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ANEXO II

PARTE I
DA CADEIA HIERARQUICA, COMPETENCIAS E ESTRUTURA

LIVRO 1
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 DESEMBARGADORES DO TRABALHO

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

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

II - rever e conferir os expedientes para assinatura do Desembargador, 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 Desembargador;

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

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 Desembar-
gador 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);
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X - organizar votos dos processos distribuidos ao(a) Desembargador(a) que
estao incluidos na pauta de julgamento do dia;

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

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

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

TITULO II
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 3° A Secretaria do Tribunal Pleno compete:

I - coordenar, dirigir, planejar, orientar, avaliar estratégias e acdes, executar as
politicas tracadas pelo 6rgao, bem como acompanhar a execucao dos trabalhos afetos
a unidade sob sua responsabilidade;

II - subscrever e ler termos de posses dos(as) desembargadores(as) do Tribunal;

III - comunicar a Divisdo de Comunicagao 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 Con-
ciliacdo e de Instru¢cdo dos Dissidios Coletivos;

VI - oficiar a Divisdo de Comunicacao Social acerca das comunicagdes consig-
nadas 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(a) 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;
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X - realizar os servicos auxiliares das Se¢des Especializadas.

XI - parametrizar o Sistema Processo Judicial Eletronico (PJe-JT) compondo
os quoruns dos Orgaos Julgadores Colegiados em consonancia 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 direcdo da Secretaria do Tribunal Pleno ao Secretario,
exercente de cargo em comissdo de nivel CJ3, e mantém sob sua subordina¢ao direta o
Gabinete da Secretaria do Tribunal Pleno, chefiado por um(a) Assistente de nivel FCOS5,
e a Assessoria Técnica de Analise Processual chefiada por um(a) servidor(a) exercente

da fungdo comissionada de nivel FC3.

CAPITULO I
DO GABINETE DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 4° 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, coordenagao e execug¢ao das atividades do 6rgao;

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

III - propor a adogao 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 a¢des 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;
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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 certiddes
de julgamento, ao Gabinete do Desembargador Redator da resolucao a fim de serem
lavradas as competentes resolugdes e, posteriormente, providenciar a publica¢dao da
resolugdo lavrada no Didrio Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT);

XIII - publicar os acérdaos 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;

XIV - assessorar o(a) Secretario(a) de Sessdao do Tribunal Pleno e das Sec¢oes
Especializadas na realizagdo das sessoes e consignacao dos resultados de julgamento.

CAPITULO 11
DA ASSESSORIA TECNICA DE ANALISE PROCESSUAL

Art. 5° Compete a Assessoria Técnica de Analise Processual:

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

IV - verificar procuragdes e substabelecimentos para fins de constatacdes acerca
da legitimidade dos(as) advogados(as) inscritos para sustentacao 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).

LIVRO 11
DAS SECOES ESPECIALIZADAS

Art. 6° As Seg¢des Especializadas I e II possuem as competéncias estabe-
lecidas no Regimento Interno e os seus servigos auxiliares sdo realizados pela
Secretaria do Tribunal Pleno.
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LIVRO 111
DAS TURMAS

Art. 7° As Secretarias das Turmas, em niimero de 3, sdo subordinadas as Turmas.

TiTULO UNICO
DAS SECRETARIAS DAS TURMAS DO TRIBUNAL

Art. 8° As Secretarias das Turmas do Tribunal compete:

I - coordenar, dirigir, planejar, orientar, avaliar estratégias e acdes e executar as
politicas tragadas pelo 6rgdo, bem como acompanhar a execucao dos trabalhos afetos
a unidade sob sua responsabilidade;

II - secretariar as sessdes 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 divulgacgdo das sessoes das Turmas do Tribunal, inclusive pautas e atas das sessoes,
bem como a elaboracao do expediente administrativo que lhe é proprio;

VI - organizar as pautas de julgamento e submeté-las a aprovagao do Presidente
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 verificagao que também
deve ser feita pelo(a) magistrado(a) votante;

IX - elaborar e remeter a pauta de julgamento para publicagdo no Didrio Ele-
tronico da Justica do Trabalho (DEJT);

X - disponibilizar as pautas aos(as) desembargadores(a) e membros do Ministério
Publico do Trabalho;
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XI - organizar e consultar as inscrigdes eletronicas dos(a) advogados(a),
para fins de sustentagdo oral, resguardando a ordem preferencial das inscrigdes 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 tramitagao dos
processos que se encontram na Secretaria;

XIV - oficiar a Divisdo de Comunicacdo Social acerca das comunicagdes con-
signadas em ata, proferidas pelos(a) desembargadores(a) durante as sessdes das Turmas;

XYV - comunicar ao(a) Presidente da Turma acerca da necessidade de con-
vocac¢do de Desembargador(a) para complementacdo 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;

XX - promover a conferéncia das assinaturas nos acorddo, procedendo a
sua juntada aos processos, quando assinados em sessdo, bem como providenciar a
publicacdo no DEJT;

XXI - certificar nos autos dos processos, a data da publica¢ao 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 inico. A direcdo da Secretaria da Turma compete ao(a) Secretario(a),
exercente de cargo em comissdo de nivel CJ1 e mantém, em sua estrutura e sob sua
subordinagdo, uma Assessoria Técnica de Analise Processual, correspondente a fungao
comissionada de nivel FC3.
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CAPITULO UNICO
DA ASSESSORIA TECNICA DE ANALISE PROCESSUAL

Art. 9° Compete a Assessoria Técnica de Analise Processual:

I - receber os processos encaminhados a Turma e fazer o devido encami-
nhamento 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 convoca¢ao 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).

LIVRO IV
DA PRESIDENCIA

Art. 10. S3o subordinadas diretamente a Presidéncia as seguintes unidades:
I - Secretaria-Geral da Presidéncia (Anexo III);

II - Diretoria-Geral (Anexo 1V);

III - Secretaria de Auditoria Interna (Anexo V);

IV - Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas
(NUPEMEC-JT) (Anexo VI);

V - Orgios de Primeira Instancia (Anexo VII).

LIVROV
DA VICE-PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

Art. 11. A Vice-Presidéncia estd vinculado o Gabinete da Vice-Presidéncia.

TITULO UNICO
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 12. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete:
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I - assessorar o(a) Vice-Presidente na solugdo de processos sujeitos a seu des-
pacho ou a deliberagdo, quando determinado;

II - cumprir os encargos de representagdo da Vice-Presidéncia quando solicitado;
III - 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. 13. A Corregedoria Regional estio vinculadas a Secretaria da Corregedoria
e a Divisao de Execugdes Unificadas, Leildes e Alienagdes Judiciais (Anexo VIII).

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

Art. 14. As atribui¢oes 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. 15. As atribui¢des do Conselho da Medalha Labor Et Justitia estdo previstas
no Regimento Interno desta Corte.

LIVRO IX
DA ESCOLA JUDICIAL

Art. 16. A Escola Judicial esta vinculada a Divisdo Executiva da Escola
Judicial (Anexo IX).

J
-
;\ Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3408, 07 fev. 2022.
TRT-72 REGIAQ Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 3

Ceara



LIVRO X
DA OUVIDORIA

Art. 17. 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, e competindo-lhe:

I - funcionar como espaco de participacdo social, colaborando com a efetivacao
do Estado Democratico de Direito;

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

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

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

V - propor a adocao de medidas para a defesa dos direitos do(a) usudrio(a), em
observancia a legislagdo pertinente;

VI - contribuir para o planejamento e para a formulacao 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 reclamacgdes, dentncias, sugestoes, duvidas, elogios, Pedido
de Informagdes (Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011) ou manifestacdes rela-
cionadas 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 manifestagdes recebidas;

IX - receber manifestacdes, diligenciar junto as unidades administrativas com-
petentes e prestar informagdes e esclarecimentos sobre atos, programas e projetos do
respectivo tribunal ou do conselho;

X - promover a interagdo com os 6rgdos que integram o tribunal, visando ao
atendimento das demandas recebidas e ao aperfeicoamento dos servigos prestados;

XI - promover a tramitagcdo das reclamacdes acerca de deficiéncias na prestagao
dos servigos, abusos e erros cometidos por servidores (as) e magistrados(as), observada
a competéncia da Corregedoria Regional;
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XII - promover a ado¢do de mediacdo e conciliacdo entre o(as) usudrio(as) e
o tribunal, atuando no sentido de construir solugdes pacificas, sem prejuizo de outros
orgdos competentes;

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

XIV - funcionar como instrumento de aprimoramento da gestao publica, por
meio do encaminhamento aos demais 6rgaos e unidades administrativas do tribunal de
sugestoes e propostas tendentes ao aperfeigoamento 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 manifesta-
¢oes recebidas e providéncias adotadas.

Paragrafo uinico. Os trabalhos da Ouvidoria serdo auxiliados pela Secdo de
Apoio a Ouvidoria, unidade que lhe ¢ imediatamente subordinada, a qual ¢ coordenada

por servidor(a) ocupante da fun¢do comissionada de nivel FC4.

TITULO UNICO
SECAO DE APOIO A OUVIDORIA

Art. 18. A Sec¢do de Apoio a Ouvidoria compete:
I - auxiliar o Ouvidor em todas as atribui¢des inerentes a Ouvidoria;
II - elaborar expedientes, minutas e comunicagoes;

III - administrar e dar encaminhamentos aos Processos Administrativos Eletro-
nicos (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 unico. A Se¢ao de Apoio a Ouvidoria ¢ coordenada por servidor(a)
ocupante da funcdo comissionada de nivel FC4.
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ANEXO X
LIVRO XI
DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIRECAO OU CHEFIA E DAS
FUNC()ES 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 tracadas pelo Regional.

§ 1° Consideram-se cargos em comissao de dire¢dao ou de chefia conforme as
atribuicdes deste Regulamento:

I - Secretario(a)-Geral da Presidéncia;
II - Diretor(a)-Geral;

III - Secretario(a) de Gestao de Pessoas;
IV - Secretéario(a) Administrativo;

V - Secretario(a) de Gestao Estratégica;
VI - Secretario(a) de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao;
VII - Secretario(a) da Corregedoria;
VIII - Assessores(as);

IX - Secretario do Tribunal Pleno;

X - Secretarios(as) de Turmas;

XI - Secretario(a) de Auditoria Interna;

XII - Diretores(as) de Secretarias de Varas do Trabalho;
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XIII - Coordenador(a) Juridico-Administrativo(a);

X1V - Diretores(as):

a) da Divisdo Executiva da Escola Judicial;

b) da Divisao de Execug¢des Unificadas, Leildes ¢ Alienagoes Judiciais;
¢) da Divisdo de Comunicacao Social;

d) da Divisdo de Precatorios, Requisitorios e Célculos Judiciais;

e) da Divisdo de Apoio aos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de
Solucdo de Disputas;

f) da Divisao de Distribui¢ao e Cumprimento de Mandados;

g) da Divisdo de Contabilidade;

h) da Divisdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicagao;
i) da Divisdo de Sistemas de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacao;

j) da Divisdo de Servicos e Suporte aos(as) Usudrios(as) de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao;

k) da Divisdo de Manutengao e Projetos;

1) da Divisdo de Licitagdes e Contratos;

m) da Divisao de Material e Logistica;

n) da Divisdo de Or¢amento e Finangas;

0) da Divisdo de Pagamento de Pessoal,

p) da Divisdo de Informag¢des Funcionais;

q) da Divisdo de Saude;

r) da Divisdo de Seguranca e Transporte;

s) da Divisdo Administrativa e Judiciaria do Forum Autran Nunes;

t) da Divisao de Apoio Judiciario.
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§ 2° A critério da administragdo 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 atribuicdes 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-Secretario(a):

a) da Secretaria de Gestao de Pessoas;

b) da Secretaria de Auditoria Interna;

¢) da Secretaria Administrativa;

d) da Secretaria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacao.

§ 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 Manutencao;

IT - o(a) chefe do Nucleo de Gestao de Seguranca da Informagao;

III - o(a) chefe do Nucleo de Cerimonial;

IV - o(a) chefe do Nucleo Governanga e Gestao de Dados;

V - o(a) chefe do Nucleo de Assessoria Técnica da Diretoria-Geral,

VI - o(a) chefe do Nucleo de Assessoramento a Gestdao e a Governanga;
VII - o(a) chefe do Nucleo de Cadastramento Processual.

§ 3° A critério da administragdo, outras fungdes poderdo ser entendidas como
gerenciais, desde que atendidos os requisitos do caput deste artigo.
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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 execugdo or¢camentaria ¢ financeira previamente autorizada
pelo(a) Presidente do Tribunal;

II - realizar os atos que originam a emissao de empenho, autorizagdo de paga-
mento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido;

III - impugnar ou ndo 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 atribuigdes inerentes € consequentes ao encargo, ou que
lhe sejam conferidas por lei ou autoridade competente.

CAPITULO I1I
DA COMPETENCIA DO(A) ASSISTENTE DE GABINETE DE
DESEMBARGADOR(A) DO TRABALHO

Art. 6° Aos(As) Assistentes de Gabinete compete:
I - assistir e orientar os trabalhos do Gabinete;

II - preparar as resolucdes administrativas e submeté-las a apreciagdo do(a)
Desembargador(a) do Trabalho;

I1I - elaborar as minutas de despachos do(a) Desembargador(a) do Trabalho nos
processos de natureza administrativa.

Paragrafo unico. Os(As) Assistentes de Gabinete sdo remunerados(as) com
funcdo comissionada de nivel FC5.
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CAPITULO 111
DA COMPETENCIA DO(A) CHEFE DE GABINETE

Art. 7° Ao Chefe de Gabinete compete:
I - preparar a agenda do(a) Desembargador(a) do Trabalho;
II - proporcionar apoio administrativo ao(a) Assessor(a);

III - incumbir-se da correspondéncia do Gabinete, 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 realizagdo de eventos que sejam de interesse do(a)
Desembargador(a) do Trabalho;

VI - coordenar e executar atividades de auxilio administrativo ao(a) Assessor(a)
e ao(a) Desembargador(a) do Trabalho.

Paragrafo tnico. Os(As) Chefes de Gabinete sdo remunerados(as) com funcao
comissionada de nivel FCS5.

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 legislacdo;
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 FCS5.

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;
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II - sugerir ao(as) Diretor(as) de Secretaria medidas capazes de simplificar e
aperfeicoar os métodos de trabalho de forma a aumentar o rendimento;

III - cumprir outras determinagdes do(a) Diretor(a) de Secretaria ou do(a) Juiz(a).

Paragrafo uinico. 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 facil visualizagdo por partes, interessados(as) e
advogados(as);

II - secretariar as audiéncias, providenciando, antes do inicio da assentada,
a visualizagdo 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 tnico. Os(As) Secretarios(as) de Audiéncia sao remunerados com
a func¢do 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;
II - proceder a atualizagdo do débito no momento da execugao;

III - proceder a revisao dos artigos de liquidagao apresentados pelas partes e
dos célculos oficiais quando impugnados, conforme o julgado.
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Paragrafo unico. Os(As) Calculistas sdo remunerados com fung¢ao comissionada
de nivel FC4.

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 Assessor(a) de Desembargador(a)
do Trabalho na escolha de alternativas para tomada de decisdes de sua competéncia;

IT - auxiliar o(a) Secretario(a), Diretor(a) ou Assessor(a) de Desembargador(a)
do Trabalho no encaminhamento da rotina administrativa, bem como no planejamento
e execugao das atividades extraordindrias 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 tinico. Os(As) Assistentes-Administrativos(as) sao 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
servicos judiciarios e administrativos.

Paragrafo unico. Os(As) Secretarios(as) Especializados(as) sao remunerados(as)
com fun¢do 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 e documentagdo nas
diversas unidades do Tribunal.

Paragrafo unico. Os(As) Auxiliares Especializados(as) sao remunerados com
fungdo comissionada de nivel FC1.
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(*) Revogada pela Resolucio Normativa TRT7. n° 07/2022, disponibilizada no Diario Eletronico
da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3532, 08 de agosto de 2022. Caderno Administrativo do
Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 6.
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