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PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7* REGIAO

RESOLUCAO PROAD 4397/2018

Altera a Resolugaon®277, de 10 de agosto de 2017, que esta-
belece o Novo Regulamento Geral deste Tribunal Regional.

O EGREGIO PLENO DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
7* REGIAO, em Sessio Ordinaria hoje realizada, sob a Presidéncia do Excelentissimo
Senhor Desembargador Plauto Carneiro Porto, Presidente do Tribunal, presentes os
Excelentissimos Senhores Desembargadores José Antdnio Parente da Silva, Claudio
Soares Pires, Maria José Girdo, Maria Roseli Mendes Alencar, Francisco Tarcisio Guedes
Lima Verde Junior, Durval César de Vasconcelos Maia, Francisco José Gomes da Silva,
Emmanuel Tedéfilo Furtado e o Excelentissimo Procurador-Regional do Trabalho Dr.
Francisco José Parente Vasconcelos Junior,

CONSIDERANDO que o Decreto n°® 8.373/2014 instituiu o Sistema de Escri-
turacao Digital das Obrigagdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (e-Social), cuja
obrigatoriedade para 6rgaos publicos dar-se-a a partir de janeiro de 2019;

CONSIDERANDO que a Resolugdo CSJT n°® 217/2018 instituiu o Sistema
Integrado de Gestao de Pessoas da Justi¢a do Trabalho (SIGEP-JT), que esta em fase
de implantagao;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao CSJT n° 63/2010, que instituiu a
padronizacao da estrutura organizacional e de pessoal dos 6rgdos da Justica do Trabalho
de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao CSJT n°® 92/2012, que dispde
sobre as diretrizes basicas para a implantacdo do modelo de Gestdo de Pessoas por
Competéncias no ambito da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO o disposto no Ato TRT7 n° 577/2014, que instituiu a Politica
de Gestdo de Pessoas do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido;
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CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo TRT7 n° 406/2013, que institui o
Programa Permanente de Capacitag¢ao dos Servidores do Tribunal Regional do Trabalho
da 7* Regido;

CONSIDERANDO a previsao de reducdo da forga de trabalho da Divisdo de
Desenvolvimento de Pessoas, com prejuizo na realizag@o de suas atividades;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizar os fluxos internos dos proces-
sos de trabalho da Divisdao de Desenvolvimento de Pessoas e a estrutura organizacional
das unidades vinculadas a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

RESOLVE

Art. 1° A Resolugdo n° 277, de 10 de agosto de 2017 passa a vigorar com as
seguintes alteracdes:

S SO

3.7.5.6 Divisao de Informagdes Funcionais (DIF)

3.7.5.6.1 Secao de Gestao de Cadastro (SGC)

3.7.5.6.2 Secdo de Gestao de Estagio (SGE)

3.7.5.6.3 Assessoria Técnica de Suporte aos Sistemas de
Gestao de Pessoas e de Escrituragdo Digital

3.7.5.7 Nucleo de Desenvolvimento de Pessoas (NDP)
ettt ettt a et n et e st b et b et bt b et be e et tenenas ”(NR)

IV - registrar na Se¢do de Gestdo de Cadastro a concessao
de diarias a servidores;

Paragrafo inico.. ...
VI - Divisao de Informag¢des Funcionais (DIF) VII — Nucleo
de Desenvolvimento de Pessoas (NDP)”. (NR)

“Secao VI

Da Divisao de Informac¢oes Funcionais

Art. 87. A Divisio de Informagdes Funcionais compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e
acompanhar a execucao dos trabalhos afetos a Divisdo e as
unidades sob sua responsabilidade, respondendo pela regu-
laridade dos servigos;

II - supervisionar a execug¢do das tarefas de administragao
de pessoal referentes ao cadastro, frequéncia e recesso remu-
nerado dos estagiarios;

III - planejar as atividades da Divisdo alinhadas ao Planeja-
mento Estratégico do Tribunal,
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IV - acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de
acdo relacionados as atividades da Divisao;

V - encaminhar, dentro do prazo estabelecido, as informagdes
solicitadas por 6rgdos de fiscalizagdo e controle;

VI - gerenciar as migragdes e as manutengdes dos registros
cadastrais no Sistema de Gestdo de Pessoas do Tribunal;
VII - encaminhar relatérios de dados afetos a Divisao e as
unidades sob sua responsabilidade, quando requeridos pela
Administragdo ou 6rgaos fiscalizadores;

VIII - expedir craché e identidade funcional de servidores
e estagiarios;

IX - planejar, solicitar e controlar o estoque de material de
consumo e permanente, de uso comum, necessario ao fun-
cionamento das unidades sob responsabilidade da Divisao;
X - solicitar, quando necessario, aquisi¢do, reparos € con-
sertos de bens moveis;

XI - controlar a entrada e a saida de documentos e processos
na Divisdo;

XII - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia
da Divisdo.

§1° A Divisdo de Informag¢des Funcionais ¢ chefiada por um
diretor exercente do cargo em comissao de nivel CJ1 e tem
a seguinte estrutura basica:

I - Se¢do de Gestao de Cadastro (SGC);

II - Secdo de Gestao de Estagio (SGE);

III - Assessoria Técnica de Suporte aos Sistemas de Gestao
de Pessoas e de Escrituracao Digital (ATSSGPED).

§ 2° As Secdes relacionadas nos incisos I e 11, do paragrafo
anterior, sdo coordenadas por servidores exercentes da fungao
comissionada de coordenador de servigos, FC4.

§ 3° A Assessoria Técnica de Suporte aos Sistemas de Gestao
de Pessoas e de Escrituracao Digital ¢ desempenhada por um
servidor exercente da fungao comissionada de nivel FC3.” (NR)
“Subsecao I

Da Secao de Gestao de Cadastro

Art. 88. A Secio de Gestio de Cadastro compete:

I - executar as tarefas de administra¢do de pessoal referen-
tes ao cadastro dos servidores ativos, cedidos, removidos,
redistribuidos e em exercicio provisorio;

II - manter atualizados os dados dos servidores ativos, cedi-
dos, removidos, redistribuidos e em exercicio provisorio,
bem como instruir e informar processos;

III - manter atualizados os assentamentos funcionais dos
servidores ativos, cedidos, removidos, redistribuidos € em
exercicio provisorio;
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IV - proceder ao cadastramento de atos, portarias, frequéncia
e tempo de servigo dos servidores ativos, cedidos, removidos,
redistribuidos e em exercicio provisorio;

V - efetuar a inclusdo e alteragdo de dados dos servidores
no PASEP;

VI - gerar e enviar a frequéncia dos servidores cedidos,
removidos e em exercicio provisorio para os respectivos
orgdos de origem;

VII - controlar os prazos de idade limite de permanéncia
no servico publico dos servidores, comunicando tempesti-
vamente a Se¢do de Beneficios Previdencidrios para provi-
denciar a aposentadoria compulsoria;

VIII - manter atualizados os registros das averbacdes de tempo
de servigo nos assentamentos funcionais dos servidores;

IX - preencher as fichas de admissdo e desligamento
dos servidores e encaminha-las a Secretaria de Controle
Interno e ao TCU;

X - comunicar de imediato a Divisdo de Pagamento de Pes-
soal quaisquer altera¢des na vida funcional dos servidores
ativos, cedidos, removidos, redistribuidos ¢ em exercicio
provisorio que importem perda ou aquisi¢cao de vantagens;
XI - manter atualizado o quadro das fun¢des comissionadas e
dos cargos em comissao, bem como o percentual exigido por lei;
XII - prestar informagdes acerca da forca de trabalho do Tribu-
nal, quando requisitadas por 6rgdos de fiscalizagdo e controle;
XIII - manter atualizada a lotag@o de servidores nas unidades
que compdem o Tribunal;

XIV - realizar a qualificagdo cadastral de servidores ativos,
bem como de servidores cedidos, removidos, redistribuidos e
em exercicio provisorio que ja se encontrarem em exercicio
no Tribunal,;

XYV - gerenciar o programa de auxilio-alimentacao dos servidores;
XVI - gerenciar o programa de auxilio-transporte dos servidores;
XVII - gerenciar o programa de auxilio pré-escolar
dos servidores;

XVIII - fornecer certidoes, declaragdes ¢ informacgdes de
assuntos inerentes as atividades de sua competéncia;

XIX - divulgar e publicar informagdes de responsabilidade
da Divisdo de Informag¢des Funcionais no sitio eletronico do
TRT da 7* Regido;

XX - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia
da Secdo.” (NR)

“Subsecao I1

Da Secao de Gestiao de Estagio

Art. 89. A Secio de Gestdo de Estagio compete:
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I - executar as tarefas de administragdo de pessoal referen-
tes ao cadastro, a freqiiéncia e ao recesso remunerado dos
estagiarios, e realizar a sua qualificagdo cadastral;

II - atender as demandas das unidades do Tribunal em relagao
a admissdo, a renovagdo, a substituicdo e ao desligamento
de estagidrios;

III - informar ao agente de integracao as oportunidades de
estagio do Tribunal, receber os estudantes pré-selecionados
¢ coordenar a sua selegdo;

IV - encaminhar ao agente de integracdo as informagdes
acerca dos nomes dos selecionados para o estagio, nomes
dos supervisores, data de inicio, horario e lotagao;

V - orientar os estagiarios sobre a obrigatoriedade da reali-
zacdo de exames admissionais e exigir a apresentacao dos
atestados de saude ocupacional (ASO);

VI - solicitar ao agente de integracao a substitui¢ao de esta-
giarios por ocasido do seu desligamento;

VII - receber os relatorios periddicos de atividades dos esta-
giarios enviados pelos supervisores, efetuando o registro no
sistema do agente de integracao;

VIII - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obriga-
¢oes do agente de integracdo, de acordo com as especifica-
¢oOes constantes do contrato, para fins de atesto provisorio
e definitivo;

IX - fornecer certidoes, declaragdes e informagoes de assun-
tos inerentes as atividades de sua competéncia;

X - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia
da Se¢do.” (NR)

“Subsecao II1

Da Assessoria Técnica de Suporte aos Sistemas de Gestio
de Pessoas e de Escrituraciao Digital

Art. 90. A Assessoria Técnica de Suporte aos Sistemas de
Gestao de Pessoas e de Escrituragao Digital compete:

I - auxiliar a chefia na geragdo de relatorios gerenciais
referentes a assuntos da Divisdo e das unidades sob sua
responsabilidade;

IT - auxiliar a chefia no encaminhamento de informagdes
requisitadas por 6rgdos de fiscalizagdo e controle;

III - solicitar a Secretaria de Tecnologia da Informagao e
Comunicacao o suporte técnico necessario aos sistemas
utilizados pela Divisdo de Informag¢des Funcionais, quando
aacao exigir conhecimento de Tecnologia da Informagao que
extrapole a competéncia administrativa da Divisao;

IV - configurar o Sistema Eletronico de Ponto e exportar os
registros dos afastamentos informados pelos gestores para
o Sistema de Gestao de Pessoas do Tribunal;
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V - gerenciar o envio dos arquivos de escrituragdo digital
requeridos pelo Sistema de Escrituragao Digital das Obri-
gacoes Fiscais, Previdednciarias e Trabalhistas (e-Social) de
competéncia da Divisdo de Informag¢des Funcionais;

VI - tratar as inconsisténcias cadastrais reportadas pelo
Sistema de Escrituracao Digital das Obrigacdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas (e-Social) de competéncia da
Divisao de Informagdes Funcionais.” (NR)

“Secao VII

Do Nucleo de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 90-A. Ao Nucleo de Desenvolvimento de Pessoas compete:
I - convocar os candidatos aprovados em concurso publico,
por ocasido de sua nomeagao, orientando-os sobre documen-
tos e exames médicos necessarios a posse;

II - receber e analisar a documentagao necessaria ao exer-
cicio no Tribunal de servidores nomeados para provimento
de cargos efetivos, cedidos, removidos,

redistribuidos e em exercicio provisorio, e realizar a sua
qualificagdo cadastral;

III - planejar e realizar o programa de integrac@o dos servidores;
IV - realizar o cadastramento de servidores no Portal da
Fundagao de Previdéncia Complementar do Servidor Publico
Federal do Poder Judiciario (Funpresp-Jud);

V - receber ¢ analisar a documenta¢do necessaria a
nomeagao para cargo em comissao e a designagdo para
funcdo comissionada;

VI - gerenciar a avaliagao de desempenho em estagio pro-
batorio e funcional dos servidores;

VII - gerenciar a concessdo do Adicional de Qualificacio
por acdes de treinamento (AQ-AT);

VIII - analisar e instruir os processos de concessao do Adi-
cional de Qualificagdo para servidor ocupante do cargo de
Técnico Judicidrio de diploma de curso superior (AQTS) e
do Adicional de Qualificacao de po6s-graduacio (AQ-PG);
IX - cadastrar a formacdo académica nos assentamentos
funcionais dos servidores, para fins de concessdo do Adi-
cional de Qualificagdo para servidor ocupante do cargo de
Técnico Judiciario de diploma de curso superior (AQ-TS)
e do Adicional de Qualificagdo de pés-graduagao (AQPG);
X - gerenciar o teletrabalho;

XI - promover a gestdo por competéncias;

XII - gerenciar o clima organizacional;

XIII - fornecer certidoes, declaracdes e informagdoes de
assuntos inerentes as atividades de sua competéncia;
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XIV - planejar, solicitar e controlar o estoque de material de
consumo e permanente necessario ao funcionamento do Nucleo;
XV - solicitar, quando necessario, aquisi¢do, reparos e con-
sertos de bens moveis;

XVI - controlar a entrada e a saida de documentos e proces-
sos no Nucleo;

XVII - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia
do Nucleo.

Paragrafo unico. O Nucleo de Desenvolvimento de Pessoas
¢ chefiado por um servidor exercente de fungdo comissionada
de nivel FC6.” (NR)

CATE 147 s
XVI - promover a sele¢do de estagiarios de direito do Tribu-
nal, em parceria com a Divisdo de Informacdes Funcionais;

...................................................................................... ”(NR)
10N o PO 1 TR
G L et
XV e
p) da Divisdo de Informag¢des Funcionais;
................................................................................... ” (NR)
CATE D53, oo
8 20 ettt b e bt ens
V - o chefe do Nucleo de Desenvolvimento de Pessoas.
et e e e e e et et e et e et et e et et e e et e et e eaaeeenns ”(NR)

Art. 2° Devera a Assessoria Técnica de Publicagdes Oficiais-DEJT formatar e
renumerar o arquivo consolidado do Regulamento Geral para disponibiliza¢cdo no DEJT
e no sitio eletronico do Tribunal.

Art. 3° Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publica¢ao.

Fortaleza, 02 de outubro de 2018.
Plauto Carneiro Porto
Presidente do Tribunal
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