribunal Superior do Trabalho (TST), Justica em
Numeros, Estatisticas de Conciliagao ¢ Modulo de Produtividade Mensal do Conselho
Nacional de Justica (CNJ), Sistema de Gestao Estratégica da Justi¢a do Trabalho (Sigest)
do Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho (CSJT);

II - atualizar os painéis de gestdo a que se refere o inciso IV do art. 5° deste
anexo no ambiente informacional em uso pelo tribunal;
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III - expedir informa¢des demandadas pelo sistema de chamados da intranet
do TRT-7, pelas unidades do tribunal e pelo ptblico externo;

IV - elaborar relatorios para subsidiar as reunides promovidas pela Secretaria
de Governanca e Gestao Estratégica ou das quais a unidade participe;

V - auxiliar na elaboragdo de artefatos para a coordenagdo dos processos de arti-
culagdo institucional interna para envio de informagdes aos 6rgdos de controle externo,
especificamente, no que se refere aos indices de governanga publica do Tribunal de
Contas da Unido (TCU) e questionarios afeitos a gestdo judicial e a gestdo estratégica do
Conselho Nacional de Justica (CNJ) e Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT);

VI - auxiliar a coordenacao dos processos de articulagdo institucional interna
para envio de informacgdes aos o6rgdos de controle externo, especificamente, no que
se refere aos indices de governancga publica do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e
questionarios afeitos a gestao judicial e a gestao estratégica do Conselho Nacional de
Justica (CNJ) e Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT);

VII - elaborar simulagdes para o desempenho do TRT-7 nos indices a que se referem
os incisos V e VI deste artigo;

VIII - atualizar as informagdes referentes a estatistica e a estratégia na pagina da
Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica;

IX - disponibilizar informagdes consolidadas para compor relatérios da Administracao.

Paragrafo unico. A Secdo de Estatistica e Estratégia ¢ coordenada por um(a)
servidor(a) exercente de fun¢do comissionada de nivel FC4.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

Art. 8° A Secretaria de Tecnologia da Informagio e Comunicagdo compete:

I - coordenar as atividades da Coordenadoria de Seguranca da Informacao, da
Divisdao de Apoio a Governanga e Gestao de Tecnologia da Informagdao e Comunica-
¢do, da Coordenadoria de Sistemas de Tecnologia da Informa¢ao e Comunicagdo, da
Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informag¢dao e Comunicagdo e da
Coordenadoria de Servigos e Suporte de Tecnologia da Informagao e Comunicagao.

II - coordenar a execucdo do planejamento de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao (TIC), alinhado ao Plano Estratégico do Tribunal e a Estratégia Nacional
de Tecnologia da Informagao do Poder Judiciario;

I1I - elaborar e propor o orgamento da area de TIC a cada exercicio;
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IV - assegurar que as agdes e processos da secretaria estejam em conformidade
com as politicas e normas vigentes;

V - viabilizar as agdes necessarias a implementacao das metas estratégicas anuais
estabelecidas pela Administragdo, voltadas para a area de TIC,;

VI - analisar a produtividade e resultados das areas sob sua responsabilidade,
visando a exceléncia e a melhoria continua dos processos;

VII - avaliar e acompanhar o portfélio de projetos da SETIC, visando seu
alinhamento com as ac¢des do Plano Diretor de TIC vigente;

VIII - viabilizar as a¢des necessarias para execucdo dos projetos constantes
no portfolio;

IX - responder as auditorias enderegadas a SETIC em conjunto com as
areas auditadas;

X - determinar auditorias internas para verificagdo do cumprimento das normas e
procedimentos da SETIC;

XI - aprovar o plano de capacitacao dos(as) servidores(as) de TIC para desenvol-
vimento de suas competéncias;

XII - examinar os documentos e expedientes em tramite em sua unidade organizacional;
XIII - instruir os processos em andamento para a tomada de decisdo superior;

XIV - monitorar o desempenho e os resultados de sua unidade organizacional;
XYV -propor novas agoes, a fim de otimizar a execucao das atividades de sua unidade;

XVI - assegurar a efetividade dos controles internos referentes as atividades
da unidade;

XVII - desenvolver atribui¢des correlacionadas a critério de seu superior imediato;
XVIII - realizar a avaliagao funcional dos(as) servidores(as) subordinados(as);

XIX - responder pela entrada e saida de bens permanentes e de TIC da secretaria,
com os devidos tombamentos;

XX - executar os procedimentos administrativos da SETIC;
XXI - gerenciar as reunides da Secretaria.
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§ 1° A Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagdo (SETIC) ¢ che-
fiada por um(a) secretario(a), exercente de cargo em comissao de nivel CJ3, e possui
sob sua subordinagdo direta as seguintes unidades:

I - Coordenadoria de Seguranca da Informagao;

II - Divisdo de Apoio a Governanga e Gestdo de Tecnologia da Informagao
e Comunicacgao;

III - Coordenadoria de Sistemas de Tecnologia da Informacao e Comunicagao;
IV - Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

V - Coordenadoria de Servigos e Suporte de Tecnologia da Informagao
e Comunicacgao.

§ 2° As Coordenadorias da SETIC sao dirigidas por servidores(as) exercentes
do cargo em comissdo de nivel CJ2, a divisdo € coordenada por servidor(a) exercente
de cargo em comissdo de nivel CJ1, as seg¢des sdo coordenadas por servidores(as)
exercentes de func¢ao comissionada de nivel FC4 e as Assessorias Técnicas sao
administradas por servidores(as) exercentes de fungdo comissionada de nivel FC3.

Secao 1
Da Coordenadoria de Seguranca da Informacao
Art. 9° A Coordenadoria de Seguranga da Informagao compete:

I - promover cultura de seguranca da informagao e prote¢ao de dados pessoais;

II - acompanhar as investigacdes e as avaliagdes dos danos decorrentes de que-
bras de seguranga da informagao;

III - propor recursos necessarios as acoes de seguranca da informacao;
IV - realizar a gestdo dos riscos de seguranga da informagao;

V - criar ag¢des e métodos que visam a integracao das atividades de gestao de
riscos de seguranca da informagao, gestdo de continuidade do negdcio de TIC, tratamento
de incidentes da informagdo, conformidade, credenciamento, seguranga cibernética,
seguranga fisica e ldgica de ativos de TIC;

VI - realizar e acompanhar estudos de novas tecnologias quanto a possiveis
impactos na seguranca da informacgao;
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VII - manter contato permanente e estreito com os 6rgaos da Administracao
Publica Federal para o trato de assuntos relativos a seguranca da informacao;

VIII - propor normas e procedimentos relativos a seguranca da informac¢ao no
ambito do TRT da 7* Regido;

IX - manter a seguranga da informagdo do TRT da 7* Regiao alinhada com as
normas e diretrizes da Politica de Seguranga da Informacao;

X - planejar, gerenciar, controlar e implementar os projetos de Seguranca da
Informacao e Comunicagao;

XI - gerenciar a equipe de tratamento e resposta aos incidentes de seguranga
da informacao;

XII - propor normas e procedimentos relativos a prote¢ao de dados pessoais no
ambito do TRT da 7* Regido

Secao 11

Da Divisdo de Apoio a Governanc¢a e Gestdo de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao

Art. 10. A Divisdo de Apoio a Governanga e Gestdo de Tecnologia da Informagao
e Comunicac¢do compete:

I - auxiliar na elaboragdo, revisdo e acompanhamento do Plano Diretor de Tec-
nologia da Informacdo e Comunicacao (PDTIC);

II - auxiliar as auditorias de TIC;

1T - mapear os processos pertinentes a area de planejamento de TIC;
IV - preparar as reunides do Comité de Governanga de TIC;

V - apoiar a execucdo dos procedimentos administrativos da SETIC;

VI - realizar a gestdo do portfolio de projetos da SETIC, elaborando planos,
coordenando projetos e prestando apoio técnico em geréncia de projetos;

VII - apoiar a elaborag@o do plano anual de capacitacao de TIC, a fim de orientar
na identificacdo e priorizagdo das necessidades de capacitacgao;

VIII - propor a adogao de padrdes e a observancia de boas praticas nos processos
de governanga e gestao de TIC;
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IX - identificar, avaliar ¢ monitorar o atendimento as necessidades relacionadas
as conformidades de TIC, de acordo com os normativos vigentes e as exigéncias dos
orgdos de controle interno e externo;

X - apoiar a gestao dos riscos corporativos de TIC;

XI - coordenar as atividades da Se¢do de Apoio as Contratagdes de Tecnologia
da Informagdo e Comunicacao .

Paragrafo unico. A Divisao de Apoio a Governanga e Gestao de Tecnologia
da Informacao e Comunicagdo possui sob sua subordinagao direta a Se¢do de Apoio as

Contratagdes de TIC.

Subsecio Unica
Da Secao de Apoio as Contratagoes de Tecnologia da Informacio e Comunicacio

Art. 11. A Secio de Apoio as Contratagdes de Tecnologia da Informagio e
Comunicagao compete:

I - apoiar a gestdo de aquisi¢des, a fim de prestar suporte metodoldgico ao pla-
nejamento e execucao das contratagdes de TIC;

II - apoiar a gestdo de contratos quanto aos aspectos administrativos;

III - implementar processos e mecanismos de controles internos para garantia
de conformidade das aquisi¢des e contratos de TIC;

IV - mapear e controlar o processo de aquisi¢ao;
V - apoiar a gestao orcamentaria de TIC, a fim de orientar o planejamento, a
propositura e 0 acompanhamento da execugdo orgamentaria de TIC.
Secao 111

Da Coordenadoria de Sistemas de Tecnologia da Informac¢io e Comunicaciao

Art. 12. A Coordenadoria de Sistemas de Tecnologia da Informagio e Comu-
nicagdo compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Coordenadoria e as unidades sob sua responsabilidade, respon-
dendo pela regularidade dos servigos;

II - auxiliar nos processos de aquisicao de solucdes de sistemas;
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III - planejar, gerenciar, controlar e implementar os projetos de sistemas;
IV - gerenciar os contratos da coordenadoria;
V - alinhar as a¢des da coordenadoria relacionadas as demais unidades da SETIC;

VI - elaborar projetos basicos e especificagdes de servigos comuns, nos padrdes
de editais de licitagao;

VII - coletar indicadores € monitorar os processos de trabalho da coordenadoria,
produzindo periodicamente relatérios consolidados;

VIII - selecionar, adaptar, implantar e atualizar “métricas” destinadas a prover
a melhoria continua dos servigos prestados pela coordenadoria ;

IX - celebrar, monitorar e atualizar os termos dos acordos de nivel operacional
entre as Se¢des que integram a coordenadoria;

X - controlar o cumprimento das politicas, normas e padrdes definidos para os
servicos da coordenadoria .

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Sistemas de Tecnologia da Informacao
¢ Comunicagdo possui sob sua subordinagdo direta as seguintes unidades:

I - Se¢do de Sustentacao;

II - Se¢do de Escopo e Requisitos;

III - Secdo de Arquitetura de Sistemas;
IV - Se¢ao de Desenvolvimento.

Subsecio I
Da Secao de Sustentac¢ao

Art. 13. A Secio de Sustentagio compete:

I - apoiar as demais unidades da Coordenadoria de Sistemas de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao para:

a) definir e utilizar processos de trabalho com o intuito de maximizar a capa-
cidade produtiva de software;

b) coordenar agdes visando ao aumento da qualidade dos produtos de
software entregues;
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¢) efetuar repasse tecnoldgico as demais se¢des da Coordenadoria de Sistemas
de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

d) identificar as necessidades de treinamentos para as equipes;
II - gerenciar e realizar a sustentagao dos sistemas administrativos e judiciais regionais;

III - analisar os relatos de incidentes das solugdes em operagao (producao) e
especificar ou apoiar a especificacdo das intervencdes necessarias da equipe interna de
desenvolvimento ou da fabrica de software, indicando inclusive a prioridade com a qual
a intervengdo devera ser realizada;

IV - preparar ou apoiar a preparagdo de ordens de servigo dentre outros artefatos
necessarios para solicitagdes a fabrica de software;

V - prestar servigo de suporte € manuten¢ao de sistemas e de solugcdes de TIC,
inclusive as providas por terceiros, quando possivel;

VI - coletar informacgdes sobre os incidentes, problemas ou solicitagcdes dos(as),
usudrios(as), de TIC, perante a Coordenadoria de Servigos e Suporte aos(as) de Tecno-
logia da Informagdo e Comunicacdo para o aperfeicoamento das aplicagdes;

VII - analisar os relatos de incidentes das solugdes em operagdo (produgdo) e
especificar ou apoiar a especificacdo das intervengdes necessarias da equipe interna de
desenvolvimento ou da fabrica de software, indicando inclusive a prioridade com a qual
a intervencao devera ser realizada;

VIII - estabelecer comunicacao com os(as), usuarios(as), de TIC por meio dos
fluxos de atendimento, informando sobre paralisagdes corretivas e preventivas, bem
como as novas funcionalidades ¢ evolugdes;

IX - manter atualizada a documentagao referente as rotinas e as atividades da
area de competéncia desta unidade;

X - participar de treinamentos, congressos, seminarios, workshops e reunides
técnicas voltadas para atualizagao tecnolédgica e de interesse do Tribunal;

XI - elaborar relatorios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar
informacoes de natureza administrativa relativas a area de atuagdo da secao;

XII - reunir-se periodicamente com o(a), gestor(a), da Coordenadoria de Sistemas
de Tecnologia da Informacao e Comunicagao para reportar a execucao dos trabalhos e
discutir estratégias para aprimoramento dos trabalhos vinculados a se¢ao;
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XI1II - coletar indicadores e monitorar os sinais vitais relacionados as solugoes
de software e aos processos de construgdo e de sustentagao.

Subseciao 11
Da Sec¢do de Escopo e Requisitos

Art. 14. A Secio de Escopo e Requisitos compete:

I - apoiar os comités de gestdo e as dreas de negdcio na concepcdo de
solugdes de softwares;

IT - especificar ou apoiar a especificacdo dos requisitos de software que
devem ser construidos pela equipe interna de desenvolvimento ou pela fabrica de
software, identificando claramente os critérios de aceite que deverdo ser contem-
plados para sua aprovacao;

III - assegurar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas as regras de
negocio e aos requisitos especificados;

IV - elaborar ou garantir a atualizacdo das rotinas ¢ a documentagao relativa
aos sistemas desenvolvidos;

V - analisar, testar e validar a seguranca dos sistemas a serem adquiridos
e desenvolvidos;

VI - auxiliar na especificacdo técnica para subsidiar a aquisi¢ao de software e
equipamentos de TIC;

VII - coletar informagdes sobre os incidentes, problemas ou solicitagdes dos(das)
usuarios(as) de TIC, perante a Coordenadoria de Servigos e Suporte de Tecnologia da
Informacao e Comunicagdo para o aperfeicoamento das aplicacdes;

VIII - analisar os relatos de incidentes das solugdes em operacao (produgdo)
e especificar ou apoiar a especificagdo das intervengdes necessarias da equipe interna
de desenvolvimento ou da fabrica de software, indicando inclusive a prioridade com a
qual a intervengao devera ser realizada;

IX - preparar e/ou apoiar a preparacdo de ordens de servigo dentre outros arte-
fatos necessarios para solicitacdes a fabrica de software;

X - prestar servigo de suporte de sistemas e de solugdes de TIC;

XI - realizar e conduzir os(as) usudrios(as), de TIC na homologag¢ao dos sistemas;

°
j‘ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3532, 08 ago. 2022.
= Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 6.
TRT-72 REGIAD N

Ceard



XII - reunir-se periodicamente com o(a) gestor(a) da Coordenadoria de Sistemas
de Tecnologia da Informacao e Comunicagao para reportar a execucao dos trabalhos e
discutir estratégias para aprimoramento dos trabalhos vinculados a se¢ao;

XIII - auxiliar na formagdo da base de conhecimento para apoiar a gestdo
dos processos do ciclo de desenvolvimento de sistemas e do atendimento aos(as)
usuarios(as) de TIC;

XIV - estabelecer comunica¢ao com os(as) usuarios(as) de TIC por meio dos
fluxos de atendimento, informando sobre paralisagdes corretivas e preventivas, bem
como as novas funcionalidades e evolugdes;

XV - manter atualizada a documentacgdo referente as rotinas e atividades da
area de competéncia desta unidade;

XVI - identificar, prestar suporte técnico e realizar treinamentos dos
sistemas produzidos;

XVII - participar de treinamentos, congressos, seminarios, workshops e reunides
técnicas voltadas para atualizagao tecnolédgica e de interesse do Tribunal;

XVIII - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuagdo da secdo.

Subsecao 111
Da Secio de Arquitetura de Sistemas

Art. 15. A Secio de Arquitetura de Sistemas compete:

I - definir, documentar, revisar € manter a arquitetura de desenvolvimento de
sistemas, incluindo as camadas de dados, aplicag¢do e infraestrutura, com a partici-
pacgao das areas especialistas, garantindo a sua aderéncia aos objetivos e estratégias
da Instituicdo, aos requisitos de seguranca, bem como a Politica de Seguranca da
Informagao e Comunicagao;

IT - assegurar a conformidade dos projetos de que participe com a arquitetura
de TIC desta Institui¢ao;

III - desenvolver pesquisas e projetos relativos a utilizagdo de novas e emergentes
tecnologias para atender aos objetivos estratégicos da Instituicao;

IV - traduzir as demandas em requisitos tecnologicos relevantes e, quando
necessario, selecionar oportunidades de aquisi¢ao;
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V -realizar o planejamento da capacidade arquitetural das solu¢cdes com objetivo
de quantificar o esfor¢o necessario para atendimento as necessidades de aplicagdes e
0s recursos computacionais necessarios para atender as demandas atuais e futuras;

VI - promover a realizagdo de seminarios de atualizagdo tecnoldgica para os(as)
usuarios(as) de TIC internos e externos;

VII - elaborar pareceres técnicos com a participacdo das areas especialistas,
quanto aos aspectos incluidos na arquitetura de sistemas;

VIII - reunir-se periodicamente com o(a) gestor(a) da Coordenadoria de Sistemas
de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo para reportar a execucdo dos trabalhos e
discutir estratégias para aprimoramento dos trabalhos vinculados a se¢ao;

IX - auxiliar na formagdo da base de conhecimento para apoiar a gestao dos
processos do ciclo de desenvolvimento de sistemas;

X - manter atualizada a documentagao referente as rotinas e atividades da area
de competéncia desta unidade;

XI - auxiliar na formagdo da base de conhecimento para apoiar a gestdo
dos processos do ciclo de desenvolvimento de sistemas ¢ do atendimento aos(as)
usuarios(as) de TIC;

XII - participar de treinamentos, congressos, seminarios, workshops e reunides
técnicas voltadas para atualizagdo tecnoldgica e de interesse do Tribunal;

XIII - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informacgdes de natureza administrativa relativas a area de atuagdo da secdo.

Subsecio IV
Da Secio de Desenvolvimento

Art. 16. A Secio de Desenvolvimento compete:

I - avaliar as solicitagdes para o desenvolvimento de sistemas, identificando
requisitos e apresentando solugdes de automagdo, mediante estudo de viabilidade;

II - apoiar os comités de gestdo e as areas de negdcio na concepgao de
solugdes de softwares;

III - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades
relacionadas a analise, desenvolvimento, homologacao, implantacao, documentagao,
treinamento e manutencao dos sistemas de informacao e do sitio do Tribunal;
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IV - efetuar analise e modelagem de dados dos sistemas a serem desenvolvidos,
elaborando sua documentagao ¢ manuais;

V - projetar, implantar e gerenciar as bases de dados dos sistemas de infor-
magado desenvolvidos;

VI - oferecer suporte e treinamento aos(as) servidores(as) da SETIC e demais
unidades nos sistemas de informagao implantados;

VII - manter repositério de codigos-fonte, controle de versdes e documentagao
dos sistemas de informagao desenvolvidos;

VIII - acompanhar o desenvolvimento tecnologico de padroes, metodologias,
produtos e solucdes aplicaveis a area de desenvolvimento de sistemas de informacgao;

IX - executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste, codificacao,
manuten¢do e documentagdo de programas e sistemas de informatica;

X - preparar e/ou apoiar a preparagao de ordens de servigo dentre outros artefatos
necessarios para solicitagdes a fabrica de software;

XI - reunir-se periodicamente com o(a) gestor(a) da Coordenadoria de Sistemas
de Tecnologia da Informagao e Comunicacdo para reportar a execucgao dos trabalhos e
discutir estratégias para aprimoramento dos trabalhos vinculados a secao;

XII - estabelecer comunicagao com os(as), usuarios(as), de TIC por meio dos
fluxos de atendimento, informando sobre paralisagdes corretivas e preventivas, bem
como as novas funcionalidades ¢ evolugdes;

XIII - manter atualizada a documentacao referente as rotinas e as atividades da
area de competéncia desta unidade;

XIV - participar de treinamentos, congressos, seminarios, workshops e de
reunides técnicas voltadas para atualizagdo tecnoldgica e de interesse do Tribunal;

XV - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuagdo da sec¢do;

XVI - promover apoio na administracao de dados, a construgao e a consolidagao
de informagdes para apoio gerencial;

XVII - apoiar a elaboracao de ordens de servigo para solicitacdes a fabrica
de software;
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XVIII - selecionar, adaptar e implantar metodologias e ferramentas de
apoio a decisao;

XIX - selecionar, adaptar e implantar metodologias e ferramentas de extragao
e integragdo de dados;

XX - analisar, extrair e combinar os dados armazenados pelos sistemas aplica-
tivos tradicionais de forma a propiciar consultas gerenciais e prestar suporte a decisao;

XXI - implementar rotinas de extracdo e transformacao de informagdes dos
bancos de dados relacionais e carga de bancos de dados multidimensionais;

XXII - administrar ferramentas tecnoldgicas que possibilitem a geragao
de consultas e relatérios gerenciais, sob demanda ou agendados periodicamente,
incluindo modelos para criacdo de novas consultas e relatorios pelos(as) proprios(as)
usuarios(as) de TIC;

XXIII - validar os artefatos entregues para projetos de softwares desenvolvidos
por orgaos/empresas externas;

XXIV - auxiliar na formag¢ao da base de conhecimento para apoiar a gestao
dos processos do ciclo de desenvolvimento de sistemas e do atendimento aos(as)
usuarios(as) de TIC.

Secao IV
Da Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicacio

Art. 17. A Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacao compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir € acompanhar a execuc¢ao
dos trabalhos afetos a Coordenadoria e as unidades sob sua responsabilidade, respondendo
pela regularidade dos servigos;

IT - disponibilizar e manter a infraestrutura de TIC;

III - gerenciar e otimizar a capacidade da infraestrutura de TIC;

IV - gerenciar os ativos de infraestrutura de TIC;

V - gerenciar os ambientes de Datacenter da Sede e do Férum Autran Nunes;

VI - planejar, gerenciar, controlar e implementar os projetos relacionados a
infraestrutura de TIC;

°
j‘ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3532, 08 ago. 2022.
= Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 6.
TRT-72 REGIAD N

Ceard



VII - auxiliar nos processos de aquisi¢ao de solugdes de Infraestrutura de TIC;
VIII - gerenciar os contratos da Coordenadoria ).

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Infor-
mag¢ao e Comunicacao possui sob sua subordinagao direta as seguintes unidades:

I - Secao de Geréncia de Banco de Dados;
II - Secdo de Recursos de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;
III - Secdo de Servigos de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;
IV - Secao de Redes e Telecomunicagoes.

Subsecao I
Da Secao de Geréncia de Banco de Dados

Art. 18. A Secio de Geréncia de Banco de Dados compete:

I - realizar a manutencdo e geréncia dos bancos de dados das aplicacdes
hospedadas no Tribunal;

IT - implementar, gerenciar e executar os procedimentos de copia de seguranca
das bases de dados das aplica¢des hospedadas no Tribunal;

III - gerenciar os incidentes e problemas relacionados aos servigos sob a res-
ponsabilidade da secdo;

IV - atuar junto a empresa contratadas para prestacao de suporte técnico espe-
cializado na andlise de incidentes e na solu¢ao de problemas relacionados aos servicos
sob a responsabilidade da sec¢do;

V - gerenciar a capacidade e a disponibilidade dos recursos relacionados aos
servigos sob responsabilidade da secdo;

VI - integrar a equipe de planejamento da contratagdo relacionada a sua
area de atuacao;

VII - fiscalizar a execucao de contratos relativos a area de atuacgao;

VIII - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela
autoridade superior ou contidas em normas;
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IX - apoiar as demais areas na instalacdo e manutengdo das aplicagdes hospe-
dadas no Tribunal no que tange a area de bancos de dados;

X - gerenciar os ativos de infraestrutura sob a responsabilidade da secdo.

Paragrafo tnico. A Secdo de Geréncia de Banco de Dados possui sob sua
subordinagdo direta a Assessoria Técnica de Banco de Dados.

Art. 19. A Assessoria Técnica de Banco de Dados compete:

I - apoiar a manutencdo e geréncia dos bancos de dados das aplicacdes hos-
pedadas no Tribunal,

II - apoiar a execucdo dos procedimentos de copia de seguranca das bases de
dados das aplicagdes hospedadas no Tribunal;

III - apoiar na resolu¢do dos incidentes e problemas relacionados aos servigos
sob a responsabilidade da se¢do de banco de dados;

IV - atuar junto a empresa contratadas para prestagdo de suporte técnico
especializado na andlise de incidentes e na solu¢do de problemas relacionados aos
servicos sob a responsabilidade da secao;

V - apoiar as demais areas na instalagdo e manutencao das aplicagdes hospedadas
no Tribunal no que tange a 4rea de bancos de dados.

Subseciao 11
Da Secao de Recursos de Infraestrutura de Tecnologia da Informacio e Comunicac¢io

Art. 20. A Secio de Recursos de Infraestrutura de Tecnologia da Informagio e
Comunicagdo compete:

I - realizar a manutencgdo e geréncia de todos os Sistemas Operacionais que
executam a versao servidor do Windows;

II - manter e gerenciar os servigos de autenticagdo na rede Windows de
computadores do TRT da 7 Regido;

III - manter e gerenciar o servi¢co de Servidor de Arquivos na rede de com-
putadores do TRT da 7* Regido;

IV - manter e gerenciar os servigos de DNS, DHCP e impressdo na rede de
computadores do TRT da 7* Regido;

V -realizar a manutencdo e a administragao da solugdo de virtualizagdo de servidores;
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VI - realizar o monitoramento e o gerenciamento de solu¢des de armaze-
namento (Storage);

VII - gerenciar os incidentes e problemas relacionados aos servigos sob a res-
ponsabilidade da se¢ao;

VIII - atuar junto a empresa contratadas para prestagdo de suporte técnico
especializado na andlise de incidentes e na solugdo de problemas relacionados aos

servigos sob a responsabilidade da sec¢do;

IX - gerenciar a capacidade e disponibilidade dos recursos relacionados aos
servigos sob a responsabilidade da secio;

X - integrar a equipe de planejamento da contratacdo relacionada a sua area de atuacao;
XI - fiscalizar a execugdo de contratos relativos a area de atuagao;

XII - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela
autoridade superior ou contidas em normas;

XIII - dar suporte aos(as) usuarios(as), em terceiro nivel, quanto a utilizacao
dos servigos sob responsabilidade da secao;

XIV - gerenciar os ativos de infraestrutura sob a responsabilidade da se¢ao.

Subsecio 111
Da Secio de Servicos de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao e Comunicac¢io

Art. 21. A Secdo de Servicos de Infraestrutura de TIC compete:
I - gerenciar os servidores baseados na plataforma Linux;

II - gerenciar os servidores web responsaveis pela disponibilizagdo de servigos
do TRT da 7* Regido na internet;

III - gerenciar os servidores de aplicacdo necessarios a disponibiliza¢do de
servicos do TRT da 7* Regiao na web;

IV - gerenciar a solug¢ao de backup e restauracao de dados;

V - gerenciar os incidentes e problemas relacionados aos servigos sob a respon-
sabilidade da se¢ao;

VI - atuar junto a empresa contratadas para prestagao de suporte técnico espe-
cializado na andlise de incidentes e na solu¢do de problemas relacionados aos servicos
sob a responsabilidade da secio;
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VII - gerenciar a capacidade e disponibilidade dos recursos relacionados aos
servigos sob a responsabilidade da Secao;

VIII - integrar a equipe de planejamento da contratacdo relacionada a sua
area de atuacao;

IX - fiscalizar a execug@o de contratos relativos a area de atuagdo;

X - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela auto-
ridade superior ou contidas em normas;

XI - dar suporte aos(as) usuarios(as), em terceiro nivel, quanto a utilizagdo dos
servigos sob responsabilidade da secdo;

XII - gerenciar os ativos de infraestrutura sob a responsabilidade da se¢ao.

Subsecao IV
Da Secao de Redes e Telecomunicacoes

Art. 22. A Secio de Redes e Telecomunicagdes compete:

I - realizar a manutencgao e a geréncia de todos os ativos de redes;
II - manter e administrar a conectividade entre as sub-redes;

III - manter e administrar a conectividade com a internet;

IV - manter e administrar a conectividade com redes de 6rgdos e institui¢des
conveniadas ao Tribunal,;

V - manter e administrar os ativos de seguranca de rede (Firewall, IPS e Proxy Web);
VI - implementar politicas de seguranca da rede corporativa;

VII - realizar a manuteng¢do de enderegamento IP interno;

VIII - realizar a manuten¢ao de enderecamento IP externo;

IX - desenvolver e manter a rede sem fio corporativa e para visitantes;

X - propor o planejamento e evolugdo da rede corporativa;

XTI - documentar de informagdes pertinentes a rede;

XII - implantar mecanismos de alta disponibilidade para os servigos de rede;
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XIII - manter o servigo de filtragem de trafego web;
XIV - implantar e manter servigo de registros de eventos na rede;

XV - integrar a equipe de planejamento da contratagdo relacionada a sua
area de atuacgao;

XVI - fiscalizar a execugao de contratos relativos a area de atuagao;

XVII - desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela
autoridade superior ou contidas em normas;

XVIII - dar suporte aos(as) usuarios(as), em terceiro nivel, quanto a utilizacao
dos recursos de rede de dados;

XIX - monitorar a rede corporativa, avaliando o seu desempenho, identificando
e solucionando problemas;

XX - apoiar as areas de engenharia e manuten¢do do Tribunal nos projetos
de redes logicas;

XXI - gerenciar os ativos de infraestrutura sob a responsabilidade da secao.

Secao V
Da Coordenadoria de Servicos e Suporte de Tecnologia da Informacio e Comunicag¢io

Art. 23. A Coordenadoria de Servigos ¢ Suporte de Tecnologia da Informagao
e Comunicag@o compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Coordenadoria e as unidades sob sua responsabilidade, respon-
dendo pela regularidade dos servigos;

II - planejar, gerenciar, controlar e implementar os projetos de suporte a clientes;

III - atualizar o parque de microinformatica do regional;

IV - alinhar as acdes da Coordenadoria de Servigos e Suporte de Tecnologia da
Informacao e Comunicagdo com as relacionadas as demais unidades da SETIC ;

V - auxiliar nos processos de aquisi¢ao de solugdes de microinformatica;
VI - gerenciar os contratos da coordenadoria ;

VII - planejar e gerenciar o plano de capacitacdo dos colaboradores da coordenadoria;
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VIII - coletar indicadores e monitorar os processos de trabalho da coordenadoria.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Servigos e Suporte de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao possui sob sua subordinagdo direta as seguintes unidades:

I - Secdo de Central de Servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;
IT - Secao de Ativos e Suporte de Microinformatica Sede e Interior;
III - Secao de Suporte ao Forum Autran Nunes.

Subsecao I
Da Sec¢ao de Central de Servicos de Tecnologia da Informacio e Comunicac¢io

Art. 24. A Secdo de Central de Servigos de Tecnologia da Informagio e
Comunicagao compete:

I - estabelecer um ponto tnico de contato entre a SETIC e os(as) usuarios(as)
dos servigos de tecnologia da informagdo (magistrados(as), servidores(as) e excep-
cionalmente publico externo);

IT - gerenciar o catalogo de servigos da SETIC;

III - gerenciar os processos de incidentes e de cumprimento das requisi¢des
relacionadas aos servicos que compdem o Catalogo de Servicos da SETIC;

IV - registrar, classificar, priorizar e, se necessario, escalar os incidentes e
requisicoes de servicos dos(as) usuarios(as) de TI;

V - solucionar incidentes e atender as requisi¢cdes de servigcos no escopo do
suporte de primeiro nivel;

VI - identificar, registrar, classificar, priorizar e escalar os problemas relativos
aos servigos que compodem o Catalogo de Servigos da SETIC.

Paragrafo tinico. A Secao de Central de Servigos de Tecnologia da Informacgao
e Comunicag¢do possui sob sua subordinacao direta a Assessoria Técnica de Suporte
aos Sistemas Judiciais.

Art. 25. A Assessoria Técnica de Suporte aos Sistemas Judiciais:

I - realizar o atendimento aos incidentes e requisigdes de primeiro nivel relativos
aos sistemas judiciais em uso no tribunal;
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II - apoiar as mudancas planejadas e os problemas ocorridos nos sistemas
judiciais em uso no tribunal;

III - apoiar na gestdo do Catalogo de Servicos de TIC;
IV - apoiar na gestdo dos Acordos de Nivel de Servico;
V - apoiar na gestao da Base de Conhecimento.

Subsecio 11
Da Secao de Ativos e Suporte de Microinformatica Sede e Interior

Art. 26. A Secio de Ativos e Suporte de Microinformatica Sede e Interior compete:

I - solucionar incidentes e requisi¢des de servicos de segundo niveis relativos
aos(as) usuarios(as) da sede e interior;

II - solucionar problemas de microinformatica relativos aos(as) usuarios(as)
da sede ¢ interior;

III - planejar e implementar mudangas e liberagdes de microinformatica relativas
aos(as) usuarios(as) da sede e interior;

IV - realizar a manutengdo e geréncia de todos os ativos de microinformatica
na sede e interior.

Subsecio I11
Da Sec¢ao de Suporte ao Forum Autran Nunes

Art. 27. A Secio de Suporte ao Forum Autran Nunes compete:

I - solucionar incidentes e requisi¢des de servigos de primeiro e segundo niveis
relativos aos(as) usuarios(as) de TIC no Forum Autran Nunes;

II - solucionar problemas de microinformatica relativos aos(as) usuarios(as) de
TIC no Féorum Autran Nunes;

III - planejar e implementar mudancas de microinformatica relativas aos(as)
usudrios(as) de TIC no Férum Autran Nunes;

IV - planejar e implementar liberagdes de microinformatica relativas aos(as)
usudrios(as) de TIC no Férum Autran Nunes;

V - realizar a manutencao e geréncia de todos os ativos de microinformatica no
Forum Autran Nunes.
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CAPITULOV
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 28. A Coordenadoria de Comunicagio Social compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Coordenadoria e as unidades sob sua responsabilidade, respon-
dendo pela regularidade dos servigos;

II - planejar, coordenar, dirigir e controlar a Politica de Comunicagao Social do
TRT da 7* Regido, abrangendo as areas de imprensa, relagdes publicas e publicidade e
propaganda, enfatizando os atos publicos relevantes da instituicao, internos e externos,
observadas as diretrizes fixadas pela Presidéncia;

IIT - manter intercambio com os demais Tribunais do Trabalho para efeito de
composi¢do conjunta de noticiario quando for o caso;

IV - atender a imprensa credenciada, mantendo contatos permanentes com as
redagdes dos jornais, emissoras de radio e TV para divulgagao e cobertura jornalistica
das atividades do Tribunal;

V - coletar matéria destinada a publicagdo de anais de congressos, conferéncias,
seminarios e outras promog¢des patrocinadas pelo Tribunal;

VI - levar ao conhecimento publico, por meio da imprensa, informagdes e escla-
recimentos de interesse da Justica do Trabalho, bem como das atividades do Tribunal
e outros assuntos que, a juizo da Presidéncia, devam ser divulgados;

VII - coletar as matérias publicadas ou veiculadas em 6rgaos de informacao, de
interesse do Tribunal, do seu Presidente e de seus(as) magistrados(as), encaminhando-as
a autoridade interessada;

VIII - providenciar a divulgacgao de atos e fatos de interesse do Tribunal;

IX - remeter as varas do trabalho da capital e do interior, gabinetes dos(as)
magistrados(as), assessorias juridicas de empresas publicas e privadas, bibliotecas
especializadas, associagoes, federagdes, sindicatos e aos(as) advogados(as) trabalhistas
as publicacdes lancadas pela Divisdo;

X - executar outras tarefas que lhe forem determinadas pela Presidéncia
do Tribunal;

XI - organizar e coordenar o banco de dados e de imagens relativos as atividades
do TRT da 7* Regido.
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Paragrafo unico. A Coordenadoria de Comunicagdo Social ¢ chefiada por
servidor(a) ocupante de cargo em comissdo de nivel CJ2 e possui, em sua estrutura
basica, as seguintes se¢des, coordenadas por um(a) Coordenador(a) de Servico, FC4:

I - Se¢do de Produgao Audiovisual,;

II - Sec¢ao de Produgao, Editoria e Multimidia.

Secao I
Da Secao de Producao Audiovisual

Art. 29. A Secio de Produgio Audiovisual compete:

I - orientar e documentar os trabalhos que se enquadram em servigos audiovisuais,
quais sejam, gravacoes de programas e entrevistas acompanhadas de som e imagem;

II - organizar banco de dados e de imagens, por assunto, das entrevistas realizadas;

III - orientar a duplicacdo de gravag¢des audiovisuais, bem como conserva-las
em ambiente adequado;

IV - documentar todos os atos oficiais do Tribunal ou comemorativos, signifi-
cativos para a historia da instituicao;

V - realizar cobertura, produzir documentarios e programas de televisio e de
radio do Tribunal;

VI - implantar emissora de radio, a partir de uma plataforma tecnologica que
possibilite a captagdo via internet do sinal da Radio Justica (Brasilia).

Secao 11
Da Sec¢ao de Producao, Editoria e Multimidia

Art. 30. A Secio de Produgio, Editoria e Multimidia compete:

I - fornecer aos veiculos de comunicag¢ao as informacdes do dia a dia do Tribunal,
com noticias sobre Direitos Trabalhistas e acdes da Justi¢a do Trabalho por intermédio
da CENTRAL 7 DE NOTICIAS;

II - elaborar informativos destinados ao publico interno e ao publico externo,
contemplando o conjunto de informagdes sobre a institui¢do e direitos trabalhistas;

I1I - atualizar e alimentar com informacdes e noticias os meios eletronicos da
instituicdo como internet € intranet.
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CAPITULO VI
DA COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL E TRANSPORTE

Art. 31. A Coordenadoria de Seguranga Institucional e Transporte compete:

I - administrar, assessorar, planejar, coordenar e controlar a execucao das ati-
vidades referentes ao Servigo de Seguranga Institucional relacionadas ao exercicio do
poder de policia do Tribunal como servigos de inteligéncia, seguranga da capital, Regido
Metropolitana de Fortaleza e interior do Estado, transporte, comunicagdo e do Grupo
Especial de Seguranga do Tribunal; (Redagao dada pela Resolugdo Normativa n°® 15,
de 2 de dezembro de 2022)

II - dirigir e acompanhar a execugao dos trabalhos afetos a Coordenadoria e as
unidades sob sua responsabilidade, incluidas as da Regiao Metropolitana de Fortaleza
e do interior do Estado, respondendo pela regularidade dos servicos; (Redacao dada
pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

I1I - gerenciar a execugdo das escoltas de magistrados(as) e a seguranga interna
e das areas adjacéncias dos prédios pertencentes ao TRT-7, sendo a responsavel direta
pelo controle de acesso, pela permanéncia e em tudo que for afeta a seguranga ins-
titucional no Complexo Sede; (Redacao dada pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2
de dezembro de 2022)

IV - gerenciar os acompanhamentos dos(as) Oficiais(las) de Justica
Avaliadores(as) Federais em diligéncias em areas ou em situagdes consideradas de risco,
mediante solicitagao prévia e justifi cada, com o planejamento adequado das operagdes
preventivas a serem executadas; (Redacdo dada pela Resolu¢ao Normativa n® 15, de 2
de dezembro de 2022)
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V - emitir Instru¢des Técnicas de Trabalho no sentido de padronizar procedi-
mentos de seguranca e transporte;

VI - encaminhar propostas de projetos que busquem a qualificacdo e constante
otimizacao dos atendimentos das se¢oes subordinadas a Coordenadoria;

VII - consolidar, mensalmente, relatérios acerca das atividades desenvolvidas
pelas Secdes;

VIII - registrar e acompanhar andamentos e encaminhamentos de processos de
interesse da Coordenadoria;

IX - gerenciar os contratos de prestacdo de servicos, receber, conferir e atestar
faturas ou recibos sob sua responsabilidade;

X - solicitar a aquisicdo de material de expediente necessario a execucao de
servicos da Coordenadoria; (Redacdao dada pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XTI - solicitar, quando necessario ¢ devidamente autorizado, auxilio de forca
policial externa;

XII - auxiliar, juntamente com as demais Secdes, o programa de treinamento
da Coordenadoria;

XIII - representar a Seguranga Institucional do Tribunal, interna e externa-
mente, propondo a realizagdo de cursos internos e externos, visando a qualificagcao
de seus(suas) servidores(as);

XIV - assessorar os(as) magistrados(as), engenheiros(as) e demais servidores(as)
nos assuntos que envolvam Seguranca Institucional;

XV - programar e realizar reunides periodicas com o fim de uniformizagao e
padronizagdo dos trabalhos em todo o Estado do Ceara;

XVI - realizar o acompanhamento, o controle e a fi scalizacao das atividades de
vigilancia eletronica e de seguranga de perimetro virtual nas unidades do Tribunal, sedia-
das na Capital, na Regido Metropolitana de Fortaleza e no interior do Estado, por meio
da sua Central de Monitoramento e Operacionalizacdo, presencial e/ ou remotamente,
este ultimo com a utilizacao de equipamentos (notebooks, celulares, etc.) devidamente
autorizados; (Redagao dada pela Resolugao Normativan® 15, de 2 de dezembro de 2022)
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XVII - gerenciar os sistemas de imagem, de gravacao e de alarmes da Central
de Monitoramento e Operacionalizacdo; (Incluido pela Resolu¢ao Normativa n°® 15, de
2 de dezembro de 2022)

XVIII - executar suas atividades administrativas por meio de seus agentes
da policia judicial ou, na falta destes, por servidores designados pela administragao.
(Incluido pela Resolu¢do Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

Art. 32. A Coordenadoria de Seguranga Institucional e Transporte ¢ coordenada
por um(a) Coordenador(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ-02 e conta com
a seguinte estrutura basica: (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

I - Secdo de Seguranca do Forum Autran Nunes (SSFAN);
II - Se¢do de Transporte (STRAN).

III - Sec¢do de Inteligéncia. (Incluido pela Resolu¢ao Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

Paragrafo unico. As Se¢des sdo coordenadas por servidores(as) exercentes da
fungdo comissionada de Coordenador(a) de Servigo, FC-04.

Secao I
Da Secao de Seguranca do Forum Autran Nunes

Art. 33. A Secio de Seguranca do Forum Autran Nunes compete:

I - cumprir e fazer cumprir todas as normas editadas e afetas a seguranca do
Forum Autran Nunes, Regido Metropolitana de Fortaleza e interior do Estado; (Redagao
dada pela Resolugdo Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

II - atuar na segurancga pessoal dos(as), ministros(as), desembargadores(as),
juizes(as), autoridades, servidores(as), ¢ das demais pessoas no ambito interno e
externo ao TRT-7;

III - operar todo e qualquer equipamento adquirido para utilizacdo da segu-
ranga institucional;
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IV - garantir a integridade fisica das autoridades, dos(as) funciondarios(as),
dos(as) advogados(as) e das partes, nas dependéncias do Férum Autran Nunes;

V - impedir a entrada de pessoas estranhas fora do horario normal de expediente
e controlar a entrada de servidores(as), nesse periodo, verificando se estdo devidamente
autorizados(as), registrando em sistema eletronico proprio; (Redagao dada pela Reso-
lucao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

VI - controlar e indicar o acesso de pessoal externo que presta servigos ao Forum
Autran Nunes, conferindo a documentagao de identifica¢do, de acordo com os dados
constantes das solicitagdes expedidas pelas unidades requisitantes;

VII - prestar seguranga a convidados e a autoridades em visita oficial ao Forum
Autran Nunes;

VIII - registrar ocorréncias e redigir documentos diversos de seguranca;

IX - operar equipamentos especificos de seguranca;

X - controlar a vistoria dos prédios do Forum Autran Nunes, diariamente, apos o
encerramento do expediente e saida do pessoal, observando e adotando as providéncias

necessarias, caso algum aparelho elétrico permaneca ligado, informando, inclusive, a
ocorréncia ao(a) responsavel da unidade;

XI - prestar assisténcia na manutengdo da ordem, disciplina e respeito durante os
trabalhos de julgamento no Férum Autran Nunes, executando as determinagdes elaboradas
pela CSIT; (Redagdo dada pela Resolucao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

XII - exercer a fiscalizacdo dos servicos de vigilancia;

XIII - proceder ao policiamento das dependéncias do Forum Autran Nunes, de
acordo com o artigo 31, inciso XXVII do Regimento Interno do TRT-7;

XIV - efetuar revisdes periddicas nos equipamentos de combate a incéndios,
diligenciando para que se mantenham em perfeitas condi¢des de uso;

XV - utilizar arma de fogo no exercicio de suas atribui¢des na forma prevista
em regulamento proprio;

®
j\ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3532, 08 ago. 2022.
inCaderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 6.
TRT-72 REGIAQ “ £130, p

Ceara



XVI - prestar apoio as atividades de planejamento, organizacao, coordenacgao
e supervisao na area de seguranga;

XVII - acompanhar a organizagao de eventos e de solenidades do Férum Autran
Nunes, no que diz respeito as suas atividades especificas;

XVIII - garantir seguranca de qualidade aos(as) magistrados(as), autorida-
des, servidores(as) e jurisdicionados(as), utilizando técnicas, recursos tecnoldgicos,
estatisticas, analise de dados e equipamentos adequados;

XIX - coordenar equipes de seguranca patrimonial, processual, dos objetos de
crimes e de informagoes;

XX - organizar e fazer cumprir a escala de servigo do pessoal de seguranga;

XXI - aplicar planos de emergéncia contra incéndios, atentados, sabotagens,
entradas nao permitidas, roubos ¢ demais ocorréncias; (Redacdao dada pela Resolugdo
Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

XXII - recolher e registrar os objetos sem tombo encontrados nas dependén-
cias do Férum Autran Nunes, mantendo-os sob guarda e comunicando, de imediato e
oficialmente, ao superior hierarquico para as providéncias cabiveis;

XXIII - registrar e informar a Coordenadoria as ocorréncias de irregularidades,
observadas nas rondas realizadas;

XXIV - organizar e manter atualizado quadro de chaves reserva de todas as
dependéncias do Férum Autran Nunes, a serem utilizadas, apenas pela seguranca, nos
casos de emergéncia;

XXV - fazer cumprir a escala de servico e plantdo dos Agentes da Policia Judicial;
(Redagao dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

XXVI - propor, sempre que julgar necessario, alteracdo na fixa¢ao de determi-
nados postos de policiamento;

XXVII - zelar para que nenhum bem seja retirado das dependéncias da Secao
sem a prévia e expressa autorizacao da unidade responsavel pelo controle patrimonial;
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XXVIII - acautelar em local adequado e registrar as armas apresentadas por
visitantes no Forum Autran Nunes;

XXIX - prestar seguranga as autoridades e personalidades, na area de jurisdicao
do 6rgdo ou em viagens oficiais, acompanhando-as quando necessario;

XXX - fiscalizar, por determinacdo superior, no ambito da jurisdi¢do propria:
a) o porte de armas, na forma regulamentar;

b) o comportamento de pessoas em transito nas dependéncias do 6rgao;
XXXI - conduzir veiculos automotores exclusivamente em atividades de seguranca;
XXXII - registrar ocorréncias que fogem a rotina;

XXXIII - zelar pela guarda dos equipamentos ou materiais utilizados em rotina
e nos plantdes;

XXXIV - acompanhar os(as) Oficiais(las) de Justica Avaliador(a) Federal em
diligéncias, mediante solicitacdo a Coordenadoria de Seguranca Institucional e Trans-
porte com o devido planejamento prévio das operagdes;

XXXV - compor, sob a orientacdo da Coordenadoria, um grupo especial de
seguranga para prestar seguranga pessoal aos(as) magistrados(as) da Capital, da Regido
Metropolitana e do interior do Estado, conforme Resolugao CSJT n°® 315/2021, com a
utilizacdo, quando necessario, de efetivo de Agentes da Policia Judicial lotados nestas
localidades; (Redacao dada pela Resolu¢ao Normativan® 15, de 2 de dezembro de 2022)

XXXVI - dispor de instrumento de defesa pessoal como: armamento nao letal,
coletes de protecao balistica, radios transceptores portateis, veiculo, bastdo retratil,
algema e outros equipamentos de uso individual ou coletivo, necessarios ao exercicio
de suas funcgoes;

XXXVII - elaborar, mensalmente, relatdrios de atividades, juntamente com seus quadros
demonstrativos, encaminhando-os & Coordenadoria de Seguranga Institucional e Transporte;

XXXVIII - elaborar os projetos de aquisi¢do de servigos, materiais € equipamentos;

XXXIX - acompanhar réus (rés) sob custodia nas dependéncias do Férum
Autran Nunes;

XL - elaborar a estatistica da se¢ao;
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XLI - gerenciar os sistemas de imagem, de gravagdo e de alarmes do Forum
Autran Nunes, presencial e/ou remotamente, este tltimo com a utilizagdo de equipamen-
tos (notebooks, celulares, etc.) devidamente autorizados; (Redagao dada pela Resolugao
Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

XLII - executar suas atividades administrativas por meio de agentes da policia
judicial ou, na falta destes, por servidores designados pela administracao; (Redagao
dada pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

XLIII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Secao 11
Da Secao de Transporte

Art. 34. A Secio de Transporte compete:

I - organizar a escala de viagens e efetuar a distribui¢cdo dos servigos de forma
a atender todas as demandas do Regional;

II - zelar pela adequada limpeza, conservagao, operacao e guarda dos veiculos;
III - operar os veiculos com seguranga e precisdo, visando proporcionar conforto
e segurancga aos(as) passageiros(as), as cargas e a boa conservacao dos veiculos, bem

como a economicidade na sua operacao;

IV - providenciar atendimento aos(as) usuarios(as) conforme solicitagdes for-
malizadas e normas vigentes;

V - acompanhar, fiscalizar e atestar os servigos de abastecimento, gerenciar sistema
informatizado de controle de abastecimento da frota on-line, manter cadastro on-line de
condutores(as), acompanhar precos praticados nos postos, verificar relagdo de postos de
combustivel autuados e interditados pela Agéncia Nacional de Petroleo (ANP);
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VI - determinar aos motoristas cadastrados e autorizados que inspecionem as con-
digdes gerais e de seguranca do veiculo a ser utilizado e informar irregularidade a chefia
da se¢do; (Redagao dada pela Resolucao Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

VII - promover agdes alusivas a classificacdo, utilizagdo, especificacdo, identi-
ficagdo, aquisi¢ao, conducao, manutencdo e controle de veiculos oficiais do TRT da 7*

Regido, conforme regulamentagao especifica;

VIII - realizar inspe¢do perioddica detalhada dos itens de seguranca e demais
equipamentos dos veiculos;

IX - identificar, encaminhar, acompanhar, fiscalizar e atestar os servicos de
manutencdo e lavagem em veiculos oficiais;

X - acompanhar o tempo de uso e o desgaste dos veiculos e providenciar revisoes
¢ manutengdes programadas e preventivas;

XI - emitir Ordem de Servigo solicitando verificagdo e orgamento para conserto
de veiculo;

XII - certificar-se da necessidade de execug¢do dos servigos alegados no
or¢amento da empresa;

XIII - confirmar a utilizacdo de pecas e componentes originais e certificados na
manuten¢do das viaturas;

XIV - observar o tempo para execucao dos servigos de modo a evitar excessiva
demora na prestacao destes;

XV - confirmar a execucao e atestar a boa prestacdo dos servicos autorizados;
XVI - certificar-se de que o valor cobrado seja condizente com o servigo executado;
XVII - observar o correto preenchimento e validar as notas fiscais;

XVIII - certificar o pleno cumprimento do contrato da empresa terceirizada
com o Tribunal,

XIX - preencher e manter atualizado sistema de movimentacao de veiculos, de
controle de quilometragem e destino dos veiculos, bem como, a indicacdo de despesas
de manutenc¢do, lavagem, abastecimento, custo operacional;

XX - controlar o cadastro, a frequéncia, o horario de servigo, a alocacao e a
reposi¢ao de motoristas;
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XXI - providenciar, quando necessario, substituigdes de viaturas a servigo de
juizes(as) e desembargadores(as);

XXII - salvaguardar equipamentos, materiais e outras cargas que porventura
estiver transportando;

XXIII - manter atualizadas as apo6lices de seguro dos veiculos assim como a
inscri¢do e o endosso: providenciar a tempo hébil termo de referéncia e encaminhar para
a unidade competente, com antecedéncia minima de trés meses do término da vigéncia
para nova contratagdo/renovagao do seguro dos veiculos de Tribunal,

XXIV - manter a atualizagdo dos registros, licenciamentos, emplacamentos,
bem como as demais formalidades perante o DETRAN-CE, dos veiculos pertencentes
a este Tribunal;

XXYV - dar suporte ao(a) condutor(a) do veiculo e ocupantes no caso de acidentes
(acompanhar atendimento médico e pela autoridade competente, acionar pericia e segu-
radora, providenciar resgate do veiculo se necessario, acompanhar o(a) condutor(a) no
registro da ocorréncia perante os Orgdos competentes.

Secao 111
Da Secdo de Inteligéncia
(Redacao dada pela Resolugao Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

Art. 34-A. A Secio de Inteligéncia compete: (Incluido pela Resolugio Normativa
n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

I - realizar a andlise permanente e sistematica de situacdes de interesse da segu-
ranga institucional, a fi m de propor medidas para garantir o pleno exercicio das fungdes
do Tribunal; (Incluido pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

II - realizar identifi cagdo, analise, avalia¢do e tratamento dos riscos de sua area de
atuagdo, visando subsidiar o planejamento e a execugdo de medidas para salvaguardar os
ativos do Tribunal; (Incluido pela Resolugao Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

III - planejar, executar, coordenar e fiscalizar as atividades de inteligéncia
da area de seguranca institucional; (Incluido pela Resolu¢cdo Normativa n° 15, de
2 de dezembro de 2022)

IV - manter sinergia com 6rgaos publicos competentes em matéria de inteligéncia;
(Incluido pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

V - executar as atividades de inteligéncia da area de seguranga institucional,
produzindo conhecimentos e informagdes que subsidiem ag¢des, de forma a neutralizar,
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coibir e reprimir ameagas € atos criminosos na esfera de competéncia do TRT7; (Incluido
pela Resolugao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

VI - realizar levantamentos junto a bancos de dados publicos e privados, através
de convénios para a producao de conhecimentos e informagdes de interesse institucional;
(Incluido pela Resolucdo Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

VII - manter e controlar informacgdes precisas relacionadas a seguranca e acontecimen-
tos correlacionados; (Incluido pela Resolucdo Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

VIII - auxiliar no planejamento e organizacao de cursos de capacitacao na area
de inteligéncia e contrainteligéncia para os Agentes da Policia Judicial junto a outros
orgdos publicos e privados, em parceria com a Escola Judicial; (Incluido pela Resolucao
Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

IX - realizar agdes de inteligéncia e contrainteligéncia destinadas a instrumentali-
zar o exercicio da Seguranca Institucional, produzindo conhecimentos e informagdes que
subsidiem ag¢oes, de forma a neutralizar e coibir ameacas € atos criminosos na esfera de
sua competéncia; (Incluido pela Resolugdo Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

X - realizar coleta, busca, estatistica e analise de dados de interesse institucional,
destinados a orientar o planejamento ¢ a execugdo de suas atribui¢des, sob a orientagdo do
Coordenador da CSIT; (Incluido pela Resolugao Normativan® 15, de 2 de dezembro de 2022)

XI - realizar o mapeamento das areas de risco e de criminalidade préximo as
unidades do TRT7; (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

XII - buscar inovagdes e procedimentos adequados a realidade do Tribunal no
que tange a seguranga preventiva; (Incluido pela Resolu¢do Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XIII - avaliar e diagnosticar a seguranca de areas e instalagdes destinadas ao
armazenamento de dados, informagdes e materiais sensiveis no ambito do TRT7; (Inclu-
ido pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

XIV - ficar responsavel pela utilizagdo da Rede INFOSEG no seu servigo de
inteligéncia; (Incluido pela Resolu¢do Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

XV - elaborar e apresentar, até o fi nal do més de fevereiro, relatorio de diag-
noéstico de seguranca institucional com as principais agdes e os resultados obtidos no
ano anterior; (Incluido pela Resolu¢do Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

XVI - executar outros atos e atividades afins. (Redacao dada pela Resolucao
Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)
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CAPITULO VII
DA DIVISAO DE CERIMONIAL E EVENTOS

Art. 35. A Divisdo de Cerimonial e Eventos compete:

I - planejar, organizar e dar suporte ao desenvolvimento de quaisquer atos solenes,
comemoracdes formais ou informais que acontegam no ambito do TRT da 7* Regido;

IT - acompanhar o(a) Presidente do Tribunal, ou seu(sua) representante, as
recepgoes oficiais, em viagens ou em simples visitas ou atos solenes a que comparecer;

III - recepcionar, em visitas de carater oficial ao 7° Regional, as autoridades dos
poderes constituidos;

IV - cuidar da observancia da Ordem Geral de Precedéncia e da regulamentacao
interna em conformidade com as Normas do Cerimonial Publico no Brasil;

V - organizar, em conjunto com o(a) Secretario(a)-Geral da Presidéncia, a agenda
de viagens e visitas oficiais do(a) Presidente, de seus(suas) representantes legais, e
dos(as) juizes(as) do Tribunal, quando solicitado, obedecida a programacao proposta;

VI - informar ao(a) Presidente e seus(suas) representantes, bem como aos(as)
demais juizes(as), quando solicitado, sobre o programa das solenidades e recepgdes
oficiais a que devam comparecer.

Paragrafo tnico. A Divisdo de Cerimonial e Eventos ¢ chefiada por um(a)
servidor(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ1.

CAPITULO VIII
. - ,
DA DIVISAO DE GESTAO DE MEMORIA
(Redacao dada pela Resolucao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

Art. 36. A Divisdo de Gestdo de Memoria compete: (Redacdo dada pela Reso-
lucao Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

I - preservar a memoria institucional;

II - historiar, catalogar e conservar documentos, imagens ¢ objetos de valor historico;

°
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IIT - manter exposi¢do permanente para visitagdo publica, podendo realizar
exposicdes itinerantes em escolas, universidades e locais publicos; (Redacdo dada pela
Resolucdo Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

IV - realizar pesquisas historicas sobre a Justiga do Trabalho e temas relacio-
nados, podendo promover eventos culturais pertinentes a esta Justica Especializada;
(Redagdo dada pela Resolucao Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

V - atender a demanda de pesquisas relacionadas a historia da Justica do Trabalho,
solicitadas por magistrados(as), servidores(as) e pesquisadores(as) em geral; (Redacao
dada pela Resolucdo Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

VI - publicar obras que resgatem a histéria institucional, biografias e catalogos;
(Redagdo dada pela Resolugao Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

VII - propor a celebragdo de convénios e de parcerias com 6rgaos que apoiam
e incentivam a cultura; (Redag¢dao dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de

outubro de 2023)

VIII - divulgar a memoria institucional por meio de pagina na internet; (Redagao
dada pela Resolucdo Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

IX - desenvolver programas e projetos, visando a preservagao e a divulgacao
da memoria da Justica do Trabalho; (Redacdo dada pela Resolugao Normativa n° 19,

de 13 de outubro de 2023)
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X - propor a produ¢@o de materiais audiovisuais para a divulgagdo do acervo e
da histéria da Justica do Trabalho; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de
13 de outubro de 2023)

XI - planejar, executar, orientar e acompanhar agdes e procedimentos relacio-
nados a gestdo dos documentos do acervo histoérico; (Redacdo dada pela Resolugdo
Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

XII - realizar a aquisi¢ao, o tratamento técnico e a disseminagao de recursos de
informacgao juridica publicados nos diversos suportes; (Redagcao dada pela Resolugdo
Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

XIII - realizar a gestao da producdo grafica, editoracao das publicagdes oficiais
e a preservagdo e divulgacdo da memoria do TRT da 7* Regido; (Redagao dada pela
Resolugao Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

Resolugao Normatlva n°19,de 13 de outubro de 2023)

XIV - identificar os conteudos relevantes e propor infraestrutura administrativa
e tecnoldgica para disseminacao de documentagao histérica; (Redacdo dada pela Reso-
lucdo Normativa n°® 19, de 13 de outubro de 2023)

XV - coordenar e acompanhar a execucdo dos trabalhos afetos a DGM e as
unidades sob sua responsabilidade; (Redacao dada pela Resolucdo Normativa n® 19,
de 13 de outubro de 2023)

XVI - revogado. (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de
outubro de 2023)
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Paragrafo unico. A Divisdo de Gestdo de Memoria ¢ dirigida por um(a)
servidor(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ-1, e apresenta na sua estrutura:
(Redagao dada pela Resolucao Normativa n°® 19, de 13 de outubro de 2023)

I - Assessoria Técnica de Jurisprudéncia;
IT - Assessoria Técnica de Publicagdes Oficiais-DEJT;
H—= SecaNO dc GeStaNO Bﬁetﬁﬂeﬂtah

III - revogado. (Redacdao dada pela Resolucao Normativa n° 19, de 13 de
outubro de 2023)

IV - Secdo de Biblioteca.

Secao I
Da Assessoria Técnica de Jurisprudéncia

Art. 37. A Assessoria Técnica de Jurisprudéncia compete:

I - atender as solicitagdes de pesquisa de jurisprudéncia, bem como sugerir agdes
com vistas a subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela assessoria;

II - manter registro e controle da jurisprudéncia firmada pelo Tribunal, participar
de estudos que visem a uniformizacao de jurisprudéncia e manter atualizada a coletanea
de Sumulas e o Banco de Teses Juridicas Prevalecentes do TRT da 7* Regido;

III - zelar pela padronizacdo dos procedimentos de pesquisa de jurisprudéncia;

IV - fornecer suporte técnico e operacional a Comissao de Jurisprudéncia,

V - fornecer eletronicamente informacdes de carater jurisprudencial, visando
expandir a divulgacdo da jurisprudéncia trabalhista cearense aos(as) usudrios(as) de
diversos meios de comunicacao, como internet, websites, redes sociais, revistas, boletins
e outros meios, celebrando convénios, caso necessario;

VI - elaborar boletins de jurisprudéncia para disponibiliza¢ao no site do Tribunal.

Paragrafo unico. Assessoria Técnica de Jurisprudéncia € exercida por servidor(a)
ocupante de fun¢do comissionada de nivel FC3.
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Secao I1
Da Assessoria Técnica de Publicacdes Oficiais-DEJT

Art. 38. A Assessoria Técnica de Publica¢des Oficiais-DEJT compete:

I - executar a gestao regional do Diario Eletronico da Justi¢a do Trabalho (DEJT);

II - editorar eletronicamente e normatizar as publicagdes oficiais do Tribunal, de
acordo com as normas técnicas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),
e disponibiliza-las no sitio do tribunal;

III - efetuar depdsito de exemplares eletronicos na Secdo de Biblioteca;

IV - editorar e publicar a Revista do TRT da 7* Regido de acordo com as normas
técnicas pertinentes.

V - disponibilizar normativos na intranet e internet no site do TRT- 7.

Paragrafo inico. Assessoria Técnica de Publica¢des Oficiais-DEJT ¢ exercida
por servidor(a) ocupante de fun¢ao comissionada de nivel FC3.

SeeioHH
BaSeciodeostiod ]

N
~ ~

Art. 39. revogado; (Redacao dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de
outubro de 2023)

I - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 19, de 13 de
outubro de 2023)

I - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n°® 19, de 13 de
outubro de 2023)
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III - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n® 19, de 13 de
outubro de 2023)

IV - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n® 19, de 13 de
outubro de 2023)

V - revogado; (Redacdo dada pela Resolugcdo Normativa n® 19, de 13 de
outubro de 2023)

VI - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 19, de 13 de
outubro de 2023)

VII - revogado; (Redagdo dada pela Resolucdo Normativa n° 19, de 13 de
outubro de 2023)

VIII - revogado; (Redagao dada pela Resolucdo Normativa n° 19, de 13 de
outubro de 2023)

IX - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 19, de 13 de
outubro de 2023)

X - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n°® 19, de 13 de
outubro de 2023)
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XI - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 19, de 13 de
outubro de 2023)

XII - revogado; (Redagdo dada pela Resolugcdo Normativa n° 19, de 13 de
outubro de 2023)

XIII - revogado. (Redagdo dada pela Resolucdo Normativa n° 19, de 13 de
outubro de 2023)

Paragrafo tinico. revogado. (Redacio dada pela Resolugao Normativa n°® 19,
de 13 de outubro de 2023)

Secao IV
Da Secao de Biblioteca

Art. 40. A Secio de Biblioteca compete:

I - planejar, implementar e gerenciar politicas e procedimentos relativos a pes-
quisa, sele¢do, aquisicdo, processamento técnico, circulagdo, controle, disseminagao e
preservagdo do acervo bibliografico e em meio eletronico para o atendimento aos(as)
magistrados(as), servidores(as) e ao publico em geral;

II - propor a aquisi¢ao de livros e periddicos em meio convencional ou ele-
tronico de acordo com o perfil de interesse dos(as) usudrios(as), sobretudo, dos(as)
magistrados(as) e servidores(as);

III - executar os procedimentos técnicos de registro, catalogagdo, indexagao e
classificacdo do acervo no sistema automatizado proprio, além de proceder a etiqueta-
gem e a organizagao fisica dos materiais nos locais apropriados;

IV - manter, em carater permanente, exemplares das publicacdes oficiais;

°
j] Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3532, 08 ago. 2022.
= Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 6.
TRT-72 REGIAD N

Ceard



V - alimentar a base de dados dos atos normativos, gerada no Sistema de
Automacao da Biblioteca (SIABI), formando uma Biblioteca Digital de normas do
TRT da 7* Regido;

VI - promover a utilizacdo dos servigos de empréstimos, reservas e devolucdes
do material disponivel aos(as) usuarios(as) lotados fora da sede, operacionalizando a
remessa e a devolugdo por meio do sistema de malote;

VII - controlar as atividades de circulagcdo do acervo, aplicando penalidades
devidas aos(as) usudrios(as) que nao obedecerem aos critérios estabelecidos no Regu-
lamento Interno da Biblioteca;

VIII - propor parcerias e intercambios com outras Institui¢des com o fito de
realizar empréstimos, permutas e doacdes de publicagdes em duplicata, bem como
outras atividades cooperativas com vistas a otimizac¢ao na prestacao dos servigos;

IX - solicitar condi¢des adequadas para guarda e conservacdo do acervo no
sentido de promover sua desinfec¢do, restauracdo e encadernacao;

X - promover atividades de treinamento de usudrios(as) para potencializar a
utilizagdo dos recursos eletronicos de contetido juridico disponiveis em rede;

XI - estimular e promover eventos culturais relacionados a promo¢do do
livro e da leitura;

XII - potencializar a utilizacdo dos produtos e servicos ofertados pela Biblioteca
por meio da implementacdo de estratégias continuas de divulgacao;

XIII - realizar pesquisas solicitadas pelos(as) usuarios(as), preferencialmente,
de cunho juridico obedecendo a ordem de prioridade definida no Manual do Servigo
de Pesquisa Juridica da Biblioteca;

XIV - manter atualizadas as normas que regulam a utilizagdo dos produtos e ser-
vicos da Biblioteca, bem como sua pagina eletronica localizada no sitio deste Regional;

XYV - gerir a Biblioteca Digital do TRT da 7* Regido.

Paragrafo Gnico. A Se¢do de Biblioteca ¢ chefiada por um(a) servidor(a) exer-
cente de fungdo comissionada de nivel FC4.

CAPITULO IX
DASECAO DE GESTAO SOCIOAMBIENTAL, ACESSIBILIDADE E INCLUSAO

Art. 41. A Segdo de Gestio Socioambiental, Acessibilidade e Inclusdo compete
assessorar a Comissdo Permanente de Responsabilidade Socioambiental, o Comité
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Gestor do Plano de Logistica Sustentavel, a Comissao de Acessibilidade e Inclusdo e
o Comité de Gestor de Qualidade de Vida, cabendo-lhe, entre outras atribuigoes:

I - elaborar o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) em conjunto com as unidades
gestoras responsaveis pela execucdo do PLS e com o Comité Gestor do PLS;

IT - monitorar os indicadores e as metas do PLS, em conjunto com o Comité
Gestor do PLS;

III - elaborar as a¢des constantes dos planos de a¢des e monitora-las em con-
junto com as unidades gestoras responsaveis pela execucdo do PLS e com o Comité
Gestor do PLS;

IV - elaborar relatdrio de desempenho anual do PLS, contendo:

a) consolidagdo dos resultados alcangados;

b) evolu¢do do desempenho dos indicadores;

¢) andlise do desempenho dos indicadores e das acdes constantes do plano de agdes;

V - elaborar relatorios concernentes a atuagao da Se¢ao e de interesse do Tribu-
nal, além daqueles exigidos pelos Conselhos Superiores do Poder Judiciario e/ou pelo
Tribunal de Contas da Unido, bem como responder aos Levantamentos/Questionarios
atinentes a gestdo socioambiental, acessibilidade e inclusdo;

VI - subsidiar a administragdo com informagdes que auxiliem a tomada de decisdo
sob o aspecto social, ambiental, econémico, cultural e de acessibilidade e inclusao;

VII - estimular a reflexdo e a mudanca dos padrdes comportamentais quanto
a aquisicdes, contratagdes, consumo e a gestdo documental do TRT-7, bem como do
quadro de pessoal do TRT-7 e auxiliar a administra¢do, em busca de posturas mais
eficientes, eficazes, responsaveis e inclusivas;

VIII - fomentar agdes, com o apoio da Comissao Gestora do PLS e em conjunto
com as unidades gestoras pela execucdo do PLS;

IX - auxiliar no desenvolvimento de a¢des e no atendimento de demandas
oriundas da Comissdo de Acessibilidade e Inclusdo;

X - orientar as unidades demandantes quanto ao desfazimento de materiais de
CONSuMo Sem uso Ou inserviveis;

XI - orientar a Comissdo de Desfazimento de Bens Permanentes Inserviveis,
sempre que demandada, nos casos de impossibilidade ou inconveniéncia da alienagao
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de bens moveis classificados como irrecuperaveis, quanto a destinagdo ou disposi¢do
final ambientalmente adequada, nos termos da Lei n°® 12.305, 02 de agosto de 2010;

XII - implementar a¢des voltadas ao atendimento da Agenda ONU 2030 e res-
pectivos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel;

XIII - apoiar a Administragao na promocgao, divulgacdo e implementacao da
Politica Nacional da Responsabilidade Socioambiental da Justica do Trabalho, estabe-
lecida no Ato Conjunto CSJT.TST.GP n° 24, de 13 de novembro de 2014, da Politica de
Sustentabilidade do Poder Judiciario, descrita na Resolugdo CNJ n° 400, de 16 de junho de
2021, e as Diretrizes de Acessibilidade e inclusdo de Pessoas com Deficiéncia nos 6rgaos
do Poder Judicidrio, consignada na Resolu¢cdo CNJ n° 401, de 16 de junho de 2021.

Paragrafo unico. A Se¢ao de Gestdo Socioambiental, Acessibilidade e Inclusao
¢ coordenada por um(a) servidor(a) exercente da fun¢do comissionada de nivel FC4.

CAPITULO X
DA COORDENADORIA DE PRECATORIOS, REQUISITORIOS E CALCU-
LOS JUDICIAIS
(Incluido pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

Art. 42. A Coordenadoria de Precatorios, Requisitorios ¢ Célculos Judiciais
compete: (Incluido pela Resolucao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

I - dirigir e acompanhar a execucdo dos trabalhos afetos a unidade sob sua
responsabilidade, bem como manter adequada colaboragao com os demais servigos do
Tribunal; (Incluido pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

II - receber os processos principais das varas de origem, procedendo a autuacao
dos respectivos Precatérios e Requisi¢des de Pequeno Valor (RPVs); (Incluido pela
Resolucdo Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

III - expedir os requisitorios; (Incluido pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2
de dezembro de 2022)

IV - cumprir diligéncias ordenadas e promover a publicag¢do de despachos, certi-
ficando nos autos; (Incluido pela Resolugdo Normativan® 15, de 2 de dezembro de 2022)

V - dar vista dos autos, entregando-os, mediante recibo, aos(as) advogados(as)
das partes, com a observancia dos prazos e demais condi¢des legais; (Incluido pela
Resolu¢do Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

VI - controlar os prazos processuais, certificando nos autos a expiracao; (Incluido
pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

®
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VII - encaminhar ou submeter diretamente aos 6rgdos ou autoridades compe-
tentes, mediante simples termo de remessa ou conclusdo, os processos e documentos
em transito; (Incluido pela Resolu¢do Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

VIII - expedir notifica¢des, oficios, mandados judiciais e de sequestro quando
determinado; (Incluido pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

IX - providenciar o expediente para levantamento dos depdsitos dos Precatorios
e RPVs; (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

X - manter sob sua guarda os processos que aguardam pagamento de débito
trabalhista; (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

XI -revogado; (Redacao dada pela Resolugdo Normativan®2, de 1° de marco de 2024)

XII - manter o Sistema de Acompanhamento de Precatérios devidamente atu-
alizado; (Incluido pela Resolu¢ao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

XIII - promover, por meio do Juizo Auxiliar de Conciliagdo de Precatorios,
audiéncias com as partes, visando a composi¢ao da lide e, por conseguinte, o bloqueio e
a devida transferéncia a respectiva Vara de origem dos valores pleiteados nas execugoes;
(Incluido pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

XTIV - controlar e fiscalizar os repasses mensais nas cotas do Fundo de Participagao
dos Municipios (FPM) em decorréncia dos acordos celebrados em audiéncia no Juizo
Auxiliar de Conciliagdo de Precatorios; (Incluido pela Resolugdo Normativa n°® 15, de
2 de dezembro de 2022)

XYV -providenciar a abertura de contas judiciais em nome dos(as) exequentes e dos(as)
executados(as) a disposic@o da Presidéncia deste Tribunal; (Incluido pela Resolugao Nor-
mativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

XVI -fiscalizar a comprovagao dos recolhimentos dos valores referentes ao Imposto
de Renda Retido na Fonte (IRRF), contribui¢io previdenciaria e custas processuais; (Incluido
pela Resolugao Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

XVII - proceder a lavratura dos alvaras de transferéncia, bem como remessa em lote
dos precatorios conciliados para as respectivas varas de origem; (Incluido pela Resolugdo
Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)
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XVIII - coordenar o acompanhamento dos Precatérios e Requisitorios de
Pequeno Valor que aguardam o cumprimento de acordo celebrado perante o Juizo de
Conciliagao; (Incluido pela Resolugao Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

XIX - apresentar relatorios circunstanciados sobre a movimentag¢do dos atos
processuais firmados pelo Juizo Auxiliar de Conciliacdo de Precatodrios, informando,
detalhadamente, sobre o nimero de audiéncias realizadas, acordos celebrados, bem como
os valores pagos as partes e os recolhidos a titulo de Imposto de Renda e Previdéncia
Social; (Incluido pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

XX - encaminhar os Precatérios a Se¢do de Estruturagao ¢ Langamento de

Célculos para atualizagdo dos calculos; (Incluido pela Resolugcdo Normativa n® 15, de
2 de dezembro de 2022)

XXI - elaborar, mensalmente, a movimentagado estatistica dos processos em tra-
mitac¢do pela Coordenadoria, utilizando-se de mapas de produgao, bem assim registrar,
em banco de dados, os processos encaminhados. (Incluido pela Resolu¢do Normativa
n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Precatorios, Requisitorios e Calculos
Judiciais, dirigida por servidor(a) ocupante de cargo em comissdo de nivel CJ2, tem
em sua estrutura basica a Se¢ao de Estruturacdo ¢ Lancamento de Calculos, chefiada
por um(a) coordenador(a) de servico exercente da fun¢do comissionada de nivel FC4.
(Incluido pela Resolugao Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

Secio Unica
Da Secao de Estruturaciao e Lancamento de Calculos
(Incluido pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

Art. 43. A Secio de Estruturagio e Langamento de Calculos compete: (Incluido
pela Resolu¢do Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

I - atualizar os célculos de liquidacdo judicial, bem como manter e auxiliar o
desenvolvimento dos programas necessarios aos trabalhos da Coordenadoria de Pre-
catorios, Requisitorios e Calculos Judiciais;(Incluido pela Resolugdo Normativa n® 15,
de 2 de dezembro de 2022)

II - informar ao sistema os indices de correcao de débitos trabalhistas, juros e indi-
cadores econdmicos mensais a serem aplicados aos programas desenvolvidos;(Incluido
pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

III - calcular os juros de mora, custas e correcdo monetaria nos processos de
liquidac¢ao judicial e execugao de sentengas das varas do trabalho, quando de ordem do(a)
juiz(a) competente;(Incluido pela Resolugdo Normativan® 15, de 2 de dezembro de 2022)
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IV - executar pesquisas, trabalhos e servigos relacionados com os célculos
nos processos de liquidacao judicial e execucdo de sentengas das varas do trabalho,
quando de ordem do(a) juiz(a) competente; (Incluido pela Resolucdo Normativa
n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

V - prestar informagdes as varas a respeito de impugnacoes sofridas nos calculos
de liquidagdo; (Incluido pela Resolug¢do Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

VI - solicitar as varas elementos ¢ esclarecimentos necessarios a elaboragao dos
calculos; (Incluido pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

VII - calcular custas processuais de execugao, embargos, agravos e reclamacoes
correicionais; (Incluido pela Resolu¢cdo Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

VIII - auxiliar a Coordenadoria de Precatorios, Requisitdrios e Calculos Judiciais, bem
como, quando solicitado, prestar assessoramento aos gabinetes dos(as) desembargadores(as);
(Incluido pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

IX - elaborar, mensalmente, as tabelas de correcao monetéria e de juros de mora,
determinando o indexador legal para correcao de débitos trabalhistas, bem como sua variagao
em percentuais; (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

X - prestar informagdes aos(as) juizes(as) e diretores(as) de secretaria das varas
do trabalho.(Incluido pela Resolu¢ao Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

CAPITULO XI
DA SECAO DE APOIO AOS PROGRAMAS REGIONAIS
(Incluido pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

Art. 44. A Secio de Apoio aos Programas Regionais compete: (Incluido pela
Resolu¢do Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

I - auxiliar os(as) Gestores(as) Regionais do Programa Trabalho Seguro em
todas as acoes de prevencao de acidentes de trabalho e doencas ocupacionais e agdes
educativas voltadas a empregados, empregadores, estudantes, sindicatos, escolas e
demais entidades publicas e privadas no proposito de fomentar a cultura de prevengao
de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais; (Incluido pela Resolugdo Normativa
n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

II - auxiliar os(as) Gestores(as) Regionais do Programa de Combate ao Trabalho
Infantil e de Estimulo a Aprendizagem em todas as a¢des de prevengdo e erradicagdo
de trabalho infantil, em colaboragao com as instituigdes parceiras regionais; (Incluido
pela Resolugao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)
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III - proporcionar apoio administrativo aos(as) Gestores(as) Regionais no cumpri-
mento dos planos de agdo, metas, recomendagoes, resolu¢des e compromissos relativos
aos Programas; (Incluido pela Resolu¢ao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

IV - manter atualizado no sitio do Tribunal espaco destinado aos Programas,
bem como link permanente de acesso aos Portais do Trabalho Seguro do CSJT/TST e
do Programa de Combate ao Trabalho Infantil e de Estimulo a Aprendizagem; (Incluido
pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

V - providenciar, dentro do prazo, o encaminhamento dos relatorios de atividades
da execuc¢ao das agdes dos Programas do exercicio anterior.(Incluido pela Resolugdo
Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

VI - executar outras tarefas determinadas diretamente pelos(as) Gestores(as) Regio-
nais dos Programas. (Incluido pela Resolu¢ao Normativan® 15, de 2 de dezembro de 2022)

Paragrafo unico. A Se¢do de Apoio aos Programas Regionais ¢ chefiada por
um(a) servidor(a) exercente de funcao comissionada de nivel FC4. (Incluido pela
Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

CAPITULO XII
DA DIVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL
(Incluido pela Resolu¢ao Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

Art. 45. A Divisao de Gestdo Documental compete: (Incluido pela Resolugio
Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

I - planejar e coordenar as atividades relacionadas a gestdo documental e a
preservacdo da memdria institucional, notadamente em relacdo a guarda, a conserva-
¢do, a preservagdo e ao acesso as informagdes dos acervos documentais arquivados,
administrativos e judiciais, do Tribunal do Trabalho da 7* Regido; (Redagao dada pela
Resolucao Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

IT - apoiar atividades de capacitagao de magistrados(as) e de servidores(as)
do Tribunal Regional da 7* Regido sobre temas ligados a gestdo, preservacao e acesso
documental, em conformidade com a Resolugao CNJ n°® 324, de 30 de junho de 2020;
(Incluido pela Resolu¢ao Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)
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III - coordenar a eliminagdo dos documentos administrativos e judiciais de 1* e de
2* Instancias da capital e do interior apds deliberacao do Pleno, cumpridas as formalidades
legais, com acompanhamento e aprovacao do Subcomité de Avaliagdo de Documentos (SAD);
(Redagao dada pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de margo de 2024)

IV - elaborar, atualizar e publicar os instrumentos de gestdo documental no portal
do Tribunal bem como orientar as unidades administrativas e judiciais na aplica¢ao dos
mesmos; (Redagdo dada pela Resolugao Normativa n° 2, de 1° de marcgo de 2024)

V - coordenar a Politica de Gestdo Documental do Tribunal Regional do Tra-
balho em conformidade com a Resolugcdo CNJ n° 324/2020, seguindo as orientacdes
do Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciério; (Redacao dada pela Resolugdo
Normativa n° 2, de 1° de marco de 2024)

VI - apresentar critérios de transferéncia e de recolhimento dos documentos e
dos processos das unidades administrativas e judiciais para as unidades de Gestao Docu-
mental, atualizando-os quando necessario; (Redagao dada pela Resolugao Normativa
n° 2, de 1° de margo de 2024)

VII - atender as solicitagcdes de consulta de documentos sob sua guarda feitas
por servidores(as) e por usudrios(as) externos; (Redacao dada pela Resolugao Normativa
n° 2, de 1° de margo de 2024)
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VIII - receber, conferir, classificar e cadastrar documentos recebidos das diversas
unidades do Tribunal, mantendo atualizado o arquivo de documentos administrativos, e
processos judiciais, mediante registro e classificacdo de acordo com a Tabela de Tem-
poralidade de Documentos deste Tribunal; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa
n° 2, de 1° de margo de 2024)

IX - manter sob sua guarda o acervo de processos judiciais microfilmados;
(Redagao dada pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de margo de 2024)

X - atender os pedidos e as requisi¢des dos 6rgaos externos e das autoridades
do TRT da 7* Regido sobre processos administrativos e judiciais arquivados; (Redagao
dada pela Resolucdo Normativa n® 2, de 1° de marco de 2024)

XI - proceder ao desarquivamento de processos e de documentos de 2° Instancia
quando determinado por despacho de autoridade competente, encaminhando-os ao(a)
solicitante; (Incluido pela Resolu¢cdo Normativa n® 2, de 1° de marco de 2024)

XII - coordenar e acompanhar a execu¢do dos trabalhos afetos a DGD e as
unidades sob sua responsabilidade. (Incluido pela Resolug¢do Normativa n® 2, de 1° de
margo de 2024)

Paragrafo unico. A Divisdo de Gestao Documental ¢ dirigida por um(a)
servidor(a) exercente de cargo em comissdo de nivel CJ-1, auxiliado(a) por um(a)
Auxiliar Especializado(a) FC-1, e possui sob sua subordinagdo direta a Se¢do de
Arquivo do Forum Autran Nunes, coordenada por um(a) servidor(a) ocupante de
fun¢ao comissionada de nivel FC-4. (Redagao dada pela Resolu¢ao Normativa n° 2,
de 1° de margo de 2024)
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Secao I

Art. 46. revogado. (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 2, de 1° de
marco de 2024)

III - revogado; (Redagdo dada pela Resolucdao Normativa n° 2, de 1° de
marco de 2024)
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IV - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n° 2, de 1° de
marco de 2024)

V - revogado; (Redacao dada pela Resolucdo Normativa n° 2, de 1° de
margo de 2024)

VI - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n°® 2, de 1° de
marco de 2024)

VII - revogado; (Redacdo dada pela Resolugcdo Normativa n® 2, de 1° de
marco de 2024)

VIII - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n° 2, de 1° de
marco de 2024)

IX - revogado; (Redacao dada pela Resolu¢do Normativa n°® 2, de 1° de
marg¢o de 2024)
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XI - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n® 2, de 1° de
marco de 2024)

XII - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n° 2, de 1° de
marco de 2024)

Paragrafo tinico. revogado. (Redacao dada pela Resolu¢do Normativa n® 2,
de 1° de margo de 2024)

Secao 11
Da Sec¢ao de Arquivo do Forum Autran Nunes
(Incluido pela Resolu¢ao Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

Art. 47. A Secio de Arquivo do Forum Autran Nunes compete: (Incluido pela
Resolucao Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

I - receber os autos arquivados definitivamente oriundos das varas do trabalho
da capital; (Incluido pela Resolu¢do Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

II - proceder a conferéncia individual dos processos recebidos e etiquetar as caixas-
arquivo; (Incluido pela Resolu¢do Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

III - cadastrar individualmente cada processo no sistema de informatica, dando-
lhe o respectivo enderegamento; (Incluido pela Resolu¢ao Normativa TRT7 n° 19, de 13
de outubro de 2023)
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IV - alocar corretamente as caixas-arquivo em estantes que correspondam aos seus
enderecos; (Incluido pela Resolugdo Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

V - zelar pela manutenc¢do e pela conservagdo dos processos a fim de que se
preserve o seu bom estado para futuras consultas e desarquivamentos; (Incluido pela
Resolugao Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

VI - manter-se diligente quanto a guarda dos autos findos; (Incluido pela Reso-
lu¢ao Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

VII - atender as ordens de desarquivamento proferidas pelos juizes; (Incluido
pela Resolugdo Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

VIII - atender aos(as) advogados(as), aos(as) jurisdicionados(as) e todos(as)
que necessitem de informacdes contidas em autos findos sob sua responsabilidade;
(Incluido pela Resolugdo Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

IX - prestar auxilio as Varas do Trabalho quanto a utilizacdo da Tabela de
Temporalidade de Documentos. (Incluido pela Resolu¢cdo Normativa TRT7 n° 19,
de 13 de outubro de 2023)

Paragrafo unico. A Secao de Arquivo do Forum Autran Nunes ¢ chefiada
por um(a) servidor(a) exercente de fungcdo comissionada de nivel FC4. (Incluido pela
Resolucao Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)
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ANEXO IV

LIVRO IV
DA PRESIDENCIA

TITULO II
DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Art. 1° A Secretaria-Geral Judicidria tem por finalidade o planejamento e a
coordenacdo das atividades judiciarias de 1° e 2° Graus, competindo-lhe planejar,
coordenar e orientar as atividades judiciarias do Tribunal, observando as diretrizes
e objetivos institucionais, as prioridades tragadas pela Presidéncia e as deliberagoes
do Tribunal, competindo-lhe, ainda:

I - participar na qualidade membro ou acompanhar na qualidade de ouvinte os
colegiados tematicos relacionados a prestagao jurisdicional; (Redacdo dada pela Reso-
lucao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

IT - articular a formalizagdao de termos de cooperagao técnica entre o TRT-7 e
outras organizagdes publicas e privadas com o objetivo de racionalizar o fl uxo de pro-
cessos judiciais e informagdes processuais; (Redacdo dada pela Resolugcdo Normativa
n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

III - coordenar o trabalho das secretarias dos 6rgdos julgadores e da Secretaria
Judiciéaria; (Redacao dada pela Resolugao Normativan® 15, de 2 de dezembro de 2022)

IV - desenvolver atividades e articular unidades administrativas e judiciais
com o objetivo de apoiar a atividade-fim do tribunal; (Redagao dada pela Resolucao
Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

V - atuar como interlocutor da Administragao junto aos Diretores de Secreta-
ria e Assessores de Gabinetes, no que concerne as atividades judiciarias do Tribunal;
(Redagdo dada pela Resolugao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)
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VI - atuar como interlocutor da Administrag@o junto a entidades representativas
dos advogados, com o proposito de aperfeigoamento da prestacao jurisdicional; (Redagao
dada pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

VII - executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo(a) Presidente do
Tribunal. (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

VIII - revogado; (Redagdo dada pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

IX - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

X - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XI - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XII - revogado; (Redagao dada pela Resolucdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)
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XIII - revogado; (Redacdo dada pela Resolucao Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XIV - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n°® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XV - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

Paragrafo unico. A Secretaria-Geral Judiciéria € chefiada pelo(a) Secretério(a)-
Geral Judiciério, exercente de cargo em comissdo de nivel CJ4 e mantém, sob sua
subordinagdo direta, as seguintes unidades:

I - Secretaria do Tribunal Pleno;

II - Secretaria das Turmas;

III - Secretaria Judiciaria;

IV - Divisao de Gestao de Precedentes; (Redacao dada pela Resolugdo Normativa
n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

V - Gabinete da Secretaria-Geral Judiciaria; (Incluido pela Resolu¢ao Normativa
n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

VI - Divisdo de Projetos Judiciarios. (Incluido pela Resolu¢do Normativan® 19,
de 13 de outubro de 2023)

CAPITULO I
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 2° A Secretaria do Tribunal Pleno compete:

I - coordenar, dirigir, planejar, orientar, avaliar estratégias e agdes, executar as
politicas tragadas pelo 6rgdo, bem como acompanhar a execucao dos trabalhos afetos
a unidade sob sua responsabilidade;
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II - subscrever e ler termos de posses dos(as) desembargadores(as) do Tribunal;

III - comunicar a Coordenadoria de Comunicag¢ao Social os votos de louvor,
pesar e de congratulagdes consignados em ata a fim de que sejam comunicados a
parte interessada;

IV - executar todos os trabalhos diretamente relacionados com o preparo, registro
e divulgacdo das sessdes do Tribunal Pleno, inclusive pautas e atas das sessoes;

V - secretariar as sessoes do Tribunal Pleno, bem como as Audiéncias de
Conciliagao e de Instrug¢ao dos Dissidios Coletivos;

VI - oficiar a Coordenadoria de Comunica¢ao Social acerca das comunicagdes
consignadas em ata, proferidas pelos(as) desembargadores(as) ou juizes(as) convocados(as)
durante as sessoes do Tribunal Pleno;

VII - comunicar ao(a) Presidente do Tribunal acerca da necessidade de convo-
cacdo de juizes(as) para complementagdo do quérum das sessdes do Tribunal Pleno,
adotando as providéncias subsequentes;

VIII - comunicar ao(3) Presidente do Tribunal afastamentos de Desembargador(a)
superior a 30 (trinta) dias;

IX - organizar a escala de férias dos(as) desembargadores(as) do tribu-
nal, juizes(as) titulares de vara e de juizes(as) substituto(as), apds consultar os(as)
interessados(as), submetendo-a a aprovagao do Pleno na forma regimental;

X - realizar os servicos auxiliares das Secdes Especializadas;

XI - parametrizar o Sistema Processo Judicial Eletronico (PJe-JT) compondo
os quoruns dos Orgaos Julgadores Colegiados em consonadncia com suas respectivas
competéncias regimentais;

XII - parametrizar o Sistema PJe-JT indicando os Orgdos Julgadores (Gabinetes
dos(as) Desembargadores(as)), que concorrem ao sorteio dos processos em conformi-
dade com as suas competéncias regimentais e registrando os afastamentos legais;

XIII - parametrizar o Gabinete do Plantonista no Sistema PJe-JT indicando
o desembargador(a) do plantdo e o(a) respectivo(a) assessor(a), conforme escala pré
estabelecida pelo Tribunal Pleno.

Paragrafo unico. A Secretaria do Tribunal Pleno ¢ dirigida por servidor(a),
exercente de cargo em comissao de nivel CJ3, e mantém sob sua subordinagao direta o
Gabinete da Secretaria do Tribunal Pleno, chefiado por um(a) Assistente de nivel FC5,
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e a Assessoria Técnica de Analise Processual exercida por um(a) servidor(a) ocupante
da fungdo comissionada de nivel FC3.

Secao I
Do Gabinete da Secretaria do Tribunal Pleno

Art. 3° Compete ao Gabinete da Secretaria do Tribunal Pleno:

I - auxiliar o(a) Secretario(a) no encaminhamento das rotinas administrativas e
judiciais, bem como no planejamento, coordenacao e execugao das atividades do 6rgao;

IT - assessorar o(a) Secretdrio(a) na escolha de alternativas para tomada de
decisdes de sua competéncia;

III - propor a adog¢ao de métodos eficientes e inovadores relativos a organizacao
e funcionamento dos servigos;

IV -receber os processos encaminhados e fazer o devido encaminhamento internamente;
V - analisar a possibilidade de inclusdo em pauta das agdes e dos recursos recebidos;
VI - verificar os possiveis impedimentos dos membros julgadores;

VII - verificar procuragdes e substabelecimentos para fins de constatagdes acerca
da legitimidade dos(as) advogados(as) inscritos(as) para sustentagdo oral;

VIII - analisar possiveis impedimentos para fins de convocagdo de Juizes(as)
para completar quérum, bem como verificar a possibilidade de comparecimento;

IX - consultar e-mail institucional e direcionar ao(a) destinatario(a);

X - certificar nos autos os resultados dos julgamentos, mencionando os nomes dos(as)
desembargadores(as) que deles tenham tomado parte e a situagdo do(a) Juiz(a), se convocado(a);

XI - lavrar certiddes sobre julgamento do Tribunal, diligéncias, atos, termos e
outras ocorréncias processuais;

XII - encaminhar os processos administrativos, com suas respectivas certidoes
de julgamento, ao Gabinete do Desembargador Redator da resolugdo a fim de serem
lavradas as competentes resolucdes e, posteriormente, providenciar a publicacdo da
resolugdo lavrada no Didrio Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT);

XIII - publicar os acorddos apos o julgamento e aguardar o decurso do
prazo para a devida certificagdo do transito em julgado ou da interposi¢do de
recurso dos processos eletronicos;
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XIV - assessorar o(a) Secretario(a) de Sessdao do Tribunal Pleno e das Se¢des
Especializadas na realizagdo das sessdes e consignacao dos resultados de julgamento.

Secao I1
Da Assessoria Técnica de Analise Processual

Art. 4° Compete a Assessoria Técnica de Analise Processual:

I -receber os processos encaminhados e fazer o devido encaminhamento internamente;
II - analisar a possibilidade de inclusdo em pauta das a¢des e dos recursos recebidos;
III - verificar os possiveis impedimentos dos membros julgadores;

IV - verificar procuracdes e substabelecimentos para fins de constatagdes acerca
da legitimidade dos(as) advogados(as) inscritos para sustentacdo oral;

V - analisar possiveis impedimentos para fins de convocagao de Juizes(as) para
completar quorum, bem como verificar a possibilidade de comparecimento;

VI - consultar e-mail institucional e direcionar ao(a) destinatario(a).

CAPITULO 11
DAS SECRETARIAS DAS TURMAS DO TRIBUNAL

Art. 5° As Secretarias das Turmas do Tribunal compete:

I - coordenar, dirigir, planejar, orientar, avaliar estratégias e acdes e executar as
politicas tracadas pelo 6rgdo, bem como acompanhar a execucgdo dos trabalhos afetos
a unidade sob sua responsabilidade;

II - secretariar as sessoes de julgamento da Turma, lavrando as respectivas atas
e colhendo as assinaturas dos(as) desembargadores(as) membros na forma regimental;

III - certificar nos autos os resultados dos julgamentos, mencionando os
nomes dos(as) desembargadores(as) que deles tenham tomado parte e a situagdo do(a)
desembargador(a), inclusive o(a) convocado(a);

IV - receber e organizar os processos que lhes forem encaminhados;

V - executar todos os trabalhos diretamente relacionados com o preparo, registro
e divulgacdo das sessoes das Turmas do Tribunal, inclusive pautas e atas das sessoes,
bem como a elaboragdo do expediente administrativo que lhe é proprio;
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VI - organizar as pautas de julgamento e submeté-las a aprovacao do Pre-
sidente da Turma;

VII - analisar os processos verificando a possibilidade de inclusdo em pauta
de julgamento;

VIII - verificar impedimentos de desembargadores(as) convocados(as) nos
processos constantes da pauta de julgamento, sem prejuizo da verificagdo que também
deve ser feita pelo(a) magistrado(a) votante;

IX - elaborar e remeter a pauta de julgamento para publicagdo no Diario
Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT);

X - disponibilizar as pautas aos(as) desembargadores(a) e membros do Ministério
Publico do Trabalho;

XI - organizar e consultar as inscrigdes eletronicas dos(a) advogados(a),
para fins de sustentagdo oral, resguardando a ordem preferencial das inscri¢des na
pauta de julgamento;

XII - disponibilizar os processos aos(as) desembargadores(a), na sala de sessoes,
a medida que forem apregoados para julgamento;

XIII - prestar informagdes as partes ou a seus patronos acerca da tramitagdo dos
processos que se encontram na Secretaria;

X1V - oficiar a Coordenadoria de Comunicacao Social acerca das comunicagoes
consignadas em ata, proferidas pelos(a) desembargadores(a) durante as sessdes das Turmas;

XV -comunicar ao(a) Presidente da Turma acerca da necessidade de convocagao de
Desembargador(a) para complementagao do quérum das sessdes das Turmas do Tribunal;

XVI - certificar eventuais afastamentos dos(as) desembargadores(as) relatores(as)
e revisores(as);

XVII - fazer conclusas as petigdes referentes aos processos que se encontram
na Secretaria ao(a) desembargador(a) relator(a), dando efetivo cumprimento as deter-
minagdes decorrentes das referidas conclusoes;

XVIII - encaminhar os processos julgados de cada Turma ao Gabinete do(a)
Desembargador(a) Redator(a), para lavratura do respectivo acordao;

XIX - encaminhar processos ao Ministério Publico do Trabalho, bem como aos
Gabinetes, na ocasido de pedido de vistas durante a sessao;
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XX - promover a conferéncia das assinaturas nos acorddo, procedendo a
sua juntada aos processos, quando assinados em sessdo, bem como providenciar a
publicagdao no DEJT;

XXI - certificar nos autos dos processos, a data da publicagdo do acérdao no DEJT;

XXII - publicar os acordaos e aguardar o decurso do prazo para a devida certi-
ficacdo do transito em julgado ou da interposi¢ao de recurso nos processos eletronicos.

Paragrafo Gnico. A Secretaria da Turma ¢ dirigida por servidor(a), exercente
de cargo em comissdo de nivel CJ1 e mantém, em sua estrutura e sob sua subor-
dinagdo, uma Assessoria Técnica de Analise Processual, correspondente a fungao
comissionada de nivel FC3.

Secao Unica
DA ASSESSORIA TECNICA DE ANALISE PROCESSUAL

Art. 6° Compete a Assessoria Técnica de Analise Processual:

I - receber os processos encaminhados a Turma e fazer o devido encaminha-
mento interno;

II - analisar a possibilidade de inclusdo em pauta dos recursos recebidos;
III - verificar os possiveis impedimentos dos membros julgadores;

IV - verificar procuragdes e substabelecimentos para fins de constatagdes acerca
da legitimidade dos(as) advogados(as) inscritos para sustentacao oral;

V - analisar possiveis impedimentos para fins de convocagao de membros de outra
Turma para completar quorum, bem como verificar a possibilidade de comparecimento;

VI - consultar e-mail institucional e direcionar ao(a) destinatario(a).

CAPITULO 111
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 7° A Secretaria Judiciaria compete:

I - planejar, orientar, coordenar e supervisionar as agdes necessarias a imple-
mentacao das metas estratégicas anuais estabelecidas pela Administragdo, voltadas para
a Area Judiciaria de Segunda Instancia;

II - receber, elaborar, coordenar e dirigir os trabalhos referentes ao processa-
mento de feitos judiciais e, excepcionalmente, administrativos, promovendo a juntada
de peticdes e demais expedientes;
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III - cumprir as diligéncias ordenadas pelos(as) desembargadores(as) nos
processos que lhes sdo afetos;

IV - lavrar, datar e assinar os termos relativos ao cumprimento de atos e
movimentacao processuais;

V - prestar informagdes relativas ao andamento dos processos ou peti¢cdes as
partes, bem como aos(as) juizes(as) e diretores(as) de Varas quando requeridas;

VI - atender aos(as) advogados(as), aos(as) jurisdicionados(as) e ao publico em
geral, fornecendo-lhes as informagdes solicitadas;

VII - proceder ao desentranhamento e a restituicao de documentos dos processos
quando determinados por despacho da autoridade competente em processos fisicos, bem
como, por meio da Central de Atendimento do PJe, em processos eletronicos;

VIII - prestar informacdes aos(as) interessados(as) em geral e a terceiros(as),
sempre que requerido(a), mediante expedicao de certiddo, acerca da existéncia ou ndo
de feitos trabalhistas ou informagdes pessoais afetas as atribuigdes desta Secretaria;

IX - proceder ao arquivamento dos comprovantes de emolumentos recolhidos,
inscrevendo o pagamento em sistema proprio € quanto as custas processuais, inscrevendo
0 pagamento, ou sua auséncia naquelas cujo valor impossibilite que sejam inscritas na
Divida Ativa da Unido;

X - distribuir mandados e demais expedientes aos(as) Oficiais(las) de Justica
Avaliadores(as) Federais;

XI - atuar, especificamente, nos plantdes judiciarios eletronicos, quando requisi-
tado pelo(a) Desembargador(a)-Plantonista para cumprimento das diligéncias que lhes

forem determinadas;

XII - ter sob sua responsabilidade a guarda de processos sobrestados, que devam
aguardar na Secretaria a oportuna movimentagdo quando determinado.

§ 1° A Secretaria Judiciaria € dirigida por um(uma) secretario (a) exercente de cargo
em comissao de nivel CJ3, e possui as seguintes unidades sob sua subordinagdo direta:

I - Secao de Expedientes Judiciais;

II - Secdo de Recursos de Revista e Agravos de Instrumento;

°
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III - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

IV - Assessoria Técnica de Digitalizacdo e Comunicagdo com Orgdos Superiores;
V—Nteleo-de-CadastramentoProeessuat:

V - Secdo de Cadastramento Processual. (Redagao dada pela Resolucao Nor-
mativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

§ 2° A Secdo de Expedientes Judiciais, a de Recursos de Revista e Agravos de
Instrumento e a Secao de Cadastramento Processual sao coordenadas por servidores(as)
exercentes de fung¢do comissionada de nivel FC-4, e a Assessoria Técnica de Digita-
lizagdo e Comunicagdo com Orgdos Superiores exercida por servidor(a) ocupante de
funcdo comissionada de nivel FC-3. (Redagao dada pela Resolugdo Normativa n® 2, de
1° de margo de 2024)

Secao I
Da Sec¢ao de Expedientes Judiciais

Art. 8° A Secdo de Expedientes Judiciais compete:

I - auxiliar o(a) secretario(a) no encaminhamento das rotinas administrativas e
judiciais, bem como no planejamento, coordenagao e execugao das atividades do 6rgao;

II - assessorar o(a) secretario(a) na escolha de alternativas para tomada de deci-
sOes de sua competéncia,

III - propor a adog¢ao de métodos eficientes e inovadores relativos a organizacao
e funcionamento dos servigos;

IV - remeter expedientes encaminhados pelo Sistema de Malote Digital ou por
e-mail, oriundos das Varas do Trabalho ou de 6rgdos diversos, para receber um numero
de Protocolo Geral;

V - fazer conclusdo dos autos a autoridade competente, apds certificagdo sim-
plificada das ocorréncias ensejadoras da conclusao;
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VI - registrar alteracdes insertas nas procuragdes judiciais ou substabelecimentos

com e sem reserva de poderes, virtual e fisicamente nos autos respectivos;

VII - controlar os prazos processuais das acdes de competéncia originaria da

segunda instancia;

VIII - fazer atendimento ao publico, prestando informagdes processuais aos(as)

jurisdicionados(as) e interessados(as), orientando-os(as) nas duvidas porventura existentes;

IX - expedir e entregar os alvaras judiciais concernentes ao levantamento de

depositos recursais e multas, certificando-os nos autos;

X - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade

do 6rgdo, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Secao 11

Da Sec¢ao de Recursos de Revista e Agravos de Instrumento
Art. 9° A Secio de Recursos de Revista e Agravos de Instrumento compete:

I - certificar nos autos a interposi¢ao de Recurso de Revista, prestando as infor-

magoes necessarias para posterior apreciacao da Presidéncia;

II - certificar nos autos as contrarrazdes aos Recursos de Revista, com posterior

encaminhamento ao Tribunal Superior do Trabalho;

III - certificar nos autos as contraminutas aos Agravos de Instrumento, com

posterior encaminhamento ao Tribunal Superior do Trabalho;

IV - certificar a Presidéncia nos autos eletronicos a interposi¢ao de Agravo de

Instrumento, prestando as informagdes pertinentes;

V - fazer conclusos a Presidéncia ou ao(a) Relator(a) os autos cuja notificagao

postal ou mandado judicial foi devolvido com insucesso de notificagdo;
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VI - analisar e certificar nos autos a existéncia de pendéncias processuais e
encaminha-los a Presidéncia, ao(a) Relator(a) ou a secdo competente;

VII - certificar a Presidéncia nos autos eletronicos a interposicao de Agravo de
Instrumento, prestando as informagdes pertinentes;

VIII - certificar o transito em julgado nos autos das decisdes denegatorias de
Recursos de Revista e encaminha-los a vara de origem;

IX - transportar as decisdes e os despachos do Sistema e-Revista para o Sistema
Processo Judicial Eletronico (PJe), fazendo-os conclusos ao(a) desembargador(a) com-
petente e enviando-os ao TST;

X - expedir Carta de Ordem e Carta Precatoria.

Secao 111
revogada (Redacao dada pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de
2022)

Art. 10. revogado. (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

Secao IV
Da Assessoria Técnica de Digitalizacio e Comunica¢ido com Orgaos Superiores

Art. 11. A Assessoria Técnica de Digitalizagio e Comunicagio com Orgos
Superiores compete:

I - digitalizar processos fisicos, para remessa ao TST;

II - remeter processos ao Tribunal Superior do Trabalho, bem como, baixar deci-
soes desta Corte, por meio de sistema proprio, encaminhando-as as unidades respectivas;

III - garantir a remessa ordenada e continua de processos em grau de recurso ao TST;
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IV - receber os processos eletronicos vindos do TST bem como todas as
decisdes enviadas pelo TST prolatadas em processos remetidos por e-remessa €
encaminhd-las a origem,;

V - providenciar a resolucdo das diligéncias recebidas do TST;

VI - fazer atendimento ao publico, prestando informagdes processuais aos
jurisdicionados e interessados, orientando-os nas duvidas porventura existentes;

VII - receber processos oriundos de 6rgdos externos, bem como encaminhar
processos e petigdes destinados.

Secao V
PoNtrcleo-de-Cadastramento Processual
Da Seciao de Cadastramento Processual
(Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

Art. 12. A Secio de Cadastramento Processual compete: (Redagio dada pela
Resolugdo Normativa n® 2, de 1° de margo de 2024)

I - coordenar e acompanhar a execu¢do dos trabalhos afetos as unidades
sob sua responsabilidade, bem como manter adequada colaboragdo com os demais
servigos do Tribunal;

II - imprimir, protocolar e cadastrar no Sistema SPT2, os documentos,
peticdes, oficios, precatorios e RPV’s enviados ao Tribunal pelo Portal de Servigos
ou pelo Malote Digital;

III - receber no balcdao de atendimento, documentos e peticdes de natureza
judicial ou administrativa apresentados por meio fisico e, mediante protocolo, cadastra-
los no Sistema SPT2;

IV - preparar e conferir o servigo de Malote contratado junto a Empresa Brasi-
leira de Correios e Telégrafos e o servico de Malote interno;

V - registrar ¢ monitorar as correspondéncias e objetos postados ou recebidos
pelo Tribunal por meio da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT);

VI - atender ao publico em geral, presencialmente e por contato telefonico,
prestando informacdes relativas a tramitacao de processos de 1° e 2° Graus.
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Paragrafo inico. A Se¢do de Cadastramento Processual ¢ coordenada por um(a)
servidor(a) designado(a) para exercer funcdo comissionada de nivel FC-4 e mantém em
sua estrutura a Assessoria Técnica da Central de Atendimento ao Pje-JT no 2° Grau,
exercida por um(a) servidor(a) ocupante de fun¢ao comissionada de nivel FC-3. (Redacao
dada pela Resolugao Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

Subsecio Unica
Da Assessoria Técnica da Central de Atendimento ao PJe-JT no 2° Grau

Art. 13. A Assessoria Técnica da Central de Atendimento ao PJ-JT no 2° Grau compete:

I - atender as partes e aos(as) advogados(as) com dificuldades de operar o
Sistema Ple JT;

II - orientar advogados(as) na obten¢ao e utilizacdo de Certificados Digitais e
credenciamento no sistema;

III - auxiliar na digitalizacdo e fracionamento de documentos para juntada em
processos do PJe-JT;

IV - corrigir, por solicitagdo de advogados(as), os dados de credenciamento de
acesso ao PJe-JT, caso ocorra eventuais inconsisténcias no sistema;

V - responder as solicitagdes telefonicas dirigidas a Central de Atendimento ao
PJe-JT do 2° Grau;

VI - autuar e distribuir, no sistema PJe-JT do 2° Grau, Cartas Precatorias, Con-
flitos de Competéncia e outros processos provenientes de 6rgaos externos.

CAPITULO IV
revogado (Redac¢do dada pela Resolugdo Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

Art. 14. revogado (Redagdo dada pela Resolu¢do Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)
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I - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

II - revogado; (Redagdao dada pela Resolugdao Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

_ "

III - revogado; (Redagdo dada pela Resolugcdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

IV - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

V - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

VI - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

VII - revogado; (Redacdo dada pela Resolucao Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

VIII - revogado; (Redagdo dada pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)
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IX - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

X - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XI - revogado; (Redagao dada pela Resolugdo Normativa n°® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XII - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XIII - revogado; (Redagao dada pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XIV - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XV - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)
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XVI - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n°® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

em lote dos precatorios conciliados para as respectivas varas de origem,;

XVII - revogado; (Redacdo dada pela Resolucao Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XVIII - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XIX - revogado; (Redacdo dada pela Resolugcdo Normativa n°® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XX - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

XXI - revogado; (Redacao dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

Paragrafo tnico. revogado. (Redacao dada pela Resolucao Normativa n° 15,
de 2 de dezembro de 2022)
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Secio Unica
revogada (Redacao dada pela Resolugcdo Normativan® 15, de 2 de dezembro de 2022)

Art. 15. revogado. (Redagao dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

I - revogado; (Redagdo dada pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

II - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

III - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

IV - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

V - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)
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VI - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

VII - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

VIII - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

IX - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

X - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n°® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

CAPITULOV
DA DIVISAO DE GESTAO DE PRECEDENTES
(Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

Art. 16. A Divisdo de Gestio de Precedentes compete: (Incluido pela Resolugio
Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

I - apoiar a Secretaria-Geral Judiciaria nas atividades relacionadas a gestdo de
precedentes; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativan® 19, de 13 de outubro de 2023)
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II - gerir e administrar junto a0 NUGEPNAC os julgamentos de casos repeti-
tivos (IRDRs e IRRR), dos incidentes de assun¢do de competéncia (IACs), e recursos
extraordinarios com repercussao geral (art. 1.035, § 5°, CPC/15); (Redacdo dada pela
Resolu¢ao Normativa n°® 19, de 13 de outubro de 2023)

I1I - acompanhar e divulgar as unidades judiciarias de primeiro e segundo graus
a situagdo processual dos precedentes jurisprudenciais em tramitacdo no Supremo
Tribunal Federal e no Tribunal Superior do Trabalho; (Redacao dada pela Resolucao
Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

IV - prestar suporte técnico e operacional 8 Comissao de Jurisprudéncia e Gestao
de Precedentes na realizagao de suas atribui¢des regimentais; (Incluido pela Resolucao
Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

V - acompanhar a evolucdo da jurisprudéncia dos orgaos fracionarios do Tri-
bunal, com vistas a identificacdo de temas para subsidiar a instauragdo de incidentes
de resolugdo de demandas repetitivas, bem como projetos de edi¢do, alteracdo, cance-
lamento ou modulacao de efeitos de simulas, precedentes normativos e teses juridicas
prevalecentes; (Incluido pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

VI - prestar suporte técnico e operacional a Comissao de Jurisprudéncia no
atinente a elaboracdo de minutas de projetos de simulas e precedentes normativos;
(Redagao dada pela Resolu¢ao Normativa n°® 19, de 13 de outubro de 2023)

VII - coletar, analisar e consolidar dados estatisticos indicadores de temas juridicos
que possuam repetitividade (potencial ou efetiva) ou relevancia aptas a formagado concen-
trada de precedentes obrigatorios (art. 927, III, CPC/2015), a fim de subsidiar o parecer
da Comissdo de Jurisprudéncia acerca dos respectivos incidentes, conforme previsao
regimental. (Redacdo dada pela Resolu¢do Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)
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XIII - revogado (Redacdo pela Resolugao Normativan® 19, de 13 de outubro de 2023)

Paragrafo unico. A Divisdo de Gestdo de Precedentes ¢ dirigida por um(a)
servidor(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ1 e mantém, em sua estrutura e
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sob sua subordinagdo, uma Assessoria Técnica de Apoio ao Nucleo de Gerenciamento de
Precedentes e de A¢des Coletivas, correspondente a fungao comissionada de nivel FC3.
(Incluido pela Resolu¢ao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

Sec¢iio Unica
Da Assessoria Técnica de Apoio ao Nicleo de Gerenciamento de Precedentes e
de Acoes Coletivas
(Incluido pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

Art. 17. A Assessoria Técnica de Apoio ao Nucleo de Gerenciamento de Prece-
dentes e de Agdes Coletivas compete auxiliar no planejamento,coordenacao e execugdo
das agoes do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de Acdes Coletivas, definidas
no Ato TRT7 n° 01, de 08 de janeiro de 2021 e nas Resolugdes CNJ n°® 235, de 13 de
julho de 2016 e n°® 339, de 08 de setembro de 2020. (Incluido pela Resolugdao Normativa
n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

CAPITULO VI
DO GABINETE DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Art. 18. Ao Gabinete da Secretaria-Geral Judiciaria compete: (Incluido pela
Resolu¢do Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

I - apoiar as atividades relacionadas aos projetos da Divisdo de Gestdo de
Precedentes; (Incluido pela Resolugao Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

II - apoiar a implantacao e a manutengao do processo judicial eletronico; (Incluido
pela Resolu¢ao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

III - apoiar as atividades relacionadas a implantag@o e 8 manutengdo do sistema
de gerenciamento de informacdes administrativas e judiciarias da Justica do Trabalho;
(Incluido pela Resolu¢ao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

IV - auxiliar o gestor da Unidade em suas atividades, que contempla: (Incluido
pela Resolu¢do Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

a) controlar férias, licencas ¢ demais movimentacoes de servidores das res-
pectivas unidades e unidades subordinadas; (Incluido pela Resolucdo Normativa
n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

b) criar, coletar, analisar e consolidar dados estatisticos e indicadores de desempe-
nho referentes a sua Unidade e sua area de atuagao; (Incluido pela Resolugao Normativa
n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)
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¢) elaborar estudos, pareceres, relatorios e minutas de despachos, correspondén-
cias oficiais internas e externas € normas pertinentes a sua area de atuagdo; (Incluido
pela Resolu¢ao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

d) propor despachos e decisdes em processos de competéncia da Presidéncia;
(Incluido pela Resolucao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

e) acompanhar as atividades e os projetos da respectiva Unidade e das Unidades
subordinadas; (Incluido pela Resolucdo Normativa n® 15, de 2 de dezembro de 2022)

V - acompanhar auditorias internas e externas de gestao e realizar atividades
administrativas, o que inclui: (Incluido pela Resolu¢do Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

a) acompanhar legislagdes pertinentes a sua area de atuacdo; (Incluido pela
Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

b) arquivar documentos e processos, bem como controlar os respectivos prazos
de guarda; (Incluido pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

¢) identificar os materiais de consumo e permanente necessarios as atividades
da Unidade; (Incluido pela Resolu¢do Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

d) controlar expedientes; (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

e) prestar informagdes acerca dos bens patrimoniais localizados em suas depen-
déncias; (Incluido pela Resolucdo Normativa n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

f) autuar processos administrativos relativos a sua area de atuagdo; (Incluido
pela Resolugao Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

VI - implementar a¢des para o cumprimento de metas e iniciativas estratégicas
do TRT 7 e nacionais relacionadas a sua area de atuacgdo; (Incluido pela Resolugdo
Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

VII - promover melhorias continuas nos processos de trabalho; (Incluido pela
Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

VIII - prestar informagdes pertinentes a sua area de atuagdo. (Incluido pela
Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)

Paragrafo inico. O Gabinete da Secretaria-Geral Judiciaria ¢ coordenado(a)
por um(a) Assistente- Secretario(a) exercente da fun¢do comissionada de nivel FCS5.
(Incluido pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)
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CAPITULO VII
DA DIVISAO DE PROJETOS JUDICIARIOS

Art. 19. A Divisdo de Projetos Judiciarios compete: (Incluido pela Resolugio
Normativa TRT7 n° 19, de 2 de dezembro de 2023)

I - implantar e coordenar projetos relacionados a area judiciaria do TRT-7; (Incluido
pela Resolugdo Normativa TRT7 n° 19, de 2 de dezembro de 2023)

II - realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas admi-
nistrativas, judiciais e de formacao relacionadas as acdes coletivas e aos métodos de
solu¢do consensual de conflitos coletivos, em parceria com a Secretaria de Execugdes
Unificadas, Leildes e Alienagdes Judiciais (SEULAJ); (Incluido pela Resolugao Nor-
mativa TRT7 n° 19, de 2 de dezembro de 2023)

III - auxiliar as unidades judiciarias de primeiro e de segundo grau na gestao
do acervo de agdes coletivas; (Incluido pela Resolugao Normativa TRT7 n° 19, de 2 de
dezembro de 2023)

IV - implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da prestacao
jurisdicional e das solug¢des consensuais de conflitos de modo coletivo, em colaboragao
com a Secretaria de Execugdes Unificadas, Leildes e Alienacdes Judiciais (SEULAJ);
(Incluido pela Resolugao Normativa TRT7 n° 19, de 2 de dezembro de 2023)

V - desenvolver e aperfeigoar o tratamento das agdes coletivas, contribuindo com
o Conselho Nacional de Justica no tratamento e na divulgacao de dados e de informacdes
solicitados relacionados as ac¢des coletivas em tramita¢ao no Tribunal; (Incluido pela
Resolucao Normativa TRT7 n° 19, de 2 de dezembro de 2023)

VI - contribuir com as unidades técnicas especializadas para o aprimoramento
do processo judicial eletrdnico, inclusive com iniciativa de projetos voltados para area;
(Incluido pela Resolu¢ao Normativa TRT7 n° 19, de 2 de dezembro de 2023)

VII - assessorar o(a) gestor(a) da Secretaria-Geral Judiciaria em suas atividades;
(Incluido pela Resolugao Normativa TRT7 n°® 19, de 2 de dezembro de 2023)

VIII - tratar, analisar e consolidar dados estatisticos e indicadores de desem-
penho referente as unidades subordinadas a Secretaria-Geral Judiciaria; (Incluido pela
Resolucao Normativa TRT7 n° 19, de 2 de dezembro de 2023)

IX - elaborar estudos, pareceres, relatorios, despachos e respostas as cor-
respondéncias oficiais, nos processos administrativos submetidos a apreciacao da
Secretaria-Geral Judicidria; (Incluido pela Resolu¢do Normativa TRT7 n° 19, de 2
de dezembro de 2023)
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X - elaborar pareceres, despachos e decisdes em processos encaminhados a
Secretaria-Geral Judicidria e envolventes de termos de cooperagao judiciaria ou técnica;
(Incluido pela Resolu¢ao Normativa TRT7 n° 19, de 2 de dezembro de 2023)

XI - assessorar a Secretaria-Geral Judiciaria no planejamento, organizagao,
coordenacdo e no controle das demandas relativas aos sistemas judicidrios no ambito
do 1° Grau e do 2° Grau; (Incluido pela Resolugdo Normativa TRT7 n°® 19, de 2 de
dezembro de 2023)

XII - monitorar e avaliar a movimentagao de processos no ambito do primeiro e do
segundo grau de jurisdi¢do do Tribunal, com o objetivo de racionalizar o fluxo processual
e reduzir a taxa de congestionamento. (Incluido pela Resolu¢ao Normativa TRT7 n° 19,
de 2 de dezembro de 2023)

Paragrafo unico. A Divisdo de Projetos Judiciarios ¢ chefiada por um(a)
diretor(a), exercente de cargo em comissdo de nivel CJ1. (Incluido pela Resolugdo
Normativa TRT7 n° 19, de 2 de dezembro de 2023)
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ANEXOV

LIVRO IV
DA PRESIDENCIA

TITULO III
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 1° A Diretoria-Geral compete:

I - superintender, coordenar e fiscalizar os trabalhos a cargo das unidades admi-
nistrativas que lhe sdo subordinadas;

II - submeter ao(a) Presidente os processos e expedientes administrativos rela-
tivos a assuntos de sua competéncia;

III - informar e opinar em todos os processos que, dizendo respeito a assuntos de
competéncia da Diretoria-Geral, devam ser solucionados pelo(a) Presidente do Tribunal
ou ser objeto de resolu¢do administrativa;

IV - assessorar o(a) Presidente em todos os assuntos da area administrativa do
Tribunal, propondo solugdes;

V - receber, transmitir, cumprir ¢ fazer cumprir as ordens da Presidéncia
do Tribunal;

VI - propor a designagao e dispensa dos(as) servidores(as) que deverdo dirigir as
unidades de sua responsabilidade, bem como seus(suas) respectivos(as) substitutos(as);

VII - propor a participagdo de servidores(as) em cursos de aperfeicoamento;

VIII - propor ao(a) Presidente do Tribunal a abertura de certame licitatorio;

IX - propor ao(a) Presidente, quando for o caso, a aplicagdo de san¢do aos
fornecedores e executantes de obras ou servigos, por descumprimento das normas

relativas a licitagoes;

X - expedir circulares e instrugdes de carater interno € normativo que envolvam
matéria de sua competéncia especifica;

XI - autorizar a publicacdo de atos, instrugdes ou despachos referentes a
assuntos administrativos;

XII - determinar a extra¢ao de certidoes requeridas em assuntos relacionados
com suas atribuigoes;
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XIII - propor a Presidéncia do Tribunal a aquisicdo de material, prestagao de
servigos e execucgao de obras, observando o limite das dotagdes orgamentarias e a pro-
gramagao que serviu de base a elaboragao do orgamento;

XIV - despachar com os(as) secretarios(as) e diretores(as) que lhe sao
subordinados(as), determinando as providéncias necessarias ao bom andamento
dos trabalhos;

XYV -realizar reunides periddicas com os(as) secretarios(as) e diretores(as), para
exame conjunto do andamento dos trabalhos administrativos, a fim de serem adotadas
medidas indispensaveis ao seu aprimoramento;

XVI - corresponder-se, diretamente, com autoridades e 6rgaos da administragao
publica em geral e demais pessoas fisicas ou juridicas sobre assuntos ligados a area de

atua¢ao da Diretoria-Geral;

XVII - manter estreita colaboragdo com os demais 6rgaos da Justica do Trabalho;

XVIII - certificar o material permanente encontrado por ocasido do inicio de suas
atividades, comunicando-se, de imediato, com a Coordenadoria de Material e Logistica
(CMLOG) para serem lavrados os termos de responsabilidade que deverao ser mantidos
sob sua guarda e responsabilidade até¢ o término de seu exercicio, quando deverdo ser
encaminhados a Coordenadoria de Material e Logistica para a devida conferéncia e baixa;
(Redagdo dada pela Resolugao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XIX - observar e cumprir o regulamento das atribui¢des inerentes as diversas
categorias funcionais que integram os grupos ocupacionais que compdem o Quadro
Permanente da Secretaria do Tribunal.

Paragrafo unico. A Diretoria-Geral ¢ chefiada por um(a) Diretor(a) exer-
cente do cargo em comissdo de nivel CJ4, e possui as seguintes unidades sob sua
subordinagao direta:

I - Divisao Técnica Administrativa da Diretoria-Geral;

II - Assessoria Juridica Administrativa;

III - Secretaria de Gestao de Pessoas;
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IV - Secretaria Administrativa;

V - Secretaria de Saude;

VI - Secretaria de Orcamento e Finangas;

VII - Assessoria de Governanga de Contratagdes, Obras e Sustentabilidade.

CAPITULO I
DA DIVISAO TECNICA ADMINISTRATIVA DA DIRETORIA-GERAL

Art. 2° A Divisdo Técnica Administrativa da Diretoria-Geral compete:

I - assessorar as atividades de planejamento ¢ de coordenagdo dos 6rgaos
sob sua direcao;

II - elaborar expedientes quanto a ordenagao de despesa;
III - enviar despachos de pessoal para publicagao;

IV - coordenar a expedi¢do de todos os relatérios demandados pelos conselhos
superiores bem como 6rgdos de controle externo e interno;

V - planejar os projetos de interesse da drea administrativa, seja de criagao
de cargos efetivos, cargos em comissdo, fungdes comissionadas, seja de novas
unidades judiciarias;

VI - arquivar e controlar os documentos e processos em poder da Diretoria-Geral;

VII - acompanhar os processos de instrutoria.

Paragrafo unico. A Divisao Técnica Administrativa da Diretoria-Geral ¢ dirigida
por um(a) servidor(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ1, e possui sob sua
subordinagdo direta as seguintes unidades:

I - Se¢do de Conformidade de Registro de Gestdo;

II - Se¢do de Acompanhamento de Gestdo de Contratos;

III - Secdo de Diarias e Passagens;

IV - Assessoria Técnica de Licitagdes ¢ Contratos;

V - Assessoria Técnica de Pessoal;
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VI - Assessoria Técnica de Atas de Registro de Precos.

Secao I
Da Seciao de Conformidade de Registro de Gestao

Art. 3° A Secio de Conformidade de Registro de Gestdo compete:

I - analisar toda a documentagao registrada no Sistema Integrado de Admi-
nistracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), verificando se esta de acordo
com as normas vigentes e também a existéncia de documentos que comprovem as

operacdes realizadas;

II - acompanhar o encaminhamento dos processos de suprimento de fundos para
a concessao pelo(a) Ordenador(a) de Despesas;

III - coordenar e controlar os suprimentos de fundos, bem como assessorar
aos supridos;

IV - acompanhar e atualizar os dados dos cartdes corporativos no sistema do
Banco do Brasil;

V - enviar os processos de suprimento de fundos para as providéncias com
relacdo aos eventuais pagamentos de fatura do cartido corporativo;

VI - encaminhar os processos de suprimento de fundos para a realizacdo da
baixa contabil do suprido;

VII - enviar os dados referentes aos processos de suprimento de fundos, para
publicagdo no sitio deste Tribunal, em atendimento a Resolugdo do Conselho Nacional

de Justica e em conformidade a ato normativo interno;

VIII - elaborar relatério de conformidade apds andlise dos langamentos no
SIAFI, tais como:

a) Ordem Bancaria (OB);

b) Nota de Langamento no Sistema (NL/NS);

¢) Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF);
d) Guia de Recolhimento da Unido (GRU);

e) Guia da Previdéncia Social (GPS);
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IX - elaborar relatorio dos processos administrativos, informando a regularidade
dos procedimentos realizados, tais como: célculos, publicacao de portarias, e juntada
de documentos pertinentes ao objeto do processo.

Paragrafo tinico. A Secdo de Conformidade de Registro de Gestao ¢ coordenada
por um(a) servidor(a) exercente da fun¢ao comissionada de nivel FC4.

Secao 11
Da Se¢ao de Acompanhamento de Gestao de Contratos

Art. 4° A Secio de Acompanhamento de Gestdo de Contratos, compete:

I - analisar, mensalmente, toda documentagdo enviada pelas empresas que
prestam servico com mao de obra terceirizada, por ocasido do pagamento das notas
fiscais, no tocante as obrigagdes fiscais, tributdrias, contdbeis, previdenciarias e tra-
balhistas, emitindo relatério ao(a) Ordenador(a) de Despesa;

II - verificar a documentacao funcional dos(as) terceirizados(as) por ocasiao do
inicio da prestacao de servicos e em caso de substituicdo do(a) empregado(a);

III - acompanhar e controlar a conta-deposito vinculada dos(as) prestadores(as)
de servigo com mao de obra residente ao Tribunal;

IV - examinar, mensalmente, a planilha de contingenciamento de encargos
trabalhistas da conta-deposito vinculada, os percentuais das rubricas indicadas no
contrato, a conferéncia dos calculos efetuados, a confirmac¢ao dos valores e informar
0 quantitativo a ser provisionado para o(a) Ordenador(a) de Despesa;

V - analisar as solicitacdes das empresas terceirizadas quanto as libera¢des dos
valores retidos na conta vinculada, emitindo parecer ao(a) Ordenador(a) de Despesa;

VI - informar, mensalmente, relacdo nominal dos empregados das empresas
prestadoras de servigo para publicagdo no sitio do Tribunal Regional do Trabalho da
7* Regiao (TRT-7);

VII - atualizar, mensalmente, o sistema e-Gestao referente aos quantitativos de
empregados terceirizados;

VIII - prestar informac¢des demandadas pelos conselhos superiores, bem como
orgaos de controle externo e interno.

Paragrafo unico. A Secdo de Acompanhamento de Gestao de Contratos ¢
coordenada por um(a) servidor(a) exercente da fungdo comissionada de nivel FC4.
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Secao 111
Secio de Diarias e Passagens

Art. 5° A Secio de Diarias e Passagens compete:

I - efetuar as providéncias referentes a pedidos de diarias e passagens de
servidores(as), magistrados(as) e de colaboradores(as);

II - elaborar os memorandos e oficios referentes a viagens de servidores(as),
magistrados(as) e de colaboradores(as);

III - elaborar minuta de portaria de diarias, encaminhando-a para publicacao
apods respectiva assinatura;

IV - registrar na Se¢do de Gestao de Cadastro a concessao de didrias a servidores(as);

V - acompanhar, controlar e arquivar os processos que tratam de concessao de
diarias e/ou passagens;

VI - elaborar e disponibilizar a planilha de passagens aéreas e de diarias para o
Portal da Transparéncia.

Paragrafo nico. A Secdao de Didrias e Passagens ¢ coordenada por um(a)
servidor(a) exercente da fun¢do comissionada de nivel FC4.

Secao IV
Da Assessoria Técnica de Licitagoes e Contratos

Art. 6° A Assessoria Técnica de Licitagdes e Contratos compete:

I - analisar previamente, sugerindo os respectivos despachos/decisdes:

a) procedimento de aprovagdo de termo de referéncia/projetos basicos;

b) autorizacdo de instauragdo de procedimento licitatorio e contratagdo direta;
¢) homologag¢do de procedimento licitatorio e ratificacdo de contratagdo direta;
d) revogacao e anulacao de licitagdes;

e) aplicacdo de penalidades e rescisdao de contratos/acordos;

f) procedimento de alteracdes em contratos e acordos;

II - elaboracdo de minutas de portarias de:
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a) designacao de pregoeiros(as);
b) designacdo de gestor(a) e fiscal de contratos/acordos;
¢) constituicao de comissoes de recebimento de servigos/bens e de licitagao.

Paragrafo unico. A Assessoria Técnica de Licitacdes e Contratos ¢ exercida
por um(a) servidor(a) ocupante de funcao comissionada de nivel FC3.

Secao V
Da Assessoria Técnica de Pessoal

Art. 7° A Assessoria Técnica de Pessoal compete:

I - elaborar minuta de portaria de designacao de comissao de servidores(as) com
vistas a condug¢do de sindicancia e/ou processos administrativos disciplinares;

II - analisar procedimentos de concessdo dos seguintes auxilios: funeral, nata-
lidade, transporte, alimentacao e creche, bem como quanto a inclusdo no programa de
assisténcia médico-hospitalar e autorizagao de ressarcimento, se for o caso, inclusdo de
dependentes para fins de imposto de renda na fonte, concessao de beneficios do programa
de assisténcia médico-hospitalar e atendimento médico, odontologico e psicossocial no
ambito do TRT da 7* Regido;

I1I - analisar procedimento quanto a interrupgao, escala e a alteragao de férias,
assim como concessao de horario especial a servidor(a) portador(a) de necessidades
especiais ou que detenham dependente com tais necessidades e concessao de adicional
de qualificag¢ao (AQ);

IV - sugerir as decisdes proferidas nas matérias apontadas nos incisos II e III
deste artigo, e encaminha-las para publicagdo.

Paragrafo unico. A Assessoria Técnica de Pessoal ¢ exercida por um(a)
servidor(a) ocupante de fun¢do comissionada de nivel FC3.

Secao VI
Da Assessoria Técnica de Ata de Registro de Precos

Art. 8° A Assessoria Técnica de Ata de Registro de Pregos compete:

I - efetuar o controle, a administracdo das Atas de Registro de Pregos deste
Regional e a instrucdo de processos para a adesdo a Atas de Registro de Precos de
outros Orgdos da esfera Federal, bem como das Atas de outros 6rgdos das quais o
TRT da 7* Regido seja participe;
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II - providenciar a publicag¢do das adesdes em atas de registro de pregos;

III - efetivar no sistema comprasnet ou equivalente, quando necessario, os
procedimentos relativos a adesdo ou participagdo do TRT da 7* Regido em registro de
pregos de outros Orgaos.

Paragrafo inico. A Assessoria Técnica de Ata de Registro de Pregos ¢ exercida
por um(a) servidor(a) ocupante de fun¢do comissionada de nivel FC3.

CAPITULO I1
DA ASSESSORIA JURIDICA ADMINISTRATIVA

Art. 9° A Assessoria Juridica Administrativa compete:

I - assessorar a Diretoria-Geral nas questdes administrativas que envolvam
matéria de natureza juridica administrativa;

II - elaborar ou rever exposi¢des de motivos e pareceres administrativos de
natureza juridica;

IIT - manifestar-se conclusivamente em processos em que se defina ou revise
normatizacdo interna pertinente a estrutura administrativa do Regional, bem como a
direitos/beneficios de magistrados(as) e servidores(as), quando solicitado;

IV - emitir parecer sobre licitagcdes, nos casos de sua dispensa ou inexigibilidade
e ante adesdes a atas de registro de pregos, quando solicitado;

V - emitir parecer conclusivo acerca da matéria inerente aos contratos admi-
nistrativos, termos aditivos, acordos e convénios ou ajustes a serem celebrados
pelo Tribunal;

VI - emitir parecer acerca dos recursos pertinentes aos procedimentos licita-
torios, dos que envolvam sua dispensa ou inexigibilidade, e a execucdo contratual,
sempre que solicitado;

VII - emitir pareceres nos processos administrativos pertinentes a direitos e
vantagens de servidores(as) e magistrados(as), bem como em sindicancias e processos
administrativos disciplinares, quando a complexidade da matéria o exigir e for solicitado.

§ 1° A Assessoria Juridica Administrativa conta com um(a) Assessor(a)
Juridico(a), cargo em comissdo de nivel CJ3, e possui sob sua subordinacdo direta as
seguintes unidades:

I - Secdo de Pareceres de Licitagdes e Contratos;
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II - Secao de Pareceres de Pessoal;

III - Se¢do de Pareceres de Aposentadorias e Pensdes.

§ 2° A Secgao de Pareceres de Licitacdes e Contratos e a Secao de Pareceres de
Aposentadorias e Pensdes sdo coordenadas por servidores(as) exercentes da fungdo comis-
sionada de Assistente Secretario, FC-5 ¢ a Se¢ao de Pareceres de Pessoal ¢ coordenada
por servidor(a) exercente da fungdo comissionada de Coordenador(a) de Servigo, FC-4.
(Redagao dada pela Resolugdao Normativa n° 2, de 1° de marco de 2024)

Secao I
Da Secao de Pareceres de Licitacoes e Contratos

Art. 10. A Secio de Pareceres de Licitagdes e Contratos compete:

I - analisar minutas de editais de licitagdes, bem como de contratos administrativos,
de termos aditivos, de acordos, de convénios ou ajustes a serem firmados pelo Tribunal,
aprovando-as, com ou sem ressalvas ou, sendo o caso, rejeitando-as motivadamente;

II - analisar minutas das Atas de Registro de Pregos;

III - analisar os procedimentos de adesdo a Atas de Registro de Precos de outros
orgaos publicos;

IV - analisar os requerimentos acerca de alteragdes contratuais, abrangendo
acréscimos, supressoes, prorrogacdo de prazos contratuais, bem assim os relativos a
reajustes, repactuacoes e reequilibrio econdmico-financeiro;

V - apreciar a possibilidade da aplicagao de san¢des administrativas aos contratados;

VI - realizar estudos, emitir pareceres e prestar informagdes de natureza juridica
em matérias atinentes a competéncia da secao.

Secao I1
Da Secao de Pareceres de Pessoal

Art. 11. A Segéo de Pareceres de Pessoal compete:

I - emitir parecer quanto aos processos administrativos referentes a concessao e/
ou revisao de direitos aos(as) magistrados(as) e servidores(as), quando a complexidade
da matéria o exigir e for solicitado;
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IT - emitir parecer quanto as sindicancias e aos processos administrativos
disciplinares que envolvam servidores(as) do Tribunal, quando for solicitado;

III - emitir parecer nos processos em que se defina ou revise normatizacao interna
pertinente a direitos/beneficios de magistrados(as) e servidores(as), quando solicitado.

Secao 111
Da Secao de Pareceres de Aposentadorias e Pensoes

Art. 12. A Sec¢do de Pareceres de Aposentadorias e Pensdes compete emitir
pareceres quanto aos processos administrativos referentes a aposentadorias e pensdes,
concernentes a magistrados(as) e servidores(as) deste Tribunal Regional.

CAPITULO 111
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 13. A Secretaria de Gestao de Pessoas compete:
I - planejar, estabelecer diretrizes, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e
acompanhar a execucao dos trabalhos afetos a Secretaria e as unidades sob sua respon-

sabilidade, respondendo pela regularidade dos servigos;

II - acompanhar e avaliar estratégias e agdes necessdrias a implementagao da
metas anuais voltadas para a area de Gestao de Pessoas;

III - desencadear, segundo determinacgao da Presidéncia, processo para realizagao
de concurso publico para provimento de cargos do Quadro de Pessoal do Tribunal;

IV - definir e coordenar os eventos do programa de integracao dos(as) servidores(as);
(Redagdo dada pela Resolucao Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

Ve : . racionat:

V - coordenar as agdes visando a melhoria do clima organizacional; (Redagao
dada pela Resolugao Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

*LI_W 5 e 1 5

VI - coordenar as acdes de promocdo da gestdo por competéncias; (Redacao
dada pela Resolucao Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

VII - planejar e coordenar os processos anuais de atualizagdo cadastral de ativos,
inativos e de pensionistas do TRT da 7* Regido.
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Paragrafo unico. A Secretaria de Gestdo de Pessoas ¢ chefiada por um(a)
Secretario(a) exercente do cargo em comissao de nivel CJ3, e possui as seguintes uni-
dades sob sua subordinacao direta:

I - Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

II - Se¢do de Provimento, Movimentagdo e Vacancia;

III - Secdo de Beneficios Previdenciarios;

IV - Secdo de Legislagao de Pessoal;

V - Se¢do de Magistrados;

VI - Coordenadoria de Pagamento de Pessoal;

VII - Coordenadoria de Informagdes Funcionais;

VIII - Nucleo de Assessoramento a Gestdo e & Governanga.

IX - Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas. (Incluido pela Resolucao Nor-
mativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

Secao I
Do Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 14. Ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas compete:
I - auxiliar o(a) Secretario(a) no controle dos servigos a ele(a) subordinados;

II - prestar auxilio, orientando os(as) servidores(as) no desenvolvimento do
expediente da Secretaria;

IIT - auxiliar na elaboracdo e controle dos despachos e correspondéncias que
tenham origem na Secretaria;

IV - proceder a recepc¢ao e encaminhamento das pessoas e das comunicagdes
fisicas, telefonicas e eletronicas que chegam a Secretaria;

V - efetuar pesquisas de interesse da Dire¢do da Secretaria;

VI - encaminhar as respostas as auditorias da Secretaria de Auditoria Interna
desta Corte, no que concerne a area de pessoal, bem como providenciar junto as unidades
relatorios oriundos do Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho, Conselho Nacional
de Justica e Tribunal de Contas da Unido;
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VII - auxiliar na elaboracdo do relatério anual/ relatério de atividades;

VIII - propor ac¢des que visem a melhoria do funcionamento do Gabinete e
subsidiar o planejamento da Secretaria;

IX - lavrar termos de posse, por ocasido da cerimonia de investidura de novos(as)
servidores(as);

X - dar cumprimento a Lei n°® 8.730, de 10 de novembro de 1993, mantendo
sob sua guarda as declaragdes de bens e rendas/autorizacdo de acesso ao Tribunal de
Contas da Unido dos(as) servidores(as), detentores(as) de condi¢do funcional que se
enquadram dentre as situacdes elencadas na sobredita lei;

XI - subsidiar o fornecimento a Advocacia—Geral da Unido, ao Ministério Publico
e aos Orgdos do Poder Judiciario, quando solicitado, de informagdes relativas a atos e
procedimentos adotados no ambito do Tribunal, quando a matéria estiver inserida no

ambito de sua competéncia;

XII - receber e analisar a documentacao necessaria a nomeagao para cargo em
comissdo e a designagdo para fungdo comissionada;

XIII - executar outras atividades de apoio a Direcao da Secretaria.

Paragrafo uinico. O Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas ¢ coordenado(a)
por Assistente-Secretario(a) exercente da fungdo comissionada de nivel FCS5.

Secao 11
Da Secao de Provimento, Movimentac¢ao e Vacancia

Art. 15. A Secdo de Provimento, Movimentagdo e Vacancia compete:
I - convocar os(as) candidatos(as) aprovados(as) em concurso publico, por
ocasido de sua nomeagdo, orientando-os(as) sobre documentos ¢ exames médicos

necessarios a posse;

II - receber e analisar a documentagdo necessaria ao exercicio no Tribunal de
servidores(as) nomeados(as) para provimento de cargos efetivos;

III - gerenciar o processo seletivo de remocgao interna de servidores(as);

IV - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n® 10, de 07 de
outubro de 2022)

°
j‘ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3532, 08 ago. 2022.
= Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 6.
TRT-72 REGIAD N

Ceard



V - providenciar os expedientes necessarios a efetivacdo de cessdo de
servidores(as) publicos(as) para prestarem servigo junto ao Tribunal e as renovagdes
das cessdes dos(as) servidores(as) que ja se encontram em exercicio nesta Corte,
controlando-as, inclusive, no que se refere aos prazos;

VI - providenciar os expedientes necessarios a efetiva¢ao de redistribuicdes e
de remogodes de servidores(as);

VII - realizar a analise documental para nomeag¢do de cargos em comissdo e
para designac¢do de fung¢des comissionadas;

VIII - expedir atos e portarias da competéncia da Presidéncia relativos a nomea-
¢do, lotacdo, remogao, redistribuicao, exoneragao e a vacancia, publicando-os no Diério

Oficial da Unido (DOU) ou no Diario Eletronico da Justi¢ca do Trabalho (DEJT);

IX - expedir portarias de competéncia da Secretaria de Gestao de Pessoas rela-
tivas as substituicdes de fungdes/cargos comissionados de servidores(as);

X - expedir oficios da Presidéncia e da Secretaria, comunicacdes entre Tribunais
e outros Orgaos;

XI - expedir declaragdes e certiddes relativas a dados sob sua responsabilidade;

XII - executar os demais atos e procedimentos atinentes as atividades de com-
peténcia da unidade.

Paragrafo tinico. A Secdo de Provimento, Movimentacdo e Vacancia ¢ coor-
denada por um(a) servidor(a) exercente de fungdo comissionada de nivel FC4.

Secao 111
Da Secao de Beneficios Previdenciarios

Art. 16. A Secdo de Beneficios Previdencidrios compete:
I - orientar, coordenar, controlar e promover a correta aplicacao da legislacao e
de normas relacionadas a direitos previdenciarios de aposentados(as) e pensionistas e

as demais matérias de sua competéncia;

II - instruir e informar, em conformidade com a legislacdo especifica, os
processos de natureza administrativa referentes a:

a) concessao de aposentadoria e de pensdo por morte;

b) isengdo de imposto de renda em virtude de doenga especificada em lei, da
qual foi acometido o(a) aposentado(a) ou pensionista;
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¢) reversao de aposentadoria;

d) inclusdo e exclusdo de dependentes de magistrados(as) e servidores(as)
aposentados(as) e de pensionistas para fins de abatimento de imposto de renda;

e) interposicao de recursos das decisdes administrativas emitidas em processos
concernentes a matérias de sua competéncia;

f) revisdo e alteragdo de aposentadoria e de pensao;

g) conversao de licenga-prémio em pecunia e indenizacao de férias ndo usu-
fruidas por magistrados(as) e servidores(as) aposentados(as);

h) concessdo de abono de permanéncia;

i) acumulagao de proventos de magistrados(as) e servidores(as) aposentados(as)
e de pensionistas;

j) concessao de auxilio-funeral;
k) débito ao erario de aposentados(as) e de pensionistas;

III - expedir notificagdes das decisdes administrativas em processos concer-
nentes a matérias de sua competéncia, para ciéncia de aposentados(as) e pensionistas e
adogdo das providéncias que julguem necessarias, garantido o direito ao contraditdrio
e a ampla defesa;

IV - elaborar o mapa de tempo de contribui¢cdo e informacao sobre a legislagao
aplicada ao caso concreto, para instru¢do dos processos de abono de permanéncia e de
aposentadoria de servidores(as) e de magistrados(as);

V - processar, com prioridade, os indicios de irregularidade e diligéncias
encaminhadas pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) e pela Secretaria de Auditoria
Interna (SAUDI), em matérias de sua competéncia, elaborando a devida informagao e
promovendo os expedientes necessarios aos esclarecimentos da demanda;

VI - responder as solicitagdes da Advocacia-Geral da Unido (AGU), com vistas
a subsidiar a defesa da Unido, em processos judiciais interpostos por aposentados(as)
e pensionistas deste Tribunal;

VII - acompanhar e catalogar, sistematicamente, a legislacdo previdenciaria e
a jurisprudéncia emanada dos Tribunais Superiores e do Tribunal de Contas da Unido
sobre os assuntos relacionados as matérias de competéncia da secao;
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VIII - prestar apoio aos procedimentos referentes a atualizagdo cadastral
anual obrigatdria de aposentados(as) e pensionistas deste Tribunal, expedindo as
informagdes correlatas;

IX - havendo noticia de falecimento de inativo ou de pensionista, em processo
tramitando pela se¢do, cientificar imediatamente a Se¢do de Suporte aos Sistemas de
Gestao de Pessoas (SSSGP) da Coordenadoria de Informagdes Funcionais, para os
registros necessarios;

X - elaborar o relatério anual de atividades da Se¢do, bem como prestar as devi-
das informagdes que subsidiardo o relatério anual de gestdo da Secretaria de Gestdo de
Pessoas, nas questdes relacionadas a aposentados(as) e pensionistas.

Paragrafo tinico. A Secdo de Beneficios Previdenciarios ¢ coordenada por
um(a) servidor(a) exercente da fun¢do comissionada de nivel FC4.

Secao IV
Da Secao de Legislaciao de Pessoal

Art. 17. A Secio de Legislagdo de Pessoal compete:

I - elaborar informagdes técnicas nos processos administrativos referentes a
direitos e vantagens de servidores(as) ativos(as) deste Tribunal, bem como pesquisar a
legislagdo e jurisprudéncia pertinente;

II - subsidiar a Advocacia-Geral da Unido, quando solicitado, com informa-
coes necessarias a defesa dos interesses da Unido nos processos judiciais em que a
parte demandante, na condi¢do de servidor(a) ativo(a), mantenha vinculo funcional
com este Tribunal,

III - instruir os processos administrativos atinentes a direitos, deveres e
concessao de beneficios aos(as) servidores(as) ativos(as) do Quadro Permanente de
Pessoal deste Tribunal, com base na legislacdo e jurisprudéncia aplicaveis;

IV - instruir os pedidos formulados por servidores(as) de outros 6rgdos que
estejam desempenhando suas atividades laborais neste Tribunal;

V - orientar, coordenar, controlar e promover a correta aplicagdo da legislacao
€ normas pertinentes aos(as) servidores(as) ativos(as);

VI - efetuar estudos e pesquisas inerentes aos direitos e deveres dos
servidores(as) ativos(as);

VII - elaborar expedientes administrativos, que sejam necessarios a instru¢ao
dos processos administrativos que tramitam na Se¢ao;
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VIII - elaborar os despachos da Secretaria de Gestao de Pessoas nos processos
instruidos por esta Se¢ao;

IX - consultar outros 6rgaos publicos acerca da aplicabilidade das normas rela-
tivas aos(as) servidores(as) do Judiciario Trabalhista, bem como das normas referentes
a area de pessoal.

§ 1° As atribui¢des constantes dos incisos I ao VI deste artigo referem-se aos
processos instruidos por esta Se¢do, excluidas, portanto, as matérias de competéncia
de outras unidades deste Tribunal.

§ 2° A Secdo de Legislagdo de Pessoal ¢ coordenada por um(a) servidor(a)
exercente da funcdo comissionada de nivel FC4, e possui sob sua subordinacdo a
Assessoria Técnica de Legislacdo de Pessoal, exercida por um(a) servidor(a) ocupante
da fun¢do comissionada de nivel FC3.

Subsecio Unica
Da Assessoria Técnica de Legislacao de Pessoal

Art. 18. A Assessoria Técnica de Legislagio de Pessoal:

I - prestar assisténcia técnica direta ao(a) Coordenador(a) de Servigo, inclusive
no tocante a rotinas administrativas;

II - manter atualizado o banco de dados referente a legislagao e orientagdes do CSJT
e outros 6rgaos, relativo ao quadro de pessoal, para subsidiar os processos administrativos.

Secao V
Da Sec¢ao de Magistrados

Art. 19. A Secio de Magistrados compete:

I - coordenar e orientar as atividades relacionadas com a apuragdo de frequén-
cia, tempo de servico e permanente atualiza¢do dos assentamentos individuais dos(as)
magistrados(as) de 1° e 2° graus;

II - informar e instruir processos de natureza administrativa referentes aos(as)
magistrados(as) de 1° e 2° graus, acerca de nomeacgao, remog¢ao, exoneracao e demissao,
além de preparar o expediente correlato a ser encaminhado ao Poder Executivo, por
meio do Tribunal Superior do Trabalho, quando for o caso;

III - informar e instruir processos de natureza administrativa referentes aos(as)
magistrados(as) de 1° e 2° graus, relativos a concessdo de licengas, alteragdo de férias,
autorizacgdo para participar de congressos e cursos de aperfeicoamento, averbacdes
de tempo de servigo, ressarcimento de despesas, ajustes na concessao de Gratificagdo
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por Exercicio Cumulativo de Jurisdi¢ao, concessdao de ajuda de custo, inclusdo de
dependente para fins de abatimento de imposto de renda, auxilio pré-escolar e demais
requerimentos de natureza administrativa;

IV - efetuar diligéncias propostas, visando regular instrucao dos processos de
sua competéncia;

V - lavrar certiddes de tempo de servigo e expedir declaragdes para os(as)
magistrados(as) de 1° e 2° graus, a vista dos assentamentos funcionais;

VI - acompanhar a publicagdo, na imprensa oficial, das legisla¢des, pareceres
e atos administrativos de interesse dos(as) magistrados(as);

VII - executar as tarefas referentes ao cadastro dos(as) magistrados(as) de
1° e 2° graus;

VIII - manter atualizadas as anota¢des nos assentamentos funcionais dos(as)
magistrados(as) de 1° e 2° graus;

IX - autuar, anualmente, o Processo Administrativo Eletronico (PROAD) refe-
rente ao pagamento da Gratificagdo por Exercicio Cumulativo de Jurisdi¢ao (GECJ)
e respectivos acertos do exercicio em andamento, bem como emitir, mensalmente, no
Sistema de Gratificagdo de Magistrados (SGM), relatdrios de afastamentos a serem
anexados ao PROAD anual de pagamento de GECJ, juntamente com a Certidao de
homologacdo do mesmo;

X - elaborar, anualmente, o mapa de apuragdo de tempo de servico dos(as)
magistrados(as) de 1° e 2° graus e respectiva classificacdo de antiguidade, de acordo
com a Legislagdo vigente e o Regimento Interno do Tribunal;

XI - controlar os prazos de idade-limite de permanéncia no servigo ativo, dos(as)
magistrados(as) de 1° e 2° graus, comunicando a Se¢do de Beneficios Previdenciarios
para efeito de aposentadoria compulsoria;

XII - elaborar portarias e atos relativos as nomeacgdes, remogdes, promogoes €
exoneracoes referentes aos(as) magistrados(as) de 1° e 2° graus;

XIII - enviar, anualmente, ao Tribunal de Contas da Unido, informagdoes
referentes a entrega das autorizagdes de acesso aos dados de bens e rendas dos(as)
magistrados(as) de 1° e 2° graus;

XIV - promover o cadastramento dos atos de admissao dos(as) magistrados(as)
nomeados no Sistema e-Pessoal do Tribunal de Contas da Unido;
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XV - preencher e enviar, periodicamente, ao Tribunal Superior do Trabalho
e ao Conselho Nacional de Justica, informagdes referentes aos(as) magistrados(as)
de 1° e 2° graus;

XVI - receber e encaminhar a Funpresp-Jud os formulérios de inscri¢ao e
demais requerimentos dos(as) magistrados(as) de 1° e 2° graus, bem como cumprir as
disposicdes normativas relacionadas ao JusMP-Prev.

Paragrafo unico. A Secao de Magistrados ¢ coordenada por um(a) servidor(a)
exercente da fungdo comissionada de nivel FC4.

Secido VI
Da Coordenadoria de Pagamento de Pessoal

Art. 20. A Coordenadoria de Pagamento de Pessoal compete:
I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Coordenadoria e as unidades sob sua responsabilidade, respon-

dendo pela regularidade dos servigos;

II - planejar as atividades da Coordenadoria alinhadas ao Planejamento
Estratégico do Tribunal;

III - acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de acdo relacionados as
atividades da Coordenadoria;

IV - garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos, por meio de implantacao
de ferramentas de monitoramento e melhoria dos processos;

V - acompanhar e assegurar o envio, dentro do prazo estabelecido, dos eventos
do eSocial; (Redacao dada pela Resolugdo Normativan®21, de 1° de dezembro de 2023)

VI - acompanhar as divulgacdes e dados de responsabilidade da Coordenadoria
no sitio eletronico do TRT da 7* Regido;

VII - manter a guarda dos processos administrativos referentes aos convénios
firmados entre o TRT da 7* Regido e as consignatarias;

VIII - acompanhar e assegurar o envio, dentro do prazo estabelecido, das infor-
magcdes solicitadas pelo Conselho Nacional de Justi¢a, Conselho Superior da Justi¢a do
Trabalho, Tribunal Superior do Trabalho, Tribunal de Contas da Unido e Advocacia-
Geral da Unido, dentre outros;
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IX - atender magistrados(as), servidores(as), inativos(as) e pensionistas por
telefone, e-mail ou pessoalmente para esclarecimento de duvidas e prestagdo de infor-
magoes pertinentes a folha de pagamento e aos processos administrativos;

X - acompanhar o fluxo do processo de reposi¢ao ao erario; (Redacao dada pela
Resolucdo Normativa n® 21, de 1° de dezembro de 2023)

XI - planejar, solicitar e controlar o estoque de material de consumo e perma-
nente, de uso comum, necessario ao funcionamento das unidades sob responsabilidade
da Coordenadoria;

XII - solicitar, quando necessario, aquisi¢ao, reparos € consertos de bens moveis;

XIII - controlar a entrada e a saida de documentos e processos na Coordenadoria;

XIV - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia da Coordenadoria.

§ 1° A Coordenadoria de Pagamento de Pessoal ¢ chefiada por um(a) diretor(a)
exercente do cargo em comissdo de nivel CJ2 e tem a seguinte estrutura basica:

I - Secdo de Pagamento de Servidores(as) Ativos(as) e Estagiarios(as);

II - Se¢do de Pagamento de Magistrados(as), Inativos(as) e Pensionistas;

III - Se¢do de Apoio Operacional e Gestdo de Riscos.

IV - Secdo de Gestdo de Passivos Administrativos, Folha de Pagamento do
eSocial e Reposicao ao Erario. (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 21, de 1° de

dezembro de 2023)

§ 2° As Secdes sdo coordenadas por servidores(as) exercentes da fungdo comis-
sionada de Coordenador de Servigo, FC4.

Subsecao I
Da Secao de Pagamento de Servidores(as) Ativos(as) e Estagiarios(as)

Art.21. A Segio de Pagamento de Servidores(as) Ativos(as) e Estagiarios(as) compete:

I - coordenar e executar as atividades de processamento das folhas de pagamento
normais € complementares de servidores(as) ativos(as);

®
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II - elaborar calculos e efetuar lancamentos nas folhas de pagamento normais
e complementares dos(as) servidores(as) ativos(as) referentes as verbas de pessoal,
custeio e beneficios;

III - processar as folhas de pagamento referentes a estagiarios(as);

IV - efetuar o controle do teto constitucional dos pagamentos realizados na folha
de pagamento dos(as) servidores(as) ativos(as);

V - expedir certiddes e declaracdes de assuntos de sua area de competéncia;
(Redagdo dada pela Resolucao Normativa n°® 21, de 1° de dezembro de 2023)

VI - manter atualizado o historico financeiro dos(as) servidores(as) ativos(as);

VII - proceder, de acordo com a sua area de atuagdo, no final do exercicio
financeiro, ao levantamento dos compromissos pendentes de liquidagdo para inscri¢cao
em restos a pagar, com pagamento no exercicio subsequente;

VIII - proceder, de acordo com a sua area de atuacdo, ao levantamento das
despesas de exercicios anteriores para posterior liquidagao;

IX - expedir Relagdes de Remuneragdes de Contribuicdes das Certidoes de
Tempo de Contribuigdo de ex-servidores(as); (Redacao dada pela Resolucdo Normativa
n°® 21, de 1° de dezembro de 2023)

X - conferir em sua area de competéncia, a Declaracao do Imposto de Renda
Retido na Fonte (DIRF), as Declara¢des Individuais de Rendimentos Pagos e de Imposto
de Renda Retido na Fonte, a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e os relatdrios
do Sistema de Gestdao de Regimes Proprios de Previdéncia Social (SIPREV) quando
necessario e relativo aos anos de competéncia dos referidos sistemas; (Redagao dada
pela Resolu¢do Normativa n°® 21, de 1° de dezembro de 2023)
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XI - conferir, em sua area de competéncia, os arquivos gerados para publicacao
no Portal da Transparéncia; (Redagao dada pela Resolucao Normativa n® 21, de 1° de
dezembro de 2023)

XII - prestar, de acordo com a sua area de atuacdo, as informagdes e os indi-
cadores de desempenho da folha de pagamento a gestdo de riscos; (Redagao dada pela
Resolucao Normativa n® 21, de 1° de dezembro de 2023)

XIII - elaborar célculos das projegdes de pessoal e dos beneficios assistenciais
necessarios a feitura da proposta orcamentaria, ao pedido de créditos adicionais dos servi-
dores ativos; (Redacao dada pela Resolugdo Normativa n® 21, de 1° de dezembro de 2023)

XIV - emitir a documentac¢ao necessaria para apropriacao da folha de pagamento
dos(as) servidores(as) ativos(as) e estagiarios(as);

XV - prestar informacdes em processos administrativos e judiciais referentes a
assuntos de sua area de competéncia;

XVI - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia da Sec¢do. (Redagao
dada pela Resolugao Normativa n® 21, de 1° de dezembro de 2023)

XVII - revogado; (Redagao dada pela Resolu¢do Normativa n° 21, de 1° de
dezembro de 2023)

XVIII - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 21, de 1° de
dezembro de 2023)
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Paragrafo tinico. revogado. (Redacdao dada pela Resolu¢ao Normativa n°® 21,
de 1° de dezembro de 2023)

Art. 22 revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativan® 21, de 1° de
dezembro de 2023)

I - revogado; (Redagdao dada pela Resolu¢do Normativa n°® 21, de 1° de
dezembro de 2023)

II - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 21, de 1° de
dezembro de 2023)

III - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n® 21, de 1° de
dezembro de 2023)

IV - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 21, de 1° de
dezembro de 2023)

Subsecio 11
Da Secao de Pagamento de Magistrados(as), Inativos(as) e Pensionistas

Art.23. A Secio de Pagamento de Magistrados(as), Inativos(as) ¢ Pensionistas compete:

I - coordenar e executar as atividades de processamento das folhas de pagamento
normais e complementares de magistrados(as), inativos e pensionistas;

II - elaborar calculos e efetuar lancamentos nas folhas de pagamento normais
e complementares de magistrados(as), inativos(as) e pensionistas referentes as verbas
de pessoal, custeio e beneficios;

III - expedir demonstrativo de calculo da média contributiva para servidores(as)
aposentados(as), conforme a Lei Federal n° 10.887, de 18 de junho de 2004;
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IV - efetuar o controle do teto constitucional dos pagamentos realizados na folha
de pagamento de magistrados(as), inativos(as) € pensionistas;

V - expedir certiddes e declaracdes de assuntos de sua area de competéncia;
(Redagao dada pela Resolucao Normativa n° 21, de 1° de dezembro de 2023)

VI - manter atualizado o histérico financeiro dos magistrados(as),
inativos(as) e pensionistas;

VII - proceder, de acordo com a sua area de atuacdo, no final do exercicio
financeiro, ao levantamento dos compromissos pendentes de liquidacao para inscrigao
em restos a pagar, com pagamento no exercicio subsequente;

VIII - proceder, de acordo com a sua area de atuacdo, ao levantamento das
despesas de exercicios anteriores para posterior liquidagao;

IX - expedir Relacdes de Remuneracdes de Contribuigdes das Certidoes de
Tempo de Contribui¢do de ex-magistrados; (Redagdo dada pela Resolugao Normativa
n° 21, de 1° de dezembro de 2023)

X - conferir em sua area de competéncia, a Declaracao do Imposto de Renda
Retido na Fonte (DIRF), as Declaracdes Individuais de Rendimentos Pagos e de Imposto
de Renda Retido na Fonte, a Relagao Anual de Informagoes Sociais (RAIS) e os relatdrios
do Sistema de Gestdao de Regimes Proprios de Previdéncia Social (SIPREV) quando
necessario e relativo aos anos de competéncia dos referidos sistemas; (Redagao dada
pela Resolucdo Normativa n° 21, de 1° de dezembro de 2023)

XI - conferir, em sua area de competéncia, os arquivos gerados para publicagao
no Portal da Transparéncia; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n® 21, de 1°
de dezembro de 2023)
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XII - prestar, de acordo com a sua area de atuagdo, as informagdes e os indica-
dores de desempenho da folha de pagamento a gestdo de riscos; (Redacao dada pela
Resolugdao Normativa n° 21, de 1° de dezembro de 2023)

XIII - elaborar calculos das projecdes de pessoal e dos beneficios assistenciais
necessarios a feitura da proposta orcamentaria, ao pedido de créditos adicionais de
magistrados, inativos e pensionistas; (Redacdo dada pela Resolu¢do Normativa n°
21, de 1° de dezembro de 2023)

XIV - emitir a documentac¢ao necessaria para apropriacdo da folha de pagamento
dos magistrados(as), inativos(as) e pensionistas;

XV - prestar informacdes em processos administrativos e judiciais referentes a
assuntos de sua area de competéncia;

XVI - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia da Se¢do. (Redacao
dada pela Resolucdo Normativa n° 21, de 1° de dezembro de 2023)

XVII - revogado; (Redagao dada pela Resolugdo Normativa n° 21, de 1° de
dezembro de 2023)

XVIII - revogado. (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 21, de 1° de
dezembro de 2023)
Subsecio I11
Da Secao de Apoio Operacional e Gestao de Riscos

Art. 24. A Secio de Apoio Operacional e Gestdo de Riscos compete:
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I - processar e gerenciar a importagdo e a exportagao de arquivos de margem
consignavel, de averbagdo de consignacdo e de retorno de consignagdo junto ao
Sistema de Consignag¢do Digital; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n® 21,
de 1° de dezembro de 2023)

II - fiscalizar a execucdo de contratos ou convénios de consignagdes em folha
de pagamento firmados pelo Tribunal;

III - fiscalizar a execugao de contratos ou convénios firmados entre o Tri-
bunal e empresas fornecedoras de ferramentas eletronicas de gestdo de margem
consignavel e consignacoes;

IV - gerar e publicar informagdes de competéncia da Coordenadoria de Paga-
mento de Pessoal no Portal da Transparéncia;

V - gerar e encaminhar relatorios de dados de folha de pagamento, quando
requeridos pela Administracdo ou drgaos externos;

VI - gerenciar a criagdo e a alteragdo de rubricas, bases de calculo e formulas
no modulo eletronico de folha de pagamento;

VII - solicitar a Secretaria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo ou a
entidade competente o suporte necessario aos sistemas utilizados pela Coordenadoria
de Pagamento de Pessoal, quando a agdo exigir conhecimento de Tecnologia da Infor-
magado que extrapole a competéncia administrativa da Se¢do, notadamente no que diz
respeito a extragdo de dados, geracao de relatorios e programacao de sistemas;

VIII - gerenciar o envio dos arquivos de escrituracao digital requeridos pelo
Sistema de Escrituragao Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas
(e-Social) de competéncia da Coordenadoria de Pagamento de Pessoal;

IX - auxiliar no desenvolvimento de planilhas de calculo e relatorios gerenciais
referentes aos assuntos da Coordenadoria de Pagamento de Pessoal e das unidades sob
sua responsabilidade;

X - gerar e enviar arquivos bancarios as institui¢des financeiras para créditos
salariais de folha de pagamento;

XI - gerar e enviar o relatdrio dos repasses ao Fundo de Previdéncia Comple-
mentar do Servidor Publico Federal do Poder Judicidrio (FunprespJud);

XII - coordenar o gerenciamento de riscos da Coordenadoria de Pagamento
de Pessoal;

XIII - definir, de acordo com a sua area de atuagdo, parametros para medir a
performance do gerenciamento de riscos;
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XIV - monitorar os resultados do gerenciamento de riscos;

XV - coordenar o levantamento de dados administrativos para confec¢ao das
estatisticas e dos indicadores de desempenho da Coordenadoria de Pagamento de Pessoal;

XVI - desenvolver outras atividades inerentes a finalidade da Secao.

Subsecao IV
Da Secao de Gestao de Passivos Administrativoes, Folha de Pagamento do
eSocial e Reposi¢cao ao Erario
(Incluido pela Resolu¢do Normativa n° 21, de 1° de dezembro de 2023)

Art. 24-A. A Secio de Gestdo de Passivos Administrativos, Folha de Pagamento
do eSocial e Reposi¢ao ao Erario (SGPER) compete: (Incluido pela Resolugdao Nor-
mativa n° 21, de 1° de dezembro de 2023)

I - acompanhar as mudancas de regras e layouts do eSocial no que diz respeito
aos eventos de competéncia da CPP; (Incluido pela Resolugao Normativa n® 21, de
1° de dezembro de 2023)

II - acompanhar e homologar as mudangas do SIGEP-JT relacionadas ao eSo-
cial no que diz respeito aos eventos de competéncia da CPP; (Incluido pela Resolucao
Normativa n° 21, de 1° de dezembro de 2023)

III - propor, planejar e gerenciar, juntamente com as demais unidades inte-
grantes da CPP, rotinas e procedimentos relacionados ao atendimento de obrigagdes
junto ao eSocial; (Incluido pela Resolucdo Normativan®21, de 1° de dezembro de 2023)

IV - executar os procedimentos relacionados ao envio dos eventos do eSocial
de responsabilidade da CPP; (Incluido pela Resolugdao Normativa n° 21, de 1° de
dezembro de 2023)

V - atuar em conjunto com as demais areas competentes do Tribunal para atender
as obrigacodes relacionadas ao eSocial; (Incluido pela Resolugdo Normativan® 21, de
1° de dezembro de 2023)

VI - prestar informagdes relacionados aos eventos do eSocial de responsabili-
dade da CPP aos 6rgdos internos e externos; (Incluido pela Resolugdo Normativa n°
21, de 1° de dezembro de 2023)

VII - Acompanhar e homologar as mudangas do SIGEP-JT relacionadas ao
Modulo de Gestao de Passivos (MGP); (Incluido pela Resolugao Normativa n® 21,
de 1° de dezembro de 2023)

VIII - propor, planejar e gerenciar, juntamente com as demais unidades integran-
tes da CPP, rotinas e procedimentos relacionados ao atendimento das regras do MGP;
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IX - gerenciar os passivos do TRT-7 através do MGP, executando rotinas de
cadastros, calculos e conferéncias; (Incluido pela Resolucao Normativa n® 21, de 1°
de dezembro de 2023)

X - executar, em cooperacdo com a demais unidades de CPP, as folhas de
pagamentos de passivos através das rotinas proprias do MGP e do Folhaweb; (Incluido
pela Resolucdo Normativa n° 21, de 1° de dezembro de 2023)

XI - prestar informacgdes relacionadas ao passivos administrativos do TRT-7
aos 6rgdos internos e externos; (Incluido pela Resolugcdo Normativa n® 21, de 1° de
dezembro de 2023)

XII - planejar, gerenciar e executar tarefas relacionadas ao orcamento anual e
encerramento do exercicio no que tange aos passivos administrativos do TRT-7; (Inclu-
ido pela Resolucdo Normativa n® 21, de 1° de dezembro de 2023)

XIII - instruir processos de pagamento de passivos administrativos, reposicao ao
erario e eSocial; (Incluido pela Resolugcao Normativa n® 21, de 1° de dezembro de 2023)

XIV - calcular e elaborar demonstrativos de débitos com o erario relativos a folha
de pagamento para fins de notificacdo dos(as) magistrados(as) e servidores(as), ativos(as)
e inativos(as), e pensionistas(as); (Incluido pela Resolugcdo Normativa n® 21, de 1° de
dezembro de 2023)

XV - elaborar oficios de notificagdes de reposi¢do ao erario e acompanhar os
prazos dos referidos documentos expedidos pela Coordenadoria de Pagamento de
Pessoal, a contar da ciéncia ou do Aviso de Recebimento dos Correios; (Incluido pela
Resolugdo Normativa n° 21, de 1° de dezembro de 2023)

XVI - providenciar, quando determinado pela Presidéncia do TRT7, a inscrigao
de débitos do Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal
(CADIN) disponivel no SISBACEN e na divida da ativa da Unido (DAU) no Inscreve
Facil, portal da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN); (Incluido pela Reso-
lugao Normativa n° 21, de 1° de dezembro de 2023)

XVII - consultar periodicamente se houve quitacdao do débito inscrito na DAU.
(Incluido pela Resolugdo Normativa n°® 21, de 1° de dezembro de 2023)

Secao VII
Da Coordenadoria de Informacées Funcionais

Art. 25. A Coordenadoria de Informagdes Funcionais compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos & Coordenadoria e as unidades sob sua responsabilidade, respon-
dendo pela regularidade dos servigos;
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II - supervisionar os registros cadastrais dos atos administrativos de servidores(as)
ativos(as), inativos(as) e pensionistas no Sistema de Gestao de Pessoas;

III - planejar as atividades da Coordenadoria alinhadas ao Plano Estratégico do
Tribunal e de Gestdo de Pessoas;

IV - gerenciar os projetos e planos de acdo da Coordenadoria;

V - gerenciar a homologacao negocial das novas versdes do sistema de gestao
de informagdes pessoais e funcionais;

VI - prestar informagdes pessoais e cadastrais as unidades internas, externas e
orgaos de fiscalizagdo;

VII - expedir crachd e identidade funcional de servidores(as) e estagidrios(as);

VIII - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 10, de 07 de
outubro de 2022)

IX - revogado. (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 21, de 1° de
dezembro de 2023)

X - operacionalizar o teletrabalho, bem como monitorar o atendimento as obri-
gacdes constantes da legisla¢do pertinente;

XI - prestar apoio aos procedimentos referentes a atualizagdo cadastral anual
obrigatoria de magistrados(as) e servidores(as) ativos(as) deste Tribunal, expedindo as

informacdes correlatas.

§ 1° A Coordenadoria de Informagdes Funcionais ¢ chefiada por um(a) diretor(a)
exercente do cargo em comissao de nivel CJ2 e tem a seguinte estrutura bésica:

I - Segao de Gestao de Cadastro (SGC);
II - Se¢do de Gestdo de Estagio (SGESTAGIO);
III - Se¢do de Suporte aos Sistemas de Gestao de Pessoas (SSSGP);

IV - Assessoria Técnica de Atos do TCU e Reembolsos (ATATR). (Incluido
pela Resolu¢ao Normativa n°® 21, de 1° de dezembro de 2023)
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§ 2° As Segdes sao coordenadas por servidores(as) exercentes da fungao comissionada
de Coordenador de Servigo, FC-4 ¢ a Assessoria Técnica de Atos do TCU e Reembolsos é
exercida por um(a) servidor(a) ocupante de fungao comissionada de nivel FC-3. (Redacao
dada pela Resolucao Normativa n® 21, de 1° de dezembro de 2023)

Subsecao I
Da Secio de Gestao de Cadastro

Art. 26. A Secio de Gestdo de Cadastro compete:

I - executar as tarefas de administracdo de pessoal referentes ao cadastro
dos(as) servidores(as) ativos(as), cedidos(as), removidos(as), redistribuidos(as) e em
exercicio provisorio;

IT - manter atualizados os dados dos(as) servidores(as) ativos(as), cedidos(as),
removidos(as), redistribuidos(as) e em exercicio provisorio, bem como instruir e
informar processos;

III - manter atualizados os assentamentos funcionais dos(as) servidores(as)
ativos(as), cedidos(as), removidos(as), redistribuidos(as) e em exercicio provisorio;

IV - proceder ao cadastramento de atos, portarias, frequéncia e tempo de servigo
dos(as) servidores(as) ativos(as), cedidos(as), removidos(as), redistribuidos(as) e em
exercicio provisorio;

V - efetuar a inclusdo e altera¢ao de dados dos(as) servidores(as) no Programa
de Formacao do Patrimonio do Servidor Publico (PASEP);

VI - gerar e enviar a frequéncia dos(as) servidores(as) cedidos(as), removidos(as)
€ em exercicio provisorio para os respectivos 0rgaos de origem;

VII - controlar os prazos de idade-limite de permanéncia no servico publico
dos(as) servidores(as), comunicando tempestivamente a Secao de Beneficios Previden-
ciarios para providenciar a aposentadoria compulsoria;

VIII - manter atualizados os registros das averbagdes de tempo de servigo nos
assentamentos funcionais dos(as) servidores(as);

IX - preencher as fichas de admissao e desligamento dos(as) servidores(as) e
encaminha-las a Secretaria de Auditoria Interna e ao TCU;
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X - comunicar de imediato & Coordenadoria de Pagamento de Pessoal quais-
quer alteracdes na vida funcional dos(as) servidores(as) ativos(as), cedidos(as),
removidos(as), redistribuidos(as) e em exercicio provisorio que importem perda ou
aquisi¢ao de vantagens;

XI - manter atualizado o quadro das fun¢des comissionadas e dos cargos em
comissdo, bem como o percentual exigido por lei;

XII - prestar informagdes acerca da forca de trabalho do Tribunal, quando
requisitadas por orgdos de fiscaliza¢do e controle;

XIII - manter atualizada a lotacao de servidores(as) nas unidades que compdem
o Tribunal,;

X1V -realizar a qualifica¢do cadastral de servidores(as) ativos(as), bem como de
servidores(as) cedidos(as), removidos(as), redistribuidos(as) e em exercicio provisorio
que ja se encontrarem em exercicio no Tribunal;

XV - cadastrar beneficios assistenciais concedidos aos(as) servidores(as);

XVI - receber e encaminhar a Funpresp-Jud os formularios de inscri¢do e
demais requerimentos dos(as) servidores(as) ativos(as), cedidos(as), removidos(as),
redistribuidos(as) e em exercicio provisorio, bem como cumprir as disposi¢des norma-
tivas relacionadas ao JusMP-Prev;

XVII - fornecer certiddes, declaragdes e informagdes de assuntos inerentes as
atividades de sua competéncia;

XVIII - divulgar e publicar informagdes de responsabilidade da Coordenadoria
de Informagdes Funcionais no sitio eletrénico do TRT da 7* Regido.

Paragrafo tnico. revogado. (Redacao dada pela Resolugdo Normativa n® 21,
de 1° de dezembro de 2023)

Art. 27. revogado. (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 21, de 1° de
dezembro de 2023)
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Subsecio I1
Da Secao de Gestao de Estagio

Art. 28. A Secio de Gestdo de Estagio compete:

I - executar as tarefas de administragdo de pessoal referentes ao cadastro, a frequén-
cia e ao recesso remunerado dos(as) estagiarios(as), e realizar a sua qualificagdo cadastral;

II - atender as demandas das unidades do Tribunal em rela¢do a admissao, a
renovagao, a substituicao e ao desligamento de estagidrios(as);

III - informar ao agente de integragdo as oportunidades de estagio do Tribunal,
receber os(as) estudantes pré-selecionados(as) e coordenar a sua selecdo;

IV - encaminhar ao(3) agente de integracdo as informagdes acerca dos nomes
dos(as) selecionados(as) para o estagio, nomes dos(as) supervisores(as), data de inicio,

horario ¢ lotagao;

V - orientar os(as) estagiarios(as) sobre a obrigatoriedade da realizagao de exames
admissionais e exigir a apresentagdo dos Atestados de Saude Ocupacional (ASO);

VI - solicitar ao agente de integrago a substitui¢ao de estagiarios(as) por ocasiao
do seu desligamento;

VII - receber os relatorios periddicos de atividades dos(as) estagiarios(as) enviados
pelos(as) supervisores(as), efetuando o registro no sistema do(a) agente de integragao;

VIII - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes do(a) agente de
integracao, de acordo com as especificagdes constantes do contrato, para fins de atesto

provisorio e definitivo;

IX - fornecer certidoes, declaracdes e informagdes de assuntos inerentes as
atividades de sua competéncia;

X - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia da Se¢ao.

Subsecao 111
Da Sec¢ao de Suporte aos Sistemas de Gestiao de Pessoas

Art. 29. A Secio de Suporte aos Sistemas de Gestdo de Pessoas compete:

I - gerar relatdrios gerenciais referentes aos assuntos da Coordenadoria e das
unidades sob sua responsabilidade;

II - encaminhar informagdes requisitadas por 6rgdos de fiscalizacdo e controle;
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III - solicitar a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao o suporte
técnico necessario aos sistemas utilizados pela Coordenadoria de Informagdes Funcio-
nais, quando a a¢do exigir conhecimento de Tecnologia da Informacgao que extrapole a
competéncia administrativa da Coordenadoria;

IV - gerenciar a frequéncia do Regional e processar as rotinas que impactam
nos demais Sistemas de Gestdo de Pessoas;

V - gerenciar o envio dos arquivos de escrituracao digital requeridos pelo Sistema
de Escrituracao Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (e-Social)
de competéncia da Coordenadoria de Informag¢des Funcionais;

VI - tratar as inconsisténcias cadastrais reportadas pelo Sistema de Escrituragao
Digital das Obrigagdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (e-Social) de competéncia
da Coordenadoria de Informac¢des Funcionais;

VII - gerenciar a escala de férias dos(as) servidores(as), bem como informar aos
orgaos de origem os periodos de férias relativos aos(as) servidores(as) de outros 6érgaos
em exercicio neste Tribunal e aos(as) servidores(as) a disposi¢do de outros 6rgaos;

VIII - certificar, em época propria, a quitacdo dos(as) servidores(as) e dos
magistrados(as) deste Tribunal com a Justica Eleitoral, declinando, se for o caso, o
nome dos(as) servidores(as) que apresentam pendéncias;

IX - gerenciar as demais rotinas automatizadas que gerem ou coletem infor-
magcdes cadastrais dos(as) servidores(as) ativos(as), inativos(as) e de pensionistas nas
bases de dados dos Sistemas de Gestao de Pessoas;

X - manter os dados cadastrais de servidores(as) aposentados(as) e pensionistas;

XI - expedir declaragdes e atestados pertinentes aos registros funcionais de
servidores(as) aposentados(as) e pensionistas;

XII - elaborar relatorios de dados cadastrais de servidores(as) inativos(as) € pensionistas;

XIII - revogado. (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n°® 21, de 1° de
dezembro de 2023)

Subsecao IV
Da Assessoria Técnica de Atos do TCU e Reembolsos
(Incluido pela Resolu¢cdo Normativa n° 21, de 1° de dezembro de 2023)

Art.29-A. A Assessoria Técnica de Atos do TCU e Reembolsos compete: (Incluido
pela Resolucdo Normativa n° 21, de 1° de dezembro de 2023)
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I - cadastrar os atos de concessdo e alteracdo de aposentadoria e de pensao
no sistema e-Pessoal/TCU; (Incluido pela Resolugao Normativa n® 21, de 1° de
dezembro de 2023)

II - processar os reembolsos de servidores(as) cedidos(as) ao TRT-7 por estados
e municipios. (Incluido pela Resolugdo Normativan®21, de 1° de dezembro de 2023)

Secao VIII
Do Nucleo de Assessoramento a Gestao e a Governanc¢a

Art. 30. Ao Nucleo de Assessoramento a Gestao e a Governanga compete:
I - auxiliar no mapeamento de processos da area de Gestdo de Pessoas;
II - auxiliar na identificagdo e gestao de riscos da area de Gestao de Pessoas;

III - planejar, gerenciar, controlar e implementar os projetos definidos pela
Secretaria de Gestdo de Pessoas;

IV - auxiliar nas respostas as demandas de controle pertinentes a area de
Gestdo de Pessoas;

V - auxiliar na elaboragdo e revisdo do Plano Estratégico da area de Gestao
de Pessoas; ¢

VI - auxiliar na elaboracdo do plano de agdes para execugdo da estratégia da
area de Gestao de Pessoas.

Paragrafo unico. O Nucleo de Assessoramento a Gestdo e a Governanga ¢
exercido por um(a) servidor(a) ocupante de fun¢do comissionada de nivel FC6.

Secao IX
Da Divisao de Desenvolvimento de Pessoas
(Incluido pela Resolu¢do Normativa n® 10, de 07 de outubro de 2022)

Art. 30-A. A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas compete: (Incluido pela
Resolucdo Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

I - promover agdes tendentes a fomentar o desenvolvimento dos(as) servidores(as)
do Tribunal, no cumprimento da missao institucional; (Incluido pela Resolu¢ao Nor-
mativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

II - autuar e arquivar processos de sua competéncia; (Incluido pela Resolugao
Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)
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III - gerir o programa de gestdo por competéncias do Tribunal, adotando as
medidas dele consequentes; (Incluido pela Resolu¢do Normativa n° 10, de 07 de
outubro de 2022)

IV - gerir o programa de avaliacdo de desempenho dos(as) servidores(as), ado-
tando as medidas dele consequentes; (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 10, de 07
de outubro de 2022)

V - planejar e realizar o programa de integragao dos(as) servidores(as); (Incluido
pela Resolu¢ao Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

VI - gerenciar a agdes da Politica de Desenvolvimento de Sucessores(as), no que
concerne as competéncias de gestdo de pessoas; (Incluido pela Resolugdo Normativa
n° 10, de 07 de outubro de 2022)

VII - promover agdes para valorizacao dos(as) servidores(as) e magistrados(as),
que visem ao desenvolvimento humano, ao bem-estar fisico e emocional e a melhoria
da integragdo ao ambiente de trabalho; (Incluido pela Resolu¢cdo Normativa n° 10, de
07 de outubro de 2022)

VIII - desenvolver agdes para promoc¢do da qualidade de vida no trabalho,
que ndo sejam de competéncia de outra unidade, com vistas a consolida¢ao de uma
imagem positiva da instituicdo junto ao publico interno; (Incluido pela Resolugdo
Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

IX - criar, coordenar e implantar agdes com o objetivo de melhorar o desem-
penho do Tribunal no iGovPessoas, ou outro indicador que o substitua; (Incluido
pela Resolu¢dao Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

X - propor programas e projetos de gestao de pessoas relacionados a sua area, ou
desenvolvé-los quando encaminhados pela Secretaria de Gestao de Pessoas; (Incluido
pela Resolu¢ao Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

XI - aplicar questionarios aos(as) servidores(as), quando da movimentacao
interna ou do desligamento, com vistas a propor agdes de melhorias da gestao; (Incluido
pela Resolu¢dao Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

XII - fornecer certidoes, declaragdes e informagdes de assuntos inerentes as
atividades de sua competéncia; (Incluido pela Resolu¢do Normativa n® 10, de 07 de
outubro de 2022)

XIII - controlar a entrada e a saida de documentos e de processos na Divisao;
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XIV - operacionalizar a concessdo dos adicionais de qualificacdo aos(as)
servidores(as); (Redacdo dada pela Resolugao Normativan®21, de 1° de dezembro de 2023)

XYV -desenvolver outras atividades inerentes a competéncia da Divisao. (Incluido
pela Resolu¢ao Normativa n® 21 de 1° de dezembro de 2023)

Paragrafo inico. A Divisdao de Desenvolvimento de Pessoas ¢ chefiada por um(a)
servidor(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ1. (Incluido pela Resolugao Nor-

mativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

CAPITULO IV
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 31. A Secretaria Administrativa (SADMIN) compete:

I - planejar, coordenar e fornecer o suporte necessario as agdes promovidas
pelas diversas secretarias, coordenadorias, divisdes e se¢des do Tribunal, em especial
as que lhes sdo subordinadas, relativas as areas de Material e Logistica, Licitagdes e
Contratos, Manutencao e Projetos, Apoio Administrativo; (Redagdo dada pela Resolugdo
Normativa n° 6, de 3 de margo de 2023)

IT - prestar informagdes a Diretoria-Geral para subsidiar a elaboracao do
Relatorio de Gestao do exercicio;

III - assessorar a Diretoria-Geral e a Presidéncia com informagdes a respeito
da tramitacao das contratacdes de bens e servicos monitorando os processos de forma
a serem concluidos no menor prazo possivel;

IV - revogado; (Redagdo dada pela Resolucdo Normativa n® 6, de 3 de
marco de 2023)

V - realizar estudos e instruir os processos de natureza administrativa que
garantam a implantacdo de novos projetos, colaborando na fase de execug¢ao;

VI - coordenar reunides e negociacdes com fornecedores acerca de contratos
de interesse da Administra¢do, de modo a ajustar condutas;

®
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VII - elaborar o Plano de Contratacdes de Bens e Servigos, com base nas infor-
magdes fornecidas pelas areas técnicas e as inseridas no Sistema Integrado de Gestao
Orcamentaria da Justica do Trabalho (SIGEO-JT);

VIII - verificar a instrucdo processual dos pedidos, a sua pertinéncia com o Plano
Anual de Contratagdes e com as metas estabelecidas pela Administragdo, saneando o
processo, quando necessario;

IX - proceder a abertura de processo fisico ou PROAD e, se for o caso, pro-
mover a juntada daqueles com objetos de mesma natureza e providenciar o respectivo
arquivamento quando inexistir razao para sua continuidade;

X - verificar a conformidade da documentacao apresentada para fins de paga-
mento das notas fiscais relativas aos contratos de natureza continuada, além daquelas
referentes a prestagao de servigos com pronto pagamento, com vistas ao envio do pro-
cesso ao(a) Ordenador(a) de Despesas, devidamente corrigido, se necessario, atestando
a validade e a plena condi¢do de quitacao das faturas;

XTI - realizar a gestao/fiscalizagdo dos contratos sob a responsabilidade direta
da Secretaria, em especial, contratos de locacdo, contrato de servigo de publicacdo de
matéria legal em jornal de grande circulagdo no estado do Ceard, contratagdo de publi-
cacdo de matéria legal no Diario Oficial da Unido, outros;

XII - averiguar a situacdo de regularidade, para fins de pagamento, das empresas
prestadoras de servigos, o que pode ocorrer por meios eletronicos ou mediante contato
com seus representantes;

XIII - encaminhar as unidades competentes, para atestar, as notas fiscais e
recibos referentes aos servigos contratados;

XIV -remeter, no prazo legal, as matérias para publicacao na Imprensa Nacional
(DOU), jornal de grande circulagdo e site do Tribunal (Transparéncia/Contas Publicas),
bem como se certificar das respectivas publicagdes;

XV - inserir, mensalmente, na Se¢ao de Central de Servigos de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao, a relacdo das compras efetivadas mediante nota de empe-
nho, bem como os extratos de inexigibilidade e dispensa de licitagdo, ndo publicados
no DOU, para divulgacao no site do TRT-7;

XVI - publicar, no DOU e no DEJT, no prazo legal, os extratos de contratos,
convénios, acordos, termos aditivos, atas de registro de precos, dispensa de licitagao,
inexigibilidade de licitacdo, avisos de penalidade, avisos de anulagdo de licitagdo,
avisos de revogacao de licitagdo, aviso de cancelamento de registro de prego, relatério
de gestao fiscal, edital de notifica¢do e notas de empenho;

°
j‘ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3532, 08 ago. 2022.
= Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 6.
TRT-72 REGIAD N

Ceard



XVII - proceder ao reconhecimento de dispensa e inexigibilidade de licitacao
das contratagdes do Tribunal, em cumprimento as normas estabelecidas na Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993;

XVIII - assegurar a efetividade dos controles internos referentes as ativi-
dades da unidade;

XIX - cumprir as diligéncias decorrentes de auditorias internas (controle interno
do Tribunal), auditorias externas (Tribunal de Contas da Unido), Correi¢cdes (TST),
bem como rotinas decorrentes de recomendagdes e resolu¢des do Conselho Nacional
de Justica (CNJ) e do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), adotando as
providéncias para a efetiva publicidade junto as areas e atendimento dos seus termos;

XX - auxiliar na concepgao e realizacdo de acdes e eventos relacionados as areas
de Comunicagao Social, Cerimonial, Unidade Socioambiental, Secretaria de Satde, Se¢ao
de Biblioteca, Escola Judicial, Divisdo de Gestdo Documental, Divisdo de Gestdao de
Memoria, Secretaria Administrativa e Judiciaria do Forum Autran Nunes, dentre outras;
(Redagao dada pela Resolugdo Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XXI - auxiliar os Gestores Regionais do Programa Nacional de Prevengao de
Acidentes de Trabalho (CSJT/TST) e do Programa de Combate ao Trabalho Infantil e
de Estimulo a Aprendizagem (CSTJ/TST) a cumprir as agdes e metas definidas pelo
Conselho/Tribunal Superior, bem como ao Comité Estadual Judicial de Enfrentamento
a Exploragao do Trabalho em Condi¢ao Analoga a de Escravo e ao Trafico de Pessoas;

XXII - cooperar com as atividades relacionadas a realizagao dos eventos da instituigao.

Paragrafo unico. A Secretaria Administrativa € chefiada por um(a) secretario(a)
exercente do cargo em comissao de nivel CJ3, e possui as seguintes unidades sob sua
subordinag¢ao direta:

I - Gabinete da Secretaria Administrativa;

II - Coordenadoria de Manutengao e Projetos;

III - Coordenadoria de Licitagdes ¢ Contratos;

Bivisiod .
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IV - Coordenadoria de Material e Logistica; (Redacdo dada pela Resolucao
Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

V—-Seciode-Apoto-asContratacoes:
V -revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativan® 6, de 3 de margo de 2023)

Secao I
Do Gabinete da Secretaria Administrativa

Art. 32. Ao Gabinete da Secretaria Administrativa compete:

I - desenvolver, com as unidades afins, os planos operacionais concernentes a
cada area de atuagdo e acompanhar os resultados alcangados;

II - programar planos alternativos e agdes corretivas, buscando a exceléncia
dos resultados, a reducdo de custos e a melhoria continua dos recursos de apoio a
prestacdo jurisdicional;

III - remeter mensalmente a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comu-
nicacdo, para divulgacdo na intranet, a relacdo das contratagdes (material e servigos)
efetivadas pelo Tribunal;

IV - elaborar despachos, exposicao de motivos, relatdrios e demais expedientes
quando requeridos;

V - verificar o recolhimento de tributos e encargos sociais nos contratos do
Tribunal, bem como se houve o pagamento dos direitos trabalhistas;

VI - confeccionar e enviar notificagcdes as empresas contratadas que apresentam
irregularidades, a fim de complementar eventuais falhas nas obrigagdes nos contratos

do Tribunal,

VII - assessorar o(a) Secretario(a) Administrativo(a) nos casos referentes aos
contratos terceirizados;

VIII - estabelecer convénios e parcerias com outros 6rgaos publicos ou privados
para a promocao de a¢des conjuntas.

§ 1° O Gabinete da Secretaria Administrativa ¢ coordenado(a) por um(a)
Assistente-Secretario(a), FC5, e conta com as seguintes unidades:

I - Assessoria Técnica de Contratagdes;
II - Secdo de Apoio Administrativo.
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§ 2° A Assessoria Técnica de Contratagdes e a Secdo de Apoio Administrativo
sdo exercidas por servidores(as) designados(as) para fungdes comissionadas de niveis
FC3 e FC4, respectivamente.

Subsecio I
Da Assessoria Técnica de Contratacoes

Art. 33. A Assessoria Técnica de Contratagdes compete:

I - receber os pedidos protocolizados pelas unidades do Tribunal, procedendo a
abertura do processo, e verificando se as solicitacdes estdo instruidas com as informa-
¢oes e documentagao necessarias, saneando-as, se for o caso;

II - receber as notas fiscais dos processos sob guarda da Secretaria Adminis-
trativa, verificando a conformidade de sua descrigdo com os termos contratados e
providenciando as modifica¢des que se fizerem necessarias;

III - averiguar a situacdo de regularidade, para fins de pagamento, das empresas
prestadoras de servigos;

IV - publicar, no Diario Oficial da Unido (DOU) e no Diario Eletronico da Jus-
tica do Trabalho (DEJT), no prazo legal, os extratos de contratos, convénios, acordos,
termos aditivos, atas de registro de precos, dispensa de licitacdo, inexigibilidade de
licitacdo, avisos de penalidade, avisos de anulagdo de licitagdo, avisos de revogacao
de licitagdo, aviso de cancelamento de registro de preco, relatorio de gestao fiscal,
edital de notificagdo e notas de empenho;

V - assessorar a Secretaria nos processos referentes aos contratos de tercei-
rizacdo de servigos.

Subseciao 11
Da Secao de Apoio Administrativo

Art. 34. A Secio de Apoio Administrativo compete:

I - gerenciar os contratos de terceirizagdo dos servicos de limpeza, conservagao,
copa, jardinagem e desinsetizacdo e congéneres do Tribunal;

II - inspecionar a execugdo dos servigos de limpeza, conservagao, copa, jardi-
nagem e desinsetizacdo e congéneres das dependéncias do Tribunal,

III - distribuir café para todas as unidades do Tribunal;

IV - acompanhar a organizac¢ao de eventos e solenidades do Tribunal no que
diz respeito as suas atividades especificas;
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V - elaborar, mensalmente, relatorios de atividades com os respectivos
quadros demonstrativos.

Secao 11
Da Coordenadoria de Manutencio e Projetos

Art. 35. A Coordenadoria de Manutencio e Projetos compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Coordenadoria e as unidades sob sua responsabilidade, respon-
dendo pela regularidade dos servigos;

II - proceder a estudos, visando a melhor utilizagdo dos espagos fisicos dos
imédveis destinados a uso;

III - elaborar projetos objetivando a melhoria e maior funcionalidade dos
prédios edificados;

IV - fornecer a Coordenadoria de Licitagdes ¢ Contratos as informagoes
técnicas essenciais ao julgamento das licitacdes relativas a execugdo de obras e
servicos de engenharia;

V - exarar parecer técnico em processos relativos a aquisicao de bens imoveis,
bem como locacdes e comodatos;

VI - avaliar a real necessidade de execucao de obras e servigos de engenharia
nas instalacdes do Tribunal e Varas do Trabalho;

VII - supervisionar a execugao de obras ou servigos de engenharia contratados
pelo Tribunal, emitindo parecer técnico conclusivo;

VIII - manter arquivadas copias de plantas, bem como organizar e manter atu-
alizado o cadastro de todos os bens imdveis pertencentes ao Tribunal;

IX - fazer vistorias periddicas nos prédios para as providéncias necessarias a
manutencao das suas instalagoes;

X - atender as solicitagcdes de reparos e consertos destinados a conservacao
dos imoveis;

XI - controlar os projetos executivos e as built atualizados;

XII - elaborar pareceres técnicos atinentes a conveniéncia, viabilidade e sus-
tentabilidade de obras e servicos;
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XIII - elaborar ou coordenar a elaboragdo de estudos preliminares, antepro-
jetos, projetos basicos e executivos para ampliacdo e modernizagdo das estruturas
fisicas (imoveis);

X1V - elaborar ou coordenar a elaboragdo de orgamentos nos niveis avaliativo,
estimativo, basico e executivo;

XV - manter arquivo de catdlogos técnicos;

XVI - instruir processos com vistas a procedimento licitatorio;

XVII - coordenar e gerenciar contratos referentes a elaboracao de projetos executivos.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Manutencdo e Projetos é chefiada por
um(a) diretor(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ2, e conta com as seguintes
unidades sob sua subordinacao direta:

I - Se¢do de Fiscalizacdo de Obras e Servigos;

II - Secdo de Projetos e Orgamentos;

III - Se¢ao de Manutengao do Férum Autran Nunes;

IV - Divisao de Manutencao.

Subsecio I
Da Secio de Fiscalizacao de Obras e Servicos

Art. 36. A Secio de Fiscalizagido de Obras e Servigos compete:
I - controlar a documentagao das obras e servicos;

II - controlar o registro de desenvolvimento das obras e servigos (didrio de obra,
livro de ocorréncia);

III - gerenciar as obras do Tribunal, compreendendo:

a) afiscaliza¢do da conformidade da aquisicao de materiais (qualidade e quantidade);
b) a fiscalizagdo da conformidade da execucao dos servigos (qualidade e quantidade);
¢) o acompanhamento do cronograma;

d) afiscalizacdo quanto ao cumprimento das normas técnicas (ABNT) e de seguranca;
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e) a elaboracao das medigdes mensais;

f) a elaboracgao de relatorios periddicos de andamento de obras e servigos;

g) a elaboracao de pareceres técnicos atinentes as obras e servicos em andamento;
h) a elaboracdo de justificativa e formatagdo de aditivos contratuais;

i) a coordenagdo do processo de recebimento de obras e servigos;

IV - manter o acervo iconografico das obras e servigos.

Paragrafo unico. A Se¢ao de Fiscalizacao de Obras e Servigos € chefiada por
um(a) servidor(a) exercente de funcdo comissionada de nivel FC4.

Subseciao 11
Da Secao de Projetos e Or¢camentos

Art. 37. A Secdo de Projetos e Orgamentos compete:
I - coordenar os projetos executivos e as built atualizados;

II - elaborar pareceres técnicos atinentes a conveniéncia, viabilidade e susten-
tabilidade de obras e servicos;

III - elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos e executivos
para ampliagdo e modernizagao das estruturas fisicas (imoveis);

IV - elaborar or¢amentos nos niveis avaliativo, estimativo, basico e executivo;

V - consultar base de dados oficiais segundo resolugdes ja aprovadas neste
TRT-7, referente a precos de insumos de interesse para as obras € servicos;

VI - manter arquivo de catdlogos técnicos;
VII - instruir processos com vistas a procedimento licitatorio;
VIII - coordenar e gerenciar contratos referentes a elaborag@o de projetos executivos.

Paragrafo unico. A Se¢do de Projetos e Orcamentos ¢ chefiada por um(a)
servidor(a) exercente de fun¢do comissionada de nivel FC4.

Subseciao 111
Da Secao de Manutencio do Forum Autran Nunes

Art. 38. A Secio de Manutengio do Forum Autran Nunes compete:
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I - fazer vistorias e zelar, permanentemente, pelo perfeito funcionamento dos
servigos de agua, esgotos, instalacdes sanitérias, sistema de refrigeracdo, sistema da
rede elétrica secundaria e sistema de combate a incéndio;

II - inspecionar as instalagdes hidraulicas e sanitarias, desde os reservatorios
até os pontos de utilizacdo, inclusive os metais e loucas sanitarias do sistema;

III - manter o sistema de climatizagdo dos ambientes internos do Férum Autran
Nunes em boas condigdes de funcionamento, efetuando também a operacionalizagio
dos equipamentos por meio de equipes terceirizadas;

IV - conservar as subestacdes de rebaixamento de alta-tensdo elétrica adequa-
damente protegidas do acesso de pessoas ndo autorizadas;

V - efetuar manutengdo em todo o sistema hidraulico de combate a incéndio
(hidrantes de passeio, hidrantes de coluna, valvulas e sprinkler;

VI - executar servigos de reparo na area de carpintaria e marcenaria do mobilidrio
do Forum Autran Nunes;

VII - executar reparos no reboco e pintura dos prédios do Férum Autran Nunes,
bem como em forros, esquadrias e demais elementos que compdem as edificacdes;

VIII - eliminar vazamentos de aguas pluviais provenientes das coberturas dos
edificios, dentro das limitagdes impostas pelas circunstancias do fato gerador;

IX - providenciar contato imediato com a empresa contratada em casos de
defeitos nos elevadores e acompanhar a execucao dos servigos;

X - gerenciar a execucao dos contratos pertinentes aos servicos de competéncia da
Se¢do, bem como atestar servicos técnicos das faturas ou recibos sob sua responsabilidade;

XI - dimensionar e solicitar insumos e equipamentos necessarios as suas tarefas;
XII - zelar pela conservagdo dos equipamentos e ferramentas utilizados;

XIII - dar suporte técnico a organizag¢do de eventos e solenidades do Forum
Autran Nunes, no que diz respeito as suas atividades especificas;

XIV - fiscalizar a permanéncia de pessoas contratadas para servigos técnicos
em obras ou manutengdo nas dependéncias do Férum Autran Nunes;

XV - registrar, em assentamento proprio, todas as reclamag¢des feitas por
juizes(as), servidores(as) e publico que frequentam as instalagdes prediais do
Forum Autran Nunes;
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XVI - elaborar, mensalmente, relatérios de atividades, juntamente com seus
quadros demonstrativos, encaminhando-os a Coordenadoria de Manutengao e Projetos.

Paragrafo unico. A Se¢ao de Manutencao do Forum Autran Nunes ¢ chefiada
por um(a) servidor(a) exercente de fungdo comissionada de nivel FC4.

Subsecao IV
Da Divisao de Manutencio

Art. 39. A Divisao de Manutengao compete:

I - propor a realizacao de estudos de melhoria para eficiéncia energética, racio-
nalizacdo do uso da 4gua e modernizacdo de equipamentos objetivando a melhoria e
maior funcionalidade dos prédios edificados;

II - fornecer a Coordenadoria de Licitacdes e Contratos as informacoes técni-
cas essenciais ao julgamento das licitagdes relativas a execu¢ao de obras e servigos de

manutengao;

III - coordenar vistorias, quando necessario, nos prédios para as providéncias
necessarias a manutencao das suas instalagoes;

IV - atender as solicitagcdes de reparos e consertos destinados a manutencao
dos imoveis;

V - manter arquivo de catdlogos técnicos;

VI - instruir processos com vistas a procedimento licitatorio referente as ativi-
dades de manutencao predial;

VII - coordenar os contratos referentes aos servigos de manutengdo predial.

§ 1° A Divisao de Manutencao ¢ chefiada por um(a) servidor(a) exercente de cargo
em comissdo de nivel CJ1 e possui as seguintes unidades sob sua subordinagao direta:

I - Secao de Servicos de Infraestrutura Civil;
II - Se¢ao Central de Servigos de Manutencgao.

§ 2° As Seg¢des que compdem a Divisdo sao chefiadas por servidores(as) exer-
centes de funcdo comissionada de nivel FC4.

Art. 40. A Secio de Servicos de Infraestrutura Civil compete:
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I - coordenar e gerenciar servigos de manuten¢ao predial da parte civil nas
edificagoes deste TRT-7:

a) afiscalizacdo da conformidade da aquisicao de materiais (qualidade e quantidade);
b) afiscaliza¢do da conformidade da execugao dos servicos (qualidade e quantidade);
¢) o acompanhamento do cronograma;

d) a fiscalizagdo quanto ao cumprimento das normas da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) e de seguranca;

e) a elaboracdo das medi¢des mensais;

f) a elaboracao de relatorios, de andamento dos servigos de manutengao, quando
necessario, de andamento de servicos de manutencao predial;

g) a elaboragdo de justificativa e formatacao de aditivos contratuais;

h) a coordenagdo do processo de recebimento de servigos de manutengao;

II - manter o acervo iconografico dos servigos de manutencgao.

Art. 41. A Secdo Central de Servigos de Manutengdo compete:

I - coordenar os chamados gerados por meio da central referentes aos servigos
de 4gua, esgotos, instalagdes sanitarias, sistema de refrigeragdo, sistema da rede elétrica,
sistema de combate a incéndio, sistema de transporte vertical, portdes e cancelas;

II - coordenar o plano de manutengao e conservacao fisica dos prédios do Tribunal;

III - providenciar registro junto as empresas contratadas em casos de defeitos nos
elevadores e acompanhar a conclusao do servico junto a fiscaliza¢ao do referido contrato;

IV - dimensionar e solicitar insumos e equipamentos necessarios as suas tarefas;
V - zelar pela conservagdo dos equipamentos e ferramentas utilizados;

VI - elaborar, mensalmente, relatérios de atividades, acompanhado de seus
quadros demonstrativos, encaminhando-os a Divisdo de Manutencao.

Secao 111
Da Coordenadoria de Licitacoes e Contratos

Art. 42. A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos compete:
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I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Coordenadoria e as unidades sob sua responsabilidade, respon-
dendo pela regularidade dos servigos;

II - receber, examinar, distribuir, orientar e supervisionar a realizagdo das ati-
vidades pertinentes as licitagdes e contratacdes de obras, servicos e compras;

III - eleger a modalidade de licitagao cabivel as aquisigdes e contratagdes solici-
tadas ou sugerir a contratacao direta nos casos de dispensa de licitagdo em razao do valor;

IV - realizar, por meio de suas se¢des, os procedimentos internos e externos
relativos as licitagdes e as contratagdes diretas de obras, servicos e compras;

V - submeter os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo para
reconhecimento e posterior ratificacdo da autoridade superior;

VI - promover, no sistema de licitagdes do Banco do Brasil ou similar, as
publicacdes e demais agdes pertinentes as licitagdes;

VII - submeter os procedimentos licitatorios a autoridade superior para fins
de homologacgao;

VIII - controlar os prazos e o andamento das licitagdes e dos procedimentos de
contratacdo direta;

IX - elaborar despachos, oficios, memorandos e demais expedientes necessarios
ao bom andamento das atividades na area de licitagdes e contratos;

X - dar ampla publicidade aos certames licitatorios, bem como aos atos decor-
rentes dos procedimentos, nos termos da lei;

XI - fornecer & Administragdo relatorios periddicos sobre os procedimentos de
competéncia da Coordenadoria;

XII - realizar estudos, pesquisas e consultas, visando ao bom andamento e
aprimoramento das atividades a cargo da Coordenadoria.

XIII - coordenar procedimento de cotacao eletronica, quando for o caso, elaborando
o respectivo edital. (Incluido pela Resolu¢ao Normativa n° 6, de 3 de marco de 2023)

§ 1° A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos ¢ chefiada por um(a) diretor(a)
ocupante de cargo comissionado de nivel CJ2 e possui as seguintes unidades sob sua
subordinagao direta:

I - Secdo de Contratos;
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IT - Secdo de Licitagdes.

§ 2° As Segdes sao coordenadas por servidores(as) exercentes da fungao comis-
sionada de Coordenador de Servigo, FC4.

Subsecio I
Da Seciao de Contratos

Art. 43. A Secio de Contratos compete:

I - elaborar minutas dos contratos para procedimento de licitagcdo, bem como
para os casos de inexigibilidade e dispensa de licitacdo conforme a Lei n°® 8.666/93;

II - elaborar minutas dos aditivos, apostilamentos e termos de rescisdo relativos
aos contratos, bem como as minutas de aditivos de atas de registro de pregos;

III - elaborar minutas das cessdes de uso, acordos de cooperacao, protocolos
de intengdo e congéneres, bem como dos convénios;

IV - elaborar as minutas dos aditivos e rescisdo dos instrumentos referidos no
inciso III deste artigo;

V - formalizar os termos cujas minutas foram elaboradas conforme disposto nos
incisos [ a IV deste artigo;

VI - formalizar os contratos decorrentes de adesdo as atas de registro de pregos
de outros Orgaos, e respectivos aditivos e rescisao;

VII - formalizar as atas de registro de precos e respectivos aditivos;

VIII - encaminhar os termos referidos nos incisos V a VII deste artigo para a
unidade competente deste 6rgao responsavel pela publicacio;

IX - elaborar as informagdes pertinentes as alteracdes contratuais, que sejam
objeto de minuta de aditivo ou de apostilamento;

X - efetuar o registro dos contratos e seus aditivos, apostilas e rescisdo no
SIASG/SICON;

XI - enviar os termos formalizados constantes dos incisos V, VI e VII deste
artigo para as partes celebrantes e aos fiscais/gestores;

XII - manter registro de dados relativos aos termos formalizados constantes dos
incisos V, VI e VII deste artigo;
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XIII - registrar penalidade aplicada no SICAF;
XIV - manter registro das penalidades aplicadas e das multas liberadas;

XV - proceder as notificagdes pertinentes as atividades de competéncia da
Secao de Contratos.

Subseciao 11
Da Secao de Licitacoes

Art. 44. A Secio de Licitagdes compete:
I - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades no ambito da secao;

I1 - realizar os procedimentos externos relativos as licitagdes em todas as
modalidades licitatorias;

III - elaborar despachos, memorandos, oficios e demais expedientes necessarios
ao andamento dos processos licitatorios;

IV - realizar estudos, pesquisas e consultas, visando ao bom andamento e apri-
moramento das atividades a cargo da se¢ao;

V - manter banco de dados de editais e outros documentos elaborados pela se¢ao;

VI - criar e atualizar cadastro dos processos em andamento na se¢do, informando
ao(a) Diretor(a) da Coordenadoria sobre a situagdo de cada um deles;

VII - elaborar as minutas dos instrumentos convocatérios das licitagdes ¢ das
atas de registro de pregos;

VIII - dar ampla publicidade aos certames licitatorios, bem como aos atos
decorrentes dos procedimentos, nos termos da lei;

IX - coordenar os procedimentos licitatorios em todas as suas modalidades;

X - receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado
pelas areas requisitantes ou técnicas;

XI - receber, abrir e julgar propostas e documentos de habilitagdo nas licitagdes;
XII - decidir os recursos e encaminhar a autoridade superior quando for o caso;
XIII - indicar o vencedor dos certames;
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X1V - adjudicar o objeto, nos casos previstos em lei;
XV - encaminhar os processos devidamente instruidos a autoridade superior;

XVI - elaborar, apds a conclusdo dos procedimentos licitatorios, relatdrio
para apuracao de ocorréncias sujeitas as penalidades previstas na Lei n® 10.520, de
17 de julho de 2002;

XVII - notificar licitantes para exercer o contraditdrio e ampla defesa nos pro-
cedimentos licitatorios;

XVIII - manter registro atualizado das ocorréncias de que trata o inciso
XVI deste artigo;

XIX - atualizar registros de controle dos processos em tramite na Se¢do
de Licitagdes.

Secao IV
PaDBivisio-deM e Towist

Da Coordenadoria de Material e Logistica
(Redagdo dada pela Resolugao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

o~ . ,

Art. 45. A Coordenadoria de Material e Logistica compete: (Redagio dada pela
Resolucao Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a CMLOG e as unidades sob sua responsabilidade, respondendo
pela regularidade dos servicos; (Redagdao dada pela Resolucdo Normativa n° 19, de
13 de outubro de 2023)

II - coordenar e dirigir as atividades relativas ao processamento de compras de mate-
rial de consumo e permanente, de uso comum, necessarios ao funcionamento do Regional;

III - planejar, coordenar, orientar e dirigir a execugao dos servicos referentes ao
recebimento, aceitagdo, guarda, distribui¢do, conservagao, registro e controle dos bens
de consumo e patrimoniais do Regional;

IV - atender as solicitagdes de reparos e consertos destinados a conservagao dos
bens moveis, desde que estejam em garantia;
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V - emitir o recebimento definitivo e providenciar certificados e/ou expedien-
tes necessarios ao pagamento relativo a processos de compras de material consumo e
permanente, encaminhando-os ao(a) Ordenador(a) de Despesas;

VI - analisar a estatistica de consumo de materiais fornecidos pela Secdo de
Almoxarifado no exercicio anterior, bem como as demandas registradas quanto a bens
patrimoniais, de forma a elaborar a previsdo de material de consumo e permanente, impres-
cindiveis ao regular funcionamento dos servigos do Tribunal e das Varas do Trabalho;

VII - elaborar e instruir as proposi¢des de aquisi¢ao de material permanente € consumo,
de uso comum, bem como a prestagao de servicos relacionados com as atividades da CMLOG,
com o apoio da Assessoria Técnica de Aquisi¢cdes e Contratagdes (ATAC);(Redagao dada
pela Resolu¢ao Normativa n°® 19, de 13 de outubro de 2023)

VIII - solicitar ao fornecedor a substituicdo do material quando entregue em
desacordo com as especificagcdes do processo de compra;

IX - controlar a entrega dos materiais e a execu¢do de servigos por meio de
empenhos, observando os prazos e comunicar & Administragao os atrasos, para noti-
ficacdo das empresas contratadas;

X - gerenciar os servigos atinentes a Movimentacao dos Bens Moveis, relacio-
nados a remocao, transporte e organiza¢ao de moveis, maquinas e material nas depen-
déncias do Tribunal, com o apoio da Sec¢ao de Cadastro de Bens (SCB);

XTI - gerenciar o Controle dos Bens Imoveis de Uso Especial da Unido, vincu-
lados a este Regional, com a atualizacdo cadastral no SPIUnet;

XII - propor, com a participagdo da Coordenadoria de Manutengao e Projetos,
a Avaliagdo, a cada 02 (dois) anos, dos Iméveis de Uso Especial da Unido, vinculados
a este Regional;

XIII - realizar, com o apoio da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao , o Inventario de Verificagdo Anual de Bens Permanentes (IVABP) ou
Inventario Eletronico;

XIV - propor, anualmente, a nomeagao das Comissodes de Inventario Fisico do
Estoque do Almoxarifado (IFEA), do Inventério Fisico Anual de Bens Permanentes
(IFABP), Inventario Anual de Bens Imoveis (IABI);
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XYV -responder as Auditorias Internas e Auditorias/Consultas de Orgios Superio-
res atinentes a questdes relacionadas a Coordenadoria de Material e Logistica; (Redagao
dada pela Resolucdo Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

XVI - orientar as diversas unidades deste Tribunal nos assuntos inerentes a con-
tratacdes de servigos e aquisi¢des de bens e materiais diversos. (Incluido pela Resolucao
Normativa n°® 6, de 3 de marco de 2023)

§ 1° A Coordenadoria de Material e Logistica ¢ chefiada por um(a) diretor(a) exer-
cente de cargo comissionado de nivel CJ2 e possui as seguintes unidades sob sua subordi-
nagdo direta: (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

I - Secao de Almoxarifado (SAL);
II - Secao de Cadastro de Bens (SCB);
III - Assessoria Técnica de Aquisi¢cdes e Contratagdes (ATAC).

IV - Se¢do de Apoio as Contratagcdes de Bens e Servigos (SACBS) (Incluido
pela Resolugao Normativa n® 6, de 3 de margo de 2023)

§ 2° As Seg¢des sdo coordenadas por servidores(as) exercentes da func¢do
comissionada de Coordenador(a) de Servico, FC4, ¢ a Assessoria Técnica sera exer-

cida por servidor(a) ocupante da fungao comissionada de Assistente Chefe, FC3.

Subsecio I
Da Sec¢ao de Almoxarifado

Art. 46. A Secio de Almoxarifado compete:

I - acompanhar os niveis de estoque dos itens de almoxarifado e encaminhar,
quando necessario, a Coordenadoria de Material e Logistica, expediente informando a espe-
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cificacdo completa dos materiais de consumo que devem ser adquiridos com os respectivos
quantitativos, bem como o prazo que em o processo de aquisi¢do deve estar concluido;
(Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

II - realizar o acompanhamento dos procedimentos licitatorios abertos relativos a
material de consumo, encaminhados pela CMLOG, e analisar as amostras enviadas pela
Secdo de Licitagdes durante o respectivo procedimento; (Redacao dada pela Resolucao
Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

III - realizar o controle de vigéncia e quantitativo de todas as Atas de Registro
de Preco formalizadas para aquisi¢do de material de consumo, encaminhando, sempre
que necessario, os pedidos de aquisicdo para a formalizacdo da nota de empenho e
contrato, se for o caso;

IV - confirmar o recebimento da nota de empenho pelos fornecedores e acom-
panhar os prazos de recebimento fazendo as notificagdes necessarias até o efetivo
recebimento do material;

V - emitir o recebimento provisério do material recebido e encaminhar para o
recebimento definitivo pelo gestor do contrato;

VI - instruir o processo com as informagdes necessarias e dar o devido enca-
minhamento, nos casos de descumprimento contratual e de solicitagdes realizados
pelos fornecedores;

VII - acompanhar a apropriacdo e/ou pagamento dos materiais recebidos
e realizar os devidos registros das entradas no Sistema de Controle de Material e
Patrimonio (SCMP);

VIII - zelar pela perfeita conservagdo do material entregue, sob sua guarda,
promovendo sua estocagem, observada a organizagao funcional dos itens com o devido
enderegamento, de forma a atender prontamente as requisi¢cdes de material de todas
as unidades administrativas e judiciarias deste Regional;

IX - realizar o atendimento das requisi¢cdes no Sistema de Controle de Mate-
rial e Patrimonio (SCMP) e providenciar a separacdo, acondicionamento e entrega do
material ao solicitante;

X - manter atualizado o SCMP, as entradas ¢ saidas de material de consumo,
inclusive dos bens de consumo que sdo adquiridos por outras unidades deste Regio-
nal e que nao ficam estocados no almoxarifado, de modo a preservar a escrituragao
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quantitativa do material de consumo adquirido, estocado e consumido, realizando
fechamento mensal do balancete com os registros constantes do SIAFI e fornecendo
as informagdes necessarias para os langamentos complementares a serem realizados
pela Coordenadoria de Contabilidade;

XI - elaborar e divulgar o cronograma de distribuicdo do material para as uni-
dades administrativas e judiciarias e manter o devido controle da distribuicao;

XII - acompanhar os pedidos de material de consumo realizados na Central de
Pedidos da CMLOG, dando o tratamento adequado para o atendimento da demanda;
(Redagao dada pela Resolugcdao Normativa n°® 19, de 13 de outubro de 2023)

XIII - fornecer, ao final de cada exercicio, o Relatorio de Estoque do Almoxarifado
para analise da Comissdo de Inventario Fisico do Estoque do Almoxarifado (IFEA);

XIV - fornecer, no prazo solicitado, a estatistica do consumo de material do
exercicio anterior, que servira de base a elaboragdo da proposta or¢amentaria.

Subseciao 11
Da Secao de Cadastro de Bens

Art. 47. A Secio de Cadastro de Bens compete:

I - acompanhar as demandas relativas a materiais permanentes, de uso comum,
e encaminhar, quando necessario, a Coordenadoria de Material e Logistica, expediente
informando a especificacdo completa dos itens que devem ser adquiridos com os res-
pectivos quantitativos, bem como o prazo em que o processo de aquisi¢do deve estar
concluido; (Redacao dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

II - realizar o acompanhamento dos procedimentos licitatorios abertos
relativos a materiais permanentes, encaminhados pela Coordenadoria de Material
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e Logistica e, quando necessario, analisar as amostras enviadas pela Se¢do de Lici-
tagdes durante o respectivo procedimento; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa
n° 19, de 13 de outubro de 2023)

III - realizar o controle de vigéncia e quantitativo de todas as Atas de Registro
de Preco formalizadas para aquisi¢do de material permanente, encaminhando, sempre
que necessario, os pedidos de aquisi¢do para a formalizagdo da nota de empenho;

IV - confirmar o recebimento da nota de empenho pelos(as) fornecedores(as) e
acompanhar os prazos de recebimento fazendo as notificacdes necessarias até o efetivo
recebimento do material;

V - emitir o recebimento provisério do material recebido e encaminhar para o
recebimento definitivo pelo(a) gestor(a) do contrato;

VI - instruir o processo com as informac¢des necessarias e dar o devido
encaminhamento, nos casos de descumprimento contratual e de solicitagdes rea-
lizados pelos fornecedores;

VII - acompanhar a apropriacdo e/ou pagamento dos materiais recebidos
e realizar os devidos registros das entradas no Sistema de Controle de Material e
Patrimonio (SCMP);

VIII - promover o Cadastramento Patrimonial do Tribunal no Sistema de
Controle de Material e Patriménio (SCMP), mediante a identificagdo, numeragdo e
classificacdo dos itens de material permanente e equipamentos, inclusive com afixa¢ao
de plaquetas, antes de sua entrada em Estoque;

IX - promover a Distribuicdo dos Bens Mdveis, devidamente cadastrados, de
forma a atender as demandas das Unidades Administrativas e Judiciarias, mediante
Requisicdo/Movimentacao no Sistema de Controle de Material e Patrim6nio (SCMP),
com a geracao automatica do correspondente Termo de Responsabilidade;

X - organizar e manter atualizado o Cadastro de Bens Moéveis por Unidade, no
Sistema de Controle de Material e Patrimdnio (SCMP);

XI - coordenar os servicos atinentes a Movimentagdo dos Bens Moveis, reali-
zados pela empresa de prestacdo de mao de obra terceirizada por este Tribunal;

XII - propor a cessao, desfazimento ou alienacdo de materiais permanentes ou
equipamentos considerados em desuso, inserviveis ou de recuperacdo antiecondmica,
na forma da lei;

XIII - promover a Baixa Patrimonial dos materiais permanentes que tenham
sido cedidos, transferidos ou alienados, ap6s formalizado o respectivo processo;
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XIV - encaminhar, a cada exercicio, com o apoio da Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao (SETIC), os dados atinentes ao Inventario de Verificagao Anual
de Bens Permanentes (IVABP), para analise da Comissao de Inventario Fisico Anual de
Bens Permanentes (IFABP), em consondncia com os normativos atinentes a matéria;

XV - fornecer, no prazo solicitado, a previsao da demanda de material permanente,
que servira de base a elaboragdo da proposta orgamentaria;

XVI - manter o Controle dos Bens Imoveis de Uso Especial da Unido, vinculados
a este Regional, com a atualizac¢do cadastral no SPIUnet;

Subsecao 111
Da Assessoria Técnica de Aquisicoes e Contratacoes

Art. 48. A Assessoria Técnica de Aquisi¢des e Contratagdes compete:

I - elaborar estudos preliminares, quando necessario, e projetos basicos e/ou
termo de referéncia atinente as aquisi¢des de material de consumo e permanente, de
uso comum, bem como as contragoes de servicos, de acordo com as demandas enca-
minhadas pela Coordenadoria de Material e Logistica; (Redacdo dada pela Resolugdo
Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

II - realizar pesquisa de precos de mercado e/ou precos publicos e elaborar pla-
nilha comparativa dos precos pesquisados para instru¢ao dos procedimentos licitatorios
e de contratacao direta;

III - realizar os registros atinentes as aquisicoes € contratacdes realizadas pela
Coordenadoria de Material e Logistica nos sistemas informatizados adotados por este
Regional; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

IV - prestar esclarecimentos e/ou promover os ajustes necessarios nos estudos pre-
liminares, projetos basicos e/ou termo de referéncia, quando solicitados pela administragao.

Subsecao IV
Da Sec¢ao de Apoio as Contratacoes de Bens e Servicos
(Incluido pela Resolu¢ao Normativa n° 6, de 3 de margo de 2023)

Art. 48-A. A Secio de Apoio as Contratagdes de Bens e Servigos compete: (Incluido
pela Resolugao Normativa n°® 6, de 3 de margo de 2023)
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I - revisar os artefatos das contratagdes (estudos técnicos preliminares, termos
de referéncia, entre outros), no tocante aos aspectos formais, encaminhando, quando
for o caso, a unidade requisitante para os ajustes que entender necessarios; (Incluido
pela Resolugdo Normativa n® 6, de 3 de marco de 2023)

II - realizar pesquisa de pregos perante outros orgdos e entidades da Adminis-
tracdo Publica e elaborar planilha consolidada de pregos pesquisados para instru¢ao dos
procedimentos licitatorios e de contratacdo direta; (Incluido pela Resolu¢ao Normativa n°
6, de 3 de marco de 2023)

I1I - elaborar termos com resumo da instru¢ao nos processos de dispensa e ine-
xigibilidade de licitagdo, excetuadas as dispensas em razao de valor realizadas mediante
cotagdo eletronica; (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 6, de 3 de marco de 2023)

IV - participar das equipes de Planejamento de Contratacdo de Tecnologia da
Informacao e dos contratos de terceirizag¢do; (Incluido pela Resolugdo Normativa n°® 6,
de 3 de margo de 2023)

V - elaborar as planilhas de composi¢do de prego e custo dos contratos
terceirizados. (Incluido pela Resolugdo Normativa n° 6, de 3 de margo de 2023)

I - revogado; (Redagdo dada pela Resolucdo Normativa n® 6, de 3 de
margo de 2023)

II - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 6, de 3 de
marco de 2023)

III - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 6, de 3 de
marg¢o de 2023)
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IV - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 6, de 3 de
marco de 2023)

VI - revogado; (Redagdo dada pela Resolugao Normativa n® 6, de 3 de
marco de 2023)

VII - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 6, de 3 de
marg¢o de 2023)

CAPITULOV
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 50. A Secretaria de Satde compete:

I - propor, gerenciar e acompanhar programas, projetos e acdes destinadas a aten-
¢do integral a satide, a promocgao da satide ocupacional e a prevencao de riscos e doengas
relacionados ao trabalho e acidentes de trabalho de magistrados(as) e servidores(as);

II - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir € acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Secretaria e as unidades sob sua responsabilidade, respondendo
pela regularidade dos servigos;

III - administrar o Programa de Assisténcia Médico-Hospitalar, conforme pre-
visto em ato proprio;

IV - desenvolver estudos e propor medidas para melhorar a execucgao das ativi-
dades a seu cargo;

V - manter atualizado o cadastro de beneficiarios do Programa de Assistén-
cia Médico-Hospitalar no Sistema Integrado de Gestdao de Pessoas da Justica do
Trabalho (SIGEP-JT);
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VI - informar e instruir processos referentes ao Programa de Assisténcia Médico-
Hospitalar ou a assuntos de sua competéncia;

VII - expedir declaragdes, certiddes e oficios relativos ao Programa de Assis-
téncia Médico-Hospitalar e a matérias de sua competéncia;

VIII - encaminhar, dentro do prazo estabelecido, as informagdes de sua com-
peténcia solicitadas por 6rgaos de fiscalizacdo e controle.

§ 1° As acdes em saude descritas no inciso I deste artigo devem ser direcio-
nadas, prioritariamente, a redu¢do da incidéncia das patologias predominantes nos
exames periodicos de saude e aquelas identificadas como causas mais importantes

de absenteismo por doenca.

§ 2° A Secretaria de Saude ¢ chefiada por um(a) secretario(a) exercente do cargo
em comissdo de nivel CJ3 e possui as seguintes unidades sob sua subordinagdo direta:

I - Se¢ao Médica, Odontologica e Fisioterapéutica;
II - Secao Psicossocial;

III - Divisdo de Satide do Forum Autran Nunes. (Incluido pela Resolu¢ao Nor-
mativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

§ 3° As Sec¢des sdo coordenadas por servidores(as) exercentes de fungdo comis-
sionada de Coordenador(a) de Servigo de nivel FC4 e a Divisdo ¢ chefiada por um(a)
servidor(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ1 e com graduacao em medicina
e com inscricdo no Conselho Regional de Medicina. (Redag¢ao dada pela Resolugdo
Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

Secao I
Da Secao Médica, Odontologica e Fisioterapéutica

Art. 51. A Sec¢ido Médica, Odontologica e Fisioterapéutica compete:

I - realizar ou integrar, de forma interdisciplinar, programas, campanhas, pes-
quisas e agdes nas areas de assisténcia a saude, pericia oficial, promogao, prevengdo
e vigilancia em satde de magistrados(as) e servidores(as) e fomentar a construcao e
manuten¢do de meio ambiente de trabalho seguro e saudavel;

II - prestar assisténcia a satide de carater de urgéncia ou emergéncia em situacdes
clinicas ocorridas nas dependéncias do Tribunal,
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III - realizar ou gerenciar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
(PPRA) e o Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional (PCMSO);

IV - proceder ou gerenciar a analise ergondmica dos ambientes, processos €
postos de trabalho;

V -realizar pericias oficiais em saude, singular ou por junta médica oficial, con-
forme dispositivos legais e demais normativos internos, promovendo a uniformizagao
dos critérios e procedimentos;

VI - emitir ou homologar laudos de insalubridade e periculosidade;
VII - participar das analises de acidentes em servigo e doengas ocupacionais;

VIII - produzir e analisar dados estatisticos, tomando-os como subsidios para
a propositura de novas agdes na area de saude;

IX - solicitar pareceres de especialistas e/ou exames médicos complemen-
tares, julgados necessarios, para esclarecimento de casos clinicos e subsidio de
pareceres ou pericias;

X - organizar o prontuario de atendimento dos magistrados(as) e servidores(as),
mantendo atualizado o registro das ocorréncias diérias;

XI - conceder ou homologar licencas de saude, licengas para acompanhar pessoa
da familia, licenca maternidade e licenca por acidente em servigo, conforme previsao
em normativos proprios;

XII - realizar visitas domiciliares e hospitalares, para fins periciais e/ou de
recadastramento funcional, quando ndo houver possibilidade de deslocamento do(a)
magistrado(a) ou do(a) servidor(a);

XIII - propor o afastamento compulsorio de magistrado(a) ou de servidor(a)
por motivo de doenga;

XIV - elaborar estudos, pareceres, relatdrios € minutas de despachos, corres-
pondéncias oficiais internas e externas e normas ¢ demais documentos de cunho admi-
nistrativo pertinentes a sua area de atuagao;

XV - atuar de forma interdisciplinar nas atividades relacionadas a elaboragao,
coordenagdo e execucdo de programas nas areas de saude e seguranga do trabalho,
que venham contribuir para melhoria da qualidade de vida dos(as) servidores(as) e
dos(as) magistrados(as);
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XVI - elaborar relatorio técnico de forma a subsidiar as aquisi¢des de novo
mobilidrio, assim como a aquisi¢ao de acessorios que possam minimizar os desconfortos
osteomusculares dos(as) servidores(as) durante a jornada de trabalho;

XVII - realizar acompanhamento fisioterapéutico aos(as) magistrados(as) e
servidores(as), por meio de avaliagcdes funcionais, orientagdes, encaminhamentos e
atendimentos pontuais, quando o caso exigir;

XVIII - realizar atendimentos de enfermagem aos(as) magistrados(as) e
servidores(as), por meio de medicdo de dados antropométricos (peso, altura, sinais
vitais, glicemia capilar), administracdo de medicagdo oral de emergéncia mediante
receituario médico, participagdo em campanhas de vacinagao, realizacdo de curati-
vos mediante indicagdo médica, orienta¢des de saude e encaminhamentos pontuais,
quando o caso exigir;

XIX - prestar assisténcia odontoldgica aos(as) magistrados(as), servidores(as)
ativos(as) e inativos(as) do Tribunal, a seus dependentes economicos e aos pensionistas
civis, conforme previsto em ato;

XX - incluir os seguintes tratamentos como assisténcia odontolégica:

a) restauracoes em resina composta, cimento de iondmero de vidro e amalgama;

b) radiografias periapicais e interproximais;

¢) exodontias;

d) raspagem, alisamento e polimento coronario e radicular;

e) aplicacao topica de flaor;

f) aplicagdo de selante de fossulas e fissuras;

g) orientacao aos pacientes quanto a prevengao de doengas bucais;

XXI - manter atualizado o cadastro de licengas de saude, licengas para acom-
panhar pessoa da familia, licenga maternidade, licenga por acidente de servigo de
magistrados(as) e servidores(as) no Sistema Integrado de Gestao de Pessoas da Justica
do Trabalho (SIGEP-JT);

XXII - atuar em conjunto com as areas do Tribunal que desenvolvem atividades

de promocao da saude, de qualidade de vida, de organizagao do trabalho e/ou de acdes
relativas a prevencao de riscos e doencas relacionados ao trabalho;
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XXIII - controlar todo o material permanente, de consumo e medicamentos
utilizados pelas areas técnicas, propondo sua aquisicao sempre que necessario.

Secao 11
Da Secao Psicossocial

Art. 52. A Secio Psicossocial compete:

I - realizar ou integrar, de forma interdisciplinar, programas, campanhas, estudos
e acOes nas areas de assisténcia e educacao a saude, pericia oficial, promogao, prevencao
e vigilancia em satude do(a) trabalhador(a), de magistrados(as) e servidores(as);

II - participar da elabora¢do, coordenagdo e execugdo de pesquisas, programas
e projetos nas areas de Psicologia e Servigo Social, que venham contribuir para a pro-
mog¢ao da saude e qualidade de vida do(a) servidor(a) no trabalho;

III - realizar escuta individual especializada de curto prazo seguido dos
devidos encaminhamentos;

IV - elaborar documentos técnicos, oriundos das atuagdes especificas da se¢ao,
para subsidiar decisdes da administracdo e/ou da junta médica oficial;

V - orientar e encaminhar os(as) servidores(as) para atendimento em servigos
especializados de saude e qualidade de vida, quando o caso exigir;

VI - realizar pericias oficiais e avaliagdes em saude, oriundas das atuacoes
especificas da se¢do psicossocial, conforme dispositivos legais e demais normativos
internos, promovendo a uniformizacao dos critérios e procedimentos;

VII - analisar os dados estatisticos de satide, tomando-os como subsidios para
a propositura de novas acdes;

VIII - organizar o prontudrio de atendimento psicossocial dos(as) magistrados(as)
e servidores(as), mantendo atualizado o registro das ocorréncias;

IX - realizar visitas domiciliares e hospitalares, para fins periciais, de acom-
panhamento e/ou de recadastramento funcional, quando nao houver possibilidade de
deslocamento do(a) magistrado(a), servidor(a) ou quando este nao tiver nomeado(a)
curador(a), no caso das visitas para recadastramento;

X - elaborar estudos, pareceres, relatorios e minutas de despachos, correspondén-
cias oficiais internas e externas, normas ¢ demais documentos de cunho administrativo,
pertinentes a sua area de atuag@o e em consonancia com as atribui¢cdes dos cargos;
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XI - controlar o material permanente que se encontra sob responsabilidade da
secdo, bem como o material de consumo, utilizados pelas areas técnicas, propondo sua
aquisicdo sempre que necessario;

XII - atuar conforme os preceitos dos Codigos de Etica Profissional do Psico-
logo e do Assistente Social que prevé, inclusive, a guarda de documentos gerados pelas
especialidades desta Secao, garantido o sigilo profissional.

Secao 111
Da Divisao de Saude do Forum Autran Nunes
(Incluido pela Resolugao Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

Art. 52-A. A Divisdo de Satude do Forum Autran Nunes compete: (Incluido pela
Resolu¢ao Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

I - acompanhar acdes destinadas a atengdo integral a saude, a promog¢ado da saude
ocupacional de magistrados(as) e servidores(as) realizadas no Forum Autran Nunes e
fomentar a constru¢do e manutencdo de meio ambiente de trabalho seguro e saudavel,
(Incluido pela Resolugao Normativa n® 10, de 07 de outubro de 2022)

II - supervisionar e acompanhar a execugdo dos trabalhos afetos a Divisdo de
Satde realizados no Forum Autran Nunes; (Incluido pela Resolugdo Normativa n° 10,
de 07 de outubro de 2022)

III - encaminhar, dentro do prazo estabelecido, as informagdes de sua com-
peténcia solicitadas por orgaos de fiscaliza¢do e controle; (Incluido pela Resolucao
Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

IV - desenvolver estudos e propor medidas para melhorar a execucao das atividades
a seu cargo; (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 10, de 07 de outubro de 2022)

V - contribuir com a Secretaria de Satude na elaboracdo de estudos, pareceres,
relatorios e minutas de despachos, correspondéncias oficiais internas e externas e
normas ¢ demais documentos de cunho administrativo pertinentes a sua area de atuagao;
(Incluido pela Resolugao Normativa n® 10, de 07 de outubro de 2022)

VI - prestar assisténcia a saude de carater de urgéncia ou emergéncia em situagdes
clinicas ocorridas nas dependéncias do Forum; (Incluido pela Resolu¢ao Normativa n°
10, de 07 de outubro de 2022)

VII - atender as demandas de diividas médicas por e-mail e realizar a emissao
de guias de exames e receitas médicas, atendimentos emergenciais, orientacdes de
saude, acdes de promogdo da saude ocupacional e outros atendimentos por demanda;
(Incluido pela Resolugao Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)
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VIII - homologar licencas para tratamento de saude, licengas por motivo de
doenga em pessoa da familia, conforme previsdo em normativos proprios, quando
delegado pelo(a) secretario(a) de saude ou pelo(a) seu(sua) substituto(a) imediato(a);
(Incluido pela Resolugao Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

IX - contribuir com a implantagao do Programa de Prevengao de Riscos Ambien-
tais (PPRA); do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) e do
Sistema de Satde SIGS no Férum Autran Nunes; (Incluido pela Resolu¢do Normativa
n° 10, de 07 de outubro de 2022)

X - produzir e analisar dados estatisticos, quando necessario, tomando-os como
subsidios para a propositura de novas a¢des na area de saude; (Incluido pela Resolucao
Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

XI - organizar o prontuario de atendimento dos(as) magistrados(as) e servidores(as),
mantendo atualizado o registro das ocorréncias didrias, quando necessario; (Incluido pela
Resolugdo Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

XII - controlar o material permanente, de consumo e medicamentos utilizados
pelas areas técnicas na Divisdo de Satide do Férum Autran Nunes. (Incluido pela
Resolucdo Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 53. A Secretaria de Orgamento e Finangas compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Secretaria e as unidades sob sua responsabilidade, respondendo
pela regularidade dos servigos;

II - elaborar, nos prazos da lei, a proposta orcamentéaria do TRT da 7* Regido de
acordo com as instrugdes vigentes, acompanhando sua tramitagdo nos 6rgaos competentes;

III - representar a Administragdo do Tribunal sobre a necessidade de abertura
de créditos adicionais para pessoal, em reforco as dotagdes consignadas no orgamento,
nos prazos previstos pelos 6rgaos centrais do governo;

IV - elaborar as solicitacdes de créditos adicionais referentes aos pedidos
de suplementacao das dotacdes or¢gamentarias relativas a pessoal, outras despesas
correntes e capital;

V - conduzir a programagao em harmonia com as prioridades definidas pela
Administragdo, buscando concretizar as metas e planos definidos;
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VI - apoiar o Programa Anual de Trabalho tragado com estabelecimento do fluxo
de recursos necessarios;

VII - gerir os recursos financeiros, propondo aos 6rgdos centrais do sistema
de programacao solicitagdes compativeis com o or¢gamento e metas definidas pela
Administra¢ao do Tribunal,

VIII - elaborar e encaminhar aos 6rgdos competentes, nos prazos fixados, os
quadros demonstrativos do acompanhamento das despesas com pessoal e forca de
trabalho, assim como o demonstrativo da folha de pagamento.

Paragrafo unico. A Secretaria de Or¢amento e Financas ¢ chefiada por
servidor(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ3 e possui as seguintes uni-
dades sob sua subordinacdo direta: (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n° 19, de
13 de outubro de 2023)

I - Divisdo Financeira; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de
outubro de 2023)

H—=Secdode Planejamentoe Orcamento:

II - Nucleo de Planejamento e Orcamento;(Redacdo dada pela Resolugao Nor-
mativa n°® 19, de 13 de outubro de 2023)

III - Coordenadoria de Contabilidade.

§ 2° revogado (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 19, de 13 de

outubro de 2023)

Secao I

DA DIVISAO FINANCEIRA
(Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

°
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Art. 54. A Divisio Financeira compete: (Redagio dada pela Resolugio Norma-
tivan® 19, de 13 de outubro de 2023)

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a DFIN, respondendo pela regularidade dos servigos e colaborando
com as demais unidades do Tribunal; (Reda¢do dada pela Resolu¢do Normativan® 19, de
13 de outubro de 2023)

II - efetuar o pagamento aos(as) fornecedores(as) de bens e de servigos deste
Tribunal, contratuais e ndo-contratuais; (Redacao dada pela Resolugdo Normativa n® 19,
de 13 de outubro de 2023)

III - realizar o pagamento de licenciamento, seguro obrigatorio, Anotagdes de
Responsabilidade Técnica (ARTs) e eventuais multas dos veiculos de propriedade deste
Regional e demais taxas do poder publico; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n°
19, de 13 de outubro de 2023))

IV - realizar o pagamento, em sua area de competéncia, de despesas de exerci-
cios anteriores, inscritas em restos a pagar ou com divida reconhecida; (Redagao dada
pela Resolugdo Normativa n°® 19, de 13 de outubro de 2023)

V - efetuar o pagamento de diarias e reembolsos de despesas com transporte de
servidores(as), magistrados(as), colaboradores(as) e colaboradores(as) eventuais, obser-
vando as regras normativas e aquelas impostas pelas Leis de Diretrizes Orcamentérias
Anuais; (Redagdo dada pela Resolu¢do Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)
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VI - providenciar o pagamento dos(as) peritos(as), tradutores(as) e intérpretes,
com recolhimento da contribuicao patronal e demais tributos, conforme o caso; (Redacao
dada pela Resolu¢ao Normativa n°® 19, de 13 de outubro de 2023)

VII - executar o deposito judicial de Precatorios e Requisi¢des de Pequeno Valor
federais; (Redacao dada pela Resolugao Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

VIII - conferir a tabela de solicitagcdo de recursos financeiros para quita¢ao das
Obrigagdes de Pequeno Valor encaminhada pela Coordenadoria de Precatérios Requi-
sitorios e Calculos Judiciais ou equivalente; (Redacdao dada pela Resolugdo Normativa
n° 19, de 13 de outubro de 2023)

IX - consultar, antes de preparar o expediente necessario ao pagamento da des-
pesa, se o(a) fornecedor(a) ¢ ou ndo optante pelo Simples Nacional, consoante regras
da Instrucao Normativa da Receita Federal do Brasil (RFB) n° 1234/2012 ¢ alteragdes
posteriores; (Redagao dada pela Resolugao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

X - verificar, antes de efetuar o pagamento, a regularidade fiscal dos(as)
fornecedores(as), consultando sites pertinentes a emissao de Certiddo Negativa de
Débitos (CND) relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido,
Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e Certidao Negativa de Débitos Traba-
lhistas (CNDT), quando for o caso; (Redacao dada pela Resolu¢cdo Normativa n° 19, de
13 de outubro de 2023)
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XTI - emitir guias de recolhimento e depositar quantia determinada pelo(a)
Ordenador(a) de Despesa em conta garantia vinculada a contratagdes ou em conta
judicial vinculada a processos judiciais, conforme o caso; (Redagdo dada pela
Resolucao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XII - observar os valores das multas aplicaveis aos(as) fornecedores(as), decor-
rentes de descumprimentos contratuais, conforme determinagdo do(a) Ordenador(a) de
Despesa, efetuando seu recolhimento por meio de GRU; (Redacao dada pela Resolucao
Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XIII - auxiliar no acompanhamento dos saldos de empenhos no SIAFI, durante o
encerramento do exercicio, para subsidiar as inscrigdes em restos a pagar, bem como das
mensagens e orientacdes normativas referentes ao SIAFI; (Redagdo dada pela Resolucao
Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XIV - pesquisar e colacionar a legislacdo tributdria pertinente, aplicavel aos
pagamentos efetuados, bem como manter atualizadas as tabelas relativas as aliquotas e
limites de valores dos tributos federais e municipais no sistema AJ/JT ou equivalente;
(Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

XV - providenciar, nos pagamentos em que couber, reten¢des tributarias deter-
minadas pelas legislagdes federais, estaduais e municipais vigentes; (Redagao dada pela
Resolugao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XVI - conferir, em sua area de competéncia, os arquivos gerados para publicacao no
Portal da Transparéncia, a fim de informar dados requeridos pela Administragao ou 6rgaos
externos; (Redagao dada pela Resolugdo Normativa n°® 19, de 13 de outubro de 2023)
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XVII - elaborar informacao técnica quanto ao enquadramento tributario das
contratagdes de servigos ou obras de construgdo civil neste Tribunal; (Redacao dada
pela Resolugdo Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XVIII - analisar os documentos tributarios de contribui¢do previdenciaria
(INSS) e de Imposto Sobre Servigo (ISS) dos(as) profissionais por meio do Sistema AJ/
JT, promovendo validagdo ou rejei¢ao, conforme o caso; (Redacdo dada pela Resolucao
Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XIX - efetivar, por meio do Sistema AJ/JT ou equivalente, em sua area de com-
peténcia, o controle, a remessa dos eventos e demais procedimentos para transmissao
das informagdes para o Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigagdes Fiscais, Previ-
dencidrias e Trabalhistas (e-Social); (Redacao dada pela Resolugdo Normativa n° 19, de
13 de outubro de 2023)

XX - efetivar, por meio do Sistema SIGEO-Execucdo ou equivalente, em sua
area de competéncia, o controle, as configuragdes necessarias e as conciliagdes para
remessa das informagdes ao Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigagdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas (e-Social) e Escritura¢ao Fiscal Digital de Retengdes e
Outras Informacdes Fiscais (EFD-Reinf), com o apoio dos(as) gestores(as) de contratos;
(Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

XXI - efetivar, por meio do sistema de Didrias ou equivalente, em sua area de
competéncia, o controle dos pagamentos e transmissdo das informacdes para outros
sistemas; (Redacdo dada pela Resolugcdo Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

XXII - efetuar no sistema de escrituragao de Fortaleza (ISSFort) ou equivalente,
os procedimentos relativos a escrituragdo fiscal e a conciliagdo mensal de notas fiscais,
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providenciando o aceite ou recusa de documentos fiscais, com o apoio dos(as) gestores(as)
de contratos; (Incluido pela Resolugao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XXIII - apoiar com analise tributaria as unidades envolvidas nos processos
de contratacdo deste Tribunal; (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de
outubro de 2023)

XXIV - providenciar atendimento, em sua area de competéncia, aos(as)
fornecedores(as), fiscais e gestores(as) de contratos e demais usudrios(as) internos(as)
quanto ao uso do Sistema SIGEO-Execug¢do, Diarias ou equivalente. (Incluido pela
Resolucao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

Paragrafo tnico. A Divisdo Financeira ¢ chefiada por um(a) diretor(a), exer-
cente de cargo em comissao de nivel CJ-1. (Incluido pela Resolugao Normativan® 19, de
13 de outubro de 2023)

Secao 11
BaSecio-dePlrmei o
Do Nucleo de Planejamento e Or¢amento
(Redacao dada pela Resolugao Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

Art. 55. Ao Nucleo de Planejamento e Or¢amento compete: (Redacao dada pela
Resolug@o Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

I - auxiliar na elaborag@o da proposta orcamentdria prévia e proposta definitiva
do TRT da 7% Regiao, em conformidade com o Plano Plurianual, com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias, a Lei Or¢camentaria Anual e a Lei de Responsabilidade Fiscal, dentre
outros; (Redagao dada pela Resolu¢ao Normativa n°® 19, de 13 de outubro de 2023)

IT - acompanhar a tramitagao da proposta or¢gamentaria elaborada, efetuando
eventuais ajustes por ocasido da Lei Orcamentaria Anual; (Redagio dada pela Resolucao
Normativa n°® 19, de 13 de outubro de 2023)
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III - colaborar com a elaboragdo de créditos suplementares ou adicionais
referentes a despesas obrigatodrias e discricionarias deste Tribunal; (Redacao dada pela
Resolugao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

IV - emitir notas de bloqueio no SIAFI e demais procedimentos estabelecidos
pelo CSJT referentes a recursos oferecidos como compensagao para a abertura de cré-
ditos suplementares ou adicionais; (Redagao dada pela Resolugao Normativan® 19, de 13
de outubro de 2023)

V - proceder a execugdo or¢amentdria, distribuindo os valores referentes ao
or¢amento do Tribunal, por meio de Notas de Dotagao (NDs) nas agdes ou programas
de trabalho e naturezas de despesas respectivas; (Redacao dada pela Resolucao Normativa
n° 19, de 13 de outubro de 2023)

VI - acompanhar o comportamento da execugdo or¢amentaria por programa,
subprogramas, projetos, atividades, elementos e subelementos de despesa, auxiliando
o(a) secretario(a) de orcamento e finangas no reporte dos resultados e dos indicadores
or¢amentarios as instancias de governancga; (Redacao dada pela Resolugdo Normativa n°
19, de 13 de outubro de 2023)

VII - verificar e controlar os saldos orcamentarios no Sistema SIGEQO, distribu-
idos por agdes ou programas de trabalho e naturezas de despesas especificas; (Redacao
dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)
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VIII - efetuar a adequag@o or¢amentaria no Sistema SIGEO de toda despesa
autorizada pelo(a) Ordenador(a) de Despesas deste Regional, classificando-a na agao,
programa de trabalho e natureza de despesa pertinente ao caso concreto; (Redagao dada
pela Resolugdo Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

IX - colaborar com o(a) secretario(a) de orgamento ¢ finangas na elaboragao de
pareceres técnicos or¢amentarios; (Redacao dada pela Resolu¢ao Normativa n® 19, de 13
de outubro de 2023)

X - emitir Notas de Empenho, analisando criteriosamente o respectivo processo
administrativo referente a despesa a ser executada, observando a regularidade fiscal
dos(as) fornecedores(as) de bens e/ou servigos a serem contratados, bem como as espe-
cificagdes e quantitativos dos bens e/ou servigos constantes das propostas apresentadas,
classificando-os nos subitens de despesas pertinentes; (Redacdo dada pela Resolucao
Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XI - encaminhar formalmente, os processos administrativos devidamente
empenhados para conformidade de registro de gestdo; (Redacdo dada pela Resolucao
Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XII - cientificar os(as) fornecedores(as) ou os(as) credores(as) do Tribunal do
conteudo da nota de empenho emitida em seu nome, por meio de correio eletronico,
quando a nota de empenho substituir o instrumento de contrato; (Redacao dada pela
Resolucao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XIII - emitir empenhos de despesas primdrias obrigatorias, efetuando reforgos
e/ou anulagdes, conforme acompanhamento da execugao orgamentaria ou sob demanda
da Coordenadoria de Contabilidade; (Redacao dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de
13 de outubro de 2023)
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XIV - auxiliar o(a) secretdrio(a) na elaboragdo de projecdes orcamentarias
utilizando, conforme o caso, relatorios desenvolvidos no Tesouro Gerencial (SIAFI);
(Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

XYV - conciliar os itens de execu¢ao do SIGEO com as demandas constantes
do Plano de Contratagdes Anual, procedendo a reprogramac¢do or¢amentaria, quando
autorizada pelo(a) Ordenador(a) de Despesas; (Redacgao dada pela Resolugao Normativa
n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XVI - relacionar, com o apoio de gestores(as) de contratos, os empenhos pas-
siveis de inscri¢ao em restos a pagar; (Redagao dada pela Resolugao Normativan® 19, de
13 de outubro de 2023)

XVII - observar os limites de pagamento de despesas primadrias, divulgados
anualmente pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho; (Incluido pela Resolugao
Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XVIII - elaborar, anualmente, as informagdes orcamentarias previstas na Reso-
lucao que disciplina “A Justiga em Numeros do Conselho Nacional de Justiga - CNJ”,
em sua area de competéncia, visando disponibilizar a Secretaria de Governanga e Gestao
Estratégica; (Incluido pela Resolugao Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

XIX - informar, semestralmente, no Sistema Integrado de Planejamento e
Orcamento do Governo Federal (SIOP) os dados atinentes as metas fisicas executadas
das acdes ou planos orcamentarios, conforme dados disponibilizados pelas unidades
responsaveis; (Incluido pela Resolucao Normativa n® 19, de 13 de outubro de 2023)

XX - coordenar com outras unidades as providéncias necessarias para resposta
as demandas de orgdos de controle pertinentes a sua area de atuacao; (Incluido pela
Resolugao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)
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XXI - atualizar as informagdes a serem divulgadas no Portal da Transpa-
réncia, no ambito de sua competéncia; (Incluido pela Resolugdo Normativa n°® 19,
de 13 de outubro de 2023)

XXII - providenciar atendimento, em sua area de competéncia, aos(as) fiscais
e gestores(as) de contratos e demais usudrios(as) internos(as) quanto ao uso do sistema
SIGEO-Planejamento e Acompanhamento; (Incluido pela Resolugdo Normativa n° 19,
de 13 de outubro de 2023)

Paragrafo tnico. O Nucleo de Planejamento e Or¢camento ¢ chefiado por
um(a) chefe de nucleo, exercente de fungdo em comissao de nivel FC-6. (Incluido pela
Resolucao Normativa n° 19, de 13 de outubro de 2023)

Secao 111
Da Coordenadoria de Contabilidade

Art. 56. A Coordenadoria de Contabilidade compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Coordenadoria e a unidade sob sua responsabilidade, respondendo
pela regularidade dos servigos;

II - promover todos os atos atinentes a contabilidade da gestdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial em estrita observancia aos Principios Fundamentais de Conta-
bilidade e as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

III - analisar as contas publicas do TRT da 7* Regido, certificando os demons-
trativos contabeis (balango or¢amentario, financeiro, patrimonial, demonstracdes das
variagdes patrimoniais, demonstragdo dos fluxos de caixa) gerados pelo SIAFI;

IV - executar a contabilidade do Tribunal, registrando as operagdes or¢amen-
tarias, financeiras e patrimoniais, em conformidade com o Plano de Contas Unico da
Unido e com as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

V - registrar mensalmente no SIAFI a Conformidade Contébil dos atos e fatos
da gestdo org¢amentdria, financeira e patrimonial, para a correta emissao anual do
Balanco Geral da Unido;

VI - emitir Declaracdo anual, como Contador(a) Responsavel pela Unidade
Gestora do TRT 7% Regido, acerca das Demonstragdes Contabeis previstas pela Lei n°
4.320, de 17 de margo de 1964, e pelas Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico;

VII - elaborar, anualmente, declaragdes contabeis de integridade dos registros
da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial e informagdes sobre as demonstragdes
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contabeis e financeiras, para composicdo do Relatorio de Gestao da Prestacao de Contas
Anual ao Tribunal de Contas da Unido;

VIII - prestar assisténcia, orientacao e apoio técnicos, em matéria contabil, ao(a)
Ordenador(a) de Despesa, gestor(a) financeiro(a) e responsaveis por bens, direitos e
obrigacdes no ambito deste Regional;

IX - acompanhar a execucao do orgamento, orientando sobre as classifica¢des
orcamentarias utilizadas nos empenhos emitidos pela Secretaria de Or¢gamento e Finan-
cas, bem como sobre a classificagdo contébil, a liquidag@o e o pagamento das despesas
publicas registradas no SIAFI;

X - manter registro contabil no SIAFI dos im6veis adquiridos e construidos
pela Unido;

XI - analisar a prestacdo de contas de suprimento de fundos para fins de registro
da conformidade contabil mensal,

XII - elaborar quadrimestralmente o Relatorio de Gestao Fiscal (RGF);

XI1II - cadastrar e habilitar os usuarios da Unidade Gestora nos sistemas SIAFI,
TESOURO GERENCIAL, SIAFI GERENCIAL e Sistema Integrado de Administragao
de Servigos Gerais (SIASG);

XIV - registrar mensalmente a conformidade dos operadores da Unidade Gestora
no SIAFI e no SIASG;

XV - atualizar, no SIAFI, o Cadastro de Responsaveis (CADRESP) dos
agentes publicos;

XVI - atualizar o cadastro dos representantes/responsaveis pelo CNPJ do TRT
da 7* Regido na Receita Federal do Brasil e Prefeitura Municipal de Fortaleza;

XVII - acompanhar a execugdo dos restos a pagar e elaborar, anualmente, rela-
torio de movimentagdo e saldos dos restos a pagar para composi¢cdo do Relatorio de
Gestao da Prestagao de Contas Anual ao TCU;

XVIII - coordenar os procedimentos para a restituicdo/retificacdo aos(as)
contribuintes das receitas da Unido arrecadadas indevidamente por meio de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU)).

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Contabilidade, dirigida por um(a)
Diretor(a), cargo em comissdo de nivel CJ2, possui na sua estrutura basica a Se¢do de
Escrituracao Financeira e Patrimonial, chefiada por um(a) Coordenador(a) de Servigo
exercente da fungdo comissionada de nivel FC4.
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Subsecido Unica
Da Secio de Escrituracio Financeira e Patrimonial

Art. 57. A Secio de Escrituragdo Financeira e Patrimonial compete:
I - gerenciar e pagar no SIAFI as despesas de pessoal do Tribunal;

II - registrar as devolucdes de despesas e regularizar no SIAFI os lancamentos,
ajustando contas contabeis e contas de controle;

III - registrar mensalmente as informagdes previdenciarias dos prestadores de servigos
— pessoas fisicas e dos servidores vinculados ao Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS);

IV - registrar no SIAFI as variagdes patrimoniais ocorridas nos bens moveis,
bem como o registro da depreciacio e da amortizacao dos softwares;

V - inscrever e baixar responsabilidades apuradas dos agentes publicos que
receberam suprimento de fundos, por ocasido da prestagdo de contas;

VI - registrar e manter atualizado no SIAFI os contratos/convénios/acordos e
as garantias contratuais (seguros e caucdes) prestadas pelas empresas contratadas por
este Tribunal, bem como a atualizagdo financeira dos depdsitos em caugdo efetuados
junto a Caixa Econdmica Federal (CAIXA);

VII - elaborar mensalmente os demonstrativos or¢amentario por natureza de des-
pesa e de execugao or¢amentaria consolidado, para publicagao no Portal da Transparéncia;

VIII - elaborar bimestralmente o Resumo Orgamentario por Programa e Natureza
da Despesa, para publicagao no Portal das Contas Publicas;

IX - prestar informagdes sobre os aspectos previdencidrio e tributario das
planilhas de custos e de formacao de precos das empresas contratadas pelo Tribunal,
bem como sobre a qualificagdo econdmico-financeira em processos de contratagao;

X - elaborar, anualmente, quadros de Execucdo Orgamentaria ¢ Finan-
ceira das despesas e relatorio de reconhecimento de passivos por insuficiéncia
de Créditos/Recursos;

X1 - efetivar a Restituigdo/Retificacdo aos contribuintes dos valores arrecadados
indevidamente por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU);

XII - contabilizar e registrar os passivos trabalhistas do Tribunal no SIAFI e de
todos os passivos de pessoal ndo pagos por insuficiéncia or¢camentaria;
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XIII - colaborar com a Secretaria de Or¢camento e Finangas e com a Coordena-
doria de Pagamento de Pessoal na alocacdo orcamentaria das despesas de pessoal no
Orcamento Anual e nos créditos adicionais;

XIV - extrair balancos e demonstrativos mensais ¢ anuais das operagdes que
foram contabilizadas para controle da execucdo orcamentaria e financeira, visando
apurar o déficit ou superavit orcamentério e financeiro de pessoal.

CAPITULO VII
DA ASSESSORIA DE GOVERNANCA DE CONTRATACOES, OBRAS E
SUSTENTABILIDADE

Art. 58. A Assessoria de Governanca de Contratacdes, Obras e Sustentabili-
dade compete:

I - assessorar o(a) diretor(a)-geral e o(a) nas questdes que envolvam Governanca
das Contrata¢des e Sustentabilidade;

II - colaborar com o(a) assessor(a) técnico(a) da Diretoria-Geral no desenvol-
vimento dos trabalhos, notadamente na preparacdo de minutas de atos, provimentos,
ordens de servico, portarias e demais instrumentos normativos que versem sobre Gover-
nanga das Contratacdes e Sustentabilidade;

III - realizar avaliagcdes quantitativa e qualitativa da drea de Gestdo de Contra-
tacoes e das unidades administrativas relacionadas ao Macroprocesso de Contratagdes,
de forma a delimitar as necessidades de recursos humanos e/ou inovagdes tecnologicas,
com o apoio da Coordenadoria de Licitagdes e Contratos;

IV - efetivar pesquisas e estudos relacionados a Governanga de Contratagdes;

V - auxiliar as comissdes, comités e os grupos de trabalho com pertinéncia ao
tema Governanga das Contratacdes e Sustentabilidade;

VI - assessorar a Comissao Gestora do Plano de Logistica Sustentavel (PLS) na
elaboragdo, acompanhamento e monitoramento do Plano de Logistica Sustentavel (PLS)
da Justica do Trabalho do Ceard, verificando, ainda, sua adequagdo ao Plano Anual de
Contratagdes (PAC), com o apoio da Secdo de Gestdo Socioambiental, Acessibilidade
e Inclusdo , cabendo-lhe, entre outras atribuigdes especificas:

a) elaborar e revisar, periodicamente, o Plano de Logistica Sustentavel (PLS)
e os respectivos Planos de A¢do, em conjunto com as unidades gestoras responsaveis
pela execucdo do PLS e com o Comité Gestor do PLS;

b) monitorar os indicadores e as metas do PLS, em conjunto com o Comité
Gestor do PL;
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¢) monitorar as acdes constantes dos Planos de Acdes, em conjunto com as
unidades gestoras responsaveis pela execugdo do PLS e com o Comité Gestor do PLS;

d) elaborar o Relatorio de Desempenho Anual do PLS, contendo:

1. consolidacao dos resultados alcancados;

2. evolucao do desempenho dos indicadores;

3. analise do desempenho dos indicadores e das agdes constantes do Plano de A¢des;
VII - prestar informagdes necessarias a0 Comité de Governanga das Contratagoes (CGC);

VIII - acompanhar, mensalmente, os Resultados Estatisticos dos Indicadores do
PLS, constantes no Sistema de Questionarios do CNJ e no Painel7 de Sustentabilidade,
providenciando a sua corre¢do quando necessario, com o auxilio da Se¢do de Gestdo
Socioambiental, Acessibilidade e Inclusdo;

IX - elaborar relatérios concernentes a atuacao da Assessoria e de interesse do
Tribunal, além daqueles exigidos pelos Conselhos Superiores do Poder Judicidrio e/
ou do Tribunal de Contas da Unido (TCU), bem como responder aos Levantamentos/
Questionarios atinentes a Gestao Socioambiental, Acessibilidade e Inclusao;

X - subsidiar a Administragdo com informagdes que auxiliem a tomada de decisao
sob o aspecto social, ambiental, economico, cultural e de acessibilidade e inclusdo;

XTI - estimular a reflexdo e a mudanca dos padroes comportamentais quanto as
Contratagdes, Aquisicdes, Consumo e a Gestdo Documental do TRT-7, bem como do
Quadro de Pessoal do TRT-7 e auxiliar a Administragdo, em busca de posturas mais
eficientes, eficazes, responsaveis e inclusivas;

XII - fomentar agdes, com o apoio da Comissdo Gestora do PLS e em conjunto
com as Unidades Gestoras, pela Execu¢do do PLS;

XIII - fomentar agdes atinentes as questoes oriundas da Comissao de Aces-
sibilidade e Incluséo;

X1V - orientar a Comissdo de Desfazimento de Bens Permanentes Inserviveis,
sempre que demandada, nos casos de Impossibilidade ou Inconveniéncia da Alienagao
de Bens Moveis classificados como Irrecuperaveis, quanto a Destinagdo ou Disposi¢do
Final ambientalmente adequada, nos termos da Lei n°® 12.305, de 2 de agosto de /2010;

XV - implementar A¢des voltadas ao Atendimento da Agenda ONU 2030 e
respectivos 17 Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel;
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XVI - subsidiar o Comité de Gestdo de Riscos com informagdes pertinentes a
estrutura de Gestao de Riscos das contratagoes;

XVII - orientar as unidades envolvidas nos processos de contratacdo quanto as
diretrizes da Politica e do Plano de Gestao de Risco deste Regional;

XVIII - apoiar as unidades envolvidas nos processos de contratagao no Processo
de Gestao de Riscos adotado por este Tribunal;

XIX - solicitar e acompanhar o preenchimento de Planos especificos de Gestao
de Riscos das Unidades envolvidas nos processos de contratagao;

XX - consolidar a situag¢@o dos riscos relacionados aos processos de contratagao;

XXI - realizar o Monitoramento e a Andlise Critica do Processo de Gestao de
Riscos nos processos de contratagdo, propondo as unidades pertinentes ajustes e medidas
preventivas e proativas;

XXII - disseminar a cultura de gerenciamento de risco e de integridade junto as
unidades diretamente envolvidas com os processos de contratagdo no ambito do TRT7,
conscientizando os servidores sobre os riscos e as responsabilidades no processo de
gestdo integrada de riscos.

Paragrafo unico. A Gestdo da Assessoria de Governanca das Contratagdes
e Sustentabilidade estd ao encargo de um(a) assessor(a), exercente de cargo em
comissao de nivel CJ3.
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ANEXO VI

LIVRO IV
DA PRESIDENCIA

TITULO IV
DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 1° A Secretaria de Auditoria Interna compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Secretaria e as unidades sob sua responsabilidade, respondendo
pela regularidade dos servigos e colaborando com as demais unidades do Tribunal;

II - auditar e exercer a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional
e patrimonial do 6rgdo, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade e economicidade;

I1I - avaliar o cumprimento das metas or¢gamentarias previstas no plano pluria-
nual, a execugdo das agdes, projetos, programas ¢ do or¢amento anual,

IV - verificar a legalidade e avaliar os resultados obtidos pela gestdo orcamenta-
ria, financeira, patrimonial e de pessoas, no tocante a eficiéncia, eficacia, economicidade
e efetividade;

V - controlar o cumprimento dos limites de despesa e valores sujeitos ao controle
estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF);

VI - proceder a auditoria sobre a gestdo, referente ao processo de contas anuais,
dos responsaveis pela utilizagao, arrecadagao, guarda, gerenciamento ou administragdo
de dinheiros, bens e valores publicos, emitindo o relatdrio e certificado de auditoria,
acompanhados do respectivo parecer;

VII - recomendar a instauragdo de tomada de contas especial, na forma estabe-
lecida em lei, e, apos a conclusao do relatorio do tomador de contas, emitir relatorio e
certificado de auditoria;

VIII - comunicar a Presidéncia do Tribunal e ao Tribunal de Contas da Unido
(TCU) qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento no exercicio
de suas atribuigdes;

IX - examinar as sindicancias e os processos administrativos disciplinares em
que tenha sido constatada a ocorréncia de dano ao erario;

X - inspecionar a gestdo fiscal do 6rgdo, de acordo com a legislagdo vigente, e
co-assinar o Relatorio de Gestdo Fiscal;
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XI - auditar e avaliar os controles internos administrativos, com o objetivo de
contribuir para a mitigagao dos riscos que possam impactar negativamente nos objetivos
estratégicos do Tribunal;

XII - expedir diligéncias e emitir recomendagdes, no exercicio de suas atribui-
¢oes, tendo em vista o aperfeicoamento da gestdo e o saneamento de falhas e irregula-
ridades detectadas em processos e procedimentos sujeitos a acao de auditoria;

XIII - propor a edi¢do de normas e procedimentos pertinentes as acdes de auditoria;

XIV - fiscalizar a divulgagdo, pelo Tribunal, de dados e informagdes relativos
as contas publicas, por meio da rede mundial de computadores (internet);

XV - apoiar a Presidéncia do Tribunal e os 6rgdos de governanca, por meio
do exercicio da funcdo de auditoria, na supervisao da correta gestdo orcamentdria,
financeira, patrimonial e de pessoal, sob os aspectos da legalidade, da legitimidade, da
economicidade, da eficiéncia e da eficacia;

XVI - apoiar o Tribunal de Contas de Unido, o Conselho Nacional de Justica
(CNJ) e o Conselho Superior da Justiga do Trabalho (CSJT), no exercicio de suas missoes
institucionais, inclusive acompanhando, em matéria de sua competéncia, o cumprimento
de diligéncias, esclarecimentos nos indicios de irregularidades, determinagdes, acordaos
e atos normativos emanados por esses 0rgaos;

XVII - revogado; (Redacao dada pela Resolugcao Normativa n° 2, de 1° de
marc¢o de 2024)

XVIII - elaborar o Plano Anual de Auditoria (PAA), Plano Anual de Capacitagao
de Auditoria (PAC-Aud), Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP) e Relatério Anual
de Atividades de Auditoria Interna (RAINT); (Redagdo dada pela Resolu¢ao Normativa
n°® 2, de 1° de marco de 2024)

XIX - avaliar a efic4cia e contribuir para a melhoria dos processos de gestdo de
riscos, controle e governanga, mediante atividades de consultoria e de auditoria interna;
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XX - comunicar o resultado dos trabalhos de auditoria interna, que consistirdo de
relatorio, com os objetivos, escopo dos trabalhos, assim como conclusdes e recomendagdes;

XXI - prestar servico de consultoria por meio de atividades de assessoramento,
aconselhamento, treinamento e servicos relacionados, na forma de projeto, em que a
natureza, o prazo e o escopo sejam acordados com o(a) solicitante, com o proposito
de auxiliar a alta administra¢do e os(as) demais gestores(as) no aperfeicoamento dos
processos de governanca, de gerenciamento de riscos € de controles internos adminis-
trativos, desde que a atividade realizada ndo se configure como ato de gestdo; (Redagao
dada pela Resolugao Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

XXII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicoes.

§ 1° A Secretaria de Auditoria Interna ¢ chefiada por um(a) secretario(a), exer-
cente de cargo em comissdo de nivel CJ3 e possui a seguinte estrutura basica:

I - Gabinete;

II - Secao de Auditoria de Gestao Administrativa e Patrimonial;

III - Secdo de Auditoria de Gestao de Pessoas; (Redacao dada pela Resolucao
Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

IV - Assessoria Técnica de Auditoria de Gestao de Pessoas; (Redagao dada pela
Resolucao Normativa n® 2, de 1° de margo de 2024)

V - Se¢do de Auditoria de Gestdo Orgamentaria e Financeira. (Inserido pela
Resolucao Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

§ 2° O Gabinete ¢ chefiado(a) por Assistente-Secretario(a) exercente de fungao
comissionada de nivel FC-5, as trés se¢des sdo coordenadas por servidores(as) ocupantes
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de funcdo comissionada de nivel FC-4, e a Assessoria Técnica de Auditoria de Gestao
de Pessoas exercida por servidor(a) ocupante de fungdo comissionada de nivel FC-3.
(Redag¢ao dada pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de margo de 2024)

CAPITULO I
DO GABINETE DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 2° Ao Gabinete da Secretaria de Auditoria Interna compete:

I - prestar assessoramento e apoio técnico-administrativo ao(a) Secretario(a) e,
se necessario, as se¢des, mediante analise prévia das matérias que lhe sejam submetidas
e suporte na supervisao da gestdo de pessoal, documentos, material e patrimonio e de
outros servigos gerais na area de atuagdo da Secretaria de Auditoria Interna;

II - revisar os planos e outros documentos elaborados pelas se¢des integrantes
da Secretaria de Auditoria Interna, dentre os quais, o Plano Anual de Auditoria (PAA),
Plano Anual de Capacitacao de Auditoria (PAC-Aud), Plano de Auditoria de Longo
Prazo (PALP), Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT), Relatério
das Auditorias das Contas Anuais e suas respectivas certificagdes; (Redagao dada pela
Resolucao Normativa n® 2, de 1° de margo de 2024)

III - auxiliar as equipes de consultoria na defini¢ao do escopo de trabalho,
das técnicas e instrumentos adequados a consecuc¢do da atividade e do relato de suas
conclusdes, contribuindo para que as consultorias colaborem com o fortalecimento dos
processos, mecanismos e das estruturas de governanca do Tribunal; (Redacdo dada pela
Resolucao Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

IV - atuar, em coordenacao com as se¢des integrantes da Secretaria, na dire¢ao
da normalizacdo de procedimentos técnicos e administrativos, e sua efetiva adogao;

V - elaborar informagdes, diligéncias, notas técnicas, pronunciamentos, relato-
rios, certificados, pareceres e outros expedientes de comunica¢ao, conforme o caso, em
decorréncia das agdes de auditoria realizadas, propondo, sempre que se fizer necessario,
recomendagoes para o aperfeigoamento da gestao ou correcao de falhas, impropriedades,
irregularidades e omissdes detectadas;
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VI - acompanhar e controlar, subsidiando a atuacgdo das se¢des, 0 cumprimento
de diligéncias, determinacdes, acérdaos e de demais atos normativos do Tribunal de
Contas da Unido, do Conselho Nacional de Justica e do Conselho Superior da Justiga do
Trabalho, no ambito das atribuigdes da Secretaria, adotando as providéncias cabiveis;

VII - acompanhar as publicac¢des, no Diario Oficial da Unido (DOU) e no Diario
Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT), de matérias na area de competéncia da Secre-
taria, bem como da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, em complemento
ao acompanhamento realizado pelas secdes em suas areas especificas de competéncia;

VIII - gerenciar as informacgdes da Secretaria de Auditoria Interna que devam
ser prestad as ao controle externo. (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 2, de
1° de margo de 2024)

CAPITULO IT
DA SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E PATRIMONIAL

Art. 3° A Secio de Auditoria de Gestio Administrativa e Patrimonial compete:

I - verificar a observancia quanto a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficacia e a eficiéncia da gestdo administrativa e patrimonial;

IT - auditar a gestdo administrativa e patrimonial relacionada ao processo de
contas anual dos(as) responsaveis, bem como as pegas € os conteudos correspondentes,
auxiliando na elaboracdo dos relatorios das auditorias das contas anuais e suas respectivas
certificacdes; (Redacao dada pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

I1I - examinar, avaliar, inspecionar e auditar, quanto a legalidade, a eficaciae a
eficiéncia, conforme o caso, os procedimentos e atos de gestdo relacionados:

a) aos procedimentos licitatorios e de dispensa e de inexigibilidade;
b) a contratacdes diretas e a adesdes a atas de registro de precos;
¢) a contratos e a outros ajustes firmados e sua execugao;

d) a convénios, acordos e a ajustes firmados e sua execucao;
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e) a administragcdo de bens moveis e imoveis e de material de consumo;

f) a divulgagdo, pelo Tribunal, de dados e de informagdes relativas a gestao
administrativa e patrimonial, por meio da rede mundial de computadores (Internet);

g) aos controles internos administrativos e aos processos de gestao de riscos das
unidades de execugdo pertinentes a sua area de competéncia;

IV - elaborar informagdes, diligéncias, notas técnicas, relatdrios, certificados
e outros expedientes de comunicagdo, conforme o caso, em decorréncia das agdes de
controle e auditoria realizadas, propondo, sempre que se fizer necessario, recomendacoes
para o aperfeicoamento da gestdo ou corre¢do de falhas, impropriedades, irregularidades
e omissoes detectadas;

V - propor a impugnagao de atos de gestao vinculados a gestao administrativa
e patrimonial em caso de ilegalidade, bem como a instaura¢do de tomada de contas
especial, quando for o caso;

VI - monitorar os trabalhos de auditoria;

VII - acompanhar e controlar, no ambito do Tribunal, o cumprimento de dili-
géncias, decisdes, acordaos e demais atos normativos provenientes do Tribunal de
Contas da Unido, bem como do Conselho Nacional de Justica e do Conselho Superior
da Justica do Trabalho, relacionados a gestdo administrativa e patrimonial;

VIII - planejar anualmente as atividades de auditoria relativas a sua area, sub-
sidiando a elaborac¢ao do Plano Anual de Auditoria (PAA) da Secretaria, bem como

proceder a respectiva execucdo; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 2, de
1° de margo de 2024)

IX - planejar anualmente as capacitagdes a serem realizadas, relativas a sua area
de atuagdo, para desenvolvimento das competéncias técnicas ¢ gerenciais necessarias
a sua formagao, subsidiando a elaboracao do Plano Anual de Capacitacao de Auditoria
(PAC-Aud) da Secretaria, bem como proceder a respectiva execucdo; (Redacao dada
pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

°
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X - auxiliar o(a) dirigente da Secretaria de Auditoria Interna na elaboracio do
Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), referente a sua area de atuacao; (Redacgao
dada pela Resolucdo Normativa n® 2, de 1° de marco de 2024)

XI - elaborar as informagdes passiveis de serem consignadas no Relatorio
Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT) previsto em normativo do CNJ e
encaminhd-las ao(a) dirigente da Secretaria de Auditoria Interna; (Incluido pela Reso-
lucao Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

XII - realizar as auditorias determinadas pela Presidéncia ou pelos 6rgaos de
controle externo (CNJ, CSJT e TCU); (Incluido pela Resolu¢do Normativa n® 2, de 1°
de marcgo de 2024)

XIII - prestar atividades de consultoria relativas a area de sua competéncia;
(Incluido pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

XIV - exercer outras atribui¢des afetas a sua area de atuacdo. (Incluido pela
Resolucao Normativa n® 2, de 1° de margo de 2024)

CAPITULO 111

DA SECAODEAUDITORIADE-GESTAO DEPESSOAS; BENEHEIOS E-

OREAMENTO
DA SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

(Redagao dada pela Resolugdo Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

Art. 4° A Seco de Auditoria de Gestio de Pessoas (SAGP) compete: (Redagio
dada pela Resolucdo Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

I - verificar a observancia quanto a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficcia e a eficiéncia da gestdo de pessoas; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa
n°® 2, de 1° de marco de 2024)

II - auditar e avaliar a gestao de pessoas relacionada ao processo de contas anual
dos(as) responsaveis, bem como as pecas e os conteudosbcorrespondentes, determinados

®
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pelo Tribunal de Contas da Unido, auxiliando na elaboragdo dos relatorios das audito-
rias das contas anuais e suas respectivas certificagdes; (Redacao dada pela Resolugao
Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

III - examinar, avaliar, inspecionar e auditar, quanto a legalidade, a eficacia e
eficiéncia, conforme o caso, os procedimentos e atos de gestdo relacionados:

a) ao sistema de gestdo de pessoas e de folha de pagamento, incluindo todos os
atos e procedimentos com reflexo, direta ou indiretamente, em despesas ou ressarcimentos
relacionados com servidores(as) ou com magistrados(as), inclusive os beneficios que lhe
sao concedidos; (Redacao dada pela Resolugao Normativa n® 2, de 1° de marco de 2024)

b) aos processos de admissao, desligamento e de concessdo de aposentadoria
e pensdo e suas alteracdes; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 2, de 1° de
marco de 2024)

¢) aos processos administrativos disciplinares e de sindicancia em que tenha sido
constatada a ocorréncia de dano ao erario; (Redagdo dada pela Resolu¢do Normativa
n° 2, de 1° de margo de 2024)

d) a divulgagdo, pelo Tribunal, de dados e de informacgdes relativas a gestao
de pessoas, por meio da rede mundial de computadores (Internet); (Redacao dada pela
Resolugao Normativa n°® 2, de 1° de margo de 2024)

e) aos controles internos administrativos € aos processos de gestdo de riscos
das unidades de execucao pertinentes a sua area de competéncia; (Redacao dada pela
Resolucao Normativa n® 2, de 1° de margo de 2024)
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Haocumprimento-dasmetas-orcamentartas;

f) revogada; (Redagdo dada pela Resolugao Normativan®2, de 1° de marco de 2024)

I) revogada; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativan® 2, de 1° de marco de 2024)

IV - verificar a legalidade e emitir parecer conclusivo sobre os atos de admissao
e desligamento, de concessao e alteragdo de aposentadoria e pensdo, antes de remeté-los
a Corte de Contas da Unido, para apreciacao e registro;

V - elaborar informacdes, diligéncias, notas técnicas, pronunciamentos, relato-
rios, certificados, pareceres e outros expedientes de comunicacao, conforme o caso, em
decorréncia das a¢des de controle e auditoria realizadas, propondo, sempre que se fizer
necessario, recomendagdes para o aperfeicoamento da gestao ou corre¢do de falhas,
impropriedades, irregularidades e omissoes detectadas;
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VI - propor a impugnacao de atos de gestdo vinculados a gestdo de pessoas em
caso de ilegalidade, bem como a instauracao de tomada de contas especial, quando
for o caso; (Redacao dada pela Resolucao Normativa n® 2, de 1° de margo de 2024)

VII - monitorar os trabalhos de auditoria;

VIII - acompanhar e controlar, no ambito do Tribunal, o cumprimento de
diligéncias, decisdes, acorddos e de demais normativos provenientes do Tribunal de
Contas da Unido, bem como do Conselho Nacional de Justica e do Conselho Superior
da Justi¢a do Trabalho, relacionados a gestao de pessoas; (Redacao dada pela Resolugao
Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

IX - planejar anualmente as atividades de auditoria relativas a sua area, sub-
sidiando a elaboragdo do Plano Anual de Auditoria (PAA) da Secretaria de Auditoria
Interna, bem como proceder a respectiva execucdo; (Redacdo dada pela Resolugdo
Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

X - planejar anualmente as capacitagdes a serem realizadas, relativas a sua area
de atuagdo, para desenvolvimento das competéncias técnicas e gerenciais necessarias
a sua formagao, subsidiando a elaboracao do Plano Anual de Capacitacao de Auditoria
(PAC-Aud) da Secretaria de Auditoria Interna, bem como proceder a respectiva execugao;
(Redagao dada pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de margo de 2024)

XI - auxiliar o(a) dirigente da Secretaria de Auditoria Interna na elaboragao do
Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), referente a sua area de atuacao; (Redagao
dada pela Resolugao Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)
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XII - elaborar as informagdes passiveis de serem consignadas no Relatorio
Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT) previsto em normativo do CNJ e
encaminhd-las ao(a) dirigente da Secretaria de Auditoria Interna; (Incluido pela Reso-
lucdo Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

XIII - realizar as auditorias determinadas pela Presidéncia ou pelos 6rgaos de
controle externo (CNJ, CSJT e TCU); (Incluido pela Resolu¢do Normativa n® 2, de 1°
de marcgo de 2024)

XIV - prestar atividades de consultoria relativas a area de sua competéncia;
(Incluido pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de margo de 2024)

XV - exercer outras atribuicdes afetas a sua area de atuacdo. (Incluido pela
Resolucdo Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

CAPITULO IV
, .
BENEF€IOS
DA ASSESSORIA TECNICA DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

(Redacao dada pela Resolucao Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

Art. 5° A Assessoria Técnica de Auditoria de Gestdo de Pessoas compete:
(Redag¢ao dada pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de margo de 2024)

I - assistir o(a) Coordenador(a) da SAGP nos trabalhos de auditoria ¢ de fiscali-
zagdo no que concerne a produgdo dos artefatos correlatos ao planejamento, execugao,
conclusdo e monitoramento; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 2, de 1° de
marco de 2024)

IT - manter organizadas as informacdes relacionadas a legislagao e jurisprudén-
cia dos orgdos superiores, para subsidiar as auditorias e a analise e remessa de atos de
admissao, concessao de aposentadoria e pensao, no sistema e-Pessoal ao TCU; (Redacao
dada pela Resolucdo Normativa n® 2, de 1° de marco de 2024)
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III - acompanhar o atendimento de diligéncias e determinagdes dos 6rgaos supe-
riores e de controle externo relacionadas a area de gestao de pessoas do TRT da 7° Regiao;
(Redagao dada pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de margo de 2024)

IV - outras atribuigdes correlatas demandadas pelo(a) Coordenador(a) da Secao
de Auditoria de Gestao de Pessoas; (Redacio dada pela Resolucdo Normativa n°® 2, de
1° de margo de 2024)

V - outras atribuigdes correlatas demandadas pelo(a) Coordenador(a) da Secao
de Auditoria de Gestao de Pessoas. (Incluido pela Resolucdo Normativa n® 2, de 1° de
marg¢o de 2024)

CAPITULO V
DA SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
(Incluido pela Resolugdo Normativa n°® 2, de 1° de margo de 2024)

Art. 6° A Secio de Auditoria de Gestdo Or¢amentaria e Financeira (SAGOF)
compete: (Incluido pela Resolugdo Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

I - verificar a observancia quanto a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficdcia e a eficiéncia da gestdo orgamentaria e financeira; (Incluido pela Resolugdo
Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

II - auditar e avaliar a gestdo or¢amentaria e financeira relacionada ao processo
de contas anual dos(as) responsaveis, bem como as pegas e os conteidos correspon-
dentes, determinados pelo Tribunal de Contas da Unido, auxiliando na elaboracdo dos
relatorios das auditorias das contas anuais e suas respectivas certificagdes; (Incluido
pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

III - examinar, avaliar, inspecionar e auditar, quanto a legalidade, a eficacia e
eficiéncia, conforme o caso, os procedimentos e os atos de gestdo relacionados: (Incluido
pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

a) aos processos relativos a suprimentos de fundos, as aquisicdes € as con-
tratacdes, quanto as fases da despesa e sua contabilizagdo; (Incluido pela Resolugdo
Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

b) aos registros relacionados a execucao orcamentaria, financeira e patrimonial
no Sistema Integrado de Administracdo Financeira e respectivos documentos habeis,
incluindo os registros de conformidades, bem como os procedimentos de encerramento
do exercicio financeiro e de abertura do exercicio seguinte; (Incluido pela Resolugao
Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)
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¢) aos registros referentes a contabiliza¢do da despesa, receita e do patrimonio, por
meio da analise dos balangos orgamentario, financeiro, patrimonial, das demonstragdes
das variagdes patrimoniais ¢ dos fluxos de caixa, bem como das notas explicativas as
demonstragdes Contabeis e dos demonstrativos de movimentacao de material e de bens;
(Incluido pela Resolu¢do Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

d) aos registros referentes ao rol de responséaveis no Sistema Integrado de Admi-
nistracao Financeira; (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 2, de 1° de marco de 2024)

e) a entrega, pelos(as) magistrados(as) e pelos(as) servidores(as), de autori-
zagao de acesso ou da declaracdo de bens e rendimentos, conforme preconizado na
legislacdo vigente; (Incluido pela Resolucdo Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

f) ao cumprimento das metas or¢amentdrias; (Incluido pela Resolu¢cao Normativa
n° 2, de 1° de margo de 2024)

g) a suficiéncia e a consisténcia das informagodes do Relatorio de Gestao Fiscal;
(Incluido pela Resolugao Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

h) a divulga¢do, pelo Tribunal, de dados e de informagdes relativas a gestao
orgamentaria e financeira, por meio da rede mundial de computadores (Internet); (Inclu-
ido pela Resolugdo Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

i) aos controles internos administrativos e aos processos de gestao de riscos das
unidades de execug¢do pertinentes a sua area de competéncia; (Incluido pela Resolucao
Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

IV - elaborar informacdes, diligéncias, notas técnicas, pronunciamentos, rela-
torios, certificados, pareceres e outros expedientes de comunicagao, conforme o caso,
em decorréncia das agdes de controle e auditoria realizadas, propondo, sempre que se
fizer necessario, recomendagdes para o aperfeicoamento da gestdo ou para corre¢do
de falhas, impropriedades, irregularidades e de omissdes detectadas; (Incluido pela
Resolugao Normativa n°® 2, de 1° de margo de 2024)

V - propor a impugnacao de atos de gestdo vinculados a gestdo orcamentaria e
financeira em caso de ilegalidade, bem como a instaura¢do de tomada de contas especial,
quando for o caso; (Incluido pela Resolucdo Normativa n® 2, de 1° de marco de 2024)

VI - monitorar os trabalhos de auditoria; (Incluido pela Resolu¢ao Normativa
n°® 2, de 1° de marco de 2024)

VII - acompanhar e controlar, no &mbito do Tribunal, o cumprimento de diligén-
cias, decisoes, acordaos e de demais normativos provenientes do Tribunal de Contas da
Unido, bem como do Conselho Nacional de Justi¢a e do Conselho Superior da Justica
do Trabalho, relacionados a gestdo orgamentéria e financeira; (Incluido pela Resolugao
Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)
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VIII - planejar anualmente as atividades de auditoria relativas a sua area,
subsidiando a elaboracdo do Plano Anual de Auditoria (PAA) da Secretaria, bem
como proceder a respectiva execug¢do; (Incluido pela Resolugdo Normativa n® 2, de
1° de margo de 2024)

IX - planejar anualmente as capacitagdes a serem realizadas, relativas a sua area
de atuagdo, para desenvolvimento das competéncias técnicas e gerenciais necessarias
a sua formagao, subsidiando a elaborag¢ao do Plano Anual de Capacitacdo de Auditoria
(PAC-Aud) da Secretaria, bem como proceder a respectiva execucao; (Incluido pela
Resolucao Normativa n® 2, de 1° de margo de 2024)

X - auxiliar o(a) dirigente da Secretaria de Auditoria Interna na elaboragao do
Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), referente a sua area de atuacdo; (Incluido
pela Resolu¢ao Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

XI - elaborar as informagdes passiveis de serem consignadas no Relatorio
Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT) previsto em normativo do CNJ e
encaminhd-las ao(a) dirigente da Secretaria de Auditoria Interna; (Incluido pela Reso-
lucao Normativa n° 2, de 1° de margo de 2024)

XII - realizar as auditorias determinadas pela Presidéncia ou pelos 6rgdos de
controle externo (CNJ, CSJT e TCU); (Incluido pela Resolu¢do Normativa n® 2, de 1°
de marcgo de 2024)

XIII - prestar atividades de consultoria relativas a area de sua competéncia;
(Incluido pela Resolu¢do Normativa n°® 2, de 1° de marco de 2024)

XIV - exercer outras atribui¢des afetas a sua area de atuacdo. (Incluido pela
Resolucao Normativa n® 2, de 1° de margo de 2024)

°
j] Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3532, 08 ago. 2022.
= Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 6.
TRT-72 REGIAD

Ceard



ANEXO VII

LIVRO IV
DA PRESIDENCIA

TITULO V
DO NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE
SOLUCAO DE DISPUTAS

Art. 1° As atribui¢des do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solu-
¢ao de Disputas (NUPEMEC-JT) estdo definidas na Resolu¢ao do Tribunal Regional
do Trabalho (TRT7) n° 97, de 21 de marco de 2017 e na Resolugdo Administrativa n°
174, de 30 de setembro de 2016, do Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho (CSJT).

Paragrafo unico. Ao NUPEMEC-JT ficam diretamente vinculados(as):

I - Coordenadoria do Ntucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugao
de Disputas

II - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solug¢do de Disputas de 1°
Grau (CEJUSC1);

III - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas de 2°
Grau (CEJUSC2).

CAPITULO I
DA COORDENADORIA DO NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CON-
SENSUAIS DE SOLUCOES DE DISPUTAS

Art.2° A Coordenadoria do Nticleo Permanente de Métodos Consensuais de Solu-
¢ao de Disputas, sem prejuizo de outras atribuicdes que lhe forem cometidas, compete:

I - realizar sessodes e audiéncias de conciliagdo ¢ mediagdo de processos em
qualquer fase ou instancia, inclusive naqueles pendentes de julgamento perante o Tri-
bunal Superior do Trabalho (TST);

II - praticar todos os atos processuais referentes a designagdo de audiéncia,
organiza¢do e remanejamento de pauta e intimagdo das partes e procuradores, além
daqueles necessarios ao bom andamento dos processos;

I1I - atender as partes, advogados(as) e terceiros(as) interessados(as), prestando-
lhes informagdes sobre os feitos que nele tramitam,;

IV - expedir certiddes, lavrar termos nos autos e realizar outros atos processuais
necessarios ao bom andamento dos servi¢os que lhes sdo afetos;
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V - expedir atos de comunicagao as partes, relativos aos feitos que nele tramitam;

VI - remeter os autos do processo a unidade de origem, para cumprimento de
diligéncia determinada em seu ambito;

VII - participar das Semanas Nacionais de Conciliacdo e de Execug¢ao, orga-
nizadas pelo Conselho Nacional de Justi¢a (CNJ) e pelo Conselho Superior da Justica
do Trabalho (CSJT);

VIII - elaborar e enviar, mensalmente, por meio eletrdnico, a Secretaria da
Corregedoria Regional do TRT-7 e a Secretaria de Governanga e Gestdo Estratégica
do TRT-7, para fins estatisticos, o relatério das atividades dos CEJUSCs-JT, contendo,
entre outras informagdes, a quantidade de processos incluidos em pauta, a quantidade
de audiéncias realizadas e de processos conciliados, especificando os que estio na fase
de conhecimento e de execugdo, além do montante relativo aos acordos homologados
e retido a titulo de contribuicdo previdenciaria e de imposto de renda;

IX - atuar em cardter itinerante, objetivando a conciliagdo em processos que
tramitam nas varas do interior.

Paragrafo inico. A Coordenadoria do Nucleo Permanente de Métodos Con-
sensuais de Solucao de Disputas sera dirigida por um(a) servidor(a), exercente de cargo
em comissdo de nivel CJ2, e possui, em sua estrutura basica:

I - Secdo de Calculos;

II - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

_ . TéemieadeComumicacs fentes.

III - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

Secao I
Da Secao de Calculos

Art. 3° A Segio de Calculos compete trabalhar na elaboragio e atualizagdo de
calculos nos processos envolvidos na conciliagao e auxiliar na execu¢ao das tarefas
dos CEJUSCs.

Paragrafo tnico. A Secdo de Calculos ¢ coordenada por um(a) servidor(a)
exercente de fungdo comissionada de nivel FC4.
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Secao 11
revogada (Redacao dada pela Resolucdo Normativan® 15, de 2 de dezembro de 2022)

Art. 4° revogado. (Redacdo dada pela Resolugao Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

I - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

II - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n°® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

III - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de
dezembro de 2022)

IV - revogado. (Redagdo dada pela Resolucdo Normativa n® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

(Revogado pela Resolugao normativa n°® 15 de 2 de dezembro de 2022

Paragrafo unico. revogado. (Redagao dada pela Resolugao Normativa n°
15, de 2 de dezembro de 2022)

Secao 111
revogada (Redagao dada pela Resolugdo Normativa n° 15, de 2 de dezembro de 2022)
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Art. 5° revogado. (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n°® 15, de 2 de
dezembro de 2022)

o

Paragrafo unico. revogado. (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n
15, de 2 de dezembro de 2022)

CAPITULO 11
DO CENTRO JUDICIARIO DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUCAO
DE DISPUTAS DO 1° GRAU

Art. 6° O Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas
(CEJUSC) do 1° Grau possuira estrutura propria e atuard nos processos judiciais e
extrajudiciais de 1° Grau das Varas do Trabalho de todo o Regional.

CAPITULO 111
DO CENTRO JUDICIARIO DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUCAO
DE DISPUTAS DO 2° GRAU

Art. 7° O Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas
(CEJUSC) do 2° Grau possuira estrutura propria e atuara atuara nos processos origina-
rios, recursos ordinario e de revista e em seus respectivos agravos, inclusive de petigao,
que tramitam na 2? instancia do Tribunal.
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ANEXO VIII

LIVRO IV
DA PRESIDENCIA

TITULO VI
DOS ORGAOS DE PRIMEIRA INSTANCIA

Art. 1° As atribuigdes dos(as) Diretores(as) dos Foruns Autran Nunes (Fortaleza),
da Regido do Cariri, de Caucaia, Maracanaq, Sobral e das Varas Unicas do Interior estdo
descritas no Regimento Interno do Tribunal.

CAPITULO I
DA DIRETORIA DO FORUM AUTRAN NUNES

Art. 2° A Diretoria do Férum Autran Nunes compete:

I - dirigir os servigos comuns as Varas do Trabalho da localidade, bem como
disciplinar os servigos judicirios e as rotinas administrativas;

II - coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades de recebi-
mento, registro, distribui¢do e estatistica das reclamagdes verbais, entregando aos(as)
interessados(as) o recibo correspondente a cada feito distribuido e uma via da Recla-
matoria, orientando-os(as) com relagdo ao dia e hora da audiéncia, bem como para qual
vara o processo foi distribuido e cartas precatdrias;

III - receber e conferir o malote, providenciando a distribui¢ao da correspon-
déncia para as Varas do Trabalho de Fortaleza e para os demais 6rgaos do Forum Autran
Nunes, bem como expedir malote a ser encaminhado para a Secdo de Cadastramento
Processual. (Redagao dada pela Resolucao Normativan® 15, de 2 de dezembro de 2022)

§ 1° O(A) Diretor(a) do Forum Autran Nunes serd indicado(a) pelo(a) Presidente
do Tribunal, conforme disposi¢ao regimental.

§ 2° A Diretoria do Forum Autran Nunes ficam vinculadas:
I - as Secretarias das Varas do Trabalho de Fortaleza;
II - a Secretaria Administrativa e Judiciaria do Forum Autran Nunes;

III - a Secretaria de Distribuicdo e Cumprimento de Mandados.

°
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Secao I
Das Secretarias das Varas do Trabalho de Fortaleza

Art. 3° Compete as Secretarias das Varas do Trabalho de Fortaleza, além das
atribui¢oes constantes no Manual de Procedimento e Rotinas do Processo do Trabalho
- Fase Conhecimento, instituido pelo Ato TRT7.GP n° 338, de 08 de novembro de 2010:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execugao
dos trabalhos afetos a Secretaria, respondendo pela regularidade dos servigos;

II - verificar mensalmente os resultados estatisticos da respectiva unidade divul-
gados no Sistema e-Gestdo, providenciando a sua corre¢do quando necessario, com o
auxilio do Sistema SICOND;

III - zelar pelo correto cadastramento de informagdes dos processos e registros
de movimentos processuais nos sistemas informatizados de processos judiciais;

IV - auxiliar os(as) magistrados(as) na execucdo de tarefas relacionadas as
fases de Liquidacao e Execucdo, tais como, calculos, pesquisa patrimonial, minuta de
despachos e decisdes, dentre outras determinadas pelo Juizo.

§ 1° As Secretarias das Varas do Trabalho de Fortaleza sdo chefiadas por um(a)
Diretor(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ3.

§ 2° O quantitativo de servidores(as) e de funcdes ¢ definido na forma estabe-
lecida por Resolugdo do Conselho Superior do Trabalho.

Secao I1
Da Secretaria Administrativa e Judiciaria do Forum Autran Nunes

Art. 4° A Secretaria Administrativa e Judicidria do Forum Autran Nunes compete:
I - coordenar, planejar, orientar, controlar e supervisionar a execu¢ao dos
trabalhos concernentes aos servigcos administrativos do Forum Autran Nunes sob sua

responsabilidade;

II - responsabilizar-se pela agenda de eventos da sala de treinamento e auditdrio
do Forum;

III - coordenar o atendimento a advogados(as), jurisdicionados(as) e publico
em geral, com o auxilio dos(as) Coordenadores(as) de Servigo;

IV - organizar documentos e arquivos da Secretaria;

V - atender as consultas administrativas solicitadas pelos(as) diretores(as) e
demais servidores(as) de Varas do Trabalho;

°
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VI - executar leitura didria das publicacdes feitas nos didrios oficiais;

VII - responsabilizar-se pela distribuicdo de documentos encaminhados pela
Presidéncia e pela Diretoria-Geral do Tribunal;

VIII - guardar e conservar a documentagdo originaria da Diretoria do Forum
Autran Nunes;

IX - fiscalizar e acompanhar a execu¢ao dos contratos pertinentes aos servigos
sob sua responsabilidade;

X - responsabilizar-se pela manutencao da linha de celular da vara de plantao;
X1 - assessorar a Diretoria do Férum Autran Nunes nos assuntos administrativos;

XII - acompanhar a organizagdo de eventos e de solenidades do Forum Autran
Nunes no que diz respeito as suas atividades especificas.

Paragrafo unico. A Secretaria Administrativa e Judicidria do Forum Autran
Nunes ¢ chefiada por um(a) servidor(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ3
€ possui a seguinte estrutura basica:

~ . 7
{ SE;EIE de Zkiqtll E dE { EItlIIIZitlttEltI% tltIES’

I - revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n° 19, de 13 de
outubro de 2023)

II - Secao de Zeladoria do Férum Autran Nunes.

Stthseeiot
BaSeciodeArraivodo o , ~

Subsecao I revogada. (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de
13 de outubro de 2023)

I - revogado. (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de
outubro de 2023)
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II - revogado. (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n°® 19, de 13 de
outubro de 2023)

III - revogado. (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 19, de 13 de
outubro de 2023)

IV - revogado. (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa n® 19, de 13 de
outubro de 2023)

V - revogado. (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n° 19, de 13 de
outubro de 2023)

VI - revogado. (Redacdo dada pela Resolu¢cdo Normativa n® 19, de 13 de
outubro de 2023)

VII - revogado. (Redagdo dada pela Resolugdao Normativa n° 19, de 13 de
outubro de 2023)

VIII - revogado. (Redacdo dada pela Resolugdo Normativan® 19, de 13 de
outubro de 2023)

IX - revogado. (Redacdo dada pela Resolugcdo Normativa n® 19, de 13 de
outubro de 2023)
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Paragrafo unico. revogado. (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n°
19, de 13 de outubro de 2023)

Subsecio 11
Da Secio de Zeladoria do Forum Autran Nunes

Art. 6° A Secio de Zeladoria do Forum Autran Nunes compete:

I - fazer vistorias em limpeza e conservacdo do Forum Autran Nunes, mantendo
entendimentos com as respectivas chefias para as providéncias relativas a sua manutengao;

II - gerenciar a execucdo dos contratos pertinentes aos servi¢os de competéncia
da Sec¢do de Zeladoria do Forum Autran Nunes, bem como atestar faturas ou recibos
sob sua responsabilidade;

III - dimensionar e solicitar insumos e equipamentos necessarios para o bom
funcionamento de suas tarefas;

IV - supervisionar a execucao dos servigos de limpeza, nas areas internas e
externas dos prédios do Forum Autran Nunes, incluindo vidros e pisos, zelando pelo
cumprimento de prazos e pela qualidade dos servigos;

V - remover, transportar e organizar moveis, maquinas ¢ material nas depen-
déncias do Férum Autran Nunes;

VI - responsabilizar-se pelo acompanhamento dos servigos de desinsetizagao,
desratizacao e descupinizacao, assim como da limpeza e desinfeccao de cisternas, caixas

d’4gua e pocos de drenagem sempre que necessario;

VII - inspecionar a limpeza e o abastecimento de agua dos bebedouros existentes
nas dependéncias do Forum Autran Nunes;

VIII - inspecionar as copas das diversas unidades do Forum Autran Nunes.

Paragrafo anico. A Secao de Zeladoria do Férum Autran Nunes ¢ chefiada por
um(a) servidor(a) exercente de fun¢do comissionada de nivel FC4.

Secao 111
Da Secretaria de Distribuicdo e Cumprimento de Mandados

Art. 7° A Secretaria de Distribui¢do ¢ Cumprimento de Mandados compete:

I - cumprir e fazer cumprir, no que lhe couber, os atos e mandados do(a) Juiz(a)
da Vara do Trabalho que expediu o mandado;

®
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IT - receber os mandados encaminhados pelas varas do trabalho para o
devido cumprimento;

III - analisar os mandados recebidos das varas do trabalho sob o ponto de vista
de sua regularidade formal;

IV - contatar, previamente, com as secretarias das varas do trabalho antes de
distribuir os mandados recebidos com irregularidades formais, devolvendo-os a vara
de origem, quando ndo solucionadas, procedendo aos respectivos registros;

V - verificar o cumprimento dos mandados pelos(as) Analistas Judiciarios(as) -
Area Apoio Especializado - Oficiais de Justica Avaliadores(as) Federais, zelando pela
obediéncia as disposigodes legais;

VI - coordenar o rodizio entre os(as) Analistas Judiciarios(as) - Area Apoio
Especializado - Oficiais de Justica Avaliadores(as) Federais, a ser realizado semestral-
mente, de forma que todos atuem nas distintas zonas;

VII - supervisionar e controlar o cumprimento dos mandados, segundo o zone-
amento estabelecido, procedendo aos devidos registros e a contabilizacao;

VIII - proceder ao recebimento dos mandados cumpridos pelos(as) Oficiais de
Justica Avaliadores(as) Federais, remetendo-os as varas do trabalho respectivas;

IX - providenciar, mensalmente, a emissao das relagcdes de mandados em atraso,
as quais serdo entregues a Diretoria do Forum Autran Nunes;

X - proceder ao saneamento, com os(as) Oficiais de Justica Avaliadores(as) Federais,
dos problemas detectados no cumprimento dos mandados, antes de sua devolugao as varas;

XI - acompanhar a fluéncia do prazo no tocante ao cumprimento dos mandados;

XII - providenciar a elaboracao do Boletim Estatistico Mensal relativo ao
cumprimento de mandados pelos(as) Analistas Judiciarios - Area Apoio Especializado
- Oficiais de Justica Avaliadores(as) Federais;

XIII - prestar apoio e assessoramento a Secretaria Administrativa e Judiciaria
do Forum Autran Nunes nos assuntos pertinentes a prestacao de servigos;

XIV - comunicar ao(a) superior(a) hierarquico(a) as ocorréncias verificadas na
execugao dos servigos, solicitando as providéncias que se impuserem em cada curso;

XV - encaminhar, mensalmente, a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal, o
relatorio da produtividade dos(as) Analistas Judicidrios(as) - Area Apoio Especializado
- Oficiais de Justica Avaliadores(as) Federais para efeito da indenizacao de transporte.
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Paragrafo unico. A Secretaria de Distribui¢do e Cumprimento de Mandados ¢
chefiada por um(a) servidor(a) exercente de cargo em comissao de nivel CJ3.

CAPITULO 11
DAS DIRETORIAS DOS FORUNS TRABALHISTAS DA REGIAO DO
CARIRI, CAUCAIA, MARACANAU E SOBRAL

Art. 8° As Diretorias dos Foruns Trabalhistas da Regido do Cariri, Caucaia,
Maracanau e Sobral compete dirigir os servigos comuns as varas do trabalho da loca-
lidade, bem como disciplinar os servicos judicidrios e as rotinas administrativas.

§ 1° As Diretorias dos Foruns Trabalhistas de Caucaia, Maracanau e Sobral
serdo exercidas, alternadamente, pelos Magistrados Titulares das 1* e 2* Varas de cada
uma destas Unidades Jurisdicionais, devendo coincidir, sempre que possivel, com o
mandato do Presidente do Tribunal.

§ 2° A Diretoria do Forum Trabalhista da Regido do Cariri serd exercida, alternadamente,
pelos Magistrados(as) Titulares das 17, 2* e 3* Varas de cada uma dessas unidades jurisdicionais,
devendo coincidir, sempre que possivel, com o mandato do(a) Presidente do Tribunal.

Secao Unica
Das Secretarias das Varas do Trabalho da Regido do Cariri, Caucaia,
Maracanau e Sobral

Art. 9° Compete as Secretarias das Varas do Trabalho da Regiao do Cariri, Caucaia,
Maracanat e Sobral, além das atribui¢oes constantes no Manual de Procedimento e Rotinas
do Processo do Trabalho - Fase Conhecimento, instituido pelo Ato TRT7 n°® 338/2010:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execugao
dos trabalhos afetos a Secretaria, respondendo pela regularidade dos servigos;

II - verificar mensalmente os resultados estatisticos da respectiva unidade divul-
gados no Sistema e-Gestao, providenciando a sua correi¢cdo quando necessario, com o
auxilio do Sistema SICOND;

I1I - zelar pelo correto cadastramento de informagdes, processos e de registros
de movimentos processuais nos sistemas informatizados de processos judiciais;

IV - auxiliar os(as) magistrados(as) na execu¢do de tarefas relacionadas as
fases de Liquidagao e Execugao, tais como, calculos, pesquisa patrimonial, minuta de
despachos e decisdes, dentre outras determinadas pelo Juizo.

Paragrafo unico. As Secretarias das Varas do Trabalho da Regido do Cariri,
Caucaia, Maracanau e Sobral sdo chefiadas por um(a) Diretor(a) exercente de cargo em
comissao de nivel CJ3.
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CAPITULO III
DAS DIRETORIAS DOS FORUNS DAS VARAS UNICAS DO TRABALHO
DE ARACATI, BATURITE, CRATEUS, EUSEBIO, IGUATU, LIMOEIRO DO
NORTE, PACAJUS, QUIXADA, SAO GONCALO DO AMARANTE E TIANGUA

Art. 10. As Diretorias dos Foruns das Varas Unicas do Trabalho de Aracati,
Baturité, Cratetis, Eusébio, Iguatu, Limoeiro Do Norte, Pacajus, Quixada, Sao Gongalo
do Amarante e Tiangua compete dirigir os servigos comuns as Varas do Trabalho da
localidade, bem como disciplinar os servigos judiciarios e as rotinas administrativas.

Secio Unica
Das Secretarias das Varas Unicas do Trabalho

Art. 11. Nas jurisdi¢des que possuirem apenas uma vara do trabalho, compete a
secretaria da vara, além das atribui¢des constantes no Manual de Procedimento e Rotinas
do Processo do Trabalho - Fase Conhecimento, instituido pelo Ato TRT7 n® 338/2010:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Secretaria, respondendo pela regularidade dos servigos;

IT - disciplinar os servigos judiciarios e as rotinas administrativas;

III - verificar mensalmente os resultados estatisticos da respectiva unidade
divulgados no Sistema e-Gestdo, providenciando a sua correi¢do quando necessario,
com o auxilio do Sistema SICOND;

IV - zelar pelo correto cadastramento de informagdes, processos e de registros
de movimentos processuais nos sistemas informatizados de processos judiciais;

V - auxiliar os(as) magistrados(as) na execugao de tarefas relacionadas as fases
de Liquidagdo e Execucdo, tais como, céalculos, pesquisa patrimonial, minuta de des-
pachos e decisdes, dentre outras determinadas pelo Juizo.

§ 1° As Diretorias dos Foruns Trabalhistas das Varas Unicas do Trabalho serdo
exercidas pelo(a) Magistrado(a) Titular.

§ 2° As Secretarias das Varas Unicas do Trabalho sdo chefiadas por um(a)
Diretor(a) exercente de cargo em comissdo de nivel CJ3.

§ 3° O quantitativo de servidores(as) e de fungdes das Varas Unicas do Trabalho
corresponde ao estabelecido por Resolugdo do Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho,
que leva em consideracdo a movimentagao processual anual.
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ANEXO IX

LIVRO VI
DA CORREGEDORIA REGIONAL

TITULO I
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA

Art. 1° A Secretaria da Corregedoria Regional compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir ¢ acompanhar a exe-
cucdo dos trabalhos afetos a Secretaria e as unidades jurisdicionais, em prol da
regularidade dos servigos;

II - secretariar, acompanhar e instruir, no que couber, os processos de vitalicia-
mento de magistrados(as);

III - assessorar o(a) Corregedor(a) Regional nas correi¢cdes permanentes, ordi-
narias, parciais e extraordinarias;

IV - acompanhar as atividades administrativas e jurisdicionais das varas do
trabalho e dos orgaos auxiliares de primeiro grau,

V - assessorar o(a) Corregedor(a) Regional nos procedimentos administrativos
e disciplinares contra magistrados(as) do primeiro grau;

VI - emitir certiddes relativas as atividades da Secretaria da Corregedoria Regio-
nal, autenticando-as;

VII - instruir e informar processos administrativos de competéncia da Correge-
doria Regional, preservando sua guarda e sigilo;

VIII - secretariar as audiéncias de correigdes ordinarias e extraordinarias nas
varas do trabalho, assistindo nos trabalhos e elaborando as respectivas atas;

IX - submeter ao(a) Corregedor(a) Regional os pleitos das unidades que com-
pdem a jurisdi¢do do Tribunal;

X - manter o controle e registro dos processos de natureza administrativa,
relativos a pedidos de providéncias, reclamagdes correcionais, sindicancias e outros
similares da competéncia da Corregedoria Regional, submetendo-os a assessoria do(a)
Corregedor(a) Regional, para os devidos fins;

XI - encaminhar, para a assessoria do(a) Corregedor(a) Regional, os processos
de natureza administrativa, notadamente os pedidos dos(as) magistrados(as) de primeiro
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grau relativos a concessao e alteragao de férias, autorizacao para participar de congressos
e cursos de aperfeicoamento, para elaboracao de minutas de decisdes e pareceres.

Paragrafo nico. A Secretaria da Corregedoria Regional ¢ chefiada por um(a)
Secretario(a), que exerce um cargo em comissao CJ3, e possui a seguinte estrutura basica:

I - Gabinete da Secretaria da Corregedoria Regional;
II - Assessoria Técnica de Suporte a Corregedoria Regional;
III - Se¢do de Controle das Designacdes de Magistrados(as) na Jurisdicao.

CAPITULO I
DO GABINETE DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA

Art. 2° Compete ao Gabinete da Secretaria da Corregedoria Regional:

I - assessorar o(a) Secretario(a) da Corregedoria Regional na elaboragao e
gerenciamento do calendario de Correi¢des Ordindrias e Extraordinarias;

IT - auxiliar o(a) Secretario(a) da Corregedoria Regional na elaboragdo dos
editais de Correi¢oes Ordinarias e Extraordinarias;

III - enviar os editais de Correi¢cdes Ordinarias ou Extraordinarias ao Diario
Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT) para publicagdo, mantendo o controle destas;

IV - solicitar junto a administracdo, didrias, transporte e infraestrutura para as
correigdes da capital e do interior do Estado;

V -realizar o levantamento dos dados estatisticos em preparagado as Correicoes;

VI - auxiliar o(a) Corregedor(a) e o(a) Secretario(a) da Corregedoria Regional
nas Correi¢des e Inspegdes efetivadas pela Corregedoria-Geral do Colendo TST neste
Regional, fazendo o levantamento dos dados solicitados;

VII - auxiliar o(a) Secretario(a) da Corregedoria Regional na elaboracdo,
conferéncia e envio das Atas das Correi¢des Ordinarias e Extraordinarias das varas da
capital e do interior as varas, enviando os referidos expedientes a Assessoria Técnica
de Publicag¢des Oficiais-DEJT, para publicagdo, mantendo o controle das publicagdes
referidas, necessarias a prestagdo de conta junto a Corregedoria-Geral;

VIII - auxiliar o(a) Secretario(a) da Corregedoria Regional no controle da Cor-
reicdo Permanente;
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IX - acompanhar os processos de vitaliciamento e promog¢ao de magistrados(as),
auxiliando na execugao dos atos instrutérios de competéncia da Secretaria da Corre-
gedoria Regional,

X - enviar ao DEJT a escala do plantdo judiciario de 1* instancia;
XI - encaminhar, via Processo Judicial Eletronico (PJe), ao Colendo Conselho
Nacional de Justica as decisdes em processos administrativos em face de magistrados(as),

conforme dispde o § 3°, do art. 9°, da Resolugdo n°® 135, de 13 de julho de 2011.

Paragrafo tnico. O Gabinete da Secretaria da Corregedoria ¢ chefiado por
um(a) Assistente-Secretario(a), ocupante de uma funcao FCS.

CAPITULO 11
DA ASSESSORIA TECNICA DE SUPORTE A CORREGEDORIA

Art. 3° Compete a Assessoria Técnica de Suporte a Corregedoria:

I - colher, das varas do trabalho, informagdes preliminares para as correi¢des
ordinarias;

II - alimentar e preencher dados preliminares das Atas de Correigdes no
sistema proprio;

IIT - auxiliar o(a) Secretario(a) da Corregedoria Regional na anélise dos pro-
cessos que se encontram na fase de execugdo, por ocasido da correi¢do ordinaria;

IV - executar a correi¢ao virtual de todas as varas, mensalmente, enviando, por
e-mail, os relatorios gerenciais as respectivas unidades;

V - administrar e controlar a frequéncia dos(as) estagiarios(as) e servidores(as);

VI - cadastrar as designagdes dos(as) Juizes(as) Substitutos(as) no Sistema de
Gratificacao de Magistrados (SGM), com base nas Portarias da Corregedoria Regional;

VII - administrar as comunicacdes da Corregedoria Regional via e-mail e
malote-digital;

VIII - autuar e arquivar os Processos Administrativos Eletronicos (Proad's) de
competéncia da Corregedoria Regional;

IX - administrar os Proads de diarias e passagens dos(as) magistrados(as)
substitutos(as) quanto as declaracdes de atividades;
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X - acompanhar as publicagdes das portarias, decisdes e despachos no DEJT,
inserindo-as em seus respectivos Proad's;

XI - administrar a movimentac¢ao dos bens no Sistema de Controle de Material
e Patrimonio (SCMP).

Paragrafo unico. A Assessoria Técnica de Suporte a Corregedoria Regional ¢
exercida por servidor(a) ocupante de fun¢ao comissionada de nivel FC3.

CAPITULO III
DA SECAO DE CONTROLE DAS DESIGNACOES DE MAGISTRADOS(AS)
NA JURISDICAO

Art. 4° A Secgdo de Controle das Designagdes de Magistrados(as) na
Jurisdicdo compete:

I - elaborar minutas de portarias de vinculagdes e designacdes mensais e eventuais
de Juizes(as) Substitutos(as) para andlise e aprovagdo do(a) Corregedor(a) Regional,

II - elaborar minutas de portarias de autorizacdo de magistrado(a) de primeiro
grau para participar de congressos e cursos de aperfeicoamento e submeté-las a apre-
ciacdo do(a) Corregedor(a) Regional;

III - encaminhar, apds assinaturas, as portarias de vinculagdes e designagdes de
Juizes(as) Substitutos(as) para publicagdo no DEJT pela Assessoria Técnica de Publica-
¢des Oficiais-DEJT, bem como enviar e-mail's para ciéncia prévia de magistrados(as)
e unidades judicidrias;

IV - expedir os relatorios de Designacdes, de Atrasos Reiterados e de Abonos,
provenientes do Sistema de Gratificacdo de Magistrados (SGM), até o dia 3(trés) de
cada més, para inser¢ao no Proad respectivo de apuragdo da Gratificagao por Exercicio
Cumulativo de Jurisdi¢do (GECJ), gerenciado pela Diretoria-Geral;

V - prestar atendimento telefonico ou por e-mail aos(as) magistrados(as) de
primeiro grau sobre as designagdes constantes das Portarias da Corregedoria Regional;

VI - planejar as atividades pertinentes as designagdes dos(as) magistrados(as)
substitutos(as) na jurisdi¢do ao longo do ano;

VII - autuar Proad's de concessao de didrias e passagens aos(as) magistrados(as)
substitutos(as) designados(as) para atuar nas varas do trabalho do interior do Estado e
encaminhé-los para analise da Administragao;

VIII - elaborar minuta de respostas de oficios e e-mail’s, notadamente os afetos
ao controle da jurisdi¢cdo e lotacdo de magistrados(as);
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IX - controlar os prazos dos Proad's pertinentes as designagdes dos(as)
magistrados(as) substitutos na jurisdigdo;

X - manter controle das férias dos(as) magistrados(as) de primeiro grau, com
base na escala anual elaborada pelo Secretario do Tribunal Pleno (art. 73, § 1°, do Regi-
mento Interno) e das decisdes do(a) Corregedor(a) Regional sobre alteragdes de férias
(art. 36, inciso XIV, do Regimento Interno);

XI - administrar as demandas das varas do trabalho relativas as designacdes de
magistrados(as) substitutos(as) para fins de elaboracao de portarias;

XII - criar e manter planilhas de controle das designagdes dos(as) magistrados(as)
substitutos(as) e administrar as suas atualizagdes.

Paragrafo tnico. A Secdo de Controle das Designacdes de Magistrados(as) na
Jurisdicao ¢ chefiada por um(a) Coordenador(a) de Servigo, ocupante de uma fungdo FC4.

TITULO 11
DA SECRETARIA DE EXECUCOES UNIFICADAS, LEILOES E
ALIENACOES JUDICIAIS

Art. 5° Compete a Secretaria de Execugdes Unificadas, Leiloes e Alienacoes Judiciais:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Secretaria e as unidades sob sua responsabilidade, respondendo
pela regularidade dos servicos;

IT - atuar nos casos de pluralidade relevante de execugdes, em face de um
mesmo(a) devedor(a), por meio do Procedimento de Unificagdo de Execugdes (PUE),
em suas duas modalidades: Regime Especial de Pagamento (REP) e Regime Especial
de Execucdo (REE);

III - atuar na pesquisa patrimonial de devedores(as) de toda a Sétima Regido, nos
casos de notoria dificuldade na localizagdo de meios para adimplemento da execugao;

IV - produzir relatorio circunstanciado das operagdes realizadas em ambito de
pesquisa patrimonial, que contera conclusdo acerca das diligéncias a serem adotadas
para o adimplemento do crédito;

V - realizar atos expropriatorios no bojo do processo piloto, buscando o paga-
mento da divida consolidada do executado, atinente a feitos em fase de execugao defi-
nitiva, com tramite no ambito do TRT da 7° Regido;

VI - processamento e julgamento de todos os incidentes e acdes incidentais
referentes ao processo piloto, mesmo quanto as impugnagdes aos calculos ofertadas
em embargos a execucao;
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VII - instar todas as unidades judicidrias de 1° grau a informarem o montante
da divida do executado, nos processos em fase de execucao definitiva a seus cuidados,
no prazo de 30 (trinta) dias, no caso de Regime Especial de Execu¢ao (REE) oriundo
de solicitagdo das Varas Trabalhistas;

VIII - confeccionar o Edital de Leildo, notificar as partes da realizagdo do evento,
bem como adotar todos os procedimentos necessarios para a realiza¢ao do Leildo Publico
Unificado da Justi¢a do Trabalho, no &mbito da jurisdi¢ao do TRT da 7* Regido, no que
toca as execugdes em tramite na Capital e Regido Metropolitana, até a efetiva entrega
do bem ao(a) arrematante(a);

IX - estabelecer procedimento de alienagdo por iniciativa particular por inter-
médio dos(as) leiloeiros(as) credenciados(as);

X - processar e julgar eventuais embargos a arrematacao que tiverem sido ofere-
cidos no prazo de lei, bem como os incidentes posteriores ao Leildo Publico Unificado
e dele decorrentes.

§ 1° O Regime Especial do Pagamento (REP) a que se refere o inciso II deste artigo
consiste na possibilidade de o executado quitar suas dividas, decorrentes de processos
em fase de execugdo junto as unidades judiciarias no &mbito do TRT da 7* Regido, por
meio do cumprimento de plano especifico de quitagdo, como forma de compatibilizar o
potencial econdmico-financeiro do devedor com a necessidade de efetivacao da prestacao
jurisdicional, por meio da entrega do direito reconhecido ao credor.

§ 2° O Regime Especial de Execucdo (REE) a que se refere o inciso II deste
artigo consiste no procedimento unificado de busca e expropriacdo, com vistas ao
adimplemento da divida consolidada de devedor, alvo de relevante nimero de proces-
sos em fase de execucdo no ambito do TRT da 7* Regido, como medida de otimizagao
das diligéncias expropriatdrias, doravante realizadas de forma convergente, mediante
a utilizacdo de processo piloto, ao qual ficard afetada toda a divida consolidada.

§ 3° A Secretaria de Execugdes Unificadas, Leildes e Alienagdes Judiciais ¢
chefiada por um(a) Secretério(a), que exerce um cargo em comissao CJ3 e possui em
sua estrutura basica:

I - Gabinete da Secretaria de Execugdes Unificadas, Leiloes e Alienagdes Judiciais;

II - Se¢do de Calculos da SEULAJ;

III - Se¢do de Leildes e Alienagdes Judiciais;

IV - Assessoria Técnica do Regime Especial de Execucao;

V - Assessoria Técnica do Regime Especial de Pagamento;
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VI - Assessoria Técnica de Pesquisa Patrimonial.

§ 4° O Gabinete da Secretaria, as secdes e as assessorias técnicas sdo che-
fiadas por servidores(as) exercentes de fun¢des comissionadas de niveis FC5, FC4
e FC3, respectivamente.

CAPITULO I
DO GABINETE DA SEULAJ

Art. 6° Compete ao Gabinete da Secretaria de Execucdes Unificadas, Leildes
e Alienagdes Judiciais a elaboracdo de minutas de decisdes e analise processual das
acoes judiciais que tramitam na SEULAJ e o assessoramento do(a) magistrado(a)
Coordenador(a) da Secretaria.

CAPITULO 11
DA SECAO DE CALCULOS DA SEULAJ

Art. 7° Compete a Secao de Célculos da SEULAIJ:

I - elaborar céalculos de todos os processos em tramite na SEULAJ, inclusive
no que pertine aos processos localizados na Se¢@o de Leildes e Alienagdes Judiciais;

II - trabalhar na consolidacdo dos célculos enviados pelas Varas do Trabalho
atinentes as agdes cujos credores serdo objetos de pesquisa patrimonial.

CAPITULO 111
DA SECAO DE LEILOES E ALIENACOES JUDICIAIS

Art. 8° Compete a Se¢do de Leildes e Alienagdes Judiciais:

I - realizar o leildo publico unificado da Justi¢a do Trabalho, bem como os pro-
cedimentos para alienagao por iniciativa particular, relativamente as varas do trabalho
da capital e da regido metropolitana, realizando as diligéncias necessarias a efetivagdo
da alienagao judicial, até a entrega do bem objeto da venda ao(3) arrematante;

II - analisar e acompanhar as vendas diretas por iniciativa particular determinadas
pelo(a) Juiz(a) Coordenador(a);

III - confeccionar o edital de leildo, no qual devera constar a descricdo do bem
penhorado além dos demais requisitos insculpidos no Codigo de Processo Civil (CPC);

IV - cumprir as ordens judiciais emanadas do(a) Juiz(a) Coordenador(a) por
intermédio dos expedientes judiciais;
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V - analisar e elaborar minutas dos processos pendentes de julgamento dos
Embargos a Arrematacao, além das Excecdes de Pré-Executividade;

VI - elaborar céalculos nos processos envolvidos no leildo judicial;

VII - acompanhar e fiscalizar as agdes dos(as) leiloeiros(as) credenciados(as)
pelo E. Regional.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA TECNICA DO REGIME ESPECIAL DE EXECUCAO

Art. 9° Compete a Assessoria Técnica de Execugdes Especiais:

I - compilar os dados remetidos pelas varas de todo o regional relacionados aos
processos do Regime Especial de Execu¢do (REE);

IT - cumprir as ordens judiciais emanadas do(a) Juiz(a) Coordenador(a) no
ambito do Regime Especial de Execugao, por intermédio dos expedientes judiciais;

III - encaminhar o crédito de forma individualizada para cada processos incluso
no Regime Especial de Execugdo, nos termos do cronograma estabelecido pelo(a) Juiz(a)
Coordenador(a);

IV - ampliar os meios na persecucdo dos créditos trabalhistas para efetiva satis-
facdo em menor tempo.

CAPITULOV
DA ASSESSORIA TECNICA DO REGIME ESPECIAL DE PAGAMENTO

Art. 10. Compete a Assessoria Técnica do Regime Especial de Pagamento:

I - acompanhar o pagamento do plano especifico de quitacdo da divida, apre-
sentado pelo no ambito do Regime Especial de Pagamento (REP);

II - reunir todas as ac¢des remetidas pelas Varas do Trabalho deste Regional de
forma a mensurar o nimero total de credores(as) a serem beneficiados(as) pelos paga-
mentos mensais;

III - analisar, controlar e organizar os pagamentos aos(as) credores(as) constantes
dos diversos processos inclusos no Regime Especial de Pagamento.

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA TECNICA DE PESQUISA PATRIMONIAL

Art. 11. Compete a Assessoria Técnica de Pesquisa Patrimonial:
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I - realizar a pesquisa patrimonial dos grandes devedores no ambito do TRT
da 7* Regido, com vistas a localizagdo de bens e de valores do executado, bastantes a
satisfacao da divida consolidada;

II - cadastrar os devedores sujeitos ao Regime Especial de Execu¢do como
projetos sigilosos, sendo abertos autos proprios, nos quais serdo arquivadas as consultas
realizadas, bem como as respectivas determinagdes judiciais autorizadas;

III - produzir relatério circunstanciado das operacdes realizadas, contendo a
conclusdo das diligéncias a serem adotadas para adimplemento do crédito;

IV - acompanhar os resultados das diligéncias exaradas no relatério circunstan-
ciado de pesquisa patrimonial.
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ANEXO X

LIVRO IX
DA ESCOLA JUDICIAL

TiTULO UNICO
DA SECRETARIA EXECUTIVA DA ESCOLA JUDICIAL

Art. 1° A Secretaria Executiva da Escola Judicial compete:

I - desenvolver atividades gerais de suporte para a realiza¢do das finalidades
da Escola Judicial;

II - promover, sob a orientagao do Conselho Consultivo, a execu¢ao do modulo
regional do curso de formacao inicial de magistrados(as) em processo de vitaliciamento;

III - oferecer, sob a orientacdo do Conselho Consultivo, cursos de formagao e
aperfeicoamento continuados de magistrados(as);

IV - promover a execugdo do calendario de cursos de formagao continuada
oferecida semestralmente aos(as) magistrados(as);

V - promover a execucao de cursos de formagao e aperfeicoamento de todos(as)
os(as) servidores(as) Tribunal;

VI - gerenciar o orcamento destinado a capacitacdo de magistrados(as) e executar
o or¢amento destinado a capacitagdo dos(as) servidores(as) do Tribunal;

VII - solicitar, sob orientagdo da Direcdo, diarias, passagens e/ou adicional de
deslocamento para magistrados(as) e servidores(as) que participam de a¢des de capa-
citagdo na Escola Judicial,

VIII - promover a organizagdo da escrituragdo escolar, bem como dos expe-
dientes a serem submetidos ao(a) Diretor(a) da Escola ou ao(a) Vice-Diretor(a);

IX - elaborar relatérios administrativos € a instruir processos a serem submetidos
ao(a) Diretor(a) da Escola, ao(a) Vice-Diretor(a) e ao Conselho Consultivo;

X - coordenar a matricula, frequéncia, aproveitamento ¢ o remanejamento
dos(das) inscritos(as) nos cursos da Escola Judicial,

XI - organizar, acompanhar e fiscalizar a vida funcional dos(as) servidores(as)
administrativos(as) da Escola;
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XII - atestar a execugdo dos servicos prestados pelos profissionais de ensino
autorizados pelo(a) Diretor(a) da Escola, tanto nos treinamentos para magistrados(as)
quanto para servidores(as);

XIII - auxiliar a Dire¢ao da Escola na instrucao dos pedidos de afastamento de
magistrados(as) para fins de aperfeicoamento profissional;

XIV - sob orientagdo da Direcdo, promover agendamento, divulgacao e
organizacdo de palestras e de cursos, bem como agendamento, acompanhamento e
elaboragdo de pautas e atas das reunides do Conselho Consultivo e outras;

XV - promover o acompanhamento e divulgacdo dos convénios estabelecidos
entre o TRT da 7* Regido, Escola Judicial e entidades diversas, bem como estabelecer
contatos com entidades externas, visando divulgar os eventos realizados pela Escola;

XVI - revogado; (Redagao dada pela Resolugdao n°® 13, de 7 de julho de 2023)

XVII - coordenar a execucdo dos servigos desempenhados pela Secao de
Formagdo e Aperfeigoamento dos(as) Magistrados(as), pela Se¢do de Capacitacio e
Desenvolvimento do(a) Servidor(a) e pela Assessoria Técnica de Educagdo a Distancia;

XVIII - auxiliar o Conselho Editorial a organizar a Revista do TRT da 7* Regido.

§ 1° A Secretaria Executiva da Escola Judicial ¢ chefiada por um(a) Secretario(a)-
Executivo(a), exercente de cargo em comissao de nivel CJ-3, e possui sob sua subordi-
nacdo direta a Divisdo de Formacao e Aperfeicoamento. (Redagao dada pela Resolugdo
n°® 13, de 7 de julho de 2023)

II - revogado; (Redacdo dada pela Resolugao n° 13, de 7 de julho de 2023)

i o Teenieade EdueacioaDistinein
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III - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo n® 13, de 7 de julho de 2023)

§ 2° O(A) Secretario(a)-Executivo(a) (CJ-3), serd indicado(a) pelo(a) Diretor(a)
da Escola Judicial ao(a) Presidente do Tribunal. (Redacdo dada pela Resolugdo n° 13,
de 7 de julho de 2023)

§ 3° revogado; (Redacdo dada pela Resolucdo n° 13, de 7 de julho de 2023)

CAPITULO UNICO
DA DIVISAO DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 1°-A A Divisdo de Formagio e Aperfeicoamento compete: (Redacdo dada
pela Resolugao n° 13, de 7 de julho de 2023)

I - planejar, avaliar e coordenar o desenvolvimento de atividades pedagdgicas
de formagdo e aperfeicoamento continuado de magistrados(as) e servidores(as) do
TRT da 7* Regido; (Redagao dada pela Resolug¢ao n° 13, de 7 de julho de 2023)

II - elaborar as diretrizes pedagogicas das atividades a ser desenvolvidas pela
Secao de Capacitagdo e Desenvolvimento de Servidor(as), Se¢do de Formagao e Aper-
feicoamento de Magistrados(as) e Assessoria Técnica de Educacdo a distancia; (Redacgao
dada pela Resolugao n° 13, de 7 de julho de 2023)

III - realizar o levantamento de necessidades deformacgdo e aperfeicoamento de
magistrados(as) e servidores(as); (Redacao dada pela Resolucdao n°® 13, de 7 de julho de 2023)

IV - elaborar a proposta de Plano Anual de Capacitagdao (PAC) e de Formagao
e Aperfeicoamento de magistrados(as), segundo os fundamentos e principios que
constituem o Projeto Pedagdgico da Escola Judicial, e encaminhé-la ao Conselho
Consultivo da EJUD7; (Redac¢ao dada pela Resolugdao n® 13, de 7 de julho de 2023)

V - planejar, acompanhar e avaliar o médulo regional de formagao inicial dos(as)
juizes(as) vitaliciandos (as), bem como as atividades formativas durante todo o periodo
de vitaliciamento; (Redagao dada pela Resolugao n° 13, de 7 de julho de 2023)

VI - planejar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de formagao
continuada de magistrados(as) do trabalho; (Redacdo dada pela Resolucdo n® 13,
de 7 de julho de 2023)
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VII - incentivar a formacao de formadores(as) por meio de sugestio e planeja-
mento de cursos; (Redaciao dada pela Resolugao n°® 13, de 7 de julho de 2023)

VIII - indicar e coordenar a oferta de atividades deformagao a distancia; (Reda-
¢ao dada pela Resolucdo n° 13, de 7 de julho de 2023)

IX - acompanhar a execucdo do planejamento pedagogico das atividades da
EJUD7, encaminhando para a Secretaria Executiva eventuais providéncias para a sua
concretizac¢do. (Redacdo dada pela Resolugdo n°® 13, de 7 de julho de 2023)

§ 1° A Divisao de Formagao e Aperfeigoamento ¢ dirigida por um(a) servidor(a)
exercente de cargo em comissdo de nivel CJ-1, e possui sob sua subordinagao direta
as seguintes unidades: (Redacao dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

I - Se¢do de Formacgao e Aperfeigoamento de Magistrados(as); (Redacdo dada
pela Resolugao n° 13, de 7 de julho de 2023)

II - Secdo de Capacitagdo e Desenvolvimento de Servidores(as); (Redagao dada
pela Resolugcao n°® 13, de 7 de julho de 2023)

III - Assessoria Técnica de Educagao a Distancia. (Redacao dada pela Resolugao
n° 13, de 7 de julho de 2023)

§ 2° As Secdes que compdem a Divisdo de Formagao e Aperfeigoamento sao
coordenadas por servidores(as) exercentes de fun¢do comissionada de nivel FC-4 e a
assessoria técnica ¢ chefiada por um(a) Assistente Administrativo(a) de nivel FC-3.
(Redagdo dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

§ 3° O(A) Diretor(a) de Formacdo e Aperfeigcoamento (CJ-1), os(as)
coordenadores(as) de servigo (FC-4) e o(a) assistente administrativo(a) (FC-3) serdo
indicados(as) pelo(a) Diretor(a) da Escola Judicial ao(a) Presidente do Tribunal.
(Redacgao dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

Secao I
Da Seciao de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados(as)
(Redagao dada pela Resolugao n°® 13, de 7 de julho de 2023)

Art. 1°-B A Secéo de Formagio e Aperfeicoamento de Magistrados(as) compete:
(Redag¢do dada pela Resolucdo n° 13, de 7 de julho de 2023)

I - realizar o cadastramento nos assentamentos funcionais dos(as)
magistrados(as) dos eventos oferecidos pela Escola Judicial ou apresentados pelos(as)
magistrados(as) como atividade externa de formacao continuada; (Redagao dada pela
Resolugdo n°® 13, de 7 de julho de 2023)
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II - emitir histdricos escolares e certificados de frequéncia e de aproveitamento;
(Redagdo dada pela Resolucdo n° 13, de 7 de julho de 2023)

III - emitir certiddes e declaragdes; (Redacao dada pela Resolucdo n°® 13,
de 7 de julho de 2023)

IV - arquivar a documentacgao escolar; (Redacdo dada pela Resolugdo n® 13, de
7 julho de 2023)

V - proceder aos registros da Escola; (Redacdao dada pela Resolugdao n® 13,
de 7 de julho de 2023)

VI - promover a organizagdo dos arquivos; (Redacdo dada pela Resolugdo
n° 13, de 7 de julho de 2023)

VII - executar as atividades burocraticas; (Redacao dada pela Resolugao n°
13, de 7 de julho de 2023)

VIII - supervisionar os servigos gerais de manutengdo e de consertos, bem
como, se for o caso, de portaria e de vigilancia; (Redacao dada pela Resolugdo n® 13,
de 7 de julho de 2023)

IX - divulgar as reunides e as tematicas dos grupos de estudos para aprimora-
mento de juizes(as); (Redagao dada pela Resolugdao n° 13, de 7 de julho de 2023)

X - promover a manuten¢ao, renovagao € o controle do acervo da Escola Judicial;
(Redag¢ao dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

XI - receber inscri¢des, elaborar listas de presenca, controle de frequéncia, prepa-
rar e emitir certificados para todos os eventos promovidos pela Escola Judicial e manter
cadastro individual de juizes(as) e servidores(as), em sistema informatizado, quanto as
atividades desenvolvidas, visando a emissdo de relatorios individuais; (Redacao dada
pela Resolugao n° 13, de 7 de julho de 2023)

XII - manter atualizado o cadastro individual dos(as) magistrados(as) e dos(das)
servidores(as) participantes dos eventos e cursos ministrados pela Escola; (Redacao
dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

XIII - executar pesquisas de mercado para contratacdo de cursos; (Redacdo
dada pela Resolugdo n° 13, de 7 de julho de 2023)

XIV - instruir processos de contratagao por meio de licitagdo, instrutoria interna
e de colaboragdo eventual; (Redacao dada pela Resolugdo n® 13, de 7 de julho de 2023)
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XV - elaborar e tabular pesquisas de necessidades e de interesses de cursos;
(Redagao dada pela Resolucdo n° 13, de julho de 2023)

XVI - realizar pesquisa de satisfagdo dos treinamentos com os(as)
magistrados(as) e com os(as) servidores(as) da area-fim. (Redacdo dada pela Reso-
lucdo n°® 13, de 7 julho de 2023)

Secao 11
Da Sec¢ao de Capacitacido e Desenvolvimento de Servidores(as)
(Redagdo dada pela Resolugdo n° 13, de 7 julho de 2023)

Art. 1°-C A Segio de Capacitagdo e Desenvolvimento de Servidores(as) compete:
(Redag¢ao dada pela Resolugcao n° 13, de 7 de julho de 2023)

I - identificar as necessidades de capacitacao dos(as) servidores(as); (Redacao
dada pela Resolucao n° 13, de 7 julho de 2023)

II - identificar empresas e/ou instrutores(as) para a conducao dos treinamentos
identificados no Plano Anual da Capacitagdo; (Redacdo dada pela Resolucao n° 13, de
7 julho de 2023)

III - analisar as propostas encaminhadas por empresas e/ou instrutores(as) a fim de
instruir os Termos de Referéncia para a execugdo dos eventos de capacitagdo de servidores(as);
(Redagao dada pela Resolugao n° 13, de 7 julho de 2023)

IV - elaborar termo de referéncia para a contratacdo de agdes de capacitagio;
(Redag¢ao dada pela Resolucdo n° 13, de julho de 2023)

V - executar a logistica necessaria a conducgdo dos eventos de capacitagao
de servidores(as); (Redagao dada pela Resolugdo n® 13, de 7 julho de 2023)

VI - realizar avaliacdes dos treinamentos com os(as)servidores(as) participantes;
(Redagao dada pela Resolugcdao n° 13, de 7 julho de 2023)

VII - analisar e instruir os pedidos de participacdo em treinamentos nao constantes
do Plano Anual de Capacitagdo; (Redagao dada pela Resolu¢ao n® 13, 7 de julho de 2023)

VIII - identificar a necessidade de concessdo de didrias e passagens
aos(as) servidores(as); (Redacao dada pela Resolucao n° 13, de 7 julho de 2023)

IX - encaminhar os processos de capacitagdo a unidade responsavel para
pagamento; (Redagdo dada pela Resolucdo n°® 13, de 7 de julho de 2023)

X - cadastrar os eventos de capacitacdo realizados em sistema especifico para
controle e consultas futuras; (Redacdo dada pela Resolugdo n® 13, de 7 de julho de 2023)
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XI - realizar os controles internos referentes aos eventos de capacitagdo de
servidores(as), para acompanhamento e consultas futuras; (Reda¢ao dada pela Resolugao
n°® 13, de 7 de julho de 2023)

XII - realizar a interface com demais instituicdes para viabilizar a formalizagdo de
convénios e de intercambios; (Redagdo dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

XIII - acompanhar o orcamento destinado a capacitacdo de servidores(as);
(Redagao dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

XIV - gerir a execugdo do Plano Anual de Capacitacdo; (Redacao dada pela
Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

XV - fornecer dados periddicos referentes aos eventos de capacitagido de
servidores(as) para os diversos sistemas de controle; (Redacao dada pela Resolugdo n°
13, de 7 de julho de 2023)

XVI - emitir certiddes e declaragdes referentes aos eventos de capacitagdo de
servidores(as); (Redagao dada pela Resolugdo n° 13, de 7 de julho de 2023)

XVII - prestar atendimento ao publico interno e externo. (Redacdo dada pela
Resolucdo n° 13, de 7 de julho de 2023)

Secao 111
Da Assessoria Técnica de Educacao a Distancia
(Redagao dada pela Resolucao n°® 13, de 7 de julho de 2023)

Art. 1°-D A Assessoria Técnica de Educagdo a Distancia compete: (Redagao
dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

I - implementar a politica de ensino a distdncia em atendimento as necessidades
de capacitacdo de magistrados(as) e de servidores(as); (Redacao dada pela Resolugdo
n° 13, de 7 de julho de 2023)

IT - elaborar cronograma das atividades de ensino a distancia voltados a
magistrados(as) e servidores(as); (Redacao dada pela Resolucao n® 13, de 7 de julho de 2023)

III - oferecer apoio técnico e didatico aos(as)tutores(as) e demais colaboradores(as)
quanto a criacao e manutengao de contetidos e cursos do Ambiente Virtual de Aprendi-
zagem da Escola Judicial; (Redagdo dada pela Resolucdo n® 13, de 7 de julho de 2023)

IV - manter atualizado o banco de dados de instrutores(as) e colaboradores(as) inte-
grantes dos quadros do Poder Judiciario que atuam na metodologia de ensino a distancia;
(Redag¢ao dada pela Resolugcao n° 13, de 7 de julho de 2023)
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V - elaborar material de midia necessario a divulgacao de todas as atividades
programadas, conjuntamente com a Coordenadoria de Comunicagao Social; (Redacao
dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

VI -manter atualizada a pagina da Escola Judicial na internet, bem como o Ambiente
Virtual de Aprendizagem; (Redacao dada pela Resolugao n°® 13, de 7 de julho de 2023)

VII - cadastrar no sistema de gestdo de pessoas do Tribunal os eventos, parti-
cipantes e instrutores(as), relativos as atividades de ensino a distancia; (Redagao dada
pela Resolugdo n° 13, de 7 de julho de 2023)

VIII - gerenciar o conteudo de foruns, bibliotecas, chats e demais midias ao
ambiente virtual de aprendizagem da Escola Judicial; (Redacdo dada pela Resolugao
n° 13, de 7 de julho de 2023)

IX - elaborar termo de referéncia para a contratacio das atividades de edu-
cac¢do a distancia; (Redacdo dada pela Resolucdo n° 13, de 7 de julho de 2023)

X - promover a divulgacdo dos cursos oferecidos pela Assessoria Técnica de
Educacdo a Distancia; (Redagao dada pela Resolugdo n® 13, de 7 de julho de 2023)

XI - realizar as inscri¢des de magistrados(as) e de servidores(as) nos treinamen-
tos oferecidos pela Assessoria Técnica de Educacdo a Distancia; (Redagdo dada pela
Resolugdo n° 13, de 7 de julho de 2023)

XII - realizar pesquisas para avaliar a sistematica de trabalho da Assessoria Técnica
de Educacdo a Distancia e a qualidade do ensino, satisfagao e a necessidade de treinamento;
(Redagao dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

XIII - gerenciar e/ou fiscalizar contratos administrativos envolvendo as ativida-
des de ensino a distancia; (Redacao dada pela Resolugao n°® 13, de 7 de julho de 2023)

X1V - solicitar aquisi¢do de materiais permanentes e softwares para o bom desen-
volvimento das atividades da Assessoria Técnica de Educacdo a Distancia; (Redagdo

dada pela Resolucao n°® 13, de 7 de julho de 2023)

XYV -selecionar e supervisionar estagiarios(as) com atuagdo na Assessoria Técnica
de Educacao a Distancia. (Redacao dada pela Resolugao n°® 13, de 7 de julho de 2023)

EAPHEEO1

MAGISTRADOSHAS)
CAPITULO I revogado (Redagio dada pela Resolugdo n° 13, de 7 de julho de 2023)
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Art. 2° revogado (Redagdo dada pela Resolugdao n° 13, de 7 de julho de 2023)

II - revogado; (Redacdo dada pela Resolugao n° 13, de 7 de julho de 2023)

" 45 jeelaracies:

III -revogado; (Redagdo dada pela Resolugao n° 13, de 7 de julho de 2023)

{ \ atqﬂi var-a dOCtﬂﬁeﬁtﬁcaNO CSCOla'I,

IV -revogado; (Redagao dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)
I g. f E : ES : E}zt)

V - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo n° 13, de 7 de julho de 2023)

VI - revogado; (Reda¢ao dada pela Resolucdo n° 13, de 7 de julho de 2023)
MVH i dadest tieas:

VII - revogado; (Redacdo dada pela Resolugao n° 13, de 7 de julho de 2023)
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X - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo n® 13, de 7 de julho de 2023)

XVI - revogado. (Redagao dada pela Resolugdo n® 13, de 7 de julho de 2023)

CAPITULO IT
DASECAO DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO DO(A) SERVIDOR(A)
CAPITULO II revogado (Redacio dada pela Resolugio n°® 13, de 7 de julho de 2023)

I - revogado; (Redagao dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)
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XI - revogado; (Redacao dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

XVII - revogado. (Redagdo dada pela Resolugdo n® 13, de 7 de julho de 2023)

CAPITULO III
DA ASSESSORIA TECNICA DE EDUCACAO A DISTANCIA
CAPITULO III revogado (Redagio dada pela Resolugdo n° 13, de 7 de julho de 2023)
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II - revogado; (Redacdo dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)

X - revogado; (Redagao dada pela Resolucao n° 13, de 7 de julho de 2023)
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XV - revogado. (Redagao dada pela Resolugdo n° 13, de 7 de julho de 2023)
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ANEXO XI
LIVRO XI
DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIRECAO OU CHEFIA E DAS FUN-
COES COMISSIONADAS DE NATUREZA GERENCIAL
Art. 1° Consideram-se Gestores(as) os(as) titulares(as) de unidades organizacio-
nais a quem incumbe a entrega de resultados a institui¢ao, por meio de gestdo de pessoas,
de recursos e de processos de trabalho, podendo ser de natureza gerencial, no caso das

funcdes comissionadas e, de direcao ou de chefia, nos casos dos cargos em comissao.

TITULO I
DOS CARGOS DE CHEFIA E DIRECAO

Art. 2° Os cargos em comissao de dire¢do ou de chefia tém por competéncia
planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e agdes

e executar as politicas tragadas pelo Regional.

§ 1° Consideram-se cargos em comissdo de dire¢do ou de chefia conforme as
atribuicdes deste Regulamento:

I - Secretério(a)-Geral da Presidéncia;

II - Secretario(a)-Geral Judicidrio(a);

III - Diretor(a)-Geral;

IV - Secretario(a) de Gestao de Pessoas;

V - Secretario(a) Administrativo;

VI - Secretario(a) de Governanga e Gestao Estratégica;
VII - Secretario(a) de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;
VIII - Secretario(a) da Corregedoria;

IX - Assessores(as);

X - Secretério(a) do Tribunal Pleno;

XI - Secretarios(as) de Turmas;

XII - Secretario(a) de Auditoria Interna;

°
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XIII - Secretario(a) Administrativo(a) e Judiciario(a) do Forum Autran Nunes;
XIV - Secretario(a) de Distribuigao e Cumprimento de Mandados;

XV - Secretario(a) de Execug¢des Unificadas, Leildes e Alienagdes Judiciais;
XVI - Secretario(a) de Or¢amento e Financas;

XVII - Secretario(a) de Saude;

XVIII - Secretario(a) Executiva da Escola Judicial;

XIX - Secretario(a) Judiciario(a);

XX - Diretores(as) de Secretarias de Varas do Trabalho;

XXI - Assessor(a) de Governanga e Contratagdes, Obras e Sustentabilidade;
XXII - Assessor(a) Juridico-Administrativo(a);

XXIII - Coordenador(a) de Comunicagao Social;

XXIV - Coordenador(a) de Contabilidade;

XXV - Coordenador(a) de Governanca Institucional;

XXVI - Coordenador(a) de Informag¢des Funcionais;

XXVII - Coordenador(a) de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e Comunicagio;
XXVIII - Coordenador(a) de Licitacdes e Contratos;

XXIX - Coordenador(a) de Manutencao e Projetos;

XXX - Coordenador(a) de Pagamento de Pessoal;

XXXI - Coordenador(a) de Precatorios, Requisitérios e Calculos Judiciais;
XXXII - Coordenador(a) de Seguranga da Informacao;

XXXIII - Coordenador(a) de Seguranga Institucional e Transporte;

XXXIV - Coordenador(a) de Servigos e Suporte de Tecnologia da Informagao

e Comunicagao;

)
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XXXYV - Coordenador(a) de Sistemas de Tecnologia da Informagao e Comunicacao;

XXXVI - Coordenador(a) do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de
Solucao de Disputas (CNUPEMEC);

XXXVII - Coordenador(a) da Ouvidoria; (Redacdo dada pela Resolucdo
Normativa n° 15, de 02 de dezembro de 2022)

XXXVIII - Coordenador(a) de Material e Logistica; (Redagao dada pela
Resolugdao Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

XXXIX - Diretores(as): (Incluido pela Resolu¢ao Normativa TRT7 n° 19, de
13 de outubro de 2023)

a) da Divisao de Estatistica;

b) da Divisao de Cerimonial e Eventos;

.. " ..... actda Ao A aat o ‘AVA‘A_..
dy

¢) da Divisao de Gestao de Memoria; (Redagao dada pela Resolugao Normativa
TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

d) da Divisdo de Manutengao;

eyda ivisiod iate Logistiea:

e) da Divisao de Gestdo Documental; (Redacdo dada pela Resolucdo Normativa
TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

f) da Divisao Técnica Administrativa da Diretoria-Geral;;

g) da Divisdo de Apoio a Governanga e Gestao de Tecnologia da Informagao
€ comunicagao;

h) da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas; (Incluida pela Resolugao Nor-
mativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)

i) da Divisao de Satide do Férum Autran Nunes. (Incluida pela Resolucao
Normativa n° 10, de 07 de outubro de 2022)
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j) da Divisdo de Gestao de Precedentes. (Incluida pela Resolu¢dao Normativa
n°® 15, de 2 de dezembro de 2022)

k) da Divisdo de Formagao e Aperfeicoamento. (Incluida pela Resolu¢ao Nor-
mativa n° 13, de 7 de julho de 2023)

k) da Divisdo de Projetos Judicidrios; (Incluida pela Resolucdo Normativa
TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

1) da Divisao Financeira. (Incluida pela Resolugcao Normativa TRT7 n° 19, de
13 de outubro de 2023)

§ 2° A critério da administra¢do outros cargos poderdo ser entendidos como
chefia ou direcdo, desde que atendidos os requisitos do caput deste artigo.

TITULO II
DAS FUNCOES DE NATUREZA GERENCIAL

Art. 3° Consideram-se fun¢des comissionadas de natureza gerencial aquelas em
que haja vinculo de subordinacao, ainda que potencial e poder de decisao.

§ 1° Consideram-se de natureza gerencial, conforme as atribui¢des deste Regu-
lamento, as fungdes comissionadas:

I - de nivel FC4, os(as) Coordenadores(as) das Se¢des do Tribunal,

II - de nivel FC5, os(as) Assistentes-Secretarios(as):

a) da Secretaria de Gestao de Pessoas;

b) da Secretaria de Auditoria Interna;

¢) da Secretaria Administrativa;

d) da Secretaria da Corregedoria Regional;

e) da Secretaria de Execugoes Unificadas, Leiloes e Alienag¢des Judiciais.

§ 2° Consideram-se de natureza gerencial, conforme as atribui¢des deste Regu-
lamento, as seguintes fungdes comissionadas de nivel FC6:

I - o(a) chefe do Nucleo de Assessoramento a Gestdo e a Governanga;
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II - revogado; (redacdo dada pela Resolugdo Normativa TRT7 n° 2, de 1° de
marc¢o de 2024)

III - o(a) chefe do Nucleo de Planejamento e Or¢camento. (Incluido pela
Resolugdao Normativa TRT7 n° 19, de 13 de outubro de 2023)

§ 3° A critério da administracao, outras fungdes poderao ser entendidas como
gerenciais, desde que atendidos os requisitos do caput deste artigo.

TITULO III
DAS OUTRAS COMPETENCIAS

Art. 4° Este titulo dispde sobre outras competéncias de diversos cargos
abaixo relacionados.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DO(A) ORDENADOR(A) DE DESPESA

Art. 5° Ao(A) Ordenador(a) de Despesa compete:

I - acompanhar a execu¢do or¢amentaria e financeira previamente autorizada
pelo(a) Presidente do Tribunal;

II - realizar os atos que originam a emissdo de empenho, autorizagdo de paga-
mento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido;

III - impugnar ou nao as despesas feitas por meio de suprimento;

IV - prestar contas das aplicagdes do numerario recebido em decorréncia de
créditos orgamentarios e adicionais na forma da legislagdo em vigor;

V - executar as demais atribui¢des inerentes e consequentes ao encargo, ou que
lhe sejam conferidas por lei ou autoridade competente.

CAPITULO 11
DA COMPETENCIA DO(A) ASSISTENTE DE GABINETE DE
DESEMBARGADOR(A) DO TRABALHO

Art. 6° Aos(As) Assistentes de Gabinete compete:
Eeassisti . pathos-do-Gabinete:

I - realizar atividades de apoio administrativo e juridico; (Redacdo dada pela
Resolugao Normativa n® 11, de 04 de novembro de 2022)

°
j] Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3532, 08 ago. 2022.
= Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 6.
TRT-72 REGIAD N

Ceard



IT - preparar as resolucdes administrativas e submeté-las a apreciacdo do(a)
Desembargador(a) do Trabalho; (Redagdo dada pela Resolugao Normativa n® 11, de
04 de novembro de 2022)

III - elaborar minutas de despachos, decisdes e votos nos processos judiciais ou
administrativos. (Redagao dada pela Resolugao Normativan® 11, de 04 de novembro de 2022)

Paragrafo unico. Os(As) Assistentes de Gabinete sao remunerados(as) com
fun¢ao comissionada de nivel FCS5.

4

A EAPHETEOH
DA COMPETENCIADOA EHEFEDE-GABINETE

CAPITULO 111
revogado (Redacdo dada pela Resolugao Normativa n° 11, de 04 de novembro de 2022)

Art. 7° revogado. (Redacao dada pela Resolugdo Normativa n® 11, de 04 de
novembro de 2022)

I - revogado; (Redagao dada pela Resolugdo Normativa n° 11, de 04 de
novembro de 2022)

IT - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n° 11, de 04 de
novembro de 2022)

III - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 11, de 04 de
novembro de 2022)
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IV - revogado; (Redagdo dada pela Resolugdo Normativa n® 11, de 04 de
novembro de 2022)

V - revogado; (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n° 11, de 04 de
novembro de 2022)

VI - revogado. (Redacdo dada pela Resolugdo Normativa n® 11, de 04 de
novembro de 2022)

Paragrafo unico. revogado. (Redacao dada pela Resolugao Normativan® 11,
de 04 de novembro de 2022)

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DO(A) ASSISTENTE DE JUIZ(A)

Art. 8° Ao(A) Assistente de Juiz(a), além de planejar, dirigir, organizar e exe-
cutar os trabalhos afetos ao Gabinete, compete:

I - pesquisar jurisprudéncia e legislacao;
II - ordenar os processos submetidos a despacho;
III - preparar minutas de relatdrios de sentengas, decisdes e despachos do(a) Juiz(a).

Paragrafo unico. Os(As) Assistentes de Juiz(a) sdo remunerados com funcao
comissionada de nivel FC5.

CAPITULOV
DA COMPETENCIA DO(A) ASSISTENTE DE SECRETARIA

Art. 9° Ao(A) Assistente de Secretaria compete:
I - auxiliar o(a) Diretor(a) de Secretaria no encaminhamento da rotina administrativa;

II - sugerir ao(as) Diretor(as) de Secretaria medidas capazes de simplificar e
aperfeicoar os métodos de trabalho de forma a aumentar o rendimento;

°
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III - cumprir outras determinagdes do(a) Diretor(a) de Secretaria ou do(a) Juiz(a).

Paragrafo unico. Os Assistentes de Secretaria sdo remunerados com funcao
comissionada de nivel FC4.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA DO(A) SECRETARIO(A) DE AUDIENCIA

Art. 10. Ao(A) Secretario(a) de Audiéncia compete:

I - disponibilizar a pauta de audiéncia didria em meio eletronico e fisico, este devendo
ser afixado em local de fécil visualiza¢ao por partes, interessados(as) e advogados(as);

IT - secretariar as audiéncias, providenciando, antes do inicio da assentada, a
visualizacao do inteiro teor dos processos da pauta ao(a) magistrado(a), partes e aos(as)

advogados(as);

III - transcrever em meio eletronico os termos da audiéncia, registrando no
Sistema Processual Eletronico os atos e resultados decorrentes;

IV - dar andamento aos expedientes determinados no Termo de Audiéncia,
confeccionando-os ou encaminhando-os a unidade responsavel, conforme o caso;

V - exercer outras atividades que se relacionem com as audiéncias, conforme
especificado pelo Diretor(a) de Secretaria ou pelo(a) Magistrado(a) Titular da Vara.

Paragrafo tinico. Os(As) Secretdrios(as) de Audiéncia sdo remunerados com
a fun¢ao comissionada de nivel FC3.

CAPITULO VII
DA COMPETENCIA DO(A) CALCULISTA

Art. 11. Ao(A) Calculista compete:
I - elaborar planilha de célculos de verbas trabalhistas, previdenciarias e fiscais;
IT - proceder a atualizacao do débito no momento da execugao;

III - proceder a revisao dos artigos de liquidagao apresentados pelas partes e
dos céalculos oficiais quando impugnados, conforme o julgado.

Paragrafo unico. Os(As) Calculistas sdo remunerados com fung¢ao comissionada
de nivel FC4.

°
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CAPITULO VIII
DA COMPETENCIA DO(A) ASSISTENTE-ADMINISTRATIVO(A)

Art. 12. Ao(A) Assistente-Administrativo(a) compete:

I - assessorar o(a) Secretario(a) ou Diretor(a) ou Assessores(as) de
Desembargadores(as) do Trabalho na escolha de alternativas para tomada de decisdes
de sua competéncia;

II - auxiliar o(a) Secretéario(a), Diretor(a) ou Assessor(a) de Desembargador(a)
do Trabalho no encaminhamento da rotina administrativa, bem como no planejamento
e execucdo das atividades extraordinarias do 6rgao;

III - estudar e sugerir medidas capazes de simplificar e aperfeicoar os métodos
de trabalho de forma a aumentar-lhes o rendimento;

IV - propor a adogao de métodos eficientes e inovadores relativos a organizacao
e funcionamento dos servigos.

Paragrafo tnico. Os(As) Assistentes-Administrativos(as) sdo remunerados(as)
com fun¢do comissionada de nivel FC3.

CAPITULO IX
DA COMPETENCIA DO(A) SECRETARIO(A) ESPECIALIZADO(A)

Art. 13. Ao(A) Secretario(a) Especializado(a) compete auxiliar, em nivel
intermediario, as chefias imediatas nas diversas atividades relacionadas a execugao dos
servigos judicidrios e administrativos.

Paragrafo unico. Os(As) Secretérios(as) Especializados(as) sao remunerados(as)
com fun¢ao comissionada de nivel FC2.

CAPITULO X
DA COMPETENCIA DO(A) AUXILIAR ESPECIALIZADO(A)

Art. 14. Ao(A) Auxiliar Especializado(a) compete coordenar, em nivel auxiliar
e executar as tarefas de apoio, bem como o controle de processo ¢ documentagdo nas
diversas unidades do Tribunal.

Paragrafo unico. Os(As) Auxiliares Especializados(as) sdo remunerados com
fungdo comissionada de nivel FC1.
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CAPITULO XI
DA COMPETENCIA DO(A) AUXILIAR ESPECIALIZADO(A) EM
RECEPCAO E ATENDIMENTO

Art. 15. Ao(A) Auxiliar Especializado(a) em Recepgio e Atendimento compete
auxiliar nas tarefas de entrega e recebimento de processos e correspondéncias.

Paragrafo unico. Os(As) Auxiliares Especializados(as) em Recepcao e Aten-
dimento sdao remunerados com fung¢do comissionada de nivel FC1.

(*) Alterada pela Resolucio Normativa TRT7 n° 2/2024, disponibilizada no Diario Eletrénico da
Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3923, 04 mar. 2024. Caderno Administrativo do Tribunal
Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 2.

(*) Alterada pela Resolu¢do Normativa TRT7 n°® 21/2023, disponibilizada no Diario Eletronico
da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3864, 06 dez. 2023. Caderno Administrativo do Tribunal
Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 2.

(*) Alterada pela Resolu¢do Normativa TRT7 n°® 19/2023, disponibilizada no Diario Eletronico
da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3829, 16 out. 2023. Caderno Administrativo do Tribunal
Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 2.

(*) Alterada pela Resolu¢do Normativa TRT7 n°® 13/2023, disponibilizada no Diario Eletronico
da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3762, 11 jul. 2023. Caderno Administrativo do Tribunal
Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 5.

(*) Alterada pela Resolucio Normativa TRT7 n°® 6/2023, disponibilizada no Diario Eletrénico da
Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3677, 07 mar. 2023. Caderno Administrativo do Tribunal
Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 1.

(*) Alterada pela Resolu¢ao Normativa n° 15/2022, disponibilizado no Diario Eletronico da Justica
do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3613, 06 de dezembro de 2022. Caderno Administrativo do Tribunal
Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 8.

(*) Alterada pela Resolu¢iao Normativa n° 11/2022, disponibilizado no Diario Eletronico da Justica
do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3594, 08 de novembro de 2022. Caderno Administrativo do Tribunal
Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 1.

(*) Alterada pela Resolu¢ao Normativa n° 10/2022, disponibilizado no Diario Eletronico da Justica
do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3577, 11 de outubro de 2022. Caderno Administrativo do Tribunal
Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 2.
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