PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7° REGIAO

RESOLUCAO N° 83, de 13.03.2018 (*)

PROCESSO TRT N° 139/2018

“Por unanimidade, aprovar as seguintes alteragdes, acréscimos e exclusdes ao
Regulamento Geral aprovado através da Resolu¢do TRT7 n® 277, de 10 de agosto de
2017, na forma a seguir discriminada:

Art. 1° Alterar os itens 3.5.2, 3.5.5.3.1, 3.7.5.5, 3.7.5.5.1, 3.7.5.5.3, 3.7.5.6,
3.7.5.6.1, 3.7.5.6.3, 3.7.6.5.1 e § 6° do art. 1°, pardgrafo tnico do art. 10, paragrafo
unico do art. 12, inciso I do art. 13, inciso III do art. 14, paragrafo tinico do art. 20, o
art. 22, o art. 23, incisos II, III, IV e VI do art. 24, paragrafo tnico do art. 28, incisos I,
VIl e VII, itens II, 111, IV, V do § 1° e § 2° do art. 40, incisos II, III, VIII e IX do art. 41,
caput, incisos [ a XV e paragrafo unico do art. 42, incisos [ a IV e item V do paragrafo
unico do art. 75, incisos I, II e pardgrafo tinico do art. 76, alineas ‘a’, ‘b’, ‘c’, ‘d’, e ‘f°
do inciso II e incisos III a XIII do art. 77, caput e incisos I, 11 e IV do art. 78, inciso
VIII do art. 79, incisos III, XII, XIII e XV do art. 81, caput e itens [ e I1l do § 1° do art.
82, caput do art. 83, caput e incisos Il e V do art. 85, caput, inciso Il e §1°, I do art. 86,
caput e incisos I a VII do art. 87, incisos Il e IV e VI a XV do art. 88, caput e inciso
IT a IX do art. 89, da Resolu¢ao TRT 7 n°® 277/2017 passam a figurar com as redacdes
constantes do Anexo.

Art. 2° Acrescentar a Resolugcdo TRT 7 n® 277/2017 os itens 3.1.3.5.4,
3.1.4.1,3.52.13.7.5.1.1,3.7.6.1.1,3.7.6.4.3, 3.10.1.3 ¢ 3.11.1 do art. 1°, inciso XI
do art. 5°, inciso XIV do art. 15, art. 23-A, art. 42-A, inciso XIII do art. 45, incisos
XVI a XXIV do art. 49, inciso IV do paragrafo tnico do art. 51, inciso III do art. 52,
art. 54-A, incisos III a XII do art. 76, art. 76-A, incisos XIV, XV e paragrafo unico
do art. 77, incisos Il e V do art. 78, paragrafo unico do art. 79, inciso IX do art. 81,
inciso XIII ao art. 83, inciso XIII do art. 85, inciso III do art. 86, incisos VIII a XIII
do art. 87, incisos XVI a XVIII do art. 88, incisos X a XII do art. 89, incisos VIII a
XV do art. 91, art. 129-A e o inciso III no § 2° do art. 150 com as redagdes constantes
do Anexo.
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Art. 3° Revogar o item 3.1.3.5.1, 3.5.3, 3.5.4.2 do art. 1°, inciso X do art. 18,
inciso X do art. 20, art. 21, inciso VI do §1° do art. 40, incisos V, VII e X do art. 41, o
art. 43, o inc. II do par. tnico do art. 44, o art. 46, inciso I e paragrafo unico do art. 54,
incisos V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI do art. 75, ¢ incisos IV, V,
VI, VII, VIII, IX, X, XI do art. 86 da Resolugao TRT 7 n°® 277/2017.

Art. 4° Ficam extintas as fun¢des FC 04 da Secao de Planejamento de Tec-
nologia da Informacdo e Comunicacdo, da Secdo de Seguranca da Informacao e
da Secdo de Projetos de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo, bem como a
FC 03 da Assessoria Técnica de Administracdo de Redes e com o saldo financeiro
ficam criadas as fung¢des comissionadas FC06 do Nucleo de Apoio a Gestao de
TIC e Seguranca da Informacgao, FC04 da Secdo de Apoio as Contratagdes de TIC
e FC04 da Secao de Redes e Telecomunicacdo, resultando ainda em saldo positivo
de RS 246,60 para a Administragao.

Art. 5° Devera a Assessoria Técnica de Publicagdes Oficiais-DEJT formatar
e renumerar o arquivo consolidado do Regulamento Geral para disponibilizacdo no
DEIJT e no sitio eletronico do Tribunal.

Art. 6° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagdo.”

(Trata-se de Proposigdo, por meio da qual a Presidéncia desta Corte submete a
apreciag@o do Tribunal Pleno alteragdes no Regulamento Geral deste Tribunal).

(*) Republicada no Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 2482, de
25.05.18, Caderno Administrativo do TRT da 7* Regido, p. 1
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ANEXO
ALTERACOES DA RESOLUCAO N° 277/2017 - REGULAMENTO GERAL

PARTE GERAL
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
LIVRO UNICO
DA ORGANIZACAO DO TRIBUNAL

Art. 1°[...]
3.1.3.5.4 Nucleo de Gerenciamento de Precedentes (NUGEP)
[...]
3.1.4.1 Secao de Estruturacao e Lancamento de Célculos (SELC)
3.5.2 Nucleo de Apoio a Gestao de TIC e Seguranga da Informacao (NGTIC)
3.5.2.1 Secdo de Apoio as Contratagdes de TIC (SCTIC);
[...]
3.5.5.3.1 Secdo de Redes e Telecomunicacodes (SRT);
[...]
3.7.5.1.1 Assessoria Técnica de Controle de Encargos e Portarias (ATCEP)
3.7.5.5 Divisao de Pagamento de Pessoal (DPP)
3.7.5.5.1 Secdo de Pagamento de Servidores Ativos (SPSA)
[...]

3.7.5.5.3 Secdo de Pagamento de Magistrados Ativos, Indenizacdes de Transporte e
Estagiarios (SPMAITE)

[...]
3.7.5.6 Divisao de Desenvolvimento de Pessoas e Escrituragao Digital (DDPED)
3.7.5.6.1 Secdo de Desenvolvimento na Carreira e Escrituragao Digital (SDCED)

[...]
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3.7.5.6.3 Secao de Recrutamento, Selecdo e Estidgio (SRSE)
[...]

3.7.6.1.1 Assessoria Técnica de Contratagdes (ATC)

[...]

3.7.5.6.3 Secao de Recrutamento, Selecdo e Estidgio (SRSE)
[...]

3.7.6.1.1 Assessoria Técnica de Contratacdes (ATC)

[...]

3.7.6.4.3 Secao de Licitagao (SLICIT)

[...]

3.7.6.5.1 Secao de Almoxarifado (SAL)

[...]

3.10.1.3 Nucleo de Apoio aos Juizes Volantes (NAJV)

[...]

3.11.1 Centro Judiciario de Métodos de Solu¢do de Disputas (CEJUSC)

[...]

§ 6° As atribuicdes do Nicleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de
Disputas (NUPEMEC-JT) e do Centro Judiciirio de Métodos Consensuais de Solu¢ao
de Disputas CEJUSC-JT, estdo disciplinadas, respectivamente, nas Resolugdes n° 97,
de 21 de marco de 2017 e n° 304 de 30 de agosto de 2017, do Tribunal Regional do
Trabalho da 7* Regido e na Resolu¢do n° 174, de 30 de setembro de 2016, do Conselho

Superior da Justi¢ca do Trabalho (CSJT).

LIVRO II
DA PRESIDENCIA

Art. 5°[...]
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XI - Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucao de Disputas (NUPEMEC-JT).
Art. 10. [...]

Paragrafo unico. A Se¢do de Biblioteca € chefiada por um servidor exercente de fun-
¢ao comissionada de nivel FC4.

Art. 12. [...]

Paragrafo tinico. A Se¢do de Memodria € chefiada por um servidor exercente de fungao
comissionada de nivel FC4, e dispde, ainda, das Assessorias Técnicas de Jurisprudén-
cia e de Publicac¢des Oficiais - DEJT, coordenadas por servidores exercentes de fungado
comissionada de nivel FC3.

Art. 13.[...]

I - executar as atividades de classificacdo, tratamento e recuperacdo das informacdes
jurisprudenciais em banco de dados e de atendimento as solicitagdes de pesquisa de
jurisprudéncia, bem como sugerir agdes com vistas a subsidiar os planos e projetos
desenvolvidos pela assessoria;

Art. 14 [...]
III - efetuar depdsito de exemplares eletronicos na Se¢do de Biblioteca:

CAPITULO 1II
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 15 [...]

XIV- disponibilizar adequada estrutura de apoio administrativo ao CEJUSC-JT, atra-
vés de servidores que exercerdo suas atividades, sem prejuizo das atribui¢des que lhes
caibam junto a Secretaria.

Secio V
Da Divisao de Acdordaos e Recursos Processuais

Art 20 [...]

Paragrafo unico. A Divisao de Acordaos e Recursos Processuais mantém, sob sua
subordinagio direta, a Secdo de Recursos de Revista e Agravos de Instrumento,
coordenada por um servidor exercente da fungcdo comissionada de nivel FC4, e
dispde ainda da Assessoria Técnica de Controle de Comunicac¢do e Informacgio
Processuais, administrada por servidor exercente da fun¢do comissionada de nivel
FC3.
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Subsecao 1
Da Secdo de Recursos de Revista e Agravos de Instrumento

Art. 22. A Secio de Recursos de Revista e Agravos de Instrumento compete:
I - autuar e juntar as peti¢des de Recurso de Revista nos autos fisicos;

II - certificar nos autos fisicos a interposi¢ao de Recurso de Revista, prestando as
informacdes necessdrias para posterior apreciagdo da Presidéncia;

III - certificar nos autos fisicos e eletronicos as contrarrazoes aos Recursos de
Revista, com posterior encaminhamento ao Tribunal Superior do Trabalho;

IV - certificar nos autos fisicos e eletronicos as contraminutas aos Agravos de
Instrumento, com posterior encaminhamento ao Tribunal Superior do Trabalho;

V - efetuar a organizagdo dos cadernos processuais fisicos, em atendimento aos
despachos proferidos pelo Presidente ou Relatores, bem como cumprir quaisquer

outras determinacdes oriundas destes;

VI - certificar a Presidéncia nos autos eletrOnicos a interposi¢do de Agravo de Instru-
mento, prestando as informacdes pertinentes;

VII - fazer conclusos a Presidéncia ou ao Relator os autos fisicos e eletronicos cuja
notificag@o postal ou mandado judicial foi devolvido com insucesso de notificacao;

VIII - encaminhar os autos fisicos transitados em julgados a Vara de Origem;

IX - analisar e certificar nos autos fisicos e eletronicos a existéncia de pendéncias
processuais e encaminhd-los a Presidéncia, ao Relator ou a secdo competente;

X - certificar a Presidéncia nos autos eletronicos a interposi¢ao de Agravo de Instru-
mento, prestando as informag()es pertinentes;

XI - certificar o transito em julgado nos autos fisicos e eletronicos das decisdes dene-
gatdrias de Recursos de Revista e encaminha-los a Vara de Origem;

XII - transportar as decisdes e os despachos do sistema e-Revista para o PJe, fazendo-os
conclusos ao Desembargador competente;

XIII - enviar ao TST as decisdes e despachos referentes ao item XII no e-Revista.
XIV - expedir Carta de Ordem e Carta Precatdria.

Subsecao II
Da Assessoria Técnica de Controle de Comunicagao e Informagao Processuais

Art. 23. A Assessoria Técnica de Controle de Comunicacio e Informacdo Proces-
suais compete:
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I - fazer atendimento ao publico, prestando informagdes processuais aos jurisdiciona-
dos e interessados, orientando-os nas dividas porventura existentes;

IT - publicar os acérddos dos autos fisicos provenientes das Turmas e dos Gabinetes
via SPT2;

IIT - informar a publicag¢do dos acérdaos dos autos fisicos no SPT2;
IV - notificar as partes, via postal, para ci€éncia da publicacdo dos acérdaos dos autos
fisicos quando aquelas ndo possuam procurador, ou quando o processo corre em Se-

gredo de Justica;

V - notificar as partes para ciéncia da publica¢do dos acérdaos dos processos fisicos
por Edital, via SPT2, quando aquelas se encontrarem em lugar incerto e ndo sabido;

VI - notificar, por mandado judicial, a Unido Federal, Autarquias Federais e Fundacdes
Publicas Federais nos processos fisicos quando estas sdao partes dos autos ou quando

determinado, de acordo com as previsdes legais;

VII - publicar os despachos dos Recursos de Revista e dos Agravos de Instrumentos
oriundos da Presidéncia nos autos fisicos e eletronicos;

VIII - proceder as notificacdes postais do PJe via Sistema de Postagem Eletronica
(SPE) nos processos eletronicos;

IX - certificar o transito em julgado nos autos fisicos;
X - encaminhar os autos fisicos transitados em julgados a Vara de Origem:;

XI - conferir, no DEJT, a devida divulga¢do dos acérdaos e despachos para certifica-
¢do de sua publicagao;

XII - fazer cargas e baixa dos autos fisicos;

XIII - prestar, no ambito dos processos fisicos e eletronicos-PJe, informagdes proces-
suais as partes, advogados, Varas do Trabalho, Tribunais Regionais, Ministérios Pui-
blicos, Tribunais Superiores, Conselho Nacional de Justica (CNJ) e a quem interessar
possa 0 andamento dos processos que se encontram nessa Divisdo;

XIV - controlar a expedi¢do e entrega dos mandados judiciais a Central de Mandados
para o devido cumprimento;

XV - expedir certiddo narrativa nos processos fisicos e eletronicos mediante solicita-
¢do das partes ou procuradores;
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XVI - certificar nos processos eletronicos-PJe o sucesso ou insucesso das notificagdes
postais expedidas no SPE, encaminhando os autos ao Desembargador Relator, Presidén-
cia ou a unidade administrativa competente;

XVII - expedir Carta de Ordem e Carta Precatodria.

CAPITULO III
Se¢ao V
Subsecao IV
Do Nicleo de Gerenciamento de Precedentes (NUGEP)

Art. 23-A As atribuicdes do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes estao definidas
no Ato TRT7 29/2018 e na Resolucao CNJ n° 235/2016.

Secao VI
Da Divisao de Cadastramento Processual

Art. 24 [...]

I - registrar no sistema SPT2 os processos fisicos oriundos das varas com destino ao
CEJUSC-JT e a Divisdo de Precatérios, Requisitérios e Célculos Judiciais;

I - imprimir, protocolar e cadastrar no sistema SPT2, os documentos, peti¢des, ofi-
cios precatdrios e RPV's enviados ao Tribunal através do Portal de Servigos ou Malote
Digital;

IV - receber no balcdo de atendimento, documentos e peticdes de natureza judicial
ou administrativa apresentados por meio fisico e, mediante protocolo, cadastri-los no
sistema SPT2;

[...]

VI - registrar e fazer o transporte dos processos administrativos destinados ao Minis-
tério Pablico do Trabalho para emissao de parecer;

TITULO II
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 28. [...]

Paragrafo tnico. A Assessoria da Presidéncia conta com dois assessores, exercentes de
Cargo em Comissao de nivel CJ3, e tem em sua estrutura basica Assessoria de Recur-
sos para os Tribunais Superiores, chefiada por um Assessor de Cargo em Comissao de
nivel CJ3, oriundo do Gabinete do Desembargador no exercicio da Presidéncia e uma
Assessoria Técnica de Acessibilidade e Inclusdo, com o servidor exercente de uma
funcao comissionada FC-03.
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TITULO V
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO
Art. 40 [...]

I - coordenar as atividades do Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informagao e Co-
municagdo, do Nucleo de Apoio a Gestao de TIC e Segurancga da Informacao, das Divisoes
de Sistemas de TIC, de Servicos e Suporte aos Usudrios de TIC e de Infraestrutura de TIC;

[.]

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

VIII - viabilizar as acOes necessdrias para execugdo dos projetos constantes no portfolio;
[...]

§1°[...]

II - Nucleo de Apoio a Gestao de TIC e Seguranca da Informacao;

III - Divisao de Sistemas de Tecnologia da Informacao e Comunicagao;

IV - Divisado de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao e Comunicacao;

V - Divisao de Servigos e Suporte aos Usuarios de Tecnologia da Informacao e
Comunicacgao.

§ 2° As Divisodes da SETIC sao dirigidas por servidores exercentes do cargo em comis-
sdo de nivel CJ1, o nuicleo € coordenado por servidor exercente de fungcdo comissionada
de nivel FC6, as se¢des sdo coordenadas servidores exercentes de fungdo comissionada
de nivel FC4 e as Assessorias Técnicas sdo administradas por servidores exercentes de
fun¢ao comissionada de nivel FC3.

CAPITULO 1
DO GABINETE DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO

Art. 41 [...]

II - auxiliar no acompanhamento da execu¢@o do Plano Estratégico de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao (PETIC);
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III - auxiliar no acompanhamento da execugdo do Plano Diretor de Tecnologia da In-
formacao (PDTIC);

[...]

VIII - realizar a gestao do portfélio de projetos da SETIC, elaborando planos, coorde-
nando projetos e prestando apoio técnico em geréncia de projetos;

IX - realizar a gestao do plano de capacitagdo, incluindo a instru¢do dos processos
administrativos para a contratagao dos treinamentos.

) ) CAPITULO II i
DO NUCLEO DE APOIO A GESTAO DE TIC E SEGURANCA DA INFORMACAO

Art. 42. Ao Nicleo de Apoio a Gestao de TIC e Seguranga da Informagao compete:

I - auxiliar na elaboragdo e revisdo do Plano Estratégico de Tecnologia da Informagao
e Comunicacao (PETIC);

IT - auxiliar na elaboracdo e revisdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagao (PDTIC);

III - implementar a Gestao de Competéncias da SETIC;
IV - auxiliar as auditorias de TIC;
V - mapear os processos pertinentes a area de planejamento de TIC;

VI - responder pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo nas
auséncias do Secretario;

VII - promover cultura de seguranc¢a da informagao;

VIII - acompanhar as investigacoes e as avaliagdes dos danos decorrentes de quebras
de seguranca da informacao;

IX - propor recursos necessarios as acoes de seguranca da informacao;
X - criar agdes e métodos que visam a integracdo das atividades de gestao de riscos, gestao
de continuidade do negdcio de TIC, tratamento de incidentes da informacdo, conformi-

dade, credenciamento, seguranga cibernética, seguranca fisica e l6gica de ativos de TIC;

XI - realizar e acompanhar estudos de novas tecnologias quanto a possiveis impactos
na seguranca da informacao;

XII - manter contato permanente e estreito com os Orgidos da Administragdo Piiblica
Federal para o trato de assuntos relativos a seguranga da informacao;
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XIII - propor normas e procedimentos relativos a seguranga da informagao no ambito
do TRT da 7* Regiao;

XIV - manter a seguranca da informag¢ao do TRT da 7* Regido alinhada com as normas
e diretrizes da Politica de Seguranc¢a da Informacao;

XV - planejar, gerenciar , controlar e implementar os projetos de Seguranca da Infor-
macdo e Comunicagao.

Paragrafo tnico. O Nucleo de Apoio a Gestao de TIC e Seguranga da Informacgao
possui sob sua subordinacao direta a Secao de Apoio as Contratacoes de TIC.

Secao Unica
Da Secdo de Apoio as Contratagdes de TIC

Art. 42-A A Secio de Apoio as Contrata¢des de TIC compete:
I - auxiliar nas contratacdes de solugdes de TIC;
IT - apoiar a gestdo de contratos quanto aos aspectos administrativos;

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

IV - mapear e controlar o processo de aquisicao;
V - elaborar o planejamento or¢camentario de TIC;
VI - acompanhar a execucao orcamentaria de TIC.
CAPITULO IV
DA DIVISAO DE SISTEMAS DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO

Secao I
Da Secao de Sustentacdo

Art. 45 [...]

XIII - coletar indicadores e monitorar os sinais vitais relacionados as solucdes de
software e aos processos de construgdo e de sustentacao.

Secio V
Da Secao de Desenvolvimento

Art. 49 [...]
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XVI - promover apoio na administragao de dados, a constru¢io e a consolidagao de
informagdes para apoio gerencial;

XVII - apoiar a elaboracdo de ordens de servico para solicitagoes a fabrica de software;
XVIII - selecionar, adaptar e implantar metodologias e ferramentas de apoio a decisao;

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

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

XXI - implementar rotinas de extracdo e transformac¢do de informacdes dos bancos de
dados relacionais e carga de bancos de dados multidimensionais;

XXII - administrar ferramentas tecnoldgicas que possibilitem a criagdo dos universos
para geragdo de consultas e relatdrios gerenciais ‘ad hoc’ (sem formato pré-definido),
incluindo modelos para criacdo de novas consultas e relatorios pelos proprios usudrios
de TIC;

XXIII - reunir-se periodicamente com o gestor da Divisao de Sistemas de TIC para
reportar a execucdo dos trabalhos e discutir estratégias para aprimoramento dos

trabalhos vinculados a sec¢ao;

XXIV - validar os artefatos entregues para projetos de softwares desenvolvidos por
orgdos/empresas externas.

CAPITULO V
DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO
Art. 51 [...]
Parégrafo tnico. [...]

IV - Secdo de Redes e Telecomunicagdes.

Secao
Da Secao de Geréncia de Banco de Dados

Art. 52 [...]

III - implementar, gerenciar e executar os procedimentos de copia de seguranca das
bases de dados.
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Secao IV
Da Sec¢ao de Redes e Telecomunicagdes

Art. 54-A A Secio de Redes e Telecomunicagdes compete:

I - realizar a manutengdo e a geréncia de todos os ativos de redes;
IT - 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 conve-
niadas ao Tribunal;

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

VII - manuten¢do de enderecamento IP interno;

VIII - manutenc¢do de enderegcamento IP externo;

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

X - propor o planejamento e evolu¢do da rede corporativa;

XI - documentar de informagdes pertinentes a rede;

XII - implantar mecanismos de alta disponibilidade para os servigos de rede;

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 contratacio relacionada a sua drea de atuagao;
XVI - fiscalizar a execucdo de contratos relativos a area de atuacio;

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

XVIII - dar suporte aos usudrios, em terceiro nivel, quanto a utilizacdo dos recursos
de rede de dados;

XIX - implementar ou acompanhar as manutengdes na rede fisica de comunicagao de
dados;
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XX - monitorar a rede corporativa, avaliando o seu desempenho, identificando e
solucionando problemas;

XXI - apoiar as dreas de engenharia e manuten¢do do Tribunal nos projetos de redes
elétricas e ldgicas relacionadas as acdes sob responsabilidade da SETIC.

CAPITULO V
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 75 [...]
I - planejar, estabelecer diretrizes, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acom-
panhar a execucao dos trabalhos afetos a Secretaria e as unidades sob sua responsabi-

lidade, respondendo pela regularidade dos servicos;

IT - acompanhar e avaliar estratégias e acOes necessdrias a implementacdo da metas
anuais voltadas para a 4drea de Gestao de Pessoas;

IIT - desencadear, segundo determinacdo da Presidéncia, processo para realizacdo de
concurso publico para provimento de cargos da carreira judicidria do Quadro de Pessoal

do Tribunal;

IV - provocar o processo de remocao interna de servidores, realizando sua instrugdo
apo6s aprovacgdo da Diretoria-Geral;

Paragrafo unico. [...]
V - Divisao de Pagamento de Pessoal;

Secao I
Do Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 76 [...]
I - auxiliar a Direcao da Secretaria no controle dos servigos a ela subordinados;

IT - prestar auxilio, orientando os servidores no desenvolvimento do expediente da
Secretaria;

III - auxiliar na elaboragdo e controle dos despachos e correspondéncias que tenham
origem na Secretaria;

IV - proceder a recep¢do e encaminhamento das pessoas e das comunicagdes fisicas,
telefonicas e eletronicas que chegam a Secretaria;

V - efetuar pesquisas de interesse da Dire¢ao da Secretaria;
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VI - encaminhar as respostas as auditorias da Secretaria de Controle Interno desta
Corte, no que concerne a area de pessoal, bem como providenciar junto as unidades
relatérios oriundos do Conselho Superior da Justica do Trabalho, Conselho Nacional
de Justica e Tribunal de Contas da Uniao;

VII - auxiliar a Direcdo da Secretaria na elaboracdo do relatério anual/ relatério de
atividades;

VIII - propor agdes 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 Servi-
dores, Assessores e Diretores de Divisao;

X - dar cumprimento a Lei n° 8.730/1993, mantendo sob sua guarda as declaracdes de
bens e rendas/autorizagao de acesso ao Tribunal de Contas da Unido dos servidores,
detentores de condigao funcional que se enquadram dentre as situagOes elencadas na
sobredita lei;

XI - subsidiar o fornecimento a Advocacia—Geral da Unido, ao Ministério Publico e
aos Orgdos do Poder Judicidrio, 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 - executar outras atividades de apoio a Dire¢do da Secretaria.

Paragrafo tnico. O Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas € coordenado por ser-
vidor exercente da fun¢@o comissionada de nivel FC5, e possui sob sua subordinacao
a Assessoria Técnica de Controle de Encargos e Portarias, exercida por um servidor
ocupante da comissionada de nivel FC3.

Subsec¢ao Unica
Da Assessoria Técnica de Controle de Encargos e Portarias

Art.76-A. A Assessoria Técnica de Controle de Encargos e Portarias compete:

I - providenciar os expedientes necessdrios a efetivacdo de cessdo de servidores
publicos para prestarem servigo junto ao Tribunal e as renovacdes das cessdes dos
servidores que j4 se encontram em exercicio nesta Corte, controlando-as, inclusive,
no que se refere aos prazos;

IT - proceder ao processo de reembolso da remunerag¢dao dos cedidos de Municipios/
Estado, conforme legislacdo em vigor, expedindo minutas de atestos, diligéncias e
acompanhamento dos referidos processos desde a autuagdo até o seu arquivamento;
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III - emitir atos e portarias da competéncia da Presidéncia, notadamente os rela-
tivos a lotagdo, remocgao, redistribui¢do, exoneracdo, declaracao de vacancia de
cargo efetivo, constitui¢gdo de comissOes, mantendo cOpia completa e atualizada
dos referidos documentos em arquivo proprio, publicando-os no Didrio oficial da
Unido ou Didrio da Justica Trabalhista;

IV - emitir portarias de competéncia da Secretaria de Gestdo de Pessoas relativas a
substituicdes de fun¢des/cargos comissionados de servidores;

V - certificar, em época propria, a quitagdo dos servidores e dos magistrados deste
Tribunal com a Justica Eleitoral, declinando, se for o caso, o nome dos servidores que
apresentam pendéncias;

VI - promover langamentos no sistema informatizado das férias dos servidores, quan-
do aprazadas extemporaneamente, suas interrupgdes, bem como registrar e informar
aos orgaos de origem os periodos de frui¢do de férias relativos aos servidores de outros
orgdos em exercicio neste Tribunal e aos servidores a disposicdo de outros 6rgaos;

VII - notificar servidores dos despachos da Presidéncia e das decisdes do Tribunal
denegatdrias de postulagdes, quando determinado;

VIII - expedir Oficios da Presidéncia e da Secretaria, comunicagdes entre Tribunais e
outros 0rgaos;

IX - emitir declaragdes e certiddes relativas a dados sob sua responsabilidade;

X - prestar atendimento presencial, telefonico e eletronico a servidores e 6rgaos, orien-
tando e dirimindo davidas;

XI - executar os demais atos e procedimentos atinentes as atividades da Secretaria.

Secao II
Da Secao de Beneficios Previdenciarios

Art. 77 [...]
Im-r...]
a) concessao de aposentadoria; pensdo por morte; abono de permanéncia; conversao

de licenga prémio em pecunia; auxilio-funeral e outros direitos previdenciarios e assis-
tenciais de interesse de juizes e servidores aposentados;

b) isen¢do de imposto de renda e tributacao especial de contribuic¢ao previdencidria em
virtude de doenga incapacitante, especificada em lei, a que foi acometido o aposentado
ou pensionista;
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c) reversao de aposentadoria: quando cessada a invalidez, que torne insubsistente
os motivos da aposentadoria, declarada por junta médica oficial ou a pedido, desde
que a aposentadoria tenha sido voluntdria e ocorrida nos 5 (cinco) anos anteriores a
solicitacdo e haja cargo vago;

d) designacdo de dependentes requerida por magistrados e servidores inativos,
para fins de abatimento de imposto de renda; inscri¢do no programa de assisténcia
médico-hospitalar e futura habilitagido a pensao por morte;

[...]

f) revisdo e alteragdo de aposentadoria e de pensdo, bem como, reversdo de cota de
pensao;

III - expedir notificagdes das decisdes administrativas de interesse de aposentados
e pensionistas, para ciéncia e adocdo das providéncias que julguem necessdrias,
garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa;

IV - executar as tarefas de administragdo de pessoal inativo referentes ao registro e
atualizacdo dos dados cadastrais de servidores aposentados e pensionistas;

V- elaborar o mapa de tempo de contribui¢do para instru¢do dos processos de
aposentadoria;

VI - expedir declaracgdes e atestados pertinentes aos registros funcionais de apo-
sentados e pensionistas;

VII - providenciar, preparar € acompanhar as publicagdes de todos os expedientes e
dos atos administrativos de aposentadoria e pensao na imprensa oficial;

VIII - inser¢do dos atos de concessao e alteracao de aposentadoria e pensao no sistema
Epessoall/TCU, encaminhando-o a Secretaria de Controle Interno, para posterior en-
vio a Corte de Contas da Unido, para apreciagao e registro;

IX - atender, com prioridade, as diligéncias solicitadas pelo Tribunal de Contas da
Unido e pela Secretaria de Controle Interno, em questdes relacionadas a inativos e
pensionistas deste Tribunal, elaborando a devida informagdo e promovendo os expe-
dientes necessarios aos esclarecimentos da demanda;

X - responder as solicitacdes requeridas pela Advocacia Geral da Unido (AGU), com
vistas a subsidiar a defesa da Unido, em processos judiciais interpostos por aposen-
tados e pensionistas deste Tribunal;

XI - acompanhar e catalogar, sistematicamente, a legislacdo previdencidria e a juris-
prudéncia emanada pelos Tribunais Superiores e pelo Tribunal de Contas da Unido
sobre os assuntos relacionados a aposentadoria e pensao;
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XII - organizar e operacionalizar todos os procedimentos referentes ao recadastra-
mento anual obrigatério dos inativos e pensionista deste Tribunal;

XIII - elaborar os relatérios quantitativos de inativos e pensionistas requeridos
pelos 6rgdos de controle externo: Tribunal de Contas da Unidao, Conselho Superior
da Justica do Trabalho e Conselho Nacional de Justica;

XIV - elaborar o relatério anual de atividades da Se¢@o, bem como prestar as devidas
informacdes que subsidiardo o relatério anual de gestdo desta Secretaria, nas questdes
relacionadas a inativos e pensionistas;

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

Parédgrafo unico. A Secdo de Beneficios Previdenciarios é coordenada por um servidor
exercente da funcdo comissionada de nivel FC4, e possui sob sua subordinacido a
Assessoria Técnica de Beneficios Previdencidrios exercida por um servidor ocupante
da fun¢do comissionada de nivel FC3.

Subsec¢ao Unica
Da Assessoria Técnica de Beneficios Previdenciarios

Art. 78. A Assessoria Técnica de Beneficios Previdencidrios compete:

I - inserir no sistema E-Pessoal os formuldrios de aposentadoria e pensdo a serem
encaminhados a Secretaria de Controle Interno, para posterior envio ao Tribunal de
Contas da Unido;

II - elaborar as informacdes referentes aos processos de aposentadoria e pensao;

III - prestar assisténcia técnica direta ao Coordenador da Sec¢do, inclusive no tocante
as rotinas administrativas;

IV - manter atualizado o banco de dados referente a legislagc@o e orientagcdes do 6rgao
de controle externo (TCU, CSJT e CNJ), acerca da aplicabilidade das normas relativas
a magistrados e servidores inativos, bem como pensionistas;

V - manter atualizado os dados cadastrais de aposentados e pensionistas.

Secao III
Da Secdo de Legislacao de Pessoal

Art. 79 [...]

VIII - consultar outros 6rgados publicos acerca da aplicabilidade das normas relativas
aos servidores do Judiciario Trabalhista, bem como das normas referentes a area de
pessoal.

’ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 2439, 21 mar. 2018.
<? Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 1.
Ceari



Pardgrafo unico. A Secdo de Legislacdao de Pessoal é coordenada por um servidor
exercente da fungcdo comissionada de nivel FC4, e possui sob sua subordinaciao a As-
sessoria Técnica de Legislacdo de Pessoal, exercida por um servidor ocupante da co-
missionada de nivel FC3.

Secao IV
Da Secao de Magistrados

Art. 81 [...]

IIT - informar e instruir processos de natureza administrativa referentes aos magistra-
dos de 1° e 2° graus, relativos a concessao de licengas, alteracio de férias, autorizagdo
para participar de congressos e cursos de aperfeicoamento, averbagdes de tempo de
servico, ressarcimento de despesas, ajustes na concessao de Gratificagdo por Exercicio
Cumulativo de Jurisdi¢do, concess@o de ajuda de custo, inclusdo de dependente para
fins de abatimento de imposto de renda, auxilio pré-escolar e demais requerimentos de
natureza administrativa;

[...]

IX — autuar, anualmente, o PROAD referente 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 Magis-
trados (SGM), relatorios de afastamentos a serem anexados ao PROAD anual de
pagamento de GECJ, juntamente com a Certidao de homologac¢ao do mesmo;

[...]
XII - informar mensalmente a Divisdo de Pagamento de Pessoal sobre os afastamentos,
inclusdo de dependentes e concessdao de abono de permanéncia dos magistrados de 1°

e 2° graus;

XIII - elaborar portarias e atos relativos as nomeagdes, remogdes, promogdes e exone-
racoOes referentes aos magistrados de 1° e 2° graus;

[...]

XV - promover o cadastramento dos atos de admissdo dos magistrados nomeados no
Sistema e Pessoal do Tribunal de Contas da Unido;

Secao V
Da Divisao de Pagamento de Pessoal

Art. 82: A Divisdo de Pagamento de Pessoal compete:

[...]
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§1°[...]

I - Secdo de Pagamento de Servidores Ativos;

[...]
IIT - Secdo de Pagamento de Magistrados Ativos, Indenizagdes de Transporte e Estagidrios.

Subsecio |
Da Secdo de Pagamento de Servidores Ativos

Art. 83. A Sec¢do de Pagamento de Servidores Ativos compete:

[...]

XIII - encaminhar arquivos a Fundagao de Previdéncia Complementar do Servidor
Puablico Federal (FUNPRESP-JUD) de competéncia da Secao.

Subsecao III
Da Secdo de Pagamento de Magistrados Ativos, Indenizacdes de
Transporte e Estagiarios

Art. 85. A Secdo de Pagamento de Magistrados Ativos, Indeniza¢des de Transporte e
Estagidrios compete:

[...]

II - proceder aos langamentos referentes a indenizagdes de transportes com oficiais de
justica e ressarcimento com transportes (combustivel e passagem aérea);

[...]

V - informar a existéncia de débitos de magistrados, bem como de servidores quando
se tratar de indenizagOes de transportes com oficiais de justi¢a e ressarcimento com
transportes (combustivel e passagem aérea), para fins de notificacio;

[...]
XIII - realizar os procedimentos de fechamento da folha de pagamento de estagidrios
apos o atesto e a conferéncia da Divisao de Desenvolvimento de Pessoas e Escrituracdao

Digital.

Secao VI
Da Divisao de Desenvolvimento de Pessoas e Escrituragcdo Digital

Art. 86. A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas e Escrituragdo Digital compete:
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[...]

III - gerenciar os eventos do eSocial no ambito da Divisdao de Desenvolvimento de
Pessoas e Escrituragao Digital;

[...]
§ 1° A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas e Escrituragdao Digital € chefiada por
um Diretor exercente do cargo em comissdo de nivel CJ1 e tem a seguinte estrutura
bésica:
I - Se¢do de Desenvolvimento na Carreira e Escrituragdo Digital;
[...]
III - Se¢do de Recrutamento, Selecdo e Estagio.
Subsecao I
Da Secdo de Desenvolvimento na Carreira e Escrituragdo Digital

Art. 87. A Secio de Desenvolvimento na Carreira e Escrituragio Digital compete:

I - provocar e gerenciar os processos de avaliacdo de desempenho dos servidores junto
as unidades do Regional;

II - instruir os processos de desenvolvimento dos servidores na carreira;
III - instruir os processos de estiagio probatdrio e estabilidade dos servidores;
IV - assegurar o apoio a Comissao de Avaliagdo de Desempenho;

V - gerenciar a concessao do Adicional de Qualificagdo por a¢des de treinamento
(AQ-AT);

VI - analisar e instruir os processos de concessdao de Adicional de Qualificacdo de
posgraduacao (AQ-PG) e Adicional de Qualificacdo para Técnico Judicidrio por-

tador de diploma de curso superior (AQ-TS), inclusive dos recursos interpostos;

VII - anotar os registros de formag¢do académica nos assentamentos funcionais dos
servidores;

VIII - gerenciar o teletrabalho no ambito do Tribunal;

IX - emitir certiddes de interesse dos servidores, pertinentes a Se¢do;
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X - gerenciar os arquivos eletronicos transmitidos ao eSocial pelas se¢des da Divisao
de Desenvolvimento de Pessoas e Escritura¢do Digital;

XI - tratar, em primeiro nivel, as inconsisténcias reportadas, relativas a eventos iniciais
e ndo periodicos, decorrentes da transmissao dos arquivos eletronicos ao eSocial;

XII - encaminhar as inconsisténcias reportadas, relativas a eventos iniciais € nao peri-
ddicos, a equipes de segundo nivel (unidades administrativas da SGPe) e terceiro nivel
(Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagio);

XIII - acompanhar as atualizagdes técnicas do eSocial.

Subsecao II
Da Secao de Informacdes Funcionais

Art. 88 [...]

III - coordenar e orientar as atividades relacionadas com a apuracao de frequéncia e a
permanente atualizacdo dos assentamentos individuais dos servidores;

IV - proceder ao cadastramento de atos, portarias, ordens de servigo, frequéncia e tem-
po de servico dos servidores;

[.]

VI - expedir, quando requisitado, certidoes, declaragdes e atestados, a vista dos assen-
tamentos funcionais dos servidores;

VII - manter o controle da frequéncia relativas aos servidores do quadro e os servi-
dores em exercicio neste Regional, comunicando quaisquer alteragdes a Divisdo de
Pagamento de Pessoal;

VIII - controlar os prazos de idade limite de permanéncia no servigo publico dos ser-
vidores, comunicando tempestivamente a Se¢do de Beneficios Previdenciarios para
providenciar a aposentadoria compulsoria;

IX - manter atualizados os registros acerca das averba¢des de tempo de servico, com
vista a regular instru¢@o dos processos administrativos;

X - preencher as fichas de admissao e desligamento dos servidores e encaminha-las a
Secretaria de Controle Interno/Tribunal de Contas da Unido;

XI - comunicar, de imediato, a Divisao de Pagamento de Pessoal, para os devidos fins,
quaisquer alteracOes na vida funcional dos servidores que importem perda ou aquisi-
¢ao de vantagens;
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XII - manter atualizado o quadro das fung¢des comissionadas e dos cargos em
comissao, bem como, o percentual exigido por lei;

XIII - prestar informagdes acerca da forga de trabalho do Regional quando requisitado
pelo TST, CSJT, TCU e outros demandantes;

XIV - manter atualizada a lotagdo de servidores nas diversas unidades que compdem
o Regional;

XV - realizar a qualificacio cadastral dos servidores ativos, redistribuidos e removidos;
XVI - transmitir os eventos iniciais e ndo periddicos ao eSocial;

XVII - gerenciar o programa de auxilio-transporte dos servidores;

XVIII - gerenciar o programa de auxilio pré-escolar de magistrados e servidores.

Subsecao III
Da Secao de Recrutamento, Sele¢do e Estagio

Art. 89. A Secio de Recrutamento, Selecio e Estagio compete:

[..]

IT - analisar a documentagdo necessdria a investidura de servidores nomeados em
concurso publico;

III - receber os servidores recém-ingressados no Regional, por meio do Programa de
Integragdo;

IV - receber e analisar os documentos e certiddoes negativas necessarias a designagcao
de cargo em comissdo ou fun¢do comissionada, bem como de servidores removidos,
redistribuidos e cedidos;

V - praticar os atos necessarios a manuten¢do do programa de estdgio do Regional;
VI - proceder a expedigdo de carteiras de identidade funcional de servidores;

VII - proceder a expedicao de crachés de servidores e estagiarios;

VIII - expedir certiddes, declaragdes e atestados atinentes aos servigos da Secao;

IX - apresentar aos novos servidores a op¢ao de adesdo a Fundacdo de Previdéncia

Complementar do Servidor Pablico Federal (FUNPRESP) e cadastrar no portal os que
optaram pela adesdo;
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X - promover a gestdo por competéncias no ambito do Regional;

XI - transmitir os eventos iniciais e ndo periodicos relativos aos trabalhadores sem
vinculo (estagidrios) ao eSocial;

XII - realizar a qualificagao cadastral dos servidores nomeados em concurso publico e
trabalhadores sem vinculo (estagidrios e cedidos).

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 91 [...]
VIII - elaborar, anualmente, o Programa de Gestao Socioambiental do Tribunal;

IX - promover a conscientizacdo de servidores, magistrados, partes e advogados sobre
as questoes socioambientais e de qualidade de vida no ambiente de trabalho;

X - divulgar boas praticas adotadas por outros 6rgaos publicos ou privados, relacionadas
as questdes socioambientais;

XI - fomentar a cultura de anti-desperdicio e a utilizagdo consciente dos materiais e
recursos naturais;

XII - estimular, de forma gradativa, a substitui¢cao dos insumos e dos materiais utilizados
em servico por produtos que acarretem o menor dano possivel ao meio ambiente;

XIII - desenvolver estudos para viabilizar a implantacdo das a¢des do Programa de
Gestao Socioambiental do Tribunal;

XIV - fornecer orientagdes, quando necessdrio, para o adequado cumprimento do
Programa de Gestao Socioambiental do Tribunal;

XV - estabelecer convénios e parcerias com outros 0rgaos publicos ou privados para a
promocgao de acdes conjuntas.

CAPITULO I
DA DIRETORIA DO FORUM AUTRAN NUNES
Secao II
Da Coordenadoria Administrativa e Judiciaria do Férum Autran Nunes
Subsecao IV
Do Nucleo de Apoio aos Juizes Volantes

Art. 129-A Compete aos servidores lotados no Nicleo de Apoio aos Juizes Volan-
tes exercer as atividades descritas no art. 154 deste Regulamento, especificamente
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em relacdo aos respectivos juizes volantes a que estdo vinculados, conforme Ato
da Presidéncia deste Regional.

§ 1° A remuneracdo dos servidores seguird o disposto no pardgrafo tnico do art. 154
deste Regulamento.

§ 2° Compete a coordenadoria realizar controle de ponto dos assessores que exerce-
rem suas atividades presencialmente no Forum Autran Nunes com disponibilizagao
de ambiente fisico e suprimento de material.

§ 3° As metas, fiscalizacdo do trabalho e o deferimento de teletrabalho serdo fixadas,
de responsabilidade e autorizado, respectivamente, pelo Juiz Substituto Volante que o
servidor for vinculado.

§ 4° Em caso de vinculacdo a uma vara do Juiz Substituto Volante, o assessor sera
automaticamente vinculado a mesma unidade, sendo-lhe garantido a manutenc¢do de
realizacdo das atividade em teletrabalho ou opc¢do de realizacdo deste em caso de

vinculagdo do magistrado a uma unidade fora da jurisdi¢io de Fortaleza.

TITULO II
DAS FUNCOES DE NATUREZA GERENCIAL

Art. 150. [...]
§2°[...]

III - o chefe do Nicleo de Apoio a Gestao de TIC e Seguranga da Informacao.
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