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TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO

Art. 1° Este Regulamento Geral estabelece a estrutura organizacional do Tribunal
Regional do Trabalho da 42 Regido (TRT4) e fixa os macroprocessos e as atribuigdes
das unidades administrativas e judiciarias que a compdem.
Paragrafo unico. A estrutura organizacional do TRT4 é composta por:
| - Secretaria-Geral da Presidéncia, integrada pelas seguintes unidades:
a) Assessoria Juridica da Presidéncia;
b) Assessoria Administrativa da Presidéncia;
c) Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica;
d) Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacgoes;
e) Secretaria de Comunicagao Social,
f) Laboratério de Inovacéo;
Il - Outras estruturas vinculadas a Presidéncia:
a) Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas;
b) Escola Judicial e sua Secretaria Executiva;
¢) Memorial,
d) Secretaria de Auditoria;
e) Secretaria de Seguranca Institucional,
f) Juizo Auxiliar da Presidéncia;
g) Juizo Auxiliar de Precatérios;

lll - Gabinete da Vice-Presidéncia, integrado pelas seguintes unidades:

a) Juizo Auxiliar da Vice-Presidéncia;
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b) Assessoria de Mediagoes;
IV - Secretaria da Corregedoria Regional, integrada pelas seguintes unidades:
a) Assessoria Administrativa da Corregedoria;
b) Secretaria de Apoio Técnico da Corregedoria;
c) Assessoria Juridica da Corregedoria;
V - Outras estruturas vinculadas a Corregedoria Regional:
a) Juizo Auxiliar da Corregedoria;
b) Gabinete Auxiliar da Corregedoria Regional;
c) Gabinete dos Juizes Substitutos;
d) Juizo Auxiliar da Execugao e seu Gabinete Auxiliar;
e) Secretaria de Apoio aos Magistrados;
VI - Gabinete da Vice-Corregedoria Regional;
VII - Ouvidoria;
VIl - Gabinetes dos Desembargadores;
IX - Diretoria-Geral, composta pelas seguintes unidades:
a) Assessoria Juridica da Diretoria-Geral,
b) Assessoria Administrativa da Diretoria-Geral,
c) Assessoria de Otimizagao de Processos;
d) Secretaria de Administragao;
e) Secretaria de Servigos;
f) Secretaria de Gestao de Pessoas;
g) Secretaria de Manutengao e Projetos;
h) Secretaria de Orgamento e Finangas;
i) Secretaria de Saude e Assisténcia;

X - Secretaria-Geral Judiciaria, composta pelas seguintes unidades:

a) Secretaria de Recurso de Revista;
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b) Secretaria de Estratégia Judiciaria;
c) Secretaria Processual,
d) Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da Secdo de
Dissidios Coletivos;
e) Secretaria da Secgéo Especializada em Execucgao;
f) Secretaria da 12 Secao de Dissidios Individuais;
g) Secretaria da 22 Sec¢ao de Dissidios Individuais;
h) Secretarias das Turmas Julgadoras;
i) Secretaria de Apoio Técnico;
j) Servico de Apoio aos Gabinetes;
Xl - Estruturas e unidades judiciarias do 1° Grau de Jurisdigdo, compostas por:
a) Varas do Trabalho e os Postos Avangados da Justica do Trabalho;
b) Dire¢cao do Foro de Porto Alegre;

c) Direcbes dos Foros do Interior.

TiTULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E SUAS UNIDADES INTEGRANTES

CAPITULO |
DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 2° A Secretaria-Geral da Presidéncia compete apoiar e assessorar o(a) Presidente

do Tribunal, executando as atividades administrativas determinadas.

Art. 3° Sao atribuigcdes da Secretaria-Geral da Presidéncia:

| - encaminhar informacdes as areas ou unidades competentes;
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Il - preparar o material das reunides de que participe o(a) Presidente do Tribunal;
lll - tomar as providéncias necessarias para as viagens institucionais do(a)
Presidente do Tribunal,

IV - organizar a utilizagdo do Saldao Nobre da Presidéncia;

V - minutar votos e preparar material para as sessdes do Conselho Superior da
Justica do Trabalho (CSJT), quando o(a) Presidente integrar o referido
Conselho;

VI - organizar o material referente a pauta das reunides do Colégio de
Presidentes e Corregedores dos Tribunais Regionais do Trabalho
(COLEPRECOR);

VIl - responder e/ou encaminhar aos setores competentes as consultas e
requerimentos;

VIl - receber as correspondéncias enderegadas ao(a) Presidente do Tribunal,
pelos Correios, Malote Digital, protocolo eletrénico, e-mail, PJe-Cor, bem como
registrar essas ocorréncias;

IX - minutar oficios e demais correspondéncias subscritas pelo(a) Presidente do
Tribunal;

X - promover o intercambio de informagdes entre os 6rgaos do Poder Judiciario,
do Poder Legislativo e do Poder Executivo, bem como outras instituicbes e
organizacoes;

Xl - comunicar, no ambito interno, os afastamentos do(a) Presidente do Tribunal
para a tomada das providéncias cabiveis;

XII - organizar e divulgar os plantbes da area administrativa nos feriados;

XIlI - revisar o Relatério de Transigao da Administragao do Tribunal;

XIV - encaminhar as informacgdes solicitadas pela Corregedoria-Geral da Justica

do Trabalho previamente a Correigdo Ordinaria do Tribunal, organizar a agenda
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do(a) Ministro(a) Corregedor(a)-Geral, assessorar a equipe da
Corregedoria-Geral durante a inspecéo e prestar contas do cumprimento das
recomendagdes constantes da ata;

XV - providenciar a designacdo de sessdes do Orgdo Especial para convocacéo
de juizes(as) para o Tribunal, em caso de aposentadoria ou convocagao para o
Tribunal Superior do Trabalho do(a) desembargador(a) titular da cadeira, ou por
outro motivo de afastamento superior a 30 (trinta) dias;

XVI - publicar no sitio eletrénico do Tribunal os atos normativos expedidos pela
Presidéncia e, conjuntamente, pela Presidéncia e Corregedoria Regional, bem
como os conteudos do sitio eletrbnico cuja fonte da informacéo seja a
Secretaria-Geral da Presidéncia;

XVII - ratificar solicitagcbes de pagamento dos honorarios periciais no sistema
AJIT,

XVIIl - receber e analisar os pedidos de férias e afastamentos dos(as)

desembargadores(as) e juizes(as) convocados(as).

Art. 4° A Secretaria-Geral da Presidéncia € integrada pelas seguintes unidades:
| - Assessoria Juridica da Presidéncia;
Il - Assessoria Administrativa da Presidéncia;
lll - Secretaria de Governancga e Gestao Estratégica;
IV - Secretaria de Tecnologia da Informagéao e Comunicagoes;
V - Secretaria de Comunicagao Social;

VI - Laboratério de Inovacéo.

Art. 5° A Divisdo de Cerimonial e Eventos também integra a Secretaria-Geral da

Presidéncia, a quem compete planejar, organizar, operacionalizar e supervisionar as




Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao _-i TRT-42 REGlAU

Rio Grande do Sul
Regulamento Geral J"  Rio Grande do su

solenidades ocorridas no Tribunal e os eventos internos e externos que contam com a

participagédo do(a) Presidente do Tribunal.

Art. 6° Sao Atribui¢cdes da Divisdo de Cerimonial e Eventos:
| - aplicar a disciplina de precedéncias nas solenidades em que houver a
participacao do Tribunal,
Il - observar os lugares de honra e os procedimentos necessarios a execugao de
hinos, fixacdo de bandeiras, filas de cumprimentos, condecoragdes e
homenagens em eventos nos quais houver a participagcao do Tribunal,
lll - orientar as autoridades da Administragdo quanto as normas de protocolo
aplicadas em solenidades;
IV - controlar as correspondéncias relativas a eventos encaminhadas a
Presidéncia do Tribunal, efetuar confirmagdes de presenga e providenciar
eventual representacgao institucional;
V - elaborar propostas de convites para as solenidades da Justica do Trabalho
da 42 Regido, encaminhando-as apos aprovagao;
VI - recepcionar e acompanhar autoridades em visitas institucionais;
VIl - planejar e organizar visitas de académicos e de outros segmentos da
comunidade ao Tribunal;
VIII - providenciar representacao institucional em eventos;
IX - fornecer ao Presidente do Tribunal subsidios as solenidades em que deva
comparecer;
X - organizar a agenda do Presidente;

Xl - buscar o estreitamento das relagdes institucionais, tanto para publico interno

quanto externo;
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Xl - planejar as solenidades de posse e eventos institucionais designados pela

Presidéncia do Tribunal.

Secao |

Da Assessoria Juridica da Presidéncia

Art. 7° A Assessoria Juridica da Presidéncia compete assessorar a Presidéncia do

Tribunal em assuntos relacionados a matéria juridica.

Art. 8° Sao atribuigcdes da Assessoria Juridica da Presidéncia:
| - realizar o controle prévio de legalidade de:
a) procedimentos licitatorios, mediante analise juridica da contratagao;
b) contratagdes diretas, acordos, termos de cooperagcdo, convénios,
ajustes, adesdes a atas de registro de pregos e outros instrumentos
congéneres, bem como de seus termos aditivos;
Il - aprovar minutas de termos de rescisdo de contratos, atas de registro de
precos, convénios e outros instrumentos congéneres;
lll - elaborar minutas de despachos, decisdes e votos em processos judiciais de
competéncia do(a) Presidente do Tribunal;
IV - exarar pareceres e elaborar minutas de despachos e decisdes em
processos administrativos, especialmente naqueles que envolvem interpretacao
de normas e regulamentos, procedimentos de auditoria, sangdes por
descumprimento contratual e aplicagcao de penalidades disciplinares;
V - elaborar minutas de atos normativos quando solicitado pela Presidéncia do

Tribunal, ou aprova-las quando confeccionadas por outras unidades;

VI - elaborar minutas de oficios quando solicitado pela Presidéncia do Tribunal;
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VII - desenvolver pesquisas de cunho juridico quando solicitado pela Presidéncia
ou por outras unidades do Tribunal,

VIl - atuar como 6rgdo de representacdo do Tribunal no sistema Processo
Judicial Eletrénico - PJe do Conselho Nacional de Justica - CNJ, consultando
periodicamente o referido sistema, a fim de tomar ciéncia dos processos nos
quais a Presidéncia do Tribunal for intimada, bem como encaminhar as
informacdes solicitadas, por meio do mesmo sistema, no prazo estabelecido;

IX - assessorar o(a) Presidente do Tribunal nas sessdes do Tribunal Pleno e do
Orgéo Especial, em questdes que envolvam a pauta judiciaria;

X - responder as consultas encaminhadas por outras unidades do Tribunal,
envolvendo matérias afetas as suas atribuicoes legais e regulamentares;

Xl - exarar parecer acerca da regularidade do cumprimento de determinagdes
judiciais em processos de interesse do Tribunal em que a Unido seja parte, bem
como acerca da conformidade das informagdes prestadas pelas unidades do
Tribunal para o atendimento de solicitacbes apresentadas pela Advocacia-Geral

da Uniao.

Secao ll

Da Assessoria Administrativa da Presidéncia

Art. 9° A Assessoria Administrativa da Presidéncia compete assessorar a Presidéncia

do Tribunal nos assuntos relacionados a matéria administrativa.

Art. 10. S4o atribuicdes da Assessoria Administrativa da Presidéncia:
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| - elaborar minutas de despachos e decisdes em processos administrativos de
competéncia da Presidéncia do Tribunal, especialmente no que se refere a
analise dos critérios de conveniéncia e oportunidade administrativa;

Il - elaborar minutas de atos normativos quando solicitado pela Presidéncia do
Tribunal, ou examina-las quando confeccionadas por outras unidades;

lll - elaborar minutas de oficio quando solicitado pela Presidéncia do Tribunal;

IV - desenvolver pesquisas de matéria administrativa, quando solicitado pela
Presidéncia do Tribunal;

V - assessorar o(a) Presidente do Tribunal nas sessdes do Tribunal Pleno e do
Orgao Especial, em questdes que envolvam a pauta administrativa;

VI - responder a consultas encaminhadas por outras unidades do Tribunal,
envolvendo matéria administrativa;

VIl - atualizar a composi¢cdo dos grupos da gestdo colaborativa e colegiados
afins, inclusive os regimentais, bem como a representagcdo externa deste
Tribunal,

VIl - prestar apoio no planejamento e na execugdo de projetos e agdes de
iniciativa da Presidéncia do Tribunal, em matéria administrativa;

IX - outras providéncias administrativas afetas a competéncia da Presidéncia do

Tribunal.

Secao lll

Da Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica

Art. 11. A Secretaria de Governanca e Gestdo Estratégica compete prestar apoio 3 alta

administragdo nas questbes relativas a governanca e a gestdo estratégica e seus

desdobramentos.
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Art. 12. Sao atribuicdes da Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica:
I - coordenar as atividades inerentes as areas de governanga, gestéo
estratégica, estatistica, analise de dados, gestao de riscos e integridade;
Il - fornecer dados para embasar decisbes relativas a governanca e a gestao
estratégica quando solicitados pela Presidéncia do Tribunal;
lll - coordenar a elaboracdo do Relatério de Gestdo de cada exercicio e a
disponibilizagdo no portal institucional das informagées e documentos exigidos
para prestagcédo de contas ao Tribunal de Contas da Uni&do (TCU);
IV - organizar as informagdes disponibilizadas no portal institucional na rede
mundial de computadores, no que |Ihe couber, em obediéncia aos preceitos
legais e as determinagdes de érgaos competentes;
V - coordenar a elaboragcdo do Relatério de Transicdo da Administracdo do
Tribunal;
VI - orientar as areas do Tribunal e registrar, em processo administrativo proprio,
a inscricao do Tribunal em prémios, rankings, concursos e assemelhados;
VIl - acompanhar a implementagao da gestao de processos;
VIl - coordenar o funcionamento e a integracédo da estrutura organizacional da

Secretaria.

Art. 13. A Secretaria de Governancga e Gestao Estratégica é integrada pelas seguintes
unidades:

| - Divisao de Projetos Estratégicos;

Il - Divisdo de Gerenciamento de Riscos e Integridade;

Il - Divisao de Estatistica e Analise de Dados.

Art. 14. Sao atribuicdes da Divisdo de Projetos Estratégicos:
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| - coordenar a elaboragcédo e as revisdes técnicas do Plano Estratégico
Institucional (PEI);

Il - monitorar os resultados da execugao da estratégia institucional e sugerir
medidas para melhoria do seu desempenho;

lll - orientar o desdobramento do Plano Estratégico Institucional para o nivel
tatico e monitorar a execugao dos planos de contribuig¢ao;

IV - monitorar o portfélio de projetos estratégicos e prestar suporte metodolégico
aos gerentes dos projetos;

V - propor e aperfeigoar a metodologia de gerenciamento de projetos utilizada no

Tribunal.

Art. 15. Sao atribuicdes da Divisdo de Gerenciamento de Riscos e Integridade:
I - disseminar a Politica de Gestado de Riscos, elaborar e atualizar o Plano de
Gestao de Riscos e prestar apoio técnico aos gestores de riscos e de processos
para que utilizem a metodologia de gestdo de riscos de forma eficaz no ambito
do TRT4;
Il - avaliar e divulgar as melhores praticas de gestao de riscos para utilizagao no
TRT4;
lll - coordenar o processo de gestao de riscos no nivel estratégico e estimular a
adocgao da cultura de gestao de riscos em todo o Tribunal,
IV - elaborar o relatorio de analise critica e o0 mapa de riscos no nivel estratégico
e consolidar os relatorios de analise critica e os mapas de riscos dos niveis
tatico e operacional e submeté-los ao Comité de Governanga e Estratégia;
V - promover a transparéncia das informag¢des, mantendo a pagina do Portal da

Internet atualizada com as questdes relacionadas a gestao de riscos do TRT4;

VI - impulsionar a disseminagao da cultura de integridade no Tribunal;
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VIl - acompanhar a implementagdo dos mecanismos do Programa Nacional de
Prevencao a Corrupcao;
VIl - compilar dados e informacdes para resposta aos quesitos do Ranking da

Transparéncia do Poder Judiciario ou equivalente.

Art. 16. Sao atribuicdes da Divisdo de Estatistica e Analise de Dados:
| - realizar analises quantitativas e qualitativas de dados estatisticos;
Il - levantar dados estatisticos e elaborar pesquisas, bem como relatérios
estatisticos e analiticos;
lll - compilar e analisar os dados referentes aos indicadores e metas nacionais e
regionais;
IV - elaborar, divulgar e manter atualizados os dados estatisticos do Tribunal,
V - levantar dados estatisticos do Tribunal para atendimento a demandas
internas e externas, principalmente do Conselho Superior da Justica do Trabalho
e do Conselho Nacional de Justica;
VI - compilar dados e informagdes para resposta aos quesitos do Prémio CNJ de
Qualidade ou equivalente;
VII - levantar e consolidar os dados do sistema Justica em Numeros e similares
do CNJ.

Secao IV

Da Secretaria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagoes

Art. 17. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes (SETIC) compete

atuar no planejamento e gestdo de Tl no ambito do TRT4, sendo responsavel pela

prospecc¢ao de solucdes, pelo desenvolvimento e implantacdo de sistemas e servicos,
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bem como pela infraestrutura tecnoldgica apropriada as necessidades identificadas,
promovendo a inovagao e adotando boas praticas de gestdo de Tl, com o objetivo de
colaborar para o aprimoramento da prestagcao jurisdicional sob os aspectos da

legalidade, da legitimidade, da economicidade, da eficiéncia e da eficacia.

Art. 18. Sao atribuicdes da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacoes:
| - dirigir e controlar as atividades inerentes a area de tecnologia da informacéo e
comunicagoes;
Il - adotar “Metodologia de Gerenciamento de Produtos e Projetos” na Secretaria
de Tecnologia da Informagdo e Comunicagbes, mediante aprovagdo da
Presidéncia do Tribunal;
lll - supervisionar a execugao dos projetos da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacgdes, incluindo a execug¢ao do Plano Diretor de TIC e do
Plano de Ac¢des para atendimento aos requisitos estabelecidos na Estratégia
Nacional de TIC do Poder Judiciario;
IV - atuar na gestdo do plano de transformacéo digital, no que se referir a area
de atuacio da secretaria;
V - planejar e supervisionar a execug¢ao orgcamentaria das ag¢des de Informatica;
VI - supervisionar a execugdao dos contratos de tecnologia da informacéo e
comunicag¢des do Tribunal,
VII - coordenar o funcionamento e a integragéo de sua estrutura organizacional;
VIll - propor a Presidéncia do Tribunal o Plano Anual de Capacitacédo de
seus(suas) servidores(as);

IX - prover os meios tecnoldgicos necessarios a implementagédo de politicas de

segurancga da informacgao;
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X - emitir pareceres sobre assuntos relacionados a area de tecnologia da
informacéo e comunicagdes, quando requisitados pela Presidéncia do Tribunal,
Xl - zelar pela observancia dos processos de trabalho formalizados pelo Tribunal
para a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagoes;

Xll - promover atividades de prospecgao tecnoldgica em busca de solugdes que
possam ser adotadas em beneficio do Tribunal;

XIll - propor a inovagéao e atualizagédo dos sistemas de informagéo utilizados pelo
Tribunal;

XIV - propor politicas de atualizagao tecnologica para o parque de equipamentos
de Tecnologia de Informagao e Comunicagdes;

XV - compartilhar boas praticas e desenvolver projetos em colaboragdo com
outros Tribunais, apds a autorizagao da Presidéncia do Tribunal;

XVI - zelar pelo alinhamento de sua atuagcao as recomendacgdes do Tribunal de
Contas da Uniao e de outras entidades reguladoras para a area de tecnologia de
informagdes e comunicagoes;

XVII - coordenar, mediante aprovacdo da Presidéncia do Tribunal, as acdes
necessarias a implementacdo das politicas nacionais de tecnologia da
informagdo e comunicagdes definidas pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ)
e pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT);

XVIII - prestar informacdes, por intermédio da Presidéncia do Tribunal, ao CSJT
e ao CNJ, sobre questdes relacionadas a area de tecnologia da informagéo e
comunicagoes;

XIX - coordenar o Subcomité de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao, por

meio de seu(sua) Diretor(a).
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Art. 19. A Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes é integrada pelas
seguintes unidades:

I - Coordenadoria de Servigos de Tecnologia da Informacao e Comunicacoes;

Il - Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas;

lll - Coordenadoria de Gestdo e Apoio a Governanga de Tecnologia da

Informagao e Comunicagdes;

IV - Coordenadoria de Infraestrutura Tecnolégica;

V - Coordenadoria de Implantagao de Sistemas;

VI - Coordenadoria de Seguranga da Informagao e Prote¢cao de Dados.

Subsegéo |

Da Coordenadoria de Servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagbes

Art. 20. A Coordenadoria de Servigos de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdes
compete dar assisténcia aos(as) usuarios(as) internos(as) no uso das solugbes de
tecnologia da informag&o e comunicagdes, atendendo ou encaminhando para as areas
especializadas as solicitagbes dos(as) usuarios(as), além de prover a instalagao, a
configuragdo e a orientacdo de uso dos equipamentos, programas e sistemas

formalmente disponibilizados pelo Tribunal.

Art. 21. S0 atribuicbes da Coordenadoria de Servigos de Tecnologia da Informagéao e
Comunicacgoes:
| - planejar, implementar e manter o suporte operacional aos(as) usuarios(as)

internos(as) na utilizagdo dos recursos e servigos disponibilizados pela SETIC,

abrangendo softwares e equipamentos de microinformatica;
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Il - garantir que as divisbes a ela vinculadas atuem em conformidade com os
processos de trabalho formalizados pelo Tribunal para a Secretaria de
Tecnologia da Informagao e Comunicagdes, no que se refere ao gerenciamento
de equipamentos, microinformatica e prestacdo de servigcos de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdes;

lll - gerenciar as divisdes vinculadas a Coordenadoria buscando a melhoria
continua dos processos de trabalho, com foco na exceléncia do atendimento
aos(as) usuarios(as) de TIC;

IV - prospectar novas tecnologias visando a atualizagao, a inovagao e a melhoria
continua dos servigos prestados aos(as) usuarios(as);

V - elaborar a documentagao necessaria para contratagdes de solugcbes de TIC
relacionados a sua area de atuagdo, de acordo com 0 macroprocesso vigente;
VI - gerir os contratos de solugbdes de tecnologia da informagéo relacionados a
sua area de atuacéo, respeitada a segregacao de funcoes;

VII - fiscalizar a execucéo de solucdes de TIC contratadas no escopo de atuagao
da unidade;

VIl - elaborar planos de acdo de servigcos de suporte de TIC baseados na
estratégia definida pelo Tribunal, com foco na adogédo das melhores praticas de
gestao e operacao dos servicos de TIC;

IX - definir métricas e controles associados ao processo de gestdo de servigos
de TIC e monitorar seu desempenho;

X - identificar necessidades de qualificacado técnica de sua equipe;

Xl - emitir relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar
informagdes de natureza administrativa;

Xll - integrar o Subcomité de Tecnologia da Informagcdo e Comunicagao, por

meio de seu(sua) Coordenador(a).
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Art. 22. A Coordenadoria de Servigos de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdes é
integrada pelas seguintes unidades:

| - Divisdo Central de Servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagoes;

Il - Divisao de Gerenciamento de Equipamentos;

Il - Divisdo de Microinformatica.

Art. 23. S0 atribuicées da Divisao Central de Servigos de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacgdes:
| - atuar como ponto de contato central dos(as) usuarios(as) dos servigos de TIC
com a SETIC, realizando as atividades de recepgao, classificacdo, atendimento
ou encaminhamento para as areas especializadas dos chamados recebidos,
considerando o impacto e a urgéncia das requisi¢oes;
Il - prestar assisténcia aos(as) usuarios(as) internos(as) no uso das solugdes de
TIC, buscando resolver os incidentes da forma mais rapida possivel e orientando
os(as) usuarios(as) na correta utilizagdo dos equipamentos, programas e
sistemas administrativos e judiciais formalmente disponibilizados pelo Tribunal;
lll - solucionar problemas operacionais de hardware e software;
IV - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informacdes de natureza administrativa relativas a area de atuacao da
Diviséo;
V - gerenciar a central de servigos de suporte de TIC do Tribunal, a fim de
garantir o atendimento dos niveis de servigo acordados e os contratos vigentes;
VI - gerar e manter atualizada a base de conhecimentos com a documentagéo a

respeito dos procedimentos adotados para a solugdo de problemas em

equipamentos e programas disponibilizados pelo Tribunal;
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VII - preparar equipamentos necessarios e prestar suporte técnico as audiéncias
e sessodes de julgamento;

VIII - realizar suporte técnico de Tl em eventos realizados pelo Tribunal;

IX - elaborar a documentacao necessaria para contratacoes de solucdes de TIC
relacionadas a sua area de atuacdo, de acordo com 0 macroprocesso vigente;

X - fiscalizar a execugao das solucdes de TIC contratadas para o escopo da sua
area de atuacao;

Xl - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

Art. 24. Sao atribui¢cdes da Divisdo de Gerenciamento de Equipamentos:
| - identificar as necessidades do Tribunal no que se refere a equipamentos de
microinformatica, indicando a necessidade de manutengdo ou renovagao do
parque a SETIC;
Il - planejar, executar e monitorar a substituicdo de equipamentos do parque de
microinformatica, quando necessaria sua renovacgao;
lll - gerenciar contratos com empresas fornecedoras e terceirizadas para
transporte, instalacdo e manutengcdo de equipamentos, registrando os
chamados, acompanhando os atendimentos, interagindo com os técnicos,
controlando os prazos e fechando as ordens de servigo ao final do atendimento;
IV - manter registros atualizados sobre o fornecimento de equipamentos de
microinformatica as unidades, aos(as) magistrados(as) e aos(as) servidores(as),
informando ao setor competente as movimentagdes de tais equipamentos,

quando realizadas pela SETIC,;

V - manter o registro da distribuicdo de dispositivos moveis (pen modems);
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VI - informar para a Coordenadoria de Material e Logistica, através de indicagcao
em sistema especifico, os equipamentos de microinformatica disponiveis para
desfazimento;

VIl - supervisionar o atendimento técnico de instalagdo e manutencdo dos
equipamentos de microinformatica quando realizados de forma presencial, por
empresa terceirizada;

VIll - configurar os equipamentos de microinformatica de propriedade do
Tribunal, instalando a imagem padrao nos microcomputadores e notebooks;

IX - prover informagdes gerenciais relacionadas aos equipamentos de
microinformatica;

X - atuar como nivel 2 nos atendimentos dos chamados dos(as) usuarios(as)
internos(as), gerenciando os chamados registrados no sistema e encaminhados
a Divisao, relacionados a equipamentos de microinformatica;

XI - testar equipamentos de microinformatica;

Xl - zelar pela disponibilidade de equipamentos no depdsito da Divisao, para
atendimentos das demandas urgentes recebidas;

Xlll - organizar a movimentagdo dos equipamentos de microinformatica
destinados a reposigcao, para o adequado armazenamento pela Se¢ao de Bens
Permanentes;

XIV - elaborar a documentagao necessaria para aquisicoes e contratacoes de
bens e servigos de tecnologia da informacéo relacionados a area de atuagéo, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratacdes de TIC vigente;
XV - fiscalizar a execucdo das solucdes de TIC contratadas para o escopo da

sua area de atuacao;

XVI - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.
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Art. 25. Sao atribui¢cdes da Divisdo de Microinformatica:
| - prospectar praticas e solugbes que aprimorem os servigos oferecidos aos(as)
usuarios(as) pela SETIC;
Il - homologar novos softwares e equipamentos de microinformatica adquiridos
pelo Tribunal;
lll - prestar suporte especializado de segundo nivel para os(as) usuarios(as)
internos(as), conforme os chamados encaminhados a Diviséo;
IV - homologar as atualizagbes de aplicativos desenvolvidos internamente,
previamente a sua distribuicdo para as estacdes de trabalho do Tribunal;
V - manter atualizada a documentacéo sobre os procedimentos adotados para a
solugdo de problemas em programas e equipamentos de microinformatica
disponibilizados pelo Tribunal;
VI - estudar, instalar e manter o funcionamento de sistemas externos (sistemas
disponibilizados através de convénios e softwares licenciados ou livres)
utilizados no Tribunal;
VII - gerenciar as licengas de programas de informatica adquiridos pelo Tribunal
e instaladas nos microcomputadores e notebooks de propriedade do Tribunal;
VIll - realizar a gestdo do cadastro de servidores(as), magistrados(as) e
terceiros(as) nos sistemas de TIC (inclusdo, alteracdo e exclusdo), em
atendimento as solicitacbes de acesso das unidades e em conformidade com a
politica de seguranga da informagéao vigente;
IX - gerar, anualmente, relatério contendo informacgbes sobre caixas postais,
grupos de e-mail, autorizagdes de acesso e outras informagdes pertinentes, a

ser encaminhado pela SETIC a todas as unidades do Tribunal, periodicamente,

até o dia 5 de dezembro de cada ano;
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X - manter disponivel, através de portal de servigos, consulta a informagdes
sobre computadores e softwares instalados e ferramentas automatizadas que
executam tarefas que auxiliam no atendimento dos chamados dos(as)
usuarios(as);

Xl - desenvolver programas, scripts e outras solu¢des de TIC para automatizar
rotinas e controles diversos feitos pela Coordenadoria;

XIl - administrar as plataformas de colaboragéo e de videoconferéncia adotadas
pelo Tribunal;

Xlll - desenvolver e manter atualizada a instalagdo padrdo (imagem) de
computadores e notebooks do Tribunal;

XIV - distribuir novos produtos ou atualizagdes para os computadores do
Tribunal,

XV - elaborar a documentacdo necessaria para aquisicdes e contratagdes de
bens e servicos de tecnologia da informacéo relacionados a area de atuagao, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;
XVI - fiscalizar a execucao das solugdes de TIC contratadas para o escopo da
sua area de atuacao;

XVII - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

Subsecéo Il

Da Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 26. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas compete desenvolver,
implantar e manter sistemas de informacdo, observando o processo de

desenvolvimento de software definido pelo Tribunal, assim como prospectar novas

tecnologias visando a atualizagdo, a inovagao e a melhoria continua dos sistemas.
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Art. 27. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas:
I - supervisionar o desenvolvimento, a implantacdo e a manutencdo dos
sistemas de informagao do Tribunal;
Il - atuar com as demais areas da SETIC a fim de garantir a compatibilidade de
tecnologias e o alinhamento de requisitos necessarios aos projetos de
desenvolvimento de sistemas;
lll - prospectar novas tecnologias visando a atualizacéo, a inovagao e a melhoria
continua dos sistemas;
IV - elaborar a documentagao necessaria para contratagdes de solugdes de TIC
relacionados a sua area de atuagdo, de acordo com 0 macroprocesso vigente;
V - gerir os contratos de solugbes de tecnologia da informacgao relacionados a
sua area de atuacéo, respeitada a segregacao de fungoes;
VI - fiscalizar a execucéo de solugdes de TIC contratadas no escopo de atuacio
da unidade;
VII - observar o processo de desenvolvimento de software definido pelo Tribunal,
promovendo sua continua melhoria;
VIll - zelar para que os sistemas desenvolvidos atendam aos requisitos de
portabilidade e interoperabilidade definidos pelo Conselho Nacional de Justica e
pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho;
IX - garantir que as Divisdes a ela vinculadas atuem em conformidade com os
processos de TIC formalizados pelo Tribunal para a SETIC, nas fases
relacionadas ao desenvolvimento de sistemas;
X - acompanhar a prestacao de servicos contratados;

Xl - gerenciar as Divisdes vinculadas a Coordenadoria;

XIllI - identificar necessidades de qualificagado técnica de sua equipe;
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Xl - integrar o Subcomité de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgao, por

meio de seu(sua) Coordenador(a).

Art. 28. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas € integrada pelas seguintes
unidades:

| - Divisdo de Sistemas Judiciais;

Il - Divisdo de Sistemas de Processo Eletronico;

lll - Divisao de Sistemas de Apoio a Decisao;

IV - Divisdo de Sistemas Administrativos;

V - Divisao de Portais Corporativos.

Art. 29. Sao atribui¢cdes da Divisdo de Sistemas Judiciais:
I - desenvolver e atuar na implantacdo dos sistemas de informagdes judiciais,
compreendendo o sistema nacional de audiéncias da JT (AUD), observado o
processo de desenvolvimento de software definido pelo Tribunal;
Il - efetuar manutengdo corretiva e evolutiva dos sistemas de informacéo
desenvolvidos;
lll - atuar no desenvolvimento de integragdes necessarias entre os sistemas
nacionais e os legados deste Tribunal,
IV - atender usuarios(as) internos(as) na solugcéo de incidentes e problemas nos
sistemas de informacdo judiciais ndo solucionados pela Coordenadoria de
Servicos de TIC;
V - identificar, registrar e acompanhar erros, problemas e sugestées no sistema

de registros nacional, JIRA, do CSJT e CNJ, dos sistemas de informag&o sob

sua responsabilidade;
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VI - apoiar as areas de tecnologia da informacgéao de outros Tribunais sobre os
sistemas desenvolvidos pela Divisdo e disponibilizados a toda Justica do
Trabalho;

VII - monitorar o desempenho dos sistemas de informagdes judiciais e efetuar as
otimizagdes necessarias;

VIl - gerar relatérios avulsos (ad hoc) e levantamentos estatisticos solicitados
pela Administragdo do Tribunal, relativos aos sistemas sob sua
responsabilidade;

IX - atuar na implantacao e sustentagcéo de sistemas da sua area de atuacao,
mesmo quando ndo desenvolvidos internamente, seguindo o processo de
homologacéao e implantagéo de sistemas;

X - elaborar a documentagao necessaria para aquisicoes e contratacdes de bens
e servigos de tecnologia da informagéo relacionados a sua area de atuacéo, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratacdes de TIC vigente;
Xl - fiscalizar a execucao de solugdes de TIC contratadas no escopo de atuacao
da unidade;

XIllI - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

Art. 30. S0 atribui¢cdes da Divisdo de Sistemas de Processo Eletrénico:
| - atuar no desenvolvimento colaborativo e na implantagéo e sustentagcdo do
sistema nacional de processo eletrénico (PJe 1° Grau e PJe 2° Grau), observado
o processo de desenvolvimento de soffware definido pelo Tribunal e as normas
da coordenacao nacional do PJe no CSJT;
Il - efetuar manutengao corretiva e evolutiva dos sistemas de informacéo
desenvolvidos;

lll - atuar no desenvolvimento de integracéo entre o PJe e os sistemas legados

deste Tribunal;
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IV - elaborar a documentagao necessaria referente aos sistemas desenvolvidos
pela Divisao e disponibilizados a toda Justica do Trabalho;

V - apoiar as areas de tecnologia da informacao de outros Tribunais sobre os
sistemas desenvolvidos pela Divisdo e disponibilizados a toda Justica do
Trabalho;

VI - elaborar a documentagdo necessaria para aquisicdes e contratagdes de
bens e servicos de tecnologia da informagdo relacionados a sua area de
atuagao, de acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de
TIC vigente;

VII - fiscalizar a execucéo de solucdes de TIC contratadas no escopo de atuagao
da unidade;

VIII - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade;

IX - integrar a equipe local de sustentagdo remota do PJe, de forma a atuar na
sustentagao dos sistemas de informacao de processo eletronico (PJe 1° Grau e
PJe 2° Grau), atendendo usuarios(as) internos(as) na solugdo de incidentes,
bem como identificar, registrar e acompanhar erros, problemas e sugestdes no

sistema de gestao de servicos do CSJT.

Art. 31. Sao atribuigbes da Divisdo de Sistemas de Apoio a Deciséo:
I - desenvolver e atuar na implantagcdo dos sistemas de apoio a decisao,
observado o processo de desenvolvimento de software definido pelo Tribunal;
Il - efetuar manutengao corretiva e evolutiva dos sistemas de informacéao
desenvolvidos;
lll - administrar e manter o e-Gestdo - Sistema de Gerenciamento de

Informagdes Administrativas e Judiciarias da Justica do Trabalho, definido pela

Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho, e aplicagdes correlatas;
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IV - administrar e manter ferramentas de inteligéncia e exploracéo de dados para
disponibilizar informacgdes relevantes a gestdo do Tribunal,

V - atuar no desenvolvimento de integragdes necessarias entre os sistemas
nacionais e os de apoio a decisao deste Tribunal;

VI - atender usuarios(as) internos(as) na solugao de incidentes e problemas nos
sistemas de apoio a decisdo nao solucionados pela Coordenadoria de Servigos
de TIC;

VIl - apoiar as areas de tecnologia da informac¢éo de outros Tribunais sobre os
sistemas desenvolvidos pela Divisdo e disponibilizados a toda Justica do
Trabalho;

VIl - monitorar o desempenho dos sistemas de apoio a deciséo e efetuar as
otimizagdes necessarias;

IX - gerar relatérios avulsos (ad hoc) e levantamentos estatisticos solicitados
pela Administracao do Tribunal, relativos aos sistemas de apoio a decisao;

X - atuar na implantacado e sustentacdo de sistemas da sua area de atuacéo,
mesmo quando nao desenvolvidos internamente, seguindo o processo de
homologacéao e implantagéo de sistemas;

Xl - elaborar a documentacdo necessaria para aquisicdes e contratagdes de
bens e servicos de tecnologia da informacao relacionados a sua area de
atuacao, de acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagbes de
TIC vigente;

XIllI - fiscalizar a execucao de solugdes de TIC contratadas no escopo de atuacgao
da unidade;

XIlll - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

Art. 32. S3do atribui¢cdes da Divisdo de Sistemas Administrativos:
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| - desenvolver e atuar na implantagdo dos sistemas de informagao relativos a
area administrativa, observado o processo de desenvolvimento de software
definido pelo Tribunal;

Il - efetuar manutengao corretiva e evolutiva dos sistemas de informacéao
desenvolvidos;

lll - atuar no desenvolvimento de integragcdes necessarias entre os sistemas
nacionais e os sistemas administrativos legados deste Tribunal;

IV - atender usuarios(as) internos(as) na solugéo de incidentes e problemas nos
sistemas de informacado administrativos ndo solucionados pela Coordenadoria
de Servicos de TIC;

V - identificar, registrar e acompanhar erros, problemas e sugestées no sistema
de registros nacional do CSJT e CNJ, dos sistemas de informagado sob sua
responsabilidade;

VI - apoiar as areas de tecnologia da informacao de outros Tribunais sobre os
sistemas desenvolvidos pela Divisdo e disponibilizados a toda Justica do
Trabalho;

VIl - monitorar o desempenho dos sistemas de informagdo relativos a area
administrativa e efetuar as otimizacdes necessarias;

VIl - gerar relatdrios avulsos (ad hoc) e levantamentos estatisticos solicitados
pela Administracdo do Tribunal, relativos aos sistemas administrativos;

IX - atuar na implantacado e sustentacdo de sistemas da sua area de atuacao,
mesmo quando ndo desenvolvidos internamente, seguindo o processo de
homologacao e implantagéo de sistemas;

X - elaborar a documentacéo necessaria para aquisicdes e contratagdes de bens

e servigcos de tecnologia da informacéao relacionados a sua area de atuacao, de

acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagdes de TIC vigente;
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Xl - fiscalizar a execucgédo de solugdes de TIC contratadas no escopo de atuacgéo
da unidade;

XIll - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

Art. 33. Sao atribui¢cdes da Divisdo de Portais Corporativos:
| - desenvolver e atuar na implantagdo dos portais corporativos, observado o
processo de desenvolvimento de software definido pelo Tribunal;
Il - efetuar manutengdo corretiva e evolutiva dos sistemas de informacéo
desenvolvidos;
lll - atender usuarios(as) internos(as) na solu¢ao de incidentes e problemas nos
sistemas de informacéao relacionados aos portais corporativos nao solucionados
pela Coordenadoria de Servigos de TIC;
IV - apoiar as areas de tecnologia da informagao de outros Tribunais sobre os
sistemas desenvolvidos pela Divisdo e disponibilizados a toda Justica do
Trabalho;
V - monitorar o desempenho dos sistemas de informagdo relacionados aos
portais corporativos e efetuar as otimizagdes necessarias;
VI - administrar e manter atualizada e em plenas condi¢des de uso a plataforma
de ensino a distancia utilizada pelo Tribunal;
VIl - desenvolver, implantar e manter servicos de indexagcdo de conteudo de
documentos (pesquisa textual), a exemplo da pesquisa de jurisprudéncia;
VIl - gerar relatérios avulsos (ad hoc) e levantamentos estatisticos solicitados

pela Administragdo do Tribunal, relativos aos sistemas sob sua

responsabilidade;
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IX - atuar na implantagcado e sustentagcéo de sistemas da sua area de atuacao,
mesmo quando ndo desenvolvidos internamente, seguindo o processo de
homologacéao e implantagéo de sistemas;

X - elaborar a documentacao necessaria para aquisicoes e contratacées de bens
e servigos de tecnologia da informagéo relacionados a sua area de atuacéo, de
acordo com o macroprocesso de planejamento de contratacdes de TIC vigente;
Xl - fiscalizar a execucao de solugcdes de TIC contratadas no escopo de atuacao
da unidade;

XIllI - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

Subsecéao Il

Da Coordenadoria de Gestao e Apoio a Governancga de TIC

Art. 34. A Coordenadoria de Gestdo e Apoio & Governanca de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdes compete implementar, promover a melhoria continua e
manter os processos de gestdo da tecnologia da informagdao, bem como atuar no

planejamento e gestao das contratagdes e do orgamento destinado as agdes de TIC.

Art. 35. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Gestdo e Apoio a Governanga de
Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdes:
| - supervisionar a aplicagao de metodologias e praticas de gestdo de Tecnologia
da Informacao;
Il - facilitar o desenvolvimento e atuar na gestdo do Planejamento Tatico de

Tecnologia da Informagao e Comunicagdes do Tribunal;

lll - coordenar a elaboracdo e a execugao do Plano de Contratagées Anual de

TIC do Tribunal;
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IV - planejar e coordenar a aquisi¢gao de bens e a contratagcao de servigos de
tecnologia da informagao e comunicagoes;

V - gerir 0 planejamento e a execugédo do orgamento destinado a tecnologia da
informacao;

VI - supervisionar a participagdo da SETIC em levantamentos de conformidades
e a prestacao de informacgdes para auditorias em tecnologia da informagao;

VIl - gerenciar as unidades vinculadas a Coordenadoria, visando a melhoria
continua dos processos de trabalho;

VIl - elaborar relatorios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informacdes de natureza administrativa relativas a area de atuacao da
Coordenadoria;

IX - zelar pela adocéo dos processos de trabalho definidos em todas as areas da
Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdes;

X - elaborar a documentagao necessaria para contratagdes de solugdes de TIC
relacionados a sua area de atuacgdo, de acordo com 0 macroprocesso vigente;
Xl - gerir os contratos de solugbes de tecnologia da informagé&o relacionados a
sua area de atuacéo, respeitada a segregacao de fungoes;

Xll - fiscalizar a execucéo de solucdes de TIC contratadas no escopo de atuagao
da unidade;

XIlll - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade;

XIV - supervisionar a elaboragao de especificacdes técnicas para aquisicoes e
contratagdes de tecnologia da informacgao e comunicagdes;

XV - integrar o Subcomité de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao, por

meio de seu(sua) Coordenador(a);
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XVI - apoiar a elaboragdao e acompanhar a execugao do Plano Diretor de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes, gerenciando o portfélio de projetos e
iniciativas da SETIC;

XVII - gerir os processos e metodologias de trabalho da SETIC, apoiando sua
utilizagdo e promovendo a melhoria continua;

XVIIlI - subsidiar o Comité de Governanca de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagdes na priorizagdo das iniciativas do Plano Diretor de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdes;

XIX - proporcionar mecanismos para a gestdo e a governanca de TIC,
monitorando os indicadores de desempenho aplicaveis;

XX - monitorar a conformidade da gestado de TIC com as normativas dos 6rgaos
de controle externo (CNJ, CSJT e TCU), consolidando informagbes para
auditorias e levantamentos de conformidade;

XXI - coordenar a elaboracgao e gerir o Plano Anual de Capacitagao da SETIC.

Art. 36. A Coordenadoria de Gestdo e Apoio a Governanga de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdes € integrada pela Divisdo de Apoio a Contratagdes de

Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes.

Art. 37. Sao atribuicbes da Divisdo de Apoio a Contratagcdes de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdes:
| - apoiar a elaboracdo do Plano de Contratagdes Anual de tecnologia da
informacéo;
Il - elaborar, juntamente com as equipes de planejamento, a documentagao

exigida nas contratagdes de solugdes de TIC;

Il - monitorar o andamento dos processos de contratagdes de solucdes de TIC;
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IV - controlar os prazos de entrega e recebimento de materiais e servicos;

V - controlar a vigéncia de contratos de TIC;

VI - apoiar os gestores e os fiscais de contratos na fase de execugao dos
contratos de TIC;

VIl - conferir e encaminhar o pagamento das contratagées, observando o
cumprimento das obrigagdes contratuais e apurando eventuais descontos
referentes a descumprimentos de niveis de servico;

VIl - instruir e encaminhar processos de aplicagdo de sangdes por
descumprimento de obrigagdes contratuais;

IX - apoiar a elaboracao da Proposta Prévia Orcamentaria da SETIC;

X - realizar o acompanhamento orgamentario da SETIC;

Xl - elaborar a documentacdo necessaria para aquisicdes e contratagdes de
bens e servicos de tecnologia da informacdo relacionados a sua area de
atuacao, de acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagbes de
TIC vigente;

XIll - fiscalizar a execucéao de solucdes de TIC contratadas no escopo de atuagao
da unidade;

XIlll - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade.

Subsecéo IV

Da Coordenadoria de Infraestrutura Tecnologica

Art. 38. A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica compete planejar, implementar,

manter e aprimorar continuamente a infraestrutura de hardware, software e

telecomunicagcbes necessaria para a prestacdo dos servicos de Tecnologia da
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Informagdo e Comunicagdes, no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 42

Regido.

Art. 39. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica:
| - zelar pelo adequado armazenamento de dados do Tribunal, visando a sua
acessibilidade, integridade, confidencialidade e disponibilidade;
Il - gerir as unidades sob sua responsabilidade, zelando por uma distribuigao
clara de responsabilidades, comunicacao eficiente e melhor distribuicdo dos
recursos disponiveis;
lll - garantir que as agdes da Coordenadoria mantenham conformidade com as
normas, processos e politicas vigentes para a SETIC;
IV - promover a gestdo da capacidade, garantindo que o0s recursos
computacionais sejam suficientes para atender as demandas de negdcio
direcionadas para a SETIC;
V - prospectar novas tecnologias visando a atualizagéo, a inovagéo e a melhoria
continua da infraestrutura de TIC;
VI - gerenciar o portfélio dos projetos centralizados na Coordenadoria;
VII - elaborar a documentacéo necessaria para contratacdes de solugdes de TIC
relacionadas a sua area de atuagao, de acordo com 0 macroprocesso vigente;
VIIl - promover a gestdo de mudanga nas unidades sob sua responsabilidade,
minimizando impactos negativos para a prestagdo dos servicos de TIC
decorrentes de alteracdes na infraestrutura;
IX - gerir os contratos de solug¢des de tecnologia da informagao relacionados a
sua area de atuacéo, respeitada a segregacgao de fungoes;

X - apoiar os fiscais dos contratos no acompanhamento da prestagcao dos

servigos vinculados a Coordenadoria;
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Xl - colaborar com o Plano Anual de Capacitagcdo da SETIC no ambito das
equipes de infraestrutura;

XIl - fornecer relatérios e pareceres técnicos para a SETIC e suas outras
Coordenadorias quando solicitado;

Xl - integrar o Subcomité de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo, por
meio de seu(sua) Coordenador(a);

XIV - administrar ferramentas de monitoramento, visibilidade e anadlise de
desempenho de ativos de TIC;

XV - administrar ferramentas de monitoramento de performance de aplicagoes;
XVI - interagir com outras areas da SETIC na definicho de métricas de
monitoramento dos ativos, estipulando gatilhos, acbes e notificacbes
apropriadas como resposta;

XVII - ampliar e depurar continuamente o numero de itens monitorados.

Art. 40. A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica € integrada pelas seguintes
Divisbes:

| - Divisdo de Banco de Dados e Servidores de Aplicagao;

Il - Divisao de Redes e Telecomunicagdes;

lll - Divisédo de Operagoes de TI.

Art. 41. S3o atribui¢cdes da Divisdo de Banco de Dados e Servidores de Aplicacao:
I - administrar a camada de aplicagao de servigos de TIC, especialmente PJe e
seus sistemas satélites, bem como cuidar da gestdo dos ambientes de
treinamento, testes, homologagéao e produgao;

Il - administrar os bancos de dados utilizados, tais como: PostgreSQL (PJe),

Oracle (sistemas legados) e SQLServer;
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lll - administrar e configurar servidores de aplicacdo (Tomcat, JBoss, Wildfly)
para execucao de aplicagdes desenvolvidas no Tribunal ou de terceiros;

IV - dar suporte a atividades de operagao alinhado a cultura DevOps, incluindo
apoio na containerizacdo de novas aplicacoes;

V - gerenciar os procedimentos de copia de seguranga e recuperagao de dados,
garantindo a implementacao da politica de backup do Tribunal, bem como cuidar
da administragdo dos equipamentos, softwares e midias necessarios para o
processo de backup;

VI - atuar junto a empresas contratadas para prestacdo de suporte técnico
especializado na analise de incidentes e solug¢des de problemas, bem como para
o desenvolvimento de novos projetos, vinculados a sua area de atuacéo;

VII - elaborar a documentagao necessaria para aquisicoes e contratacdes de
bens e servicos de tecnologia da informacdo relacionados a sua area de
atuacao, de acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagbes de
TIC vigente;

VIll - fiscalizar os contratos de servicos relativos a unidade, respeitada a
segregacao de fungdes;

IX - prospectar novas tecnologias vinculadas a area de atuagéo da Divisao;

X - liderar tecnicamente os projetos relacionados a banco de dados e aplicagcdes
web;

Xl - elaborar relatorios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuacao da
Divisao;

XII - monitorar ativos e servigcos de TIC sob responsabilidade da Divisao.

Art. 42. Sao atribuigbes da Divisdo de Redes e Telecomunicagoes:
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| - administrar os links de comunicagao entre o Tribunal e a internet, garantindo a
capacidade, o desempenho e a resiliéncia necessarios para a prestacao dos
servigos online;

Il - administrar os links de dados regionais (WAN), que interligam as diversas
unidades do Tribunal;

Il - administrar as redes locais de todas as unidades do Tribunal;

IV - administrar a infraestrutura de telefonia (convencional ou IP) do Tribunal;

V - nas unidades remotas, zelar pela organizacdo e bom funcionamento das
salas técnicas e dos ativos de infraestrutura basica la instalados;

VI - administrar os servidores de rede das unidades remotas;

VIl - atuar junto a empresas contratadas para prestagdo de suporte técnico
especializado na analise de incidentes e solugdes de problemas nao resolvidos
pelas equipes internas, bem como para o desenvolvimento de novos projetos,
vinculados a sua area de atuacgao;

VIIl - elaborar a documentagao necessaria para aquisicdes e contratacdes de
bens e servicos de tecnologia da informacgdo relacionados a sua area de
atuacao, de acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagbes de
TIC vigente;

IX - acompanhar a execugdo dos contratos de garantia e manutencdo de
equipamentos de infraestrutura e de servicos relacionados a area de atuacao;

X - prospectar novas tecnologias vinculadas a area de atuagao;

Xl - liderar tecnicamente os projetos relacionados sob sua responsabilidade;

XIl - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como

prestar informacdes de natureza administrativa da sua area de atuacgao.

Art. 43. Sao atribuigbes da Divisdo de Operagdes de TI:
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| - planejar a arquitetura e conexao logica adotada entre os diversos sistemas
que compdem a operagao do datacenter do Tribunal visando a configuragao
segura e adequada as demandas das aplicacoes;

Il - implantar e manter as ferramentas de gestdo de configuragéo e atualizagao
de software para os sistemas operacionais de servidor Microsoft e Linux,
primando pela padronizagao e adogao das melhores praticas de seguranga,;

lll - definir e executar o processo do ciclo de atualizacido de software dos
servidores, configurando-o e mantendo-o consistente em todas as ferramentas
envolvidas;

IV - analisar relatérios de analise de vulnerabilidade de seguranga e aplicar as
melhores praticas indicadas;

V - manter atualizado o sistema de nomes interno e publico referente as
aplicagdes do Tribunal,

VI - administrar o banco de dados de credenciais que atende as aplicagbes do
Tribunal, mantendo-o seguro e disponivel através de protocolos estabelecidos
para o correto funcionamento dos sistemas;

VIl - manter funcional a infraestrutura de envio de e-mails utilizada pelas
aplicagdes do Tribunal, atendendo as melhores praticas e normas estabelecidas
pelos provedores de e-mail na internet;

VIl - disponibilizar infraestrutura centralizada de logs para todos os servigos de
infraestrutura através de protocolo padrao utilizado pelos diversos fabricantes de
hardware e software, disponibilizando visdo de correlagao de eventos histéricos
e em tempo real,

IX - administrar a autoridade certificadora do Tribunal, utilizada para emitir e

revogar certificados digitais aos computadores e aplicagdes internas do Tribunal;
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X - prover volumes de armazenamento de dados para as aplicagdes do Tribunal
através de diversas interfaces, tais como, sistemas de arquivos na rede ou
sistemas de objetos, de modo a atender os mais variados requisitos;

Xl - disponibilizar a interface de entrada das aplicacbes do Tribunal,
configurando-a para prover, de forma segura, balanceamento de carga, controle
de acesso e processamento criptografico de certificados digitais de aplicacao;

XIll - disponibilizar plataformas de execucao de aplicacdes através de containers,
sendo um conjunto delas dedicado ao PJe, em conformidade com as regras do
CSJT,;

Xl - prestar suporte as equipes responsaveis pelas aplicagcdes no modelo de
trabalho DevOps;

XIV - disponibilizar ferramenta de versionamento de cdodigo e integracéo
continua;

XV - administrar as diversas aplicagcbes middlewares necessarias para a
operacao das aplicagdes do Tribunal;

XVI - manter infraestrutura base de servigos de rede para o funcionamento e
gestdo dos computadores desktops fisicos e remotos;

XVIlI - monitorar e gerir o consumo de licenciamento de usuarios(as) dos
servigos de rede;

XVIII - disponibilizar a solugao de desktop remoto, ETR, com arquitetura em alta
disponibilidade e capacidade adequada as demandas do Tribunal, bem como
com os softwares atualizados e configurados para os(as) usuarios(as);

XIX - aplicar melhores praticas de configuracdo e seguranga, elaborar
documentagdo e relatérios, monitorar ambiente em execug¢do, automatizar

procedimentos e prospectar novas tecnologias para todas infraestruturas e

aplicacdes que proveé;
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XX - fiscalizar contratos diretamente relacionados a todas infraestruturas e
aplicacdes que prové, bem como trabalhar na documentagao de contratacdo em
conjunto com a Coordenadoria de Gestao e Apoio a Governancga de TIC;

XXI - gerenciar a disponibilidade e capacidade da infraestrutura e sistemas
computacionais que mantém, visando a continuidade e operacao das aplicacoes
com otimizagao dos recursos disponiveis;

XXII - manter o banco de dados de gerenciamento de configuragao referente aos
ativos de infraestrutura;

XXIIl - atuar junto as empresas contratadas para prestagao de suporte técnico
especializado na analise de incidentes e solug¢des de problemas, bem como para
o desenvolvimento de novos projetos, vinculados a sua area de atuacéo;

XXIV - elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como
prestar informacdes de natureza administrativa relativas a area de atuacao da
Divisao;

XXV - garantir a disponibilidade integral dos datacenters centrais do Tribunal,
através da gestdo dos contratos relacionados a manutengédo preventiva e
corretiva, testes e monitoramento;

XXVI - instalar e conectorizar equipamentos nos datacenters centrais do Tribunal
mediante demanda das demais areas da Coordenadoria de Infraestrutura
Tecnoldgica;

XXVII - prover recurso computacional fisico ou virtual para as demais areas da

Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica;

XXVIII - administrar a solucdo de armazenamento de dados do Tribunal.
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Subsecgéo V

Da Coordenadoria de Implantagdo de Sistemas

Art. 44. A Coordenadoria de Implantacdo de Sistemas compete gerir e executar o

processo de homologagao e implantagédo de sistemas.

Art. 45. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Implantacédo de Sistemas:
| - gerenciar e atuar no processo de homologacao e implantagao de sistemas;
Il - elaborar relatérios referentes a homologagao e implantagao de sistemas;
lll - realizar o registro e acompanhamento de defeitos ou duvidas sobre sistemas
nacionais nas respectivas ferramentas de gestao de servigos, interagindo com o
CSJT e com outros Tribunais para identificacdo de solucoes;
IV - realizar transferéncia de conhecimentos sobre novos sistemas e novas
versdes para a Coordenadoria de Servigos de TIC;
V - atuar em conjunto com a Corregedoria Regional e a Secretaria-Geral
Judiciaria na elaboracdo de manuais de uso dos sistemas;
VI - interagir com as areas usuarias dos sistemas para analise de problemas e
identificacao de solucgoes;
VIl - analisar e identificar, em conjunto com as demais Coordenadorias da
SETIC, com a Corregedoria Regional e com a Secretaria-Geral Judiciaria,
solugcbes para falhas detectadas em sistemas, propondo solugdes e
providenciando a devida documentacgao;
VIl - manter atualizada a pagina sobre o PJe no sitio eletrénico do Tribunal,

disponibilizando informacdes e documentagdo sobre os diversos sistemas

voltados ao publico externo;
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IX - manter atualizada a pagina de sistemas na intranet do Tribunal,
disponibilizando a documentagao sobre sistemas referentes ao publico interno;

X - atuar junto a Escola Judicial no planejamento e execucdo de agdes de
capacitacao referentes aos sistemas informatizados utilizados pelo Tribunal;

Xl - orientar a Central de Atendimento ao Publico e as Divisdes de Controle da
Direcao do Foro sobre funcionalidades e problemas em sistemas utilizados pelo
publico externo;

XIl - atualizar mensalmente as tabelas de indices do PJE-CALC,;

Xlll - atuar nas solugdes para problemas em sistemas, através da analise, testes
e investigagcdo das situagbes reportadas em incidentes registrados por
usuarios(as) ou identificadas na Coordenadoria;

XIV - apoiar as areas administrativa e judiciaria do Tribunal na adaptagao de
seus processos de trabalho, considerando os sistemas instalados ou novas
funcionalidades disponibilizadas em aplicagdes em uso;

XV - elaborar e cadastrar conhecimentos sobre incidentes recorrentes na
ferramenta de gestao de incidentes da SETIC;

XVI - atender usuarios(as) internos(as) na solucéo de incidentes e problemas
nao solucionados pela Coordenadoria de Servicos de TIC;

XVII - atender usuarios(as) externos(as) na solucédo de incidentes e problemas
nao solucionados pela Central de Atendimento ao Publico ou pelas Divisdes de
Controle das Dire¢des dos Foros;

XVIIl - propor melhorias nos sistemas administrativos e judiciais, a partir de
situagdes identificadas na interagdo com as areas usuarias;

XIX - interagir com as areas judiciaria e administrativa identificando

possibilidades de automatizagao em sistemas;
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XX - interagir com Procuradorias em relagdo as integragdes de sistemas e a
incidentes;

XXI - assessorar a diregado nas reunides do Subcomité Regional do Sistema
PJe-JT;

XXII - registrar na ferramenta JIRA as demandas de melhorias aprovadas pelo
Subcomité Regional do Sistema PJe;

XXIIl - interagir com representantes das entidades de classe de usuarios(as)
externos(as), tais como OAB e APEJUST, a fim de solucionar duvidas ou
problemas gerais em sistemas;

XXIV - elaborar a documentagao necessaria para contratacoes de solugdes de
TIC relacionados a sua area de atuagdo, de acordo com O macroprocesso
vigente;

XXV - gerir os contratos de solugdes de tecnologia da informagao relacionados a
sua area de atuacéo, respeitada a segregacao de funcoes;

XXVI - fiscalizar a execucédo de solugdes de TIC contratadas no escopo de
atuacao da unidade;

XXVII - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade;
XXVIII - integrar o Subcomité de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéao, por

meio de seu(sua) Coordenador(a).

Subsecéo VI

Da Coordenadoria de Segurancga da Informagédo e Protegdo de Dados

Art. 46. A Coordenadoria de Seguranca da Informagéo e Protecdo de Dados compete

atuar desde o planejamento a execugao de agdes e atividades voltadas a manutengao
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de nivel adequado de protegao do ambiente tecnologico e dos dados pessoais tratados

no ambito do Tribunal.

Art. 47. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Seguranga da Informagéo e Protecéo de

Dados:
| - planejar, formalizar, coordenar, executar € monitorar agdes para manutengao
do nivel adequado de protegdo do ambiente tecnoldgico e dos dados pessoais
no ambito do Tribunal,
Il - auxiliar no planejamento, implantagéao e monitoramento de agdes, controles e
medidas de conformidade com legislagbes, regulamentos e normativos
aplicaveis ao Tribunal no que tange a seguranca da informagdo e matérias
correlatas;
lll - planejar, formalizar, coordenar, executar e monitorar as atividades relativas
ao Sistema de Gestao de Seguranga da Informacéo;
IV - planejar, formalizar, coordenar, executar e monitorar as atividades relativas a
gestao de continuidade de TIC;
V - planejar, formalizar, coordenar, executar e monitorar as atividades
relacionadas a gestédo de incidentes de seguranga da informacéao;
VI - planejar, formalizar, coordenar, executar e monitorar as atividades relativas a
gestao de riscos de seguranga da informacéo;
VIl - gerir a documentagao (politicas, normas e procedimentos) integrante da
Politica de Segurangca da Informacdo e dos Protocolos de Seguranga
Cibernética do Tribunal;
VIl - realizar assessoramento técnico especializado aos colegiados tematicos

relacionados a seguranga da informagao, protecdo cibernética e de dados

pessoais;
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IX - gerenciar, operar e monitorar solugdes de protegao do ambiente tecnologico;
X - promover acbes de capacitagdo e conscientizagdo sobre seguranga da
informacao;

Xl - atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos relacionados a
seguranga da informacgdo, a protecdo do ambiente tecnoldgico e dos dados
pessoais tratados no Tribunal;

Xll - elaborar a documentagdo necessaria para aquisicoes e contratacbes de
bens e servicos de tecnologia da informacdo relacionados a sua area de
atuacao, de acordo com o macroprocesso de planejamento de contratagbes de
TIC vigente;

Xlll - fiscalizar a execucdo de solugdes de TIC contratadas no escopo de
atuacao da unidade;

XIV - liderar tecnicamente os projetos e iniciativas sob sua responsabilidade;

XV - integrar o Subcomité de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao, por

meio de seu(sua) Coordenador(a).

SecaoV

Da Secretaria de Comunicagao Social

Art. 48. A Secretaria de Comunicacdo Social compete planejar, executar e monitorar

projetos de comunicagao interna e externa do Tribunal.

Art. 49. Sao atribuicbes da Secretaria de Comunicagéo Social:

| - dirigir e controlar as atividades inerentes a area de comunicagéo social;
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Il - zelar pela observancia do manual de identidade visual da Justica do
Trabalho, do manual de comunicacédo social e dos padrbes de acessibilidade
para comunicagao nos diversos veiculos;

lll - supervisionar a execugao dos projetos de comunicagao social propostos no
plano intraorganizacional de Comunicagao Social;

IV - planejar e supervisionar a execugao or¢gamentaria das agdes de
comunicagao social;

V - supervisionar a execuc¢ao dos contratos de comunicag¢ao social,

VI - propor a Presidéncia do Tribunal e a Escola Judicial a capacitacdo dos(as)
servidores(as) da area de comunicagéao social;

VII - atuar junto a Comissao de Comunicacao Social e Relagdes Institucionais e
a Presidéncia do Tribunal para definicbes a respeito de publicacbes a serem
realizadas;

VIII - promover atividades de prospecgao em busca de inovagao e solugdes de
publicidade interna e externa que possam ser aplicadas em beneficio do
Tribunal, seus(suas) servidores(as), seus(suas) magistrados(as) e sociedade;

IX - compartilhar boas praticas e desenvolver projetos em conjunto com o grupo
nacional de comunicagao social;

X - participar, mediante aprovagao da Presidéncia do Tribunal, de grupos de
trabalho nacionais ou regionais, em prol de agées que envolvem o Tribunal;

Xl - integrar colegiados tematicos, a critério da Presidéncia do Tribunal;

Xll - atender as demandas dos setores do Tribunal quanto a criagdo de
logomarcas internas, icones, papelaria, banners, organizagcdo de paginas no
portal, layout de e-mail informativo, entre outros;

Xl - valorizar e assegurar a correta utilizagdo da logomarca do Tribunal em

todos os meios de comunicacgao, digitais e impressos;
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XIV - efetuar a logistica administrativa de compra de materiais graficos
impressos e outras relacionadas a comunicagao;

XV - produzir conteudo informativo de interesse especifico do publico interno da
Justica do Trabalho, incluindo temas relacionados a procedimentos de trabalho,
boas praticas, qualidade de vida, vida funcional, além de matérias que
promovam um bom clima organizacional, entre outros topicos;

XVI - produzir conteudo especifico para as redes sociais e administrar a
interagdo com os(as) usuarios(as) nos perfis oficiais;

XVII - administrar o design e a organizagao do conteudo das paginas iniciais do
sitio eletrbnico institucional e do portal de intranet, atentos a padrbes
institucionais, acessibilidade e boas praticas de experiéncia de usuario(a) (UX);
XVIIl - colaborar para que as subpdaginas geridas por outros setores sejam
harménicas em identidade visual e linguagem, auxiliando no /layout e
organizacao de conteudo, quando necessario;

XIX - manter sob sua guarda material produzido, de forma a assegurar a
memoria do Tribunal na sua relagdo com a sociedade;

XX - criar, em formatos digitais e impressos, publicacées, pecas graficas e
produtos audiovisuais seguindo os padrdes de acessibilidade vigentes
(legendagem, tradugao em libras e outros);

XXI - gerir a transmissao audiovisual, pela internet, de cerimbnias oficiais,
audiéncias publicas e eventos de carater exclusivamente informativo;

XXIl - elaborar servigcos graficos diversos (operacdo de equipamentos de
impressao e encadernacao, cortes de papéis, impressao e envio de impressos
destinados as diversas areas do Tribunal);

XXIII - operar e efetuar a manutencéao de equipamentos off set;

XXIV - confeccionar placas de identificagao de salas.
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Art. 50. A Secretaria de Comunicacido Social € composta pela Divisao de Imprensa e

Jornalismo.

Art. 51. A Divisdo de Imprensa e Jornalismo compete o assessoramento da alta
administragdo do Tribunal em assuntos relacionados a imprensa e ao material

jornalistico produzido e veiculado nos canais proprios ou externos.

Art. 52. Sao atribuicées da Divisdo de Imprensa e Jornalismo:
| - assessorar o(a) Presidente do Tribunal, os(as) magistrados(as) e as demais
autoridades em assuntos relativos a comunicagao social,
Il - acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de comunicagao
social relacionadas as atividades do Tribunal, as autoridades ou aos(as)
servidores(as) da Justica do Trabalho, visando a edi¢cdo e a distribuicdo dos
informativos de divulgacgao interna;
lll - gerir o servigo de clipagem;
IV - promover o relacionamento entre o Tribunal e a imprensa e zelar pela boa
imagem institucional do TRT4;
V - coordenar os trabalhos jornalisticos nas dependéncias do Tribunal e a
cobertura de eventos oficiais realizados pelo TRT4;
VI - produzir, para os canais de comunicagao institucional, utilizando técnicas
jornalisticas de texto, fotografia e video, conteudo informativo sobre decisbes
judiciais e administrativas, servigos, eventos, agdes, projetos e acontecimentos

relevantes do Tribunal, bem como sobre sustentabilidade, direitos humanos,

equidade, Direito do Trabalho e outros temas de interesse da Justica do
Trabalho;
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VIl - agendar entrevistas, individuais ou coletivas, a serem concedidas a veiculos
de comunicacédo e, quando solicitado, assessorar o(a) Presidente do Tribunal,

os(as) magistrados(as) e as demais autoridades em entrevistas.

Secao VI

Do Laboratoério de Inovagao

Art. 53. Sao atribui¢cdes do Laboratoério de Inovacgao:
| - prospectar novas solugdes tecnoldgicas, sob a forma de protétipos ou de
produtos minimos viaveis, para melhorar os servicos do Tribunal, propondo-as
aos orgaos competentes;
Il - promover estudos e pesquisas na area tecnoldgica, visando sempre a
aplicagdo dos conhecimentos adquiridos na melhoria dos servigos;
lll - auxiliar os demais o6rgdos da Administragdo do Tribunal a adotarem e
utilizarem técnicas e solugdes tecnoldogicas de modo eficiente, segundo os
valores da inovagao, dando-lhes assessoria e treinamento nessas areas;
IV - gerir seu espaco virtual,

V - fomentar a gestéo participativa.

CAPITULO Il
DAS OUTRAS ESTRUTURAS VINCULADAS A PRESIDENCIA

Art. 54. Também estao vinculados a Presidéncia:
I - o Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas;
Il - a Escola Judicial e sua Secretaria Executiva;

Il - o Memorial;

IV - a Secretaria de Auditoria;
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V - a Secretaria de Seguranca Institucional,
VI - 0 Juizo Auxiliar da Presidéncia;

VIl - o Juizo Auxiliar de Precatorios.

Secao |

Do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas

Art. 55. Ao Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugbes de Disputas
(NUPEMEC-JT/TRT4) compete:
I - desenvolver a politica judiciaria de tratamento adequado das disputas de
interesses no ambito da Justica do Trabalho estabelecida na Resolugdo CSJT n°
174/2016, supervisionando as atividades dos CEJUSCs-JT/TRT4;
Il - planejar, implementar, manter e aperfeicoar as agbes voltadas ao
cumprimento da politica judiciaria de tratamento adequado das disputas de
interesses, vedando-se a imposicao de metas relacionadas a quantidade de
acordos aos(as) magistrados(as) e servidores(as) integrantes dos
CEJUSCs-JT/TRT4;
lll - expedir, apos aprovacgédo pela maioria simples de seus integrantes, notas
orientativas aos CEJUSCs-JT/TRT4 e as demais unidades judiciarias, a fim de
garantir alinhamento e padronizagdo de procedimentos nas atividades voltadas
ao cumprimento da politica judiciaria de tratamento adequado das disputas de
interesses;
IV - propor a Presidéncia do Tribunal a criagdo e a extingdo de
CEJUSCs-JT/TRT4;

V - incentivar e promover pesquisa, estudos e aprimoramento dos métodos de

tratamento adequado das disputas de interesses individuais e coletivos;
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VI - promover, em conjunto com a Escola Judicial do Tribunal, formagao inicial,
continuada e de formadores(as) para magistrados(as) e servidores(as), em
meétodos consensuais de tratamento adequado das disputas de interesses;
VIl - propor a Presidéncia do Tribunal, em conjunto com a Escola Judicial do
Tribunal, a interlocugdo com Instituicbes de Ensino Superior — IES para
capacitacao e atuacao especializada no ambito dos CEJUSCs-JT/TRT4;
VIl - propor a Presidéncia do Tribunal a realizagcdo de convénios e parcerias
com entes publicos e privados voltados ao atendimento dos fins da Resolugao
CSJT n° 174/2016;
IX - atuar na interlocugdo com outros Tribunais Regionais do Trabalho;
X - incentivar o uso e fomentar o Subcomité Gestor Regional do PJe a buscar a
implementagado das funcionalidades necessarias e regras de negdcio para que o
sistema registre a realizagado de mediag&o e conciliagdo por meios eletrdnicos;
Xl - avaliar e divulgar os resultados das pesquisas de que trata o § 4° do artigo
7° da Resolugao CSJT n° 174/2016.
Paragrafo unico. As pesquisas de que trata o inciso XI do caput serao realizadas pela
Presidéncia do Tribunal e, apdés apuracdo e avaliagdo dos resultados pelo
NUPEMEC-JT/TRT4, serao encaminhadas ao CSJT.

Art. 56. O Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdes de Disputas
(NUPEMEC-JT/TRT4) é integrado pelas seguintes unidades:
I - Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas - 1°
Grau (CEJUSCs-JT/1° Grau);

Il - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas - 2° Grau
(CEJUSC-JT/2° Grau).
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Subsecgéo |
Dos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugéo de Disputas -
CEJUSCs-JT 1° e 2° Graus

Art. 57. Sao atribuicbes dos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugéo
de Disputas de 1° e 2° Graus:

| - administrar o espaco fisico de suas instalacdes;

Il - organizar as pautas de conciliagdo e mediagao;

lll - notificar partes e procuradores(as);

IV - realizar triagem e movimentagao de processos;

V - realizar os controles estatisticos;

VI - apoiar magistrados(as), servidores(as) conciliadores(as) e mediadores(as)

para os registros das audiéncias;

VII - atender aos publicos interno e externo.

Secao ll

Da Escola Judicial e sua Secretaria Executiva

Art. 58. A Escola Judicial compete:
| - acompanhar a selegao e promover a formagéao de magistrados(as) no periodo
inicial das suas investiduras, cabendo-lhe planejar, organizar e executar todas as
acoes praticas e atividades académicas, culturais e cientificas necessarias para
tanto;
Il - planejar e promover as agbes voltadas a formacdo continuada e ao

aprimoramento profissional e cientifico de magistrados(as) de primeiro e

segundo graus de jurisdigéo;
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lll - planejar e promover as atividades de ensino permanente e de capacitagéo
profissional de servidores(as), tanto em relacdo a temas de natureza juridica
quanto administrativa;

IV - dirigir e editar a Revista do Tribunal, outros periddicos relacionados com as
finalidades da Escola Judicial e trabalhos de interesse juridico;

V - promover a formagao de conhecimento cientifico de administragao judiciaria
€ a preparagao para a execugao de gestao por planejamento;

VI - colaborar na aferigdo do desempenho de magistrados(as) para fins de
promogao por merecimento;

VII - manter nucleo de estudos permanente, com enfoque em direitos
fundamentais sociais, principios e fundamentos do direito do trabalho, ética e
filosofia do direito;

VIl - organizar o Encontro Anual de Gestores(as) da Justica do Trabalho do Rio
Grande do Sul e o Encontro Institucional da Magistratura do Trabalho do Rio

Grande do Sul.

Art. 59. A Escola Judicial é integrada por uma Secretaria Executiva, com as seguintes
atribuicoes:
| - prover o apoio e dirigir os servigos necessarios a execugao das atividades da
Escola Judicial, bem como zelar pela organizagao dos seus arquivos, bancos de
dados e material permanente;
Il - auxiliar a Direcdo, a Coordenacdo Académica e o Conselho Consultivo da
Escola Judicial em suas atividades;
lll - promover, sob a orientagdo da Direcdo da Escola Judicial, a organizagao do

calendario de atividades, o agendamento, a divulgacdo e a organizagdo de

eventos e cursos da Formacao Inicial e Permanente;
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IV - manter contato e zelar pela interatividade permanente da Escola Judicial
com os demais 6rgaos, unidades e servicos do Tribunal, de outros 6rgéos e
entidades, na execugdo de agdes voltadas a capacitagdo profissional de
magistrados(as) e servidores(as);

V - solicitar e acompanhar os servigos gerais de manutengdo, conserto e
requisicao de equipamentos da Escola Judicial,

VI - estabelecer, sob a orientacdo da Direcdo da Escola Judicial, contatos com
entidades diversas, visando a troca de experiéncias, realizagdo de eventos
conjuntos e parcerias, divulgacdo dos eventos realizados pela Escola,
acompanhamento e divulgagdo dos convénios estabelecidos entre o Tribunal, a
Escola Judicial e entidades diversas;

VIl - providenciar a contratacdo e o pagamento de docentes para cursos e
eventos, bem como efetuar matricula e receber inscrigcdes, elaborar listas de
presenca, controle de frequéncia, preencher e emitir certificados dos cursos e
eventos de Formacao Inicial e Continuada, bem como arquivar e zelar pelos
arquivos das listas de presenca;

VIl - divulgar a programacao académica da entidade para magistrados(as) e
servidores(as) do Tribunal;

IX - divulgar reunides, atividades e trabalhos desenvolvidos pela Escola Judicial;
X - solicitar a Corregedoria Regional e a Presidéncia do Tribunal, conforme o
caso, a convocacgado de magistrados(as) e servidores(as) para participagdo em
eventos e cursos na Escola Judicial ou em outros 6rgaos ou entidades;

Xl - supervisionar o funcionamento das Coordenadorias de Formacgao e

Aperfeicoamento Administrativo e Juridico da Escola Judicial, da Divisdo de

Apoio Administrativo e da Biblioteca do Tribunal,
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XIll - supervisionar o funcionamento do Nucleo de Educacgéao a Distancia, a quem
compete realizar a mediagdo didatico pedagdgica dos cursos oferecidos pela
Escola Judicial na modalidade a distancia, tanto sobre temas de natureza
juridica como sobre temas de natureza administrativa, utilizando-se de meios da
tecnologia da informagao e comunicagéo;

XIlll - supervisionar o funcionamento do Nucleo da Revista e Outras Publicacoes,
a quem compete selecionar trabalhos doutrinarios, jurisprudéncia, legislagao e
registros de atos de interesse da Justica do Trabalho, para divulgagao por meio
da Revista do Tribunal e de outras publicagdes institucionais, bem como
assessorar os editores no processo de submissdo cientifica de conteudos da
Revista da Escola Judicial do TRT4;

XIV - realizar outras atividades que Ihe forem atribuidas pela Dire¢cao ou pelo

Conselho Consultivo da Escola Judicial.

Art. 60. A Secretaria Executiva da Escola Judicial € composta pelas seguintes
unidades:

| - Divisao de Apoio Administrativo;

Il - Coordenadoria de Formacéao e Aperfeicoamento Administrativo;

lll - Coordenadoria de Formagéao e Aperfeigoamento Juridico;

IV - Biblioteca.

Art. 61. Sao atribuicdes da Divisdo de Apoio Administrativo:
| - estimar, atualizar e controlar investimentos e despesas da Escola Judicial,

consideradas a disponibilidade e a integral execu¢do do orgamento que lhe for

afetado;
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Il - realizar a preparacéo e o encaminhamento de licitacbes e compras diretas a
cargo da Escola Judicial, monitorando a execug¢ao dos respectivos contratos;
lll - apoiar a extracédo de relatérios exigidos da Escola Judicial ou que lhe sejam

necessarios ao regular funcionamento.

Subsecgéo |

Da Coordenadoria de Formacgéao e Aperfeicoamento Administrativo

Art. 62. A Coordenadoria de Formacdo e Aperfeicoamento Administrativo compete
realizar atividades de formagdo de magistrados(as) e servidores(as) nas areas
instrumental e de gestdo, em consonancia com as diretrizes fixadas pelo CNJ e pelo
CSJT, bem como com as necessidades administrativas do Tribunal, com as demandas

de desenvolvimento definidas no Plano Estratégico e com os valores da Instituicao.

Art. 63. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Formacdo e Aperfeicoamento
Administrativo:
| - elaborar, executar e avaliar os trabalhos relativos ao levantamento de
necessidades de formacdo e aperfeicoamento de magistrados(as) e
servidores(as) em tematicas administrativas;
Il - elaborar e encaminhar a Coordenacao Académica proposta de Plano Anual
de Capacitagéo (PAC), na sua area de competéncia, segundo os fundamentos e
principios que constituem o Projeto Pedagdgico da Escola Judicial;
lll - elaborar, organizar, implementar, avaliar e atualizar as atividades

pedagogicas de formagdo e aperfeigpamento de magistrados(as) e

servidores(as) em tematicas administrativas;
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IV - indicar e acompanhar a elaboragéo e a oferta de atividades de formacéao a
distancia na sua area de competéncia;

V - estimular a formacao de formadores(as);

VI - auxiliar o Conselho Consultivo no planejamento de agdes de formagao em
tematicas administrativas;

VIl - planejar as atividades de formacdo com a Secretaria Executiva,
encaminhando as providéncias necessarias a sua concretizacao;

VIII - analisar a correlacdo de eventos externos de capacitacdo com as areas de
interesse do Tribunal, em conjunto com as atribui¢des do cargo efetivo ou com
as atividades desempenhadas pelo(a) servidor(a) quando do exercicio do cargo
em comissdo ou fungdo comissionada, e registrar os certificados, titulos ou
diplomas expedidos por instituicbes externas averbados por servidores(as) para
fins de concessao do adicional de qualificacao;

IX - submeter, mensalmente, processo administrativo especifico a Presidéncia
do Tribunal, devidamente instruido, para validagdo dos atos de pagamento do

adicional de qualificagao.

Subsecéo Il

Da Coordenadoria de Formacgéao e Aperfeicoamento Juridico

Art. 64. A Coordenadoria de Formacdo e Aperfeicoamento Juridico compete realizar
atividades de formacao de magistrados(as) e servidores(as) em tematicas juridicas, em
consonancia com as competéncias funcionais definidas pelo CNJ, pelo CSJT e pela
Escola Nacional de Formacédo e Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho

(ENAMAT), observadas, ainda, as demandas de desenvolvimento definidas no Plano

Estratégico do Tribunal e os valores da Instituigéo.
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Art. 65. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Formacao e Aperfeicoamento Juridico:
| - elaborar, executar e avaliar os trabalhos relativos ao levantamento de
necessidades de formagcdo e aperfeicoamento de magistrados(as) e
servidores(as) na area juridica;
Il - elaborar e encaminhar a Coordenagao Académica proposta de Plano Anual
de Capacitagcéo (PAC), na sua area de competéncia, segundo os fundamentos e
principios que constituem o Projeto Pedagdgico da Escola Judicial;
Il - elaborar, organizar, implementar, avaliar e atualizar as atividades
pedagogicas de formagdo e aperfeigopamento de magistrados(as) e
servidores(as) na area juridica;
IV - planejar, implementar, acompanhar e avaliar o mddulo regional de formagao
inicial de juizes(as) vitaliciandos(as), bem como atividades formativas durante
todo o periodo de vitaliciamento;
V - estimular a formagao de formadores(as);
VI - indicar e acompanhar a elaboracao e a oferta de atividades de formagao a
distancia na sua area de competéncia;
VII - planejar atividades de formac&o com a Secretaria Executiva, encaminhando

providéncias necessarias para a sua concretizagao.

Subsecéo Il
Da Biblioteca

Art. 66. Sdo atribuicbes da Biblioteca, aléem daquelas estabelecidas em regulamento
préprio (Ato Conjunto n°® 03, de 12 de dezembro de 2017):
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I - manter, organizar e atualizar, consultada a Comissao da Revista, o acervo
bibliografico de obras adquiridas por requisigdo ou recebidas por doagao pela
Escola Judicial;

Il - conservar, gerir, divulgar e difundir os estudos e as publicagdes produzidas
no ambito das atividades da Escola Judicial,

lll - coordenar, realizar e divulgar os servicos de pesquisa bibliografica
automatizada ou manual;

IV - colaborar, no ambito de suas fung¢des, com os demais 6rgaos e unidades da
Escola Judicial, integrantes do Conselho Consultivo, corpo docente e
formadores(as);

V - processar e disponibilizar material proveniente de eventos da Escola Judicial;
VI - desempenhar, no ambito das suas atribuicdes, outras fungdes que forem
solicitadas pela Direcdo, pela Coordenacdo Académica ou pelo Conselho
Consultivo da Escola Judicial;

VII - dar apoio documental a prestagao jurisdicional e as atividades da Escola
Judicial, em matéria de Direito e Processo do Trabalho;

VIl - conceder acesso a informagao para o publico em geral, em matéria de
Direito e Processo do Trabalho;

IX - gerir 0 acervo documental, mediante a execucgéo das atividades de sele¢ao,
aquisicao, controle, analise, manutencgao, utilizacdo e disseminagao de recursos
de informacao.

Paragrafo unico. Serao objeto de revisao pela Biblioteca, para normalizagao técnica,

apenas publicacbes que revistam natureza institucional, nos termos do Ato
Regulamentar n° 06/2017 da Direc&o da Escola Judicial do TRT4.
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Secao lll

Do Memorial

Art. 67. Ao Memorial da Justica do Trabalho compete preservar a historia institucional

da Justica do Trabalho da 42 Regido, patriménio de toda a sociedade.

Art. 68. Sao atribuicdes do Memorial da Justica do Trabalho:
| - preservar, organizar e disponibilizar ao publico a documentacéo, fisica e
digital, os objetos do acervo e os registros de histéria oral produzidos pela
Justica do Trabalho no Rio Grande do Sul,
Il - desenvolver atividades, como eventos cientificos, exposi¢cdes e publicacdes,
que promovam a reflexdo sobre a histéria da Justica e do Direito do Trabalho,
bem como das relag¢des de trabalho no Brasil;
lll - promover pesquisas relativas a historia da Justica do Trabalho no Rio
Grande do Sul, a Justica, aos direitos, as relagdes de trabalho e de emprego, a
memodria e ao patriménio da Justica do Trabalho;
IV - atender a pesquisadores(as) interessados(as) na documentagao de carater
histérico produzida pelo Tribunal;
V - desenvolver atividades de capacitagdo de magistrados(as) e servidores(as)
do Tribunal sobre a histéria da Justica e do Direito do Trabalho e das relacdes
de trabalho no Brasil, e sobre temas ligados a preservagdo documental e a
construgdo da memoria;
VI - participar das politicas de gestdo documental no ambito do Tribunal e em

ambito nacional por meio do Forum Nacional Permanente em Defesa da

Memoria da Justiga do Trabalho;




Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao _-i TRT-42 REGl/:\U

Rio Grande do Sul
Regulamento Geral J"  Rio Grande do su

VIl - desenvolver politicas de preservacdo, conservagcdo e divulgagao do
patriménio documental inscrito em 2013 no Registro do Programa Memdéria do
Mundo (MOW), da Unesco, a saber: Processos Trabalhistas do Tribunal (1935 —
2000);

VIl - atuar em projetos de sua area de competéncia relacionados a Unesco,
outras instituicdes de mesma natureza ou entidades académicas, em ambito
nacional e internacional, visando a preservacao do acervo documental e oral do
Tribunal, em meio fisico e eletrénico, ao efetivo acesso a informacgdes e ao
aprimoramento dos meios de pesquisa para fins pretendidos;

IX - atuar em projetos museoldgicos;

X - prestar apoio as atividades da Comissdo de Gestdo da Memoria,
especialmente no que se refere aos aspectos relativos a organizacéo,

transparéncia e comunicagao do colegiado.

Secgao IV

Da Secretaria de Auditoria

Art. 69. A Secretaria de Auditoria compete realizar atividades de auditoria e consultoria
com o objetivo de agregar valor e aperfeicoar as operagdes do Tribunal, mediante
avaliacdo da adequacéao e eficacia da governanga, do gerenciamento de riscos, dos
processos e controle internos, da qualidade no cumprimento das responsabilidades e
do alcance de metas e objetivos organizacionais.

Paragrafo unico. Em funcdo das suas atribui¢des precipuas, é vedado a Secretaria de
Auditoria exercer atividades tipicas de gestdo, ndo sendo permitida sua participagéo no

curso regular dos processos administrativos ou a realizagao de praticas que configurem

atos de gestéo.
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Art. 70. S3do atribuicdes da Secretaria de Auditoria:
| - realizar auditorias para avaliar a adequagéao e a eficacia da governanga, da
gestdo, do gerenciamento de riscos, do alcance dos objetivos estratégicos e
comprovar a integridade e a adequagao dos controles internos administrativos,
quanto aos aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade da gestao
orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional, contabil e finalistica;
Il - prestar servico de consultoria por meio de atividades de assessoramento,
aconselhamento, treinamento e servigos relacionados, na forma de projeto, em
que a natureza, o prazo e o escopo sejam acordados com o(a) solicitante, com o
proposito de auxiliar a alta administracdo e demais gestores(as) no
aperfeicoamento dos processos de governanga, de gerenciamento de riscos e
de controles internos administrativos, desde que a atividade realizada nao se
configure como ato de gestao;
Il - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual respectivo e
no plano estratégico do 6rgdo, bem como sua vinculagdo aos planos dos
conselhos superiores;
IV - avaliar a execugao orgcamentaria e os programas de gestao;
V - verificar a observancia e a comprovagdao da legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos de gestéao;
VI - realizar auditorias e certificagdes de contas, em atendimento aos normativos
do Tribunal de Contas da Unido (TCU), para a tomada e prestagao de contas de
administradores(as) e responsaveis da administragao publica federal,
VIl - subsidiar e apoiar, com meios, informagdes e analises, o controle externo

exercido pelo TCU, bem como o CNJ e o CSJT no exercicio de suas missdes

institucionais;
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VIl - elaborar Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), a ser submetido a
aprovacgao da Presidéncia do Tribunal até o dia 30 (trinta) de novembro de cada
quadriénio;

IX - elaborar Plano Anual de Auditoria (PAA), a ser submetido a aprovagao da
Presidéncia do Tribunal até o dia 30 (trinta) de novembro de cada ano;

X - elaborar Plano Anual de Capacitagdo de Auditoria (PAC-Aud) para
desenvolver as competéncias técnicas e gerenciais necessarias a formacao de
auditor(a) interno(a), a ser submetido a Presidéncia do Tribunal juntamente com
o PAA;

Xl - elaborar Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna desempenhadas
no exercicio anterior, encaminhando-o ao Orgdo Especial até o final do més de
julho de cada ano;

Xl - instituir e manter Programa de Qualidade da Auditoria (PQA), bem como
comunicar, anualmente, seus resultados ao Orgéo Especial;

XIll - publicar os planos de auditoria (PALP e PAA) no sitio eletronico do
Tribunal, até o 15° (décimo quinto) dia util do més de dezembro, observada a
aprovacgao da Presidéncia do Tribunal,

XIV - publicar o Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna no sitio
eletrénico do Tribunal, até 30 (trinta) dias apds a deliberagéo do Orgao Especial;
XV - monitorar o cumprimento das determinacdes e recomendacdes decorrentes
de auditorias ou outras agdes de fiscalizagao realizadas por suas equipes, pelo
orgao central do Sistema de Auditoria Interna da Justica do Trabalho ou pelo
orgao central do Sistema de Auditoria Interna do Poder Judiciario;

XVI - propor a Presidéncia do Tribunal rotinas e procedimentos concernentes a

atividade de auditoria interna.
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Art. 71. A Secretaria de Auditoria é integrada pelas seguintes unidades:
| - Divisao de Auditoria de Contratacoes;

Il - Divisdo de Auditoria Financeira.

Art. 72. Sao atribuicées da Divisdo de Auditoria de Contratagdes:
| - avaliar, sob a forma de auditoria, os atos de gestdo de contratacoes,
especialmente aqueles referentes:
a) as obras e aos servigos de engenharia;
b) as solugdes de tecnologia da informagao e comunicagoes;
¢) as aquisicdes e locagdes de imoveis;
d) as demais contratagdes de bens e servigos;
Il - prestar atividades de consultoria relativas as areas de sua competéncia;

lll - exercer outras atribui¢cdes afetas a sua area de atuacao.

Art. 73. Sao atribui¢cdes da Divisdo de Auditoria Financeira:
| - avaliar, sob a forma de auditoria, os atos da gestdo contabil, orgamentaria,
financeira e patrimonial, especialmente aqueles referentes:
a) a certificagado das demonstragdes contabeis;
b) ao planejamento e a execugao orgamentaria;
¢) a administragao financeira;
d) a administracdo de material e patriménio;
Il - coordenar as auditorias e certificagcbes das contas anuais, observando os
requisitos estabelecidos pelo Tribunal de Contas da Unido em normas que

tratam da prestacdo de contas dos administradores e responsaveis da

administragao publica federal;




Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao _-i TRT-42 REGlAU

Rio Grande do Sul
Regulamento Geral J"  Rio Grande do su

lll - auxiliar o(a) dirigente da Secretaria de Auditoria quanto a verificagdo da

consisténcia dos dados do Relatorio de Gestao Fiscal;

IV - auxiliar as demais unidades da Secretaria nas auditorias quanto ao aspecto

contabil, orcamentario, financeiro e patrimonial;

V - prestar atividades de consultoria relativas as areas de sua competéncia;

VI - exercer outras atribuicdes afetas a sua area de atuacao.
Paragrafo unico. A Divisdo de Auditoria Financeira atuara nas auditorias relacionadas
aos atos de gestdo de pessoas, especialmente aqueles referentes as admissdes e aos
desligamentos, as concessdes de aposentadorias e pensdes, as concessdes de

beneficios, vantagens e outras despesas de pessoal.

SecaoV

Da Secretaria de Seguranc¢a Institucional

Art. 74. A Secretaria de Seguranca Institucional compete planejar, dirigir, controlar e
executar as atividades de protecédo pessoal e patrimonial, bem como de logistica de
transporte de pessoas e materiais, estabelecendo diretrizes, métodos e critérios para a

execugao de servigos.

Art. 75. Sao atribuicbes da Secretaria de Seguranca Institucional:
| - exercer a orientagéo técnica das agdes voltadas a seguranga institucional em
toda a jurisdicao do Tribunal, propondo a padronizagao de procedimentos de sua

competéncia;

Il - auxiliar na definigdo da politica de seguranga e transporte do Tribunal;
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lll - interagir com os 6rgaos de seguranga publica e institucional, no interesse do
Tribunal, a fim de melhorar procedimentos e aperfeicoar os sistemas de
segurancga existentes;

IV - planejar e executar agdes internas e externas de protecdo e escolta de
autoridades, magistrados(as) e servidores(as) em situacéo de risco;

V - elaborar os estudos e expedientes administrativos para contratacdo de
servigos e equipamentos relacionados a seguranga institucional para todas
unidades do Tribunal;

VI - compor o Comité de Seguranga Institucional, prestando apoio técnico e
executivo;

VIl - elaborar e revisar o Plano de Emergéncia e o Plano de Seguranca
Institucional;

VIl - desenvolver projetos e executar atividades de instalagcdo e manutencgéo de
tecnologias de seguranga;

IX - atender as demandas de produgdao de conhecimentos relevantes a
seguranga institucional, desenvolvendo atividades de inteligéncia e
contrainteligéncia, analise de risco e investigagao preliminar;

X - gerenciar e executar atividades desenvolvidas na Central de Monitoramento
24h, bem como administrar sistemas de alarmes de intrusdo e CFTV das
unidades judiciarias e administrativas do Tribunal;

Xl - executar a fiscalizagdo operacional do contrato de vigilancia terceirizada e
gerenciar a logistica de equipamentos de seguranga para as unidades e para o
uso individual dos Agentes da Policia Judicial,

XIll - garantir a logistica de transporte de pessoas e materiais dentro de toda a 42

Regiao, bem como a manutencéao da frota de veiculos.
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Art. 76. A Secretaria de Segurancga Institucional é integrada pela Divisdo de Policia

Judicial.

Art. 77. A Divisdo de Policia Judicial compete realizar a gestdo do emprego dos meios
fisicos de seguranga e dos recursos humanos disponiveis para a execugao das
atividades ostensivas de policiamento institucional a serem operadas no Complexo do

prédio-sede e no Foro Trabalhista de Porto Alegre.

Secgao VI

Do Juizo Auxiliar da Presidéncia

Art. 78. Ao Juizo Auxiliar da Presidéncia compete:
I - auxiliar o(a) Presidente do Tribunal nas tarefas politicas e administrativas
inerentes ao cargo;
Il - promover a interlocu¢do entre magistrados(as), servidores(as) e a
Presidéncia do Tribunal;
lll - atuar como Gestor(a) Regional de Metas;
IV - integrar colegiados tematicos;
V - revisar as minutas das decisbes administrativas de competéncia da

Presidéncia do Tribunal.

Secgao VI

Do Juizo Auxiliar de Precatérios

Art. 79. Sao atribuicbes do Juizo Auxiliar de Precatérios, com competéncia para

atuagdo em toda a jurisdicdo do TRT4:
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| - promover os atos necessarios a autuacao e formalizagdo dos precatorios
expedidos pelas unidades judiciarias;

Il - promover os atos necessarios a quitagdo dos deébitos trabalhistas sujeitos
aos regimes de Precatério e de Requisicdo de Pequeno Valor da Uniéo,
podendo determinar a correcao de inexatiddbes materiais, vinculadas a utilizagao
de critério em descompasso com a lei ou com o titulo executivo judicial;

lll - decidir sobre questbes suscitadas pelas partes nos processos de sua

competéncia e expedir documentos.

Art. 80. O Juizo Auxiliar de Precatodrios é integrado pela Secretaria do Juizo Auxiliar de

Precatorios.

Subsecéo |

Da Secretaria do Juizo Auxiliar de Precatérios

Art. 81. A Secretaria do Juizo Auxiliar de Precatérios compete:

I - implantar e coordenar as agbées necessarias para o efetivo cumprimento das
atividades vinculadas a formalizagdo e ao pagamento dos precatdrios, de forma
a garantir a efetividade dentro dos prazos determinados pela Constituicao
Federal e pelo Conselho Nacional de Justica, bem como daqueles previstos em
decisdbes emanadas pelos Tribunais Superiores e pelo Conselho Superior da
Justica do Trabalho;

Il - assessorar os(as) magistrados(as) em todas as atividades relacionadas a

sua participacdo no Comité Gestor das Contas Especiais de Pagamento de

Precatorios e no Comité Estadual de Precatorios;
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lll - elaborar relatérios e estatisticas para disponibilizar as informacdes e dados
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Justiga, ou requeridos por Tribunais
Superiores e Conselhos Superiores;

IV - estabelecer tratativas com as entidades publicas devedoras, de forma a

garantir o efetivo pagamento dos precatorios expedidos.

Art. 82. A Secretaria do Juizo Auxiliar de Precatorios é integrada pela Divisédo de

Precatorios.

Art. 83. Sao atribui¢cdes da Divisdo de Precatérios:
| - aferir a regularidade formal do precatério;
Il - organizar e observar a ordem de pagamento dos créditos, nos termos da
Constituigcao Federal,
lll - registrar a cessao de crédito e a penhora sobre o valor do precatoério, quando
comunicado sobre sua ocorréncia;
IV - auxiliar na decisdo sobre impugnagao aos calculos do precatorio e sobre o
pedido de sequestro;

V - processar e pagar o precatorio, observando a legislagéo pertinente.

CAPITULO Il
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 84. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete prestar assisténcia direta e imediata
ao(a) Vice-Presidente do Tribunal, no desempenho de suas fungoes,

assessorando-o(a) nas atividades desenvolvidas em substituicado ao(a) Presidente do

Tribunal, bem como no exercicio de sua competéncia exclusiva e delegada, regulada
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pelos artigos 41 e 42 do Regimento Interno do Tribunal, e mediante portaria de

delegacéao ou outro ato normativo.

Art. 85. Sao atribuicdes do Gabinete da Vice-Presidéncia:
| - elaborar minutas de votos e decisées nos recursos administrativos dirigidos
ao Orgdo Especial e nos processos de mesma natureza cujas decisées sejam
de competéncia privativa do Colegiado, excetuados os processos disciplinares;
Il - minutar despachos nos processos de dissidio coletivo nas fases de instrugao
€ execucao;
lll - redigir minutas de despachos e decisdes nos protestos judiciais e nas agdes
cautelares de competéncia da Vice-Presidéncia;
IV - minutar despachos nas peticbes dos processos vinculados a Secao de
Dissidios Coletivos ainda nao distribuidos ao relator ou nos quais o 6rgao
julgador ja esgotou a sua jurisdigao;
V - secretariar as audiéncias de instrucio e conciliagao de dissidios coletivos;
VI - agendar as pautas de audiéncias de dissidios coletivos e, quando
necessario, providenciar a reserva de sala, solicitar atendimento de meirinhos a
Secretaria-Geral Judiciaria e comunicar o evento a Secretaria de Seguranca
Institucional;
VII - assessorar o(a) Vice-Presidente nas sessdes ordinarias e extraordinarias da
Secdo de Dissidios Coletivos e nas sessdes do Tribunal Pleno e do Orgdo
Especial;
VIIl - organizar a agenda de compromissos do(a) Vice-Presidente, marcar
entrevistas e reunides e programar sua participagdo em eventos oficiais;

IX - tomar as providéncias necessarias para as viagens institucionais do(a)

Vice-Presidente do Tribunal;
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X - coordenar o recebimento e a resposta de correspondéncias dirigidas ao(a)
Vice-Presidente;

Xl - organizar o recebimento, a distribuicdo e o arquivamento de documentos
recebidos no Gabinete da Vice-Presidéncia;

Xl - prestar informacdes sobre atividades desempenhadas pelo(a)
Vice-Presidente e sobre andamentos de processos que devam ser divulgados
pelos meios de comunicagao a Secretaria de Comunicacdo Social,

XIlll - elaborar as solicitagdes de férias e afastamentos do(a) Vice-Presidente;
XIV - desenvolver atividades de auxilio demandadas pela Corregedoria Regional

e por outros 6rgaos do Tribunal.

Art. 86. O Gabinete da Vice-Presidéncia € integrado pelas seguintes unidades:
| - Juizo Auxiliar da Vice-Presidéncia;

Il - Assessoria de Mediagoes.

Secao |

Do Juizo Auxiliar da Vice-Presidéncia

Art. 87. Ao Juizo Auxiliar da Vice-Presidéncia compete:

| - auxiliar o(a) Vice-Presidente nas tarefas politicas e administrativas inerentes
ao cargo;

Il - gerir as unidades funcionais envolvidas na analise dos recursos de revista e
dos agravos de instrumento;

lll - revisar e confeccionar minutas de decisdo envolvendo a admissibilidade de
recursos de revista;

IV - analisar e sugerir decisbes em qualquer pedido formulado nos processos

judiciais que tramitam na Vice-Presidéncia;
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V - analisar e sugerir decisbes nos recursos administrativos que tém o(a)
Vice-Presidente como relator;

VI - realizar conciliagbes e mediagdes em processos judiciais e procedimentos
que tramitam na Vice-Presidéncia;

VIl - contribuir para a administragdo do Tribunal, por meio da participacédo em

colegiados tematicos.

Secao ll

Da Assessoria de Mediagcoes

Art. 88. A Assessoria de Mediacdes compete gerenciar os procedimentos de mediacéo

pré-processual em disputas coletivas, de competéncia da Vice-Presidéncia.

Art. 89. Sao atribuicdes da Assessoria de Mediagoes:
I - processar as Reclamacgdes Pré-Processuais de competéncia da
Vice-Presidéncia, organizando e gerenciando o seu andamento;
Il - elaborar propostas de despachos e decisdes em procedimentos de mediacao
de competéncia da Vice-Presidéncia;
Il - cumprir os despachos e decisdes e promover as diligéncias determinadas
nos procedimentos de mediagcao de competéncia da Vice-Presidéncia;
IV - agendar as sessbes de mediacdo de competéncia da Vice-Presidéncia e,
quando necessario, providenciar a reserva de sala, solicitar atendimento de
meirinhos a Secretaria-Geral Judiciaria e comunicar o evento a Secretaria de
Seguranca Institucional;
V - secretariar as sessoes de mediacdo de competéncia da Vice-Presidéncia;

VI - publicar despachos e decisdes proferidos nos procedimentos que tramitam

na Assessoria de Mediagoes;
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VIl - langar os movimentos processuais nos sistemas informatizados e
acompanhar os dados estatisticos gerados;

VIl - prestar informacdes sobre procedimentos de mediacdo que devam ser
divulgados pelos meios de comunicagao a Secretaria de Comunicagéo Social;

IX - cumprir escala de plantéo.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 90. A Secretaria da Corregedoria Regional compete ordenar e executar os servigos
de acordo com o Regimento Interno do Tribunal, com este Regulamento Geral, com o
Regulamento Interno da Corregedoria e com as determinacdes do(a) Corregedor(a)

Regional, prestando-lhe apoio juridico, técnico-operacional e administrativo.

Art. 91. A Secretaria da Corregedoria Regional € integrada pelas seguintes unidades:
| - Assessoria Administrativa da Corregedoria;
Il - Secretaria de Apoio Técnico da Corregedoria;

lll - Assessoria Juridica da Corregedoria.

Secao |

Da Assessoria Administrativa da Corregedoria

Art. 92. A Assessoria Administrativa da Corregedoria compete cumprir as atribuicdes
previstas no Regulamento Interno da Corregedoria, sem prejuizo de outras que vierem

a ser designadas pelo(a) Corregedor(a) Regional, ou por sua ordem.

Art. 93. E de incumbéncia da Assessoria Administrativa da Corregedoria:
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I - receber, protocolar e processar o0s requerimentos e expedientes
encaminhados a Corregedoria Regional;
Il - prestar informagdes e expedir certidoes;
lll - minutar oficios, correspondéncias e despachos de rotina;
IV - receber, encaminhar e arquivar expedientes de:
a) Correicao Parcial (Corpar);
b) Reclamagéao Disciplinar (Rcldisc);
c) Pedido de Providéncias (PP);
d) Conflito Negativo de Atribuic¢des;
e) Atos normativos propostos pelas unidades judiciarias;
f) Pedidos de Afastamentos da Jurisdicao formulados por juizes(as);
V - receber, autuar, instruir e encaminhar os processos eletronicos referentes as
matérias de competéncia da Corregedoria Regional;
VI - manter atualizadas, nos registros da Corregedoria Regional, as informagdes
de magistrados(as) sobre:
a) endereco residencial dos juizes(as) titulares, que deverdo ser
encaminhados a Secretaria de Apoio aos Magistrados;
b) exercicio de magistério, que deverao ser publicadas no sitio eletrénico
do Tribunal, no menu Transparéncia;
VIl - solicitar aos juizes(as), quando do inicio de sua carreira neste Tribunal,
declaragcao de que ndo desenvolvem atividades incompativeis com o exercicio
da magistratura;
VIIl - registrar e manter atualizadas as ocorréncias e mengdes elogiosas a
juizes(as), encaminhando as ultimas a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

IX - instruir os expedientes de:

a) designagéo de juiz(a) para o exercicio da Diregao de Foro Trabalhista;
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b) requerimento de aposentadoria de juiz(a);

c¢) autorizagao para juizes(as) titulares residirem fora da comarca;

d) remocao e permuta de Juiz(a) do Trabalho;

e) promogao para o cargo de Juiz(a) Titular e de acesso ao cargo de

Desembargador(a) do Trabalho;
X - monitorar as escalas de plantdo permanente das unidades judiciarias de
primeiro grau no sitio eletrénico do Tribunal;
Xl - reunir os dados relativos a Corregedoria Regional e ao primeiro grau de
jurisdi¢ao solicitados pelo TST, para fins de correigao periddica ordinaria;
Xl - controlar os prazos e proceder as intimagdes em expedientes e processos
que tramitam na Corregedoria Regional;
XIll - monitorar o residuo de sentengas pendentes de juizes(as);
XIV - supervisionar as tarefas atribuidas a coordenagao do Servigo de Apoio
Temporario (SAT);
XV - fornecer dados para a elaboracdo do Relatério de Transicdo e do Relatério
de Prestacdao de Contas ao TCU a ser disponibilizado no sitio eletrénico do
Tribunal, em conjunto com a Assessoria Juridica e a Secretaria de Apoio
Técnico;
XVI - organizar a agenda do(a) Corregedor(a) Regional e do(a) Juiz(a) Auxiliar;
XVII - prestar atendimento as partes, advogados(as), juizes(as) e servidores(as)
sobre assuntos de competéncia da Corregedoria Regional,
XVIII - disponibilizar, para inclusdo em pauta pela Secretaria do Tribunal Pleno,
do Orgdo Especial e da Secdo de Dissidios Coletivos, os processos em

tramitacdo na Corregedoria Regional que devam ser submetidos a 6rgao

colegiado.
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Art. 94. A Assessoria Administrativa da Corregedoria Regional € integrada pelo Servigo

de Apoio Temporario.

Subsecéo |

Do Servigo de Apoio Temporario

Art. 95. S3o atribui¢cdes do Servigo de Apoio Temporario:
| - prestar auxilio as unidades judiciarias com déficit de servidores(as), atrasos
significativos nos andamentos dos processos ou outras dificuldades
excepcionais e transitérias que justifiquem o apoio na regularizagdo das
atividades de Secretaria;
Il - organizar e coordenar o servigo de apoio, recebendo e registrando os
pedidos de auxilio, organizando proposta de cronograma de atendimento das
unidades judiciarias e submetendo a apreciacao do Corregedor Regional;
lll - elaborar relatérios mensais das atividades desenvolvidas pela equipe de
apoio;
IV - receber e analisar os relatérios elaborados pelas unidades atendidas,

submetendo a consideragdo do Corregedor Regional.

Secao ll

Da Secretaria de Apoio Técnico da Corregedoria

Art. 96. A Secretaria de Apoio Técnico da Corregedoria compete cumprir as atribuicdes
previstas no Regulamento Interno da Corregedoria, sem prejuizo de outras que vierem

a ser designadas pelo(a) Corregedor(a) Regional, ou por sua ordem.

Art. 97. E de incumbéncia da Secretaria de Apoio Técnico da Corregedoria:
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| - fornecer dados e informagdes ao(a) Corregedor(a) Regional, ao(a) Juiz(a)
Auxiliar da Corregedoria, ao(a) Juiz(a) Auxiliar da Execugdo e as demais
Assessorias da Secretaria da Corregedoria para a instrucdo de expedientes
administrativos;

Il - prestar apoio e orientagdo as unidades judiciarias quanto aos procedimentos
a serem por elas adotados visando a adequada utilizagdo dos sistemas
informatizados do primeiro grau;

lll - acompanhar e analisar o desempenho das unidades judiciarias de primeiro
grau, a partir dos dados obtidos pelos sistemas estatisticos disponiveis;

IV - elaborar os itens referentes aos dados estatisticos das unidades judiciarias e
a atuacgao de juizes(as) nos relatérios de correig¢ao;

V - monitorar o cumprimento das determinagdes constantes dos relatérios de
inspecédo correcional pelas respectivas unidades judiciarias até seu integral
atendimento;

VI - definir as alteracbes necessarias aos sistemas informatizados do primeiro
grau, repassando-as a Secretaria de Tecnologia da Informag&o e Comunicagdes
para o respectivo desenvolvimento;

VII - processar as solicitacdes de alteragao nos dados cadastrais de partes nos
feitos que tramitam no PJe e proceder a unificacdo dos respectivos registros;

VIl - cadastrar servidores(as) de primeiro grau para efetuarem publicagdes no
Diario Eletrénico da Justiga do Trabalho (DEJT);

IX - encaminhar e acompanhar, diariamente, as publicacbes de todas as
unidades judiciarias do primeiro grau no DEJT;

X - atuar em demandas relativas a contratagdo e convénios relacionados ao

primeiro grau, exercendo o papel de unidade requisitante na adesédo ou

renovacao de convénios ou termos de cooperacgao;
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Xl - administrar os convénios gerenciados pela Corregedoria Regional,
efetuando o cadastramento de juizes(as) e servidores(as), gerando senhas,
realizando consultas e reportando eventuais problemas noticiados por
usuarios(as) cadastrados;

Xll - efetuar pesquisas de partes ou demais informagdes processuais, relativas a
processos em tramitagdo ou ja arquivados definitivamente, em atendimento a
solicitagdes de 6rgaos externos, como Policia Federal, INSS e demais 6rgaos do
Poder Judiciario;

XIlll - responder as solicitagdes da Ouvidoria referentes aos sistemas eletronicos
em funcionamento no primeiro grau;

XIV - analisar e comentar o desempenho mensal das unidades judiciarias de
primeiro grau em relagdo as metas do Poder Judiciario, com posterior envio a
Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica;

XV - elaborar os itens referentes ao volume de produgdo e celeridade nos
Relatérios de Promocéo por Merecimento;

XVI - elaborar os textos relativos ao desempenho das unidades judiciarias de 1°
grau no Relatério de Gestao do Tribunal;

XVII - atuar nos projetos que envolvam demandas operacionais relativas ao

primeiro grau.

Secao lll

Da Assessoria Juridica da Corregedoria

Art. 98. A Assessoria Juridica da Corregedoria compete cumprir as atribuicdes

previstas no Regulamento Interno da Corregedoria Regional, sem prejuizo de outras

que vierem a ser designadas pelo(a) Corregedor(a) Regional, ou por sua ordem.
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Art. 99. E de incumbéncia da Assessoria Juridica da Corregedoria:
| - emitir pareceres e minutar decisdes em expedientes de:
a) Correicao Parcial;
b) Reclamacéo Disciplinar;
c) Pedido de Providéncias;
d) Conflitos de Atribuicoes;
e) Processos Administrativos Disciplinares de competéncia da
Corregedoria Regional;
f) Plano Especial de Pagamento Trabalhista (PEPT) distribuido a
Corregedoria Regional;
g) procedimentos e requerimentos diversos, de competéncia da
Corregedoria Regional,;
Il - minutar atos normativos como provimentos, portarias e recomendacdes
sobre matéria de competéncia jurisdicional ou administrativa da Corregedoria
Regional, ou pertinentes as atividades das secretarias de unidades judiciarias do
primeiro grau;
lll - minutar orientacdes destinadas ao aperfeicoamento dos servigos judiciarios
do primeiro grau;
IV - supervisionar as tarefas atribuidas a Divisdo de Correi¢cdes e a Diviséo de
Expedientes do PJE-COR,;
V - revisar a Consolidagdo dos Provimentos da Corregedoria Regional (CPCR)

quando verificada a necessidade de sua atualizagao.

Art. 100. A Assessoria Juridica da Corregedoria € integrada pelas seguintes unidades:

| - Divisao de Correigdes;
Il - Divisao de Expedientes do PJE-COR.
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Art. 101. Sao atribuicées da Divisdo de Correicoes:
| - elaborar, publicar e manter atualizado o calendario anual das correigdes no
sitio eletrénico do Tribunal;
Il - instaurar e acompanhar a tramitagao dos processos eletrénicos referentes as
inspecgdes correcionais;
lll - elaborar e publicar, no sitio eletrénico do Tribunal, e encaminhar para
publicacdo no DEJT, os editais das correicbes a serem realizadas pela
Corregedoria Regional,;
IV - consultar dados de juizes(as) e servidores(as) das unidades inspecionadas
para elaboragao dos relatorios de correigao;
V - examinar o andamento de processos nos sistemas informatizados do
primeiro grau, bem como, se necessario, autos de processos fisicos escolhidos
por amostragem para fins correcionais, registrando as irregularidades porventura
existentes;
VI - elaborar o relatério de correicdo mediante dados estatisticos fornecidos pela
Secretaria de Apoio Técnico da Corregedoria, complementando e revisando seu
conteudo apods a visita correcional, para submeté-lo a aprovagdo do(a)
Corregedor(a) Regional e, apdés sua assinatura, encaminha-lo a unidade
judiciaria correcionada e ao DEJT para publicagéo, disponibilizando-o, por fim,
no sitio eletrénico do Tribunal;
VIl - sugerir o acompanhamento correcional em unidades judiciarias cuja
inspegcao apontar necessidade de monitoramento de praticas de gestdo ou

entraves na tramitacdo de processos, afetos a competéncia da Corregedoria

Regional;
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VIII - realizar o arquivamento dos processos eletrénicos atinentes as correigoes,
uma vez apurado o integral cumprimento das determinag¢des constantes dos
relatorios;

IX - elaborar o Relatério Anual das Correicdes para apresentagdo ao Orgdo

Especial na sessao ordinaria do més de novembro.

Art. 102. Sao atribuicoes da Divisdo de Expedientes do PJE-COR:

I - manter controle da tramitacéo de expedientes e requerimentos submetidos a
Assessoria Juridica da Corregedoria para elaboragao de pareceres e minutas
diversas;

Il - acompanhar os expedientes que tramitam no PJE-COR, prestando apoio a
Assessoria Juridica na elaboracido de pareceres e minutas referentes aos
expedientes que tramitam naquele sistema,;

lll - acompanhar os demais expedientes e requerimentos diversos recebidos, de
competéncia da Corregedoria Regional, prestando apoio a Assessoria Juridica

na elaboragao de pareceres e minutas a eles referentes.

CAPITULO V
DAS OUTRAS ESTRUTURAS VINCULADAS A CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 103. Também estdo vinculados a Corregedoria Regional:
| - a Divisao de Pericias Oficiais;
Il - 0 Juizo Auxiliar da Corregedoria;
lll - o Gabinete Auxiliar da Corregedoria Regional;

IV - o Gabinete dos Juizes Substitutos;

V - 0 Juizo Auxiliar da Execucao e seu Gabinete Auxiliar;
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VI - a Secretaria de Apoio aos Magistrados.

Art. 104. A Divisado de Pericias Oficiais possui as seguintes atribui¢cdes:
| - proceder a realizacdo das pericias documentoscopicas, de audio e video
determinadas judicial e administrativamente no ambito do TRT4, conforme
normas e técnicas aplicaveis aos exames determinados;
Il - manter atualizada a base de dados informatizados, providenciando os
registros necessarios para o pronto atendimento de informagdes solicitadas
pelas partes interessadas, 6rgdos e unidades do Tribunal, referentes a
processos onde determinada a atuacao da Divisdo de Pericias;
lll - reqgistrar o recebimento, a distribuicdo e a devolugdo dos documentos
recebidos para realizagao de trabalho pericial;
IV - diligenciar em todos os atos necessarios a realizagdo da pericia
determinada;
V - efetuar distribuicdo interna de tarefas, para realizacdo de exames e lavratura

de laudos, de acordo com normas operacionais e técnicas aplicaveis.

Secao |

Do Juizo Auxiliar da Corregedoria
Art. 105. O Juizo Auxiliar da Corregedoria sera exercido por pelo menos um(a)
magistrado(a), convocado(a) dentre os(as) Juizes(as) Titulares de Vara, para o

exercicio de fun¢des auxiliares delegadas pelo(a) Corregedor(a) Regional.

Art. 106. Compete ao Juizo Auxiliar da Corregedoria coordenar o servico do Gabinete

Auxiliar da Corregedoria Regional.
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Art. 107. O Juizo Auxiliar da Corregedoria € integrado pelo Gabinete de Auxilio ao 1°

Grau.

Subsecéo |

Do Gabinete de Auxilio ao 1° Grau

Art. 108. Sao atribuicoes do Gabinete de Auxilio ao 1° Grau:

| - atuar no apoio ao Juizo Auxiliar da Corregedoria, na coleta de dados
estatisticos e no controle do acervo de juizes(as) de 1° grau, na redistribuicao de
processos para prolacdo de sentenca e na elaboracéo e envio de comunicagdes
relacionadas;

Il - realizar controle estatistico para acompanhamento do residuo de sentencas,
da produtividade e dos planos de trabalho apresentados pelos(as)
magistrados(as) de 1° grau, por meio da extracao e analise de dados de painéis
estatisticos e relatorios gerenciais;

lll - manter registro dos auxilios solicitados por juizes(as) de 1° grau e dos
concedidos;

IV - manter registro dos Assistentes de Juiz - FC05 colocados a disposi¢ao da
Corregedoria Regional e, por deliberacdo do(a) Corregedor(a) Regional, ofertar
e acompanhar a forca de trabalho ao Gabinete Auxiliar ou a juizes(as) que

demandem o referido auxilio.

Secao ll

Do Gabinete Auxiliar da Corregedoria Regional

Art. 109. Ao Gabinete Auxiliar da Corregedoria Regional compete a prolagdao de

sentencas e decisdes em incidentes a execucdo em processos avocados pela
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Corregedoria Regional, bem como oferecer auxilio a juizes(as), por meio de cedéncia,
quando possivel, de assistentes vinculados a outros(as) magistrados(as) que se
encontrem afastados da jurisdigao.
§ 1° O Gabinete Auxiliar sera coordenado pelo(a) Juiz(a) Auxiliar da Corregedoria e
composto:
| - por numero variavel de Juizes(as) Substitutos(as), a serem designados(as)
pelo(a) Corregedor(a) Regional;
Il - por numero variavel de Assistentes de Juiz - FC05, cujos(as) magistrados(as)
a quem estiverem vinculados se encontrem afastados(as) da jurisdigdo por prazo
superior a 30 dias, salvo decisdo em contrario do(a) Corregedor(a) Regional.
§ 2° Serdao mantidas as lotagdes dos Assistentes referidos no inciso Il do § 1° em suas
respectivas unidades judiciarias.
§ 3° A avaliacdo de desempenho dos Assistentes de Juiz - FCO5 ficara sob
responsabilidade do(a) juiz(a) integrante do Gabinete Auxiliar com quem trabalhar,
durante o periodo em que permanecer a disposicdo da Corregedoria Regional,

consoante regramento proprio.

Art. 110. O(A) Corregedor(a) Regional definira quais juizes(as) receberdo auxilio do
Gabinete Auxiliar, a forma e o prazo de duragéo.

Paragrafo unico. O auxilio sera concedido, quando possivel, mediante solicitagao
fundamentada de magistrado(a) ou de oficio pelo(a) Corregedor(a) Regional, nos
seguintes casos:

| - em razdo de licenga-maternidade ou licenga-saude prolongada do assistente

vinculado ao(a) magistrado(a);
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Il - quando houver numero consideravel de processos com sentencga a prolatar,
sem que haja plenas condigbes de solugdo dessa pendéncia com a estrutura
disponivel ao(a) magistrado(a);

lll - em razdo de demanda extraordinaria, imprevista ou superveniente no

trabalho do(a) magistrado(a).

Art. 111. O(A) Corregedor(a) Regional podera determinar, em casos excepcionais, a
redistribuicdo de processos para que outro(a) magistrado(a) profira as decisdes

pendentes.

Art. 112. A produtividade mensal do(a) juiz(a) que receber auxilio sera monitorada pela
Corregedoria Regional, por meio dos dados estatisticos.

Paragrafo unico. O ato de concessao do auxilio determinara a modalidade, o prazo de
duragao e o montante minimo de processos do acervo a ser reduzido pelo proprio juizo

favorecido, respeitada a razoabilidade no estabelecimento da meta proposta.

Secao lll

Do Gabinete dos Juizes Substitutos

Art. 113. No Gabinete dos(as) Juizes(as) Substitutos(as) ficardo lotados(as) os(as)
Juizes(as) Substitutos(as) sem lotagdo em unidade judiciaria, vinculados(as) a
Corregedoria Regional.

Paragrafo unico. Os(As) servidores(as) ocupantes da fungdo de Assistente de Juiz -

FCO5, vinculados(as) aos(as) magistrados(as) referidos(as) no caput, também ser&o

lotados(as) no Gabinete dos(as) Juizes(as) Substitutos(as) da Corregedoria Regional.




Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido _-]' TRT-42 REGIAD
J

Rio Grande do Sul
RegU|amentO Gera| io Grande do Su

Secgao IV

Do Juizo Auxiliar da Execugao e seu Gabinete Auxiliar

Art. 114. A escolha do(a) Coordenador(a) do Juizo Auxiliar da Execugao (JAE) levara
em conta o perfil e a aptiddo do(a) magistrado(a) para o desenvolvimento do encargo,
bem como a antiguidade na carreira, o conhecimento sobre o uso das ferramentas
eletrénicas, a interpretacdo dos dados e acdes a serem tomadas antes, durante e apos
a pesquisa patrimonial, além do conhecimento e experiéncia sobre efetividade e

atividades que envolvam a fase de execugao.

Art. 115. Ao Gabinete do Juizo Auxiliar da Execugcdo compete assessorar de forma
direta e imediata o(a) Juiz(a) Coordenador(a) do JAE, na prestacéao jurisdicional e no

desempenho de suas demais funcdes institucionais.

Art. 116. O Gabinete do Juizo Auxiliar de Execugéo é integrado pela Coordenadoria de

Execucao.

Subsecéo |

Da Coordenadoria de Execugéo

Art. 117. A Coordenadoria de Execucdo compete implementar medidas concretas e
coordenadas com a finalidade de conferir efetividade a execucéao trabalhista, promover
os atos necessarios a execugao dos processos constantes no Banco Nacional dos

Devedores Trabalhistas — BNDT e auxiliar as unidades judiciarias na fase de execugao,

a fim de viabilizar a eficacia das decisées judiciais.
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Art. 118. A Coordenadoria de Execucdo é integrada pela Divisdo de Pesquisa

Patrimonial.

Art. 119. A Divisdo de Pesquisa Patrimonial compete as atribuicdes afetas & pesquisa

patrimonial arroladas no artigo 2° da Resolugdo CSJT n° 138/2014.

SecaoV

Da Secretaria de Apoio aos Magistrados

Art. 120. A Secretaria de Apoio aos Magistrados compete:
| - assessorar a Corregedoria Regional e a Presidéncia do Tribunal quanto aos
assuntos pertinentes a magistratura do 1° grau;
Il - dirigir, planejar, organizar, coordenar, orientar e supervisionar a execugao das
atividades administrativas relacionadas as designacgdes, redistribuicdo de
processos, afastamentos, férias, remocgdes, promocgdes, vantagens, auxilio
moradia, diferenga de subsidio decorrente de substituicdo, Gratificacdo por
Exercicio Cumulativo de Jurisdi¢cao, entre outras matérias;
lll - auxiliar a Corregedoria Regional em estudos e projetos que dizem respeito a
jurisdi¢cao do 1° grau;
IV - elaborar pareceres em matéria administrativa relativos a magistrados(as) do
1° grau;
V - elaborar proposta para a escala anual de férias de magistrados(as) do 1°

grau, a ser submetida a aprovacéo do(a) Corregedor(a) Regional, por delegagao

do Orgao Especial.
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Art. 121. A Secretaria de Apoio aos Magistrados € integrada pela Divisdao de Gestao

Administrativa e de Sistemas dos Magistrados do 1° Grau.

Art. 122. A Divisdo de Gestdo Administrativa e de Sistemas dos Magistrados do 1°

Grau compete:
| - gerenciar, orientar e supervisionar a execugao das atividades administrativas
realizadas pelas unidades subordinadas;
Il - executar as determinagdes do(a) Corregedor(a) Regional quanto as
designagdes de magistrados(as) para as unidades judiciarias do 1° grau;
lll - instruir processos relacionados as remocgodes, promog¢des, auxilio moradia,
ajuda de custo, reembolso de despesas e diarias de magistrados(as) do 1° grau;
IV - instruir processos relacionados a licencas, férias e alteracbes de nome e
endereco de magistrados(as) do 1° grau;
V - elaborar relatérios mensais dos acumulos de jurisdicao geradores ou nao do
direito a percepcado da Gratificagdo por Exercicio Cumulativo de Jurisdicao
(GECJ) cumpridos pelos(as) magistrados(as) para referendum do Orgdo
Especial;
VI - instruir processo para pagamento mensal da Gratificagdo por Exercicio
Cumulativo da Jurisdicao (GECJ), por acumulo de acervo ou de juizo nas Varas
do Trabalho e Postos Avancgados, com registro no sistema informatizado;
VIl - instruir processos para pagamento mensal da Gratificagcdo por Exercicio
Cumulativo da Jurisdicao (GECJ) a magistrados(as), em decorréncia da atuacao
simultdnea nos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solucdo de

Disputas (CEJUSCs-JT) dos Foros Trabalhistas do interior do Estado, com

registro no sistema informatizado;
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VIl - participar de grupos de trabalho nos ambitos regional e nacional para
aprimoramento de sistemas, no que concerne aos(as) magistrados(as) do 1°
grau;

IX - redigir e organizar informagdes referentes as correicbes da Corregedoria
Geral da Justica do Trabalho e as auditorias internas e externas;

X - supervisionar as atividades relacionadas as redistribuicdes de processos
determinadas pela Corregedoria Regional com apoio do Gabinete de Auxilio ao
1° grau;

Xl - elaborar relatérios de atuagdes e afastamentos de magistrados(as) para as
inspegbes correcionais realizadas pela Corregedoria Regional e pela

Vice-Corregedoria Regional.

CAPITULO VI
DO GABINETE DA VICE-CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 123. Ao Gabinete da Vice-Corregedoria Regional compete executar atividades de
inspecdo correcional nas unidades judiciarias do primeiro grau, auxiliar o(a)
Vice-Corregedor(a) na coordenagdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, bem como exercer tarefas afetas a Corregedoria Regional, por delegagao
e/ou substituicdo, dentre elas, acompanhar os processos de vitaliciamento de

juizes(as) substitutos(as).

Art. 124. S3o atribuicées do Gabinete da Vice-Corregedoria Regional:
I - auxiliar o(a) Vice-Corregedor(a) Regional nos trabalhos de inspecao
correcional junto as unidades judiciarias do primeiro grau, instaurando e

acompanhando a tramitacdo dos processos eletrénicos referentes as inspec¢des

correcionais;




Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao _-i TRT-42 REGlAU

Rio Grande do Sul
Regulamento Geral J"  Rio Grande do su

Il - elaborar e publicar, no sitio eletrébnico do Tribunal, bem como encaminhar
para publicagdo no DEJT, os editais das correicdes a serem realizadas pela
Vice-Corregedoria;

lll - consultar dados de juizes(as) e servidores(as) das unidades inspecionadas
para elaboragao dos relatorios de correigao;

IV - examinar o andamento de processos nos sistemas informatizados do
primeiro grau, bem como, se necessario, autos de processos fisicos escolhidos
por amostragem para fins correcionais, registrando as irregularidades porventura
existentes;

V - elaborar o relatério de correicdo mediante dados estatisticos fornecidos pela
Secretaria de Apoio Técnico da Corregedoria, complementando e revisando seu
conteudo apds a visita correcional, para submeté-lo a aprovagdo do(a)
Vice-Corregedor(a) e, apos sua assinatura, encaminha-lo a unidade judiciaria
correcionada e ao DEJT para publicagdo, disponibilizando-o, por fim, no sitio
eletrénico do Tribunal;

VI - sugerir o acompanhamento correcional em unidades judiciarias cuja
inspecao apontar necessidade de monitoramento de praticas de gestdao ou
entraves na tramitacdo de processos, afetos a competéncia da Corregedoria
Regional;

VII - realizar o arquivamento dos processos eletrénicos atinentes as correicoes,
uma vez apurado o integral cumprimento das determinag¢des constantes dos
relatorios;

VIII - receber, encaminhar, emitir pareceres e minutar decisbes nos expedientes

de Plano Especial de Pagamento Trabalhista (PEPT) distribuidos a

Vice-Corregedoria Regional,;
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IX - quando delegado, auxiliar o(a) Vice-Corregedor(a) Regional na condugao
dos processos de vitaliciamento de juizes(as) substitutos(as), o0 que compreende
a formagado dos autos de expediente individual de vitaliciamento, a analise de
atas, despachos e sentencas, para fim de afericdo de produtividade, e minutas
de propostas dos relatérios de acompanhamento bimestral, bem como dos
pareceres parcial e final dos processos de vitaliciamento, assim como o seu
arquivamento;

X - minutar oficios e editais;

Xl - elaborar minutas de despachos e pareceres nos processos administrativos
eletrbnicos submetidos ao(a) Vice-Corregedor(a) Regional na condigdo de

Coordenador(a) da Comissdao Permanente de Avaliacao de Documentos.

CAPITULO VII
DA OUVIDORIA

Art. 125. A Ouvidoria compete, como érgdo auténomo integrante da alta administragéo
do Tribunal, viabilizar a transparéncia do Poder Judiciario e mediar a qualidade dos
servigos prestados, em respeito aos principios constitucionais de eficiéncia, eficacia e

da participagao de usuarios(as) na Administragdo Publica.

Art. 126. Sao atribuigbes da Ouvidoria:
I - receber, protocolar e dar andamento a sugestdes, denuncias, elogios,
duvidas, consultas e reclamagdes que tenham por objeto servigos judiciarios e
administrativos prestados por quaisquer das unidades do Tribunal;

Il - coordenar e promover o Servigo de Informagéo ao Cidadao (SIC), no ambito

do Tribunal, nos termos da Resolucdo Administrativa n° 01/2017 ou ato
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normativo que a altere, recebendo os pedidos de acesso a informacéo
fundamentados na Lei n°® 12.527/2011;

lll - encaminhar, quando necessario, as manifestagdes recebidas as unidades
competentes, solicitando informagdes que viabilizem a apresentacdo de
resposta ao(a) manifestante, instruindo-a, se for o caso, com as informagdes
prestadas pelas unidades interessadas ou responsaveis;

IV - promover a apuracado das reclamacgoes acerca de deficiéncias na prestagao
de servicos, abusos e erros cometidos, respeitada a competéncia da
Corregedoria Regional, interagindo com os 6rgaos que integram o respectivo
Tribunal visando ao atendimento das demandas e ao aperfeicoamento dos
servigos prestados;

V - funcionar como instrumento de aprimoramento da gestdo publica, por meio
de encaminhamento aos demais 6rgaos e unidades administrativas do Tribunal
de sugestdes e propostas tendentes a melhoria e ao aperfeicoamento das
atividades desenvolvidas, com base nas manifestag¢des recebidas;

VI - receber as requisicdes dos titulares de dados pessoais, previstas na Lei n°
13.709/2018, e encaminha-las ao(a) Encarregado(a) pelo Tratamento de Dados
Pessoais no ambito deste Tribunal, para analise, acompanhando o tratamento
até sua efetiva conclusao, e contribuir para o planejamento e formulagéo de
politicas relacionadas ao desenvolvimento das atividades constantes na lei;

VIl - priorizar o encaminhamento aos o6rgdos competentes das denuncias
relativas a existéncia de trabalho infantil e de trabalho escravo, visando a
apuracao dos fatos;

VIll - aferir a satisfagdo dos(as) usuarios(as) dos servicos prestados pela

Ouvidoria, com publicidades dos dados estatisticos acerca das manifestacées

recebidas e das providéncias adotadas;
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IX - promover a efetividade dos direitos humanos ao ouvir, reconhecer e
qualificar as manifestagcdes dos cidadaos, atuando na mediacdo, na defesa da
ética, da transparéncia e da eficiéncia da prestacao do servigo publico;

X - buscar construir solugdes pacificas para os problemas apresentados,
visando a estimular a conscientizagdo dos(as) usuarios(as) sobre os direitos de

cidadania e de receber um servigo publico de qualidade.

CAPITULO VIII
DOS GABINETES DOS DESEMBARGADORES

Art. 127. Aos Gabinetes dos(as) Desembargadores(as) compete assessorar os(as)
magistrados(as) do segundo grau na prestagao jurisdicional e em todas as suas

fungdes junto ao Tribunal.

Art. 128. S&o atribuicbes dos Gabinetes de Desembargadores(as):
| - realizar a triagem dos processos cuja relatoria incumbe ao(a) magistrado(a),
relativos a competéncia recursal e originaria;
Il - revisar os assuntos cadastrados e realizar as devidas correcoes;
lll - distribuir internamente os processos recebidos;
IV - pesquisar jurisprudéncia;
V - examinar os processos e elaborar minutas de votos, decisbes monocraticas
e despachos;
VI - examinar e instruir os processos de competéncia originaria do Tribunal;

VII - enviar processos a Secretaria da Turma Julgadora para inclusao na pauta

de julgamento ou para cumprimento de diligéncias, quando couber;
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VIII - disponibilizar aos demais magistrados(as) integrantes da Turma Julgadora
ou da Secao Especializada a proposta de voto do(a) desembargador(a) que for
incluida em pauta para julgamento;

IX - revisar os processos da pauta de julgamento e elaborar minutas de votos
divergentes;

X - langar andamentos processuais nos sistemas informatizados do segundo

grau de jurisdigao.

CAPITULO IX
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 129. A Diretoria-Geral compete dirigir, planejar, organizar, coordenar, orientar e
supervisionar a execug¢ao das atividades administrativas do Tribunal relacionadas a
gestdo de pessoas, saude, orgamento e finangas, licitagbes e contratos, materiais e
patriménio, obras e manutencdo de instalagdes prediais, sustentabilidade,
acessibilidade e inclusdo, de acordo com as diretrizes definidas pela Presidéncia do

Tribunal.

Art. 130. Sao atribuicoes da Diretoria-Geral:
| - responder perante a Presidéncia do Tribunal pela regularidade dos servigos
que lhe sdo vinculados;
Il - prestar informagdes nos processos cuja matéria seja afeta as areas de
atuacado da Diretoria-Geral e que devam ser solucionados pela Presidéncia do
Tribunal;
lll - assessorar a Presidéncia em assuntos da area administrativa do Tribunal;

IV - submeter a Presidéncia do Tribunal, na época propria, o orgamento do TRT4

para o exercicio seguinte, bem como encaminhar ao CSJT e ao TCU, nos
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prazos da lei, os balangos orgamentarios, financeiro e patrimonial, atestados e
conferidos pelo 6rgao proprio;

V - submeter a aprovagao da Presidéncia do Tribunal a aquisicdo de material, a
prestacao de servigo e a execugao de obras, observando o limite das dotacbes
orcamentarias e a programacao que serviram de base para a elaboragcdo do
orgamento;

VI - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as ordens da Presidéncia do
Tribunal,

VIl - encaminhar a Advocacia-Geral da Unido (AGU) informacgdes referentes as
acoes judiciais de interesse do Tribunal, e acompanhar o seu andamento;

VIl - elaborar a pauta administrativa de processos afetos a sua competéncia a
serem submetidos ao Orgao Especial;

IX - sugerir agbes de capacitagdo de interesse da area administrativa, e
acompanhar a execugao da respectiva verba orgcamentaria;

X - publicar e atualizar o organograma do Tribunal no sitio eletrénico
institucional;

Xl - manifestar-se sobre a criacdo, extincdo ou transformacado de unidades da
estrutura administrativa do Tribunal;

XIl - executar os demais atos que |he forem atribuidos ou delegados pela

Presidéncia do Tribunal.

Art. 131. A Diretoria-Geral é integrada pelas seguintes Assessorias e Secretarias:
| - Assessoria Juridica da Diretoria-Geral;
Il - Assessoria Administrativa da Diretoria-Geral;

lll - Assessoria de Otimizagao de Processos;

IV - Secretaria de Administracéao;
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V - Secretaria de Servigos;

VI - Secretaria de Gest&do de Pessoas;

VII - Secretaria de Manutencao e Projetos;
VIII - Secretaria de Orgcamento e Financgas;

IX - Secretaria de Saude e Assisténcia.

Art. 132. Também integra a estrutura da Diretoria-Geral a Divisdo de Sustentabilidade,
Acessibilidade e Inclusdo, unidade responsavel pelas tematicas de sustentabilidade,
acessibilidade e inclusdo no ambito do Tribunal, cuja competéncia € observar, no que
couber, os parametros definidos nas Resolugdées CNJ n°s 400/2021 e 401/2021 e na
Portaria GP.TRT4 n°4.130/2022.

Art. 133. Sao atribuicbes da Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusao,
nos assuntos relacionados a sustentabilidade:
I - elaborar o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) em conjunto com as
unidades gestoras responsaveis pela execugao do PLS;
Il - monitorar os indicadores e as metas do PLS;
lll - elaborar, em conjunto com as unidades gestoras responsaveis pela
execucao do PLS, as agdes constantes do plano de agdes, € monitora-las;
IV - elaborar relatério de desempenho anual do PLS, conforme artigo 10 da
Resolugao CNJ n° 400/2021, contendo:
a) consolidacao dos resultados alcangados;
b) evolugdo do desempenho dos indicadores previstos no Anexo da
Resolugao CNJ n° 400/2021;

c) analise do desempenho dos indicadores e das agdes constantes do

plano de acoes;
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V - subsidiar a Administracdo do TRT4 com informagdes que auxiliem a tomada
de decisdo sob o aspecto social, ambiental, econémico e cultural;
VI - estimular a reflexdo e a mudanca dos padrées comportamentais quanto a
aquisi¢cdes, contratagdes, consumo e gestdo documental no ambito do TRT4,
bem como dos quadros de pessoal e auxiliar da instituicdo, em busca de
posturas mais eficientes, eficazes, responsaveis e inclusivas;
VIl - fomentar agcbes, com o apoio do Comité de Patrimbnio, Logistica e
Sustentabilidade e em conjunto com as unidades gestoras pela execugdo do
PLS, que estimulem:

a) o aperfeigoamento continuo da qualidade do gasto publico;

b) o uso sustentavel de recursos naturais e bens publicos;

c¢) a reducdo do impacto negativo das atividades do érgdo no meio

ambiente com a adequada gestao dos residuos gerados;

d) a promogao das contratagcdes sustentaveis;

e) a gestao sustentavel de documentos e materiais;

f) a sensibilizagdo e capacitagdo do corpo funcional e de outras partes

interessadas;

g) a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

h) a promogéo da equidade e da diversidade;

i) a inclusao social;

j) o controle de emisséo de dioxido de carbono no ambito do TRT4.

Art. 134. Sao atribuicbes da Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade e Incluséao,

nos assuntos relacionados a acessibilidade e inclusdo:
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| - propor, coordenar e, no que couber, implementar planos, programas, projetos
e acgdes voltados a promocao de acessibilidade e incluséo, e a oferta de suporte
biopsicossocial e institucional a pessoa com deficiéncia;

Il - auxiliar no desenvolvimento de acdes e no atendimento de demandas
oriundas do Comité de Patriménio, Logistica e Sustentabilidade;

lll - propor agdes de sensibilizagdo e capacitacdo do quadro de pessoal e, no
que couber, do quadro auxiliar, a fim de promover conscientizagdo e promogao
de direitos, e o atendimento adequado as pessoas com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

IV - monitorar as acdes das unidades responsaveis pelos indicadores constantes
do Anexo da Resolugdao CNJ n° 401/2021;

V - participar do acompanhamento funcional de servidores(as) com deficiéncia;
VI - prestar as informagdes referentes aos indicadores constantes do Anexo da
Resolugao CNJ n° 401/2021;

VII - elaborar relatério anual acerca das ag¢des desenvolvidas para a promogao

da acessibilidade e inclusdo no ambito do TRT4.

Art. 135. As demais atribuicdes da Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade e
Incluséo séo:
| - prestar apoio técnico e operacional ao Programa de Combate ao Trabalho
Infantil e Estimulo a Aprendizagem e ao Programa Trabalho Seguro no ambito
deste Tribunal;
Il - atuar como unidade de apoio executivo do Comité de Patriménio, Logistica e
Sustentabilidade e da Comiss&o de Direitos Humanos e Trabalho Decente;

lll - buscar, incentivar e promover parcerias com outros tribunais, conselhos,

entidades sem fins lucrativos e a sociedade civil, com foco na sustentabilidade,
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acessibilidade e inclusdo, a fim de compartilhar experiéncias e estratégias
relacionadas ao tema;
IV - promover a articulacdo da Comunidade Juridico-Trabalhista do Projeto

Pescar.

Secao |

Da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral

Art. 136. Sao atribuicdes da Assessoria Juridica da Diretoria-Geral:
| - pesquisar e acompanhar legislagao, doutrina e jurisprudéncia sobre matérias
afetas a atuagao das areas vinculadas a Diretoria-Geral,
Il - elaborar pareceres e pesquisas juridicas visando a solugdo de casos
concretos em matérias afetas a atividade da Diretoria-Geral e das areas a ela
vinculadas;
lll - elaborar minutas de informagdes, despachos, oficios e atos normativos em
processos administrativos de competéncia da Diretoria-Geral, nos quais haja
necessidade de parecer juridico;
IV - analisar requerimentos de reequilibrio econémico-financeiro de contratos e
atas de registro de pregos;
V - analisar a aplicabilidade de sang¢bes administrativas e a promogao de
rescisdes contratuais;
VI - promover a execugdo de garantias contratuais;
VII - promover o encaminhamento de débitos para inscricdo em divida ativa nao
tributaria da Unido, oriundos de sangdes pecuniarias € do ressarcimento de
valores ao erario;

VIl - encaminhar a Advocacia-Geral da Unidao (AGU) informacdes referentes as

acodes judiciais de interesse do Tribunal, e acompanhar o seu andamento;
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IX - outras providéncias juridicas afetas a competéncia da Diretoria-Geral.

Secao ll

Da Assessoria Administrativa da Diretoria-Geral

Art. 137. Sao atribuicdes da Assessoria Administrativa da Diretoria-Geral:
| - elaborar minutas de despachos e oficios em processos administrativos de
competéncia da Diretoria-Geral, especialmente nos quais ndo haja necessidade
de parecer juridico;
Il - gerenciar as comunicagdes da Diretoria-Geral;
lll - elaborar a pauta administrativa de processos da Diretoria-Geral submetidos
ao Orgdo Especial;
IV - desenvolver pesquisas de matéria administrativa, quando solicitado pela
Diretoria-Geral;
V - acompanhar a publicacdo de atos normativos e decisdes nos Diarios Oficiais
e encaminhar as areas envolvidas o que for de interesse do Tribunal;
VI - organizar e distribuir as demandas que necessitem ser prestadas por mais
de uma area vinculada a Diretoria-Geral,
VIl - outras providéncias administrativas afetas a competéncia da Assessoria

Administrativa da Diretoria-Geral.

Secao lll

Da Assessoria de Otimizagao de Processos

Art. 138. Sao atribuicbes da Assessoria de Otimizagao de Processos:

I - analisar e propor melhorias em processos de trabalho relacionadas a

Diretoria-Geral e suas respectivas Secretarias;
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Il - fomentar tematicas, tendéncias, ferramentas e boas praticas de inovagao
para a Diretoria-Geral e suas respectivas Secretarias;

lll - participar de projetos e propor iniciativas em tematicas transversais do
Tribunal quando requerido pela Diretoria-Geral;

IV - subsidiar a Diretoria-Geral com informacgdes e dados para analise e tomada

de decisao referentes ao escopo da Assessoria de Otimizagcao de Processos.

Secao IV

Da Secretaria de Administragao

Art. 139. A Secretaria de Administragdo compete planejar, coordenar e controlar as
atividades relativas as areas de material e patriménio e de licitagdes e contratos, além
de executar atividades relacionadas a gestao de processos, projetos e riscos.

Paragrafo unico. O(A) Diretor(a) da Secretaria, por delegagdo da Presidéncia do
Tribunal, exerce a fungédo de Ordenador(a) de Despesas, processando a movimentagao
dos créditos orcamentarios do Tribunal, a fim de concretizar as metas e os objetivos
tragados pela Administracdo, bem como tratando das demais atribuicbes e

responsabilidades inerentes a fungao.

Art. 140. A Secretaria de Administragao € integrada pelas seguintes unidades:
| - Assessoria de Controle Administrativo;
Il - Assessoria de Gestao de Projetos;

lll - Coordenadoria de Material e Logistica;

IV - Coordenadoria de Licitagdes e Contratos.
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Subsecgéo |

Da Assessoria de Controle Administrativo

Art. 141. S3o atribuicdes da Assessoria de Controle Administrativo da Secretaria de

Administracao:
| - avaliar, direcionar, monitorar e gerenciar prazos dos processos afetos a
Secretaria de Administragdo, tendo o intuito de alcangar os objetivos
estabelecidos pela Administragdo, auxiliando a promogdo de um ambiente
integro e confiavel;
Il - realizar o mapeamento de processos de trabalho afetos a Secretaria de
Administragdo, propondo melhorias e atuando para que as areas envolvidas
efetivem as mudancas necessarias;
lll - gerenciar e atualizar o conteudo disponibilizado pela Secretaria de
Administracdo e unidades subordinadas no Portal da Transparéncia deste
Regional;
IV - assessorar o(a) Ordenador(a) de Despesas nas matérias afetas a fungao,
elaborando estudos e analises;
V - realizar a gestdo das contas-depdsito vinculadas a contratos geridos pelo
Tribunal, efetuando analises especificas relacionadas a matéria;
VI - controlar a dotacdo orgcamentaria da Secretaria de Administracao,
monitorando sua execug¢ao;
VIl - desenvolver e controlar a implementagao das agdes necessarias para que a
Secretaria de Administragdo mantenha conformidade com todas as

regulamentagdes vigentes, bem como recomendacgdes oriundas de auditorias

internas e externas;
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VIII - consolidar as respostas a questionarios de responsabilidade da Secretaria
de Administragdo, vinculados a levantamentos promovidos por oOrgaos
reguladores do Tribunal, tais como: CNJ e CSJT;

IX - propor agbes e melhorias relacionadas a gestdo de riscos associados a
contratacgoes;

X - elaborar e monitorar a execugdo do Plano Anual de Capacitagdo da

Secretaria de Administragao.

Subsecgéo Il

Da Assessoria de Gestdo de Projetos

Art. 142. Sao atribuicbes da Assessoria de Gestdo de Projetos da Secretaria de
Administracao:
| - atuar como Escritério de Projetos da Secretaria de Administragao, elaborando
diversos instrumentos de governanga nas contratagcbes publicas, em
atendimento as exigéncias da Resolugao CNJ n°® 347/2020, que dispde sobre a
Politica de Governanga das Contratacdes Publicas no Poder Judiciario;
Il - acompanhar a implantagdo e o desenvolvimento de sistemas vinculados a
Secretaria de Administracdo, com competéncia para analisar requisitos e regras
de negdcio;
lll - priorizar demandas e/ou funcionalidades, considerando o valor a ser gerado
e as restricdes técnicas envolvidas;
IV - homologar novas versbes dos sistemas e participar da elaboragdo de
conteudo e da capacitagdo de usuarios(as);

V - elaborar relatérios gerenciais e desenvolvimento de painéis de business

intelligence das matérias relacionadas a Secretaria de Administracéo;
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VI - elaborar o Plano de Contratacbes Anual, com a participacdo dos setores
envolvidos nas contratacbes deste Tribunal, bem como realizar seu

monitoramento periddico.

Subsecéo Il

Da Coordenadoria de Material e Logistica

Art. 143. A Coordenadoria de Material e Logistica compete o gerenciamento logistico
dos materiais de consumo e dos bens permanentes, bem como a gestdo de bens

imoveis.

Art. 144. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Material e Logistica:

| - realizar o planejamento das contratacdes de materiais de consumo e de bens
permanentes, incluindo a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar, Termo de
Referéncia e demais documentos, em articulacdo com as areas técnicas
competentes, visando ao atendimento tempestivo das demandas, a economia de
recursos e a otimizagao do espaco fisico de armazenamento, se for o caso;

Il - fornecer subsidios para a elaboragcado da proposta orcamentaria, e elaborar o
levantamento das demandas que devem compor o Plano de Contratagcbes
Anual, no que se refere aos recursos e objetos necessarios para contratagédo de
servigos e aquisicao de materiais de consumo e de bens permanentes de sua
competéncia;

lll - gerenciar e fiscalizar os contratos relacionados as aquisigdes e a prestacéo

de servicos terceirizados sob sua responsabilidade, reportando as

irregularidades que tiver ciéncia, bem como acompanhar a vigéncia e gerenciar
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as atas de registro de precos de materiais de consumo e bens permanentes de
sua competéncia, monitorando saldos e prazos para evitar o desabastecimento;
IV - providenciar a aquisicdo de passagens aéreas para magistrados(as),
servidores(as) e colaboradores(as) do Tribunal, bem como as atividades
relacionadas a aquisicao, como alteragdes de voos, cancelamentos, reembolsos
e liquidacao das faturas;

V - prestar informagdes e elaborar relatérios relacionados aos levantamentos
promovidos por instancias internas e orgaos reguladores do Tribunal, tais como:
CNJ e CSJT;

VI - receber, conferir, registrar, estocar, controlar e distribuir os materiais de
consumo recebidos, bem como gerenciar os niveis de estoque e prazos de
validade dos materiais de consumo;

VII - realizar inventario periddico do estoque de bens e materiais armazenados
nos depdsitos sob sua responsabilidade;

VIIl - organizar, instruir e dar andamento nos processos de desfazimento de
materiais de consumo inserviveis;

IX - realizar o controle fisico-financeiro dos materiais de consumo do Tribunal por
meio de registros em sistema proprio, de acordo com as exigéncias contabeis,
bem como emitir relatérios mensais e anuais para as demonstragdes contabeis;
X - manter atualizados no sistema informatizado do Patriménio da Unido os
registros dos iméveis da Unido colocados a disposi¢cao do Tribunal, bem como
no Banco de Dados dos Imdveis deste Tribunal;

Xl - encaminhar a documentacédo dos imoéveis do Tribunal para regularizagao e

atualizagado junto ao Patriménio da Unido e demais 6rgaos responsaveis;
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Xl - fiscalizar e gerenciar os contratos de locagdo de iméveis firmados pelo
Tribunal, bem como controlar suas despesas acessoérias e negociacdo de
valores e reajustes;

XIll - gerenciar o fornecimento de agua e coleta de esgoto e de energia elétrica
em baixa tensdo, que compreende os pedidos de desligamento e
ligacao/transferéncia de titularidade, a formalizagdo de novas contratagbes, o
acompanhamento dos prazos de renovacgao de contratos e pedidos de rescisao
contratual, quando da desocupacéao de imoveis;

XIV - fiscalizar, em conjunto com a area técnica, os contratos de fornecimento de
energia elétrica em média/alta tensdo, compreendendo o acompanhamento dos
prazos de renovagao, a formalizagdao de ajustes, como mudanga na demanda
contratada ou modalidade tarifaria, e pedidos de rescisdo contratual, quando da
desocupacgao de imoveis;

XV - obter e encaminhar para pagamento as guias das taxas municipais
incidentes sobre os iméveis;

XVI - fazer a gestdo da contratacao de seguro dos imoveis;

XVII - fiscalizar os contratos de cessdes de espaco fisico, bem como emitir guias

para recolhimento da remuneragéo pelas cessdes e controlar o pagamento.

Art. 145. A Coordenadoria de Material e Logistica é integrada pela Divisdo de Gestéo

Patrimonial.

Art. 146. A Divisdo de Gestdo Patrimonial compete:
| - subsidiar a Coordenadoria de Material e Logistica em assuntos relacionados a
gestdo de bens permanentes;

Il - receber, conferir, registrar, estocar, controlar, e distribuir os bens

permanentes recebidos nos depdsitos sob sua responsabilidade, bem como
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gerenciar os niveis de estoque e acionar a garantia de bens permanentes
defeituosos relativos aos contratos de competéncia da area;

lll - planejar, executar e controlar os processos de inventarios de bens
permanentes, efetuando as proposicdes que se fizerem necessarias, a fim de
sanar eventuais inconsisténcias;

IV - orientar, fiscalizar, controlar e registrar as movimentacbes de bens
permanentes entre as unidades judiciarias e administrativas;

V - auxiliar na implantagao de sistemas de controle patrimonial e outros recursos
para automatizacao das atividades;

VI - organizar, instruir e dar andamento nos processos de desfazimento de bens
permanentes classificados como antieconémicos, ociosos ou irrecuperaveis;

VII - realizar o controle fisico-financeiro dos bens méveis do Tribunal por meio de
registros em sistema proprio, de acordo com as exigéncias contabeis, bem como
emitir relatérios mensais e anuais para fechamento das demonstracoes
contabeis;

VIl - impulsionar a melhoria dos processos de trabalho relacionados ao registro,
a distribuicao, ao controle, a movimentacao, ao inventario e ao desfazimento de

bens permanentes de competéncia de suas se¢des subordinadas.

Subsecéo IV

Da Coordenadoria de Licitagcbes e Contratos

Art. 147. A Coordenadoria de Licitacdes e Contratos compete coordenar as atividades

relativas a aquisicdo de bens, contratacdo de servigcos e obras mediante processos

licitatorios ou dispensa e inexigibilidade de licitagao.
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Art. 148. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Licitagcoes e Contratos:
| - tomar decisbes em prol da boa condug¢ao da licitacdo, dar impulso ao
procedimento, inclusive por meio de demandas as areas das unidades de
contratagdes, descentralizadas ou ndo, para fins de saneamento da fase
preparatodria, caso necessario;
Il - acompanhar os tramites da licitagdo e promover diligéncias, se for o caso,
para que o calendario de contratacdo seja cumprido, observado, ainda, o grau
de prioridade da contratacéao;
lll - conduzir e coordenar a sessao publica da licitagao, bem como promover as
acdes necessarias, incluindo aspectos relacionados a impugnagdes e pedidos
de esclarecimentos, analise de propostas, requisitos de habilitagdo, dentre
outras;
IV - divulgar questionamentos e impugnagdes aos editais de licitagbes e
respectivas respostas;
V - registrar as irregularidades praticadas por licitante ou adjudicatério,
formalizando por meio da autuacdo de processo administrativo especifico de
sangao, quando ocorridas entre a publicacdo do Edital e a conclusdo do
procedimento de contratacao;
VI - verificar os requisitos legais, bem como a conformidade da instru¢ao dos
processos de licitagao, de participacao e adesao em atas de registro de precos e
de dispensa e inexigibilidade de licitagédo, indicando a fundamentagao aplicavel a
cada caso;
VIl - lancar as informacdes relativas as aquisicbes e as contratagdes nos

sistemas informatizados do Governo Federal e do Tribunal, e publicar os

extratos e documentos cabiveis na imprensa nacional, em jornal de grande
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circulagao, no sitio eletrébnico do Tribunal e Portal Nacional de Contratacdes
Publicas;

VIl - elaborar minutas de editais, contratos administrativos, termos aditivos,
convénios, termos de cooperacéao técnica, cessao de uso, entre outras;

IX - analisar os pedidos e formalizar as adesdes a atas de registros de pregcos do
Tribunal, bem como controlar os quantitativos registrados por meio de sistema
informatizado;

X - emitir certificados de registro cadastral dos licitantes e atestados de
capacidade técnica, mediante solicitagdo dos fornecedores;

Xl - formalizar as contratacdes decorrentes das licitacbes e das dispensas e
inexigibilidades em que ha minuta de instrumento de contrato;

Xll - analisar a possibilidade legal de acréscimos ou supressdes no objeto
contratado nos casos de aquisi¢gdes sem formalizacdo de termo de contrato;

Xlll - analisar a possibilidade legal de quaisquer alteragdes contratuais;

XIV - analisar planilhas de repactuacado solicitadas pelas contratadas
prestadoras de servigcos terceirizados com cessao de mao de obra;

XV - analisar e calcular os reajustes que incidem nas contratagoes;

XVI - solicitar e controlar a prestagdo da garantia contratual nos termos da
legislagao;

XVIlI - prestar informacdes solicitadas pela AGU relativas as reclamacgdes
trabalhistas oriundas dos contratos celebrados pelo Tribunal,;

XVIII - manter atualizado o sistema informatizado de licitagbes e contratos;

XIX - analisar as solicitagbes de prorrogacdo de prazo de execugao dos
contratos com base na legislagao;

XX - manter atualizado o conteudo relativo a licitacbes e contratos no Portal da

Transparéncia do Tribunal.
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SecaoV

Da Secretaria de Servigos

Art. 149. A Secretaria de Servicos compete dirigir, planejar, orientar, coordenar e
controlar as atividades relacionadas aos servicos de telefonia, de limpeza e
conservagao, de zeladoria, de correspondéncias e malotes e de gestao de contratos de

servicos terceirizados.

Art. 150. A Secretaria de Servigos € integrada pela Coordenadoria de Fiscalizagéo

Administrativa de Servicos Terceirizados.

Subsecéo |

Da Coordenadoria de Fiscalizagdo Administrativa de Servigos Terceirizados

Art. 151. Compete a Coordenadoria de Fiscalizagdo Administrativa de Servigos
Terceirizados:
| - realizar a fase de planejamento das contratagées dos servigos terceirizados
de mao de obra continuada, com a elaboragdo do Documento de Formalizagéo
da Demanda, dos Estudos Técnicos Preliminares e Termo de Referéncia;
Il - fazer a gestdo e/ou fiscalizacdo administrativa de contratos de m&o de obra
terceirizada de servigos de prestagao continuada, tais como: limpeza, vigilancia,
copeiragem, movimentagao de cargas e de processos;
lll - planejar e programar as contratagdes dos servigos terceirizados de mé&o de

obra continuada, de acordo com as regras e diretrizes dos procedimentos para

contratacao publica;
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IV - fornecer subsidios para a elaboragdo da proposta orgamentaria referente
aos recursos financeiros necessarios para cobertura dos contratos de prestagao

de servigos terceirizados de mé&o de obra continuada.

Secao VI

Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 152. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete orientar, planejar, organizar e
dirigir as atividades administrativas do Tribunal relacionadas a gestdo de pessoas, de

acordo com as diretrizes definidas pela Administracéo.

Art. 153. Sao atribuicoes da Secretaria de Gestao de Pessoas:
I - decidir sobre as matérias afetas a gestdo de pessoas, referentes a
servidores(as) e estagiarios(as), em caso de delegacéo;
Il - submeter a consideracdo superior proposicoes de encaminhamentos de
processos administrativos relacionados a assuntos de sua competéncia;
lll - revisar e analisar as informagdes prestadas em processos administrativos
relativas a assuntos de sua competéncia;
IV - revisar as informacdes que subsidiam a defesa da Unido em processos
judiciais de matérias de sua competéncia;
V - prestar informagdes e elaborar pareceres de natureza administrativa
relacionados a assuntos de sua competéncia;
VI - elaborar relatérios para publico interno ou externo, periddicos ou sob
demanda, de dados e informagdes afetas a gestdo de pessoas;

VIl - elaborar manifestagdo sobre recursos interpostos nos processos

administrativos da sua area de competéncia;
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VIII - orientar e supervisionar a correta aplicagao das leis € normas relativas aos
direitos e deveres dos(as) servidores(as) no ambito administrativo;

IX - acompanhar a edicdo de normas e jurisprudéncia relativas aos assuntos de
sua area de competéncia, propondo, quando for o caso, a edicado de normas
relativas a aplicagédo da legislagéo de pessoal;

X - tratar com zelo os dados pessoais sob sua guarda, conciliando a Lei de
Acesso a Informacdo (LAI) com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e

seus preceitos.

Art. 154. A Secretaria de Gestdo de Pessoas ¢é integrada pelas seguintes unidades:
| - Divisdo de Apoio a Gestao de Pessoas;
Il - Divisao de Governanca de Sistemas de Gestdo de Pessoas;
lll - Coordenadoria de Informagdes Funcionais;
IV - Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas;
V - Coordenadoria de Legislagao de Pessoal,;

VI - Coordenadoria de Pagamento.

Art. 155. Sao atribuicbes da Divisdo de Apoio a Gestao de Pessoas:
| - gerenciar prazos e consolidar demandas multissetoriais da Secretaria;
Il - elaborar relatérios, planilhas e levantamento de dados estatisticos relativos
as matérias de sua competéncia;
lll - fornecer certiddes funcionais a servidores(as) ativos(as);
IV - administrar os assentamentos funcionais de servidores(as) ativos(as);
V - atualizar os dados cadastrais no sistema informatizado de gestdo de

pessoas;

VI - fazer a manutencao das pastas funcionais;




Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regido _-]' TRT-42 REGIAD
J

Rio Grande do Sul
RegU|amentO Gera| io Grande do Su

VIl - operacionalizar a execugao de processos de emissao, revogacao,
renovagao e fiscalizagdo contratual de certificados digitais para magistrados(as)
e servidores(as) do quadro de pessoal;

VIl - publicar matérias administrativas relativas ao quadro de pessoal e atos
normativos internos nos meios disponiveis, tais como: Boletim de Servigo (BS),
Diario Eletrénico da Justiga do Trabalho (DEJT) e Diario Oficial da Unido (DOU);
IX - publicar relatérios funcionais de responsabilidade da Secretaria no Portal da
Transparéncia deste Tribunal,

X - expedir documentos de identificacdo funcional, como carteira de identidade

funcional para servidores(as) ativos(as) e inativos(as) e crachas.

Art. 156. Sao atribuicbes da Divisdo de Governanca de Sistemas de Gestdo de
Pessoas:
| - gerir o Sistema Nacional de Gestdo de Pessoas - Sigep-JT, no ambito deste
Tribunal;
Il - gerir o sistema de Escrituragdo Digital das Obrigagdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas - eSocial, no @mbito deste Tribunal;
lll - realizar a interlocugdo com outros 6rgédos nos assuntos pertinentes ao
programa Sigep-JT e eSocial;
IV - atuar como “representante negocial” junto ao Conselho Superior da Justica
do Trabalho;
V - assessorar a Coordenacdo do Subcomité do Sigep-JT, seus membros e
unidades envolvidas, em assuntos relacionados ao Sigep-JT e eSocial;

VI - validar os dados do e-Gestao, os dados do TCU para remessa no Sistema

e-Pessoal, os dados do Mdédulo Produtividade Mensal - MPM do CNJ e os dados
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da remessa da Avaliacdo Atuarial do Regime Préprio de Previdéncia Social -
RPPS;

VIl - gerir a concessao de acessos ao Sistema de Gestdo de Pessoas e ao
Portal de Apoio ao Sigep (PAS).

Subsecgéo |

Da Coordenadoria de Informagbées Funcionais

Art. 157. A Coordenadoria de Informagdes Funcionais compete coordenar, orientar e
dirigir as atividades concernentes a area de informagdes funcionais, a concesséo de
beneficios e vantagens, e a gestdo da frequéncia e das férias de servidores(as), bem

como aos assuntos da magistratura.

Art. 158. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Informagdes Funcionais:
| - elaborar relatérios, planilhas e levantamento de dados estatisticos relativos as
matérias de sua competéncia;
Il - prestar informagdes a Advocacia-Geral da Unido (AGU) e a outros 6rgaos
atinentes as matérias relacionadas a sua area;
lll - fornecer certiddées a magistrados(as) e servidores(as) ativos(as) relativas as
matérias de sua competéncia;
IV - instruir processos administrativos de magistrados(as) e servidores(as)
relativos as matérias de sua competéncia;
V - administrar os assentamentos funcionais e manter atualizados os dados

cadastrais de magistrados(as) e servidores(as) ativos(as) no sistema

informatizado de gestao de pessoas;
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VI - controlar a comprovacdo de votagcao de magistrados(as), servidores(as)
ativos(as) e inativos(as), e pensionistas;
VIl - apurar saldo de férias em decorréncia de vacancia, em caso de
exoneragao, posse em outro cargo inacumulavel, falecimento e aposentadoria;
VIl - em relag&o aos(as) magistrados(as):
a) elaborar o quadro de antiguidade de desembargadores(as), juizes(as)
titulares de Vara do Trabalho e juizes(as) substitutos(as);
b) processar os pedidos de férias e suas alteragbes de magistrados(as)
que atuam no segundo grau;
c¢) controlar os atos de admissao e de desligamento;
d) processar os pedidos de beneficios e de vantagens de magistrados(as)
que atuam no segundo grau;
e) efetuar o enquadramento do regime de previdéncia dos novos
magistrados(as), bem como de assuntos pertinentes a migracdo de
regime aos(as) demais magistrados(as);
f) expedir certiddes de tempo de servico e de contribuicdo para
magistrados(as) que solicitaram vacancia, bem como a respeito de
regime previdenciario;
g) processar pedidos de averbacao de tempo de servigo e contribuigcao;
h) processar pedidos de licengas e afastamentos dos
desembargadores(as) e juizes(as) convocados(as);
i) atuar na instrugdo dos procedimentos relacionados ao provimento,
remocao e promogao na carreira;
IX - em relagdo aos(as) servidores(as):

a) organizar a frequéncia e atualizar o mapa de frequéncia;

b) gerenciar o sistema de ponto eletrdnico;




Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao _-i TRT-42 REGlAU

Rio Grande do Sul
Regulamento Geral J"  Rio Grande do su

¢) gerenciar o sistema de férias on-line, elaborar e processar a escala de
férias anual e suas alteracoes;

d) processar os pedidos de licenga-paternidade e licenca a adotante;

e) processar os afastamentos em virtude de falecimento de pessoa da
familia, de casamento e de doacéo de sangue;

f) processar os pedidos de horario especial para mae nutriz e para
estudante;

g) processar, organizar e controlar o teletrabalho;

h) executar o registro de controle de dependentes para fins de imposto de
renda e assisténcia pré-escolar;

i) processar os pedidos de beneficios e de vantagens, bem como manter
atualizados os cadastros de beneficiarios;

X - manter atualizado o Manual do Servidor na intranet.

Subsecéo Il

Da Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 159. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas compete planejar,
coordenar, orientar e dirigir as atividades concernentes ao ingresso de servidores(as),
desenvolvimento de pessoas, registros funcionais, avaliagdo de desempenho e por
competéncias, acompanhamento funcional, estagio de estudantes, movimentagédo de

pessoal e fungdes comissionadas.

Art. 160. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas:

| - elaborar relatérios, planilhas e levantamento de dados estatisticos relativos as

matérias de sua competéncia;
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Il - prestar informagdes a Advocacia-Geral da Uniao (AGU) e a outros érgéos em
matérias relacionadas a sua area;

lll - fornecer certiddes a servidores(as) ativos(as) e estagiarios(as);

IV - administrar os assentamentos funcionais de servidores(as) ativos(as) e
estagiarios(as);

V - acompanhar todas as etapas de concurso publico para servidores(as);

VI - administrar, controlar e atualizar o quadro de pessoal e de lotacdo do
Tribunal;

VII - gerenciar o programa de estagio de estudantes do Tribunal;

VIII - coordenar os procedimentos de provimento e vacancia de cargos efetivos;
IX - coordenar os procedimentos de remocdes e redistribuicoes;

X - gerenciar os procedimentos de designagao para o exercicio de fungéo
comissionada e de nomeagao para cargo em Comissao;

Xl - coordenar os procedimentos relacionados a evolugao funcional de
servidores(as) e ao desenvolvimento das competéncias gerenciais;

Xl - supervisionar a realizagdo de acompanhamento funcional envolvendo

relagdes interpessoais, processos e ambiente de trabalho.

Art. 161. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas é integrada pela Divisao

de Movimentacdo e Comissionamento.

Art. 162. Sao atribuicées da Divisdo de Movimentagao e Comissionamento:
| - emitir certiddes a respeito da origem dos cargos do quadro de pessoal,;
Il - auxiliar na reposicdo de vagas em unidades com claro de lotagcdo e na

movimentacdo de servidores(as) dispensados(as) do exercicio de funcgdes

comissionadas;




Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao _-i TRT-42 REGlAU

Rio Grande do Sul
Regulamento Geral J"  Rio Grande do su

lll - processar remogdes de servidores(as);

IV - processar redistribuigdes de cargos, providos ou vagos;

V - administrar todas as etapas relacionadas a organizagdo, aplicacdo e
execucao do Processo Seletivo de Remocgao;

VI - subsidiar o Subcomité de Movimentagcdo de Servidores com informacdes
sobre o quadro de lotagdes e de movimentagao de pessoal;

VIl - controlar as vagas existentes nas unidades do Tribunal e promover a
melhor distribuigcdo da for¢a de trabalho disponivel;

VIl - elaborar relatérios a respeito do quadro de pessoal e dos(as)
servidores(as) em exercicio no Tribunal;

IX - processar as designacdes para o exercicio de fungido comissionada e as
nomeacodes para cargo em comissao;

X - conferir as substituicdes de chefias para fins de geragao de efeitos na folha
de pagamento;

Xl - prestar informagdes referentes a incorporagéo de quintos de servidores(as)
ativos(as) ou inativos(as);

XIl - fazer levantamentos estatisticos e atualizar sistemas de controle relativos a

cargos em comissao e fungdes comissionadas.

Subsecéao Il

Da Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal

Art. 163. A Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal compete coordenar, orientar e
dirigir as atividades relacionadas a concessdo de aposentadorias e pensdes de
servidores(as) e magistrados(as), aos afastamentos e licengas a servidores(as), a

averbagdo de tempo de servico de servidores(as), aos assuntos disciplinares de

servidores(as), a elaboracdo de pareceres juridicos relativos a legislagdo de pessoal
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para subsidiar as decisbes da Secretaria de Gestdo de Pessoas, bem como aquelas

atinentes a revisao de atos normativos internos deste Tribunal.

Art. 164. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal:
| - processar os pedidos de licenga para tratar de interesses particulares, para
atividade politica, para servigo militar, para mandato classista, para capacitagao,
por motivo de afastamento do cénjuge e para licenga-prémio por assiduidade;
Il - processar os pedidos de afastamento para servir a outro orgao, para
exercicio de mandato eletivo, para estudo ou miss&o no exterior e para participar
de curso de formacao decorrente de aprovagao em concurso;
lll - expedir certidbes de tempo de servigco, tempo de contribuicdo e de regime
previdenciario;
IV - efetuar o enquadramento do regime de previdéncia de servidores(as)
ingressantes;
V - autuar e instruir processos com pedido de migragcdo de regime de
previdéncia (RPC);
VI - processar os pedidos de vinculagdo a Funpresp-Jud dos(as) servidores(as)
enquadrados(as) no regime previdenciario limitado ao teto do RGPS, como
participantes patrocinados, e dos(as) demais servidores(as), como participantes
vinculados(as);
VII - processar pedidos de averbacdo de tempo de servico e de contribuicao de
servidores(as);

VIII - colaborar na atualizagdo da legislagao referente a area de competéncia da

Coordenadoria;
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IX - atuar no processamento de sindicancias e processos administrativos
disciplinares relacionados a servidores, e prestar orientacbes de carater
procedimental as comissodes disciplinares;

X - manter registros no sistema informatizado e prestar esclarecimentos relativos
a assuntos disciplinares, para fins de aposentadoria, remocéo, entre outros
assuntos;

Xl - elaborar relatérios, planilhas e levantamentos de dados estatisticos relativos
as matérias de sua competéncia;

XIl - prestar informagbdes a Advocacia-Geral da Unido (AGU) e a outros érgaos
nas matérias relacionadas a sua area de competéncia;

Xlll - atualizar os dados cadastrais no sistema informatizado de gestdo de
pessoas;

XIV - elaborar pareceres técnico-juridicos em matéria de legislagdo de pessoal

em processos administrativos, para subsidiar as decisdes da Administragao.

Art. 165. A Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal é integrada pela Divisao de

Aposentadorias e Pensoes.

Art. 166. Sao atribuicbes da Divisdo de Aposentadorias e Pensoes:
| - prestar suporte a aposentados(as) e pensionistas para cadastro e acesso a
extranet do Tribunal, assim como ao Sigep-online;
Il - fazer o recadastramento anual de aposentados(as) e pensionistas;
lll - processar pedidos de aposentadoria de magistrados(as) e servidores(as),
assim como seu cancelamento e reverséo;

IV - processar pedidos de abono de permanéncia de magistrados(as) e

servidores(as);
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V - processar pedidos de pensao por morte, assim como seu cancelamento e
reversao de cotas;

VI - processar pedidos de iseng&o de imposto de renda;

VII - processar pedidos de auxilio-funeral e respectiva indenizagao;

VIl - preencher informagdes no sistema e-Pessoal e diligenciar no cumprimento
de pedidos do TCU relativos a aposentadorias e pensoes;

IX - elaborar a apuracao de tempo de contribuicdo para fins de aposentadoria;

X - administrar os assentamentos funcionais de inativos(as) e pensionistas;

Xl - elaborar relatérios, planilhas e levantamentos de dados estatisticos relativos
as matérias de sua competéncia;

XIl - prestar informacdes a Advocacia-Geral da Unido (AGU) e a outros érgaos
nas matérias relacionadas a sua area de competéncia;

Xlll - fornecer certiddes a magistrados(as) e servidores(as) inativos(as) e a
pensionistas, em relagdo a matérias de sua competéncia;

XIV - atualizar os dados cadastrais no sistema informatizado de gestdo de

pessoas.

Subsecéo IV

Da Coordenadoria de Pagamento

Art. 167. A Coordenadoria de Pagamento compete:
| - orientar e coordenar o trabalho das unidades administrativas a ela vinculadas
em relacdo aos procedimentos operacionais, ao uso das ferramentas de trabalho
e a correta aplicagéo da legislagao pertinente;

Il - emitir certidbes e pareceres em matérias de sua competéncia;

lll - prestar informagdes em processos administrativos;
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IV - atender a demandas e prestar informagbées a outras unidades
administrativas e a 6rgaos externos;
V - elaborar calculos necessarios ao pagamento de passivos de servidores(as),
magistrados(as) e pensionistas civis;
VI - efetuar a atualizagdo monetaria dos passivos relativos a exercicios
anteriores, decorrentes de decisdoes administrativas, observando-se as normas

do Conselho Superior da Justica do Trabalho.

Art. 168. A Coordenadoria de Pagamento é integrada pelas seguintes unidades:
| - Divisdo de Pagamento;

Il - Divisédo de Controle da Folha de Pagamento.

Art. 169. Sao atribuicées da Divisdo de Pagamento:
| - organizar e monitorar o trabalho das sec¢des de pagamento de pessoal;
Il - orientar as se¢des de pagamento de pessoal quanto aos procedimentos
operacionais, ao uso de ferramentas de trabalho e a correta aplicacdo da
legislagao pertinente;
lll - prestar informagdes em processos administrativos, em matérias de sua
competéncia;
IV - prestar atendimento ao publico interno e externo, em assuntos relacionados
a folha de pagamento de pessoal;
V - elaborar o calculo do valor de proventos de aposentadoria e pensao civil;

VI - monitorar o resultado do processamento da folha de pagamento de pessoal.

Art. 170. Sao atribuicées da Divisdo de Controle da Folha de Pagamento:
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| - assegurar que a folha de pagamento de pessoal esteja em conformidade com
as normas, diretrizes e parametros vigentes;

Il - comunicar as unidades competentes a necessidade de eventuais corregcdes
ou ajustes em procedimentos operacionais, registros de dados e sistemas de
informacgéao relacionados a folha de pagamento de pessoal, bem como monitorar

0 andamento das providéncias adotadas.

Secao VII

Da Secretaria de Manutencgao e Projetos

Art. 171. A Secretaria de Manutencédo e Projetos (SEMPRO) compete dirigir, planejar,
organizar, orientar e supervisionar a execugao das atividades relacionadas a todos os
servicos de engenharia e de arquitetura necessarios a elaboragdo e aprovagao de
projetos, a execucado das obras e a manutencdo das edificacbes para uso pelas

unidades do Tribunal.

Art. 172. Sao atribuicbes da Secretaria de Manutengao e Projetos:
| - implementar e gerenciar os projetos e demandas de obras e de manutengdes
prediais definidas e priorizadas pela Administragao;
Il - avaliar, direcionar e monitorar os processos afetos a Secretaria, visando
alcancgar os objetivos estabelecidos pela Administracéao;
lll - gerir a elaboragao e planejar a execugado do Plano Plurianual de Obras e
Aquisicoes de Imdveis do Tribunal;

IV - instruir os processos de aprovagao dos projetos de obras junto ao Conselho

Superior da Justica do Trabalho;
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V - gerir a implantagdo e acompanhar a execugdo do Plano Permanente de
Manutencéao Predial;

VI - gerir a implantagao e a execugao de Sistema de Avaliagéo e Priorizagao de
Obras e Servigos de Engenharia;

VIl - gerenciar e supervisionar a elaboragcdo de projetos basicos e termos de
referéncia para contratagdes de obras e servigos de engenharia;

VIl - vistoriar os iméveis ocupados pelas unidades do Tribunal com vistas a
avaliacao das condicdes das edificacdes, bem como realizar o levantamento das
obras e servicos necessarios;

IX - elaborar a proposta orcamentaria prévia e o Plano de Contratagcdes Anual da
Secretaria envolvendo as demandas para o exercicio seguinte;

X - responder pela implementacdo das acdes necessarias para que a Secretaria
mantenha conformidade com todas as regulamentagdes vigentes e atinentes ao
setor e com as recomendacgdes oriundas dos relatérios de auditoria;

Xl - prestar esclarecimentos técnicos e informagdes requeridas pelos diversos
orgaos quanto as condicbes das instalagdes prediais das edificagbes do
Tribunal;

Xll - prestar informagdes nos processos cuja matéria seja afeta as areas de

atuagao da Secretaria.

Art. 173. A Secretaria de Manutengao e Projetos € integrada pelas seguintes unidades:
| - Assessoria de Planejamento e Conformidade;
Il - Coordenadoria de Projetos e Execugao de Obras e Servicos;

lll - Coordenadoria de Manutengao Predial;

IV - Coordenadoria de Instalacdes Prediais.
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Subsecgéo |

Da Assessoria de Planejamento e Conformidade

Art. 174. A Assessoria de Planejamento e Conformidade compete prestar apoio as
areas técnicas da SEMPRO, atuando na elaboragdo de projetos e planos de cunho
estratégico e de conformidade para o enfrentamento das dificuldades operacionais das

equipes e para o aprimoramento da gestdo de processos de trabalho da Secretaria.

Art. 175. Sao atribuicbes da Assessoria de Planejamento e Conformidade:
| - prestar apoio técnico, operacional e estratégico, bem como auxiliar no
planejamento e no controle das agées e no alinhamento das atividades
desenvolvidas nas unidades da SEMPRO;
Il - acompanhar a implementacédo das recomendag¢des emanadas dos Relatérios
de Auditorias e determinadas pela Administracdo do Tribunal, bem como
daquelas expedidas pelo CSJT por ocasido da aprovagao de projetos de obras
encaminhados pelo Tribunal;
lll - analisar permanentemente as rotinas e processos de trabalho das unidades
que integram a estrutura da SEMPRO e propor melhorias nos processos
internos e procedimentos operacionais;
IV - participar da elaboracdo dos estudos técnicos preliminares e termos de
referéncia para contratagdes de obras e servigos de engenharia;
V - apoiar as Coordenadorias da SEMPRO na instrugdo dos processos para
contratagdes de obras e servigos de engenharia;
VI - apoiar as Coordenadorias da SEMPRO na analise da documentagédo de

qualificacdo técnica e propostas apresentadas pelas empresas nas licitagcoes

realizadas para contratagcées de obras e servigos de engenharia;
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VII - gerenciar a obtengao e o controle da vigéncia dos Alvaras de Prevencéo e
Protecdo Contra Incéndio (PPCI) das edificacbes ocupadas pelas unidades do
Tribunal;

VIl - prestar informacdes acerca das acdes de responsabilidade da SEMPRO no
Plano de Logistica Sustentavel;

IX - gerenciar e manter atualizado o conteudo disponibilizado pela SEMPRO na
aba Transparéncia do sitio eletronico do Tribunal,;

X - elaborar e monitorar a execucdo do Plano Anual de Capacitacdo da
SEMPRO;

Xl - pesquisar e acompanhar a legislagcado e a jurisprudéncia sobre as matérias

pertinentes as atividades desenvolvidas na SEMPRO.

Subsecéo Il

Da Coordenadoria de Projetos e Execug¢ao de Obras e Servigos

Art. 176. A Coordenadoria de Projetos e Execucdo de Obras e Servicos compete o
desenvolvimento dos projetos e a execugao das obras e servigos de engenharia e de
arquitetura necessarios a construgcao, ampliacao e reformas das edificacbes para uso

das unidades do Tribunal.

Art. 177. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Projetos e Execucédo de Obras e
Servicos:

| - gerir a execugao do Plano Plurianual de Obras e Aquisi¢ées de Imoveis;

Il - participar da elaboragao dos estudos técnicos preliminares, projetos basicos

e termos de referéncia para contratagcdes de obras e servigos de engenharia civil

e arquitetura;
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lll - supervisionar a elaboragdo das informagdes e pecgas técnicas necessarias
para aprovagao dos projetos de obras e de aquisicdes e locagdes de imoveis
junto ao CSJT,

IV - instruir os processos de contratagdes de obras e servigos de engenharia
necessarios ao atendimento das demandas da Administracao;

V - analisar documentacao de qualificacdo técnica e propostas apresentadas
pelas empresas nas licitagdes realizadas para contratacdes de obras e servigos
de engenharia e de arquitetura;

VI - fiscalizar a execugao das obras e servigos de engenharia contratados pelo
Tribunal,

VII - gerir e fiscalizar os contratos de supervisao técnica da execucao de obras e
servigos de engenharia civil e de arquitetura;

VIll - atuar no acompanhamento e assessoramento técnico na busca de
solugdes para problemas enfrentados nas edificagdes e na execugao de obras e
servigos de engenharia;

IX - gerir o processo de acompanhamento do pos-obra das edificagdes,
recebendo e demandando agdes que envolvam a prestacdo da garantia das
obras pelas contratadas;

X - vistoriar os imoéveis do Tribunal com vistas a avaliagcdo das condigdes das

edificagdes, bem como levantamento das obras e servigos necessarios.

Art. 178. A Coordenadoria de Projetos e Execucdo de Obras e Servigos é integrada

pela Divisao de Projetos.
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Art. 179. A Divisdo de Projetos compete atuar na compatibilizacéo, elaboragdo e
recebimento de projetos, bem como prestar informagdes técnicas e realizar

levantamentos de prédios e terrenos.

Art. 180. Sao atribuicées da Divisdo de Projetos:
| - elaborar, receber e compatibilizar os projetos necessarios para execug¢ao do
Plano Plurianual de Obras, das Instalagdes Prediais, das adaptacdes
arquitetdnicas e das obras necessarias para o atendimento de demandas
autorizadas pela Administragao;
Il - participar da elaboragdo dos estudos técnicos preliminares e termos de
referéncia para contratagdes de projetos de arquitetura;
lll - elaborar as informagdes e pecas técnicas necessarias para aprovacao dos
projetos de obras, de aquisicdes e de locagdes de imoveis junto ao CSJT;
IV - analisar documentacdo de qualificagdo técnica e propostas apresentadas
pelas empresas nas licitagdes realizadas para contratagbes de projetos
arquitetonicos;
V - fiscalizar a execugao das contratagcdes de projetos arquitetbnicos;
VI - acompanhar o processo de aprovagdo dos projetos junto aos érgéos
competentes;
VII - realizar adequacbes e alteragdes de projetos para atendimento as normas,
legislacbes e demais regulamentagdes, especialmente de acessibilidade e de
prevencao e protecao contra incéndio;

VIl - prestar informagdes relativas aos imdveis ocupados pelas unidades do

Tribunal, para atualizagdo de banco de dados;
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IX - realizar vistorias técnicas, analises, estudos de viabilidade e emissdo de
pareceres sobre prédios e terrenos oferecidos a locagao, doagcao ou cedéncia ao

Tribunal.

Subsecéo Il

Da Coordenadoria de Manutengéo Predial

Art. 181. A Coordenadoria de Manutengdo Predial compete coordenar, planejar,
supervisionar e fiscalizar as atividades de manutengdo predial nas edificagdes

ocupadas pelas unidades do Tribunal.

Art. 182. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Manutencéo Predial:
| - gerenciar e orientar a execugéo do Plano de Manutengao Predial Permanente
e das demais agdes que visam garantir o desempenho das edificagdes;
Il - vistoriar os imdveis do Tribunal com vistas a avaliagao das condi¢cbes das
edificagdes, bem como ao levantamento das a¢des de manutengao e servigos
necessarios;
lll - realizar analises e vistorias técnicas de patologias prediais;
IV - participar da elaboragdo dos estudos técnicos preliminares e termos de
referéncia necessarios para contratacdo dos servicos de competéncia da
Coordenadoria;
V - analisar documentacao de qualificacdo técnica e propostas apresentadas
pelas empresas nas licitacbes realizadas para contratacbes de servicos de
engenharia;

VI - gerir e fiscalizar os contratos de prestacdo de servicos de manutencéao e

instalagdes prediais.
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Subsecéo IV

Da Coordenadoria de Instalagbes Prediais

Art. 183. A Coordenadoria de Instalacdes Prediais compete coordenar, planejar,
supervisionar e fiscalizar as instalagbes, modernizagdes e manutencdes de sistemas
mecanicos (elevadores e equipamentos de climatizagédo) e de sistemas elétricos (redes
eletrologicas, subestagcbes de energia elétrica, sistemas de protegdo contra descargas
atmosféricas e sistemas de geracdo de energia solar fotovoltaica) nas edificagdes

ocupadas pelas unidades do Tribunal.

Art. 184. Sao atribuicoes da Coordenadoria de Instalagdes Prediais:
| - elaborar e/ou fiscalizar/receber projetos das especialidades de elétrica e de
mecanica, prestando apoio técnico direto a area de projetos de edificacdes e a
area de manutencao predial nessas disciplinas;
Il - vistoriar os imoveis do Tribunal com vistas a avaliagdo das condi¢cbes das
edificagcdes, bem como ao levantamento das agdes de manutengao e servicos
necessarios nas especialidades de elétrica e de mecanica;
lll - gerenciar e orientar a execugéo do Plano de Manutengdo Permanente e das
demais agbes que visam garantir o desempenho das edificagdes no que se
refere as areas de elétrica e mecanica;
IV - participar da elaboragcdo dos estudos técnicos preliminares e termos de
referéncia necessarios para contratacdo dos servicos de competéncia da
Coordenadoria;

V - acompanhar o processo de aprovagao dos projetos elétricos das edificacoes

junto as concessionarias de energia elétrica;
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VI - analisar documentacédo de qualificacdo técnica e propostas apresentadas
pelas empresas nas licitacdes realizadas para contratagdes de servicos de
engenharia nas especialidades de elétrica e de mecanica;

VII - gerir e fiscalizar os contratos de prestacdo de servicos de manutencéo e
instalagdes prediais que envolvem sistemas elétricos de climatizagao,
elevadores, redes eletrologicas, subestacbes transformadoras de energia
elétrica, sistemas de geragao de energia solar fotovoltaica e afins;

VIII - prestar apoio técnico especializado nas disciplinas de elétrica e mecanica a

outras areas administrativas do Tribunal.

Secao VIl

Da Secretaria de Orgamento e Finangas

Art. 185. A Secretaria de Orcamento e Finangas compete as atividades relacionadas
ao planejamento e a execugao orgamentaria e financeira, bem como aquelas atreladas
ao orgcamento de pessoal, beneficios e assisténcia juridica a pessoas carentes e ao

pagamento de despesas, retengao e recolhimento de tributos em geral.

Art. 186. A Secretaria de Orgcamento e Finangas € integrada pelas seguintes unidades:
| - Divisédo de Informacgdes e Obrigagdes Fiscais;
Il - Assessoria Orgcamentaria, Financeira e Contabil;
Il - Coordenadoria Financeira;
IV - Coordenadoria de Planejamento Orgamentario;

V - Coordenadoria de Contabilidade.

Art. 187. Sao atribuicbes da Divisdo de Informagdes e Obrigagdes Fiscais:
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I - controlar a regularidade das informagdes inseridas nos sistemas legados e
nacionais para envio de dados para o fisco, inclusive das obrigagbes acessérias
fiscais;

Il - providenciar eventuais regularizagdes do TRT4 junto a Receita Federal do
Brasil — RFB, principalmente para a emissado da Certiddo Negativa de Débitos -
CND;

lll - controlar a regularidade das informagdes fornecidas a Receita Federal do
Brasil por meio do EFDReinf, da DCTFWeb e do e-Social, no que compete a
Secretaria de Orcamento e Financgas, e efetuar o envio dos dados;

IV - acompanhar a implantagdo dos modulos do Sistema Integrado de Gestao
Orgcamentaria e Financeira da Justica do Trabalho (SIGEO-JT) junto as areas
usuarias, e validar a integracdo dos dados entre o SIGEO-JT, o e-Social, o
SIGEP-JT e a Folha-web;

V - orientar os usuarios na utilizagdo de novas funcionalidades no SIGEO-JT,
auxiliando-os em testes, identificacdo de problemas, analise e solugao de erros;
VI - assessorar a Coordenacdo do Subcomité do SIGEO-JT, seus membros e

unidades envolvidas, em assuntos relacionados ao SIGEO-JT.

Subsecgéao |

Da Assessoria Orgcamentaria, Financeira e Contabil

Art. 188. Sao atribuicbes da Assessoria Orgamentaria, Financeira e Contabil:
| - acompanhar e adequar os normativos relativos aos temas orgamentario,
financeiro e contabil;

Il - criar ferramentas de controle visando ao atendimento das demandas dos

orgaos auditores, tributarios e fiscalizadores;
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lll - desenvolver e aprimorar as rotinas orgamentarias, financeiras e contabeis;
IV - organizar e distribuir as demandas de informag¢des que necessitam ser

prestadas pelas areas vinculadas a Secretaria de Orgamento e Finangas.

Subsecéo Il

Da Coordenadoria Financeira

Art. 189. A Coordenadoria Financeira compete coordenar e realizar as atividades
relacionadas a liquidacao e a execugao das despesas de pessoal, beneficios, custeio e
de assisténcia juridica a pessoas carentes, bem como monitorar o cumprimento da
legislacdo e o funcionamento dos sistemas financeiros e tributarios utilizados pelo

Tribunal.

Art. 190. A Coordenadoria Financeira é integrada pela Divisdo de Administragcao

Financeira.

Art. 191. Sao atribuicées da Divisdo de Administragcao Financeira:
I - acompanhar as legislagdes tributarias e financeiras da Uniao referentes a
liquidacado de despesas de custeio e pessoal;
Il - apropriar e liquidar as despesas obrigatorias do TRT4 (folha de pagamento,
beneficios, honorarios a peritos, tradutores e intérpretes, precatérios e RPVs);
lll - efetuar o pagamento das guias de previdéncia social, impostos federais e
DCTFWeb;
IV - efetuar a validagdo dos dados fiscais dos peritos, tradutores e intérpretes no
sistema SIGEO-JT, modulo de Assisténcia Judiciaria Gratuita;
V - monitorar as atualizagdes e o uso dos modulos de Assisténcia Judiciaria

Gratuita e de Execucgao Financeira do SIGEO, prestando auxilio aos usuarios

internos e externos do sistema;
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VI - fornecer suporte as Seg¢des vinculadas a Coordenadoria Financeira.

Subsecéao Il

Da Coordenadoria de Planejamento Orgamentario

Art. 192. A Coordenadoria de Planejamento Orgamentario compete:
| - gerenciar todo o orgamento do Tribunal, subsidiando a Administragdo no
processo decisorio;
Il - coordenar e acompanhar todas as etapas do ciclo orgamentario, quais sejam:
proposta orcamentaria, execugao da despesa, créditos adicionais, encerramento

do exercicio, execugao de restos a pagar, transparéncia e prestagao de contas.

Art. 193. A Coordenadoria de Planejamento Orgamentario € integrada pela Divisao de

Orgcamento.

Art. 194. Sao atribuicoes da Divisdo de Orcamento:
| - realizar e gerenciar o controle orgamentario, desenvolvendo mecanismos de
controle e auxiliando as unidades de planejamento durante a execugao
orcamentaria;
Il - prestar informagdes estruturadas e detalhadas sobre a situagdo orgamentaria
com énfase em informagdes gerenciais;
lll - elaborar relatérios para subsidiar a tomada de decisédo pela Administragao;
IV - contribuir para uma gestdo orgcamentaria adequada, melhorando o

desempenho nos indicadores de resultado orgcamentario;

V - difundir e auxiliar o uso do médulo de planejamento e acompanhamento do
SIGEO;

VI - emitir notas de empenho.
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Subsecéo IV

Da Coordenadoria de Contabilidade

Art. 195. A Coordenadoria de Contabilidade compete realizar lancamentos, analisar e
verificar a conformidade contabil no SIAFI dos atos e fatos referentes a execucgao
orcamentaria, financeira e patrimonial, visando a certificacdo das demonstracoes
contabeis, bem como a elaboracdo das Notas Explicativas das Demonstragdes

Contabeis deste Tribunal para a Prestagao de Contas.

Art. 196. A Coordenadoria de Contabilidade € integrada pela Divisdo de Conformidade.

Art. 197. Compete a Divisdo de Conformidade:
I - certificar e acompanhar os registros dos atos e fatos de execucgao
orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no SIAFI - Conformidade de
Gestao;

Il - elaborar o Relatério de Gestao Fiscal e Gestao de Custos;

lll - desenvolver e utilizar ferramentas de controle dos lancamentos efetuados no
SIAFI;

IV - propor melhorias e corregcdes visando manter as Demonstragdes Contabeis
deste Tribunal adequadas a Lei n°® 4.320/1964, ao Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (MCASP), ao Manual SIAFI e as Normas Brasileiras
de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCs TSP).
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Secgao IX

Da Secretaria de Saude e Assisténcia

Art. 198. A Secretaria de Saude e Assisténcia compete o conjunto de servicos voltados

para a atencgédo integral a saude de magistrados(as) e servidores(as).

Art. 199. Sao atribuicoes da Secretaria de Saude e Assisténcia:
| - promover agdes voltadas a saude ocupacional e a prevengao de riscos e
doengas relacionados ao trabalho, coordenadas por médico(a) do trabalho,
preferencialmente do quadro funcional, para magistrados(as) e servidores(as)
ativos(as);
Il - realizar agdes de promocéao, prevencao e vigilancia em saude, tais como:
campanhas, pesquisas e ac¢des de divulgacao;
lll - prestar suporte a Administragao do Tribunal, por meio de colegiados da
gestao colaborativa afetos a tematica da saude;
IV - gerenciar os programas de prevencao e gestdo de riscos ambientais do
trabalho, bem como de controle médico de saude ocupacional;
V - prestar saude suplementar a magistrados(as), servidores(as), pensionistas e
dependentes;
VI - realizar consultas médicas, com avaliacdo diagndstica e terapéutica
ambulatorial, em magistrados(as) e servidores(as) ativos(as), observadas as
atribuicbes e as especialidades dos(as) profissionais de saude do quadro
funcional do TRT4;
VII - realizar pericias oficiais administrativas em saude, conforme definido em lei,

para fins de:

a) concessao de licenga para tratamento da propria saude;
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b) concessao de licenca a gestante;
c¢) concessao de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;
d) concesséo de licenga por motivo de acidente em servigo;
e) investidura em cargo publico;
f) readaptacao;
g) reversao;
h) redistribuicéo;
i) remogao por motivo de saude;
j) aposentadoria por incapacidade permanente;
k) penséao;
I) concesséao do beneficio de isengao do imposto de renda;
m) constatacao de doencga grave, especificada em lei;
n) constatacdo de magistrado(a) ou servidor(a) com deficiéncia,
necessidades especiais ou doenca grave, ou que tenha filho(a) ou
dependente legal na mesma condigao;
o) concessao de condi¢gbes especiais de trabalho a magistrados(as) e
servidores(as), na forma da Portaria GP.TRT4 n° 2.356/2023, da
Resolugao CNJ n° 343/2020 e da Resolugcdo CSJT n° 308/2021;
p) exame de sanidade mental em processo administrativo disciplinar;
q) exame de aspectos relacionados a saude visando a obtencado de
outros direitos e/ou beneficios;
VIll - realizar atendimentos individuais e ag¢des organizacionais na area da
psicologia;

IX — efetuar atendimento terapéutico ambulatorial e procedimentos de baixa

complexidade na area de enfermagem.
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Art. 200. A Secretaria de Saude e Assisténcia € integrada pela Divisdo de Assisténcia

Indireta a Saude.

Art. 201. Compete a Divisao de Assisténcia Indireta a Saude:
| - instruir e acompanhar a contratagao dos planos de saude e odontoldgico;
Il - cadastrar, nos respectivos sistemas, os(as) beneficiarios(as) dos planos de
assisténcia médica e odontoldgica contratados, praticando todos os atos que se
fizerem necessarios ao fiel cumprimento do contrato;
lll - encaminhar a movimentagdo cadastral mensal dos planos, conforme
clausulas contratuais vigentes;
IV - prestar suporte a ativos(as), inativos(as), pensionistas e dependentes
relativamente a utilizacdo dos planos de assisténcia médica e odontoldgica
contratados;
V - realizar, junto as operadoras contratadas, as tratativas e negociacdes
necessarias para o cumprimento do contrato;
VI - executar a conferéncia e validagao das faturas para pagamento, bem como
o calculo das devidas participagcdes do Tribunal e dos beneficiarios;
VII - prestar informacdes a Secretaria de Orcamento e Finangas para emissao
das Guias de Recolhimento da Uniao relativas aos beneficiarios regularmente
vinculados aos planos, mas que nao possuem folha de pagamento neste
Tribunal;
VIl - realizar lancamentos de valores de crédito e/ou débito para a folha de
pagamento, conforme dados fornecidos pelas operadoras contratadas, apos as
devidas validacgoes;

IX - fornecer aos beneficiarios, quando requerido, declaragdes relacionadas aos

planos de saude e odontoldgico;
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X - elaborar relatorios, planilhas e levantamentos de dados relativos a matéria de
sua competéncia;
XI - prestar informagdes em processos administrativos que envolvam matéria de

sua competéncia.

CAPITULO X
DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Art. 202. A Secretaria-Geral Judiciaria (SEGJUD) compete coordenar os servicos

necessarios a realizagao das atividades do Tribunal em sua prestagéo jurisdicional.

Art. 203. Sao atribuicbes da Secretaria-Geral Judiciaria:
| - controlar a execucgao e os servigos de apoio na prestacao jurisdicional;
Il - administrar a lotagao e a distribuicao de pessoal vinculado a area judiciaria;
lll - propor minutas de despachos e decisbes em processos de competéncia da
Presidéncia do Tribunal e da Vice-Presidéncia;
IV - gerenciar o Diario Eletrénico da Justiga do Trabalho (DEJT);
V - apoiar as atividades relacionadas a implantacdo e a manutencdo do
processo judicial eletrénico (PJe);
VI - apoiar as atividades relacionadas a implantacdo e a manutencao do sistema
de gerenciamento de informagdes administrativas e judiciarias da Justiga do
Trabalho;
VIl - planejar e gerenciar a distribuicdo e a movimentagdo de processos no
ambito do segundo grau de jurisdi¢ao do Tribunal;
VIII - participar das atividades de plantdo judiciario, na condi¢do de sobreaviso;

IX - cadastrar servidores(as) e magistrados(as) no DEJT,

X - cancelar a disponibilizagcéo de publicagcdes no DEJT.
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Art. 204. A Secretaria-Geral Judiciaria é integrada pelas seguintes unidades:
| - Secretaria de Recurso de Revista;
Il - Secretaria de Estratégia Judiciaria;
lll - Secretaria Processual,
IV - Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgao Especial e da Secdo de Dissidios
Coletivos;
V - Secretaria da Sec¢ao Especializada em Execucéo;
VI - Secretaria da 12 Secao de Dissidios Individuais;
VII - Secretaria da 22 Secéao de Dissidios Individuais;
VIII - Secretarias das Turmas Julgadoras;
IX - Secretaria de Apoio Técnico;

X - Servigo de Apoio aos Gabinetes.

Secao |

Da Secretaria de Recurso de Revista

Art. 205. A Secretaria de Recurso de Revista compete assessorar a Presidéncia do
Tribunal e, por delegagdo, a Vice-Presidéncia, na analise prévia e na respectiva
elaboracdo das minutas de despachos de admissibilidade dos recursos de revista

interpostos, bem como dos despachos de peticoes correlatas.

Art. 206. Sao atribuicoes da Secretaria de Recurso de Revista:
| - receber os processos que contenham peti¢cdes de recursos de revista e outras
correlatas;
Il - gerenciar as atividades de distribuicdo, elaboragao e revisdo de minutas de

despachos de admissibilidade de recursos de revista, observando, ressalvadas

as preferéncias, a data de antiguidade da conclusao;
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lll - pesquisar jurisprudéncia;

IV - encaminhar as propostas de despachos para revisdo interna e posterior
assinatura do(a) magistrado(a) responsavel, com os devidos registros dos
andamentos nos sistemas informatizados;

V - manter a integridade dos dados estatisticos para fins de planejamento
estratégico e cumprimento de metas previamente estabelecidas;

VI - informar a Secretaria-Geral Judiciaria sobre a viabilidade de adequacéao de
fluxos de trabalho, instauracdo de procedimento para a uniformizacdo de
jurisprudéncia, alteragdes regimentais e elaboragao de notas técnicas;

VIl - coordenar as atividades e a produtividade dos(as) servidores(as), inclusive
quanto ao bom funcionamento do teletrabalho, bem como dos estagiarios

vinculados.

Art. 207. A Secretaria de Recurso de Revista € integrada pela Coordenadoria de

Recursos.

Subsecéo |

Da Coordenadoria de Recursos

Art. 208. A Coordenadoria de Recursos compete operacionalizar o processamento dos

recursos de revista.

Art. 209. Sao atribuicoes da Coordenadoria de Recursos:
| - processar os recursos de revista e expedientes correlatos;

Il - analisar as peticdes e manifestagdes apresentadas, procedendo aos

encaminhamentos necessarios;
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lll - intimar as partes e procuradores(as) nos processos que tramitam na
Coordenadoria;

IV - controlar prazos para a destinagado de processos as unidades do Tribunal,
unidades de origem ou Tribunal Superior do Trabalho (TST);

V - cobrar as custas devidas nos processos cautelares em que forem interpostos
recursos de revista;

VI - emitir certiddes dos processos sob sua responsabilidade;

VIl - manter o integridade e corregdo dos dados cadastrais dos processos
relativamente as partes, procuradores(as) e classes processuais;

VIl - coordenar as atividades de estagiarios(as) na Coordenadoria;

IX - analisar os pressupostos extrinsecos dos recursos de revista interpostos,
acusando o seu preenchimento através de sistema especifico ou elaborando
propostas de despachos em caso de ndo preenchimento, sob a supervisdo da
Secretaria de Recurso de Revista;

X - minutar despachos em processos que tramitam na Coordenadoria, inclusive
para admissibilidade de agravos de instrumento em recursos de revista e
recursos de revista adesivos, sob a supervisdo da Secretaria de Recurso de
Revista;

Xl - analisar e processar peticboes em processos que tramitem na
Coordenadoria, conferindo-lhes o devido tratamento, encaminhando para
elaboragao de minuta de despacho ou decisdo e aferindo o grau de urgéncia da
analise, sob a supervisao da Secretaria de Recurso de Revista;

XIl - cumprir as diligéncias determinadas pelos érgéos jurisdicionais;

Xl - encaminhar processos ao fluxo do CEJUSC-JT/2° grau aptos a composi¢ao

da lide na fase de admissibilidade de recurso de revista;

XIV - identificar impedimentos do(a) magistrado(a) responsavel,
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XV - elaborar minutas de alvaras;
XVI - elaborar relatérios estatisticos para fins de planejamento e
estabelecimento de metas de produtividade;

XVII - atender aos publicos interno e externo.

Secao ll

Da Secretaria de Estratégia Judiciaria

Art. 210. A Secretaria de Estratégia Judiciaria compete o desenvolvimento de projetos
relacionados ao aprimoramento da prestagao jurisdicional e garantia da duragao
razoavel do processo, bem como prestar apoio ao Nucleo de Gerenciamento de
Precedentes e Acgdes Coletivas, ao Centro de Inteligéncia e a Comissao de

Uniformizagao Jurisprudencial.

Art. 211. Sao atribuigdes da Secretaria de Estratégia Judiciaria:

| - gerenciar a atuacdo da Coordenadoria de Gerenciamento de Precedentes e

Acbes Coletivas e da Assessoria de Uniformizagao de Jurisprudéncia;

Il - impulsionar a¢des relativas ao Centro de Inteligéncia:
a) atuar como unidade de apoio executivo do Centro de Inteligéncia,
secretariando suas reunides e operacionalizando suas deliberagdes no
cumprimento de suas atribuicoes;
b) elaborar pesquisas e estudos, consolidados em pareceres, com o
objetivo de subsidiar as decisdes do Centro de Inteligéncia;
¢) monitorar e identificar possiveis demandas repetitivas, de massa e

estratégicas, promovendo acgdes para evitar ou diminuir o numero de

acoes dessa natureza;
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d) realizar a analise de dados referentes ao tramite processual a fim de
subsidiar os membros do Centro de Inteligéncia com informacdes
detalhadas, sugerindo formas de atuagéo;
e) propor e editar notas técnicas de responsabilidade do Centro de
Inteligéncia;
lll - identificar oportunidades e propor melhorias nos processos de trabalho,
desenvolvendo ferramentas para otimizar a eficacia no desempenho das
atividades, em parceria com os(as) gestores(as);
IV - criar banco de procedimentos padronizados, manté-lo atualizado e oferecer
acesso rapido e em linguagem acessivel as unidades judiciarias;
V - identificar atividades repetitivas automatizaveis e criar ferramentas que
agilizem os processos de trabalho com eficiéncia e seguranca;
VI - pesquisar informagdes sobre decisdes de primeiro grau e de mediagdes que
possam originar demandas repetitivas, antecipando providéncias para otimizar a

prestacéo jurisdicional.

Art. 212. A Secretaria de Estratégia Judiciaria é integrada pelas seguintes unidades:
| - Coordenadoria de Gerenciamento de Precedentes e A¢des Coletivas;

Il - Assessoria de Uniformizagao de Jurisprudéncia.

Subsecéo |

Da Coordenadoria de Gerenciamento de Precedentes e Agbes Coletivas

Art. 213. A Coordenadoria de Gerenciamento de Precedentes e Acdes Coletivas
compete:

| - atuar como unidade de apoio executivo do Nucleo de Gerenciamento de

Precedentes e Ag¢des Coletivas, no cumprimento das atribuicdes definidas nas
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Resolugdes CNJ n° 235/2016 e n° 339/2020 e na Portaria GP.TRT4 n°
4.707/2020;

Il - manter registro atualizado dos processos submetidos a julgamento para
formagdo de precedentes, qualificados ou ndo, e dos processos judiciais
sobrestados no ambito do Tribunal em raz&o de julgamento de repercusséo
geral, de casos repetitivos e de incidentes de assungao de competéncia;

lll - acompanhar e registrar a publicagdo e o transito em julgado dos acérdaos
dos processos paradigmas;

IV - divulgar as determinagbes de suspensao e de encerramento de suspensao
processual decorrentes da aplicagdo da repercussao geral, de casos repetitivos
e de incidentes de assuncdo de competéncia, bem como os precedentes
judiciais de abrangéncia nacional de interesse da Justica do Trabalho;

V - manter registro atualizado dos dados referentes aos grupos de
representativos da controvérsia encaminhados ao Tribunal Superior do Trabalho
(TST);

VI - coletar dados e manter registros atualizados referentes aos processos
coletivos em curso neste Tribunal;

VII - realizar pesquisas com a finalidade de identificar elementos necessarios a
instauracao de Incidentes de Resolugdo de Demandas Repetitivas (IRDRs) e de
Assuncdo de Competéncia (IACs), bem como de eventual procedimento para
edicado, revisdo ou cancelamento de sumulas;

VIII - elaborar notas técnicas;

IX - organizar os dados referentes aos precedentes do TRT4, adotando medidas

que visem facilitar a pesquisa de julgados e processos no ambito deste Tribunal;

X - manter atualizado o Banco de Precedentes do Tribunal;
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Xl - disponibilizar, no sitio eletrénico do Tribunal na internet, banco de dados
pesquisavel com os registros dos temas para consulta publica, com informagdes
das fases percorridas dos Incidentes de Resolugao de Demandas Repetitivas
(IRDRs) e de Assuncédo de Competéncia (IACs), na forma dos artigos 8° e 11 da
Resolugao CNJ n° 235/2016.

Subsecéo Il

Da Assessoria de Uniformizagéo de Jurisprudéncia

Art. 214. A Assessoria de Uniformizacdo de Jurisprudéncia compete:
| - prestar assessoramento a Secretaria de Estratégia Judiciaria na consecugéo
de suas finalidades, especialmente visando:
a) fomentar a utilizagdo de precedentes no ambito do Tribunal;
b) manter atualizada a jurisprudéncia e estabelecer comunicagéo agil e
eficaz com magistrados(as) de primeiro e segundo graus;
¢) acompanhar o andamento dos Incidentes de Resolugdao de Demandas
Repetitivas (IRDRs), Incidentes de Assuncdo de Competéncia (IACs),
além de outros instrumentos de uniformizagao de jurisprudéncia;
Il - gerenciar e exercer a manutencao dos bancos de dados e sistemas de busca
de precedentes criados e mantidos pelo Tribunal, mantendo-os atualizados e
promovendo sua divulgagao;
lll - prestar assessoramento a Comissao de Uniformizagao Jurisprudencial:
a) atuar como unidade de apoio executivo da Comissao de Uniformizagao
Jurisprudencial, secretariando suas reunidées e operacionalizando suas
deliberagdes no cumprimento de suas atribuigdes;

b) ordenar e sistematizar os bancos de dados de precedentes do TRT4,

com o objetivo de facilitar a pesquisa de julgamentos e processos;
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c) exarar pareceres prestando informagdes para a edicéo, alteragao ou
cancelamento de Sumulas do Tribunal;
d) quando solicitado, elaborar minutas de pareceres nos Incidentes de
Resolugcdo de Demandas Repetitivas (IRDRs) e Incidentes de Assungao
de Competéncia (IACs), além de outros incidentes de uniformizagdo de
jurisprudéncia;
IV - uniformizar a gestdo de procedimentos decorrentes da instauracéo de
incidentes de uniformizagao de jurisprudéncia;
V - realizar estudos e levantamentos de dados que subsidiem as politicas
administrativas, judiciais e de formagdo relacionados a uniformizagcdo de
jurisprudéncia;
VI - assessorar os(as) magistrados(as) executando pesquisas de jurisprudéncia,
coletando dados e identificando matérias passiveis de uniformizacgao;
VIl - exarar pareceres para apreciagao dos(as) magistrados(as) com o objetivo
de assessorar na instauracdao de Incidentes de Resolugcdao de Demandas
Repetitivas (IRDRs) e de Incidentes de Assuncdo de Competéncia (IACs),
visando a uniformizagao da jurisprudéncia do Tribunal;
VIll - promover a veiculacdo de informacbdes sobre precedentes qualificados
nacionais e regionais;

IX - acompanhar a evolugao da jurisprudéncia do Tribunal.

Secao lll

Da Secretaria Processual

Art. 215. A Secretaria Processual compete:

| - coordenar e assistir as unidades que integram sua Secretaria;
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Il - elaborar minutas de oficios de processos que sao de competéncia da
Secretaria-Geral Judiciaria e que tramitam no TST, STF, STJ, bem como em
outros orgaos judiciarios;

lll - expedir certidbes narratérias, de atuagcdo e de competéncia originaria dos
processos em fase recursal e dos processos originarios do 2° Grau, bem como
realizar consultas de relagao de processos solicitados por 6rgaos judiciarios;

IV - autuar Cartas Rogatdrias no Ministério da Justigca e Seguranga Publica;

V - fazer a publicagdo no DEJT de processos que ainda tramitam no 2° Grau de
forma fisica;

VI - efetuar a tarefa de gestédo, conjuntamente com o Memorial, do contrato da
FENEIS - Federagao Nacional de Educacao e Integragao dos Surdos;

VII - coordenar em conjunto com o Memorial e a Gestdao Documental as tarefas
de digitalizagcdo de processos fisicos arquivados;

VIII - prestar atendimento ao publico externo e interno;

IX - expedir Ordens de Servigo para sonorizagao das Sessdes de Julgamento da
12 Secédo de Dissidios Individuais, da 22 Secao de Dissidios Individuais e da
Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da Secdo de Dissidios
Coletivos;

X - remeter petigdes e processos ao TST pelo sistema e-remessa.

Art. 216. A Secretaria Processual é integrada pelas seguintes unidades:
| - Divisao de Apoio Judiciario;

Il - Divisido de Gestdao Documental.

Art. 217. Sao atribuigées da Divisdo de Apoio Judiciario:

| - atender ao publico externo e interno;
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Il - receber e dar destinagcdo aos processos fisicos recebidos das Varas, TST,
STJeTJ;

lll - receber, analisar e dar destinagdo as correspondéncias entregues pelo
Correio;

IV - autuar e distribuir os recursos administrativos interpostos em processos
administrativos;

V - cadastrar férias, LTS e afastamentos de magistrados(as) no sistema
NovaJus4;

VI - cadastrar advogados(as) e magistrados(as) no sistema NovaJus4 para
possibilitar a pauta das Turmas e intimacdes no PJe;

VII - fiscalizar o contrato com a empresa FENEIS, que realiza a digitalizagdo de
processos fisicos (movimentagdo e controle dos processos, desmontagem dos
processos, higienizagdo dos documentos, efetiva digitalizagdo, conferéncia e
ajuste de documentos, montagem do processo, ocerizagao dos PDF's, guarda e
disponibilizagao dos PDFs);

VIII - protocolar peti¢des fisicas referentes aos precatoérios;

IX - receber e dar destinagao aos documentos recebidos pelo sistema VIPE.

Art. 218. A Divisdo de Gestdo Documental compete o conjunto de procedimentos e
operagoes técnicas referentes a producido, a tramitacdo, ao uso, a avaliacdo e ao
arquivamento, em fase corrente e intermediaria, de documentos e processos
produzidos, recebidos e tramitados pelo TRT4 no exercicio das suas atividades,
independentemente do suporte da informagdo, visando a eliminacdo ou ao

recolhimento da documentagao para a guarda permanente.

Art. 219. Sao Atribuicdes da Divisao de Gestao Documental:
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I - promover a gestdo integral, a protecdo, a destinagdo, a guarda e a
preservagao dos documentos fisicos e digitais produzidos e recebidos no TRT4
no exercicio de suas atribuicbes jurisdicionais e administrativas, conforme
regulamentado pela Resolugdo Administrativa TRT4 n° 23/2021, bem como
garantir o acesso aos documentos e processos sob sua guarda, entre outras
atribuigdes;

Il - determinar os procedimentos que devem ser adotados desde a produgéo dos
documentos até sua destinagao final, ou seja, até a eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente;

lll - secretariar a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos,
auxiliando no processo de analise, avaliacdo e destinacdo da documentagao
produzida e acumulada no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 42
Regiéo;

IV - orientar a gestdo do Arquivo Geral e do Arquivo Provisério de Porto Alegre.

Secao IV
Da Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da Secdo de Dissidios

Coletivos

Art. 220. A Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgéo Especial e da Secédo de Dissidios
Coletivos compete gerenciar processos da competéncia originaria do Tribunal, definida
no Regimento Interno do TRT4, e os recursos relativos aos processos da competéncia

de cada um dos referidos 6rgéos colegiados.

Art. 221. S3o Atribuicdes da Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da

Secao de Dissidios Coletivos:
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| - processar as agdes originarias de competéncia do Tribunal e seus respectivos
recursos, organizando e gerenciando o seu andamento;

Il - elaborar minutas de despachos em processos da competéncia da
Presidéncia da Secao de Dissidios Coletivos, referentes a fase de execugéao e a
admissibilidade de recursos;

Il - cumprir os despachos e promover as diligéncias determinadas por
relatores(as) e pela Presidéncia da Se¢ao de Dissidios Coletivos;

IV - elaborar a pauta de julgamento das sessées do Tribunal Pleno, do Orgéo
Especial e da Secao de Dissidios Coletivos;

V - secretariar as sessées de julgamento do Tribunal Pleno, do Orgéo Especial e
da Secéo de Dissidios Coletivos;

VI - publicar acérdaos, despachos e decisbes monocraticas proferidos nos
processos que tramitam na Secretaria;

VIl - langar os movimentos processuais nos sistemas informatizados e
acompanhar os dados estatisticos gerados;

VIl - cumprir escala de plant&o.

SecaoV

Da Secretaria da Se¢ao Especializada em Execucgao

Art. 222. A Secretaria da Secdo Especializada em Execucdo (SEEx) compete
gerenciar os processos de competéncia recursal do Tribunal, definidos no Regimento
Interno do TRT4, relativos a fase da execugédo, além das agdes originarias e dos

demais recursos vinculados a competéncia da Secéo.

Art. 223. Sao atribuicbes da Secretaria da Segéo Especializada em Execugao (SEEX):

| - conferir e organizar os processos para inclusdo em pauta de julgamento;
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Il - elaborar a pauta de julgamento das sessdes;

lll - secretariar a sessao de julgamento;

IV - manter atualizadas no sitio eletrénico do TRT4 as atas e as gravagdes das
sessdes de julgamento;

V - publicar os acérdaos, os despachos e as decisbes monocraticas;

VI - analisar peticdes e processos recebidos e providenciar o respectivo
encaminhamento;

VII - cumprir os despachos e as diligéncias determinadas por magistrados(as) e
pela Presidéncia da SEEX;

VIl - langar os movimentos processuais nos sistemas informatizados e
acompanhar os dados estatisticos gerados;

IX - controlar os prazos processuais;

X - prestar assisténcia aos gabinetes de magistrados(as);

Xl - atender a procuradores(as) e ao publico em geral;

XIll - cumprir escala de plantao.

Secgao VI

Da Secretaria da 12 Se¢ao de Dissidios Individuais

Art. 224. A Secretaria da 12 Secdo de Dissidios Individuais (12 SDI) compete gerenciar
processos de competéncia originaria do Tribunal, definidos no Regimento Interno do

TRT4, e os recursos relativos aos feitos de competéncia da Secao.

Art. 225. Sao Atribuicbes da Secretaria da 12 Sec¢ao de Dissidios Individuais (12 SDI):

| - organizar e gerenciar o andamento dos processos de competéncia da 12 SDI;
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Il - elaborar minutas de despachos relativas a fase de execucdo e a
admissibilidade de recursos ordinarios nos processos de competéncia da
Presidéncia da 12 SDI;

lll - cumprir despachos e promover as diligéncias determinadas por relatores(as)
e pela Presidéncia da 12 SDI,

IV - elaborar a pauta e secretariar as sessodes de julgamento da 12 SDI;

V - publicar a pauta, os acordaos, os despachos e as decisdes monocraticas
proferidos nos processos que tramitam na Secretaria;

VI - langar os movimentos processuais nos sistemas informatizados e
acompanhar os dados estatisticos gerados, prestando assisténcia aos gabinetes
de magistrados(as);

VII - elaborar e cumprir a escala de plantao;

VIII - praticar os atos de execucédo determinados pela Presidéncia da 12 SDI,
como a cobrancga de custas, transferéncia de valores mediante ordem financeira
eletrénica e liberacao de valores por alvarg;

IX - atender a advogados(as) e ao publico em geral.

Secgao VI

Da Secretaria da 22 Se¢ao de Dissidios Individuais

Art. 226. A Secretaria da 22 Secao de Dissidios Individuais (22 SDI) compete gerenciar
processos de competéncia originaria do Tribunal, definidos no Regimento Interno do

TRT4, e os recursos relativos aos feitos de competéncia da Secao.

Art. 227. Sao Atribuicbes da Secretaria da 22 Sec¢éo de Dissidios Individuais (22 SDI):

| - organizar e gerenciar o andamento dos processos de competéncia da 22 SDI;
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Il - elaborar minutas de despachos relativas a fase de execucdo e a
admissibilidade de recursos ordinarios nos processos de competéncia da
Presidéncia da 22 SDI;

lll - cumprir os despachos e promover as diligéncias determinadas pelos(as)
relatores(as) e pela Presidéncia da 22 SDI;

IV - elaborar a pauta e secretariar as sessdes de julgamento das sessodes da 22
SDI;

V - publicar a pauta, os acordaos, os despachos e as decisdes monocraticas
proferidos nos processos que tramitam na Secretaria;

VI - langar os movimentos processuais nos sistemas informatizados e
acompanhar os dados estatisticos gerados, prestando assisténcia aos gabinetes
de magistrados(as);

VII - elaborar e cumprir a escala de plantéo;

VIl - praticar os atos de execugado determinados pela Presidéncia da 22 SDI,
como a cobranca de custas, transferéncias de valores mediante ordem
financeira eletrénica e liberagao de valores por alvara;

IX - atender a advogados(as) e ao publico em geral.

Secao VIl

Das Secretarias das Turmas Julgadoras

Art. 228. As Secretarias das Turmas compete gerenciar os processos relativos a fase
de conhecimento de competéncia recursal do Tribunal, além das ag¢des originarias e
dos demais recursos, ambos vinculados a competéncia do érgao colegiado, conforme

definido no Regimento Interno do TRT4.

Art. 229. Sao Atribuicbes das Secretarias das Turmas Julgadoras:
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| - conferir e organizar os processos para inclusdo em pauta de julgamento;

Il - elaborar a pauta e secretariar as sessdes de julgamento da Turma;

lll - manter atualizadas no sitio eletrénico do TRT4 as atas e as gravagdes das
sessdes de julgamento;

IV - publicar os acordaos, os despachos e as decisdes monocraticas;

V - analisar peticdes e processos recebidos e providenciar o respectivo
encaminhamento;

VI - cumprir os despachos e as diligéncias determinadas por magistrados(as) e
pela Presidéncia da Turma;

VIl - langar os movimentos processuais nos sistemas informatizados e
acompanhar os dados estatisticos gerados;

VIII - controlar os prazos processuais;

IX - prestar assisténcia aos gabinetes de magistrados(as);

X - atender a advogados(as) e ao publico em geral.

Secao IX

Da Secretaria de Apoio Técnico

Art. 230. Sao atribuicoes da Secretaria de Apoio Técnico da SEGJUD:
| - coordenar e assistir as unidades que integram sua Secretaria;
Il - desenvolver relatorios e painéis gerenciais que auxiliem os gabinetes e as
secretarias na gestao operacional e no acompanhamento da produtividade das
unidades em relacdo as metas nacionais e locais;
lll - gerir a manutencdo e a integridade dos dados estatisticos do Tribunal
disponibilizados nos sistemas Datajud e e-Gestao;

IV - garantir a qualidade e efetividade no atendimento aos(as) usuarios(as) em

relacdo aos sistemas estatisticos e PJe.
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Art. 231. A Secretaria de Apoio Técnico da SEGJUD é integrada pelas seguintes
unidades:

I - Divisdo de Apoio ao PJe - 1° Grau;

Il - Divisdo de Apoio Estatistico (e-Gestao) - 1° Grau;

lll - Divisdo de Apoio ao PJe - 2° Grau;

IV - Divisdo de Apoio Estatistico (e-Gestao) - 2° Grau.

Art. 232. Sao Atribuicbes da Divisdo de Apoio ao PJe - 1° grau:
| - acompanhar as demandas (JIRAS) de melhoria e erros do PJe;
Il - acompanhar as demandas internas através de atendimento multimeios
(e-mail, telefone, sistema Assyst);
lll - prestar apoio e orientagao as unidades judiciarias quanto aos procedimentos
a serem por elas adotados visando a adequada utilizagao do sistema PJe;
IV - homologar as versdes do PJe disponibilizadas pelo CSJT em ambiente
especifico de homologacéo, bem como testar bugs e realizar simulagdo guiada
de testes de estresse de software (sistema TestLink);
V - auxiliar procuradores(as) e peritos(as) sobre duvidas ou problemas técnicos,
criando chamadas técnicas a SETIC para os casos onde o atendimento nao é
suficiente para a resolucdo da demanda;
VI - contatar permanentemente a SETIC em relagéo a erros de funcionamento;
VII - cadastrar no sistema PJe os feriados e os dias de indisponibilidade;
VIl - organizar encontros peridodicos com gestores(as) e servidores(as) para
orientacdo e esclarecimento de duvidas em relagédo a utilizagdo do sistema PJe

e satélites.

Art. 233. Sdo Atribuicbes da Divisdo de Apoio Estatistico (e-Gestao) - 1° grau:
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| - fornecer relatorios estatisticos as unidades judiciarias quando solicitado;

Il - fornecer orientagbes e esclarecimentos de duvidas as unidades judiciarias
sobre dados estatisticos;

lll - levantar e analisar inconsisténcias relativas aos registros efetuados nos
processos;

IV - fornecer informagdes a Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho, inclusive
os dados estatisticos solicitados para a Correicao-Geral;

V - elaborar os relatorios e analisar os dados para atendimento a diversas areas
do Tribunal, tais como: Corregedoria Regional, Secretaria de Governancga e
Gestao Estratégica, Subcomité de Movimentagcéo de Servidores, Juizo Auxiliar
de Execucgao - JAE e CEJUSCs;

VI - analisar e enviar a Secretaria de Governancga e Gestao Estratégica os dados
de primeiro grau relativos ao Médulo de Produtividade Mensal do Sistema de
Estatisticas do Poder Judiciario e ao informativo Justica em Numeros;

VII - extrair os relatdrios, participar de reunides, analisar inconsisténcias e abrir
os chamados (JIRAS) ao TST e controlar a qualidade dos dados gerados
referentes ao e-Gestao;

VIll - encaminhar a SETIC as regras de negdcios do sistema e-Gestdo do
primeiro grau adaptadas aos sistemas informatizados existentes;

IX - homologar as versdes do Sistema Extrator de Dados de 1° Grau do sistema
e-Gestao;

X - participar de reunides, analisar e corrigir as inconsisténcias estatisticas e
monitorar a qualidade dos dados gerados nos Painéis disponibilizados pelo CNJ
referentes ao Datajud;

Xl - ajustar eventuais inconsisténcias estatisticas com vistas a uma melhor

pontuagdo no Prémio CNJ de Qualidade;
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Xll - controlar a qualidade dos dados do Justica em Numeros e Mddulo de
Produtividade Mensal do CNJ;

XIll - participar da especificagdo dos critérios utilizados na apuragao dos dados
das metas do CNJ e do TRT4;

XIV - especificar as regras de negdcio para painéis estatisticos (painéis QAP);
XV - especificar as regras de negoécio para criagdo de relatérios do PJe

(Relatdrios Gerenciais e SERP), com posterior homologagao desses relatérios.

Art. 234. Sao Atribuicbes da Divisao de Apoio ao PJe - 2° grau:
| - acompanhar demandas de melhoria e erros do PJe;
Il - acompanhar as demandas internas através de atendimento multimeios
(e-mail, telefone, sistema Assyst);
lll - prestar apoio e orientagdo as unidades judiciarias de segundo grau quanto
aos procedimentos a serem adotados visando a adequada utilizagdo do sistema
PJe;
IV - homologar as versbes do PJe disponibilizadas pelo CSJT em ambiente
especifico de homologacéo, bem como testar bugs e realizar simulagdo guiada
de testes de estresse de software (sistema TestLink);
V - auxiliar advogados(as) sobre duvidas ou problemas técnicos por e-mail e
telefone, criando chamadas técnicas a SETIC para os casos onde o atendimento
nao é suficiente para resolugao da demanda;
VI - cadastrar e alterar as procuradorias publicas, com auxilio nas dificuldades
dos(as) procuradores(as) e gestores(as) das unidades judiciarias, remessa de
e-mails aos municipios ainda ndo cadastrados, manutengdo de arquivos de

controle e acompanhamento, e comunicagao as unidades de 2° Grau de novos

cadastros e alteragdes;
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VII - cadastrar os(as) novos(as) servidores(as) das unidades de 2° grau no PJe;
VIII - contatar permanentemente a SETIC em relagéo a erros de funcionamento
do PJe;

IX - cadastrar os feriados e os dias de indisponibilidade;

X - cumprir determinacgao relativa a unificacdo/alteracdo de cadastros no PJe de
pessoas fisicas e juridicas e manutencgao diaria constante, visando a garantia de
integridade dos dados para correto uso pelas secretarias e gabinetes;

Xl - criar, alterar e extinguir unidades judiciarias no PJe conforme legislacéo

vigente.

Art. 235. Sdo Atribuicbes da Divisdo de Apoio Estatistico (e-Gestao) - 2° grau:
| - fornecer relatorios estatisticos as unidades judiciarias quando solicitado;
Il - fornecer orientagbes e esclarecimentos de duvidas as unidades judiciarias
sobre dados estatisticos;
lll - prestar apoio e orientagao as unidades judiciarias quanto aos procedimentos
a serem adotados visando a adequada utilizacado do sistema e-Gestao;
IV - levantar e analisar inconsisténcias relativas aos registros efetuados nos
processos;
V - fornecer informagdes a Corregedoria-Geral da Justiga do Trabalho, inclusive
os dados estatisticos solicitados para a Correicao-Geral;
VI - elaborar os relatérios e analisar os dados para atendimento a diversas areas
do Tribunal, tais como: Secretaria de Governanga e Gestdo Estratégica,
Presidéncia, Vice-Presidéncia e CEJUSC;
VIl - analisar e enviar a Secretaria de Governanga e Gestdo Estratégica os
dados do segundo grau relativos ao Modulo de Produtividade Mensal do

Sistema de Estatisticas do Poder Judiciario e ao informativo Justica em

Numeros;
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VIII - extrair os relatorios, participar de reunides, analisar inconsisténcias e abrir
os chamados (JIRAS) ao TST e controlar a qualidade dos dados gerados
referentes ao e-Gestéo;

IX - homologar as versdes do Sistema Extrator de Dados de 2° grau do sistema
e-Gestéo;

X - analisar e proceder a baixa dos processos constando indevidamente em
itens estatisticos de pendéncias do e-Gestao e do DataJud,;

Xl - participar de reunides, analisar e corrigir as inconsisténcias estatisticas e
monitorar a qualidade dos dados gerados nos Painéis disponibilizados pelo CNJ
referentes ao Datajud;

Xl - ajustar eventuais inconsisténcias com vistas a uma melhor pontuagao no
Prémio CNJ de Qualidade;

Xl - controlar a qualidade dos dados do Justica em Numeros e Mddulo de
Produtividade Mensal do CNJ;

XIV - participar da especificacdo dos critérios utilizados na apuragdo dos dados
das metas do CNJ e do TRT4;

XV - especificar as regras de negdcio para painéis estatisticos (painéis QAP);
XVI - especificar as regras de negoécio para criagdo de relatérios do PJe

(relatdrios gerenciais e SERP), com posterior homologagao desses relatorios.

Secao X

Do Servigo de Apoio aos Gabinetes

Art. 236. Sao Atribuicbes do Servico de Apoio aos Gabinetes:

| - receber os processos cuja relatoria incumbe ao(a) magistrado(a), relativos a

competéncia recursal e originaria;
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Il - cadastrar a entrada do processo no gabinete e os assuntos abordados no
recurso;

lll - distribuir internamente os processos recebidos;

IV - pesquisar jurisprudéncia;

V - examinar os processos e elaborar minutas de votos, decisdes monocraticas e
despachos;

VI - examinar e instruir os processos de competéncia originaria do Tribunal;

VIl - enviar processos a Secretaria da Turma Julgadora para inclusdo na pauta
de julgamento ou para cumprimento de diligéncias, quando couber;

VIl - disponibilizar aos demais magistrados(as) integrantes da Turma Julgadora
ou da Secao Especializada a proposta de voto do(a) desembargador(a) que for
incluida em pauta para julgamento;

IX - revisar os processos da pauta de julgamento e elaborar votos divergentes;

X - langar andamentos processuais nos sistemas informatizados do segundo

grau de jurisdigao.

CAPITULO XI
DAS ESTRUTURAS E UNIDADES JUDICIARIAS DO PRIMEIRO GRAU DE
JURISDICAO

Art. 237. Sao estruturas e unidades judiciarias do primeiro grau de jurisdi¢ao:
| - as Varas do Trabalho e os Postos Avancados da Justica do Trabalho;

Il - a Direcdo do Foro de Porto Alegre;

lll - as Dire¢des dos Foros do Interior.
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Secao |

Das Varas do Trabalho e dos Postos Avangados da Justica do Trabalho

Art. 238. As Varas do Trabalho e aos Postos Avangados da Justica do Trabalho
compete a responsabilidade pela tramitagdo dos processos judiciais, sendo observada
a legislacdo trabalhista e processual, bem como as normas e atos internos que
regulamentam o funcionamento administrativo das unidades do Tribunal, garantindo a

prestacao jurisdicional de forma efetiva e em prazo razoavel.

Art. 239. Sao atribuicdes das Varas do Trabalho e dos Postos Avangados da Justiga do
Trabalho:
| - observar as determinagdes e orientagdes de Juizes(as) Titulares de Vara do
Trabalho e de Juizes(as) do Trabalho Substitutos(as), onde houver, bem como
da Administragdo do Tribunal;
Il - formatar e juntar documentos nos processos;
lll - receber processos, conferir seus dados, dar andamento a eles, guarda-los,
conserva-los e gerenciar os seus fluxos;
IV - receber, conferir, guardar e conservar documentos relativos aos processos
que tramitam na unidade judiciaria;
V - manter, em meio eletrénico, os registros e controles de protocolo, audiéncias,
carga a advogados(as), magistrados(as) e peritos(as), frequéncia e horario de
servidores(as) e mandados;
VI - registrar, nos sistemas informatizados, os critérios para organizar as pautas
de audiéncia da unidade judiciaria e para subscrever as respectivas atas;

VII - certificar eventuais alteragcbes dos dados que compdem a autuagao dos

processos no curso da lide;
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VIl - controlar os prazos e certificar eventuais interrupgdes e ocorréncias que
impliquem alteracéo na sua contagem;

IX - expedir certiddes narratérias e de exercicio da advocacia, bem como redigir
os atos, termos e informagdes processuais;

X - expedir e receber cartas precatorias, expedir precatdrios, requisicdes de
pequeno valor (RPVs) e providenciar sua remessa as unidades competentes;

Xl - confeccionar, conferir e encaminhar mandados, editais, oficios e demais
documentos necessarios ao cumprimento das diligéncias determinadas por
magistrados(as) do primeiro grau;

XIll - elaborar, conferir e atualizar calculos de liquidagao de sentenca,;

XIlll - confeccionar alvaras e guias para liberagao de créditos trabalhistas;

XIV - controlar o recolhimento de custas, verbas previdenciarias e imposto de
renda;

XV - expedir a notificagao inicial, objeto do artigo 841 da CLT, as citacbes e as
intimacdes;

XVI - efetuar, pelos meios devidos, as intimacdées e demais comunicacdes
dirigidas a advogados(as) e procuradores(as);

XVII - gerenciar a caixa de correio eletrénico da unidade judiciaria e verificar a
existéncia de novas peti¢cdes eletrénicas nos sistemas existentes;

XVIl - preparar o0s processos para arquivamento, encaminhando-os,
posteriormente, a unidade de arquivo;

XIX - submeter os expedientes diarios a despacho ou decisdo de
magistrados(as) do primeiro grau;

XX - dar vista dos autos de processos fisicos sob sua responsabilidade, bem

como carga a advogados(as);
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XXl - atender ao plantdo permanente nas unidades judiciarias do Tribunal,
destinado a apreciagdo das medidas judiciais urgentes, necessarias a evitar o
perecimento do direito ou assegurar a liberdade de locomogao;

XXII - autenticar pecas processuais nos termos definidos pela Consolidagcao dos

Provimentos da Corregedoria Regional (CPCR).

Secao ll
Da Diregao do Foro de Porto Alegre

Art. 240. A Direcdo do Foro de Porto Alegre compete administrar e garantir o bom
funcionamento de todas as atividades judiciarias e administrativas do Foro Trabalhista

da capital.

Art. 241. Sao atribuicdes da Diregdo do Foro Trabalhista de Porto Alegre:
| - supervisionar, no ambito jurisdicional, a Coordenadoria de Apoio ao 1° Grau e
a Coordenadoria de Execugao de Mandados;
Il - supervisionar, no ambito administrativo, as unidades a ela vinculadas;
lll - coordenar a Coordenadoria de Execucdo de Mandados, mediante
orientacdes e ordens de servico;
IV - apreciar, em conjunto com magistrados(as) do Foro Trabalhista de Porto
Alegre, requerimentos de tramitagdo conjunta de agbes ou execugoes,
organizando-as quando acolhidos, bem como despachar em pedidos de
certidoes e/ou de fornecimento de relagdes de acdes trabalhistas distribuidas no
Foro;

V - organizar as escalas de plantdes entre as unidades de sua sede e

encaminha-las a Corregedoria Regional;
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VI - realizar, como Master do Sistema Bacen CCS, o cadastramento e
providenciar senhas aos servidores e magistrados para acesso ao referido
sistema;

VIl - gerir os agendamentos de oitivas de testemunhas e partes por
videoconferéncia no sistema Sisdov, conforme regulamentagdo contida na
Consolidagcao dos Provimentos da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho
(CPCGJT) e nos artigos 143 e seguintes da Consolidagdo dos Provimentos da
Corregedoria Regional do TRT4 (CPCR);

VIII - proceder ao cadastramento dos(as) Oficiais de Justica de Porto Alegre no
Sistema de Informagdes ao Judiciario — INFOJUD;

IX - proceder a delegagao para acesso ao Sistema on-line de restricao judicial
de veiculos (RENAJUD) para os(as) Oficiais de Justica de Porto Alegre;

X - participar de colegiados tematicos do Tribunal.

Art. 242. A Diregcéo do Foro Trabalhista de Porto Alegre é integrada pelas seguintes
Coordenadorias:
| - Coordenadoria de Apoio ao 1° Grau;

Il - Coordenadoria de Execugdo de Mandados do Foro de Porto Alegre.

Subsecéo |

Da Coordenadoria de Apoio ao 1° Grau

Art. 243. A Coordenadoria de Apoio ao 1° Grau compete orientar e auxiliar os(as)

jurisdicionados(as) na utilizagdo do sistema PJe, bem como expedir certiddes ou

listagens sobre reclamatorias trabalhistas constantes em seus registros.
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Art. 244. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Apoio ao 1° Grau:
| - distribuir as reclamacgdes verbais e inserir documentos digitalizados;
Il - distribuir as cartas precatorias, rogatérias ou de ordem, recebidas por
qualquer meio, e informar o juizo deprecante, por meio eletrénico, acerca da
distribuicao;
lll - manter estatistica diaria de atendimentos presenciais e telefénicos;
IV - corrigir cadastros de advogados(as), de peritos(as), de jus postulandi e de
pessoas fisicas no sistema PJe, sempre que solicitado;
V - imprimir e certificar, mediante requerimento do(a) reclamante interessado(a),
processo eletrénico para comprovacgéao junto ao INSS de tempo de servigo para
aposentadoria;
VI - orientar os interessados na emissdo on-line das certidbes de acgdes
trabalhistas;
VII - guardar as certiddes emitidas pela unidade até sua entrega, e arquivar, por
seis meses, 0s requerimentos, os comprovantes de entrega e as guias de
pagamento;
VIl - manter a tabela de valores para depdsito recursal e a de feriados forenses
atualizadas e a disposigao para divulgacgao;
IX - realizar atendimento presencial, por telefone ou pelo balcéo virtual, de
advogados(as) e peritos(as), orientando e sanando duvidas com relagdo a
utilizagao do sistema PJe;
X - atender presencialmente as partes para informar o nimero do processo, as
ultimas movimentacdes, dar vista de documentos e, se for o caso, copia-los, a
excecgao dos alvaras, para midia fornecida pela parte;

Xl - atender as partes, por meio telefénico ou pelo balcdo virtual, quando

fornecerem o nome de ambas as partes litigantes, prestando informagdes sobre
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0 numero do processo, bem como a respeito do requerimento de certiddes,
emissdo de guias de pagamento, orientagdes sobre o sitio eletrébnico do Tribunal
entre outras;

XIl - emitir, a pedido, as guias de pagamento de depdsito judicial e de custas,
desde que a parte requerente informe o valor atualizado e os dados do
processo;

XIll - inserir documentos nos processos eletrbnicos em nome das partes que se
encontrem sem assisténcia judiciaria constituida, informando a respectiva
unidade judiciaria, via correspondéncia eletrénica, para as providéncias cabiveis;
XIV - inserir documentos de terceiros interessados que tenham recebido oficio
das unidades judiciarias para se manifestarem no processo, informando a
respectiva unidade judiciaria, via correspondéncia eletrbnica, para as
providéncias cabiveis;

XV - atender as Divisbes de Controle das Diregdes dos Foros do interior do
Estado para dirimir duvidas com relagdo ao atendimento de advogados(as)
acerca da utilizacdo do sistema PJe, e encaminhar, caso necessario, as
questdes ao Comité Gestor Regional do Sistema PJe ou a Secretaria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes;

XVI - orientar o(a) jurisdicionado(a) para que busque o respectivo 6rgao
competente, nos casos de pedidos de informagdes sobre direitos trabalhistas;
XVII - manter estatistica de processos distribuidos, digitalizados, reclamacgdes
verbais e documentos inseridos pelas partes no PJe;

XVIII - fornecer informagdes sobre as unidades judiciarias do Tribunal, cédigos

das Varas do Trabalho e Postos Avancgados, jurisdicdes e demais dados sobre

as dependéncias;
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XIX - informar, com urgéncia, as unidades competentes do Tribunal sobre
problemas apontados pelo publico externo no sistema PJe;

XX - participar da homologagao das versdes do sistema PJe;

XXI - distribuir processos recebidos da Justica Federal, da Justica Estadual e de
outros Tribunais Regionais do Trabalho (casos de excecdo de incompeténcia);
XXIl - emitir listagens de processos requeridas pelo Ministério Publico do
Trabalho, advogados(as), reclamantes e reclamadas;

XXIIl - fazer o cadastramento de advogados(as) no sistema INFOR, quando

requerido pelas Varas do Trabalho de Porto Alegre e pelo Arquivo.

Subsecgéo Il

Da Coordenadoria de Execugéo de Mandados do Foro de Porto Alegre

Art. 245. A Coordenadoria de Execucdo de Mandados do Foro Trabalhista de Porto
Alegre compete cumprir, por oficial de justica, os mandados expedidos pelas unidades

administrativas e judiciarias do Tribunal na jurisdigdo da Comarca de Porto Alegre.

Art. 246. Sao atribuicbes da Coordenadoria de Execucdo de Mandados do Foro
Trabalhista de Porto Alegre:
| - receber e distribuir os mandados expedidos pelas Varas do Trabalho e por
unidades judiciarias e administrativas do Tribunal, observando critérios
decorrentes de prioridade e natureza, visando ao equilibrio da carga de trabalho
individual;
Il - definir os limites das zonas geograficas de atuagdao dos(as) Oficiais de

Justica Avaliadores Federais em Porto Alegre;

lll - organizar escalas de plantdo do setor no horario de expediente e fora dele;
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IV - organizar escalas de revezamento dos(as) Oficiais de Justica Avaliadores
Federais relativamente aos periodos de férias, licencas e outras situacoes;

V - cobrar a observancia dos prazos legais e regimentais para o cumprimento
dos mandados pelos(as) Oficiais de Justica Avaliadores Federais e demais
servidores(as) da unidade;

VI - supervisionar o cumprimento, pelos(as) Oficiais de Justica Avaliadores
Federais e demais servidores(as) da unidade, das diligéncias determinadas nos
mandados recebidos;

VII - lancar certidao relativa as intercorréncias verificadas no cumprimento dos

mandados recebidos.

Secgao lll

Das Dire¢oes dos Foros do Interior

Art. 247. Nas localidades do interior do Estado em que haja mais de uma Vara do
Trabalho, compete a Dire¢cdo do Foro administrar e garantir o bom funcionamento de

todas as atividades judiciarias e administrativas nos respectivos Foros Trabalhistas.

Art. 248. As Dire¢cdes dos Foros Trabalhistas do Interior do Estado s&o integradas
pelas seguintes unidades:
| - Divisao de Controle da Dire¢cédo do Foro;

Il - Central de Mandados.

Art. 249. Sio atribuicbes da Divisdo de Controle da Dire¢do do Foro e da Central de

Mandados:
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| - receber autos e peti¢cdes, encaminhando-os as unidades até o primeiro dia util
seguinte, sendo os expedientes destinados a processos eletronicos digitalizados
e inseridos no sistema;

Il - inserir no sistema PJe, mediante digitalizacdo, pegas processuais e
documentos fisicos apresentados por partes ou terceiros interessados, quando
desassistidos(as) de advogado(a);

lll - cadastrar no sistema PJe o0s processos recebidos de outros 6rgaos,
digitalizando e inserindo as pecgas, nos termos determinados na CPCR,;

IV - distribuir no sistema PJe as ag¢des de pessoas nao assistidas por
advogado(a) e de interessados(as) cujo acesso ao processo eletrdbnico ndo seja
possivel;

V - distribuir as reclamatérias verbais, digitalizando e inserindo no sistema PJe
os documentos a elas referentes;

VI - coordenar os servigos atribuidos a unidade;

VII - manter atualizados os registros no sistema informatizado;

VIII - expedir certiddes;

IX - manter a disposi¢ao e divulgar aos(as) interessados(as), no ambito do Foro
Trabalhista, o calendario dos feriados forenses e a tabela de valores dos
depositos recursais;

X - organizar e manter o arquivo de processos recebidos das unidades
judiciarias do Foro até sua remessa ao Depodsito Centralizado;

Xl - coordenar a Central de Mandados, de acordo com as atribuigdes previstas
na CPCR,;

XIll - validar cadastros de usuarios(as) externos(as) no sistema PJe;

Xl - organizar as escalas de plantdo do Foro;
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XIV - receber e distribuir os mandados, quando nao adotada distribuigdo
automatica;

XV - controlar e registrar o revezamento de servidores(as);

XVI - organizar as escalas de férias e de plantdes;

XVII - cobrar o cumprimento de mandados em atraso;

XVIIl - controlar as prioridades em razao da espécie de mandado ou do prazo
para seu cumprimento;

XIX - efetuar, com autorizagdo do(a) juiz(a) Diretor(a) do Foro, as alteragdes que
entender necessarias nos diversos setores que compdem o territorio da
respectiva jurisdigao;

XX - receber e distribuir mandados de jurisdicbes limitrofes ou préximas,
observadas as regras definidas na CPCR;

XXI - utilizar os convénios institucionais para pesquisa de enderegos, quando

necessaria ao cumprimento de mandados.




