REGULAMENTO GERAL

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 fung¢des de confianca do quadro de pessoal do Tribunal
Regional do Trabalho da 7* Regido (TRT7).

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

1 TRIBUNAL PLENO

1.1 Gabinetes dos Desembargadores

1.2 Secretaria do Tribunal Pleno (STP)

1.2.1 Gabinete da Secretaria do Tribunal Pleno (GSTP)

1.2.2 Assessoria Técnica de Andlise Processual (ATAPSTP)

2. SECOES ESPECIALIZADAS

3. TURMAS

3.1 Secretaria das Turmas

3.1.1 Assessoria Técnica de Andlise Processual (ATAP)

4. PRESIDENCIA

4.1 Secretaria-Geral da Presidéncia (SGP)

4.1.1 Gabinete da Presidéncia (GABP)

4.1.2 Secao de Biblioteca (SBIBLI)

4.1.3 Se¢ao de Gestao Documental (SGD)

4.1.4 Secao de Memoria (SMEMO)

4.1.4.1 Assessoria Técnica de Jurisprudéncia (ATJURIS)

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

4.1.5 Nucleo de Cerimonial (NCER)

4.1.6 Assessoria Técnica de Gestdo Socioambiental, Acessibilidade e Inclusdo (ATGSAI)
4.1.7 Assessoria da Presidéncia

4.1.8 Secretaria de Gestao Estratégica (SGE)

4.1.8.1 Nucleo de Governanga e Gestdao de Dados (NGGD)

4.1.8.2 Secdo de Estatistica e Estratégia (SEE)

4.1.9 Secretaria Judiciaria (SJ)

4.1.9.1 Secao de Expedientes Judiciai

4.1.9.2 Secdo de Recursos de Revista e Agravos de Instrumento (SRRAI);

4.1.9.3 Assessoria Técnica de Apoio ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes
(ATAPNUGEP)

4.1.9.4 Assessoria Técnica de Digitalizacdo e Comunicagdo com Orgios Superiores
(ATDCOS);

4.1.9.5 Divisao de Cadastramento Processual (DCP)

4.1.9.5.1 Assessoria Técnica da Central de Atendimento ao PJe no 2° Grau (ATCAPJe2°)



4.1.9.6 Divisao de Apoio ao Centro Judicidrio de Métodos Consensuais e Solugdo de
Conflitos (DAC)

4.1.9.6.1 Secao de Calculos (SCALC)

4.1.9.6.2 Secao de Solucao de Conflitos Pré-Processual, Processual e de Cidadania.
4.1.9.6.3 Assessoria Técnica de Comunicagdo e Expedientes (ATCE)

4.1.10 Divisao de Precatorios, Requisitorios e Calculos Judiciais (DPRCJ)

4.1.10.1 Secdo de Estruturagdo e Langamento de Calculos (SELC)

4.1.11 Divisao de Comunicagao Social (DCS)

4.1.11.1 Secao de Producao Audiovisual (SPA)

4.1.11.2 Secao de Producao, Editoria e Multimidia (SPEM)

4.1.12 Divisdo de Seguranca e Transporte (DSET)

4.1.12.1 Secao de Seguranga do Férum Autran Nunes (SSFAN)

4.1.12.2 Secao de Transporte (STRAN)

4.1.13 Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (SETIC)

4.1.13.1 Nucleo de Apoio a Gestao de TIC (NGTIC)

4.1.13.1.1 Se¢ao de Apoio as Contratagdes de TIC (SCTIC)

4.1.13.1.2 Gabinete de Seguranga da Informacao (GSI)

4.1.13.2 Divisdo de Sistemas de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (DSTIC)
4.1.13.2.1 Secao de Sustentagao (SSUST)

4.1.13.2.2 Se¢ao de Escopo e Requisitos (SEREQ)

4.1.13.2.3 Se¢ao de Arquitetura de Sistemas (SASIST)

4.1.13.2.4 Se¢ao de Desenvolvimento (SDES)

4.1.13.3 Divisao de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (DITIC)
4.1.13.3.1 Se¢ao de Geréncia de Banco de Dados (SGBD)

4.1.13.3.1.1 Assessoria Técnica de Banco de Dados (ATBD)

4.1.13.3.2 Se¢ao de Recursos de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e Comu-
nicacdo (SRITIC)

4.1.13.3.3 Secdo de Servigos de Infraestrutura de Tecnologia da Informag¢ao e Comu-
nicacdo (SSITIC)

4.1.13.3.4 Secao de Redes e Telecomunicacdes (SRT)

4.1.13.4 Divisdo de Servigos e Suporte aos Usuarios de Tecnologia da Informagao e
Comunicagao (DSSUTIC)

4.1.13.4.1 Se¢ao de Central de Servigos de Tecnologia da Informacao e Comunicagao
(SCSTIC)

4.1.13.4.1.1 Assessoria Técnica de Suporte aos Sistemas Judiciais (ATSSJ)

4.1.13.4.2 Se¢ao de Ativos e Suporte de Microinformatica Sede e Interior (SASMSI)
4.1.13.4.3 Se¢ao de Suporte ao Férum Autran Nunes (SSUFAN

4.2 Diretoria-Geral (DG)

4.2.1 Nucleo de Assessoria Técnica da Diretoria-Geral

4.2.1.1 Secao de Conformidade de Registro de Gestao (SCRG)

4.2.1.2 Sec¢ao de Acompanhamento de Gestdo de Contratos (SAGC)

4.2.1.3 Secdo de Didrias e Passagens (SDP)

4.2.1.4 Assessoria Técnica de Licitagcdes e Contratos (ATLC)

4.2.1.5 Assessoria Técnica de Pessoal (ATP)

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



4.2.2 Coordenadoria Juridica Administrativa (CJA)

4.2.2.1 Secao de Pareceres de Licitagdes e Contratos (SPLC)

4.2.2.2 Secao de Pareceres de Pessoal (SPP)

4.2.2.3 Secdo de Pareceres de Aposentadorias e Pensdes (SPAP)
4.2.3 Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGPe)

4.2.3.1 Gabinete

4.2.3.2 Secao de Provimento, Movimentacao e Vacancia

4.2.3.3 Secao de Beneficios Previdenciarios (SBP)

4.2.3.3.1 Assessoria Técnica de Beneficios Previdenciarios (ATBP)
4.2.3.4 Secao de Legislacao de Pessoal (SLP)

4.2.3.4.1 Assessoria Técnica de Legislagdo de Pessoal (ATLP)
4.2.3.5 Secao de Magistrados (SM)

4.2.3.6 Divisao de Pagamento de Pessoal (DPP)

4.2.3.6.1 Secdo de Pagamento de Servidores Ativos e Estagiarios (SPSAE)
4.2.3.6.1.1 Assessoria Técnica de Conferéncia de Folha de Pagamento (ATCFP)
4.2.3.6.2 Secdo de Pagamento de Magistrados, Inativos e Pensionistas (SPMIP)
4.2.3.6.3 Secao de Apoio Operacional e Gestao de Riscos (SAOGR)
4.2.3.7 Divisao de Informagdes Funcionais (DIF)

4.2.3.7.1 Secdo de Gestao de Cadastro (SGC)

4.2.3.7.2 Secao de Gestao de Estagio (SGESTAGIO)

4.2.3.7.3 Secdo de Suporte aos Sistemas de Gestdo de Pessoas (SSSGP)
4.2.3.8 Nucleo de Assessoramento a Gestdo e a Governanga

4.2.4 Secretaria Administrativa (SADMIN)

4.2.4.1 Gabinete

4.2.4.1.1 Assessoria Técnica de Contratacdes (ATC)

4.2.4.1.2 Secao de Apoio Administrativo (SAA)

4.2.4.2 Divisao de Manutencao e Projetos (DMP)

4.2.4.2.1 Secao de Fiscalizagao de Obras e Servigos (SFOS)
4.2.4.2.2 Secao de Projetos e Orgamentos (SPRO)

4.2.4.2.3 Secao de Manutencao do Forum Autran Nunes (SMFAN)
4.2.4.2.4 Ntcleo de Manutengao (NMANUT)

4.2.4.2.4.1 Sec¢do de Servigos de Infraestrutura Civil (SSIC)
4.2.4.2.4.2 Sec¢ao Central de Servicos de Manutengao (SCSMANUT)
4.2.4.3 Divisao de Licitagdes e Contratos (DLC)

4.2.4.3.1 Secao de Contratos (SC)

4.2.4.3.2 Secao de Licitagdes (SLICIT)

4.2.4.4 Divisao de Material e Logistica (DMLOG)

4.2.4.4.1 Secdo de Almoxarifado (SAL)

4.2.4.4.2 Secao de Cadastro de Bens (SCB)

4.2.4.4.3 Assessoria Técnica de Aquisi¢des e Contratagcdes (ATAC)
4.2.4.5 Secao de Apoio as Contratagdes (SACONT)

4.2.5 Divisdo de Saude (DS)

4.2.5.1 Se¢ao Médica, Odontologica e Fisioterapéutica (SMOF)
4.2.5.2 Secao Psicossocial (SPSI)

4.2.6 Divisao de Or¢amento e Finangas (DOF)



4.2.6.1 Secao de Pagamento de Bens e Servicos e Programas Sociais (SPBSPS)
4.2.6.2 Secao de Planejamento e Orcamento (SPO)

4.2.7 Divisao de Contabilidade (DC)

4.2.7.1 Secdo de Escrituragdo Financeira e Patrimonial (SEFP)

4.3 Secretaria de Auditoria Interna (SAUDI)

4.3.1 Gabinete

4.3.2 Se¢do de Auditoria de Gestdo Administrativa e Patrimonial (SAGAP)

4.3.3. Secdo de Auditoria de Gestao de Pessoas, Beneficios e Orgamento (SAGPO)
4.3.4 Apoio Técnico de Auditoria de Gestdo de Pessoas e Beneficios (ATAGP)

4.4 Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas (NUPEMEC-
JT)

4.4.1 Centro Judiciario de Métodos de Solugdo de Disputas (CEJUSC)

4.5. Ouvidoria

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 Divisao Administrativa e Judicidria do Forum Autran Nunes (DIFAN)
4.6.1.2.1 Secdo de Arquivo do Férum Autran Nunes (SARQFAN)

4.6.1.2.2 Nucleo de Distribui¢ao e Cumprimento de Mandados (NDCM)

4.6.1.2.3 Secdo de Zeladoria do Férum Autran Nunes (SZFAN)

4.6.2 Diretorias dos Foruns Trabalhistas da Regido do Cariri, Caucaia, Maracanaui e
Sobral

4.6.2.1 Secretarias das Varas do Trabalho da Regido do Cariri, Caucaia, Maracanau e
Sobral

4.6.3 Diretorias dos Féruns 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

6 CORREGEDORIA REGIONAL

6.1 Secretaria da Corregedoria (SCG)

6.1.1 Gabinete

6.1.2 Assessoria Técnica de Suporte a Corregedoria (ATSC)

6.1.3 Secdo de Controle das Designagdes de Magistrados na Jurisdi¢ao (SCDMJ)

6.2 Divisao de Execucdes Unificadas, Leildes e Alienacdes Judiciais (DEULAJ)

6.2.1 Gabinete

6.2.2 Secao de Calculos (SCALCDEULA)

6.2.3 Secdo de Leildes e Alienagdes Judiciais (SLAJUD)

6.2.4 Assessoria Técnica do Regime Especial de Execu¢do (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 TRA-
BALHO (COAMIJT)



8 CONSELHO DA MEDALHA LABOR ET JUSTITIA (CML)J)

9 ESCOLA JUDICIAL (EJUD7)

9.1 Divisao Executiva (DEXE)

9.1.1 Se¢ao de Formacao e Aperfeicoamento dos Magistrados (SFAM)
9.1.2 Secdo de Capacitagdo e Desenvolvimento do Servidor (SCDS)
9.1.3 Assessoria Técnica de Educagado a Distancia (ATEAD).

PARTE II
DA CADEIA HIERARQUICA, COMPETENCIAS E ESTRUTURA

LIVRO1
DO TRIBUNAL PLENO

Art. 2° 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

Art. 3° Aos Gabinetes dos Desembargadores compete:

I - planejar, coordenar, dirigir e acompanhar a execucao dos trabalhos afetos ao
Gabinete do Desembargador, 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 e movimentar os processos € documentos recebidos
e em tramitacao;

VI - digitar e conferir as minutas dos acérdaos e resolucdes redigidos pelo
Desembargador;

VII - incumbir-se da correspondéncia do Desembargador, 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);

X - organizar votos dos processos distribuidos ao Desembargador que estdo
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 Desembargador compete ao Assessor exercente
de cargo em comissao de nivel CJ3.

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

TITULO II
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 4° A Secretaria do Tribunal Pleno compete:

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

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

III - comunicar a Divisdo de Comunicacdo Social os votos de louvor, pesar e
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-
ciliagdo e Instrucdo dos Dissidios Coletivos;

VI - oficiar a Divisao de Comunicagdo Social acerca das comunicagdes con-
signadas em ata, proferidas pelos desembargadores ou juizes convocados durante as
sessoes do Tribunal Pleno;

VII - comunicar ao Presidente do Tribunal acerca da necessidade de convocagao
de juizes para complementacao do quérum das sessdes do Tribunal Pleno, adotando as
providéncias subsequentes;

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



IX - organizar a escala de férias dos desembargadores do tribunal, juizes titulares
de vara e juizes substitutos, apos consultar os interessados, submetendo-a a aprovagao
do Pleno na forma regimental,;

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 consonadncia com suas respectivas
competéncias regimentais;

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

XIII - parametrizar o Gabinete do Plantonista no sistema PJe-JT indicando o
desembargador do plantdo e o respectivo assessor, conforme escala pré estabelecida
pelo Tribunal Pleno;

Paragrafo unico. A direcdo da Secretaria do Tribunal Pleno ao Secretario,
exercente de cargo em comissao de nivel CJ3, e mantém sob sua subordinagao direta o
Gabinete da Secretaria do Tribunal Pleno, chefiado por um Assistente de nivel FCOS,
e a Assessoria Técnica de Analise Processual chefiada por um servidor exercente da

funcdo comissionada de nivel FC3.

CAPITULO I
DO GABINETE DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 5° Compete ao Gabinete da Secretaria do Tribunal Pleno:

I - auxiliar o Secretario no encaminhamento das rotinas administrativas e judi-
ciais, bem como no planejamento, coordenacdo e execu¢ao das atividades do 6rgdo;

II - assessorar o Secretario na escolha de alternativas para tomada de decisdes
de sua competéncia;

I1I - propor a adocao de métodos eficientes e inovadores relativos a organizagao
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 advogados inscritos para sustentagdo oral;

VIII - analisar possiveis impedimentos para fins de convocagdo de Juizes para
completar quorum, bem como verificar a possibilidade de comparecimento;

IX - consultar e-mail institucional e direcionar ao destinatario.

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

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
resolu¢ao lavrada no DEJT;

XIV- publicar os acérdaos apds 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;

XV - assessorar o Secretario de Sessdo do Tribunal Pleno e das Sec¢des Espe-
cializadas na realizagdo das sessdes e consignacao dos resultados de julgamento.

CAPITULO I1I
DA ASSESSORIA TECNICA DE ANALISE PROCESSUAL

Art. 6° 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 procuragdes e substabelecimentos para fins de constatagdes acerca
da legitimidade dos advogados inscritos para sustentacao oral;

V - analisar possiveis impedimentos para fins de convocacao de Juizes para
completar quérum, bem como verificar a possibilidade de comparecimento;

VI - consultar e-mail institucional e direcionar ao destinatario.



LIVRO II
DAS SECOES ESPECIALIZADAS

Art. 7° As Se¢des Especializadas I e Il possuem as competéncias estabeleci-
das no Regimento Interno e os seus servigos auxiliares sdo realizados pela Secretaria
do Tribunal Pleno.

LIVRO III
DAS TURMAS

Art. 8° As Secretarias das Turmas, em ntiimero de 3, sdo subordinadas as Turmas.

TITULO UNICO
DAS SECRETARIAS DAS TURMAS DO TRIBUNAL

Art. 9° 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 sessoes de julgamento da Turma, lavrando as respectivas atas
e colhendo as assinaturas dos desembargadores membros na forma regimental;

I1I - certificar nos autos os resultados dos julgamentos, mencionando os nomes
dos desembargadores que deles tenham tomado parte e a situacdo do desembargador,
inclusive o convocado;

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;

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 convocados nos processos
constantes da pauta de julgamento, sem prejuizo da verificagdo que também deve ser
feita pelo magistrado votante;

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



X - disponibilizar as pautas aos desembargadores ¢ membros do Ministério
Publico do Trabalho;

XI - organizar e consultar as inscrigdes eletronicas dos advogados, para fins de
sustentagao oral, resguardando a ordem preferencial das inscri¢des na pauta de julgamento;

XII - disponibilizar os processos aos desembargadores, 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;

X1V - oficiar a Divisao de Comunicacdo Social acerca das comunicagdes con-
signadas em ata, proferidas pelos desembargadores durante as sessdes das Turmas;

XYV - comunicar ao Presidente da Turma acerca da necessidade de convocagao de
Desembargador para complementacdo do quoérum das sessdes das Turmas do Tribunal;

XVI - certificar eventuais afastamentos dos desembargadores relatores e revisores;

XVII - fazer conclusas as petigdes referentes aos processos que se encontram
na Secretaria ao desembargador relator, dando efetivo cumprimento as determinagdes
decorrentes das referidas conclusoes;

XVIII - encaminhar os processos fisicos julgados de cada Turma ao Gabinete
do Desembargador Redator, 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 acordao, procedendo a sua
juntada aos processos fisicos, quando assinados em sessdo, bem como providenciar a
publicacdo no DEJT;

XXI - certificar nos autos dos processos fisicos, a data da publicacdo do
acordao 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 unico. A dire¢do da Secretaria da Turma compete ao Secretario,
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 func¢ao
comissionada de nivel FC3.



CAPITULO UNICO
DA ASSESSORIA TECNICA DE ANALISE PROCESSUAL

Art. 10. 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 advogados inscritos para sustentagdo 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 destinatario.

LIVRO IV
DA PRESIDENCIA

Art. 11. S3o subordinadas diretamente a Presidéncia as seguintes unidades:
I - Secretaria-Geral da Presidéncia;

II - Diretoria-Geral;

III - Secretaria de Auditoria Interna;

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

V - Ouvidoria;
VI - Orgios de Primeira Instancia.

TITULO I
DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 12. A Secretaria-Geral da Presidéncia compete:

I - assessorar o Presidente do Tribunal na solug@o de processos sujeitos a deli-
beracdo nas areas administrativa e judiciaria;



II - planejar, coordenar, dirigir e controlar todas as atividades afetas aos 6rgaos
que lhe sdo subordinados em linha direta, conforme a estrutura administrativa definida
no art. 1° deste Regulamento;

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

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

V - submeter ao Presidente os processos e expedientes relativos aos 6rgdos 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 Diretor-Geral ou magistrado designado, as autoridades nacionais ou estrangeiras

em visita ao Tribunal;

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

IX - acompanhar e registrar o andamento de projetos de lei de interesse do
Tribunal em tramitagdo 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 relatérios e pareceres especificos quando solicitados
pela Presidéncia;

XII - expedir circulares e instrugdes de carater interno que envolvam matéria
de sua competéncia especifica;

XIII - chefiar o Gabinete da Presidéncia e distribuir entre os servidores os ser-
vicos que lhe correspondam;

XIV - manter estreita colaboragdao com a Diretoria-Geral e demais 6rgaos
do Regional;

XV - expedir oficios para magistrados, encaminhando decisdes da Presidéncia;

XVI - proceder a abertura de PROADs para a alteragdo ou criagao de atos norma-
tivos, sempre que entender necessario, apresentando sugestdo de minuta a Presidéncia;



XVII - executar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo Presidente do Tribunal.

Paragrafo tinico. A Secretaria-Geral da Presidéncia ¢ chefiada pelo Secretario-
Geral da Presidéncia, exercente do Cargo em Comissao de nivel CJ4 e mantém, sob sua
subordinac¢do direta, as seguintes unidades:

I - Gabinete da Presidéncia;

II - Secao de Biblioteca;

III - Secao de Gestao Documental;

IV - Secao de Memoria;

V - Niucleo de Cerimonial;

VI - Assessoria Técnica de Gestdo Socioambiental, Acessibilidade e Inclusio;

VII - Assessoria da Presidéncia;

VIII - Secretaria de Gestao Estratégica;

IX - Secretaria Judiciaria;

X - Divisao de Precatérios, Requisitérios e Calculos Judiciais;

XI - Divisao de Comunicagao Social;

XII - Divisao de Seguranga e Transporte;

XIII - Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao.

CAPITULOI |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 13. Ao Gabinete da Presidéncia compete:
I - preparar a agenda do Presidente;
II - proporcionar apoio administrativo ao Secretario-Geral da Presidéncia;

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

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



V - organizar e acompanhar a realiza¢cdo de eventos que sejam de interesse da
Presidéncia do Tribunal,;

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

VII - coordenar e executar atividades de auxilio administrativo ao Presidente;

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

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

CAPITULO I
DA SECAO DE BIBLIOTECA

Art. 14. A Secio de Biblioteca compete:

I - planejar, implementar e gerenciar politicas e procedimentos relativos a pes-
quisa, sele¢do, aquisi¢do, processamento técnico, circulagdo, controle, disseminagdo
e preservagao do acervo bibliografico € em meio eletronico para o atendimento aos
magistrados, servidores e ao publico em geral;

II - propor a aquisi¢ao de livros e periddicos em meio convencional ou eletronico
de acordo com o perfil de interesse dos usuarios, sobretudo, dos magistrados e servidores;

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

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

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 utilizagdo dos servigos de empréstimos, reservas e devolugdes
do material disponivel aos usuarios lotados fora da sede, operacionalizando a remessa
e a devolucdo por meio do sistema de malote;

VII - controlar as atividades de circulagdo do acervo, aplicando penalidades
devidas aos usudrios que nao obedecerem aos critérios estabelecidos no Regulamento
Interno da Biblioteca;



VIII - propor parcerias e intercambios com outras Instituigdes com o fito de
realizar empréstimos, permutas ¢ doagdes de publicagcdes em duplicata, bem como
outras atividades cooperativas com vistas a otimizac¢ao na prestacao dos servicos;

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

X - promover atividades de treinamento de usuarios para potencializar a utili-
zacdo dos recursos eletronicos de conteudo juridico disponiveis em rede;

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

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

XIII - realizar pesquisas solicitadas pelos usudrios , 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;

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

Paragrafo unico. A Secao de Biblioteca ¢ chefiada por um servidor exercente
de fungdo comissionada de nivel FC4.

CAPITULO 111
DA SECAO DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 15. A Secio de Gestdo Documental compete:

I - atender as solicitagdes de consulta de documentos sob sua guarda feitas por
servidores e usuarios;

II - organizar as pastas e dossiés individuais dos magistrados e servidores ativos
e inativos;

III - receber, conferir, classificar e cadastrar documentos recebidos das diversas
unidades do Tribunal, mantendo atualizado o arquivo de documentos administrativos
e processos judiciais de 2* Instancia, mediante registro e classificagdo de acordo com a
Tabela de Temporalidade de Documentos deste Tribunal;



IV - arquivar os processos judiciais de 2 Instdncia propondo, na devida opor-
tunidade, a inutiliza¢do daqueles considerados sem valor historico;

V - agrupar os documentos administrativos e judiciais de 2* Instancia em estantes
proprias, classificando-os por 6rgdo de origem;

VI - manter sob sua guarda os processos judiciais microfilmados;

VII - atender aos pedidos e as requisi¢cdes dos 6rgaos e das autoridades do TRT da 7%
Regido sobre processos administrativos e judiciais de 2° Instancia e documentos arquivados;

VIII - proceder ao desarquivamento de processos e documentos de 2° Instancia quando
determinado por despacho de autoridade competente, encaminhando-os ao solicitante;

IX - zelar pela boa conservacao dos processos administrativos e judiciais de 2*
Instancia e documentos arquivados;

X - manter sob sua guarda, organizadamente, relacao das remessas do acervo arquivado;

XI - elaborar relagdo dos processos administrativos e judiciais de 2* Instancia
a serem eliminados, por origem, nimero, ano, sugerindo suas elimina¢des de acordo
com sua respectiva Tabela de Temporalidade de Documentos;

XII - efetivar a eliminacdo dos documentos administrativos e Judiciais de 2*
Instancia apds deliberagdo do Pleno, cumpridas as formalidades legais, com acompa-
nhamento e aprovagdo da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD);

XIII - auxiliar as atividades relativas a gestdo documental, a disseminacdo e a
preservacao da informacao juridica, administrativa e historica que compdem o patriménio

documental do TRT da 7* Regido, bem como as de conservacao e restauro de documentos.

Paragrafo tnico. A Se¢do de Gestdo Documental ¢ chefiada por um servidor
exercente de funcdo comissionada de nivel FC4.

CAPITULO IV
DA SECAO DE MEMORIA

Art. 16. A Secdo de Memoria compete:
I - preservar a memoria institucional;
II - historiar, catalogar e conservar documentos, imagens e objetos de valor historico;

III - realizar o processamento técnico do acervo;



IV - manter exposi¢cdo permanente para visitagdo publica, podendo realizar
exposi¢des itinerantes em escolas, universidades e locais publicos;

V - realizar pesquisas histdricas sobre a Justiga do Trabalho e temas relacionados,
podendo promover eventos culturais pertinentes a esta Justica Especializada;

VI - atender & demanda de pesquisas relacionadas a historia da Justica do Tra-
balho, solicitadas por magistrados, servidores e pesquisadores em geral;

VII - publicar obras que resgatem a historia institucional, biografias e catalogos;

VIII - propor a celebragao de convénios e de parcerias com 0rgaos que apoiam
e incentivam a cultura;

IX - divulgar a memoria institucional por meio de pagina na internet;

X - desenvolver programas e projetos, visando a preservacao e a divulgacdo da
memoria da Justica do Trabalho;

XI - propor a produ¢do de materiais audiovisuais para a divulgacao do acervo
e da historia da Justica do Trabalho;

XII - planejar, executar, orientar € acompanhar agdes e procedimentos relacio-
nados a gestao de documentos;

XIII - realizar a aquisi¢do, o tratamento técnico e a disseminacao de recursos
de informagao juridica publicados nos diversos suportes;

XIV - realizar a gestdo da producdo grafica, editoragdo das publicacdes oficiais
e a preservacgao e divulgacao da memoria do TRT da 7* Regiao;

XV -identificar os contetidos relevantes e propor infraestrutura administrativa e
tecnologica para disseminagdo da documentagao, informagao e memdria, desenvolvendo
estratégias para compartilhamentos de conhecimentos;

XVI - planejar, propor e coordenar as atividades de informatizagao das rotinas
necessarias as assessorias técnicas de sua competéncia com fito de acompanhar as ino-
vagoes tecnoldgicas promovidas no ambito do judiciario trabalhista.

Paragrafo tnico. A Secdo de Memoria € chefiada por um servidor exercente
de funcdo comissionada de nivel FC4, e dispde, ainda, das Assessorias Técnicas de
Jurisprudéncia e de Publicac¢des Oficiais-DEJT, coordenadas por servidores exercentes
de fun¢do comissionada de nivel FC3.



Secao I
Da Assessoria Técnica de Jurisprudéncia

Art. 17. A Assessoria Técnica de Jurisprudéncia compete:

I - executar as atividades de classificagdo, tratamento e recuperacao das informa-
¢oes jurisprudenciais em banco de dados e de atendimento as solicitagdes de pesquisa
de jurisprudéncia, bem como sugerir acdes com vistas a subsidiar os planos e projetos
desenvolvidos pela assessoria;

II - realizar as atividades de andlise tematica e de indexag¢do da jurisprudéncia
do Tribunal,

I1I - zelar pela uniformizacao da linguagem técnica no tratamento das informa-
¢oes jurisprudenciais;

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

V - zelar pela padronizacio dos procedimentos de pesquisa de jurisprudéncia;
VI - fornecer suporte técnico e operacional a Comissao de Jurisprudéncia;

VII - fornecer eletronicamente informagdes de carater jurisprudencial, visando
expandir a divulgacao da jurisprudéncia trabalhista cearense aos usudrios de diversos
meios de comunicagdo, como internet, websites, redes sociais, revistas, boletins e outros
meios, celebrando convénios, caso necessario;

VIII - elaborar boletins de jurisprudéncia para disponibilizacao no site do Tribunal.

Secao 11
Da Assessoria Técnica de Publicacoes Oficiais-DEJT

Art. 18. A Assessoria Técnica de Publica¢des Oficiais-DEJT compete:

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

II - editorar eletronicamente e normatizar as publicagdes oficiais do Tribunal,
de acordo com as normas técnicas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), adotando critérios de padronizacao, tendo em vista a satisfagao dos aspectos
de qualidade e baixo custo na produgao impressa, quando houver, e disponibiliza-las
no sitio do tribunal;



III - efetuar deposito de exemplares eletronicos na Secdo de Biblioteca;
IV - executar a gestao regional do Didrio Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT);

V - compor as matrizes dos impressos a serem confeccionados, bem como impri-
mir formularios padronizados, revistas e outros impressos, entregando-os devidamente
contados ao d6rgao solicitante mediante nota de entrega;

VI - manter em perfeito estado de uso, conservagdo e limpeza todos os equi-
pamentos graficos, solicitando, quando necessario, providéncias e assisténcia técnica
para suas manutengoes;

VII - fazer previsao semestral do material indispensavel ao funcionamento dos
equipamentos graficos, solicitando a contratacao de servigos que ndo possa realizar,
fiscalizando sua execugao;

VIII - atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade, bem como emitir
parecer, quando solicitado, sobre a compra de maquinas e material de consumo graficos;

IX - manter rigoroso controle sobre o nimero de resmas de papel requisita-
das para impressdo e corte e o numero de impressos entregues, fornecendo a chefia
balancetes mensais.

CAPITULOV
DO NUCLEO DO CERIMONIAL

Art. 19. Ao Nucleo de Cerimonial compete:

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

IT - acompanhar o Presidente do Tribunal, ou seu representante, as recepgdes
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 regulamentagao
interna em conformidade com as Normas do Cerimonial Publico no Brasil;

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



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

Paragrafo unico. O Nucleo de Cerimonial ¢ chefiado por um servidor exercente
de fun¢ao comissionada de nivel FC6.

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA TECNICA DE GESTAO SOCIOAMBIENTAL, ACESSI-
BILIDADE E INCLUSAO

Art. 20. A Assessoria Técnica de Gestdo Socioambiental, Acessibilidade e Inclu-
sdo compete assessorar a Comissdo Permanente de Responsabilidade Socioambiental, o
Comite Gestor do Plano de Logistica Sustentavel, a Comissao de Acessibilidade e Inclusao
e 0 Comité de Gestor de Qualidade de Vida, cabendo-lhe, entre outras atribuigdes:

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

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

III - fomentar a cultura de anti-desperdicio e a utilizagdo consciente dos mate-
riais e recursos naturais;

IV - estimular, de forma gradativa, a substituicdo dos insumos e dos materiais uti-
lizados em servigo por produtos que acarretem o menor dano possivel ao meio ambiente;

V - desenvolver estudos para viabilizar a implantacio das a¢des do Programa
de Gestdo Socioambiental do Tribunal;

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

VII - estabelecer convénios e parcerias para o desenvolvimento de agdes con-
juntas nas areas que lhe sdo pertinentes;

VIII - implementar agdes voltadas ao atendimento da agenda ONU 20/30 e
respectivos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel.

Paragrafo unico. A Assessoria Técnica de Gestdo Socioambiental, Acessi-
bilidade e Inclusao ¢ coordenada por um servidor exercente da fun¢ao comissionada
de nivel FC3.



CAPITULO VII
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 21. A Assessoria da Presidéncia compete:

I - assessorar o Presidente e o Secretario-Geral nas questdes contenciosas que
envolvam matéria juridica ou administrativa;

II - colaborar com o Secretario-Geral da Presidéncia no desenvolvimento dos
trabalhos do Gabinete, notadamente na preparacdo de pareceres e estudos de assuntos

submetidos a despacho do Presidente, sejam de natureza juridica ou administrativa;

I1I - controlar o movimento de transmissao e recepcao de mensagens, observando
o sigilo e a integridade dos originais e das respectivas copias;

IV - elaborar minutas de provimentos, ordens de servigo, 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 decisoes das Turmas ou do Tribunal Pleno, indicando-lhes o respectivo destino ou

encaminhamento;

VIII - preparar despachos em processos judiciais apds o transito em julgado
das decisdes do TST, indicando-lhes o respectivo destino ou encaminhamento;

IX - elaborar minutas de proposi¢des a serem submetidas ao Pleno pelo Presi-
dente do Tribunal;

X - auxiliar o Presidente e o Secretario-Geral nas comissdes que atuarem,;
XI - verificar mensalmente os resultados estatisticos da respectiva unidade
divulgados no sistema e-Gestao, providenciando a sua corre¢do 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 comunicagdes oficiais da Presidéncia;



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

Paragrafo tinico. A Assessoria da Presidéncia conta com dois assessores, exer-
centes de Cargo em Comissao de nivel CJ3.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE GESTAO ESTRATEGICA

Art. 22. A Secretaria de Gestdo 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 servigos;

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

III - coordenar os processos de planejamento, implementagdo 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 Administracao;

V - monitorar as informagdes inseridas pelas unidades do Tribunal Regional do
Trabalho da 7* Regido nos projetos priorizados pela instancia de governanga institucional
por meio do sistema de gestdo de portfolio de projetos do TRT7;

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 ini-
ciativas do Tribunal, sempre que solicitado pela Presidéncia ou outras unidades do TRT7;

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 articulagdo institucional interna para envio
de informacdes aos 6rgdos de controle externo, especificamente, no que se refere aos
indices de governanga ptblica do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e questionarios
afeitos a gestdo judicial e a gestdo estratégica do Conselho Nacional de Justiga (CNJ)
e Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT);



X - monitorar a gestdo dos projetos definidos pela instdncia de governanga
institucional velando pela conformidade & metodologia de gestdo de projetos vigente;

XI - supervisionar a coleta, a consolidagdo e a remessa de dados estatisticos
referentes aos eventos nacionais e regionais com foco em conciliagdo e em execugdo
trabalhistas ao CNJ, ao CSJT e as autoridades e unidades competentes do Tribunal;

XII - promover acdes de sensibilizagdo, no ambito do Tribunal, sobre a
importancia do plano estratégico institucional, das metas nacionais e especificas, dos
indices de desempenho judiciario e administrativo, das boas praticas de governanca
institucional e da gestao de riscos, dentre outras tematicas, em parceria com a Divisao
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);

XIV - colaborar nos processos de elaboragdo da proposta prévia do or¢gamento,
bem como de acompanhamento da execu¢do or¢amentaria;

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

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

XVII - acompanhar as agdes de mapeamento e melhoria de processos de trabalho;

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

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

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

XXI - informar os processos de promocao de magistrados especificamente no que
concerne as apuragdes de produtividade e presteza no que se refere aos prazos médios;

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

§ 1° A gestdo da Secretaria de Gestao Estratégica estd ao encargo de um(a)
secretario(a), exercente de cargo em comissdo de nivel CJ3, e possui a seguinte
estrutura basica:



I - Nucleo de Governanca ¢ Gestao de Dados;
IT - Secao de Estatistica e Estratégia.

§ 2° O Nucleo e a Secdo que compdem a Secretaria sdo coordenados por servi-
dores designados para fung¢des comissionadas de nivel FC6 e FC4, respectivamente.

Secao I
Do Nucleo de Governanca e Gestao de Dados

Art. 23. Ao Nucleo de Governanca e Gestao de Dados compete:

I - realizar o monitoramento critico dos resultados do Plano Estratégico Institu-
cional do TRT7, das metas nacionais e especificas, dos indices de desempenho judicial
priorizados pela Administragdo e outros que venham a ser necessarios;

II - elaborar mapa de riscos para os objetivos estratégicos;

III - disponibilizar relatorios referentes as atividades dos itens I e Il na
intranet e Internet;

IV - elaborar painéis de gestdo (no formato BI - Business Inteligence ou congé-
nere) para acompanhamento dos resultados do Plano Estratégico Institucional do TRT7,
das metas nacionais e especificas, dos indices de desempenho judicial priorizados pela
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 adminis-
trativas de sua competéncia, aos Conselhos Superiores, aos Orgaos de Controle externo

e aos demandantes internos € externos;

VII - elaborar e gerenciar projetos de automacgao para os processos de tra-
balho do Nucleo;

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 gestao dos projetos definidos pela instancia de governanga
institucional velando pela conformidade a metodologia de gestiao de projetos vigente;

X - elaborar relatdrios de acompanhamento dos portfolios de projetos do TRT7;



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).

Secao 11
Da Secao de Estatistica e Estratégia

Art. 24. 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 item IV do art. 23 no ambiente
informacional em uso pelo tribunal;

III - expedir informagdes demandadas pelo sistema de chamados da intranet do
TRT7, pelas unidades do tribunal e pelo publico externo;

IV - elaborar relatorios para subsidiar as reunides promovidas pela Secretaria
de 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 questiondrios afeitos a gestdo judicial e a gestao estratégica do Conselho
Nacional de Justica (CNJ) e Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho (CSJT);

VI - auxiliar a coordenacdo dos processos de articulacdo institucional interna
para envio de informacgdes aos o6rgdos 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);

VII - elaborar simulagdes para o desempenho do TRT7 nos indices a que se
referem os itens V e VI,



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

IX - disponibilizar informagdes consolidadas para compor relatorios da Administragao.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 25. 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 processamento
de feitos judiciais fisicos e, excepcionalmente, administrativos, promovendo a juntada
de peticdes e demais expedientes;

I - cumprir as diligéncias ordenadas pelos desembargadores nos processos
que lhes sdo afetos;

IV - lavrar, datar e assinar os termos relativos ao cumprimento de atos € movi-
mentacao processuais;

V - prestar informagdes relativas ao andamento dos processos ou peticdes as
partes, bem como aos juizes e Diretores de Varas quando requeridas;

VI - atender aos advogados, aos jurisdicionados e ao publico em geral, forne-
cendo-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 informagdes aos interessados em geral e a terceiros, sempre que
requerido, mediante expedicao de certiddo, acerca da existéncia ou nao de feitos traba-
lhistas ou informagdes pessoais afetas as atribui¢des desta Secretaria;

IX - proceder ao arquivamento dos comprovantes de emolumentos recolhidos,
inscrevendo o pagamento em sistema proprio e quanto as custas processuais, inscrevendo
0 pagamento, ou sua auséncia naquelas cujo valor impossibilite que sejam inscritas na
Divida Ativa da Unido;

X - auxiliar no planejamento, coordenacdo e execucdo das a¢des do Nucleo
Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas (NUPEMEC-JT);



XI - distribuir mandados e demais expedientes aos Oficiais de Justica, de pro-
cessos fisicos e eletronicos;

XII - atuar, especificamente, nos plantdes judiciarios eletronicos, quando requi-
sitada pelo Desembargador Plantonista para cumprimento das diligéncias que lhes forem
determinadas;

XIII - ter sob sua responsabilidade a guarda de processos sobrestados, que
devam aguardar na Secretaria a oportuna movimenta¢do quando determinado;

XIV - auxiliar no planejamento, coordenagdo e execu¢do das acdes do Centro
Judiciario de Métodos de Solucdo de Disputas (CEJUSC-JT), através de servidores que
exercerao suas atividades, sem prejuizo das atribui¢cdes que lhes caibam junto a Secretaria.

§ 1° A Secretaria Judicidria ¢ dirigida por um Secretario exercente de Cargo em
Comissdo de nivel CJ1, e possui as seguintes unidades sob sua subordina¢ao direta:

I - Secdo de Expedientes Judiciais

II - Secao de Recursos de Revista e Agravos de Instrumento;

III - Assessoria Técnica de Apoio ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes;
IV - Assessoria Técnica de Digitalizagao e Comunicagio com Orgos Superiores;
V - Divisdo de Cadastramento Processual;

VI - Divisdo de Apoio ao Centro Judicidrio de Métodos Consensuais e Solucao
de Conflitos.

§ 2° As Secdes de Expedientes Judiciais e de Recursos de Revista e Agravos de
Instrumento, sdo coordenadas por servidor exercente da fungdo comissionada de nivel
FC4, e as Assessorias Técnicas de Comunicacao e Expedi¢ao de Mandados e de Digi-
talizagdo e Comunicagdo com Orgios Superiores ¢ de Apoio ao Nucleo de Gerencia-
mento de Precedentes, coordenadas por servidores exercentes de fungdo comissionada
de nivel FC3 e a Divisao de Cadastramento Processual e a Divisdo de Apoio ao Centro
Judicidrio de Métodos Consensuais e Solucdo de Conflitos, dirigidas por um diretor
exercente de Cargo em Comissao de nivel CJ1.

Secao I
Da Sec¢ao de Expedientes Judiciais

Art. 26. A Secio de Expedientes Judiciais compete:

I - auxiliar o Secretario no encaminhamento das rotinas administrativas e judi-
ciais, bem como no planejamento, coordenagdo e execugdo das atividades do 6rgao;



II - assessorar o Secretario na escolha de alternativas para tomada de decisdes
de sua competéncia;

I1I - propor a adocao de métodos eficientes e inovadores relativos a organizagao
e funcionamento dos servigos;

IV - remeter expedientes encaminhados pelo Sistema de Malote Digital ou por
e-mail, oriundos das Varas do Trabalho ou de 6rgaos diversos, para receber um niimero

de Protocolo Geral;

V - fazer conclusdo dos autos a autoridade competente, apds certificagdo sim-
plificada das ocorréncias ensejadoras da conclusao;

VI - registrar alteragdes 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 em processos fisicos e Ple;

VIII - fazer atendimento ao publico, prestando informagdes processuais aos
jurisdicionados e interessados, orientando-os 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 Secio de Recursos de Revista e Agravos de Instrumento

Art. 27. 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 informagdes necessarias para posterior apreciacdo da Presidéncia;

III - certificar nos autos fisicos e eletronicos as contrarrazdes 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 organizacdo dos cadernos processuais fisicos, em atendimento aos
despachos proferidos pelo Presidente ou Relatores, bem como cumprir quaisquer outras
determinagdes oriundas destes;

VI - certificar a Presidéncia nos autos eletronicos a interposi¢ao de Agravo de
Instrumento, prestando as informagdes pertinentes;

VII - fazer conclusos a Presidéncia ou ao Relator os autos fisicos e eletronicos
cuja notificac¢do postal ou mandado judicial foi devolvido com insucesso de notificagao;

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 € encaminha-los a Presidéncia, ao Relator ou a secdo competente;

X - certificar a Presidéncia nos autos eletronicos a interposicao de Agravo de
Instrumento, prestando as informagdes pertinentes;

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

XII - transportar as decisdes e os despachos do sistema e-Revista para o Ple,
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 Precatoria.

Secao 111
Da Assessoria Técnica de Apoio ao Nicleo de Gerenciamento de Precedentes

Art. 28. A Assessoria Técnica de Apoio ao Nucleo de Gerenciamento de
Precedentes compete auxiliar no planejamento, coordenagdo e execucdo das agdes
do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes, definidas no Ato TRT7 n®29/2018 e na
Resolucao CNJ n°® 235/2016;

Secao IV
Da Assessoria Técnica de Digitalizacao e Comunica¢iao com Orgaos Superiores

Art. 29. A Assessoria Técnica de Digitalizagio e Comunica¢io com Orgios
Superiores compete:

I - digitalizar processos fisicos, para remessa ao TST;



IT - remeter processos e conflitos de competéncia, fisicos e eletronicos, ao
Tribunal Superior do Trabalho, bem como, baixar decisdes 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 (fisicos e PJe);

IV - receber os processos eletronicos vindos do TST bem como todas as
decisdes enviadas pelo TST prolatadas em processos remetidos por e-remessa e
encaminha-las a origem;

V - providenciar a resolugdo das diligéncias recebidas do TST em processos
fisicos e/ou eletronicos;

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 peticoes destinados.

Secao V
Da Divisao de Cadastramento Processual

Art. 30. A Divisdo de Cadastramento Processual compete:

I - dirigir e acompanhar a execucao dos trabalhos afetos as unidades sob sua respon-
sabilidade, bem como manter adequada colaboragdo com os demais servi¢os do Tribunal;

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

III - imprimir, protocolar e cadastrar no sistema SPT2, os documentos, peti-
¢oes, oficios precatdrios e RPV’s enviados ao Tribunal através do Portal de Servicos
ou Malote Digital;

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

V - preparar e conferir o servico de Malote contratado junto a Empresa Brasileira
de Correios e Telégrafos e o servico de Malote interno;

VI - registrar € monitorar as correspondéncias e objetos postados ou recebidos
pelo Tribunal por meio da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT);



VII - atender ao publico em geral, presencialmente e por contato telefonico,
prestando informacdes relativas a tramitacao de processos de 1° e 2° Graus.

Paragrafo tunico. A Divisdo de Cadastramento Processual ¢ dirigida por um
Diretor exercente do Cargo em Comissao CJ-1 e mantém em sua estrutura a Assessoria
Técnica da Central de Atendimento ao PJe-JT no 2° Grau, coordenada por um servidor
exercente de funcdo comissionada de nivel FC3.

Subsecio Unica
Da Assessoria Técnica da Central de Atendimento ao PJe-JT no 2° Grau

Art. 31. A Assessoria Técnica da Central de Atendimento ao PJe JT no
2° Grau compete:

I - atender as partes e advogados com dificuldades de operar o sistema PJe JT;

II - orientar advogados na obteng¢do e utilizacdo de Certificados Digitais e cre-
denciamento no sistema;

III - auxiliar na digitalizacdo e fracionamento de documentos para juntada em
processos do PJe-JT;

IV - corrigir, por solicitagdo de advogados, 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.

Seciao VI
Da Divisiao de Apoio ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais e Solu¢ido de
Conflitos

Art. 32. A Divisio de Apoio ao Centro Judicidrio de Métodos Consensuais e Solu-
¢do de Conflitos, sem prejuizo de outras atribui¢des que lhe forem cometidas, compete:

I - realizar sessdes e audiéncias de conciliagdo e 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,
organizagdo e remanejamento de pauta e intimagdo das partes e procuradores, além
daqueles necessarios a0 bom andamento dos processos;



III - atender as partes, advogados e terceiros interessados, prestando-lhes infor-
magoes sobre os feitos que nele tramitam;

IV - expedir certiddes, lavrar termos nos autos e realizar outros atos processuais
necessarios ao bom andamento dos servicos que lhes sdo afetos;

V - expedir atos de comunicagdo 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 Conciliagao e de Execugao, organizadas pelo
Conselho Nacional de Justica (CNJ) e pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT);

VIII - elaborar e enviar, mensalmente, por meio eletronico, a Secretaria da Corre-
gedoria Regional e a Secretaria de Gestdo Estratégica, para fins estatisticos, o relatorio das
atividades do CEJUSC-JT, contendo, entre outras informagdes, a quantidade de processos
incluidos em pauta, a quantidade de audiéncias realizadas e de processos conciliados, especi-
ficando os que estdo na fase de conhecimento e de execugao, além do montante relativo aos
acordos homologados e retido a titulo de contribuigdo previdencidria e de imposto de renda;

IX - atuar em cardter itinerante, objetivando a conciliagdo em processos que
tramitam nas Varas do interior.

Paragrafo tinico. A Divisdo de Apoio ao Centro Judicidrio de Métodos Con-
sensuais e Solucdo de Conflitos sera dirigida por um Diretor, exercente de cargo em
comissao de nivel CJ1, e possui, em sua estrutura basica, a Se¢ao de Calculos, a Se¢do
de Solucao de Conflitos Pré-Processual, Processual ¢ de Cidadania e uma Assessoria
Técnica de Comunicacdo e Expedientes, nivel FC-3.

Subsecio I
Da Secao de Calculos

Art. 33. A Secio de Calculos compete trabalhar na elaboragio e atualizagio

de célculos nos processos envolvidos na conciliacdo e auxiliar na execuc¢do das
tarefas do CEJUSC.

Paragrafo tinico. A Sec¢ao de Calculos ¢ coordenada por um servidor exercente
de funcao comissionada de nivel FC4.

Subsecao 11
Da Secio de Soluciao de Conflitos Pré-Processual, Processual e de Cidadania.

Art. 34. A Secio de Solugdo de Conflitos Pré-Processual, Processual ¢ de
Cidadania compete:



I - Atuar nas conciliagdes e mediagdes de conflitos;
II - Secretariar audiéncias de conciliagao e mediacao;

III - Expedir notificacdes e demais expedientes necessarios a realizagao
de audiéncias;

IV - Expedir certiddes relativas a atuagao do CEJUSC.

Paragrafo unico. A Secio de Solugdo de Conflitos Pré-Processual, Processual
e de Cidadania sera chefiada por um Chefe de Secao, nivel FC-04.

Subsecao 111
Da Assessoria Técnica de Comunicacio e Expedientes

Art. 35. A Assessoria Técnica de Comunicagio e Expedientes compete a elabo-
racdo dos expedientes de comunicagdo e auxiliar na execucao das tarefas do CEJUSC.

CAPITULO X
DA DIVISAO DE PRECATORIOS, REQUISITORIOS E CALCULOS JUDICIAIS

Art. 36. A Divisdo de Precatorios, Requisitorios e Calculos Judiciais compete:

I - dirigir e acompanhar a execugdo dos trabalhos afetos as unidades sob sua respon-
sabilidade, bem como manter adequada colaboragdo com os demais servigos do Tribunal;

II - receber os processos principais das Varas de origem, procedendo a autuagao
dos respectivos Precatorios e Requisi¢des de Pequeno Valor (RPVs);

III - expedir os requisitorios;

IV - cumprir diligéncias ordenadas e promover a publicacdo de despachos,
certificando nos autos;

V - dar vista dos autos, entregando-os, mediante recibo, aos advogados das
partes, com a observancia dos prazos e demais condigdes legais;

VI - controlar os prazos processuais, certificando nos autos a expiragao;

VII - encaminhar ou submeter diretamente aos 6rgaos ou autoridades competentes,
mediante simples termo de remessa ou conclusao, os processos e documentos em transito;

VIII - expedir notificagdes, oficios, mandados judiciais e de sequestro
quando determinado;



IX - providenciar o expediente para levantamento dos depositos dos Pre-
catorios € RPVs;

X - manter sob sua guarda os processos que aguardam pagamento de débito trabalhista;

XI - remeter processos as Varas do Trabalho, Procuradoria Regional do Trabalho,
Tribunal Superior do Trabalho, Procuradores e para os executados, por meio da Divisao
de Cadastramento Processual;

XII - manter o Sistema de Acompanhamento de Precatdrios devidamente atualizado;

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;

XIV - controlar e fiscalizar os repasses mensais nas cotas do Fundo de Partici-
pacdo dos Municipios (FPM) em decorréncia dos acordos celebrados em audiéncia no
Juizo Auxiliar de Conciliagdo de Precatoérios;

XV - providenciar a abertura de contas judiciais em nome dos exequentes e dos
executados a disposi¢cdo da Presidéncia deste Tribunal;

XVI -fiscalizar a comprovagao dos recolhimentos dos valores referentes ao Imposto
de Renda Retido na Fonte (IRRF), contribui¢do previdenciaria e custas processuais;

XVII - proceder a lavratura dos alvaréas de transferéncia, bem como remessa
em lote dos precatdrios conciliados para as respectivas Varas de origem,;

XVIII - coordenar o acompanhamento dos Precatorios e Requisitorios de Pequeno
Valor que aguardam o cumprimento de acordo celebrado perante o Juizo de Conciliagao;

XIX - apresentar relatorios circunstanciados sobre a movimentagao dos atos proces-
suais firmados pelo Juizo Auxiliar de Conciliagdo de Precatorios, informando, detalhada-
mente, 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;

XX - encaminhamento dos Precatorios a Se¢do de Estrutura¢do e Langcamento
de Célculos para atualizag@o dos calculos;

XXI - elaborar, mensalmente, a movimentacao estatistica dos processos em
tramitacdo pela Divisdo, utilizando-se de mapas de produ¢do, bem assim registrar, em
banco de dados, os processos encaminhados.

Paragrafo tinico. A Divisdo de Precatodrios, Requisitérios e Calculos Judiciais,
dirigida por servidor ocupante de cargo em comissdo de nivel CJ1, tem em sua estrutura



basica a Secdo de Estruturacdo e Langamento de Célculos, chefiada por um coordenador
de servigo exercente da funcdo comissionada de nivel FC4.

Sec¢iio Unica
Da Secao de Estruturacio e Lancamento de Calculos

Art. 37. A Secdo de Estruturagio e Langamento de Calculos compete:

I - atualizar os calculos de liquidacdo judicial, bem como manter e auxiliar o
desenvolvimento dos programas necessarios aos trabalhos da Divisdo de Precatorios,
Requisitdrios e Calculos Judiciais;

II - informar ao sistema os indices de correcdo de débitos trabalhistas, juros e
indicadores econdmicos mensais a serem aplicados aos programas desenvolvidos;

III - calcular os juros de mora, custas e corre¢do monetaria nos processos de
liquidacao judicial e execu¢do de sentengas das varas do trabalho, quando de ordem do
juiz competente;

IV - executar pesquisas, trabalhos e servicos relacionados com os célculos nos
processos de liquidagao judicial e execucdo de sentengas das varas do trabalho, quando
de ordem do juiz competente;

V - prestar informagdes as varas a respeito de impugnagdes sofridas nos célculos
de liquidagao;

VI - solicitar as varas elementos ¢ esclarecimentos necessarios a elaborag¢ao dos
calculos;

VII - calcular custas processuais de execucao, embargos, agravos e reclamacdes
correicionais;

VIII - auxiliar a Divisdo de Precatérios, Requisitérios e Célculos Judiciais, bem
como, quando solicitado, prestar assessoramento aos gabinetes dos desembargadores;

IX - elaborar, mensalmente, as tabelas de corre¢cao monetaria e de juros de mora,
determinando o indexador legal para corre¢do de débitos trabalhistas, bem como sua
variagdo em percentuais;

X - prestar informagdes aos juizes e diretores de secretaria das varas do trabalho.

CAPITULO XI
DA DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 38. A Divisdo de Comunicagio Social compete:



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

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

IIT - manter intercambio com os demais Tribunais do Trabalho para efeito de
composicao conjunta de noticidrio quando for o caso;

IV - atender a imprensa credenciada, mantendo contatos permanentes com as
redacdes dos jornais, emissoras de rddio e TV para divulgagdo e cobertura jornalistica
das atividades do Tribunal,

V - coletar matéria destinada a publicagdo de anais de congressos, conferéncias,
seminarios e outras promocoes 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 6rgdos de informagao,
de interesse do Tribunal, do seu Presidente e de seus magistrados, encaminhando-as a
autoridade interessada;

VIII - providenciar a divulga¢ao de atos e fatos de interesse do Tribunal;

IX - remeter as Varas do Trabalho da capital e do interior, Gabinetes dos magistrados,
assessorias juridicas de empresas publicas e privadas, bibliotecas especializadas, associagdes,
federagdes, sindicatos e advogados trabalhistas as publicag¢des 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.

Paragrafo unico. A Divisdo de Comunicagdo Social é chefiada por servidor
ocupante de cargo em comissdo de nivel CJ1 e possui, em sua estrutura bésica, as
seguintes se¢des, coordenadas por um Coordenador de Servigo, FC4:

I - Se¢do de Produgao Audiovisual,;

II - Sec¢do de Produgdo, Editoria e Multimidia.



Secao I
Da Secio de Produciao Audiovisual

Art. 39. A Secio de Produgio Audiovisual compete:

I - orientar e documentar os trabalhos que se enquadram em servigos audiovisuais,
quais sejam, gravagoes 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 duplicagdo de gravacdes 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 tecnoldgica que
possibilite a captagdo via internet do sinal da Radio Justi¢a (Brasilia).

Secao 11
Da Secao de Producio, Editoria e Multimidia

Art. 40. A Secio de Produgdo, Editoria e Multimidia compete:
I - fornecer aos veiculos de comunicagao as informagdes 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;

III - atualizar e alimentar com informagdes ¢ noticias os meios eletronicos da
instituicdo como internet € intranet.

CAPITULO XII
DA DIVISAO DE SEGURANCA E TRANSPORTE

Art. 41. A Divisao Seguranga e Transporte (DSET) € coordenada por um diretor
exercente de cargo em comissao de nivel CJ-01 e conta com a seguinte estrutura basica:

I - Secdo de Seguranca do Férum Autran Nunes (SSFAN);



II - Se¢do de Transporte (STRAN).

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

Art. 42. A Divisio de Seguranca 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 e interior do Estado, transporte, comunicagdo e do Grupo Especial de
seguranga do Tribunal,

II - dirigir e acompanhar a execucdo dos trabalhos afetos a Divisdo e as unidades
sob sua responsabilidade, incluidas as da regido metropolitana e do interior do Estado,
respondendo pela regularidade dos servigos;

I1I - gerenciar a execugdo das escoltas de magistrados e adjacéncias dos prédios
pertencentes ao TRT7;

IV - gerenciar os acompanhamentos dos oficiais de justica em diligéncias em
areas ou situagdes consideradas de risco, mediante solicitagao prévia e justificada, para
com o planejamento adequado prévio das operagdes preventivas a serem executadas;

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
otimizagdo dos atendimentos das se¢des subordinadas a Divisao;

VII - consolidar, mensalmente, relatorios acerca das atividades desenvolvidas
pelas Secoes;

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

IX - gerenciar os contratos de prestacao 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 dessa Divisao;

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



XII - auxiliar, juntamente com as demais Sec¢des, o programa de treinamento
da Divisdo;

XIII - representar a Seguranga Institucional do Tribunal, interna e externamente,
propondo arealizagao de cursos internos e externos, visando a qualificagdo de seus servidores;

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

XV - programar e realizar reunides periddicas com o fim de uniformizacdo e
padronizacgdo dos trabalhos em todo o Estado do Ceara;

XVI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com sua finalidade.

Secao 1
Da Secio de Seguranca do Forum Autran Nunes

Art. 43. 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 e interior do Estado;

IT - atuar na seguranga pessoal dos ministros, desembargadores, juizes autori-
dades, servidores e demais pessoas no ambito interno e externo ao TRT7;

III - operar todo e qualquer equipamento adquirido para utilizagdo da segu-
rancga institucional;

IV - garantir a integridade fisica das autoridades, dos funcionarios, dos advo-
gados e das partes, nas dependéncias do Tribunal;

V - impedir a entrada de pessoas estranhas fora do horario normal de expediente
e controlar a entrada de servidores nesse periodo, verificando se estdo devidamente
autorizados, registrando-os em sistema eletronico proprio;

VI - controlar e indicar o acesso de pessoal externo que presta servicos ao Tri-
bunal, conferindo a documentacao de identifica¢do, de acordo com os dados constantes
das solicitagdes expedidas pelas unidades requisitantes;

VII - prestar seguranga a convidados e autoridades em visita oficial ao Tribunal;

VIII - registrar ocorréncias e redigir documentos diversos de seguranga;

IX - operar equipamentos especificos de seguranca;



X - controlar a vistoria dos prédios do Tribunal, diariamente, apos o encerramento
do expediente e saida do pessoal, observando e adotando as providéncias necessarias,
caso algum aparelho elétrico permanega ligado, informando, inclusive, a ocorréncia ao
responsavel da unidade;

XI - prestar assisténcia na manutengdo da ordem, disciplina e respeito durante os
trabalhos de julgamento no TRT7, executando as determinagdes elaboradas pela DSET;

XII - exercer a fiscalizacdo dos servicos de vigilancia;

XIII - proceder ao policiamento das dependéncias do Tribunal, 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;

XVI - prestar apoio as atividades de planejamento, organizagdo, coordenagao
e supervisdo na area de seguranga;

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

XVIII - garantir seguranca de qualidade aos magistrados, autoridades, servi-
dores e jurisdicionados, utilizando técnicas recursos tecnologicos, 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 seguranca;

XXI - aplicar planos de emergéncia contra incéndios, atentados, sabotagens,
entradas ndo permitidas, roubos e demais ocorréncias passiveis de ocorrer;

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

XXIII - registrar e informar a Divisao as ocorréncias de irregularidades, obser-
vadas nas rondas realizadas;



XXIV - organizar e manter atualizado quadro de chaves reserva de todas as depen-
déncias do Tribunal, a serem utilizadas, apenas pela seguranga, nos casos de emergéncia;

XXYV - fazer cumprir a escala de servigo e plantdo dos Agentes de Seguranca;

XXVI - propor, sempre que julgar necessario, alteracao 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 autorizagdo da unidade responsavel pelo controle patrimonial;

XXVIII - acautelar em local adequado e registrar as armas apresentadas por
visitantes no Tribunal;

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¢ao 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;

XXXIYV - acompanhar os oficiais de justica em diligéncias, mediante solicitacdo
a Divisdo de Seguranca e Transporte com o devido planejamento prévio das operacdes;

XXXV - determinar um grupo especial de seguranca para prestar seguranga
pessoal dos Magistrados, conforme Resolucao n°® 104/10, do CNJ;

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 fungoes;

XXXVII - elaborar, mensalmente, relatérios de atividades, juntamente com seus
quadros demonstrativos, encaminhando-os a Divisdo de Seguranca e Transporte;

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



XXXIX - acompanhar réus sob custddia nas dependéncias do Tribunal;
XL - elaborar a estatistica da secao;

XLI - utilizar a Rede INFOSEG para prestar informagao a Divisdo de Seguranga
e Transporte;

XLII - manter um trabalho de Inteligéncia e contra inteligéncia, junto a Divi-
sdo de Seguranca e Transporte, colhendo informagdes necessarias e analisando todas
as ameacgas possiveis que possam colocar em risco o Tribunal, formulando estratégias
para um bom andamento dos trabalhos;

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. 44. A Secio de Transporte compete:

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

II - zelar pela adequada limpeza, conservacao, operacao e guarda dos veiculos;

III - operar os veiculos com seguranga e precisao, visando proporcionar conforto
€ seguranga aos passageiros, as cargas e a boa conservacao dos veiculos, bem como a
economicidade na sua operagao;

IV - providenciar atendimento aos usuarios conforme solicitagdes formalizadas
€ 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, acompanhar precos praticados nos postos, verificar relagdo de
postos de combustivel autuados e interditados pela Agéncia Nacional de Petroleo (ANP).

VI - inspecionar as condi¢des gerais e de seguranca do veiculo a ser utilizado
e informar irregularidade a chefia da se¢do;

VII - promover agdes alusivas a classificacdo, utilizagdo, especificacdo, identi-
ficacdo, aquisi¢ao, conducao, manutencao e controle de veiculos oficiais do TRT da 7*
Regido, conforme regulamentacao especifica;



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

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

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

XI - emitir Ordem de Servico solicitando verificacdo e orcamento para conserto
de veiculo;

XII - certificar-se da necessidade de execugao dos servigos alegados no orca-
mento da empresa;

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

XIV - observar o tempo para execuc¢do dos servigos de modo a evitar excessiva
demora na prestacdo destes;

XV - confirmar a execugdo e atestar a boa prestacao 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 indicagao de despesas
de manutenc¢do, lavagem, abastecimento, custo operacional;

XX - controlar o cadastro, a frequéncia, o horario de servigo, a alocagdo e a
reposicao de motoristas;

XXI - providenciar, quando necessario, substituigdes de viaturas a servigo de
juizes e desembargadores;

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

XXIII - manter atualizadas as apolices de seguro dos veiculos assim como a
inscricao e o endosso: providenciar a tempo habil termo de referéncia e encaminhar para



a unidade competente, com antecedéncia minima de trés meses do término da vigéncia
para nova contratacdo/renovacao do seguro dos veiculos de Tribunal,

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

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

CAPITULO X111
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

Art. 45. A Secretaria de Tecnologia da Informagio e Comunicagdo compete:

I - coordenar as atividades do Nucleo de Apoio a Gestao de TIC, as Divisdes de
Sistemas de TIC, de Servicos e de Infraestrutura de TIC e de Suporte aos Usuarios de TIC;

II - coordenar a execugao do planejamento estratégico de Tecnologia da Informa-
¢ao e Comunicagdo, em alinhamento com o Plano Estratégico Institucional do Tribunal;

III - elaborar e propor o or¢gamento da area de informatica a cada exercicio;

IV - assegurar que as agdes e processos da secretaria estejam em conformidade
com as politicas e normas vigentes;

V - viabilizar as a¢des necessarias a implementacao das metas estratégicas anuais
estabelecidas pela Administragdo, voltadas para a area de Tecnologia da Informagao e
Comunicacao (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 ali-
nhamento com as a¢des do Plano Diretor de TIC vigente;

VIII - viabilizar as a¢des necessarias para execucgdo 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 capacitagdo dos servidores de TIC para desenvolvimento
de suas competéncias;

XII - examinar os documentos e expedientes em trimite 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 execugado 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 avaliacao funcional dos servidores subordinados;

XIX - responder pela entrada e saida de bens permanentes e de tecnologia da
informagdo da secretaria, com os devidos tombamentos.

XX - executar os procedimentos administrativos da Secretaria de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao (SETIC);

XXI - gerenciar as reunides da Secretaria;

§ 1° A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao (SETIC) é che-
fiada por um secretario, exercente de cargo em comissao de nivel CJ3, e possui sob sua
subordina¢do direta as seguintes unidades:

I - Nucleo de Apoio a Gestao de TIC;

II - Divisdo de Sistemas de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao;

III - Divisao de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e Comunicacao;

IV - Divisdo de Servicos e Suporte aos Usuarios de Tecnologia da Informacao
e Comunicagao.

§ 2° As Divisdes da SETIC sdo dirigidas por servidores exercentes do cargo
em comissdo de nivel CJ1, o nucleo € coordenado por servidor exercente de fungdo
comissionada de nivel FC6, o gabinete por servidor exercente de fungdo comissionada
de nivel FC5, as sec¢des sdo coordenadas servidores exercentes de fun¢ao comissionada



de nivel FC4 e as Assessorias Técnicas sdo administradas por servidores exercentes de
fun¢ao comissionada de nivel FC3.

Secao 1
Do Nucleo de Apoio a Gestao de TIC

Art. 46. Ao Nucleo de Apoio a Gestao de TIC compete:

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

IT - auxiliar na elaboragdo e revisdo e acompanhamento do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacgdo e Comunicagao (PDTIC);

III - implementar a Gestdo 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 Informacgao e Comunicagao nas
auséncias do Secretario;

VII - preparar as reunides do Comité de Governanga de TIC;
VIII - preparar as reunides de avaliacao da estratégia de TIC;

IX - apoiar a execugdo dos procedimentos administrativos da Secretaria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (SETIC);

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

XI - Apoiar a elaboragdao do plano anual de capacitagdo de tecnologia da
informacdo e comunicagdo, a fim de orientar na identificacdo e priorizacdo das
necessidades de capacitagao;

XIII - Propor a adogao de padrdes e a observancia de boas praticas nos processos
de governanga e gestao de tecnologia da informacao e comunicagao;

X1V - Identificar, avaliar e monitorar o atendimento as necessidades relacionadas
as conformidades de TIC, de acordo com os normativos vigentes e as exigéncias dos
orgaos de controle interno e externo;



XV - coordenar as atividades da Se¢ao de Apoio as Contratagdes e do Gabinete
de Seguranca da Informagao;

Paragrafo tinico. O Nucleo de Apoio a Gestao de TIC possui sob sua subordinagao
direta a Secdo de Apoio as Contratagdes de TIC e o Gabinete de Seguranga da Informacao.

Subsecio I
Da Sec¢ao de Apoio as Contratacdes de TIC

Art. 47. A Secio de Apoio as Contratagdes de TIC compete:

I - Apoiar a gestdo de aquisi¢oes, a fim de prestar suporte metodologico ao
planejamento e execucao das contratacdes de tecnologia da informagao e comunicagao;

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

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

IV - mapear e controlar o processo de aquisi¢ao;

V - Apoiar a gestdo orcamentaria de T, a fim de orientar o planejamento, apropositura
e o acompanhamento da execugdo orgamentaria de tecnologia da informagao e comunicacao;

Subseciao 11
Do Gabinete de Seguranca da Informacao

Art.48. Ao Gabinete de Seguranga da Informagdo compete:
I - promover cultura de seguranca da informacao e protecao de dados pessoais;

IT - acompanhar as investigacdes e as avaliagdes dos danos decorrentes de que-
bras de seguranca da informagao;

III - propor recursos necessarios as acdes de seguranga da informagao;

IV - criar agdes e métodos que visam a integragcdo das atividades de gestao de
riscos, gestdo de continuidade do negocio de TIC, tratamento de incidentes da infor-
macao, conformidade, credenciamento, seguranga cibernética, seguranca fisica e logica
de ativos de TIC;

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



VI - manter contato permanente ¢ estreito com os Orgdos da Administragdo
Publica Federal para o trato de assuntos relativos a seguranca da informacao;

VII - propor normas e procedimentos relativos a seguranc¢a da informacao no
ambito do TRT da 7* Regido;

VIII - manter a seguranca da informagao do TRT da 7% Regido alinhada com as
normas ¢ diretrizes da Politica de Seguranga da Informagao;

IX - planejar, gerenciar , controlar e implementar os projetos de Seguranga da
Informag¢ao ¢ Comunicagao;

X - gerenciar a equipe de tratamento e resposta aos incidentes de seguranca da
informacao;

XI - propor normas e procedimentos relativos a protecdo de dados pessoais no
ambito do TRT da 7% Regido;

XII - Realizar a gestao dos riscos de TI;

Secao I1
Da Divisao de Sistemas de Tecnologia da Informacio e Comunicacio

Art. 49. A Divisao de Sistemas de Tecnologia da Informacao e Comunicagdo compete:

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

II - auxiliar nos processos de aquisicao de solucdes de sistemas;

III - planejar, gerenciar, controlar e implementar os projetos de sistemas;

IV - gerenciar os contratos da Divisdo de Desenvolvimento de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao;

V - alinhar as a¢des da divisao relacionadas as demais divisoes da Secretaria de
Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

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

VII - coletar indicadores ¢ monitorar os processos de trabalho da Divisdo de
Desenvolvimento de Tecnologia da Informacao e Comunicagdo, produzindo periodi-
camente relatorios consolidados;



VIII - selecionar, adaptar, implantar e atualizar “métricas” destinadas a prover
a melhoria continua dos servigos prestados pela Divisdo de Desenvolvimento de Tec-
nologia da Informacdo e Comunicacao;

IX - celebrar, monitorar e atualizar os termos dos acordos de nivel operacional
entre as Sec¢des que integram a Divisdo de Desenvolvimento de Tecnologia da Infor-

macao e Comunicagao;

X - controlar o cumprimento das politicas, normas e padrdes definidos para os
servigos da Divisdo de Desenvolvimento de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao.

Paragrafo tinico. A Divisdo de Sistemas de Tecnologia da Informagdo e Comu-
nicacao possui sob sua subordinacdo direta as seguintes unidades:

I - Se¢do de Sustentacao;

II - Se¢do de Escopo e Requisitos;

III - Secdo de Arquitetura de Sistemas;
IV - Secdo de Desenvolvimento.

Subsecio I
Da Secao de Sustentag¢ao

Art. 50. A Secio de Sustentagio compete:
I - apoiar as demais unidades da Divisdo de Sistemas de TIC para:

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

b) coordenar a¢des visando ao aumento da qualidade dos produtos de
software entregues;

¢) efetuar repasse tecnologico as demais se¢des da Divisdo de Sistemas de TIC;

d) identificar as necessidades de treinamentos para as equipes;

II - gerenciar e realizar a sustentacdo dos sistemas administrativos e judiciais regionais;

III - analisar os relatos de incidentes das solucdes em operacdo (producdo) 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 e manutencao de sistemas e de solugdes de TIC,
inclusive as providas por terceiros, quando possivel;

VI - coletar informagdes sobre os incidentes, problemas ou solicitagdes dos
usuarios de TIC, perante a Divisao de Servigos e Suporte aos Usuarios de Tecnologia
da Informagdo e Comunicagdo para o aperfeicoamento das aplicagdes;

VII - analisar os relatos de incidentes das solugdes em operagao (produgao) 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 intervencao devera ser realizada;

VIII - estabelecer comunicagdo com os usuarios de TIC por meio dos fluxos
de atendimento, informando sobre paralisagdes corretivas e preventivas, bem como as
novas funcionalidades e evoluc¢des;

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

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

XI - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar
informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuacao da secgao;

XII - reunir-se periodicamente com o gestor da Divisdo de Sistemas de TIC
para reportar a execu¢do dos trabalhos e discutir estratégias para aprimoramento dos
trabalhos vinculados a sec¢ao;

XI1II - coletar indicadores e monitorar os sinais vitais relacionados as solugoes
de software e aos processos de construcdo e de sustentagdo.

Subsecio I1
Da Secio de Escopo e Requisito

Art. 51. A Secio de Escopo e Requisito compete:

I - apoiar os comités de gestdo e as areas de negdcio na concepcao de solugdes
de softwares;

II - especificar ou apoiar a especificagdo dos requisitos de soffware que devem ser
construidos pela equipe interna de desenvolvimento ou pela fabrica de soffware, identificando
claramente os critérios de aceite que deverdo ser contemplados para sua aprovagao;



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 e a documentagdo 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 ¢
equipamentos de informatica;

VII - coletar informagdes sobre os incidentes, problemas ou solicitagdes dos
usuarios de TIC, perante a Divisdo de Servigos e Suporte aos Usuarios de Tecnologia
da Informagao e Comunicacao para o aperfeicoamento das aplicagdes;

VIII - analisar os relatos de incidentes das solugdes em operacdo (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 intervencao devera ser realizada;

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

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

XTI - realizar e conduzir usudrios de TIC na homologacao dos sistemas;

XII - reunir-se periodicamente com o gestor da Divisdo de Sistemas de TIC
para reportar a execugdo dos trabalhos e discutir estratégias para aprimoramento dos

trabalhos vinculados a sec¢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 usuarios de TIC;

XIV - estabelecer comunicacdo com os usuarios de TIC por meio dos fluxos
de atendimento, informando sobre paralisagdes corretivas e preventivas, bem como as
novas funcionalidades e evolugoes;

XYV - manter atualizada a documentacao 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 atualizag@o tecnologica e de interesse do Tribunal;

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

Subsecao I11
Da Secao de Arquitetura de Sistemas

Art. 52. A Secio de Arquitetura de Sistemas compete:

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

II - 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 Institui¢ao;

IV - traduzir as demandas em requisitos tecnologicos relevantes e, quando
necessario, selecionar oportunidades de aquisi¢ao;

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 semindrios de atualizacdo tecnologica para os
usuarios 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 gestor da Divisao de Sistemas de TIC
para reportar a execugdo dos trabalhos e discutir estratégias para aprimoramento dos
trabalhos vinculados a secao;

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

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



XI - auxiliar na formagao da base de conhecimento para apoiar a gestao dos pro-
cessos do ciclo de desenvolvimento de sistemas e do atendimento aos usuarios de TIC;

XII - participar de treinamentos, congressos, seminarios, workshops e reunides
técnicas voltadas para atualizag@o tecnologica e de interesse do Tribunal;

XIII - elaborar relatorios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuagdo da secao.

Subsecao IV
Da Secido de Desenvolvimento

Art. 53. A Secio de Desenvolvimento compete:

I - avaliar as solicitagdes para o desenvolvimento de sistemas, identificando
requisitos e apresentando solucdes 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, homologa¢ao, implantagdo, documentagao,
treinamento e manutencao dos sistemas de informacgao e do sitio do Tribunal;

IV - efetuar analise e modelagem de dados dos sistemas a serem desenvolvidos,
elaborando sua documentac¢ao e manuais;

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

VI - oferecer suporte e treinamento aos servidores da SETIC e demais unidades
nos sistemas de informag¢ao implantados;

VII - manter repositorio de cddigos-fonte, controle de versdes e documentacao
dos sistemas de informag¢ao desenvolvidos;

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

IX - executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste, codificagao,
manutencdo e documentagao de programas e sistemas de informatica;

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



XI - reunir-se periodicamente com o gestor da Divisdo de Sistemas de TIC
para reportar a execugao dos trabalhos e discutir estratégias para aprimoramento dos
trabalhos vinculados a secao;

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

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

X1V - participar de treinamentos, congressos, seminarios, workshops e reunioes
técnicas voltadas para atualizag@o tecnologica e de interesse do Tribunal;

XV - elaborar relatorios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuagao da secao;

XVI - promover apoio na administragao de dados, a construgado e a consolidagao
de informagdes para apoio gerencial;

XVII - apoiar a elaboracdo de ordens de servigo para solicitacdes 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 integrag¢do 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 geragdo de
consultas e relatorios gerenciais , sob demanda ou agendados periodicamente, incluindo
modelos para criagdo de novas consultas e relatorios pelos proprios usuarios de TIC;

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

XXIV - auxiliar na formagao da base de conhecimento para apoiar a gestao dos
processos do ciclo de desenvolvimento de sistemas e do atendimento aos usuarios de TIC.



Secao 111
Da Divisao de Infraestrutura de Tecnologia da Informaciao e Comunicacio

Art. 54. A Divisio de Infraestrutura de Tecnologia da Informagio e Comuni-
cagdo compete:

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

II - 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 do Forum Autran Nunes;

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

VII - auxiliar nos processos de aquisicao de solugdes de Infraestrutura de TIC;

VIII - gerenciar os contratos da Divisdo de Infraestrutura de Tecnologia da
Informacgao e Comunicagao (DITIC).

Paragrafo tinico. A Divisdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao e
Comunicagdo possui sob sua subordinacdo direta as seguintes unidades:

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

Subsecao I
Da Sec¢ao de Geréncia de Banco de Dados

Art. 55. A Secio de Geréncia de Banco de Dados compete:

I - realizar a manutengao e geréncia dos bancos de dados das aplica¢des hospe-
dadas no Tribunal,;



II - implementar, gerenciar e executar os procedimentos de copia de seguranca
das bases de dados das aplicagdes 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¢do de problemas relacionados aos servicos

sob a responsabilidade da secao;

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

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

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 se¢ao.
Paragrafo tnico. A Secao de Geréncia de Banco de Dados possui sob sua subordinagao
direta a Assessoria Técnica de Banco de Dados.

Art. 56. A Assessoria Técnica de Banco de Dados compete:

I - apoiar a manutengao e geréncia dos bancos de dados das aplicagdes hospe-
dadas no Tribunal;

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

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

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

V - apoiar as demais areas na instalacdo e manutengao das aplicacdes hospedadas
no Tribunal no que tange a area de bancos de dados.



Subsecao 11
Da Secao de Recursos de Infraestrutura de Tecnologia da Informacio e
Comunicacio

Art. 57. A Secio de Recursos de Infraestrutura de Tecnologia da Informagio e
Comunicagdo compete:

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

IT - manter e gerenciar os servigos de autenticagdo na rede Windows de com-
putadores do TRT da 7 Regiao;

I1I - manter e gerenciar o servigo de Servidor de Arquivos na rede de compu-
tadores do TRT da 7* Regido;

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

V -realizar amanuteng¢ao ¢ a administra¢ao da solugdo de virtualizagao de servidores;

VI - realizar o monitoramento ¢ 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 prestacao de suporte técnico espe-
cializado na andlise de incidentes e na solug¢ao de problemas relacionados aos servigos

sob a responsabilidade da secdo;

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

X - integrar a equipe de planejamento da contratagao relacionada a sua area de atuagao;
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 usuarios, em terceiro nivel, quanto a utilizagdo dos ser-
vicos sob responsabilidade da se¢ao;

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



Subsecao 111
Da Secao de Servicos de Infraestrutura de Tecnologia da Informacio e Comunica¢io

Art. 58. A Secdo de Servigos 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 disponibilizagdo de
servigos do TRT da 7* Regido na web;

IV - gerenciar a solucao de backup e restauracao de dados;

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

VI - gerenciar os incidentes e problemas relacionados aos servicos sob a res-
ponsabilidade da secdo;

VII - atuar junto a empresa contratadas para prestacao de suporte técnico espe-
cializado na analise de incidentes e na solugdo de problemas relacionados aos servigos

sob a responsabilidade da secao;

VIII - gerenciar a capacidade e disponibilidade dos recursos relacionados aos
servicos sob a responsabilidade da Secao;

IX - integrar a equipe de planejamento da contratacdo relacionada a sua area de atuagao;
X - fiscalizar a execucao de contratos relativos a area de atuacgao;

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

XII - dar suporte aos usuarios, em terceiro nivel, quanto a utilizagao dos servicos
sob responsabilidade da secao;

XIII - gerenciar os ativos de infraestrutura sob a responsabilidade da se¢do.

Subsecao IV
Da Secio de Redes e Telecomunicacoes

Art. 59. 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;
IIT - 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 - manuten¢do de endere¢camento IP interno;

VIII - manutencao 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 servicos 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 contratacdo relacionada a sua area
de atuagdo;

XVI - fiscalizar a execugdo de contratos relativos a area de atuagio;

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 comuni-
cacdo de dados;

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



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

Secao IV
Da Divisao de Servigos e Suporte aos Usuarios de Tecnologia da Informacgao e

Comunicacao

Art. 60. A Divisdo de Servigos e Suporte aos Usuarios de Tecnologia da Infor-
macao e Comunicagdo compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Divisdo e as unidades sob sua responsabilidade, respondendo
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 agdes da divisdo com as relacionadas as demais divisdes da
Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

V - auxiliar nos processos de aquisi¢ao de solugdes de microinformatica;

VI - gerenciar os contratos da respectiva divisao;

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

Paragrafo unico. A Divisao de Servicos e Suporte aos Usuarios de Tecnologia
da Informagao e Comunicagao possui sob sua subordinacao direta as seguintes unidades:

I - Se¢do de Central de Servigos de Tecnologia da Informacao e Comunicagao;
II - Sec¢do de Ativos e Suporte de Microinformatica Sede e Interior;
III -Secao de Suporte ao Forum Autran Nunes.

Subsecao I
Da Secio de Central de Servicos de Tecnologia da Informacio e Comunicac¢iao

Art. 61. A Secio de Central de Servigos de Tecnologia da Informagdo e Comu-
nicacdo compete:



I - estabelecer um ponto tinico de contato entre a STI e os usuarios dos servigos de
tecnologia da informagao (magistrados, servidores e excepcionalmente publico externo);

II - gerenciar o catalogo de servigos da STI;

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

IV - registrar, classificar, priorizar e, se necessario, escalar os incidentes e requi-
si¢oes de servicos dos usuarios de TI;

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

VI - Identificar, registrar, classificar, priorizar e escalar os problemas relativos
aos servigos que compdem o Catdlogo de Servigos da STI.

Paragrafo tinico. A Secdo de Central de Servicos de Tecnologia da Informacao
e Comunicacgao possui sob sua subordinagdo direta a Assessoria Técnica de Suporte aos
Sistemas Judiciais.

Art. 62. A Assessoria Técnica de Suporte aos Sistemas Judiciais:

I - Realizar o atendimento aos incidentes e requisi¢cdes de primeiro nivel relativos
aos sistemas judiciais em uso no tribunal;

IT - Apoiar as mudangas planejadas e os problemas ocorridos nos sistemas
judiciais em uso no tribunal;

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

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

Art. 63. A Secio de Ativos e Suporte de Microinformatica Sede e Interior compete:

I - solucionar incidentes e requisi¢cdes de servigos de segundo niveis relativos
aos usuarios da sede e interior;

II - solucionar problemas de microinformética relativos aos usudrios da sede e interior;



III - planejar e implementar mudangas e liberagdes de microinformética relativas
aos usuarios da sede ¢ interior;

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

Subseciao I11
Da Secio de Suporte ao Forum Autran Nunes

Art. 64. A Secio de Suporte ao Forum Autran Nunes compete:

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

II - solucionar problemas de microinformatica relativos aos usuarios de TIC no
Forum Autran Nunes;

III - planejar e implementar mudancas de microinformaética relativas aos usudrios
de TIC no Forum Autran Nunes;

IV - planejar e implementar liberagdes de microinformatica relativas aos usudrios
de TIC no Forum Autran Nunes;

V - realizar a manutengao e geréncia de todos os ativos de microinformatica no
Forum Autran Nunes.

TITULO II
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 65. A Diretoria-Geral compete:

I - superintender, coordenar e fiscalizar os trabalhos a cargo das unidades admi-
nistrativas que lhe sdo subordinadas;

II - submeter ao Presidente os processos e expedientes administrativos relativos
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 Presidente do Tribunal

ou ser objeto de resolu¢do administrativa;

IV - assessorar o 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 designagdo e dispensa dos servidores que deverao dirigir as uni-
dades de sua responsabilidade, bem como seus respectivos substitutos;

VII - propor a participagdo de servidores em cursos de aperfeicoamento;
VIII - propor ao Presidente do Tribunal a abertura de certame licitatorio;

IX - propor ao Presidente, quando for o caso, a aplicacdo de sangao aos fornecedores
e executantes de obras ou servigos, por descumprimento das normas relativas a licitagdes;

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

XI - autorizar a publicacgdo de atos, instru¢des ou despachos referentes a assuntos
administrativos;

XII - determinar a extra¢do de certiddes requeridas em assuntos relacionados
com suas atribuigoes;

XIII - propor a Presidéncia do Tribunal a aquisicdo de material, prestagao de
servigos e execucgdo de obras, observando o limite das dotagdes orgamentérias e a pro-
gramagao que serviu de base a elaboracdo do orgamento;

XIV - despachar com os secretarios e diretores que lhe sdo subordinados, deter-
minando as providéncias necessarias ao bom andamento dos trabalhos;

XV - realizar reunides periddicas com os secretarios e diretores, 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
atuacdo 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 Divisao de Material e Logistica
para serem lavrados os termos de responsabilidade que deverdo ser mantidos sob sua
guarda e responsabilidade até o término de seu exercicio, quando os mesmos deverao
ser encaminhados a referida Divisdo para a devida conferéncia e baixa;

XIX - observar e cumprir o regulamento das atribuigdes inerentes as diversas
categorias funcionais que integram os grupos ocupacionais que compdem o Quadro
Permanente da Secretaria do Tribunal.



Paragrafo tnico. A Diretoria-Geral ¢ chefiada por um Diretor exercente do cargo
em comissdo de nivel CJ4, e possui as seguintes unidades sob sua subordinagao direta:

I - Nucleo de Assessoria Técnica da Diretoria-Geral;
II - Coordenadoria Juridica Administrativa;

III - Secretaria de Gestdo de Pessoas;

IV - Secretaria Administrativa;

V - Divisao de Saude;

VI- Divisdo de Or¢camento e Finangas;

VII - Divisao de Contabilidade.

CAPITULO I
DO NUCLEO DE ASSESSORIA TECNICA DA DIRETORIA-GERAL

Art. 66. Ao Nucleo de Assessoria Técnica da Diretoria-Geral compete:

I - assessorar as atividades de planejamento e coordenagao dos 6rgaos sob sua dire¢io;
II - elaborar expedientes quanto a ordenagao de despesa;

III - enviar despachos de pessoal para publicacdo;

IV - coordenar a expedi¢do de todos os relatérios demandados pelos conselhos
superiores bem como 6rgdos de controle externo e interno;

V - plangejar os projetos de interesse da area administrativa, seja de criagao de cargos
efetivos, cargos em comissao, 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 tinico. O Nucleo de Assessoria Técnica da Diretoria-Geral ¢ coor-
denado por um servidor exercente de fun¢do comissionada de Coordenador, nivel FC6,
e possui sob sua subordinagao direta as seguintes unidades:

I - Secao de Conformidade de Registro de Gestao;

II - Se¢do de Acompanhamento de Gestdo de Contratos;



III - Se¢do de Didrias e Passagens;

IV - Assessoria Técnica de Licitagdes e Contratos

V - Assessoria Técnica de Pessoal,

VI - Assessoria Técnica de Atas de Registro de Precos.

Secao I
Da Secao de Conformidade de Registro de Gestiao

Art. 67. A Secio de Conformidade de Registro de Gestdo compete:
I - analisar toda a documentacao registrada no Sistema Integrado de Administragdo
Financeira do Governo Federal (SIAFT) , verificando se estd 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 Ordenador 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 cartdo 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 Resolugao do Conselho Nacional

de Justica e em conformidade a ato normativo interno;

VIII - elaborar relatorio de conformidade apds anélise dos langamentos no
SIAFI, tais como:

a) Ordem Bancéria (OB);
b) Nota de Langamento no Sistema (NL/NS);

¢) Documento de Arrecadacao de Receitas Federais (DARF);



d) Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e Guia da Previdéncia Social (GPS);

IX - elaborar relatorio dos processos administrativos, informando a regularidade
dos procedimentos realizados, tais como: calculos, publicacdo de portarias, e juntada
de documentos pertinentes ao objeto do processo.

Paragrafo tinico. A Sec¢ao de Conformidade de Registro de Gestao ¢ coordenada
por um servidor exercente da fungdo comissionada de nivel FC4.

Secao I1
Da Secido de Acompanhamento de Gestao de Contratos

Art. 68. A Secio de Acompanhamento de Gestdo de Contratos, compete:

I - analisar, mensalmente, toda documentacao enviada pelas empresas que pres-
tam servico com mao de obra terceirizada, por ocasido do pagamento das notas fiscais,
no tocante as obrigagdes fiscais, tributarias, contabeis, previdenciarias e trabalhistas,
emitindo relatorio ao Ordenador de Despesa;

II - verificar a documentacgao funcional dos terceirizados por ocasido do inicio
da prestacdo de servicos e em caso de substituicdo do empregado;

III - acompanhar e controlar a conta-deposito vinculada dos prestadores de
servigco com mao de obra residente ao Tribunal;

IV - examinar, mensalmente, a planilha de contingenciamento de encargos traba-
lhistas da conta-deposito vinculada, os percentuais das rubricas indicadas no contrato, a
conferéncia dos calculos efetuados, a confirmagdo dos valores e informar o quantitativo
a ser provisionado para o Ordenador de Despesa;

V - analisar as solicitagdes das empresas terceirizadas quanto as liberagdes dos
valores retidos na conta vinculada, emitindo parecer ao Ordenador de Despesa;

VI - informar, mensalmente, relacdo nominal dos empregados das empresas
prestadoras de servigo para publicacao no sitio do TRT da 7* Regido;

VII - atualizar, mensalmente, o sistema e-Gestao referente aos quantitativos de
empregados terceirizados;

VIII - prestar informac¢des demandadas pelos conselhos superiores, bem como
orgdos de controle externo e interno.

Paragrafo unico. A Secao de Acompanhamento de Gestao de Contratos ¢
coordenada por um servidor exercente da fung¢do comissionada de nivel FC4.



Secao 111
Secio de Diarias e Passagens

Art. 69. A Secio de Diarias e Passagens compete:

I - efetuar as providéncias referentes a pedidos de diarias e passagens de servi-
dores, magistrados e colaboradores;

II - elaborar os memorandos e oficios referentes a viagens de servidores, magis-
trados e colaboradores;

III - elaborar minuta de portaria de diarias, encaminhando-a para publicacao
apos respectiva assinatura;

IV - registrar na Secao de Gestao de Cadastro a concessao de didrias a servidores;

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 diarias para o
Portal da Transparéncia.

Paragrafo tinico. A Assessoria Técnica de Didrias e Passagens ¢ coordenada
por um servidor exercente da fun¢do comissionada de nivel FC3.

Secao IV
Da Assessoria Técnica de Licitagoes e Contratos

Art. 70. A Assessoria Técnica de Licitagdes e Contratos compete:

I - analisar previamente, sugerindo os respectivos despachos/decisdes:

a) procedimento de aprovacgdo de termo de referéncia/projetos basicos;

b) autorizacdo de instauragdo de procedimento licitatorio e contratagdo direta;
¢) homologacao de procedimento licitatorio e ratificacdo de contratacao 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:



a) designacao de pregoeiros;
b) designagao de gestor e fiscal de contratos/acordos;
¢) constitui¢ao de comissoes de recebimento de servigos/bens e de licitagao.

Paragrafo tinico. A Assessoria Técnica de Licitagcdes e Contratos ¢ coordenada
por um servidor exercente da fungdo comissionada de nivel FC3.

Secao V
Da Assessoria Técnica de Pessoal

Art. 71. A Assessoria Técnica de Pessoal compete:

I - elaborar minuta de portaria de designacao de comissao de servidores com
vistas a conducdo de sindicancia e/ou processos administrativos disciplinares;

II - analisar procedimentos de concessao dos seguintes auxilios: funeral, nata-
lidade, transporte, alimentagdo e creche, bem como quanto a inclusdo no programa de
assisténcia médico-hospitalar e autorizacao 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, odontoldgico e psicossocial no
ambito do TRT da 7* Regido;

III - analisar procedimento quanto a interrupgao, escala e alteragdo de férias,
assim como concessao de horario especial a servidor portador de necessidades espe-
ciais ou que detenham dependente com tais necessidades e concessdo de adicional de
qualificagdo (AQ);

IV - sugerir as decisdes proferidas nas matérias apontadas nos incisos II e III
deste artigo, e encaminha-las para publicacao.

Paragrafo tinico. A Assessoria Técnica de Pessoal ¢ coordenada por um servidor
exercente da funcdo comissionada de nivel FC3.

Secao VI
Da Assessoria Técnica de Ata de Registro de Precos

Art. 72. A Assessoria Técnica de Ata de Registro de Precos compete:

I - efetuar o controle, a administracdo das Atas de Registro de Precos deste
Regional ¢ a instru¢ao de processos para a adesdo a Atas de Registro de Precos de
outros Orgdos da esfera Federal, bem como das Atas de outros 6rgios das quais o
TRT da 7* Regido seja participe;



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 participacdo do TRT da 7* Regido em registro de
precos de outros 0rgaos.

Paragrafo uinico. A Assessoria Técnica de Ata de Registro de Pregos ¢ coorde-
nada por um servidor exercente da fun¢do comissionada de nivel FC3.

CAPITULO 11
DA COORDENADORIA JURIDICA ADMINISTRATIVA

Art. 73. A Coordenadoria Juridica Administrativa compete:

I - assessorar a Diretoria-Geral nas questdes administrativas que envolvam
matéria de natureza juridica administrativa;

IT - elaborar ou rever exposigdes de motivos e pareceres administrativos de
natureza juridica;

III - 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 e servidores, quando solicitado;

IV - emitir parecer sobre licitagdes, nos casos de sua dispensa ou inexigibilidade
e ante adesdes a atas de registro de precos, quando solicitado;

V - emitir parecer conclusivo acerca da matéria inerente aos contratos administra-
tivos, termos aditivos, acordos e convénios ou ajustes a serem celebrados pelo Tribunal;

VI - emitir parecer acerca dos recursos pertinentes aos procedimentos licitatdrios, dos
que envolvam sua dispensa ou inexigibilidade, e a execugao contratual, sempre que solicitado;

VII - emitir pareceres nos processos administrativos pertinentes a direitos e
vantagens de servidores e magistrados, bem como em sindicancias e processos admi-
nistrativos disciplinares, quando a complexidade da matéria o exigir e for solicitado.

Paragrafo unico. A Coordenadoria Juridica Administrativa conta com um
Coordenador Juridico, cargo em comissdo de nivel CJ2 e com as Sec¢des de Pareceres
de Licitacdes e Contratos, de Pessoal, e de Aposentadorias e Pensdes, coordenadas por
servidores exercentes da funcdo comissionada de nivel FC4.

Secao I
Da Secio de Pareceres de Licitacoes e Contratos

Art. 74. 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;

I1I - analisar os procedimentos de adesdo a Atas de Registro de Pregos de outros
orgdos publicos;

IV - analisar os requerimentos acerca de alteragdes contratuais, abrangendo
acréscimos, supressoes, prorrogacao de prazos contratuais, bem assim os relativos a
reajustes, repactuagdes e reequilibrio econémico-financeiro;

V - apreciar a possibilidade da aplicagdo de sangdes administrativas aos contratados;

VI - realizar estudos, emitir pareceres e prestar informacdes de natureza juridica
em matérias atinentes a competéncia da sec¢ao.

Secao 11
Da Secao de Pareceres de Pessoal

Art. 75. A Secio de Pareceres de Pessoal compete:

I - emitir parecer quanto aos processos administrativos referentes a concessao e/
ou revisdo de direitos aos magistrados e servidores, quando a complexidade da matéria
o exigir e for solicitado;

II - emitir parecer quanto as sindicancias e aos processos administrativos dis-
ciplinares que envolvam servidores do Tribunal, quando for solicitado;

III - emitir parecer nos processos em que se defina ou revise normatizagao
interna pertinente a direitos/beneficios de magistrados e servidores, quando solicitado.

Secao 111
Da Secio de Pareceres de Aposentadorias e Pensoes

Art. 76. A Secdo de Pareceres de Aposentadorias e Pensdes compete emitir
pareceres quanto aos processos administrativos referentes a aposentadorias e pensoes,

concernentes a magistrados e servidores deste Tribunal Regional.

CAPITULO 111
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 77. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete:



I - planejar, estabelecer diretrizes, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e
acompanhar a execu¢ao dos trabalhos afetos a Secretaria e as unidades sob sua respon-
sabilidade, respondendo pela regularidade dos servigos;

II - acompanhar e avaliar estratégias e acoes necessarias a implementagdo da
metas anuais voltadas para a area de Gestao de Pessoas;

III - desencadear, segundo determinagdo da Presidéncia, processo para reali-
zacdo de concurso publico para provimento de cargos da carreira judiciaria do Quadro
de Pessoal do Tribunal.

IV - planejar e realizar o programa de integracdo dos servidores;

V - gerenciar o clima organizacional;

VI - promover a gestdo por competéncias.

Paragrafo unico. A Secretaria de Gestao de Pessoas ¢ chefiada por um Secre-
tario exercente do cargo em comissdo de nivel CJ3, e possui as seguintes unidades sob
sua subordinac¢ao direta:

I - Gabinete;

II - Se¢ao de Provimento, Movimentacao ¢ Vacancia;

III - Sec¢do de Beneficios Previdenciarios;

IV - Secdo de Legislagdo de Pessoal;

V - Secdo de Magistrados;

VI - Divisao de Pagamento de Pessoal;

VII - Divisao de Informag¢des Funcionais (DIF)

VIII - Nucleo de Assessoramento a Gestdo ¢ a Governanga.

Secao I
Do Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 78. Ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas compete:
I - auxiliar a Dire¢@o da Secretaria no controle dos servigos a ela subordinados;

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



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

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

V - efetuar pesquisas de interesse da Direcdo 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 Justica do Trabalho, Conselho Nacional
de Justiga e Tribunal de Contas da Unido;

VII - auxiliar a Direcdo da Secretaria na elaboracao do relatorio anual/ relatorio
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
Servidores, Assessores ¢ Diretores de Divisao;

X - dar cumprimento a Lei n° 8.730/1993, mantendo sob sua guarda as decla-
ragdes de bens e rendas/autorizacao de acesso ao Tribunal de Contas da Unido dos
servidores, detentores 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 nomeacao para cargo em
comissao e a designagdo para fungdo comissionada;

XIII - executar outras atividades de apoio a Direcdo da Secretaria.

Paragrafo tinico. O Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas é coordenado
por servidor exercente da fungdo comissionada de nivel FC5.

Secao 11
Da Secao de Provimento, Movimentacio e Vacancia

Art. 79. A Secio de Provimento, Movimentagio e Vacancia compete:



I - convocar os candidatos aprovados em concurso publico, por ocasido de sua
nomeacao, orientando-os sobre documentos e exames médicos necessarios a posse;

II - receber ¢ analisar a documentagao necessaria ao exercicio no Tribunal de
servidores nomeados para provimento de cargos efetivos;

III - gerenciar o processo seletivo de remogao interna de servidores;

IV - aplicar questionarios aos servidores, quando da movimentagao interna ou
do desligamento, com vistas a reten¢ao de talentos;

V - providenciar os expedientes necessarios a efetivacao de cessdo de servido-
res publicos para prestarem servico junto ao Tribunal e as renovagdes das cessdes dos
servidores que ja se encontram em exercicio nesta Corte, controlando-as, inclusive, no
que se refere aos prazos;

VI - providenciar os expedientes necessarios a efetivagdo de redistribuicdes e
de remocodes de servidores;

VII - realizar a anélise documental para nomeagdo de cargos em comissdo e
para designagdo de fungdes comissionadas;

VIII - expedir atos e portarias da competéncia da Presidéncia relativos a nome-
acao, lotacdo, remocao, redistribuicdo, exoneragao e vacancia, publicando-os no Diério

Oficial da Unido ou no Diario Eletronico da Justiga do Trabalho;

IX - expedir portarias de competéncia da Secretaria de Gestao de Pessoas rela-
tivas as substituicdes de fungdes/cargos comissionados de servidores;

X - expedir Oficios da Presidéncia e da Secretaria, comunicagdes entre Tribunais
€ 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 servidor exercente de fungao comissionada de nivel FC4.

Secao 111
Da Sec¢ao de Beneficios Previdenciarios

Art. 80. A Secio de Beneficios Previdenciarios compete:



I - orientar, coordenar, controlar e promover a correta aplicacao da legislacao e
de normas pertinentes aos inativos e pensionistas;

II - instruir e informar, em conformidade com a legislagdo especifica, os pro-
cessos de natureza administrativa referentes a:

a) concessdo de aposentadoria; pensdo por morte; abono de permanéncia; con-
versao de licenga prémio em pecunia; auxilio-funeral e outros direitos previdenciarios
e assistenciais de interesse de juizes e servidores aposentados;

b) isen¢do de imposto de renda em virtude de doenca, especificada em lei, a
qual foi acometido o aposentado ou pensionista;

¢) reversdo 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 voluntéria e ocorrida nos 5 (cinco) anos anteriores a solici-
tacdo e haja cargo vago;

d) designagdo de dependentes requerida por magistrados e servidores inativos;

e) interposi¢do de recursos das decisdes administrativas contrarias a direitos
previdenciarios de inativos e pensionistas;

f) revisdo e alteracdo de aposentadoria e de pensdo, bem como, reversao de cota
de pensao;

III - expedir notificagdes das decisdes administrativas de interesse de aposen-
tados e pensionistas, para ciéncia e adogdo das providéncias que julguem necessarias,
garantido o direito ao contraditorio e a ampla defesa;

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

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

VI - expedir declaragdes e atestados pertinentes aos registros funcionais de
aposentados e pensionistas;

VII - inserir os atos de concessao e alteragdo de aposentadoria e pensdo no sis-
tema e-Pessoal/TCU, encaminhando-os a Secretaria de Auditoria Interna (SAI), para
posterior envio ao Tribunal de Contas da Unido (TCU), para apreciacdo e registro;

VIII - atender, com prioridade, as diligéncias solicitadas pelo Tribunal de Contas
da Unido e pela Secretaria de Auditoria Interna (SAI), em questdes relacionadas a ina-



tivos e pensionistas deste Tribunal, elaborando a devida informacdo e promovendo os
expedientes necessarios aos esclarecimentos da demanda;

IX - responder as solicitagdes requeridas pela Advocacia Geral da Unido (AGU),
com vistas a subsidiar a defesa da Unido, em processos judiciais interpostos por apo-
sentados e pensionistas deste Tribunal;

X - acompanhar e catalogar, sistematicamente, a legislacao previdenciaria e a
jurisprudéncia emanada pelos Tribunais Superiores e pelo Tribunal de Contas da Unido
sobre os assuntos relacionados a aposentadoria e pensao;

XI - organizar e operacionalizar todos os procedimentos referentes ao recadas-
tramento anual obrigatorio dos inativos e pensionistas deste Tribunal;

XII - elaborar os relatorios quantitativos de inativos e pensionistas requeridos
pelos o6rgados de controle externo: Tribunal de Contas da Unidao, Conselho Superior da
Justi¢a do Trabalho e Conselho Nacional de Justiga;

XIII - elaborar o relatorio anual de atividades da Se¢do, bem como prestar as
devidas informagdes que subsidiardo o relatorio anual de gestdo desta Secretaria, nas
questdes relacionadas a inativos e pensionistas;

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

Paragrafo unico. A Secdo de Beneficios Previdenciarios ¢ coordenada por um
servidor exercente da fun¢ao comissionada de nivel FC4, e possui sob sua subordinagao
a Assessoria Técnica de Beneficios Previdenciarios exercida por um servidor ocupante
da fungdo comissionada de nivel FC3.

Subseciao Unica
Da Assessoria Técnica de Beneficios Previdenciarios

Art. 81. A Assessoria Técnica de Beneficios Previdencidrios compete:

I - inserir no sistema E-Pessoal os formularios de aposentadoria e pensao a serem
encaminhados a Secretaria de Auditoria Interna, para posterior envio ao Tribunal de
Contas da Unido;

II - elaborar as informagodes 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 legislagdo e orientagdes
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 atualizados os dados cadastrais de aposentados e pensionistas.

Secao IV
Da Secio de Legislacdo de Pessoal

Art. 82. A Secio de Legislagio de Pessoal compete:

I - elaborar informagdes técnicas nos processos administrativos referentes a
direitos e vantagens de servidores ativos deste Tribunal, bem como pesquisar a legis-
lagdo e jurisprudéncia pertinente;

II - subsidiar a Advocacia Geral da Unido, quando solicitado, com informacdes
necessarias a defesa dos interesses da Unido nos processos judiciais em que a parte deman-
dante, na condi¢ao de servidor ativo, mantenha vinculo funcional com este Tribunal;

I1I - instruir os processos administrativos atinentes a direitos, deveres e concessao
de beneficios aos servidores ativos do Quadro Permanente de Pessoal deste Tribunal,
com base na legislagdo e jurisprudéncia aplicaveis;

IV - instruir os pedidos formulados por servidores de outros 6rgaos que estejam
desempenhando suas atividades laborais neste Tribunal;

V - orientar, coordenar, controlar e promover a correta aplicagdo da legislacao
€ normas pertinentes aos servidores ativos;

VI - efetivar estudos e pesquisas inerentes aos direitos e deveres dos servidores ativos;

VII - elaborar expedientes administrativos, que sejam necessarios a instrugao
dos processos administrativos que tramitam na Se¢ao;

VIII - elaborar os despachos da Secretaria de Gestao de Pessoas nos processos
instruidos por esta Secao;

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

§ 1° As atribuicdes constantes dos incisos I ao VI referem-se aos processos
instruidos por esta Secdo, excluidas, portanto, as matérias de competéncia de outras
unidades deste Tribunal.



§ 2° A Secao de Legislacao de Pessoal ¢ coordenada por um servidor exercente
da fun¢do comissionada de nivel FC4, e possui sob sua subordina¢do a Assessoria
Técnica de Legislagdo de Pessoal, exercida por um servidor ocupante da fung¢do
comissionada de nivel FC3.

Subsecio Unica
Da Assessoria Técnica de Legislacao de Pessoal

Art. 83. A Assessoria Técnica de Legislagio de Pessoal:

I - prestar assisténcia técnica direta ao Coordenador de Servico, inclusive no
tocante a rotinas administrativas;

II - manter atualizado o banco de dados referente a legislagao e orientagcdes do CSJT
e outros 6rgaos, relativo ao quadro de pessoal, para subsidiar os processos administrativos.

Secao V
Da Seciao de Magistrados

Art. 84. A Secio de Magistrados compete:

I - coordenar e orientar as atividades relacionadas com a apuragdo de frequ-
éncia, tempo de servigo e permanente atualizacdo dos assentamentos individuais dos
magistrados de 1° e 2° graus;

IT - informar e instruir processos de natureza administrativa referentes aos
magistrados de 1° e 2° graus, acerca de nomeacao, remog¢ao, exoneracao ¢ 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
magistrados de 1° e 2° graus, relativos a concessao de licengas, alteragao de férias,
autorizac¢ao para participar de congressos e cursos de aperfeigoamento, averbagdes de
tempo de servigo, ressarcimento de despesas, ajustes na concessao de Gratificagao por
Exercicio Cumulativo de Jurisdi¢do, concessao de ajuda de custo, inclusao 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 servico e expedir declaragdes para os magis-
trados 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 magistrados;

VII - executar as tarefas referentes ao cadastro dos magistrados de 1° e 2° graus;

VIII - manter atualizadas as anotagdes nos assentamentos funcionais dos magis-
trados de 1° e 2° graus;

IX - autuar, anualmente, o PROAD referente ao pagamento da Gratificacdo
por Exercicio Cumulativo de Jurisdicdo (GECJ )e respectivos acertos do exercicio em
andamento, bem como emitir, mensalmente, no Sistema de Gratificagdo de Magistrados
(SGM), relatérios de afastamentos a serem anexados a0 PROAD anual de pagamento
de GEC]J, juntamente com a Certiddo de homologacao do mesmo;

X - elaborar, anualmente, o mapa de apuracdo de tempo de servico dos magis-
trados 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 servico ativo, dos
magistrados 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 €
exoneragdes referentes aos magistrados de 1° e 2° graus;

XIII - enviar, anualmente, ao Tribunal de Contas da Unido, informag0es referentes a
entrega das autorizagdes de acesso aos dados de bens e rendas dos magistrados de 1° e 2° graus;

XIV - promover o cadastramento dos atos de admissdo dos magistrados nome-
ados no Sistema e-Pessoal do Tribunal de Contas da Unido;

XYV - preencher e enviar, periodicamente, ao Tribunal Superior do Trabalho e ao
Conselho Nacional de Justi¢a informagdes referentes aos magistrados de 1° e 2° graus;

XVI - receber e encaminhar a Funpresp-Jud os formulérios de inscri¢do e demais
requerimentos dos magistrados de 1° e 2° graus, bem como cumprir as disposi¢des

normativas relacionadas ao JusMP-Prev.

Paragrafo uinico. A Se¢do de Magistrados ¢ coordenada por um servidor exer-
cente da fungdo comissionada de nivel FC4.

Secao VI
Da Divisao de Pagamento de Pessoal

Art. 85. A Divisdo de Pagamento de Pessoal compete:



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

II - planejar as atividades da Divisao alinhadas ao Planejamento Estratégico do Tribunal;

III - acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de acdo relacionados as
atividades da Divisio;

IV - garantir a eficiéncia e a eficdcia dos processos, por meio de implantacao
de ferramentas de monitoramento e melhoria dos processos;

V - providenciar o demonstrativo de débito e demais documentos para inscricao
de débitos na Divida Ativa da Unido;

VI - acompanhar as divulgagdes e dados de responsabilidade da Divisdo 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;

IX - atender magistrados, servidores, inativos e pensionistas por telefone, e-mail
ou pessoalmente para esclarecimento de dividas e prestacao de informagdes pertinentes

a folha de pagamento e aos processos administrativos;

X - expedir comunicagdo oficial para notificagdo dos débitos de magistrados,
servidores, inativos e pensionistas, visando a reposi¢ao ao erario;

XI - planejar, solicitar e controlar o estoque de material de consumo e per-
manente, de uso comum, necessario ao funcionamento das unidades sob responsa-
bilidade da Divisao;

XII - solicitar, quando necessario, aquisi¢cdo, reparos e consertos de bens moveis;

XIII - controlar a entrada e a saida de documentos e processos na Divisao;

XIV - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia da Divisdo.

§ 1° A Divisdo de Pagamento de Pessoal ¢ chefiada por um Diretor exercente
do Cargo em Comissdo de nivel CJ1 e tem a seguinte estrutura bésica:



I - Secdo de Pagamento de Servidores Ativos e Estagiarios;
IT - Secao de Pagamento de Magistrados, Inativos e Pensionistas;
III - Se¢ao de Apoio Operacional e Gestao de Riscos.

§ 2° As Sec¢des sdo coordenadas por servidores exercentes da fungdo comissio-
nada de Coordenador de Servigo, FC4.

Subsecio I
Da Sec¢ao de Pagamento de Servidores Ativos e Estagiarios

Art. 86. A Secio de Pagamento de Servidores Ativos e Estagiarios compete:

I - coordenar e executar as atividades de processamento das folhas de pagamento
normais e complementares de servidores ativos;

II - elaborar calculos e efetuar langamentos nas folhas de pagamento normais e
complementares dos servidores ativos referentes as verbas de pessoal, custeio e beneficios;

III - processar as folhas de pagamento referentes a estagiarios;

IV - efetuar o controle do teto constitucional dos pagamentos realizados na folha
de pagamento dos servidores ativos;

V - calcular e elaborar demonstrativos de débitos com o erario, relativos a folha
de pagamento para fins de notificagcdo dos servidores ativos;

VI - manter atualizado o historico financeiro dos servidores ativos;

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 - apurar, relacionar e controlar passivos administrativos de servidores ativos;

X - conferir, anualmente, em sua area de competéncia, a Declaragdo do Imposto
de Renda Retido na Fonte (DIRF), as Declaragdes Individuais de Rendimentos Pagos e
de Imposto de Renda Retido na Fonte, a Relacao Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e
os relatorios do Sistema de Gestao de Regimes Proprios de Previdéncia Social (SIPREV);

XI - conferir, em sua area de competéncia, os arquivos gerados para publicacao
no Portal da Transparéncia, a fim de informar dados requeridos pela Administragao



ou orgaos externos e de envia-los ao Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigacdes
Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (e-Social);

XII - prestar, de acordo com a sua area de atuagao, as informagdes € os registros
dos indicadores de desempenho da folha de pagamento a Se¢do de Apoio Operacional
e Gestao de Riscos (SAOGR);

XIII - elaborar calculos das projecdes de pessoal e dos beneficios assistenciais,
necessarios a feitura da proposta or¢amentéria, ao pedido de créditos adicionais e ao

pagamento de passivos dos servidores ativos;

XIV - emitir a documentagao necessaria para apropriagao da folha de pagamento
dos servidores ativos e estagiarios;

XV - prestar informagdes em processos administrativos e judiciais referentes a
assuntos de sua area de competéncia;

XVI - expedir certiddes e declaragdes de assuntos de sua area de competéncia;

XVII - expedir Relagdes de Remuneragdes de Contribuigdes das Certiddes de
Tempo de Contribui¢do de ex-servidores;

XVIII - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia da Secao.

Paragrafo tinico. A Se¢io de Pagamento de Servidores Ativos e Estagirios possui,
sob sua subordinacao direta, a Assessoria Técnica de Conferéncia de Folha de Pagamento,
desempenhada por um servidor exercente da fungdo comissionada de nivel FC-3.

Art. 87. Compete a Assessoria Técnica de Conferéncia de Folha de Pagamento:

I - auxiliar a chefia na supervisiao dos lancamentos da folha de pagamento;

II - auxiliar a chefia na conferéncia de calculos e acertos financeiros;

III - acompanhar as publicacdes de atos oficiais concessivos de vantagens
pecuniarias aos servidores e verificar sua implementacao na folha de pagamento;

IV - auxiliar a chefia no controle e supervisao do pagamento dos passivos administrativos.

Subsecio 11
Da Secao de Pagamento de Magistrados, Inativos e Pensionistas

Art. 88. A Secio de Pagamento de Magistrados, Inativos e Pensionistas compete:



I - coordenar e executar as atividades de processamento das folhas de pagamento
normais e complementares de magistrados, inativos e pensionistas;

II - elaborar calculos e efetuar langamentos nas folhas de pagamento normais e
complementares de magistrados, inativos e pensionistas referentes as verbas de pessoal,
custeio e beneficios;

III - expedir demonstrativo de calculo da média contributiva para servidores
aposentados, conforme a Lei Federal n® 10.887/2004;

IV - efetuar o controle do teto constitucional dos pagamentos realizados na folha
de pagamento de magistrados, inativos e pensionistas;

V - calcular ¢ elaborar demonstrativos de débitos com o erario, relativos a folha
de pagamento, para fins de notificacdo dos magistrados, inativos e pensionistas;

VI - manter atualizado o histérico financeiro dos magistrados, inativos € pensionistas;

VII - proceder, de acordo com a sua area de atuacdo, no final do exercicio
financeiro, ao levantamento dos compromissos pendentes de liquidagao para inscri¢do
em restos a pagar, com pagamento no exercicio subsequente;

VIII - proceder, de acordo com a sua area de atuagdo, ao levantamento das
despesas de exercicios anteriores para posterior liquidagao;

IX - apurar, relacionar e controlar passivos administrativos de magistrados,
inativos e pensionistas;

X - conferir, anualmente, em sua area de competéncia, a Declaragdo do Imposto
de Renda Retido na Fonte (DIRF), as Declaragdes Individuais de Rendimentos Pagos e
de Imposto de Renda Retido na Fonte, a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e
os relatérios do Sistema de Gestao de Regimes Proprios de Previdéncia Social (SIPREV);

XI - conferir, em sua area de competéncia, os arquivos gerados para publicacao
no Portal da Transparéncia, a fim de informar dados requeridos pela Administracao
ou orgaos externos e de envia-los ao Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigacdes
Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas (e-Social);

XII - prestar, de acordo com a sua area de atuagao, as informagdes € 0s registros
dos indicadores de desempenho da folha de pagamento a Se¢ao de Apoio Operacional
e Gestao de Riscos (SAOGR);

XIII - elaborar calculos das projecdes de pessoal e dos beneficios assistenciais,
necessarios a feitura da proposta or¢amentéria, ao pedido de créditos adicionais e ao
pagamento de passivos de magistrados, inativos e pensionistas;



X1V - emitir a documentagao necessaria para apropriacao da folha de pagamento
dos magistrados, inativos € pensionistas;

XV - prestar informagdes em Processos Administrativos e Judiciais referentes
a assuntos de sua area de competéncia;

XVI - expedir certiddes e declaracdes de assuntos de sua area de competéncia;

XVII - expedir Relagcdes de Remuneragdes de Contribuigdes das Certidoes de
Tempo de Contribuicdo de ex-magistrados;

XVIII - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia da Se¢ao.

Subseciao I11
Da Secio de Apoio Operacional e Gestao de Riscos

Art. 89. A Secio de Apoio Operacional e Gestdo de Riscos compete:

I - processar e gerenciar a importagdo e a exportacao de arquivos de margem
consignavel, de averbagao apoio as contratagdes o de consignacao e de retorno de con-
signac¢do junto ao Sistema de Consignagdo Digital;

II - fiscalizar a execug¢do 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 consignagoes;

IV - gerar e publicar informagdes de competéncia da Divisao de Pagamento de
Pessoal no Portal da Transparéncia;

V - gerar e encaminhar relatorios de dados de folha de pagamento, quando
requeridos pela Administracao ou 6rgaos externos;

VI - gerenciar a criagdo e a alteragdo de rubricas, bases de calculo e formulas
no moédulo 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 Divisao de Paga-
mento de Pessoal, quando a acdo exigir conhecimento de Tecnologia da Informagao
que extrapole a competéncia administrativa da Se¢ao, notadamente no que diz respeito
a extracao de dados, geracao de relatorios e programagao de sistemas;



VIII - gerenciar o envio dos arquivos de escrituragao digital requeridos pelo
Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas
(e-Social) de competéncia da Divisdo de Pagamento de Pessoal;

IX - auxiliar no desenvolvimento de planilhas de calculo e relatorios geren-
ciais referentes aos assuntos da Divisdo 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 relatorio dos repasses ao Fundo de Previdéncia Comple-
mentar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario (FunprespJud);

XII - coordenar o gerenciamento de riscos da Divisao de Pagamento de Pessoal;

XIII - definir, de acordo com a sua area de atuacdo, parametros para medir a
performance do gerenciamento de riscos;

XIV - monitorar os resultados do gerenciamento de riscos;

XV - coordenar o levantamento de dados administrativos para confec¢io das
estatisticas e dos indicadores de desempenho da Divisdo de Pagamento de Pessoal;

XVI - desenvolver outras atividades inerentes a finalidade da Segao.

Secao VII
Da Divisao de Informac¢oes Funcionais

Art. 90. A Divisdo 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 regularidade dos servicos;

II - supervisionar os registros cadastrais dos atos administrativos de servidores
ativos, inativos e pensionistas no Sistema de Gestao de Pessoas;

III - planejar as atividades da Divisdo alinhadas ao Plano Estratégico do Tribunal
e de Gestdo de Pessoas;

IV - gerenciar os projetos e planos de a¢ao da Divisdo;

V - gerenciar a homologagao negocial das novas versdes do sistema de gestao
de informagdes pessoais e funcionais;



VI - prestar informacdes pessoais e cadastrais as Unidades internas, externas e
orgaos de fiscalizagdo;

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

VIII - gerenciar a avaliagdo de desempenho em estagio probatorio e funcional
dos servidores;

IX - gerenciar a concessao dos adicionais de qualificacdo aos servidores;
X - gerenciar o teletrabalho;
XI - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia da Divisdo.

§ 1° A Divisao de Informagdes Funcionais ¢ chefiada por um diretor exercente
do cargo em comissdo de nivel CJ1 e tem a seguinte estrutura basica:

I - Secdo de Gestao de Cadastro (SGC);
II - Secao de Gestao de Estagio (SGESTAGIO);
I1I - Se¢ao de Suporte aos Sistemas de Gestao de Pessoas (SSSGP).

§ 2° As Secgdes sdo coordenadas por servidores exercentes da fungdo comissio-
nada de Coordenador de Servigo, FC4.

Subsecao I
Da Secao de Gestao de Cadastro

Art. 91. A Secio de Gestdo de Cadastro compete:

I - executar as tarefas de administracdo de pessoal referentes ao cadastro dos
servidores ativos, cedidos, removidos, redistribuidos e em exercicio provisorio;

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

IIT - manter atualizados os assentamentos funcionais dos servidores ativos,
cedidos, removidos, redistribuidos € em exercicio provisorio;

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

V - efetuar a inclusdo e altera¢ao de dados dos servidores no PASEP;



VI - gerar e enviar a frequéncia dos servidores cedidos, removidos e em exercicio
provisorio para os respectivos 6rgaos de origem;

VII - controlar os prazos de idade limite de permanéncia no servico publico dos
servidores, comunicando tempestivamente a Se¢ao de Beneficios Previdencidrios para
providenciar a aposentadoria compulsoria;

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

IX - preencher as fichas de admissao e desligamento dos servidores e encaminha-
las a Secretaria de Auditoria Interna e ao TCU;

X - comunicar de imediato a Divisdo de Pagamento de Pessoal quaisquer alte-
ragOes na vida funcional dos servidores ativos, cedidos, removidos, redistribuidos ¢ em

exercicio provisorio que importem perda ou aquisi¢do 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 fiscalizacdo e controle;

XIII - manter atualizada a lotagdo de servidores nas unidades que compdem o
Tribunal;

X1V -realizar a qualificacdo cadastral de servidores ativos, bem como de servi-
dores cedidos, removidos, redistribuidos e em exercicio provisorio que ja se encontrarem
em exercicio no Tribunal;

XV - gerenciar o programa de auxilio-alimentagdo dos servidores;

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

XVII - gerenciar o programa de auxilio pré-escolar dos servidores;

XVIII - receber e encaminhar a Funpresp-Jud os formularios de inscri¢do e demais
requerimentos dos servidores ativos, cedidos, removidos, redistribuidos e em exercicio

provisdrio, bem como cumprir as disposi¢des normativas relacionadas ao JusMP-Prev;

XIX - fornecer certiddes, declaracdes e informagdes de assuntos inerentes as
atividades de sua competéncia;

XX - divulgar e publicar informagdes de responsabilidade da Divisao de Infor-
macdes Funcionais no sitio eletronico do TRT da 7* Regido;



XXI - desenvolver outras atividades inerentes a competéncia da Secao.

Subsecio 11
Da Secdo de Gestao de Estagio

Art. 92. A Secio de Gestdo de Estagio compete:

I - executar as tarefas de administracdo de pessoal referentes ao cadastro, a fre-
quéncia e ao recesso remunerado dos estagiarios, e realizar a sua qualificagdo cadastral;

II - atender as demandas das unidades do Tribunal em relacdo a admissao, a
renovagao, a substituicao e ao desligamento de estagidrios;

III - informar ao agente de integragao as oportunidades de estagio do Tribunal,
receber os estudantes pré-selecionados e coordenar a sua selegao;

IV - encaminhar ao agente de integracao as informacdes acerca dos nomes dos
selecionados para o estagio, nomes dos supervisores, data de inicio, horario e lotacao;

V - orientar os estagiarios sobre a obrigatoriedade da realizacdo de exames
admissionais e exigir a apresenta¢do dos Atestados de Saude Ocupacional (ASO);

VI - solicitar ao agente de integragdo a substitui¢do de estagidrios por ocasido
do seu desligamento;

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

VIII - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes do agente de
integracdo, de acordo com as especificagdes constantes do contrato, para fins de atesto

provisoério 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 Secio de Suporte aos Sistemas de Gestao de Pessoas

Art. 93. A Secio de Suporte aos Sistemas de Gestdo de Pessoas compete:

I - gerar relatorios gerenciais referentes aos assuntos da Divisao e das unidades
sob sua responsabilidade;



II - encaminhar informacdes requisitadas por 6rgaos de fiscalizacdo e controle;

III - solicitar a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao o suporte
técnico necessario aos sistemas utilizados pela Divisao de Informagdes Funcionais,
quando a agdo exigir conhecimento de Tecnologia da Informacao que extrapole a com-
peténcia administrativa da Divisao;

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 escrituragao digital requeridos pelo Sistema
de Escrituracao Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (e-Social)
de competéncia da Divisdo de Informagdes Funcionais;

VI - tratar as inconsisténcias cadastrais reportadas pelo Sistema de Escrituracao
Digital das Obrigagdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (e-Social) de competéncia
da Divisdo de Informag¢des Funcionais;

VII - gerenciar a escala de férias dos servidores, bem como informar aos 6rgaos
de origem os periodos de férias relativos aos servidores de outros 6rgaos em exercicio
neste Tribunal e aos servidores a disposi¢do de outros 6rgaos;

VIII - certificar, em época propria, a quitagao dos servidores e dos magistrados
deste Tribunal com a Justi¢a Eleitoral, declinando, se for o caso, o nome dos servidores

que apresentam pendéncias;

IX - gerenciar as demais rotinas automatizadas que gerem ou coletem informacdes
cadastrais dos servidores ativos nas bases de dados dos Sistemas de Gestdo de Pessoas.

Secao VIII
Do Nucleo de Assessoramento a Gestao e a Governanc¢a

Art. 94. Ao Nucleo de Assessoramento a Gestdo e & Governanca compete:
I — auxiliar no mapeamento de processos da area de Gestao de Pessoas;
II - auxiliar na identificag@o e gestao de riscos da area de Gestdo 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 Gestao
de Pessoas;



V - auxiliar na elaboracdo e revisdo do Plano Estratégico da area de Gestao
de Pessoas; e

VI - auxiliar na elaboracdo do plano de agdes para execucdo da estratégia da
area de Gestdo de Pessoas.

Paragrafo unico. O Nucleo de Assessoramento a Gestdo e a Governanga ¢
exercido por um servidor ocupante de fun¢do comissionada de nivel FC6.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 95. A Secretaria Administrativa (SADMIN) compete:

I - planejar, coordenar e fornecer o suporte necessario as agdes promovidas pelas
diversas secretarias, divisdes e se¢des do Tribunal, em especial as que lhes sao subordi-
nadas, relativas as areas de Material e Patrimonio, Licita¢des e Contratos, Manutengao
e Projetos, Apoio Administrativo, Apoio as Contratagdes;

II - prestar informagdes a Diretoria-Geral para subsidiar a elaboragdo do Rela-
torio de Gestdo do exercicio;

III - assessorar a Diretoria-Geral e a Presidéncia com informagdes a respeito
da tramitacao das contratagdes de bens e servicos monitorando os processos de forma
a serem concluidos no menor prazo possivel;

IV - orientar as diversas unidades deste Tribunal nos assuntos inerentes a con-
tratacdes de servigos e aquisi¢des de materiais;

V - realizar estudos e instruir os processos de natureza administrativa que garan-
tam a implanta¢ao de novos projetos, colaborando na fase de execucdo;

VI - coordenar reunides e negociacdes com fornecedores acerca de contratos
de interesse da Administra¢do, de modo a ajustar condutas;

VII - elaborar o Plano de Contratagdes de Bens ¢ Servicos, de acordo com o
estabelecido na Resolugdo TRT7 n°® 200/2014, com base nas informagdes fornecidas
pelas areas técnicas e as inseridas no SIGEO;

VIII - verificar a instru¢do processual dos pedidos, a sua pertinéncia com o Plano
Anual de Contratacdes 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, promover
a juntada daqueles com objetos de mesma natureza e providenciar o respectivo arqui-
vamento 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 prestacdo de servigos com pronto pagamento, com vistas ao envio do
processo ao ordenador de despesas, devidamente corrigido, se necessario, atestando a
validade e a plena condi¢do de quitagdo 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, contrata¢do 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 publica¢ao 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 Central de Servigos de Tecnologia da Informagao,
a relacdo das compras efetivadas mediante nota de empenho, bem como os extratos de
inexigibilidade e dispensa de licitacdo, ndo publicados no DOU, para divulga¢ao no
site do TRT7;

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, relatdrio
de gestao fiscal, edital de notificagdo e notas de empenho;

XVII - proceder ao reconhecimento de dispensa e inexigibilidade de licitagdo das
contratagdes do Tribunal, em cumprimento as normas estabelecidas na Lei n® 8.666/93;

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 concepg¢do e realizagdo de acdes e eventos relacionados as
areas de Comunicacgao Social, Cerimonial, Unidade Socioambiental, Divisao de Saude,
Secao de Biblioteca, Escola Judicial, Se¢ao de Gestdo Documental, Se¢ao de Memoria,
Divisdao Administrativa e Judiciaria do Forum Autran Nunes, dentre outras;

XXI - auxiliar os Gestores Regionais do Programa Nacional de Preven¢ao de
Acidentes de Trabalho (CSJT/TST) e Programa de Combate ao Trabalho Infantil e de
Estimulo a Aprendizagem (CSTJ/TST) a cumprir as agdes € metas definidas pelo Con-
selho/Tribunal Superior, bem como ao Comité Estadual Judicial de Enfrentamento a
Exploracdo do Trabalho em Condi¢do Analoga a de Escravo e ao Trafico de Pessoas;

XXII - coordenar a equipe de apoio na realizagdo dos eventos da institui¢ao.

Paragrafo tnico. A Secretaria Administrativa ¢ chefiada por um secretario
exercente do cargo em comissao de nivel CJ3, e possui as seguintes unidades sob sua
subordinagao direta:

I - Gabinete;

II - Divisdo de Manutengdo e Projetos;

III - Divisao de Licitagdes e Contratos;

IV - Divisao de Material e Logistica;

V - Secao de Apoio as Contratagdes.

Secao I
Do Gabinete da Secretaria Administrativa

Art. 96. Ao Gabinete da Secretaria Administrativa compete:

I - desenvolver, com as unidades afins, os planos operacionais concernentes a
cada area de atuacdo e acompanhar os resultados alcancados;

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 prestacao
jurisdicional,

III - remeter mensalmente a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comu-
nicacdo, para divulgacdo na intranet, a relagdo das contratacdes (material e servigos)
efetivadas pelo Tribunal;

IV - elaborar despachos, exposi¢do 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 notificagdes as empresas contratadas que apresentam
irregularidades, a fim de complementar eventuais falhas nas obrigagdes nos contratos
do Tribunal;

VII - assessorar a Diretora da Secretaria Administrativa nos casos referente aos
contratos terceirizados;

VIII - estabelecer convénios e parcerias com outros 6rgaos publicos ou privados
para a promogao de agdes conjuntas.

§ 1° O Gabinete da Secretaria Administrativa ¢ coordenado por um Assistente-
Secretario, FC5 e conta com as seguintes unidades:

I - Assessoria Técnica de Contratagoes;
II - Secdo de Apoio Administrativo.

§ 2° A Assessoria Técnica de Contratagdes e a Secdo de Apoio Administrativo
sdo dirigidas por servidores designados para fungdes comissionadas de niveis FC3 e
FC4, respectivamente.

Subsecio I
Da Assessoria Técnica de Contratacgoes

Art. 97. 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 Administra-
tiva, verificando a conformidade de sua descri¢gdo com os termos contratados e provi-
denciando as modificagdes que se fizerem necessarias;

III - averiguar a situacao de regularidade, para fins de pagamento, das empresas
prestadoras de servigos;

IV - publicar, no Diario Oficial da Unido (DOU) e no Didrio 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



licitagdo, avisos de penalidade, avisos de anulacao de licitacdo, avisos de revogagdo de
licitacdo, aviso de cancelamento de registro de prego, relatorio de gestdo fiscal, edital
de notificac¢do e notas de empenho;

V - assessorar a Secretaria nos processos referentes aos contratos de terceirizagao
de servigos.

Subsecio 11
Da Secao de Apoio Administrativo

Art. 98. A Secio de Apoio Administrativo compete:

I - gerenciar os contratos de terceirizagdo dos servicos de limpeza, conservagao,
copa, jardinagem e desinsetizagdo e congéneres do Tribunal;

II - inspecionar a execugao 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 organizacao de eventos e solenidades do Tribunal no que diz
respeito as suas atividades especificas;

V - elaborar, mensalmente, relatorios de atividades com os respectivos
quadros demonstrativos.

Secao 11
Da Divisao de Manutencio e Projetos

Art. 99. A Divisao de Manutencao e Projetos compete:
I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execugao
dos trabalhos afetos a Divisdo e as unidades sob sua responsabilidade, respondendo

pela regularidade dos servigos;

IT - proceder a estudos, visando a melhor utilizagdo dos espagos fisicos dos
iméveis destinados a uso;

III - elaborar projetos objetivando a melhoria e maior funcionalidade dos
prédios edificados;

IV - fornecer a Divisao de Licitagdes e Contratos as informagdes técnicas essen-
ciais ao julgamento das licitagdes relativas a execugao de obras e servigos de engenharia;



V - exarar parecer técnico em processos relativos a aquisicdo de bens imoveis,
bem como loca¢des € comodatos;

VI - avaliar a real necessidade de execucdo de obras e servigos de engenharia
nas instalacdes do Tribunal e Varas do Trabalho;

VII - supervisionar a execucao 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 imoveis pertencentes ao Tribunal;

IX - fazer vistorias periodicas nos prédios para as providéncias necessarias a
manuteng¢ao das suas instalagdes;

X - atender as solicitagdes de reparos e consertos destinados a conservagao 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 servigos;

XIII - elaborar ou coordenar a elaboragao de estudos preliminares, antepro-
jetos, projetos basicos e executivos para ampliacdo e modernizacao das estruturas

fisicas (imoveis);

XIV - elaborar ou coordenar a elaboracao de orgamentos nos niveis avaliativo,
estimativo, basico e executivo;

XV - manter arquivo de catadlogos técnicos;

XVI - instruir processos com vistas a procedimento licitatorio;

XVII - coordenar e gerenciar contratos referentes a elaboragdo de projetos executivos.

Paragrafo unico. A Divisdo de Manutengdo e Projetos ¢ chefiada por um diretor
exercente de cargo em comissdo de nivel CJ1, e conta com as seguintes unidades sob
sua subordinagao direta:

I - Se¢do de Fiscalizacao de Obras e Servigos;

II - Sec¢do de Projetos e Orgamentos;

III - Se¢ao de Manuten¢ao do Forum Autran Nunes;



IV - Nucleo de Manutengao.

Subsecio I
Da Secio de Fiscalizacao de Obras e Servicos

Art. 100. A Secio de Fiscalizagdo de Obras e Servigos compete:
I - controlar a documentagao das obras e servicos;

I1 - controlar o registro de desenvolvimento das obras e servicos (diario de obra,
livro de ocorréncia);

III - gerenciar as obras do Tribunal, compreendendo:

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 fiscalizacdo quanto ao cumprimento das normas técnicas (ABNT) e de seguranca;
e) a elaboracdo das medi¢des mensais;

f) a elaboragado de relatérios periddicos de andamento de obras e servigos;

g) a elaboracdo de pareceres técnicos atinentes as obras e servigcos em andamento;
h) a elaboracdo de justificativa e formatagdo de aditivos contratuais;

1) a coordenacdo do processo de recebimento de obras e servigos;

IV - manter o acervo iconografico das obras e servigos.

Paragrafo unico. A Se¢do de Fiscalizagdao de Obras e Servigos € chefiada por
um servidor exercente de fun¢do comissionada de nivel FC4.

Subsecio 11
Da Secao de Projetos e Orcamentos

Art. 101. A Secio 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 servigos;

III - elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos e executivos
para amplia¢do e modernizacao 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,
referente a pregos de insumos de interesse para as obras € servigos;

VI - manter arquivo de catdlogos técnicos;
VII - instruir processos com vistas a procedimento licitatorio;
VIII - coordenar e gerenciar contratos referentes a elaboracao de projetos executivos.

Paragrafo unico. A Secdo de Projetos e Orcamentos ¢ chefiada por um servidor
exercente de fun¢ao comissionada de nivel FC4.

Subseciao 111
Da Sec¢ao de Manutencao do Forum Autran Nunes

Art. 102. A Secio de Manutencio do Forum Autran Nunes compete:

I - fazer vistorias e zelar, permanentemente, pelo perfeito funcionamento dos
servicos de dgua, esgotos, instalacdes sanitdrias, sistema de refrigeragdo, 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 utilizacao, inclusive os metais e lougas sanitarias do sistema;

III - manter o sistema de climatizagdo dos ambientes internos do Férum Autran
Nunes em boas condi¢gdes de funcionamento, efetuando também a operacionaliza¢ao
dos equipamentos por meio de equipes terceirizadas;

IV - conservar as subestagdes de rebaixamento de alta tensdo elétrica adequa-
damente protegidas do acesso de pessoas ndo autorizadas;

V - efetuar manuten¢do 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 mobiliario
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 circunstincias 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 servigos de competéncia da
Sec¢do, bem como atestar servigos 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 organizagdo 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;

XYV - registrar, em assentamento proprio, todas as reclamagdes feitas por juizes,
servidores e publico que frequentam as instalagdes prediais do Férum Autran Nunes;

XVI - elaborar, mensalmente, relatérios de atividades, juntamente com seus
quadros demonstrativos, encaminhando-os a Divisao.

Paragrafo uinico. A Se¢ao de Manuten¢do do Forum Autran Nunes ¢ chefiada
por um servidor exercente de funcdo comissionada de nivel FC4.

Subsecao IV
Do Nucleo de Manutenc¢ao

Art. 103. Ao Nucleo de Manutencao compete:
I - propor a realizacdo 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 Divisao de Licitagdes e Contratos as informagdes técnicas essen-
ciais ao julgamento das licitagdes relativas a execugao de obras e servigos de manutengao;

III - coordenar vistorias, quando necessario, nos prédios para as providéncias
necessarias @ manutencao das suas instalagdes;



IV - atender as solicitacdes de reparos e consertos destinados a manutengao
dos imoveis;

V - manter arquivo de catdlogos técnicos;

VI - instruir processos com vistas a procedimento licitatdrio referente as ativi-
dades de manutencao predial;

VII - coordenar os contratos referentes aos servigos de manutengao predial.

§ 1° O Nucleo de Manutengao ¢ chefiado por um servidor exercente de funcao
comissionada de nivel FC6 e possui as seguintes unidades sob sua subordinagao direta:

I - Se¢do de Servigos de Infraestrutura Civil;
II - Se¢do Central de Servicos de Manutengao.

§ 2° As Sec¢des que compdem o Nucleo sdo chefiadas por servidores exercentes
de funcao comissionada de nivel FC4.

Art. 104. A Secio de Servigos de Infraestrutura Civil compete:

I - coordenar e gerenciar servigos de manuten¢ao predial da parte civil nas
edificagoes deste TRT:

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 fiscalizag@o quanto ao cumprimento das normas da ABNT e de seguranga;
e) a elaboracdo das medi¢des mensais;

f) a elaboracao de relatorios, de andamento dos servigos de manutengao, quando
necessario, de andamento de servi¢os 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. 105. A Secio Central de Servicos 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 manuteng¢ao 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 conservacdo dos equipamentos e ferramentas utilizados;

VI - elaborar, mensalmente, relatérios de atividades, acompanhado de seus
quadros demonstrativos encaminhando-os ao Nucleo.

Secao 111
Da Divisao de Licitacoes e Contratos

Art. 106. A Divisdo de Licitagdes e Contratos compete:
I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Divisdo e as unidades sob sua responsabilidade, respondendo

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 licitagdo cabivel as aquisigdes e contratagdes solici-
tadas ou sugerir a contratacdo direta nos casos de dispensa de licitagdo em razao do valor;

IV - realizar, por meio de suas segdes, os procedimentos internos e externos
relativos as licitagdes e as contratagdes diretas de obras, servigcos 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 publi-
cacdes e demais agdes pertinentes as licitagdes;

VII - submeter os procedimentos licitatorios a autoridade superior para fins de
homologacao;

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 Divisdo;

XII - realizar estudos, pesquisas e consultas, visando ao bom andamento e
aprimoramento das atividades a cargo da Divisao.

§ 1° A Divisdo de Licitagdes e Contratos ¢ chefiada por um diretor ocupante de cargo
comissionado de nivel CJ1 e possui as seguintes unidades sob sua subordinacao direta:

I - Secdo de Contratos;
II - Secdo de Licitagdes.

§ 2° As Seg¢des sdo coordenadas por servidores exercentes da fungdo comissio-
nada de Coordenador de Servigo, FC4.

Subsecao I
Da Secao de Contratos

Art. 107. A Secio de Contratos compete:

I - elaborar minutas dos contratos para procedimento de licitagdo, bem como
para os casos de inexigibilidade e dispensa de licitagdo conforme a Lei 8.666/93;

II - elaborar minutas dos aditivos, apostilamentos e termos de rescisao relativos
aos contratos, bem como as minutas de aditivos de atas de registro de precos;

III - elaborar minutas das cessdes de uso, acordos de cooperacdo, protocolos
de inten¢do e congéneres, bem como dos convénios;

IV - elaborar as minutas dos aditivos e rescisao dos instrumentos referidos no inciso I11;

V - formalizar os termos cujas minutas foram elaboradas conforme disposto nos
itens I a IV acima;

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 para a unidade com-
petente deste 6rgao responsavel pela publicagao;

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 rescisao no SIASG/SICON;

XI - enviar os termos formalizados constantes dos itens V, VI e VII para as
partes celebrantes e aos fiscais/gestores;

XII - manter registro de dados relativos aos termos formalizados constantes dos
itens V, VI e VII acima;

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 Se¢ao
de Contratos.

Subsecio I1
Da Secio de Licitacoes

Art. 108. A Secio de Licitagdes compete:
I - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades no ambito da sec¢ao;

II - realizar os procedimentos externos relativos as licitagdes em todas as moda-
lidades 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 Diretor da Divisado sobre a situagdo de cada um deles;

VII - elaborar as minutas dos instrumentos convocatorios das licitagdes e das
atas de registro de precos;



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 licitacdes;
XII - decidir os recursos e encaminhar a autoridade superior quando for o caso;
XIII - indicar o vencedor dos certames;

XIV - adjudicar o objeto, nos casos previstos em lei;

XV - encaminhar os processos devidamente instruidos a autoridade superior;

XVI - elaborar, apos a conclusdo dos procedimentos licitatorios, relatorio para
apuracdo de ocorréncias sujeitas as penalidades previstas na Lei n° 10.520/2002;

XVII - notificar licitantes para exercer o contraditorio 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¢ao.

Secao IV
Da Divisao de Material e Logistica

Art. 109. A Divisdo de Material e Logistica compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execugao
dos trabalhos afetos a Divisdo e as Unidades sob sua responsabilidade, respondendo
pela regularidade dos servigos;

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, aceitacdo, guarda, distribuicao, 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 moéveis, desde que estejam em garantia;

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 Ordenador de Despesas;

VI - analisar a estatistica de consumo de materiais fornecidos pela Secao 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 aquisicao de material permanente e con-
sumo, de uso comum, bem como a prestagao de servicos relacionados com as atividades
da Divisdo, com o apoio da Assessoria Técnica de Aquisi¢cdes e Contratacdes (ATAC);

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 8 Administragdo os atrasos, para notifi-
cacdo 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 participacdo da Divisdo de Manuten¢do e Projetos
(DMPROJ), a Avaliagao, 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 Informagao (SETIC), o
Inventério de Verificagao Anual de Bens Permanentes (IVABP) ou Inventério Eletronico;

XIV - propor, anualmente, a nomeagao das Comissoes de Inventario Fisico do
Estoque do Almoxarifado (IFEA), do Inventario Fisico Anual de Bens Permanentes
(IFABP), Inventario Anual de Bens Imoveis (IABI);

XV - responder as Auditorias Internas e Auditorias/Consultas de Orgaos Supe-
riores atinentes a questdes relacionadas com a Divisdo.



§ 1° A Divisdo de Material e Logistica ¢ chefiada por um diretor exercente de cargo
comissionado de nivel CJ1 e possui as seguintes unidades sob sua subordinagao direta:

I - Secao de Almoxarifado (SAL);
II - Secdo de Cadastro de Bens (SCB);
III - Assessoria Técnica de Aquisi¢cdes e Contratagdes (ATAC).

§ 2° As Secdes sdo coordenadas por servidores exercentes da fungdo comissio-
nada de Coordenador de Servigo, FC4 e a Assessoria Técnica sera realizada por servidor
exercente da funcao comissionada de Assistente Chefe, FC3.

Subsecio I
Da Secido de Almoxarifado

Art. 110. A Secio de Almoxarifado compete:

I - acompanhar os niveis de estoque dos itens de almoxarifado e encaminhar,
quando necessario, a Divisdo de Material e Logistica, expediente informando a especifi-
cacdo 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;

II - realizar o acompanhamento dos procedimentos licitatorios abertos relativos
a material de consumo, encaminhados pela Divisdo, e analisar as amostras enviadas
pela Secdo de Licitagdes durante o respectivo procedimento;

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 aquisi¢do 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 provisorio do material recebido e encaminhar para o
recebimento definitivo pelo gestor do contrato;

VI - instruir o processo com as informagdes necessarias € dar o devido encaminha-
mento, nos casos de descumprimento contratual e de solicitagdes realizados pelos fornecedores;

VII - acompanhar a apropriagdo e/ou pagamento dos materiais recebidos e realizar
os devidos registros das entradas no Sistema de Controle de Material e Patriménio (SCMP);



VIII - zelar pela perfeita conservagdo do material entregue, sob sua guarda,
promovendo sua estocagem, observada a organizacao funcional dos itens com o devido
enderecamento, de forma a atender prontamente as requisicdes 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 Patrimoénio (SCMP) e providenciar a separagdo, acondicionamento e entrega
do material ao solicitante;

X - manter atualizado o SCMP, as entradas e saidas de material de consumo, inclu-
sive dos bens de consumo que sdo adquiridos por outras unidades deste Regional e que
ndo ficam estocados no almoxarifado, de modo a preservar a escrituragdo 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 Divisdo de Contabilidade;

XI - elaborar e divulgar o cronograma de distribui¢do do material para as uni-
dades administrativas e judicidrias e manter o devido controle da distribuicao;

XII - acompanhar os pedidos de material de consumo realizados na Central de
Pedidos da DMLOG, dando o tratamento adequado para o atendimento da demanda;

XIII - fornecer, ao final de cada exercicio, o Relatorio de Estoque do Almoxarifado
para analise da Comissao de Inventario Fisico do Estoque do Almoxarifado (IFEA);

XIV - fornecer, no prazo solicitado, a estatistica do consumo de material do
exercicio anterior, que servird de base a elaboragdo da proposta orcamentaria.

Subseciao 11
Da Secao de Cadastro de Bens

Art. 111. A Secio de Cadastro de Bens compete:

I - acompanhar as demandas relativas a materiais permanentes, de uso comum,
e encaminhar, quando necessario, a Divisao de Material e Logistica, expediente infor-
mando a especificagdo completa dos itens que devem ser adquiridos com os respectivos
quantitativos, bem como o prazo que em o processo de aquisi¢do deve estar concluido;

II - realizar o acompanhamento dos procedimentos licitatorios abertos relativos
a materiais permanentes, encaminhados pela Divisdo e, quando necessario, analisar as
amostras enviadas pelo Setor de Licitagdes durante o respectivo procedimento;

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 fornecedores e acom-
panhar os prazos de recebimento fazendo as notificacdes necessarias até o efetivo
recebimento do material;

V - emitir o recebimento provisorio do material recebido e encaminhar para o
recebimento definitivo pelo gestor do contrato;

VI - instruir o processo com as informagdes necessarias ¢ dar o devido encaminha-
mento, nos casos de descumprimento contratual e de solicitagdes realizados pelos fornecedores;

VII - acompanhar a apropriagdo e/ou pagamento dos materiais recebidos e realizar
os devidos registros das entradas no Sistema de Controle de Material e Patriménio (SCMP);

VIII - promover o Cadastramento Patrimonial do Tribunal no Sistema de
Controle de Material e Patrimonio (SCMP), mediante a identificagdo, numeracao e
classificacdo dos itens de material permanente e equipamentos, inclusive com afixagao
de plaquetas, antes de sua entrada em Estoque;

IX - promover a Distribuicao dos Bens Moveis, 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 geracdo automatica do correspondente Termo de Responsabilidade;

X - organizar e manter atualizado o Cadastro de Bens Moveis por Unidade, no
Sistema de Controle de Material e Patrimdnio (SCMP);

XI - coordenar os servigos atinentes a Movimentacao dos Bens Moveis, reali-
zados pela empresa de prestacdo de mao de obra terceirizada por este Tribunal;

XII - propor a Cessao, Desfazimento ou Alienagao de Materiais Permanentes ou
Equipamentos considerados em desuso, inserviveis ou de recuperagao antieconomica,
na forma da lei;

XIIT - promover a Baixa Patrimonial dos materiais permanentes que tenham
sido cedidos, transferidos ou alienados, apos formalizado o respectivo processo;

XIV - encaminhar, a cada exercicio, com o apoio da Secretaria de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao (SETIC), os dados atinentes ao Inventario de Verificagao Anual
de Bens Permanentes (IVABP), para anélise da Comissao de Inventério Fisico Anual de
Bens Permanentes (IFABP), em consonancia com os normativos atinentes a matéria;

XV - fornecer, no prazo solicitado, a previsao da demanda de material perma-
nente, que servira de base a elaboracao da proposta orgamentaria;

XVI - manter o Controle dos Bens Iméveis 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. 112. 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 aquisigdes de material de consumo e permanente, de uso comum, bem
como as contragdes de servicos, de acordo com as demandas encaminhadas pela Divisao;

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 contratacdo direta;

I1I - realizar os registros atinentes as aquisigdes e contratagdes realizadas pela
Divisao nos sistemas informatizados adotados por este Regional;

IV - prestar esclarecimentos e/ou promover os ajustes necessarios nos estudos pre-
liminares, projetos basicos e/ou termo de referéncia, quando solicitados pela administragao.

Secao V
Da Sec¢ao de Apoio as Contratacoes

Art. 113. A Segio de Apoio as Contratagdes compete:

I - revisar os termos de referéncia e projetos basicos, no tocante aos aspectos
formais, encaminhando, quando for o caso, a unidade requisitante para os ajustes que
entender necessarios;

II - realizar pesquisa de pregos perante outros 6rgaos e entidades da Adminis-
tracdo Publica e elaborar planilha consolidada de pregos pesquisados para instrugdo

dos procedimentos licitatérios € de contratagdo direta;

III - coordenar procedimento de cotagdo eletronica, quando for o caso, elabo-
rando o respectivo edital;

IV - selecionar a proposta mais vantajosa para as contratagcdes com dispensa de
licitagcdo em razao do valor;

V - elaborar termos com resumo da instru¢do nos processos de dispensa ou
inexigibilidade de licitagao;

VI - participar das equipes de Planejamento de Contratacao de Tecnologia da
Informacao e dos contratos de terceirizagao;

VII - elaborar as planilhas de composigao de preco e custo dos contratos terceirizados.



CAPITULOV
DA DIVISAO DE SAUDE

Art. 114. A Divisdo de Saude compete:

I - propor, gerenciar ¢ acompanhar programas, projetos e agcdes destinadas a
aten¢do integral a saude, a promog¢ado da satide ocupacional e a prevengdo de riscos e
doengas relacionados ao trabalho e acidentes de trabalho de magistrados e servidores;

II - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execugao
dos trabalhos afetos a Divisdao 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 execugdo das ati-
vidades a seu cargo;

V - manter atualizado o cadastro de beneficiarios do Programa de Assisténcia Médico-
Hospitalar no Sistema Integrado de Gestao de Pessoas da Justica do Trabalho (SIGEP-JT);

VI - Informar e instruir processos referentes ao Programa de Assisténcia Médico-
Hospitalar ou a assuntos de sua competéncia;

VII - Expedir declaragdes, certidoes 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 fiscalizagdo e controle.

§ 1° As agdes em saude descritas no inciso I devem ser direcionadas, prioritaria-
mente, a reducdo da incidéncia das patologias predominantes nos exames periodicos de
saude e aquelas identificadas como causas mais importantes de absenteismo por doenga.

§ 2° A Divisdo de Saude ¢ chefiada por um Diretor exercente do Cargo em
Comissao de nivel CJ1 e conta com as Sec¢des Psicossocial e Médica, Odontologica
e Fisioterapéutica, coordenadas por servidores exercentes de fun¢ao comissionada de
Coordenador de Servigo de nivel FC4.

Secao I
Da Se¢ao Médica, Odontoldgica e Fisioterapéutica

Art. 115. A Segio 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, promocdo, prevengao e
vigilancia em satide de magistrados e servidores e fomentar a constru¢ao e manuten¢ao
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,

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 uniformizagdo
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 a¢des na area de saude;

IX - solicitar pareceres de especialistas e/ou exames médicos complementares, jul-
gados necessarios, para esclarecimento de casos clinicos e subsidio de pareceres ou pericias;

X - organizar o prontuario de atendimento dos magistrados e servidores, man-
tendo atualizado o registro das ocorréncias diérias;

XI - conceder ou homologar licencas de saude, licengas para acompanhar pessoa
da familia, licenga maternidade e licenga 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
magistrado ou servidor;

XIII - propor o afastamento compulsorio de magistrado ou servidor por
motivo de doenga;

XIV - elaborar estudos, pareceres, relatorios e minutas de despachos, corres-
pondéncias oficiais internas e externas e normas e demais documentos de cunho admi-
nistrativo pertinentes a sua area de atuagao;



XV - atuar de forma interdisciplinar nas atividades relacionadas a elaboragao,
coordenacgdo e execucdo de programas nas areas de saude e seguranca do trabalho, que
venham contribuir para melhoria da qualidade de vida dos servidores e magistrados;

XVI - elaborar relatorio técnico de forma a subsidiar as aquisi¢des de novo
mobiliario, assim como a aquisicao de acessorios que possam minimizar os desconfortos
osteomusculares dos servidores durante a jornada de trabalho;

XVII - realizar acompanhamento fisioterapéutico aos magistrados e servido-
res, por meio de avaliagdes funcionais, orientagdes, encaminhamentos e atendimentos
pontuais, quando o caso exigir;

XVIII - realizar atendimentos de enfermagem aos magistrados e servidores,
por meio de medi¢do de dados antropométricos (peso, altura, sinais vitais, glicemia
capilar), administracdo de medicacdo oral de emergéncia mediante receituario médico,
participa¢do em campanhas de vacinagdo, realiza¢do de curativos mediante indicagao
médica, orientacdes de satide e encaminhamentos pontuais, quando o caso exigir;

XIX - prestar assisténcia odontologica aos magistrados, servidores ativos e
inativos do Tribunal, a seus dependentes econdmicos e aos pensionistas civis, conforme
previsto em ato;

XX - incluir os seguintes tratamentos como assisténcia odontologica:

a) restauracdes em resina composta, cimento de ionomero de vidro e amalgama;

b) radiografias periapicais e interproximais;

¢) exodontias;

d) raspagem, alisamento e polimento coronario e radicular;

e) aplicacdo topica de fluor;

f) aplicacdo de selante de fossulas e fissuras;

g) orientacdo aos pacientes quanto a prevencao de doencas bucais;

XXI - manter atualizado o cadastro de licengas de saude, licengas para acompanhar
pessoa da familia, licenca maternidade, licenca por acidente de servi¢o de magistrados e
servidores 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 promogao da saude, de qualidade de vida, de organizacao do trabalho e/ou de agdes
relativas a prevengao de riscos e doencas relacionados ao trabalho;



XXII - 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. 116. A Segio 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 satde do trabalhador, de magistrados e servidores;

II - participar da elaboracdo, 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 servidor no trabalho;

III - realizar escuta individual especializada de curto prazo seguido dos
devidos encaminhamentos;

IV - elaborar documentos técnicos, oriundos das atuacdes especificas da se¢ao,
para subsidiar decisdes da administracdo e/ou da junta médica oficial;

V - orientar e encaminhar os servidores para atendimento em servigos especia-
lizados de satide e qualidade de vida, quando o caso exigir;

VI - Realizar pericias oficiais e avaliagdes em saude, oriundas das atuacodes
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 satde, tomando-os como subsidios para
a propositura de novas acdes;

VIII - Organizar o prontuario de atendimento psicossocial dos magistrados e
servidores, mantendo atualizado o registro das ocorréncias;

IX - realizar visitas domiciliares e hospitalares, para fins periciais, de acom-
panhamento e/ou de recadastramento funcional, quando ndo houver possibilidade de
deslocamento do magistrado, servidor ou quando este nao tiver nomeado curador, 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¢des dos cargos;



XI - controlar o material permanente que se encontra sob responsabilidade da
secdo, bem como o material de consumo, utilizados pelas areas técnicas, propondo sua
aquisi¢do 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 Se¢ao, garantido o sigilo profissional.

CAPITULO VI
DA DIVISAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 117. A Divisdo de Or¢camento ¢ Financas compete:

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

II - elaborar, nos prazos da lei, a proposta orcamentaria do TRT da 7* Regido de
acordo com as instrugdes vigentes, acompanhando sua tramitagdo nos 6rgaos competentes;

III - representar & Administra¢do do Tribunal sobre a necessidade de abertura
de créditos adicionais para pessoal, em reforco as dota¢des consignadas no orgamento,
nos prazos previstos pelos 6rgaos centrais do governo;

IV - elaborar as solicitagdes de créditos adicionais referentes aos pedidos de suple-
mentagao das dotagOes orcamentarias relativas a pessoal, outras despesas correntes e capital;

V - conduzir a programag¢do em harmonia com as prioridades definidas pela
Administragdo, buscando concretizar as metas e planos definidos;

VI - apoiar o Programa Anual de Trabalho tragado com estabelecimento do fluxo
de recursos necessarios;

VII - gerir os recursos financeiros, propondo aos 6rgaos centrais do sistema de
programacao solicitagdes compativeis com o or¢amento e metas definidas pela Admi-
nistra¢do do Tribunal,

VIII - elaborar e encaminhar aos 6rgdos competentes, nos prazos fixados, os
quadros demonstrativos do acompanhamento das despesas com pessoal e forca de tra-

balho, assim como o demonstrativo da folha de pagamento.

§ 1° A Divisdo de Or¢amento e Finangas ¢ chefiada por servidor exercente de cargo
em comissdo de nivel CJ1 e possui as seguintes unidades sob sua subordinacao direta:

I - Secdo de Pagamento de Bens e Servigos e Programas Sociais;



II - Secdo de Planejamento e Orgamento.

§ 2° As Segoes sao coordenados por servidores exercentes da fungao comissio-
nada de Coordenador de Servigo, FC4.

Secao I
Da Secio de Pagamento de Bens e Servi¢os e Programas Sociais

Art. 118. A Secio de Pagamento de Bens e Servigos e Programas Sociais compete:

I - efetuar o pagamento aos fornecedores de bens e servigos deste Tribunal,
contratuais e ndo-contratuais, realizando os pagamentos das contas do exercicio;

II - proceder ao pagamento das faturas referentes as concessiondrias de servigos
publicos e demais fornecedores;

III - realizar o pagamento de licenciamento, seguro obrigatorio e eventuais
multas dos veiculos de propriedade deste Regional;

IV - promover o registro dos processos referentes as despesas de exercicios ante-
riores, correspondentes a determinadas despesas correntes e capital, encaminhando-os
ao Diretor-Geral com proposi¢ao de reconhecimento da divida e respectiva autorizagdo
para emissdo de nota de empenho pelo ordenador de despesa do Tribunal de modo a
possibilitar o respectivo pagamento;

V - efetuar o pagamento de contas e faturas relacionadas no inciso acima rela-
tivas a exercicios anteriores constantes em restos a pagar;

VI - executar o pagamento dos Precatorios e RPV;

VII - providenciar o pagamento dos peritos e intérpretes, com recolhimento a
contribuigdo patronal;

VIII - proceder ao pagamento das despesas relacionadas a Suprimento de
Fundos no SIAFI, creditando o valor disponibilizado no Cartdo de Crédito Corporativo
do Governo Federal (CPGF) do Banco do Brasil S/A em favor do suprido nomeado por
meio de memorando pelo ordenador de despesas;

IX - consultar, antes de preparar o expediente necessario ao pagamento da
despesa, se o fornecedor ¢ ou nao optante pelo Simples Nacional, caso positivo, ndo
constando a Declaracao exigida pela Instru¢ao Normativa SRF n° 480, de 15/12/2004,
solicita-la ao fornecedor;

X - verificar, antes de efetuar o pagamento, a regularidade fiscal dos fornecedores,
consultando sites pertinentes a emissdo de Certiddo Negativa de Débitos (CND) relativas



aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, CND relativas as Contribuigdes Previden-
ciarias e as de Terceiros e Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), quando for o caso;

XI - providenciar, nos processos de pagamento em que couber, o desconto das
retencdes respectivas, determinadas pelas legislagdes federais, estaduais e municipais
vigentes, emitindo, posteriormente, as guias de recolhimento ou comprovantes de retengao;

XII - observar os valores das multas aplicaveis aos fornecedores, decorrentes
de descumprimentos contratuais, conforme determinagdo da Diretoria-Geral, efetuando
seu recolhimento por meio de GRU por ocasido do respectivo pagamento no SIAFI;

XIII - encaminhar aos interessados, quando solicitados, os comprovantes de
reten¢do dos impostos (IR, INSS, ISS);

XIV - emitir guias de recolhimento, para crédito na conta corrente do Tribunal,
das importancias a titulo de outras despesas correntes e de capital;

XYV - preparar e manter atualizados relatérios de acompanhamento do consumo
de 4gua, energia elétrica e servicos de telefonia,

XVI - emitir e organizar as relagdes e comprovantes bancérios necessarios aos
pagamentos das despesas referentes ao fornecimento de bens e servigos, separando os
respectivos processos e submetendo-os a assinatura do Ordenador de Despesas;

XVII - proceder a juntada de toda documentagdo comprobatdria nos processos
encaminhados para pagamento, enviando-os aos respectivos destinos;

XVIII - manter e organizar planilhas or¢amentarias relativas a despesas contra-
tuais deste Tribunal, procedendo, no momento oportuno, aos langamentos dos reforcos
ou anula¢do de empenhos, bem como efetuar a baixa total ou parcial dos saldos dos
empenhos a cada pagamento conforme o caso;

XIX - encaminhar a Divisdo de Contabilidade os expedientes, processos e demais
documentos em condigdes de serem contabilizados;

XX - realizar o acompanhamento dos saldos de empenhos no SIAFI, bem como
das mensagens e orientagdes normativas referentes ao aludido Sistema;

XXI - pesquisar e colacionar a legislacdo tributdria pertinente, aplicavel aos
pagamentos efetuados.

Secao 11
Da Secio de Planejamento e Or¢camento

Art. 119. A Secio de Planejamento e Orgamento compete:



I - colaborar com a elaboragdo do or¢amento e créditos suplementares ou adi-
cionais referentes a despesas com custeio deste Tribunal;

II - proceder a execucdo orgamentaria, distribuindo os valores referentes ao
or¢amento do Tribunal, por meio de Notas de Dotagdo (NDs) nas agdes ou programas
de trabalho e naturezas de despesas respectivas;

III - emitir notas de bloqueio referentes a recursos oferecidos como compensagao
para a abertura de créditos suplementares ou adicionais;

IV - cientificar ao superior hierdrquico da necessidade de abertura de créditos
suplementares, para reforco das dotagdes consignadas nos Grupos de Despesas “Outras
Despesas Correntes” e “Despesas de Capital”, no Or¢gamento anual dentro dos prazos
previstos pelos o6rgdos centrais do governo;

V - verificar e controlar os saldos or¢amentarios no SIAFI, atualizando diaria-
mente por meio de Planilhas, distribuidas por agdes ou programas de trabalho e naturezas
de despesas especificas, confrontando-os em fun¢@o dos processos administrativos em
andamento, de forma a evitar que sejam abertas licitagdes sem previsdo de recursos;

VI - efetuar o pré-empenho ou adequagao de toda despesa autorizada pelo Orde-
nador de Despesas deste Regional, classificando-o na ag¢do ou programa de trabalho e
natureza de despesa pertinente ao caso concreto;

VII - emitir Notas de Empenho, analisando criteriosamente o respectivo processo
administrativo referente a despesa a ser executada, observando a regularidade fiscal dos
fornecedores de bens e/ou servicos a serem contratados, bem como as especificagoes e
quantitativos dos bens e/ou servigos constantes das propostas apresentadas, classificando-
os nos subitens de despesas pertinentes;

VIII - emitir Notas de Lancamento (NLs) no SIAFI, destinadas a apropriar as
despesas contratuais;

IX - encaminhar, formalmente, os processos administrativos devidamente
empenhados as unidades responsaveis por seu gerenciamento;

X - cientificar os fornecedores ou credores do Tribunal do contetido da nota de
empenho emitida em seu nome, por meio de e-mail ou fax;

XI - examinar os processos liquidados e pagos, verificando os saldos das notas
de empenho respectivas, providenciando, se for o caso, anula¢do ou cancelamento de
Restos a Pagar (RAP) porventura existentes;

XII - elaborar Relatérios de Emissdo de Notas de Empenhos, lancando dados
essenciais ao seu efetivo controle;



XIII - encaminhar processos findos, devidamente regularizados, observando a
tabela de temporalidade, para a Se¢ao de Gestao Documental;

XIV - enviar relatérios dos processos, cujas despesas foram devidamente
pagas pelo Servigo de Pagamento de Fornecedores e Precatorios (SPFP), para a
Secretaria de Auditoria Interna;

XV - analisar os processos referentes a suprimento de fundos, verificando a
documentagao a ser apresentada no prazo referente a sua prestacao de contas, elaborando
um relatorio de aplicagao do referido para aprovagao pelo Ordenador de Despesas;

XVI - informar, mensalmente, no Sistema de Informagdes Gerenciais e de Pla-
nejamento (SIGPLAN), os dados atinentes as metas fisicas das A¢des ou Programas
de Trabalho solicitados.

CAPITULO VII
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 120. A Divisdo de Contabilidade compete:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Divisdo e as unidades 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 contdbeis (balango or¢camentario, financeiro, patrimonial, demonstragdes das
variagdes patrimoniais, demonstrac¢do 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 or¢camentaria, financeira e patrimonial, para a correta emissao anual
do Balango Geral da Unido;

VI - emitir Declaragao anual, como Contador Responsavel pela Unidade Gestora
do TRT 7% Regido, acerca das Demonstracdes Contabeis previstas pela Lei n® 4.320/64
e pelas Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;



VII - elaborar, anualmente, declaragdes contabeis de integridade dos registros
da gestao or¢amentaria, financeira e patrimonial e informagdes sobre as demonstragdes
contabeis e financeiras, para composicao do Relatério de Gestdo da Prestagcao de Contas
Anual ao Tribunal de Contas da Unido (TCU);

VIII - prestar assisténcia, orientagdo e apoio técnicos, em matéria contabil, ao
ordenador de despesa, gestor financeiro e responsaveis por bens, direitos e obrigacdes
no ambito deste Regional;

IX - acompanhar a execuc¢do do orgamento, orientando sobre as classificagdes
or¢amentdrias utilizadas nos empenhos emitidos pela Divisao de Or¢camento e Finan-
cas, bem como sobre a classificacdo contabil, a liquidacdo e o pagamento das despesas
publicas registradas no SIAFI;

X - manter registro contabil no SIAFI dos imoveis adquiridos e construidos pela Unido;

XI - analisar a prestacao de contas de suprimento de fundos para fins de registro
da conformidade contabil mensal;

XII - elaborar quadrimestralmente o Relatorio de Gestao Fiscal (RGF);

XITII - cadastrar e habilitar os usuarios da Unidade Gestora nos sistemas SIAFI,
TESOURO GERENCIAL, SIAFI GERENCIAL e Sistema Integrado de Administragao
de Servicos 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 execucao 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 Prestacdo de Contas Anual ao TCU;

XVIII - coordenar os procedimentos para a restituigao/retificagao aos contribuin-
tes das receitas da Unido arrecadadas indevidamente por meio de Guia de Recolhimento
da Unido (GRU).

Paragrafo tnico. A Divisdao de Contabilidade, dirigida por um Diretor, cargo
em comissdo de nivel CJ1, possui na sua estrutura basica a Secdo de Escrituragdo



Financeira e Patrimonial, chefiada por um Coordenador de Servico exercente da fungdo
comissionada de nivel FC4.

Secao Unica
Da Secio de Escrituracio Financeira e Patrimonial

Art. 121. 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 langamentos,
ajustando contas contabeis e contas de controle;

III - registrar mensalmente as informagdes previdenciarias dos prestadores
de servicos — pessoas fisicas e dos servidores vinculados ao Regime Geral da Pre-
vidéncia Social (RGPS);

IV - registrar no SIAFI as variagdes patrimoniais ocorridas nos bens moveis,
bem como o registro da depreciagao e da amortizacdo dos softwares;

V - inscrever e baixar responsabilidades apuradas dos agentes publicos que
receberam suprimento de fundos, por ocasido da prestacdo de contas;

VI - registrar e manter atualizado no SIAFI os contratos/convénios/acordos e
as garantias contratuais (seguros e caugdes) 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 orcamentério por natureza de des-
pesa e de execugao orcamentaria consolidado, para publicagdo no Portal da Transparéncia;

VIII - elaborar bimestralmente o Resumo Orgamentério por Programa e Natureza
da Despesa, para publicagdo no Portal das Contas Publicas;

IX - prestar informagdes sobre os aspectos previdenciario e tributario das pla-
nilhas de custos e de formagdo de pregos das empresas contratadas pelo Tribunal, bem
como sobre a qualificagdo econdmico-financeira em processos de contratacao;

X - elaborar, anualmente, quadros de Execu¢do Orgamentaria e Financeira das
despesas e relatorio de reconhecimento de passivos por insuficiéncia de Créditos/Recursos;

X1 - efetivar a Restituicao/Retificacao 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;

XIII - colaborar com a Divisdo de Orgamento e Finangas e a Divisdo de Paga-
mento de Pessoal na alocagdo orcamentéria das despesas de pessoal no Or¢amento
Anual e nos créditos adicionais;

XIV - extrair balangos 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.

TITULO III
DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 122. 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 servicos e colaborando com as demais unidades do Tribunal;

II - auditar e exercer a fiscalizagdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional
e patrimonial do 6rgdo, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade e economicidade;

III - avaliar o cumprimento das metas or¢amentarias previstas no plano pluria-
nual, a execug¢do das agdes, projetos, programas ¢ do or¢gamento anual;

IV - verificar a legalidade e avaliar os resultados obtidos pela gestao orca-
mentaria, 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 utilizacdo, arrecadagdo, guarda, gerenciamento ou administragdo
de dinheiros, bens e valores publicos, emitindo o relatorio 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 relatério e
certificado de auditoria;

VIII - comunicar a Presidéncia do Tribunal e ao Tribunal de Contas da Unido
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 gestao fiscal do 6rgado, de acordo com a legislacdo vigente, e
co-assinar o Relatério de Gestao Fiscal,

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 agdes 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 6rgaos de governanca , por meio
do exercicio da fun¢do de auditoria , na supervisao da correta gestdo orcamentaria,
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 e o
Conselho Superior da Justica do Trabalho, no exercicio de suas missoes institucionais,
inclusive acompanhando, em matéria de sua competéncia, o cumprimento de diligén-
cias, esclarecimentos nos indicios de irregularidades, determinagdes, acordaos e atos
normativos emanados por esses 0rgaos;

XVII - propor diretrizes para a elabora¢do do Plano de Auditoria de Longo
Prazo (PALP); do Plano Anual de Auditoria e do Plano Anual de Capacitagao (PAC)
para a Secretaria, os quais serdo submetidos a apreciacao da Presidéncia do Tribunal,
respectivamente, o primeiro até 30 de novembro de cada quadriénio e os demais até 30
de novembro de cada ano;

XVIII - supervisionar a elaboragdo do Relatorio Anual de Auditoria Interna;

XIX - avaliar a eficacia e contribuir para a melhoria dos processos de gestdo de
riscos, controle e governanca, mediante atividades de consultoria e de auditoria interna;

XX - comunicar o resultado dos trabalhos de auditoria interna, que consistirao de
relatério, com os objetivos, escopo dos trabalhos, assim como conclusdes e recomendagdes;



XXI - emitir, em tese, pronunciamento sobre matéria, no ambito de sua com-
peténcia, que lhe seja submetida pela Presidéncia do Tribunal;

XXII - desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicoes.

§ 1° A Secretaria de Auditoria Interna ¢ chefiada por um secretario, exercente
de cargo em comissao de nivel CJ3 e possui a seguinte estrutura basica:

I - Gabinete;

II - Se¢ao de Auditoria de Gestdo Administrativa e Patrimonial;

III - Secao de Auditoria de Gestao de Pessoas, Beneficios e Or¢gamento;
IV - Apoio Técnico de Auditoria de Gestao de Pessoas e Beneficios.

§ 2° O Gabinete ¢ chefiado por Assistente-Secretario exercente de fungao
comissionada de nivel FCS5, as duas se¢des sdo coordenadas por servidores ocu-
pantes de fung¢ao comissionada de nivel FC4, e o Apoio Técnico de Auditoria
de Gestao de Pessoas e Beneficios exercido por servidor designado para fungao
comissionada de nivel FC3.

CAPITULO I
DO GABINETE DA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

Art. 123. Ao Gabinete da Secretaria de Auditoria Interna compete:

I - prestar assessoramento € apoio técnico-administrativo ao Secretério e, se
necessario, as se¢oes, 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 atuagao da Secretaria de Auditoria Interna;

I - revisar e consolidar relatorios, planos e outros documentos elaborados
pelas secoOes integrantes da Secretaria de Auditoria Interna, dentre os quais, o Plano
Anual de A¢des de Auditoria, o Relatorio Anual de Ac¢oes de Auditoria ¢ o Relatorio
de Auditoria de Gestdo;

III - acompanhar, em coordenagdo com as se¢des integrantes da Secretaria, a
execug¢ao dos planos em vigor;

IV - atuar, em coordenacao com as se¢des integrantes da Secretaria, na direcao
da normalizacao de procedimentos técnicos e administrativos, e sua efetiva adogao;

V - elaborar informacdes, diligéncias, notas técnicas, pronunciamentos, relatd-
rios, certifi -cados, pareceres e outros expedientes de comunicagao, conforme o caso, em



decorréncia das agdes de auditoria realizadas, propondo, sempre que se fizer necessario,
recomendagdes para o aperfeicoamento da gestao ou correcao de falhas, impropriedades,
irregularidades e omissdes detectadas;

VI - acompanhar e controlar, subsidiando a atuagdo das se¢des, 0 cumprimento
de diligéncias, determinagdes, acdérdaos e demais atos normativos do Tribunal de Contas
da Unido, do Conselho Nacional de Justica e do Conselho Superior da Justica do Tra-
balho, no ambito das atribui¢des da Secretaria, adotando as providéncias cabiveis;

VII - acompanhar as publicagdes, no Diario Oficial da Unido (DOU) e no
DEJT, de matérias na area de competéncia da Secretaria, bem como da jurisprudéncia
do Tribunal de Contas da Unido, em complemento ao acompanhamento realizado pelas
secdes em suas areas especificas de competéncia;

VIII - controlar o tramite de processos € documentos administrativos sujeitos
ao exame da Secretaria e proceder a anotacdo dos dados necessarios ao calculo das

estatisticas da Secretaria.

CAPITULO I
DA SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E PATRIMONIAL

Art. 124. 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 responsdveis, bem como as pegas e conteudos correspondentes;

III - examinar, avaliar, inspecionar e auditar, quanto a legalidade, a eficacia e
eficiéncia, conforme o caso, os procedimentos e atos de gestao relacionados:

a) aos procedimentos licitatorios e de dispensa e inexigibilidade;

b) a contratagdes diretas e adesoes a atas de registro de pregos;

¢) a contratos e outros ajustes firmados e sua execucao;

d) a convénios, acordos e ajustes firmados e sua execugao;

e) a administracdo de bens moveis e imoveis e de material de consumo;

f) a divulgacao, pelo Tribunal, de dados e informagdes relativas a gestao admi-
nistrativa e patrimonial, por meio da rede mundial de computadores (/nternet),



g) aos controles internos administrativos e aos processos de gestao de riscos das
unidades de execug¢do 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, recomendacdes
para o aperfeicoamento da gestdo ou correcdo de falhas, impropriedades, irregularidades
e omissoes detectadas;

V - propor a impugnacao 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 - elaborar o Plano Seccional de Auditoria de Longo Prazo e os Planos Anuais
Seccionais de Auditoria e de Capacitagdo , na forma estabelecida, a ser em submetido
s a aprovacao superior, bem como proceder a respectiva execugao;

IX - elaborar Relatorio Anual Seccional de Auditoria, na forma estabelecida.

X - realizar as auditorias determinadas, em carater extraordindrio, pela Presi-
déncia ou pelos o6rgados de controle externo (CNJ, CSJT e TCU).

CAPITULO III
DA SECAO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS, BENEFICIOS E
ORCAMENTO

Art. 125. A Secio de Auditoria de Gestdo de Pessoas, Beneficios e Orca-
mento compete:

I - verificar a observancia quanto a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria , financeira e de pessoas;

II - auditar e avaliar a gestao orgamentaria , financeira e de pessoas relacionada
ao processo de contas anual dos responsaveis, bem como as pegas e conteudos corres-
pondentes, determinados pelo Tribunal de Contas da Unido, emitindo relatdrio seccional
de auditoria de gestao;



III - examinar, avaliar, inspecionar e auditar, quanto a legalidade, a eficacia e
eficiéncia, conforme o caso, os procedimentos e atos de gestao relacionados:

a) aos processos relativos a suprimentos de fundos, a aquisigdes e a contratacoes,
quanto as fases da despesa e sua contabilizagao;

b) aos registros relacionados a execucao orcamentaria, financeira e patrimonial
no Sistema Integrado de Administragdo 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;

¢) aos registros referentes a contabilizagcdo da despesa, receita e do patrimonio,
por meio da analise dos balancos or¢camentario, financeiro, patrimonial, de variacao
patrimonial e demonstracao das disponibilidades, bem como dos demonstrativos de
movimenta¢do de material e de bens;

d) aos registros referentes ao rol de responséaveis no Sistema Integrado de Admi-
nistracdo Financeira;

e) a entrega, pelos magistrados e servidores, de autorizacao de acesso ou da
declarag@o de bens e rendimentos, conforme preconizado na legislagao vigente;

f) a0 cumprimento das metas orcamentarias;
g) a suficiéncia e consisténcia das informag¢des do Relatorio de Gestao Fiscal,

h) 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 ressar-
cimentos relacionados com servidores ou magistrados, inclusive os beneficios que lhe
sdo concedidos;

i) aos processos de admissao, desligamento e de concessao de aposentadoria e
pensao e suas alteracdes;

j) aos processos de sindicancia e administrativo disciplinar em que tenha sido
constatada a ocorréncia de dano ao erario;

k) a divulgagdo, pelo Tribunal, de dados e informagdes relativas a gestao orca-
mentdria, financeira, patrimonial e de pessoas , por meio da rede mundial de computa-
dores (Internet);

1) aos controles internos administrativos e aos processos de gestao de riscos das
unidades de execugdo pertinentes a sua area de competéncia;



IV - verificar a legalidade e emitir parecer conclusivo sobre os atos de admissao
e desligamento, de concessao e alteragao de aposentadoria e pensao, antes de remeté-los
a Corte de Contas da Unido, para apreciacdo e registro;

V - elaborar informacdes, diligéncias, notas técnicas, pronunciamentos, relato-
rios, certificados, pareceres e outros expedientes de comunicac¢ao, conforme o caso, em
decorréncia das acdes de controle e auditoria realizadas, propondo, sempre que se fizer
necessario, recomendagdes para o aperfeigoamento da gestao ou corre¢dao de falhas,
impropriedades, irregularidades e omissdes detectadas;

VI - propor a impugnacao de atos de gestdo vinculados a gestdo orcamentaria,
financeira e de pessoas em caso de ilegalidade, bem como a instauragdo de tomada de
contas especial, quando for o caso;

VII - monitorar os trabalhos de auditoria;

VIII - acompanhar e controlar, no dmbito do Tribunal, o cumprimento de dili-
géncias, decisoes, acordaos e demais normativos provenientes do Tribunal de Contas da
Unido, bem como do Conselho Nacional de Justiga e do Conselho Superior da Justica
do Trabalho, relacionados a gestdo or¢amentaria , financeira e de pessoas;

IX - elaborar o Plano Seccional de Auditoria de Longo Prazo e os Planos Anuais
Seccionais de Auditoria e de Capacitagdo , na forma estabelecida, a ser em submetidos
a aprovacgao superior, bem como proceder a respectiva execugao;

X - elaborar Relatorio Anual Seccional de Auditoria, na forma estabelecida;

XI - realizar as auditorias determinadas, em carater extraordinario, pela Presi-
déncia ou pelos 6rgaos de controle externo (CNJ, CSJT e TCU).

CAPITULO IV
DO APOIO TECNICO DE AUDITORIA DE GESTAO DE PESSOAS E DE
BENEFICIOS

Art. 126. Ao Apoio Técnico de Auditoria de Gestao de Pessoas e Beneficios compete:

I - assistir o Coordenador da SAGPO nos trabalhos de auditoria e de fiscaliza-
¢do no que concerne a producao dos artefatos correlatos ao planejamento, execugao,
conclusdo e monitoramento;

II - manter organizadas as informagdes relacionadas a legislagao e jurisprudén-
cia dos 6rgdos superiores, para subsidiar as auditorias e a analise e remessa de atos de
admissao, concessao de aposentadoria e pensdo, no sistema e-Pessoal ao TCU;



IIT - acompanhar o atendimento de diligéncias e determinagdes dos 6rgaos
superiores e de controle externo relacionadas a area de gestdo de pessoas e beneficios
do TRT da 7* Regiao;

IV - outras atribui¢des correlatas demandadas pelo Coordenador da Se¢do de
Auditoria de Gestao de Pessoas, Beneficios e Orgamento.

TITULO IV
DO NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE
SOLUCAO DE DISPUTAS

Art. 127. As atribui¢gdes do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de
Solugdo de Disputas (NUPEMEC-JT) estdo definidas na Resolugdo TRT7 n°® 97, de
21.03.2017 e na Resolugao Administrativa n° 174, de 30 de setembro de 2016, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT).

CAPITULO UNICO
DO CENTRO JUDICIARIO DE METODOS CONSENSUAIS E SOLUCAO
DE DISPUTAS

Art. 128. As atribui¢des do Centro Judiciario de Métodos Consensuais e
Solu¢do de Disputas (CEJUSC) estao definidas na Resolu¢do TRT7 n° 304/2017 e na
Resolugao Administrativa n® 174, de 30 de setembro de 2016, do Conselho Superior
da Justi¢a do Trabalho (CSJT).

TITULO V
DA OUVIDORIA

Art. 129. Destina-se a Ouvidoria a promover didlogo entre a comunidade e
o TRT da 7* Regido, mediante o recebimento de denuncias, reclamacgdes, criticas,
duvidas, sugestdes e comentarios da comunidade acerca da atuacao dos 6rgaos juris-
dicionais e administrativos deste Sétimo Regional, e encaminhé-los a quem de direito
para andlise e adocao das devidas providéncias, competindo-lhe, além do disposto no
Ato TRT7 n® 174/2004:

I - registrar todas as manifestacdes recebidas;

II - cumprir os despachos exarados pelo Presidente do Tribunal nas manifesta-
¢oes de sua competéncia;

III - encaminhar e diligenciar perante as unidades administrativas competentes,
visando apurar e encontrar solugdes satisfatdrias as manifestagdes apresentadas;

IV - responder as manifestagdes no menor prazo possivel, com clareza e objetividade;



V - manter o interessado sempre informado quanto as providéncias ou solucdes
efetivamente tomadas em relagdo a sua manifestagao;

VI - promover a apuracao das reclamacodes acerca de deficiéncias na prestagao
dos servigos, abusos e erros cometidos por servidores e magistrados, observada a com-
peténcia da Corregedoria Regional;

VII - sugerir aos demais 6rgdos do Tribunal a adogao de medidas administrativas
tendentes a melhoria e ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas, com base nas
informacdes, sugestoes, reclamagdes, dentncias criticas e elogios recebidos;

VIII - apresentar e publicar no sitio eletronico do TRT da 7* Regido, na forma
como dispuser a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo, os dados
estatisticos acerca das manifestagdes recebidas, incluindo as arquivadas, € os motivos
das providéncias adotadas;

IX - encaminhar ao Presidente do Tribunal relatorio mensal de suas atividades,
com dados estatisticos sobre as manifestagdes recebidas, incluindo as arquivadas e os
motivos do procedimento.

Paragrafo unico. A Ouvidoria é coordenada por servidor ocupante da funcao
comissionada de nivel FC4.

TIiTULO VI
DOS ORGAOS DE PRIMEIRA INSTANCIA

Art. 130. As atribui¢des dos Diretores dos Foruns Autran Nunes (Fortaleza), da
Regido do Cariri, de Caucaia, Maracanau, Sobral e de Varas Unicas do Interior estdo
descritas no Regimento Interno do Tribunal.

CAPITULO I
DA DIRETORIA DO FORUM AUTRAN NUNES

Art. 131. A Diretoria do Forum de Fortaleza 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 execugao das atividades de recebimento,
registro, distribuicdo e estatistica das reclamacdes verbais, entregando aos interessados
o recibo correspondente a cada feito distribuido e uma via da Reclamatoria, orientando-
os com relacdo ao dia e hora da audiéncia, bem como para qual Vara o processo foi
distribuido e cartas precatorias;



I1I - receber e conferir o malote, providenciando a distribui¢ao da correspondén-
cia para as Varas do Trabalho de Fortaleza e demais 6rgaos do Férum Autran Nunes, bem
como expedir malote a ser encaminhado para a Divisdo de Cadastramento Processual.

Paragrafo tinico. O Diretor do Forum serd indicado pelo Presidente do Tribunal,
conforme disposi¢ao regimental.

Secao I
Das Secretarias das Varas do Trabalho de Fortaleza

Art. 132. Compete as Secretarias das Varas do Trabalho de Fortaleza, além das
atribui¢des constantes no Manual de Procedimento ¢ Rotinas do Processo do Trabalho
- Fase Conhecimento, instituido pelo Ato TRT7.GP n° 338/2010:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
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;

I1I - zelar pelo correto cadastramento de informagdes dos processos e registros
de movimentos processuais nos sistemas informatizados de processos judiciais;

IV - auxiliar os magistrados na execu¢do de tarefas relacionadas as fases de
Liquidag¢ao e Execugao, tais como, céalculos, 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
Diretor exercente de cargo em comissao de nivel CJ3.

§ 2° O quantitativo de servidores e de fungdes ¢ definido na forma estabelecida
por Resolucao do Conselho Superior do Trabalho.

Secao I1
Da Divisao Administrativa e Judiciaria do Forum Autran Nunes

Art. 133. A Divisao Administrativa e Judiciaria do Forum Autran Nunes compete:
I - coordenar, planejar, orientar, controlar e supervisionar a execucao dos
trabalhos concernentes aos servicos administrativos do Forum Autran Nunes sob sua

responsabilidade;

IT - responsabilizar-se pela agenda de eventos da sala de treinamento e
auditério do Forum;



III - coordenar o atendimento a advogados, jurisdicionados e publico em geral,
com o auxilio dos Coordenadores de Servigo;

IV - organizar documentos e arquivos da Secretaria;

V - atender as consultas administrativas solicitadas pelos diretores e demais
servidores de Varas do Trabalho;

VI - executar leitura didria das publicacdes feitas nos dirios oficiais;

VII - responsabilizar-se pela distribuicdo de documentos encaminhados pela
Presidéncia e Diretoria-Geral do Tribunal;

VIII - guardar e conservar a documentacao originaria da Diretoria do Férum;

IX - fiscalizar e acompanhar a execugao dos contratos pertinentes aos servigos
sob sua responsabilidade;

X - responsabilizar-se pela manutencao da linha de celular da vara de plantdo;
X1 - assessorar a Diretoria do Férum nos assuntos administrativos;

XII - receber, armazenar, distribuir e controlar o consumo de resmas de papel A4;
XIII - supervisionar a distribui¢ao de café e agucar para todas as unidades do Forum;

XIV - acompanhar a organizacdo de eventos e solenidades do Férum no que
diz respeito as suas atividades especificas.

Paragrafo inico. A Divisao Administrativa e Judiciaria do Forum Autran Nunes
¢ chefiada por um servidor exercente de cargo em comissdo de nivel CJ1 e possui a
seguinte estrutura basica:

I - Se¢do de Arquivo do Férum Autran Nunes;

IT - Nucleo de Distribui¢ao e Cumprimento de Mandados;

III - Secao de Zeladoria do Forum Autran Nunes;

Subsecao I
Da Secao de Arquivo do Forum Autran Nunes

Art. 134. A Secio de Arquivo do Férum Autran Nunes compete:



I - receber os autos arquivados definitivamente oriundos das varas do trabalho
da capital;

II - proceder a conferéncia individual dos processos recebidos e etiquetar as
caixas-arquivo;

III - cadastrar individualmente cada processo no sistema de informéatica, dando-
lhe o respectivo enderecamento;

IV - alocar corretamente as caixas-arquivo em estantes que correspondam aos
seus enderegos;

V - zelar pela manutencao e conservagao dos processos a fim de que se preserve
o seu bom estado para futuras consultas e desarquivamentos;

VI - manter-se diligente quanto a guarda dos autos findos;
VII - atender as ordens de desarquivamento proferidas pelos juizes;

VIII - atender aos advogados, aos jurisdicionados e a todos que necessitem de
informagdes contidas em autos findos sob sua responsabilidade;

IX - prestar auxilio as Varas do Trabalho quanto a utilizacdo da Tabela
de Temporalidade.

Paragrafo uinico. A Sec¢do de Arquivo do Forum Autran Nunes ¢ chefiado por
um servidor exercente de fungao comissionada de nivel FC4.

Subseciao 11
Do Nucleo de Distribuicio e Cumprimento de Mandados

Art. 135. Ao Nucleo de Distribuicdo e Cumprimento de Mandados compete:

I - cumprir e fazer cumprir, no que lhe couber, os atos e mandados do Juiz da
Vara do Trabalho que expediu o mandado;

II - receber os mandados encaminhados pelas Varas do Trabalho para o devido
cumprimento;

I1I - 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 Analistas Judiciarios - Area
Apoio Especializado - Oficiais de Justiga Avaliadores Federais, zelando pela obediéncia
as disposi¢des legais;

VI - coordenar o rodizio entre os Analistas Judicidrios - Area Apoio Especia-
lizado - Oficiais de Justica Avaliadores Federais, a ser realizado semestralmente, 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 contabilizacao;

VIII - proceder ao recebimento dos mandados cumpridos pelos Oficiais de
Justica, remetendo-os as Varas do Trabalho respectivas;

IX - providenciar, mensalmente, a emissao das Relagdes de Mandados em atraso,
as quais serdo entregues a Diretoria do Forum;

X - proceder ao saneamento, com os Oficiais de Justica, dos problemas detec-
tados no cumprimento dos mandados, antes de sua devolucdo as Varas;

XI - acompanhar a fluéncia do prazo no tocante ao cumprimento dos mandados;
XII - providenciar a elabora¢ao do Boletim Estatistico Mensal relativo ao cum-
primento de mandados pelos Analistas Judiciarios - Area Apoio Especializado - Oficiais

de Justi¢ca Avaliadores Federais;

XIII - prestar apoio e assessoramento a Divisdo Administrativa e Judicidria do
Foérum Autran Nunes nos assuntos pertinentes a prestacao de servicos;

XIV - comunicar ao superior hierarquico as ocorréncias verificadas na execugao
dos servicos, solicitando as providéncias que se impuserem em cada curso;

XV - encaminhar, mensalmente, a Divisao de Pagamento de Pessoal, o relatdrio
da produtividade dos Analistas Judiciarios - Area Apoio Especializado - Oficiais de

Justica Avaliadores Federais para efeito da indenizagdo de transporte.

Paragrafo uinico. O Nucleo de Distribuicdo e Cumprimento de Mandados ¢
chefiado por um servidor exercente de fungdo comissionada de nivel FC6.

Subseciao I11
Da Secio de Zeladoria do Forum Autran Nunes

Art. 136. 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 manutencao;

II - gerenciar a execucao dos contratos pertinentes aos servi¢os de competéncia
da Se¢do, bem como atestar faturas ou recibos sob sua responsabilidade;

IIT - dimensionar e solicitar insumos e equipamentos necessarios para o bom
funcionamento de suas tarefas;

IV - supervisionar a execucao dos servicos de limpeza, nas areas internas e
externas dos prédios, incluindo vidros e pisos, zelando pelo cumprimento de prazos e
pela qualidade dos servigos;

V - remover, transportar e organizar moveis, maquinas e material nas depen-
déncias do Forum,;

VI - responsabilizar-se pelo acompanhamento dos servigos de desinsetizagao,
desratizacao e descupinizacao, assim como da limpeza e desinfec¢ao de cisternas, caixas
d’4gua e pocos de drenagem sempre que necessario;

VII - inspecionar a limpeza e abastecimento de d4gua dos bebedouros existentes
nas dependéncias do Forum;

VIII - inspecionar e a das copas das diversas unidades do Férum.

Paragrafo unico. A Se¢do de Zeladoria do Forum Autran Nunes ¢ chefiada por
um servidor exercente de fungao comissionada de nivel FC4.

CAPITULO 11
DAS DIRETORIAS DOS FORUNS TRABALHISTAS DA REGIAO DO
CARIRI, CAUCAIA, MARACANAU E SOBRAL

Art. 137. As Diretorias dos Féruns da Regido do Cariri, Caucaia, Maracanati
e Sobral compete dirigir os servigos comuns as Varas do Trabalho da localidade, bem
como disciplinar os servigos judicidrios e as rotinas administrativas.

§ 1° A Diretoria 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 do Cariri sera exercida, alterna-
damente, pelos Magistrados Titulares das 17, 2* e 3* Varas de cada uma dessas
Unidades Jurisdicionais, devendo coincidir, sempre que possivel, com o mandato
do Presidente do Tribunal.



Secdo Unica
Das Secretarias das Varas do Trabalho da Regido do Cariri, Caucaia,
Maracanau e Sobral

Art. 138. Compete as Secretarias das Varas do Trabalho da Regido do Cariri,
Caucaia, Maracanau ¢ Sobral, além das atribui¢des constantes no Manual de Proce-
dimento e Rotinas do Processo do Trabalho - Fase Conhecimento, instituido pelo Ato
TRT7 n° 338/2010:

I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir € acompanhar a execucao
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¢do quando necessario, com 0
auxilio do sistema SICOND;

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

IV - auxiliar os magistrados na execugdo de tarefas relacionadas as fases de
Liquidag¢ao e Execugao, tais como, calculos, pesquisa patrimonial, minuta de despachos
e decisoOes, dentre outras determinadas pelo Juizo.

Paragrafo unico. As Secretarias das Varas do Trabalho da Regido do Cariri,
Caucaia, Maracanat e Sobral sdo chefiadas por um Diretor exercente de cargo em
comissao de nivel CJ3.

CAPITULO 111
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. 139. As Diretorias dos Foruns das Varas Unicas do Trabalho de Aracati,
Baturité, Cratets, Eusébio, Iguatu, Limoeiro Do Norte, Pacajus, Quixad4, Sdo Gongalo
do Amarante e Tiangua compete dirigir os servicos comuns as Varas do Trabalho da
localidade, bem como disciplinar os servigos judicidrios e as rotinas administrativas.

Secao Unica
Das Secretarias das Varas Unicas do Trabalho

Art. 140. 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;

II - disciplinar os servigos judiciarios e as rotinas administrativas;
III - verificar mensalmente os resultados estatisticos da respectiva unidade
divulgados no sistema e-Gestao, providenciando a sua correi¢do quando necessario,

com o auxilio do sistema SICOND;

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

V - auxiliar os magistrados na execucdo de tarefas relacionadas as fases de
Liquida¢ao e Execugao, tais como, céalculos, pesquisa patrimonial, minuta de despachos

e decisoOes, dentre outras determinadas pelo Juizo.

§ 1° As Diretorias dos Féruns Trabalhistas das Varas Unicas do Trabalho serdo
exercidas pelo Magistrado Titular.

§ 2° As secretarias das Varas Unicas do Trabalho sio chefiadas por um Diretor
exercente de cargo em comissao de nivel CJ3.

§ 3° O quantitativo de servidores e de fungdes das Varas Unicas do Trabalho

corresponde ao estabelecido por Resolugao do Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho,
que leva em consideragdo a movimentagao processual anual.

LIVRO V
DA VICE-PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

Art. 141. A Vice-Presidéncia esta vinculado o Gabinete da Vice-Presidéncia.

TiTULO UNICO
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 142. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete:

I - assessorar o Vice-Presidente na solugdo de processos sujeitos a seu despacho
ou deliberacdo, quando determinado;

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

IV - protocolizar e movimentar os processos encaminhados ao Gabinete;



V - encarregar-se das audiéncias do Vice-Presidente;

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

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

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

LIVRO VI
DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 143. A Corregedoria Regional estdo vinculadas a Secretaria da Corregedoria
e a Divisao De Execugoes Unificadas, Leiloes e Alienagdes Judiciais.

TITULO I
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA

Art. 144. A Secretaria da Corregedoria compete:
I - planejar, orientar, coordenar, supervisionar, dirigir e acompanhar a execucao
dos trabalhos afetos a Secretaria e as unidades jurisdicionais, em prol da regularidade

dos servigos;

II - secretariar, acompanhar e instruir, no que couber, 0s processos de vitalicia-
mento de magistrados;

I1I - assessorar o Corregedor Regional nas correigdes permanentes, ordinarias,
parciais e extraordinarias;

IV - acompanhar as atividades administrativas e jurisdicionais das Varas do
Trabalho e dos 6rgaos auxiliares de primeiro grau;

V - assessorar o Corregedor Regional nos procedimentos administrativos e
disciplinares contra magistrados do primeiro grau,

VI - emitir certiddes relativas as atividades da Secretaria da Corregedoria,
autenticando-as;

VII - instruir e informar processos administrativos de competéncia da Correge-
doria, preservando sua guarda e sigilo;



VIII - secretariar as audiéncias de correi¢des ordindrias e extraordindrias nas
Varas do Trabalho, assistindo nos trabalhos e elaborando as respectivas atas;

IX - submeter ao Corregedor Regional os pleitos das unidades que compdem a
jurisdi¢do do Tribunal;

X- manter o controle e registro dos processos de natureza administrativa, relativos
a pedidos de providéncias, reclamacdes correcionais, sindicancias e outros similares
da competéncia da Corregedoria Regional, submetendo-os a assessoria do Corregedor
Regional, para os devidos fins;

XI - encaminhar, para a assessoria do Corregedor Regional, os processos de
natureza administrativa, notadamente os pedidos dos magistrados de primeiro grau
relativos a concessao e alteragao de férias, autorizagdo para participar de congressos e

cursos de aperfeicoamento, para elaboragdo de minutas de decisdes e pareceres.

Paragrafo tnico. A Secretaria da Corregedoria ¢ chefiada por um Secretério,
que exerce um cargo em comissao CJ3, e possui a seguinte estrutura basica:

I - Gabinete;
IT - Assessoria Técnica de Suporte a Corregedoria;
III - Secao de Controle das Designagdes de Magistrados na Jurisdigao.

CAPITULO I
DO GABINETE DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA

Art. 145. Compete ao Gabinete da Secretaria da Corregedoria:

I - assessorar o Secretdrio da Corregedoria na elaboracdo e gerenciamento do
calendario de Correigdes Ordinarias e Extraordinarias;

II - auxiliar o Secretario da Corregedoria na elaboragao dos editais de Correi¢oes
Ordinarias e Extraordinarias;

III - enviar dos editais de Correi¢des Ordindrias ou Extraordinarias ao DEJT
para publicacdo, mantendo o controle destas;

IV - solicitar junto a administracao, de diarias, transporte e infra-estrutura para
as correi¢des da Capital e do interior do Estado;

V -realizar o levantamento dos dados estatisticos em preparagdo as Correicdes;



VI - auxiliar o Corregedor e o Secretario da Corregedoria nas Correigdes e Ins-
pecdes efetivadas pela Corregedoria-Geral do Egrégio TST neste Regional, fazendo o
levantamento dos dados solicitados;

VII - auxiliar o Secretario da Corregedoria na elaboracgao, conferéncia e envio
das Atas das Correi¢des Ordindrias e Extraordindrias das Varas da capital e do interior as
Varas, enviando os referidos expedientes a Assessoria Técnica de Publicagdes Oficiais-
DEJT, para publicacdo, mantendo o controle das publica¢des referidas, necessarias a
prestacdo de conta junto a Corregedoria-Geral,

VIII - auxiliar o Secretério da Corregedoria no controle da Correi¢do Permanente;

IX - acompanhar os processos de vitaliciamento e promog¢ao de magistrados, auxi-
liando na execugao dos atos instrutorios de competéncia da Secretaria da Corregedoria;

X - enviar ao DEJT a escala do plantdo judiciario de 1* instancia;
XI - encaminhar, via PJe, ao Colendo Conselho Nacional de Justi¢a as decisoes
em processos administrativos em face de magistrados, conforme dispde o § 3°, do art.

9°, da Resolucdo de n°® 135, de 13 de julho de 2011.

Paragrafo unico. O Gabinete da Secretaria da Corregedoria ¢ chefiado por um
Assistente-Secretario, ocupante de uma funcao FCS.

CAPITULO 11
DA ASSESSORIA TECNICA DE SUPORTE A CORREGEDORIA

Art. 146. Compete a Assessoria Técnica de Suporte a Corregedoria:

I - colher, das Varas do Trabalho, informag¢des preliminares para as
correi¢gdes ordindrias;

II - alimentar e preencher dados preliminares das Atas de Correi¢des no
sistema proprio;

III - auxiliar o Secretario da Corregedoria na andlise dos processos que se
encontram na fase de execucao, por ocasido da correi¢ao ordindria;

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 estagiarios e servidores;

VI - cadastrar as designagdes dos Juizes Substitutos no Sistema de Gratificacdo
de Magistrados (SGM), a partir das portarias da Corregedoria;



VII - administrar as comunicagdes da Corregedoria via e-mail e malote-digital;
VIII - autuar e arquivar proad's de competéncia da Corregedoria Regional;

IX - administrar os proads de diarias e passagens dos magistrados substitutos
quanto as declaragdes de atividades;

X - acompanhar as publicagdes das portarias, decisoes e despachos no DEJT,
inserindo-as em seus respectivos proad's;

XI - administrar a movimentacgao dos bens no Sistema de Controle de Material
e Patrimonio (SCMP).

Paragrafo unico. A Assessoria Técnica de Suporte a Corregedoria € coordenada
por servidor exercente de fungdo comissionada de nivel FC3.

CAPITULO 111
DA SECAO DE CONTROLE DAS DESIGNACOES DE MAGISTRADOS
NA JURISDICAO

Art. 147. A Seco de Controle das Designagdes de Magistrados na Jurisdigao compete:

I - elaborar minutas de portarias de vinculagdes e designagdes mensais e even-
tuais de Juizes Substitutos para analise e aprovacao do Corregedor Regional;

II - elaborar minutas de portarias de autorizagao de magistrado de primeiro grau
para participar de congressos e cursos de aperfeicoamento e submeté-las a apreciacdo
do Corregedor Regional,

III - encaminhar, apds assinaturas, as portarias de vinculagdes e designagdes de
Juizes Substitutos para publica¢do no DEJT pela Assessoria Técnica de Publicagdes Ofi-
ciais, bem como enviar e-mail's para ciéncia prévia de magistrados e unidades judiciarias;

IV - expedir os relatérios de Designacoes, 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 apuracao da Gratificagao por Exercicio
Cumulativo de Jurisdigdo — GECJ, gerenciado pela Diretoria-Geral,

V - prestar atendimento telefonico ou por e-mail aos magistrados de primeiro
grau sobre as designagdes constantes das portarias da Corregedoria;

VI - planejar as atividades pertinentes as designacdes dos magistrados substitutos
na jurisdi¢ao ao longo do ano;



VII - autuar proad's de concessao de diarias e passagens aos magistrados substi-
tutos designados para atuar nas Varas do Trabalho do interior do Estado e encaminhé-los
para analise da Administracao;

VIII - elaborar minuta de respostas de oficios e e-mail’s, notadamente os afetos
ao controle da jurisdi¢ao e lotacdo de magistrados;

IX - controlar os prazos dos proad's pertinentes as designagdes dos magistrados
substitutos na jurisdicao;

X - manter controle das férias dos magistrados de primeiro grau, a partir da escala
anual elaborada pelo Secretario do Tribunal Pleno (art. 73, § 1°, do Regimento Interno)
e das decisdes do Corregedor Regional sobre alteragdes de férias (art. 36, inciso X1V,
do Regimento Interno);

XI - administrar as demandas das Varas do Trabalho relativas as designagdes
de magistrados substitutos para fins de elaboracdo de portarias;

XII - criar e manter planilhas de controle das designagdes dos magistrados
substitutos e administrar as suas atualizagoes.

Paragrafo unico. A Se¢do de Controle das Designagdes de Magistrados na
Jurisdigdo ¢ chefiada por um Coordenador de Servico, ocupante de uma funcao FC4.

TITULO II
DA DIVISAO DE EXECUCOES UNIFICADAS, LEILOES E ALIENACOES
JUDICIAIS

Art. 148. Compete a Divisdo de Execucdes Unificadas, Leildes e Alienacdes Judiciais:

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

II - atuar nos casos de pluralidade relevante de execugdes, em face de um mesmo
devedor, por meio do Procedimento de Unificagdo de Execugdes (PUE), em suas duas
modalidades: Regime Especial de Pagamento (REP) e Regime Especial de Execucao
(REE), segundo os ditames da Resolucao TRT7 n® 493/2014;

III - atuar na pesquisa patrimonial de devedores de toda a Sétima Regido, nos
casos de notoria dificuldade na localizagdo de meios para adimplemento da execugao,
tudo na forma descrita na Resolu¢ao TRT7 n°® 493/2014;

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 execucao defi-
nitiva, com tramite no ambito do TRT da 7* Regido;

VI - processamento e julgamento de todos os incidentes e a¢des incidentais
referentes ao processo piloto, mesmo quanto as impugnagdes aos calculos ofertadas
em embargos a execugao;

VII - instar todas as unidades judicidrias de 1° grau a informarem o montante
da divida do executado, nos processos em fase de execucdo definitiva a seus cuidados,
no prazo de 30 (trinta) dias, no caso de Regime Especial de Execu¢do (REE) oriundo
de solicitagcdo das Varas Trabalhistas;

VIII - confeccionar o Edital de Leildo, notificar as partes da realiza¢ao do evento,
bem como adotar todos os procedimentos necessarios para a realizagao do Leilao Publico
Unificado da Justica do Trabalho, no ambito da jurisdi¢do do TRT da 7* Regido, no que
toca as execugdes em tramite na Capital e Regido Metropolitana, até a efetiva entrega
do bem ao arrematante;

IX - estabelecer procedimento de alienagdo por iniciativa particular por inter-
meédio dos leiloeiros credenciados;

X - processar e julgar eventuais embargos a arrematagao que tiverem sido ofere-
cidos no prazo de lei, bem como os incidentes posteriores ao Leilao Publico Unificado
e dele decorrentes.

§ 1° O Regime Especial do Pagamento (REP) a que se refere o inciso II consiste
na possibilidade de o executado quitar suas dividas, decorrentes de processos em fase
de execucao junto as unidades judiciarias no ambito do TRT da 7* Regido, por meio do
cumprimento de plano especifico de quitacdo, como forma de compatibilizar o poten-
cial economico-financeiro do devedor com a necessidade de efetivagdo da prestacao
jurisdicional, por meio da entrega do direito reconhecido ao credor.

§ 2° O Regime Especial de Execu¢ao (REE) a que se refere o inciso II consiste
no procedimento unificado de busca e expropriacdo, com vistas ao adimplemento da
divida consolidada de devedor, alvo de relevante numero de processos em fase de
execucao no ambito do TRT da 7* Regido, como medida de otimiza¢do das diligéncias
expropriatorias, doravante realizadas de forma convergente, mediante a utilizagao de
processo piloto, ao qual ficara afetada toda a divida consolidada.

§ 3° A Divisdo de Execugdes Unificadas, Leildes e Alienagdes Judiciais € chefiada
por um Diretor, que exerce um cargo em comissdo CJ1 e possui em sua estrutura basica:

I - Gabinete;



II - Se¢do de Calculos da DEULAJ;

III - Se¢do de Leildes e Alienagdes Judiciais;

IV - Assessoria Técnica do Regime Especial de Execucao;
V - Assessoria Técnica do Regime Especial de Pagamento;
VI - Assessoria Técnica de Pesquisa Patrimonial.

§ 4° O Gabinete da Divisdo, as se¢des € as assessorias técnicas sao chefiadas por
servidores exercentes de fungdes comissionadas de niveis FC5, FC4 e FC3, respectivamente.

CAPITULO I
DO GABINETE DA DEULAJ

Art. 149. Compete ao Gabinete da Divisao de Execugdes Unificadas, Leildes e Alie-
nagoes Judiciais a elaboracao de minutas de decisdes e analise processual das acdes judiciais
que tramitam na DEULAJ e o assessoramento do magistrado Coordenador da Divisao.

CAPITULO 11
DA SECAO DE CALCULOS DA DEULAJ

Art. 150. Compete a Se¢ao de Calculos da DEULAJ:

I - elaborar calculos de todos os processos em tramite na DEULAJ, 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. 151. 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 alienac¢ao judicial, até a entrega do bem objeto da venda ao arrematante;

II - analisar e acompanhar as vendas diretas por iniciativa particular determinadas
pelo Juiz Coordenador;



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 pelo Juiz Coordenador por intermédio
dos expedientes judiciais;

V - analisar e elaborar minutas dos processos pendentes de julgamento dos
Embargos a Arrematagao, além das Excegdes de Pré-Executividade;

VI - elaborar célculos nos processos envolvidos no leildo judicial;
VII - acompanbhar e fiscalizar as a¢des dos leiloeiros credenciados pelo E. Regional.

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA TECNICA DO REGIME ESPECIAL DE EXECUCAO

Art. 152. 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 Execucao (REE);

IT - cumprir as ordens judiciais emanadas pelo Juiz Coordenador no ambito do
Regime Especial de Execucdo, por intermédio dos expedientes judiciais;

III - encaminhar o crédito de forma individualizada para cada processos incluso no
Regime Especial de Execugao, nos termos do cronograma estabelecido pelo Juiz Coordenador;

IV - ampliar os meios na persecucao dos créditos trabalhistas para efetiva satis-
facdo em menor tempo.

CAPITULOV
DA ASSESSORIA TECNICA DO REGIME ESPECIAL DE PAGAMENTO

Art. 153. 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 agdes remetidas pelas Varas do Trabalho deste Regional de forma
a mensurar o numero total de credores a serem beneficiados pelos pagamentos mensais;

I1I - analisar, controlar e organizar os pagamentos aos credores constantes dos
diversos processos inclusos no Regime Especial de Pagamento.



CAPITULO VI
DA ASSESSORIA TECNICA DE PESQUISA PATRIMONIAL

Art. 154. Compete a Assessoria Técnica de Pesquisa Patrimonial:

I - realizar a pesquisa patrimonial dos grandes devedores no ambito do TRT
da 7* Regido, com vistas a localizag@o de bens e de valores do executado, bastantes a
satisfacao da divida consolidada;

IT - cadastrar os devedores sujeitos ao Regime Especial de Execu¢ao 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.

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

Art. 155. As atribui¢des do Conselho Da Ordem Alencarina Do Mérito Judiciario
do Trabalho estao previstas no Regimento Interno desta Corte.

LIVRO VIII
DO CONSELHO DA MEDALHA LABOR ET JUSTITIA

Art. 156. As atribui¢des do Conselho da Medalha Labor Et Justitia estdo pre-
vistas no Regimento Interno desta Corte.

LIVRO IX
DA ESCOLA JUDICIAL

Art. 157. A Escola Judicial esta vinculada a Divisio Executiva da Escola Judicial.

TiTULO UNICO
DA DIVISAO EXECUTIVA DA ESCOLA JUDICIAL

Art. 158. A Divisdo Executiva da Escola Judicial compete:

I - desenvolver atividades gerais de suporte para a realizagdo das finalidades da
Escola Judicial,;



II - promover, sob a orientagdo do Conselho Consultivo, a execugdo do modulo
regional do curso de formagao inicial de magistrados em processo de vitaliciamento;

III - oferecer, sob a orientagdo do Conselho Consultivo, pelo menos, 60 horas/
aula por semestre de cursos de formagao e aperfeicoamento continuados de magistrados,
envolvendo as competéncias descritas na Resolugao n° 07/2010 da Escola Nacional de
Formagdo e Aperfeigoamento de Magistrados do Trabalho (Enamat);

IV - promover a execugdo do calendario de cursos de formagdo continuada
oferecida semestralmente aos magistrados;

V - promover a execu¢ao de cursos de formagao e aperfeigoamento de todos os
servidores Tribunal;

VI - gerenciar o orgamento destinado a capacitacdo de magistrados e executar
o orcamento destinado a capacitagdo dos servidores do Tribunal;

VII - solicitar, sob orientacdo da Direcdo, didrias, passagens e/ou adicional de
deslocamento para magistrados e servidores que participam de a¢des de capacitacao na
Escola Judicial;

VIII - promover a organizacao da escrituragdo escolar, bem como dos expe-
dientes a serem submetidos ao Diretor da Escola ou ao Vice-Diretor;

IX - elaborar relatorios administrativos e a instruir processos a serem submetidos
ao Diretor da Escola, ao Vice-Diretor e ao Conselho Consultivo;

X - coordenar a matricula, frequéncia, aproveitamento e remanejamento dos
inscritos nos cursos da Escola Judicial;

XI - organizar, acompanhar e fiscalizar a vida funcional dos servidores admi-
nistrativos da Escola;

XII - atestar a execugdo dos servicos prestados pelos profissionais de ensino
autorizados pelo Diretor da Escola, tanto nos treinamentos para magistrados quanto
para servidores;

XIII - auxiliar a Dire¢ao da Escola na instru¢ao dos pedidos de afastamento de
magistrados para fins de aperfeicoamento profissional;

XIV - sob orientagdo da Dire¢do, promover agendamento, divulgacdo e orga-
nizac¢ao de palestras e cursos, bem como agendamento, acompanhamento e elaboragao
de pautas e atas das reunides do Conselho Consultivo e outras;



XV - promover o acompanhamento e divulga¢do 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 - promover a sele¢do de estagidrios de Direito do Tribunal, em parceria
com a Divisao de Informag¢des Funcionais;

XVII - coordenar a execugdo dos servigos desempenhados pela Se¢ao de Forma-
cdo e Aperfeicoamento dos Magistrados, pela Se¢ao de Capacitagdo e Desenvolvimento
do Servidor e pela Assessoria Técnica de Educagdo a Distancia;

XVIII - auxiliar o Conselho Editorial a organizar a Revista do TRT da 7* Regido.

§ 1° A Divisao Executiva da Escola Judicial ¢ chefiada por um Diretor-Executivo,
exercente de cargo em comissao de nivel CJ-01, e possui sob sua subordinagao direta
as seguintes unidades:

I - Secdo de Formagao e Aperfeicoamento dos Magistrados;

II - Se¢do de Capacitagdo e Desenvolvimento do Servidor;

III - Assessoria Técnica de Educacao a Distancia.

§ 2° As Secdes que compdem a Divisdo Executiva sdo coordenadas por servi-
dores exercentes de fungdo comissionada de nivel FC4 e a assessoria técnica € chefiada

por um Assistente Administrativo (FC3).

§ 3° O Diretor-Executivo (CJ-01), os coordenadores de servicos (FC4) e o assistente
administrativo (FC3) serdo indicados pelo Diretor da Escola ao Presidente do Tribunal.

CAPITULO1
DA SECAO DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO DOS MAGISTRADOS

Art. 159. A Secio de Formagio e Aperfeicoamento dos Magistrados, compete:

I - realizar o cadastramento nos assentamentos funcionais dos magistrados dos
eventos oferecidos pela Escola Judicial ou apresentados pelos magistrados como ativi-
dade externa de formagao continuada;

II - emitir histdricos escolares e certificados de frequéncia e aproveitamento;

III - emitir certiddes e declaragoes;

IV - arquivar a documentacao escolar;



V - proceder aos registros da Escola;
VI - promover a organiza¢do dos arquivos;
VII - executar as atividades burocraticas;

VIII - supervisionar os servigos gerais de manutenc¢ao e consertos, bem como,
se for o caso, de portaria e vigilancia;

IX - divulgar as reunides e as tematicas dos grupos de estudos para aprimora-
mento de juizes;

X - promover a manuten¢ao, renovagao e controle do acervo da Escola Judicial;
XI - receber inscri¢des, elaborar listas de presenca, controle de frequéncia,
preparar e emitir certificados para todos os eventos promovidos pela Escola Judicial e
manter cadastro individual de juizes e servidores, em sistema informatizado, quanto as

atividades desenvolvidas, visando a emissao de relatorios individuais;

XII - manter atualizado o cadastro individual dos magistrados e servidores
participantes dos eventos e cursos ministrados pela Escola;

XIII - executar pesquisas de mercado para contratagao de cursos;

X1V - instruir processo de contratagdo por meio de licitagdo, instrutoria interna
e colaboragdo eventual;

XYV - elaborar e tabular pesquisas de necessidades e interesses de cursos;

XVI - realizar pesquisa de satisfacdo dos treinamentos com os magistrados e
servidores da area-fim.

CAPITULO I1
DA SECAO DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR

Art. 160. A Secio de Capacitagio e Desenvolvimento do Servidor compete:
I - identificar as necessidades de capacitagdo dos servidores;

II - identificar empresas e/ou instrutores para a conducdo dos treinamentos
identificados no Plano Anual da Capacitacao;

III - analisar as propostas encaminhadas por empresas e/ou instrutores a
fim de instruir os Termos de Referéncia para a execu¢do dos eventos de capa-
citacdo de servidores;



IV - elaborar termo de referéncia para a contratagdo de acdes de capacitagio;

V - executar a logistica necessaria a conducdo dos eventos de capacitagao
de servidores;

VI - realizar avaliagdes dos treinamentos com os servidores participantes;

VII - analisar e instruir os pedidos de participagdo em treinamentos ndo cons-
tantes do Plano Anual de Capacitagao;

VIII - identificar a necessidade de concessao de diarias e passagens aos servidores;
IX - encaminhar os processos de capacitagdo a unidade responséavel para pagamento;

X - cadastrar os eventos de capacitagdo realizados em sistema especifico para
controle e consultas futuras;

XI - realizar os controles internos referentes aos eventos de capacitagdo de
servidores, para acompanhamento e consultas futuras;

XII - realizar a interface com demais institui¢des para viabilizar a formalizacao
de convénios e intercambios;

XIII - acompanhar o orgamento destinado a capacitagdo de servidores;
XIV - gerir a execugdo do Plano Anual de Capacitacao;

XV - fornecer dados periodicos referentes aos eventos de capacitagdo de servi-
dores para os diversos sistemas de controle;

XVI - emitir certiddes e declaracdes referentes aos eventos de capacitagao
de servidores;

XVII - prestar atendimento ao publico interno e externo.

CAPITULO 111
DA ASSESSORIA TECNICA DE EDUCACAO A DISTANCIA

Art. 161. A Assessoria Técnica de Educagdo a Distancia compete:

I - implementar a politica de ensino a distancia em atendimento as necessidades
de capacitacdao de magistrados e servidores;

II - elaborar cronograma das atividades de ensino a distancia voltados a magis-
trados e servidores;



III - oferecer apoio técnico e didatico aos tutores e demais colaboradores quanto
a criagdo e manutencdo de contetidos e cursos do Ambiente Virtual de Aprendizagem
da Escola Judicial;

IV - manter atualizado o banco de dados de instrutores e colaboradores integran-
tes dos quadros do Poder Judiciario que atuam na metodologia de ensino a distincia;

V - elaborar material de midia necessario a divulgacao de todas as atividades
programadas, conjuntamente com a Divisdo de Comunicagao Social;

VI - manter atualizada a pagina da Escola Judicial na internet, bem como o
Ambiente Virtual de Aprendizagem;

VII - cadastrar no sistema de gestdo de pessoas do Tribunal os eventos, parti-
cipantes e instrutores, relativos as atividade de ensino a distancia;

VIII - gerenciar o conteudo de foruns, bibliotecas, chats e demais midias ao
ambiente virtual de aprendizagem da Escola Judicial;

IX - elaborar termo de referéncia para a contratacdo das atividades de
educacgao a distancia;

X - promover a divulgacdo dos cursos oferecidos pela Assessoria Técnica de
Educagdo a Distancia;

XI - realizar as inscrigdes de magistrados e servidores nos treinamentos ofere-
cidos pela Assessoria Técnica de Educagdo a Distancia;

XII - realizar pesquisas para avaliar a sistematica de trabalho da Assessoria Técnica
de Educacao a Distancia e qualidade do ensino, satisfacdo e necessidade de treinamento;

XIII - gerenciar e/ou fiscalizar contratos administrativos envolvendo as ativi-
dades de ensino a distancia;

XIV - solicitar aquisicdo de materiais permanentes e softwares para o bom
desenvolvimento das atividades da Assessoria Técnica de Educagao a Distancia;

XV - selecionar e supervisionar estagidrios com atuagao na Assessoria Técnica
de Educacao a Distancia.

LIVRO X
DOS CARGOS EM COMISSAO DE DIRECAO OU CHEFIA E DAS FUN-
COES COMISSIONADAS DE NATUREZA GERENCIAL

Art. 162. Consideram-se Gestores os titulares de unidades organizacionais a
quem incumbe a entrega de resultados a institui¢do, por meio de gestdo de pessoas, de



recursos e de processos de trabalho, podendo ser de natureza gerencial, no caso das
fungdes comissionadas e, de direcao ou de chefia, nos casos dos cargos em comissao.

TITULO I
DOS CARGOS DE CHEFIA E DIRECAO

Art. 163. Os cargos em comissao de direcdo ou de chefia t€ém por competéncia
planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e agoes

e executar as politicas tragadas pelo Regional.

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

I - Secretario-Geral da Presidéncia;

II - Diretor-Geral,

III - Secretario de Gestdo de Pessoas;

IV - Secretario Administrativo;

V - Secretario de Gestdo Estratégica;

VI - Secretério de Tecnologia da Informacao e Comunicagao;
VII - Secretario da Corregedoria;

VIII - Assessores;

IX - Secretario Judiciario;

X - Secretario do Tribunal Pleno;

XI - Secretarios de Turmas;

XII - Secretario de Auditoria Interna;

XIII - Diretores de Secretarias de Varas do Trabalho;
X1V - Coordenador Juridico-Administrativo;

XV - Diretores:

a) da Divisao 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 ao CEJUSC.

f) da Divisao de Cadastramento Processual;

g) da Divisdo de Contabilidade;

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

j) da Divisdo de Servigos e Suporte aos Usuarios de Tecnologia da Informacgao
e Comunicagio;

k) da Divisao de Manutengao e Projetos;

1) da Divisao de Licitagdes e Contratos;

m) da Divisdo de Material e Logistica;

n) da Divisao de Or¢camento ¢ Finangas;

0) da Divisao de Pagamento de Pessoal;

p) da Divisdo de Informagdes Funcionais;

q) da Divisao de Saude;

r) da Divisdao de Seguranca e Transporte;

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

§ 2° A critério da administracdo outros cargos poderdo ser entendidos como
chefia ou dire¢do, desde que atendidos os requisitos do caput deste artigo.

TITULO II
DAS FUNCOES DE NATUREZA GERENCIAL

Art. 164. Consideram-se fungdes comissionadas de natureza gerencial aquelas
em que haja vinculo de subordinacdo, 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 Coordenadores das Se¢des do Tribunal;
II - de nivel FCS5, os Assistentes-Secretario:

a) da Secretaria Judiciaria;

b) da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

¢) da Secretaria de Auditoria Interna;

d) da Secretaria Administrativa;

e) da Secretaria-Geral da Presidéncia;

f) da Diretoria-Geral.

§ 2° Consideram-se de natureza gerencial, conforme as atribui¢des deste Regu-
lamento, as seguintes fun¢des comissionadas de nivel FC6:

I - o chefe do Nucleo de Distribui¢ao ¢ Cumprimento de Mandados;
II - o chefe do Nucleo de Manutencao;

III - o chefe do Nucleo de Apoio a Gestao de TIC;

IV - o chefe do Nucleo de Cerimonial;

V - o chefe do Nucleo Governanga ¢ Gestao de Dados.

§ 3° A critério da administracdo, outras fungdes poderdo ser entendidas como
gerenciais, desde que atendidos os requisitos do caput deste artigo.

TITULO III
DAS OUTRAS COMPETENCIAS

Art. 165. Este titulo dispde sobre outras competéncias de diversos cargos
abaixo relacionados.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DO ORDENADOR DE DESPESA

Art. 166. Ao Ordenador de Despesa compete:



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

II - realizar os atos que originam a emissdo de empenho, autorizacdo 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 atribui¢des inerentes € consequentes ao encargo, ou que
lhe sejam conferidas por lei ou autoridade competente.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE DE GABINETE DE DESEMBARGADOR

Art. 167. Aos Assistentes de Gabinete compete:
I - assistir e orientar os trabalhos do Gabinete;
II - preparar as resolu¢des administrativas e submeté-las a apreciacao do Desembargador;

III - elaborar as minutas de despachos do Desembargador nos processos de
natureza administrativa.

Paragrafo tnico. Os Assistentes de Gabinete sdo remunerados com funcao
comissionada de nivel FCS5.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA DO CHEFE DE GABINETE

Art. 168. Ao Chefe de Gabinete compete:
I - preparar a agenda do Desembargador;
II - proporcionar apoio administrativo ao Assessor;

III - incumbir-se da correspondéncia do Gabinete, inclusive a eletronica,
mantendo-a ordenada;

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

V - organizar e acompanhar a realizacdo de eventos que sejam de interesse
do Desembargador;



VI - coordenar e executar atividades de auxilio administrativo ao Assessor € ao
Desembargador.

Paragrafo unico. Os Chefes de Gabinete sdo remunerados com fun¢do comis-
sionada de nivel FCS.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE DE JUIZ

Art. 169. Ao Assistente de Juiz, além de planejar, dirigir, organizar e executar
os trabalhos afetos ao Gabinete, compete:

I - pesquisar jurisprudéncia e legislacdo;
II - ordenar os processos submetidos a despacho;
III - preparar minutas de relatorios de sentengas, decisdes e despachos do Juiz.

Paragrafo unico. Os Assistentes de Juiz sdo remunerados com fungdo comis-
sionada de nivel FCS.

CAPITULOV
DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA

Art. 170. Ao Assistente de Diretor de Secretaria das Varas do Trabalho compete:
I - substituir o Diretor de Secretaria em suas auséncias;
II - auxiliar o Diretor de Secretaria no encaminhamento da rotina administrativa;

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

IV - cumprir outras determinagdes do Diretor de Secretaria ou do Juiz.

Paragrafo unico. Os Assistentes de Diretor de Secretaria sdo remunerados com
funcdo comissionada de nivel FC5.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA DO SECRETARIO DE AUDIENCIA

Art. 171. Ao Secretario de Audiéncia compete:

I - disponibilizar a pauta de audiéncia diaria em meio eletronico e fisico, este
devendo ser afixado em local de fAcil visualizac¢do por partes, interessados e advogados;



II - secretariar as audiéncias, providenciando antes do inicio da assentada a
visualizacdo do inteiro teor dos processos da pauta ao magistrado, partes e advogados;

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 de Secretaria ou pelo Magistrado Titular da Vara.

Paragrafo uinico. Os Secretarios de Audiéncia sdo remunerados com a funcao
comissionada de nivel FC3.

CAPITULO VII
DA COMPETENCIA DO CALCULISTA

Art. 172. Ao Calculista compete:
I - elaborar planilha de calculos de verbas trabalhistas, previdenciarias e fiscais;
IT - proceder a atualizacao do débito no momento da execugao;

III - proceder a revisdo dos artigos de liquidacao apresentados pelas partes e
dos célculos oficiais quando impugnados, conforme o julgado.

Paragrafo unico. Os Calculistas sdo remunerados com fun¢do comissionada
de nivel FC4.

CAPITULO VIII
DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE-ADMINISTRATIVO

Art. 173. Ao Assistente-Administrativo compete:

I - assessorar o Secretario ou Diretor ou Assessor de Desembargador na escolha
de alternativas para tomada de decisdes de sua competéncia;

II - auxiliar o Secretario, Diretor ou Assessor de Desembargador no encaminha-
mento da rotina administrativa, bem como no planejamento e execugdo 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 adog¢do de métodos eficientes e inovadores relativos a organizacao
e funcionamento dos servigos.

Paragrafo unico. Os Assistentes-Administrativos sdo remunerados com func¢ao
comissionada de nivel FC3.

CAPITULO IX
DA COMPETENCIA DO SECRETARIO ESPECIALIZADO

Art. 174. Ao Secretério Especializado compete auxiliar, em nivel intermedia-
rio, as chefias imediatas nas diversas atividades relacionadas a execugao dos servigos
judiciarios e administrativos.

Paragrafo uinico. Os Secretarios Especializados sdo remunerados com funcao
comissionada de nivel FC2.

CAPITULO X
DA COMPETENCIA DO AUXILIAR ESPECIALIZADO

Art. 175. Ao Auxiliar Especializado compete coordenar, em nivel auxiliar e
executar as tarefas de apoio, bem como o controle de processo e documentacio nas
diversas unidades do Tribunal.

Paragrafo tinico. Os Auxiliares Especializados sdo remunerados com funcao
comissionada de nivel FCI1.

CAPITULO XI
DA COMPETENCIA DO AUXILIAR ESPECIALIZADO EM RECEPCAO E
ATENDIMENTO

Art. 176. Ao Auxiliar Especializado em Recep¢do e Atendimento compete
auxiliar nas tarefas de entrega e recebimento de processos e correspondéncias.

Paragrafo unico. Os Auxiliares Especializados em Recepcao e Atendimento
sao remunerados com fun¢ao comissionada de nivel FC1



