Poder Judiciario

Justica do Trabalho s\
Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regi&o f,__‘ﬂ
Secretaria-Geral Judiciaria

RESOLUGAO ADMINISTRATIVA TRT5 N° 011, DE 9 DE FEVEREIRO DE 2015 *

(*Alterada pelos Atos n° 0179/2017, 0010/2023 e 0311/2023 e pelas Resolugbes
Administrativas n°s 0024/2015, 0013/2017, 0022/2018, 0033/2018, 0038/2018, 0039/2018,
0040/2018, 0047/2018, 0003/2019, 0017/2019, 0018/2019, 0045/2019, 0059/2019, 0019/2020,
0020/2020, 0021/2021, 0031/2021, 0040/2021, 0011/2022, 0015/2022, 0016/2022, 0026/2022,
0027/2022, 0031/2022, 0032/2022,0033/2022, 0039/2022, 0055/2022, 0057/2022, 0058/2022,
0059/2022, 0025/2023, 0026/2023, 0035/2023, 0041/2023, 0047/2023, 0048/2003, 0056/2003
0057/2023, 0062/2023, 0063/2023, 0071/2023, 0087/2023, 0090/2023 e 0024/2024)

Aprova a redagdo de atualizagdo do Regulamento
Geral da Secretaria deste Tribunal.

O ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA QUINTA REGIAO,
reunido em sua 12 Sesséo Extraordinaria, realizada aos nove dias do més de fevereiro de
2015, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais, tendo como Presidente o Ex.M° Sr.
Desembargador Valtércio de Oliveira, com a presenca do Representante do Ministério Publico
do Trabalho, Ex.M® Sr. Procurador-Chefe Alberto Balazeiro, e dos Ex.MS Srs.
Desembargadores Nélia Neves, Yara Trindade, Paulino Couto, Ana Lucia Bezerra, Vania
Chaves, Esequias de Oliveira, Dalila Andrade, Alcino Felizola, Marizete Menezes e Léa
Nunes, computando-se os votos proferidos, na sessdo do Orgdo Especial de 19/12/2014,
pelos Excelentissimos Desembargadores Débora Machado, Luiza Lomba e Marcos Gurgel,

CONSIDERANDO a proposta apresentada pela Comissdo de Atualizagdo do Regulamento
Geral da Secretaria deste Tribunal, constituida mediante ATOS TRT5 n°s. 446/2011, 273/2012
e 548/2013;

CONSIDERANDO as deliberagdes ocorridas nas sessées do Orgdo Especial realizadas nos
dias 26/05/2014, 26/06/2014, 28/07/2014, conforme certiddes constantes dos autos da Matéria
Administrativa n° 09.01.03.0047-35,

RESOLVE, por unanimidade:

APROVAR a redagéo de atualizagdo do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional
do Trabalho da 5% Regido, nos termos do documento anexo.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Sala de Sessdes Juiz Nylson Sepulveda, 9 de fevereiro de 2015.
VALTERCIO RONALDO DE OLIVEIRA

Desembargador Presidente



REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA DO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA QUINTA REGIAO

TITULO I
INTRODUGAO

Art. 1° Este Regulamento estabelece a estrutura organiza-
cional do Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regido - TRT
da 5% Regido, fixa a competéncia das unidades administra-
tivas centrais e setoriais que a integram e determina as
atribuicdes dos seus titulares.

Art. 2° Além dos principios da legalidade, da impessoali-
dade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia, as
unidades que compdem a estrutura administrativa do Tribu-
nal observardo as seguintes diretrizes:

I - planejamento estratégico, coordenacédo, descentraliza-
cdo e controle de suas atividades, em todos os niveis hie-
rarquicos;

IT - realizacdo de servicos adequados, assim considerados
0s prestados com qualidade, regularidade, continuidade,
economicidade, cortesia no atendimento e efetividade;

IIT - gestdo da qualidade, da informacdo, do conhecimento
e das competéncias.

Art. 3° ©Nos casos que julgar pertinente, a Presidéncia do
Tribunal estabelecerd normas sistematizadoras de servicos
e manuais de procedimentos contendo especificacdes deta-
lhadas das competéncias das unidades setoriais para promo-
ver a efetiva implantacdo deste Regulamento.

TiTULO II
DA ESTRUTURA

Art. 4° Os Orgdos da Justica do Trabalho da 5% Regido en-
contram-se definidos no Regimento Interno do seu Tribunal.

Art. 5° O TRT da 5% Regi&o tem a seguinte organizacdo ad-
ministrativa:

I - PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

1. SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA
1.1. ASSESSORIA DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA
1.2. SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

1.3. SECRETARIA DE ORGANIZACAO E METODOS (Item alterado
pelo Ato GP n° 0311/2023)

1.3.1 (Subitem excluido pelo Ato GP n° 0311/2023)

1.4. SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL (Item alterado pelo
Ato GP n° 0311/2023)



1.5. COORDENADORIA EXECUTIVA DA SECRETARIA-GERAL DA

PRESIDENCIA (Item alterado pelo Ato GP n° 0311/2023 e altera-
do pela RA n° 0062/2023)

1.6. COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL (Item al-
terado pelo Ato GP n° 0311/2023)

1.7. SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNI-
CACAO (Alterado pela RA n° 0013/2017, pelo Ato GP n° 0311/2023
e pela RA n°® 0048/2023)

1.7.1 COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
(Subitem inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

1.7.2 COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAO
DE SISTEMAS (Subitem inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

1.7.3 COORDENADORIA DE SUPORTE AOS SERVICOS DE TIC
(Subitem inserido pela RA n° 0048/2023)

1.7.4 DIVISAO DA GOVERNANCA DE TIC (Subitem inserido
pela RA n° 0048/2023)

1.7.5 NUCLEO DE SEGURANCA CIBERNETICA (Subitem inseri-
do pela RA n° 0048/2023)

1.7.6 NUCLEO DE INTELIGENCIA DE NEGOCIO (Subitem in-
serido pela RA n° 0048/2023)

1.8. SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (Item excluido pelo
Ato GP n° 0311/2023 e inserido pela RA n° 0062/2023)

1.8.1. COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DE PESSOAS
(Item inserido pela RA n° 0062/2023)

1.8.2. COORDENADORIA DE SAUDE (Item inserido pela RA n°
0062/2023)

1.8.3. COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
(Item inserido pela RA n° 0062/2023)

1.8.4. COORDENADORIA DE QUADRO DE PESSOAL (Item inse-
rido pela RA n° 0062/2023)

1.9. COORDENADORIA DE SEGURANCA DA INFORMACAO (Ttem in-
serido pela RA n° 0033/2018, alterado pela RA n° 0032/2022, ex-
cluido pelo Ato GP n° 0311/2023 e 1inserido pela RA n°
0062/2023)

1.9.1 DIVISAO ESPECIALIZADA EM SEGURANCA CIBERNETI-
CA (Item inserido pela RA n° 0063/2023)

1.9.2 DIVISAO DE PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS (Item inserido pela RA n° 0063/2023)

2. SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

2.1. ASSESSORIA DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA (Item al-
terado pela RA n° 0031/2022)

2.2. NUCLEO DE ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO (Ttem al-
terado pela RA n° 0031/2022)

2.3. NUCLEO DE COORDENACAO JUDICIARIA DE SEGUNDA INS-
TANCIA (Item alterado pela RA n° 0031/2022)



2.4. COORDENADORIA EXECUTIVA DA SECRETARIA-GERAL JUDI-
CIARIA (Item alterado pela RA n° 0031/2022)

2.4.1. NUCLEO DE SUPORTE OPERACIONAI AO PROCESSO
JUDICIAL ELETRONICO (Ttem alterado pela RA n° 0031/2022)

2.4.2. NUCLEO DE APOIO A ATIVIDADE DE CALCULO (Item
alterado pela RA n° 0031/2022)

2.4.3. (Alterado pela RA n° 0021/2021 e excluido pela RA n°
0031/2022)

2.4.4. (Excluido pela RA n° 0031/2022)

2.5. SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E ORGAO ESPECI-
AL (Item alterado pela RA n° 0031/2022)

2.6. SECRETARIA DA SECAO ESPECIALIZADA UNICA EM DISSI-
DIOS COLETIVOS, DISSIDIOS INDIVIDUAIS E DE UNIFORMI-

ZACAO DA JURISPRUDENCIA (Item alterado pela RA n° 0031/2022
e pela RA n° 0035/2023)

2.7. SECRETARIAS DAS TURMAS (Item alterado pela RA n°
0026/2022 e pela RA n° 0031/2022)

2.8. SECRETARIA DE COORDENACAO JUDICIARIA DE PRIMEIRA
INSTANCIA (Renumero pela RA n° 0026/2022 e alterado pela RA
n° 0031/2022)

2.8.1.COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO (Item
inserido pela RA n° 0031/2022)

2.8.2. SECAO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DO INTE-

RIOR (Subitem inserido pela RA n° 0031/2022 e alterado pela
RA n° 0026/2023)

2.8.3. POSTOS AVANCADOS DE ATENDIMENTO DA JUSTICA
DO TRABALHO (Subitem inserido pela RA n° 0031/2022 e altera-
do pela RA n° 0026/2023)

2.8.4. (Subitem inserido pela RA n° 0031/2022 e excluido pela
RA n° 0026/2023)

2.9. SECRETARIA DE RECURSO DE REVISTA (Item alterado pe-
las RA n° 0026/2022 e pela RA n° 0031/2022)

2.9.1. NUCLEO DE ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO (Item
inserido pela RA n° 0031/2022)

2.9.2. NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO (rtem inse-
rido pela RA n® 0031/2022)

2.10. COORDENADORIA DE EXECUCAO E EXPROPRIACAO (Item
incluido pela RA n° 0039/2018, alterada pela RA n° 0026/202 e
alterado pela RA n° 0031/2022)

2.11. COORDENADORIA DO NUPEMEC (Item incluido pela RA
0003/2019, excluido pela RA n° 0027/2022, incluido pela RA
0031/2022 e alterado pela RA n° 0059/2022)

503

2.11.1 NUCLEO DE CEJUSCl (Subitem inserido pela RA n°
0059/2022)

2.11.2 NUCLEO DO CEJUSC2 (Subitem inserido pela RA n°
0059/2022)



2.12. COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA
(Item inserido pela RA n° 0031/2022, excluido pela RA n°
0059/2022 e inserido pela RA n° 0026/2023)

DIRETORIA-GERAL
3.1. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

3.1.1. COORDENADORIA DE SERVICOS DE APOIO E CONSER-
VACAO (Item alterado pela RA n° 0045/2019)

3.1.2. COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA

3.1.3. COORDENADORIA DE MANUTENCAO E PROJETOS (Item
alterado pela RA n° 0045/2019)

3.1.4. COORDENADORIA DE LICITACC)ES E CONTRATOS
(Item alterado pela RA n° 0025/2023)

3.1.5 NUCLEO DE ADMINISTRACAO DO FORUM DAS VARAS
DA CAPITAL

3.2. SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS (Item al-
terado pela RA n° 0062/2023)

3.2.1. COORDENADORIA DE CONTABILIDADE (Item alterado
pela RA n° 0062/2023)

3.2.2. COORDENADORIA DE PAGAMENTO (Item alterado pela
RA n° 0062/2023)

3.2.3. (Item excluido pela RA n° 0062/2023)

3.2.4. (Inserido pela RA n° 0058/2022 e excluido pela RA
n® 0062/2023)

3.3. COORDENADORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA DA DI-

RETORIA-GERAL (De acordo com o Ato GP n° 0311/2023, alterado
pela RA n° 0062/2023)

3.3.1. COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
(Subitem alterado pela RA n° 0062/2023)

3.3.2. COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTEN-
CAO DE SISTEMAS (Subitem alterado pela RA n° 0062/2023)

3.4. COORDENADORIA EXECUTIVA DA DIRETORIA-GERAL

(Subitem alterado pela RA n° 0041/2023 e pela RA n°
0062/2023)

3.4.1. (Subitem excluido pela RA n° 0062/2023)

3.4.2. (Subitem excluido pela RA n° 0062/2023)
3.5. COORDENADORIA DA GOVERNANCA DE CONTRATACOES (Su-
bitem revogado pela RA n° 0045/2019, 1inserido pela RA n°

0041/2023 e alterado pela RA n° 0062/2023)

3.6. (Subitem inserido pela RA n° 0041/2023 e excluido pela
RA n° 0062/2023)

3.7. SECRETARIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL (Subitem inse-
rido pela RA n®° 0047/2023)



3.7.1. DIVISAO DE PROCESSAMENTO DE FOLHAS DE
PAGAMENTO (Subitem inserido pela RA n° 0047/2023)

3.7.2. NUCLEO DE GESTAO DE PASSIVOS FE DEMANDAS
EXTERNAS (Subitem inserido pela RA n° 0047/2023)

4. SECRETARIA-GERAL DE GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA (Item
alterado pela RA n° 0040/2021; Alterado pelo Ato GP n° 0311/2023,
que inseriu os Subitens 4.1 a 4.5)

4.1 COORDENADORIA DA GOVERNANCA INSTITUCIONAL
4.2 COORDENADORIA DE ESTATISTICA E PESQUISA
4.3 COORDENADORIA DE PROGRAMAS INSTITUCIONAIS
4.3.1 DIVISAO DO LIODS-TRT5
4.4 DIVISAO DE SUSTENTABILIDADE, ACESSIBILIDADE E IN-
CLUSAO
4 .5ESCRITORIO DE PROJETOS INSTITUCIONAIS

5. SECRETARIA DE AUDITORIA (Item alterado pela RA n° 0019/2020 e
pelo Ato GP n° 0311/2023)

6. OUVIDORIA (Item alterado pela RA n° 0055/2022 e pelo Ato GP n°
0311/2023)

7. SECRETARIA DA ESCOLA JUDICIAL (Item inserido pela RA n°
0019/2020 e alterado pelo Ato GP n° 0311/2023)

8. COORDENADORIA DE ASSISTENCIA SUPLEMENTAR A SAUDE - TRT5
SAUDE (Item inserido pela RA n° 0026/2022 e alterado pelo Ato GP
n® 0311/2023))

9. SECRETARIA DE CONCILIACAO E EXECUCAO DA FAZENDA PUBLICA

(Item inserido pelo Ato GP 0311/2023)

IT - SECRETARIA DA VICE-PRESIDENCIA (Inciso alterado pela RA n°
0087/2023)

1. DIVISAO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES E ACOES COLETI-
VAS (Item inserido pela RA n° 0087/2023)

III - SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

IV - NUCLEO DA VICE-CORREGEDORIA REGIONAL
V - GABINETES DOS DESEMBARGADORES DO TRABALHO

VI - DAS VARAS DO TRABALHO (Inciso alterado pela RA n° 0090/2023)

TITULO III
DAS COMPETENCIAS

Art. 6° As atividades administrativas do Tribunal e das
Varas estdo organizadas sob a forma de sistemas, competin-
do as unidades centrais de cada um deles a atividade dire-
tiva, e, as unidades setoriais as executdrias.

Art. 7° A Mesa Diretora é composta de Presidente, Vice-
Presidente, Corregedor Regional e Vice-Corregedor Regio-
nal.

Pardgrafo Unico. O Gabinete de Desembargador do Trabalho
permanece vinculado ao Desembargador quando investido do
cargo de Membro da Mesa Diretora.

Art. 8° A competéncia dos oérgdos do Tribunal encontra-se

definida no Regimento Interno ou em ato préprio. (Artigo al-
terado pela RA n° 0026/2022)

Art. 9° As designacgdes para os cargos e funcdes comissio-
nadas de unidades administrativas, diretamente vinculadas



a Desembargadores do Trabalho e a Juizes de Varas do Tra-
balho, ser&o feitas por Ato da Presidéncia do Tribunal,
observando-se, preferencialmente, as indicacdes do respec-
tivo Desembargador ou Juiz, nos termos previstos no Regi-
mento Interno do Tribunal, obedecendo as restrigdes ali
estabelecidas.

CAPITULO I
DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 10. A Secretaria-Geral da Presidéncia sera dirigida
por servidor, com graduacdo em curso de nivel superior,
ocupante do cargo de Secretdrio-Geral da Presidéncia -
CJ4.

Paradagrafo Unico. O Secretédrio-Geral da Presidéncia sera
substituido em suas auséncias, afastamentos e impedimentos
pelo Assessor da Secretaria-Geral da Presidéncia e, na
falta deste, pelo Diretor da Coordenadoria Executiva da

Secretaria-Geral da Presidéncia. (pPardgrafo alterado pela RA n°
0062/2023)

Art. 11. A Secretaria-Geral da Presidéncia tem a seguinte
estrutura:

I - Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia;
IT - Secretaria de Assessoramento Juridico;
IIT - Secretaria de Organizacdo e Métodos; (Inciso alterado

pelo Ato GP n° 0311/2023)

IV - Secretaria de Comunicacdo Social; (Inciso alterado pelo
Ato GP n° 0311/2023)

V - Coordenadoria de Seguranca Institucional; (Inciso alte-
rado pelo Ato GP n° 0311/2023)

VI - Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunica-
cdes. (Inciso alterado pelo Ato GP n° 0311/2023)

VII - Secretaria de Gestdo de Pessoas; (Inciso excluido pelo
Ato GP n° 0311/2023 e inserido pela RA n° 0062/2023)

VIII - Coordenadoria de Seguranca da Informacdo; e (Inciso
alterado pela RA n° 0013/2017, excluido pelo Ato GP GP n° 0311/2023 e
inserido pela RA n° 0062/2023)

IX - Coordenadoria de Segquranca da Informacdo (Inciso inseri-
do pela RA n° 0033/2018, alterado pela RA n° 0032/2022, excluido pelo
Ato GP n° 0311/2023, inserido pela RA n° 0062/2023 e alterado pela RA
0063/2023)

Art. 12. Compete a Secretaria-Geral da Presidéncia:

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar as ativida-
des das unidades que integram a sua estrutura, observando
as diretrizes e prioridades tracadas pela Presidéncia do
Tribunal;



ITI - assessorar a Presidéncia Jjuridica e administrativa-
mente em deliberacdes e subsidiar a emissdo de pareceres e
relatdérios;

IIT - atender aos gestores, servidores e terceiros, com
identificacdo das necessidades, conflitos ou situacdes que
demandem acompanhamento, direcionando-os aos profissionais
competentes;

IV - manter contatos com &érgdos superiores e outros tri-
bunais, via e-mail ou telefone, para conhecimento e atua-
lizacdo das politicas e regulamentos praticados em outros
6rgdos;

V - expedir certiddes, atestados e declaracdes, visando
garantir o eficiente atendimento dos pedidos;

VI - acompanhar processos de remocdo e promogdo para
preenchimento dos cargos de Juiz do Trabalho Substituto,
Juiz Titular de Vara do Trabalho e de Desembargador do
Trabalho, vagos ou criados por lei;

VII - participar de reunides, congressos, comissdes e
congéneres, conforme a necessidade e responsabilidade,
para estabelecimento e melhoria das regulamentacdes e
acompanhamento das demandas internas;

VIII - assessorar a Presidéncia nas informacdes em clas-—
ses processuals de sua competéncia, observando o atendi-
mento aos ditames legais;

IX - elaborar e submeter a Presidéncia, anualmente, o Re-
latério Geral de Atividades do Tribunal;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 13. A Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia
serd dirigida por servidor, com graduagdo em curso de ni-
vel superior, ocupante do cargo de Assessor da Secretaria-
Geral da Presidéncia - CJ3.

Art. 14. Compete a Assessoria da Secretaria-Geral da Pre-
sidéncia:

I - proceder a pesquisa de jurisprudéncia, doutrina e le-
gislacéo;

IT - elaborar minutas de votos, decisdes e despachos;

ITII - assessorar a Presidéncia na elaboracdo de minutas

de documentos oficiais;
IV - assessorar a Presidéncia Jjuridica e administrativa-
mente em deliberacdes e subsidiar a emissdo de pareceres e

relatdrios;

V - executar outros atos e atividades afins.



Art. 15. A Coordenadoria Executiva da Secretaria-Geral da
Presidéncia serad dirigida por servidor do quadro efetivo
com graduacdo em curso de nivel superior, ocupante do car-

go de Diretor de Coordenadoria - CJ2. (Artigo alterado pela RA
n° 0062/2023)

Art. 16. A Coordenadoria Executiva da Secretaria-Geral da

Presidéncia é integrada pelas seguintes unidades: (Artigo al-
terado pela RA n° 0062/2023)

I - Divisdo de Assessoramento Administrativo; (Item alterado
pela RA n° 0062/2023)

IT - Nucleo de Cerimonial; e (Item alterado pela RA n°
0026/2023 e pela RA n° 0062/2023)

IIT - Secdo de Recepcdo e Expedicdo. (Item alterado pela RA n°
0026/2023 e pela RA n° 0062/2023)

v - (Item excluido pela RA n° 0026/2023)

Paréagrafo unico. 0 Diretor da Coordenadoria sera
substituido em suas auséncias, afastamentos e impedimentos

pelo Chefe da Divisdo de Assessoramento Administrativo.
(Paragrafo alterado pela RA n° 0062/2023)

Art. 17. Compete a Coordenadoria Executiva da Secretaria-
Geral da Presidéncia: (Artigo alterado pela RA n° 0062/2023)

I - assessorar a Presidéncia administrativamente em deli-
beracdes e subsidiar a emissédo de pareceres;

IT - dirigir, orientar, coordenar e acompanhar providén-
cias de carater executivo definidas pelo Desembargador
Presidente do Tribunal;

ITI - assessorar a Presidéncia na elaboracdo de minutas

de despachos e documentos oficiais; (Inciso alterado pela RA n°
0062/2023)

IV - obter informacdes de 6rgdos superiores e outros tri-
bunais, para conhecimento e atualizacdo das politicas e re-

gulamentos praticados em outros ©&rgdos; (Inciso alterado pela
RA n° 0062/2023)

V - acompanhar os processos de remogdo e promogado para
preenchimento dos cargos de Juiz do Trabalho Substituto,
Juiz Titular de Vara do Trabalho e de Desembargador do

Trabalho, vagos ou criados por lei; (Inciso alterado pela RA n°
0062/2023)

VI - participar de reunides, congressos, comissdes e con-
géneres, conforme a necessidade e responsabilidade, para
estabelecimento e melhoria das regulamentacdes e acompa-

nhamento das demandas internas; e; (Inciso alterado pela RA n°
0062/2023)

VII - executar outros atos e atividades afins; (Inciso alte-
rado pela RA n° 0062/2023)

VIIT - (Inciso excluido pela RA n° 0062/2023).



Da Divisdo de Assessoramento Administrativo (Inserido pela RA
n® 0062/2023)

Art. 18. A Divisdo de Assessoramento Administrativo seréa
chefiada por servidor ocupante de cargo comissionado de

Chefe de Divisd&o - CJl. (Artigo alterado pela RA n° 0031/2022 e
pela RA n° 0062/2023)

Art. 18-A. A Divisdo de Assessoramento Administrativo
contard com 4 (quatro) Assistentes Administrativos Nivel 5
— FC5. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 19. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administra-
tivo:

I - receber, analisar e encaminhar 0s expedientes,
processos administrativos, oficios e e-mails relativos a

demandas internas do Tribunal;(Inciso alterado pela RA n°
0062/2023)

IT - analisar os expedientes e processos, auxiliando na
elaboracdo das minutas de despachos em expedientes admi-
nistrativos, a serem apreciados pela Presidéncia; (Inciso
alterado pela RA n° 0062/2023)

ITITI - acompanhar diariamente as manifestacgcdes da Ouvido-
ria, por meio de emissdo e conferéncia das respostas, para

cumprimento de determinacdo regulamentar; (Inciso alterado
pela RA n° 0062/2023)

IV - elaborar ou participar da elaboracdo de minutas de
atos administrativos da Presidéncia; (Inciso alterado pela RA n°
0062/2023)

V - identificar a necessidade de reparacdo dos equipamen-
tos, dos bens permanentes, do suprimento de materiais de
consumo e outras necessidades, visando a manutencdo satis-
fatéria do ambiente de trabalho, e diligenciar a solucgdes

com as unidades competentes; e (Inciso alterado pela RA n°
0062/2023)

VI - executar outros atos e atividades afins; (Inciso altera-
do pela RA n° 0062/2023)

VII - (Inciso excluido pela RA n° 0062/2023)

VIIT - (Inciso excluido pela RA n° 0062/2023)

Da Divisdo de Cerimonial (Inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 20. A Divisd@o de Cerimonial serd chefiada por servi-
dor ocupante de cargo comissionado de Chefe de Divisdo -
CJl. (Artigo alterado pela RA n° 0062/2023)

Art. 20-A. A Divisdo de Cerimonial contard com 2 (dois)
Assistentes Administrativos Nivel 3 - FC3. (Artigo inserido
pela RA n° 0062/2023)



Art. 21. Compete a Divisdo de Cerimonial: (Artigo inserido
pela RA n° 0062/2023)

I - planejar, operacionalizar e supervisionar as soleni-
dades e eventos institucionais;

IT - orientar os participantes de solenidades e eventos
acerca dos procedimentos protocolares e de cerimonial e da
ordem de precedéncia;

IIT - elaborar convites para as cerimbnias e solenidades
promovidas pelo Tribunal e supervisionar a sua expedicgdo;

IV - organizar, atualizar e informar os dados cadastrais
a serem utilizados em solenidades e eventos;

V - auxiliar a Administracdo do Tribunal na escolha de
locais para a realizacdo de eventos e solenidades;

VI - wvisitar e fazer o reconhecimento prévio dos 1locais
onde serdo realizados eventos do Tribunal ou de outros oér-
gdos, que contardo com a presenca do Desembargador Presi-
dente do Tribunal ou seu representante, para verificar o
acesso, 1instalacdes, detalhes da programacdo e demais in-
formacdes que se facam necesséarias;

VII - acompanhar, quando solicitado, o Desembargador Pre-
sidente do Tribunal ou seu representante em visitas, re-
cepcdes, solenidades e eventos de outros o6rgdos e entida-
des;

VIITI - recepcionar e acompanhar as autoridades e demais
convidados em visita ao Tribunal;

IX - auxiliar autoridades e personalidades convidadas
para os eventos do Tribunal com as questdes relacionadas a
hospedagem e transporte;

X - auxiliar o Secretdrio do Conselho da Ordem do Mérito
Judicidrio do Trabalho da 5% Regido, especialmente nas so-
lenidades de outorga;

XI - desempenhar outras atividades protocolares e relaci-
onadas ao cerimonial por determinagcdo da Presidéncia do
Tribunal;

XII - executar outros atos e atividades afins.

Da Divisdo de Gerenciamento de Demandas Externas (Inserido
pela RA n° 0062/2023)

Art. 21-A. A Divisédo de Gerenciamento de Demandas Externas
serd chefiada por servidor ocupante de cargo comissionado
de Chefe de Divisdo — CJl. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 21-B A Divisdo de Gerenciamento de Demandas Externas
contard com 2 (dols) Assistentes Administrativos Nivel 5 -



FC5 e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2 -FC2. (Artigo
inserido pela RA n° 0062/2023)

Art 21-C. Compete a Divisdo de Gerenciamento de Demandas
Externas: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - receber, analisar e encaminhar os expedientes, proces-
sos administrativos, oficios e e-mails relativos a deman-—
das de entes e 6rgdos externos, inclusive os Tribunais Su-
periores, os Orgdos de Controle e a Advocacia-Geral da
Unido;

IT - gerir as demandas encaminhadas a Presidéncia por en-
tes e o6rgdos externos e promover a execugdo das providén-
cias necessarias, a exemplo de auditorias e questionéarios;

IIT - coordenar a organizacdo da agenda social e dos com-
promissos oficiais do(a) Presidente, mantendo-a atualizada
no sitio do Tribunal na internet;

IV - elaborar ou auxiliar na elaboracdo das minutas de
despachos e expedientes administrativos relativos a deman-
das externas;

V - elaborar informacgdes nos expedientes oriundos dos di-
versos 6rgdos publicos e privados, observando as disposi-
¢cOes legais;

VI - manter a atualizacdo do cadastro de autoridades uti-
lizado pela Presidéncia;

VII - tomar as providéncias externas necessédrias para as
viagens institucionais do(a) Presidente do Tribunal, vi-
sando assegurar a efetividade do cumprimento dos compro-
missos; e

VIII - executar outros atos e atividades afins.
Art. 22. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)
Art. 23. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)

Art. 24. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)
Art. 25. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)
Art. 26. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)

Art. 27. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)

Art. 28. (Artigo alterado pela RA n° 0017/2019 e revogado pela RA
n° 0062/2023)

Art. 29. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)

Art. 30. A Coordenadoria de Seguranca Institucional
(CSI), serd dirigida por servidor do quadro efetivo, da
carreira de Técnico Judicidrio, Area Administrativa, Espe-
cialidade Seguranca, com graduacdo em curso de nivel supe-



rior, ocupante do cargo de Diretor de Coordenadoria-CJ2.
(Alterado pela RA n° 0013/2017)

Art. 30-A. A Coordenadoria de Seguranca Institucional,
contard com um Nucleo de Assessoramento Administrativo
(NADM), chefiado por servidor ocupante de funcdo comissio-
nada de Chefe de Nucleo Administrativo - FC5, o qual exer-
cerd a funcdo de substituto, nas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais e eventuais do Diretor da Coordenado-
ria. (Artigo inserido pela RA n° 0013/2017)

Art. 30-B. Compete a Coordenadoria de Seguranca Instituci-

onal, planejar e coordenar as acgdes voltadas a: (Artigo in-
serido pela RA n° 0013/2017)

a) seguranca dos magistrados no exercicio de suas funcdes
institucionais;

b) seguranca das autoridades visitantes;

c) seguranca de servidores no exercicio de suas funcdes
institucionais;

d) guarda e vigildncia dos bens méveis e imdéveis e de ins-
talagdes do Tribunal;

e) preservacdo da ordem nos respectivos recintos oficiais.

Paragrafo uUnico. Compete ainda & Coordenadoria de Seguran-
ca Institucional desenvolver atividade continua de monito-
ramento, acompanhamento e enfrentamento de ameacas, com
acdes voltadas para atividade de inteligéncia, devendo:

I- solicitar a celebracdo de convénios para a formacéo,
treinamento e reciclagem de pessoal, com o6rgdos publicos
de notdério saber na area de inteligéncia;

II- executar ag¢des de natureza institucional relativas a
obtencdo e anédlise de dados para a producdo de conhecimen-
tos, desde que autorizados pela Presidéncia;

III- promover atividades de investigacdo institucional
para salvaguardar os interesses desta Corte, mantendo si-
gilo e seguranca das informacdes;

IV- relacionar-se com 6rgdos que compdem o Sistema Brasi-
leiro de Inteligéncia;

V- prestar policiamento ostensivo com agentes préprios,
preferencialmente, ou terceirizados, inclusive nas salas
de audiéncias, quando necessario;

VI- gerenciar as atividades dos agentes de policia judici-
al com atuacdo fora da capital, considerada a subordinacéo
funcional destes a Coordenadoria de Seguranca Institucio-
nal; (Inciso inserido pela RA n° 0011/2022)



VII- estabelecer diretrizes para o trabalho dos agentes de
policia judicial lotados em todas as unidades administra-
tivas do Regional. (Inciso inserido pela RA n° 0011/2022)

Art. 30-C. O Nucleo de Assessoramento Administrativo da
Coordenadoria de Seguranca Institucional é integrado pelas
seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n° 0013/2017)

I - Secdo de Inteligéncia (SI);
IT - Secdo de Operacgdes Taticas e de Dignitéarios (SOTD) ;

IIT - Secdo de Logistica e Apoio as Unidades do Interior
em Seguranca (SLAUIS);

IV - Secdo de Prevencdo e Combate a Incéndios (SPCI).

Art. 30-D. Compete ao Nuacleo de Assessoramento Administra-

tivo da Coordenadoria de Seguranca Institucional: (Artigo
inserido pela RA n° 0013/2017)

I - prestar suporte a Direcdo da Coordenadoria de Seguran-
ca Institucional, na administracdo e coordenacdo das Se-
cdes;

IT - gerenciar, acompanhar e supervisionar os contratos da
drea de competéncia da Coordenadoria de Seguranca Institu-
cional, paralelamente aos respectivos fiscais/gestores;

IIT - controlar a execucdo dos servicos de anadlise e de
acompanhamento dos processos administrativos;

IV - fiscalizar e proceder ao encaminhamento de oficios,
relatdérios e outros documentos da Coordenadoria de Segu-
ranca Institucional;

V - sugerir, Implementar e aperfeicoar acdes de Organiza-
cdo e Métodos;

VI - zelar pelo aperfeicoamento e adequacdo dos modelos de
documentos administrativos e adequacdo dos sistemas de se-
guranca eletrbnica e de comunicacgdes da CSI;

VII - elaborar relatdérios técnicos e gerenciais;

VIII - acompanhar e fiscalizar os PROADs diariamente refe-
rente as demandas administrativas da CSI;

IX - zelar pelo arquivo de ocorréncias e registro das pro-
vidéncias encaminhadas pela Coordenadoria de Seguranca
Institucional em relacdo as irregularidades identificadas
em dmbito administrativo;

X - elaborar o levantamento de adicional noturno dos Agen-
tes de Seguranca, providenciando para que a Diretoria Ge-
ral seja notificada até o quinto dia do més subsequente;



XI - preencher a ficha de “CONTROLE DE FREQUENCIA”, provi-
denciando para que seja remetida ao Setor Pessoal até o
guinto dia Util do més subsequente;

XII - planejar, coordenar e orientar a elaboracgdo de ter-
mos de referéncia e projetos basicos, destinados a compra
de materiais e contratacdo de servicos de competéncia da
Coordenadoria de Seguranca Institucional;

XIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 30-E. A Secdo de Inteligéncia (SI) serd chefiada por
servidor ocupante de funcédo comissionada de Chefe de Secéo
— FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0013/2017)

Art. 30-F. Compete a Secdo de Inteligéncia: (Artigo inserido
pela RA n° 0013/2017)

I - planejar, executar, coordenar e fiscalizar as ativida-
des de Inteligéncia;

IT - manter sinergia com érgdos publicos competentes em ma-
téria de inteligéncia;

IIT - auxiliar a Coordenadoria de Seguranca Institucional
nos procedimentos investigativos preliminares;

IV - realizar levantamentos junto a bancos de dados publi-
cos, como Secretaria Estadual de Seguranca Publica e Se-
cretaria Nacional de Seguranca Publica, através de convé-
nios para a producdo de conhecimentos e informacdes de in-
teresse institucional;

V - manter e controlar informacdes precisas relacionadas a
seguranga e acontecimentos correlacionados;

VI - auxiliar no planejamento e organizacdo de cursos de
capacitacdo para os Agentes de Segurancga junto a outros or-
gdos publicos e privados, em parceria com a CDP;

VII - planejar, executar, coordenar e fiscalizar as ativi-
dades relativas ao Sistema de Informacdes de Seguranca;

VIII - realizar acgdes de inteligéncia e contrainteligéncia
destinadas a instrumentalizar o exercicio da Seguranca
Institucional, produzindo conhecimentos e informacdes que
subsidiem acbes, de forma a neutralizar e coibir ameacas e
atos criminosos na esfera de sua competéncia, observados
os direitos e garantias individuais;

IX - realizar coleta, busca, estatistica e analise de da-
dos de interesse institucional, destinados a orientar o
planejamento e a execucdo de suas atribuigdes, sob a ori-
entacdo do Diretor da CSI;

X - realizar o mapeamento das areas de risco e de crimina-
lidade;



XI - buscar inovacdes e procedimentos adequados a realida-
de do Tribunal no gue tange a seguranca preventiva;

XII - avaliar e diagnosticar a seguranca de &areas e insta-
lagbes destinadas ao armazenamento de dados e informacdes
sensiveis no ambito do TRT5;

XIII - prestar apoio ao Nucleo e demais Secdes da CSI;

XIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 30-G. A Secdo de Operacgdes Taticas e de Dignitéarios
(SOTD) sera chefiada por servidor ocupante de funcdo co-

missionada de Chefe de Secdo — FC4. (Artigo inserido pela RA n°
0013/2017)

Art. 30-H. Compete a Secdo de Operacdes Taticas e de Dig-
nitadrios (SOTD): (Artigo inserido pela RA n° 0013/2017)

I - planejar, gerenciar, avaliar e implementar as acdes de
protecdo aos Ministros, Magistrados ou Autoridades, bem
como dos servidores, terceirizados, prestadores de servi-
cos e Jjurisdicionados no ambito do TRTS5;

IT - planejar, gerenciar, avaliar e implementar ac¢des in-
tegradas de vigilédncia humana e eletrdnica;

IIT - avaliar e diagnosticar as vulnerabilidades das ins-
talacdes fisicas do TRT5;

IV - planejar e coordenar as ac¢des do Grupo Especial de
Seguranca e Policiamento (GESP);

V - implementar protocolos de utilizacdo de fardamento ta-
tico, brasdes e armamentos (letal e menos letal);

VI - realizar varreduras em locails, instalacdes e veiculos;

VII - realizar policiamento ostensivo no perimetro externo
e areas circunvizinhas das unidades do TRT5;

VIII - realizar policiamento ostensivo nas sessdes de dis-
sidio ou eventos de grandes comocdes sociais internamente e
nas areas circunvizinhas do Tribunal;

IX - efetuar a escolta armada de Desembargadores, Juizes e
Oficiais de Justica gquando solicitado ou designado;

X - controlar o acesso as dependéncias do Tribunal e fis-
calizar os postos de servico;

XI - realizar semestralmente estudo de diagndéstico (tempo
de resposta, método aplicado, tipo de operacdo e
eficéacia);



XII - zelar pela postura e conduta correta dos Agentes de
Seguranca e vigilantes terceirizados;

XIITI - efetuar a conducdo de apenados e detentos;
XIV - realizar a custddia de armas;

XV - acompanhar os oficiais de justica no cumprimento de
mandados judiciais, gquando estes representarem ameaca ao
servidor ou quando autorizados pela Presidéncia ou autori-
dade por ela delegada, sem prejuizo da requisicdo policial
constante nos artigos 782, § 2°, e 846, § 2°, do CPC.

XVI - prestar apoio ao Nucleo e demais Sec¢des da CSI;

XVII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 30-I. A Secdo de Prevencdo e Combate a Incéndios
(SPCI) serd chefiada por servidor ocupante de funcdo co-
missionada de Chefe de Secdo - FC4, que preferencialmente

possua conhecimento técnico especializado na &rea. (Artigo
inserido pela RA n° 0013/2017)

Art. 30-J. Compete a Secdo de Prevencdo e Combate a Incén-
dios: (Artigo inserido pela RA n° 0013/2017)

I - coordenar, implementar e treinar periodicamente a Bri-
gada de Incéndio;

IT - elaborar e promover Jjuntamente com a Coordenadoria de
Desenvolvimento de Pessoas (CDP) cursos de Prevencdo e
Combate a Incéndios e de Primeiros Socorros para toda a
comunidade do TRT;

ITI - fornecer periodicamente treinamento especifico de
combate a incéndio para os Agentes de Seguranca;

IV - providenciar a troca e manutencdo dos extintores no
admbito do TRT5;

V - vistoriar as instalacbes identificando possiveis situ-
acdes de risco;

VI - wvistoriar mensalmente os Equipamentos de Protecdo e
Combate a Incéndios;

VII - atuar como fiscal administrativo em contratos que
envolvam a manutencdo dos Equipamentos de Protecdo e Com-
bate a Incéndios;

VIII - investigar e emitir relatdérios sobre ocorréncias de
incéndio;
IX - pesquisar e manter atualizadas as Normas Técnicas

utilizadas por esse Nuacleo;



X - promover, de acordo com as normas técnicas, o exerci-
cio simulado de incéndio com a participacédo de toda a po-
pulacdo dos edificios do TRT5;

XI - exercer comando sobre as atividades dos bombeiros ci-
vis;

XII - prestar apoio ao Nucleo e demais Secdes da CSI;

XIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 30-K. A Secdo de Logistica e Apoio as Unidades do In-
terior em Seguranca (SLAU), serd chefiada por servidor

ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo - FC4.
(Artigo inserido pela RA n° 0013/2017)

Art. 30-L. Compete a Secdo de Logistica e Apoio as Unida-

des do Interior em Sequranca (SLAU): (Artigo inserido pela RA
n® 0013/2017)

I- realizar o levantamento e manter atualizado todo mate-
rial e equipamento em uso pela seguranca institucional do
TRTS5 (capital e interior);

IT - verificar e avaliar o estado dos materiais e equipa-
mentos utilizados pela seguranca institucional;

IIT - solicitar, descartar, apontar pendéncias quantitati-
vas ou qualitativas dos equipamentos e materiais afetados
ou passiveils de aquisicdo pela seguranca institucional;

IV - desenvolver protocolos de distribuicdo de utilizacéo
de materiails e equipamentos utilizados pela seguranca ins-
titucional;

V - manter a logistica e providenciar os equipamentos ne-
cessarios ao funcionamento da seguranc¢a nas Varas do inte-
rior do estado;

VI - coordenar, planejar e efetuar, gquando necessario, o
deslocamento e escolta das autoridades nas viagens e per-
manéncia nas cidades e sedes de Varas do Trabalho fora da
capital;

VII - planejar, implementar, gerenciar e supervisionar O
funcionamento e ac¢des da seguranca nas Varas do interior
do estado da Bahia no &mbito do TRT - 5% Regido;

VIITI - planejar, implementar e supervisionar os sistemas
de alarme e seguranca eletrdnica dos Fdbéruns e Varas do in-
terior do estado;

IX - supervisionar e gerenciar o servico de vigiléncia
terceirizada no interior do estado;



X - coordenar, planejar e operacionalizar ag¢des e desloca-
mentos de natureza especial ou dagquelas de competéncia da
Secdo de Operacdes Taticas e de Dignitédrios (SOTD) que se
facam necessarios nas Varas do interior;

XI - assessorar e auxiliar o chefe do Departamento na to-
mada de decisbdes e solucdo de problemas na Aarea de segu-
ranca no interior;

XII - coordenar, planejar e efetuar, qgquando necessario, o
deslocamento e escolta das autoridades nas viagens e per-
manéncia nas cidades e sedes de Varas do Trabalho fora da
capital;

XIII - manter a logistica e providenciar os equipamentos
necessarios ao funcionamento da seguranca na capital e nas
Varas do interior do estado;

XIV - prestar apoio ao Nucleo e demais Sec¢des da CSI;

XV - executar outros atos e atividades afins.

SECAO I
DA SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 31. A Secretaria de Assessoramento Juridico serada di-
rigida por profissional com graduagdo em curso de bachare-
lado em Direito, ocupante do cargo de Diretor de Secreta-
ria - CJ3.

Art. 32. A Secretaria de Assessoramento Juridico contara
com uma Divisdo Processual, chefiada por servidor ocupante
de cargo comissionado de Chefe de Divisdo - CJl, o qual
exercerd a funcdo de substituto, nas auséncias, afastamen-
tos e impedimentos legais e eventuais do Diretor da Secre-
taria. (Artigo alterado pela RA n° 0057/2023)

Art. 33. Compete a Secretaria de Assessoramento Juridico:

I - assessorar a Presidéncia e unidades vinculadas, por
meio de emissdo de pareceres em matérias juridico-adminis-
trativas das Areas de Licitacdo e Contratos e de Pessoal,
visando subsidiar a tomada de decisdes;

IT - assessorar a Presidéncia nas informacdes prestadas em
Mandados de Seguranca impetrados contra atos da Presidén-
cia do Tribunal, relativos as matérias de Licitacdo e Con-
tratos e de Pessoal;

IIT - analisar as minutas dos Atos Normativos do Tribunal
da &rea administrativa;

IV - proceder ao controle de legalidade dos processos 1li-
citatdérios, dos contratos administrativos e de suas alte-
racdes;



V - fornecer subsidios para a prestacdo de informacdes re-
queridas pelos entes publicos externos, referentes a pro-
cesso judicial de interesse do Tribunal;

VI - apresentar parecer referencial quando cabivel; e

VII - executar outros atos e atividades afins. (Incisos alte-
rados pela RA n° 0057/2023)

Art. 34. A Divisdo Processual é constituida pela Area de

Licitacdo e Contratos e pela Area de Pessoal. (Artigo alterado
pela RA n° 0057/2023)

Paragrafo uUnico. A Divisdo Processual contard com 7 (sete)
Assistentes Administrativos Nivel 5-FC5. (Pardgrafo inserido

pela RA n° 0057/2023)
Art. 35. Compete a Divisdo Processual: (Artigo e incisos al-
terado pela RA n° 0057/2023)

I - gerenciar a atuacdo da Area de Licitacdo e Contratos e
da Area de Pessoal;

IT - prestar assessoramento Jjuridico e administrativo a
Secretaria;
ITITI - elaborar parecer referencial quando cabivel; e

IV - executar outros atos e atividades afins.
Art. 36. (Artigo revogado pela RA n° 0057/2023).

Art. 37. Compete & Area de Licitacdes e Contratos da Di-
vis&o Processual: (Artigo e incisos alterados pela RA n° 0057/2023)

I - elaborar parecer nos processos de contratacdes publi-
cas, realizando o controle prévio de legalidade;

IT - manifestar-se em qualquer fase do processo de contra-
tacdo, gquando suscitada duvida juridica;

IIT - analisar instrumentos Jjuridicos relacionados aos
processos de contratacdo, convénios e congéneres e respec-
tivas alteracdes;

IV - proceder a anadlise de minutas de contrato, termos
aditivos, atas de registro de precos e convénios, com O
fim de viabilizar a exata contratacdo do objeto contrata-
do;

v - examinar se o) processo de formalizacéo de
contrato/convénio obedeceu aos tramites legais, verifican-
do a presenca das cléausulas obrigatdrias, em busca de as-
segurar a validade juridica do instrumento; e

VI- executar outros atos e atividades afins.

Art. 38. (Artigo revogado pela RA n° 0057/2023)



Art. 39. Compete & Area de Pessoal da Divis&do Processual:
(Artigo e incisos alterados pela RA n° 0057/2023)

I - elaborar parecer nos processos relativos a aposentado-
ria, ajuda de custo, abono de permanéncia e penséo;

IT - elaborar parecer relacionado as demais matérias de
legislacdo de pessoal, gquando suscitada duvida juridica;

IIT - elaborar minutas de oficios, com a apresentacdo de
elementos de fato e de direito que subsidiem a defesa da
Unido;

IV - solicitar o fornecimento de informacdes as unidades
administrativas, com a finalidade de completar a instrucédo
processual, no prazo estipulado pelo 6rgdo requisitante; e

V - executar outros atos e atividades afins.
(Secdo II revogada pela RA n° 0062/2023)

Art. 40. (Revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)

SECAO II - A

DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO
(Secdo inserida pela RA n° 0048/2023)

Art. 40-A. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Co-
municacdo serd dirigida por servidor do quadro efetivo,
com graduacdo em curso de nivel superior, ocupante do car-
go de Diretor de Secretaria - CJ3. (Artigo inserido pela RA n°
0048/2023)

Art. 40-B A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comu-
nicacdo contard com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel
3 - FC3. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 40-C. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Co-
municacdo tem a seguinte estrutura: (Artigo inserido pela RA n°
0048/2023)

I - Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica;

ITI - Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutencdo de Sis-
temas;

IIT - Coordenadoria de Suporte aos Servicgos de TIC;

IV - Divisdo da Governanca de TIC;

V - Nucleo de Seguranca Cibernética; e

VI - Nucleo de Inteligéncia de Negdcio.

§1° O Diretor de Secretaria sera substituido em suas
auséncias, afastamentos e impedimentos legais e eventuais

pelo Chefe da Divisdo de Governanca e, na falta deste, por
Diretor de Coordenadoria vinculada.



Art. 40-D. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informa-
cdo e Comunicacdo: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - prover solugdes de tecnologia da informacdo e comuni-
cacdo para melhor atender as necessidades identificadas ou
demandadas no Tribunal;

IT - planejar, gerenciar e priorizar ag¢des e 1iniciativas
de TIC, em consondncia com as estratégias institucionais;

IITI - elaborar e atualizar os Planos Orcgamentdrio, Diretor
e de Contratacgdes de TIC;

IV - atuar nos projetos e solugdes para o cumprimento da
Estratégia Nacional de Tecnologia da Informacdo e Comuni-
cacdo do Poder Judicidrio, elaborando estudo detalhado das
propostas e projetos que o sustentam, observando cronogra-
mas, prioridades e orcamentos aprovados;

V - promover o0s meios de execugdo dos processos e acdes de
governanca de TIC junto a administracdo do Tribunal;

VI - submeter normas e procedimentos de implantacdo, con-
trole e monitoramento de governanca de TIC para delibera-
cdo do colegiado tematico correspondente;

VII - elaborar o Plano Anual de Capacitacdo de TIC;

VIII - estimular o desenvolvimento colaborativo, integrado
e distribuido de solucgdes, mantendo intercémbio com as
dreas congéneres dos Tribunais Superiores e Regionais e
identificando as melhores solugdes de TIC para os proble-
mas comuns aos 6rgdos do Poder Judiciario;

IX - coordenar, mediante aprovacdo da Presidéncia do Tri-
bunal, as ac¢des necessadrias a implementacdo das politicas

nacionais de TIC definidas pelos Conselhos Superiores.

X - atuar na gestdo do plano de transformacdo digital nas
acdes no escopo de sua competéncia;

XI - apoiar o laboratdério de inovacdo e acdes voltadas
para inovacdo na sua area de atuacdo; e

XII - executar outros atos e atividades afins.

Da Divisdo da Governang¢a de TIC

Art. 40-E. A Divisdo da Governanca de TIC serd dirigida
por servidor do quadro efetivo, com graduagdo em curso de
nivel superior, ocupante de cargo de Chefe de Divisdo -
CJ-1. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 40-F. A Divisdo da Governanca de TIC é integrada pe-
las seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - Secdo de Planejamento, Orcamento e Gestédo; e



IT - Secao de Contratacodes.

Art. 40-G. Compete a Divisdo da Governanca de TIC: (Artigo
inserido pela RA n° 0048/2023)

I - assessorar o Comité de Governanga de Tecnologia da In-
formacdo e Comunicacdo (CgovTIC) do Tribunal na elaboracéo
das proposicdes relacionadas a estratégia e as politicas
de TIC;

IT - coordenar, orientar e acompanhar a execugdo dos pro-
jetos e contratacgdes estratégicas de TIC no Tribunal;

ITITI - auxiliar a Secretaria na formulacdo de normas e pro-
cedimentos de implantacdo, controle e monitoramento de go-
vernanca de TIC, em cumprimento as deliberacdes do Comité
de Governanca de TIC;

IV - subsidiar a Secretaria com informacdes relativas a
governanca de TIC no Tribunal no processo de tomada de de-
ciséo;

V - avaliar e submeter ao Comité de Governanca de TIC o
Plano Diretor de TIC (PDTIC), o Plano Anual de Capacitacéao
em TIC (PACTIC), o Plano Anual de Contratacdes de TIC e a
Proposta Orcamentaria Prévia (POP) das &areas de TIC, ob-
servando os alinhamentos estratégicos e acompanhando sua
execucdo e revisdo periddica;

VI - acompanhar e monitorar a execuc¢do dos principais pro-
jetos, sistemas e servicos de TIC, de acordo com as meto-
dologias, praticas e normativos vigentes e em alinhamento
com o Planejamento Estratégico Institucional, o Plano Di-
retor de TIC e demais documentos de governanca;

VII - disseminar a cultura de governanca de TIC, propondo
a Administracdo acdes de conscientizacdo e capacitacdo re-
lativas ao tema;

VIII - avaliar e monitorar os processos de trabalho insti-
tuidos pela alta Administracdo em sua area de atuacéo;

IX - fornecer informacdes a Setic sobre planejamento e
projetos;
X - normatizar, publicar e gerenciar os processos de tra-

balho de TIC, observando e seguindo, sempre que possivel,
as melhores praticas de gerenciamento de servicos de TIC;

XI - aprimorar os indices de governanca, reunindo e man-
tendo evidéncias documentais a disposicdo das insténcias
de auditoria interna e externa;

XITI - cumprir as determinacdes do Comité de Governanca de
TIC;
XIITI - fornecer apoio técnico ao Diretor da Setic em sua

drea de atuacdo; e



XIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 40-H. A Secdo de Planejamento, Orcamento e Gestéo
contard com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 -
FC3. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 40-I. Compete a Secdo de Planejamento, Orgcamento e

Gestdo: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - elaborar planos de acdo para execucdo da estratégia,
com adocdo das melhores praticas de gestdo;

IT - auxiliar no gerenciamento do portfdélio/catdalogo de
servicos de TIC;

IIT - promover a elaboracdao do Plano Diretor de TIC, ze-
lando pelo alinhamento a Estratégia Nacional de TIC do Po-
der Judicidrio, & estratégia do Tribunal e dos Orgdos Su-
periores;

IV - monitorar os resultados e a qualidade dos dados do
Plano Diretor de TIC, apoiando a definicdo de métricas e
controles;

V - auxiliar no gerenciamento do processo de trabalho para
coleta de resultados e publicacdo dos dados para a Estra-
tégia Nacional de TIC;

VI - realizar o controle do planejamento dos processos,
projetos e servigos de TIC;

VII - elaborar e executar o plano anual de capacitacdo dos
servidores da Setic;

VIII - elaborar e gerenciar o plano anual de Contratacdes
de TIC;
IX - encaminhar periodicamente ao CNJ os planos que cons-

tituem os produtos de Gestdo do Judicidrio previstos na
Estratégia Nacional de Tecnologia da Informacdo e Comuni-
cacdes do Poder judicidrio (ENTIC-JUD);

X - consolidar informacdes para auditorias e levantamentos
de conformidade com normativos e praticas de governanca de
TIC promovidos pela Secretaria de Auditoria e o6rgdos de
controle externos ao Tribunal;

XI - normatizar, publicar e gerenciar as ac¢des referentes
aos processos de TIC, com vistas a aprimora-los, e monito-
rar os indicadores de desempenho relacionados;

XII - garantir conformidade na wutilizac¢do dos processos,
padrdes e controles internos, zelando pela documentacdo e
melhoria continua;

XIII - manter, monitorar, compartilhar informacdes e im-
plementar o processo de gerenciamento de projetos, com ob-



servadncia da metodologia estabelecida pelo Escritdério de
Projetos do Tribunal;

XIV - realizar atividades do Escritdério de Projetos de TIC
da Secretaria, acompanhando a execucdo dos projetos de TIC
e orientando os gerentes de projetos;

XV - fornecer informacdes sobre indicadores relativos aos
projetos de TIC;

XVI - liderar tecnicamente os projetos e solugcdes providos
por o6rgdos ou entidades externas a Setic, orquestrando as
equipes das diversas coordenadorias;

XVII - executar as acgdes requeridas por auditorias da area
de TIC, reportar seus resultados e informar sobre as ne-
cessarias correcdes;

XVIITI - auxiliar no gerenciamento do orgamento e no con-
trole das contratagdes de TIC, com vistas a aprimorar a
aplicacdo dos recursos;

XIX - administrar o Portal de Governanca de TIC; e
XX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 40-J. A Secdo de Contratacdes sera chefiada por ser-
vidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo -
FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 40-K. A Secdo de Contratacdes contard com 2 (dois)
Assistentes Administrativos Nivel 3 -FC3. (Artigo inserido
pela RA n° 0048/2023)

Art. 40-L. Compete a Secdo de Contratacdes: (Artigo inserido
pela RA n° 0048/2023)

I - acompanhar o ciclo de wvida das contratagdes de TIC,
promovendo o aprimoramento do processo de trabalho, sob a
gestdo da Governanca de Contratacgdes;

IT - apoiar a Divisdo de Governanca de TIC no dimensiona-
mento e no uso adequado dos recursos na execucdo de seus
projetos;

IIT - apoiar a Secretaria no planejamento e na gestdo de
aquisicédo de bens e de contratacdo de servicos;

IV - apoiar a elaboracdo e a execucgdo da Proposta Orcamen-
tdria Prévia (POP) de TIC;

V - acompanhar a atividade de gestdo dos contratos, auxi-
liando as unidades nos processos de aquisicgdes e contrata-
cdes de TIC;

VI - apoiar a consolidacdo e o acompanhamento do plano de
contratacdes de TIC;

VII - contribuir na definicdo e no monitoramento do pro-
cesso de trabalho de contratacdes de TIC;



VIIT - implementar as demandas do Plano de Contratacdes de
TIC, elaborando os documentos necessdrios aos processos de
aquisicdo de acordo com normas aplicéaveis;

IX - disponibilizar Jjunto ao repositdério nacional os edi-
tais, contratos e anexos homologados;

X - monitorar o andamento dos processos de contratacdes de
solucdes de TIC, controlando a vigéncia dos contratos de
TIC, prazos de entrega e recebimento de materiais e servi-
Cos;

XI - apoiar os gestores e os fiscais de contrato na fase
de execucdo dos contratos de TIC;

XITI - conferir e encaminhar o pagamento das contratacdes,
observando o cumprimento das obrigacdes contratuais e apu-
rando descontos referentes a descumprimentos de niveis de
servicgo;

XIII - instruir e encaminhar processos de aplicacgdes de
sangdes por descumprimentos de obrigagdes contratuais;

XIV - realizar o acompanhamento orcamentario de TIC; e
XV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 40-M. O Nuacleo de Seguranca Cibernética serd chefiado
por Servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
NGcleo - FC5. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 40-N. Compete ao Nucleo de Seguranca Cibernética: (4Ar-
tigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - apoiar a elaboracdo e a revisdo das politicas de segu-
ran¢ga cibernética, garantindo a plena conformidade aos
normativos vigentes e promovendo melhorias continuas em
sua area de atuacéao;

IT - elaborar, revisar e gerir o processo de gestdo de in-
cidentes cibernéticos e seus planos de resposta, que defi-
nem um conjunto de diretrizes e controles, com foco na
prevencdo, protecdo, deteccdo e resposta a incidentes ci-
bernéticos;

IIT - elaborar, revisar e gerir o processo de gestdo de
vulnerabilidades técnicas, com as finalidades de reduzir a
superficie de ataques cibernéticos e minimizar o tempo de
exposicdo dos ativos de TIC;

IV - elaborar procedimentos béadsicos para coleta e preser-
vacdo de evidéncias, para investigar e tratar incidentes
que comprometem a seguranca dos ativos de TIC e os atos
penalmente relevantes;

V - coordenar o Grupo de Respostas a Incidentes de Segu-
ranca Cibernética (GRIS);



VI - elaborar, revisar e gerir o processo de continuidade
de servicos de TIC e os planos de continuidade operacional
e de recuperacdo de desastres, com o propdsito restaurar
os servicos de TIC no menor tempo possivel em caso de
ocorréncia de incidentes graves gue possam comprometer as
atividades criticas do negdcio, de acordo com as diretri-
zes definidas para a continuidade do negdcio;

VII - definir as estratégias de continuidade dos servicgos
de TIC em conjunto com os responsaveis pelos servigos e
ativos;

VIII - gerir os procedimentos de cdépia de seguranca das
informacdes armazenadas nos ativos de TIC, coordenando oOs
testes periddicos de recuperacdo;

IX - apoiar a gestdo de eventuais crises cibernéticas, au-
xiliando no tratamento do incidente e no acionamento dos
planos de continuidade de servigos de TIC;

X - gerenciar as ameacas cibernéticas que podem comprome-
ter os ativos de TIC na hipdétese de ataques cibernéticos,
utilizando tecnologia que possibilita a andlise consolida-
da dos registros de auditoria de dos ativos de TIC e ou-
tras fontes externas, a fim de automatizar acdes de segu-
ranca e oferecer inteligéncia a andlise de eventos de se-
gurancga;

XI - definir e gerenciar procedimentos para manutencdo dos
registros de auditoria de eventos de seguranca relativos
aos recursos de TIC;

XII - gerir as ferramentas de controles de seguranca ci-
bernética gque suportam os processos e atividades de sua
competéncia;

XIII - prestar informacdes para subsidiar respostas a au-
ditorias e questionarios de riscos de seguranca cibernéti-
ca;

XIV - apoiar a identificacé&o, a andlise e a avaliacdo pe-
ridédica de riscos de seguranca cibernética, relativos a
tecnologia, ambientes, processos e pessoas gue suportam os
servicos de TIC, em conformidade com o processo de gestdo
de riscos institucionais;

XV - propor controles internos para definicdo dos planos
de tratamento de riscos de seguranca cibernética;

XVI - apoilar prospecg¢do e ac¢des para implantar, manter e
operar novas ferramentas e controles de seguranca ciberné-
tica, em cumprimento aos planos de tratamento de riscos e
normativos vigentes;

XVII - apoiar a adequada implantacdo dos projetos e inici-
ativas nacionais relativos a seguranca cibernética;



XVIII - participar do planejamento de todos os projetos da
Setic, para definir requisitos de seguranca cibernética
adequados a cada projeto;

XIX - homologar, sob a dética da seguranca cibernética, no-
vas solucdes de TIC ou qualquer modificacdo evolutiva ou
corretiva no ambiente de producdo, envolvendo hardware,
software basico, aplicacgdes desenvolvidas internamente ou
por terceiros;

XX - emitir parecer de seguranca das solugdes e servigos
de TIC;
XXI - apoliar a Secretaria na elaboracdo e revisdo de docu-

mentos relacionados a seguranca cibernética;

XXII - apoiar as acgdes da Secdo de Operacdo de Seguranca
Cibernética, incluindo as atividades do SOC (Security Ope-
ration Center);

XXIII - recomendar as melhores praticas para proporcionar
maior seguranca aos servigcos e ativos de TIC;

XXIV - realizar, em conjunto com Aareas técnicas competen-
tes, avaliacbes e testes de seguranca peridédicos em siste-
mas e ativos de TIC;

XXV - fornecer a 4rea de gestdo de seguranca da informacéo
relatdérios e indicadores dos processos e acgdes de seguran-
ca sob sua competéncia, incluindo ocorréncias de eventos e
incidentes de seguranca que possa comprometer a imagem ou
as atividades finalisticas da instituicédo; e

XXVI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 40-0. O Nucleo de Inteligéncia de Negdcio sera chefi-
ado por Servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Nucleo — FC5. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 40-P O Nucleo de Inteligéncia de Negdbdbcio contard com
1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3. (Artigo in-
serido pela RA n° 0048/2023)

Art. 40-Q. Compete ao Nucleo de Inteligéncia de Negdcio:
(Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - planejar a implementacdo das solugdes de inteligéncia
de negdécio (Business Intelligence/BI);

IT - gerir e aprimorar os processos da infraestrutura re-
lacionados a 4rea de inteligéncia da informacéao;

ITT - implementar, administrar e atualizar as solugdes de
BI no sistema de gerenciamento de dados gque as suporta
(Data Warehouse/DW) ;

IV - aplicar e disseminar as melhores préaticas na organi-
zacdo dos objetos de extracdo, transformacdo e carga de
dados (ETL) e da Andlise de Processos online (OLAP);



V - desenvolver e administrar modelos dimensionais para as
solucdes de inteligéncia de negdcio;

VI - garantir o uso das melhores metodologias de inovacao
na organizacdo do DW/BI;

VII - administrar a estrutura de metadados da organizacgdo;

VIII - administrar as infraestruturas do Data Warehouse,
do BI/OLAP e do ETL para o BI;

IX - administrar &reas de assunto do BI (Cubos);
X - desenvolver e administrar solucdes de ETL;

XI - criar e administrar objetos de banco de dados que dao
suporte ao DW/BI;

XII - prover o suporte e a manutencdo do DW/BI do Tribu-
nal;
XIII - gerir os contratos das ferramentas de BI do Tribu-
nal;
XIV - orientar, conduzir e apoiar a difusdo do BI aos ges-

tores do TRT5;

XV - definir o levantamento de requisitos para novas ini-
ciativas do BI;

XVI - criar andlises e painéis na ferramenta de BI;

XVII - analisar o impacto das mudancas nos sistemas tran-
sacionais no ambiente do DW/BI; e

VIII - executar outros atos e atividades afins.
Art. 41. (Revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)
SUBSECAO I-A

DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
(Subsecdo inserida pela RA n° 0048/2023)

Art. 41-A. A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica
(CIT) serd dirigida por servidor do quadro efetivo, com
graduacdo em curso de nivel superior, ocupante do cargo de

Diretor de Coordenadoria -CJ2. (Artigo 1inserido pela RA n°
0048/2023)

Art. 41-B. A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica
contard com 7 (sete) Assistentes Administrativos Nivel 3 -
FC3. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)



Art. 41-C. A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica é
integrada pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA
n° 0048/2023)

I - Nacleo de Redes e Operacdo da Seguranca Cibernética;
II - Nacleo de Infraestrutura de Servicos; e
IIT - Nucleo de Infraestrutura Computacional.

§ 1° O Diretor da Coordenadoria de Infraestrutura
Tecnoldgica seré substituido, em suas auséncias,
afastamentos e impedimentos legais e eventuais, por Chefe
de Nucleo vinculado.

Art. 41-D. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura Tec-
noldgica: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - planejar, implementar, integrar, manter e aprimorar
continuamente a infraestrutura de egquipamentos, software e
telecomunicac¢cdes necessadria a prestacdo dos servicos de
TIC;

IT - planejar, dirigir e coordenar as atividades de pros-
peccdo tecnoldgica, andlise, especificacdo, desenvolvimen-
to, implantacdo, manutencdo e documentacdo relativas a in-
fraestrutura tecnoldégica do Tribunal;

IIT - desenvolver um plano téatico e um modelo de gestéo
adequado para infraestrutura de TIC, alinhado aos normati-
vos vigentes;

IV - atuar no planejamento das contratag¢des que suportam a
infraestrutura de TIC e de operacdo de seguranca ciberné-
tica;

V - controlar a vigéncia dos contratos das unidades vincu-
ladas e providenciar as renovacdes e aditivos;

VI - coordenar, orientar e acompanhar a execucdo dos pro-
jetos e contratacgdes da sua area de atuacéo;

VII - gerenciar o portfdélio de servigcos de seu escopo de
atuacao;
VIII - gerenciar a continuidade, a capacidade e a disponi-

bilidade dos eguipamentos, recursos e servigcos de infraes-
trutura tecnoldgica;

IX - acompanhar os servigos, recursos e equipamentos de
infraestrutura e conectividade das redes computacionais do
Tribunal;

X - coordenar as agdes de gerenciamento de riscos e segu-
ranca, definidas pelas unidades responsaveis;

XI - prover, no contexto cibernético, os meios necessarios
a implementacdo de politicas de seguranca da informacéao;



XII - estabelecer e manter mecanismos de divulgacdo de no-
vos servicgos, procedimentos e produtos de infraestrutura e
logistica, disponibilizados pela Setic;

XIII - garantir a conformidade da atuacdo das unidades su-
bordinadas com os processos de TIC nas fases relacionadas
a infraestrutura tecnoldégica;

XIV - acompanhar, administrativa e tecnicamente, a execu-
cdo das acgdes de desenvolvimento e manutencdo das solucgdes
das areas vinculadas, para avaliacdo dos resultados e de-
finicdo de diretrizes;

XV - fornecer informacdes estratégicas sobre planejamento
e projetos a Setic;

XVI - colaborar com o Plano Anual de Capacitacdo da Setic
no dmbito de sua atuacédo;

XVII - fornecer relatdérios e pareceres técnico, com auxi-
lio das unidades subordinadas;

XVIII - coordenar a execucao de planos de tratamento de
riscos de TIC de sua area de atuacédo; e

XIX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 41-E. O Nucleo de Redes e Operacdo da Seguranca Ci-
bernética serd chefiado por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Nucleo - FC5. (Artigo inserido pela
RA n° 0048/2023)

Art. 41-F. O Nucleo de Redes e Operacdo da Segurancga Ci-
bernética é integrado pelas seguintes unidades: (Artigo in-
serido pela RA n° 0048/2023)

I - Secdo de Redes; e

IT - Secdo de Operacdo da Seguranca Cibernética.

Art. 41-G. Compete ao Nucleo de Redes e Operacdo da Segu-
ranca Cibernética: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - garantir a capacidade, a disponibilidade e a seguranca
dos servigos e ativos de TIC, em conformidade com oS nor-
mativos vigentes e promocgdo de melhorias continuas em sua
drea de atuacéao;

IT - planejar, administrar, documentar e acompanhar o fun-
cionamento e a manutencdo da infraestrutura de TIC do Tri-
bunal;

III - garantir a aderéncia a politica de seguranca da in-
formacdo do Tribunal dos ambientes fisicos que hospedam os
ativos de TIC e rede de dados corporativa, em conjunto com
as unidades subordinadas;



IV - implementar politicas, normas, processos e procedi-
mentos relacionados ao uso seguro dos recursos computaci-
onais e da seguranca cibernética;

V - acompanhar o planejamento, o desenvolvimento, a im-
plementacdo e a manutencdo da seguranca do ambiente de
TIC em conjunto com o Nucleo de Seguranca Cibernética;

VI - participar da elaboracdo de planos de gestdo da se-
guranca cibernética;

VII - acompanhar execucdo de projetos, tarefas, solucdes
de problemas de infraestrutura;

VIII - realizar a gestdo de ativos de infraestrutura alo-
cados nos centros de dados e salas técnicas;

IX - apoiar os processos de aquisicdo de bens e contrata-
cdo de servicgos de infraestrutura;

X - acompanhar as execucdes de projetos, tarefas e solu-
cdes de problemas da Coordenadoria;

XI - definir rotinas e turnos de trabalho para as ativi-
dades de operacdo e monitoramento dos equipamentos de TIC
do Tribunal, assegurando o funcionamento conforme aos ni-
veis de servico acordados;

XII - definir e manter o processo do ciclo de atualiza-
cbes dos ativos e servicos de infraestrutura das secdes
subordinadas; e

XIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 41-H. A Secdo de Redes serd chefiada por servidor

ocupante de funcédo comissionada de Chefe de Secédo - FC4.(Ar-
tigo inserido pela RA n°® 0048/2023)

Art. 41-I. Compete a Secdo de Redes: (Artigo inserido pela RA
n® 0048/2023)

I - executar o conjunto de atividades de gestdo dos servi-
cos e recursos de TIC na rede corporativa do Tribunal, com
observancia aos normativos vigentes;

IT - manter e garantir a capacidade, a disponibilidade, a
seguranca e o nivel de qualidade da rede corporativa do
Tribunal;

IIT - estabelecer configuracdo e padrdo de manutencdo em
equipamentos de rede;

IV - implementar e monitorar os servigcos de acesso a in-
ternet do Tribunal;

V - planejar, implantar e manter esquema de enderecamento
da rede do Tribunal e segmentos de redes internas e exter-
nas a sede do Tribunal;



VI - realizar a gestdo dos centro de dados primdrio e se-
cunddrio do Tribunal;

VII - identificar eventos, problemas e erros no ambiente
de rede e implementar agdes evolutivas e corretivas.

VIII - instalar, configurar e garantir o funcionamento dos
componentes, equipamentos e recursos de rede;

IX - realizar as atividades de manutencdo da infraestrutu-
ra que dao suporte aos servigcos de TIC;

X - criar e manter as redes de dados contratadas pelo Tri-
bunal, incluindo acessos a internet e conectividade com
redes de 6rgdos e instituic¢des conveniadas ao Tribunal;

XI - prover estudo e orientar na elaboracdo de projetos de
instalacdes de infraestrutura de tecnologia adequada ao
perfeito funcionamento dos equipamentos de informética,

XII - elaborar e atualizar plantas e diagramas de locali-
zacdo e conexdo de equipamentos e de instalacdo de compu-
tadores;

XIII - realizar a fiscalizacdo técnica de contratos asso-
ciados a rede corporativa, de solugdes sala cofre e de
fornecimento de 1links de comunicacdo de dados e os demais
de sua &area de atuacéo;

XIV - elaborar especificacdes técnicas para aquisicdo e
contratacdo de bens e servigcos de TIC de sua area de atua-
¢cao;

XV - efetuar estudos técnicos, elaborar projetos e planos
de acdo para a expansdo ou modificacdo dos elementos da
infraestrutura utilizados e necessarios no Tribunal, con-
forme metas e diretrizes estabelecidas;

XVI - verificar os elementos de infraestrutura fisica para
suporte aos servidores centrais, a exemplo de controle de
acesso, refrigeracdo, controle de umidade, sistema de com-
bate a incéndio, sistemas de protecdo elétrica;

XVII - executar acdes corretivas dos eventos/problemas/er-
ros ildentificados no ambiente TIC, relativos a infraestru-
tura de redes corporativas de dados e voz;

XVIII - auxiliar no gerenciamento e na implementacdo dos
servicos de acesso a internet do Tribunal;

XIX - apoiar as &reas de seguranca cibernética no trata-
mento a incidentes de seguranca da informacdo envolvendo
os ativos de TIC do Tribunal;

XX - participar da realizacdo dos testes de wvulnerabilida-
des dos ativos de rede;



XXI - operar e monitorar o desempenho e a eficacia das
ferramentas de controle de acesso a rede corporativa
(Network Access Control);

XXII - auxiliar no processo de auditoria do ambiente de
rede;
XXIII - registrar e tratar chamados relativos as rotinas

de operacdo; e
XXIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 41-J. A Secdo de Operacdo da Seguranca Cibernética
serd chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Secdo - FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 41-K. Compete a Secdo de Operacdo da Seguranca Ciber-
nética: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - acompanhar o planejamento, o desenvolvimento, a imple-
mentacdo e a manutencdo da seguranca do ambiente de TIC,
garantindo a conformidade com o0s normativos vigentes e o
alinhamento a politica de seguranca da informacdo, Jjunta-
mente com o Nucleo de Seguranca Cibernética;

IT - implantar, manter e operar ferramentas de controle de
seguranca nas estacdes de trabalho e servidores (firewall
de rede, firewall de aplicacédo, anti-malware, controle de
dispositivos, host firewall, host ips e outros);

ITIT - implantar e manter ferramentas de deteccdo e preven-
cdo de intrusos;

IV - identificar eventos, incidentes e problemas relativos
aos ativos de infraestrutura e da rede de dados corporati-
va com impacto na seguranca cibernética do Tribunal;

V - participar da realizacdo dos testes de wvulnerabilida-
des de ativos;

VI - operar ferramentas de controle de acesso a rede cor-
porativa (Network Access Control);

VII - planejar a capacidade das ferramentas de controle de
seguranga na rede corporativa;

VIITI - monitorar o desempenho e a eficdcia de todas as
ferramentas de controle de seguranca na rede corporativa;

IX - fiscalizar contratos de aquisicdo e servigos relacio-
nados as ferramentas de controle de seguranca na rede cor-
porativa;

X - prospectar, implantar, manter e operar ferramentas de
controle de seguranca em cumprimento aos Planos de Trata-
mento de Riscos e Plano Diretor de Seguranca da Informa-
cao;



XI - planejar e organizar a distribuicdo das atualizagdes
e hotfixes dos sistemas operacionais nos parques de equi-
pamentos do Tribunal;

XII - implantar, manter e operar ferramentas de filtragem
de pacotes e controle de acesso no perimetro da rede cor-
porativa e controle de acesso a rede mundial de computado-
res; e

XIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 41-L. O Nucleo de Infraestrutura de Servicos seréa
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC5. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 41-M. O Nucleo de Infraestrutura de Servicos é inte-
grado pelas seguintes wunidades: (Artigo inserido pela RA n°
0048/2023)

I - Secdo de Servicos; e
IT - Secdo de Aplicacbdes.

Art. 41-N. Compete ao Nucleo de Infraestrutura de Servi-
COS: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - garantir a qualidade, a capacidade e a continuidade
dos servicos e aplicacgdes de TIC da &rea de infraestrutu-
ra, em conformidade com os normativos vigentes e promocgdo
de melhorias continuas em sua area de atuacéo;

IT - planejar, implementar, integrar e manter os servigos
de infraestrutura de suporte aos sistemas de negdcio;

ITIT - gerenciar a administracdo dos servigos de aplicacgdes
e ambientes web do Tribunal;

IV - projetar, executar e acompanhar o funcionamento e a
eficiéncia dos servigos e recursos de tecnologia comparti-
lhados na rede corporativa e em nuvem;

V - definir e manter o processo do ciclo de atualizacdes
dos ativos e servicos de infraestrutura das Secgdes subor-
dinadas;

VI - prospectar novas solucdes e tecnologias que promovem
maior disponibilidade, desempenho e seguranca aos servigos
de infraestrutura, conforme metas e diretrizes estabeleci-
das;

VII - apoiar os processos de aquisicdo da Coordenadoria; e
VIII - executar outros atos e atividades afins;

Art. 41-0. A Secdo de Servicos serd chefiada por servidor
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secgdo - FC4.
(Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)



Art. 41-P. Compete a Secdo de Servicos: (Artigo inserido pela
RA n° 0048/2023)

I - manter e garantir a capacidade, a disponibilidade e a
seguranca dos servigcos de dominio, arquivos e email;

IT - planejar e organizar a distribuicdo das atualizacdes
dos sistemas operacionais nos parques de equipamentos do
Tribunal;

IIT - propor alternativas tecnoldgicas relacionadas aos
produtos adotados e aos servicos de infraestrutura ofere-
cidos;

IV - implementar ag¢des evolutivas e corretivas dos even-
tos, problemas e erros identificados na infraestrutura dos
servicos de seu escopo de atuacéo;

V - implantar os mecanismos de protecdo contra perda, vio-
lacdo e acesso ndo autorizado as informacdes do Tribunal
em seu escopo de atuacédo;

VI - 1implementar e garantir a aderéncia dos servigos as
diretrizes e controles definidos pela politica de seguran-
ca da informacdo do Tribunal;

VII - identificar eventos, incidentes e problemas de in-
fraestrutura tecnoldgica nos servicos ofertados, com im-
pacto na seguranca cibernética do Tribunal;

VIII - tratar incidentes de seguranca associados aos ati-
vos e servigos de TIC do Tribunal em seu escopo de atuacéo
e de acordo com as politicas estabelecidas pela &rea res-
ponséavel;

IX - analisar e tratar as vulnerabilidades em elementos de
suporte de sistemas e servicos no ambiente de TIC decor-
rentes de sua atuacédo;

X - fiscalizar o cumprimento de contratos de produtos e
servigos no seu escopo de atuacgédo;

XI - realizar tarefas de administracdo, gerenciamento e
automacdo de objetos do dominio;

XII - gerenciar as permissdes de acesso ao servidor de ar-
quivos do Tribunal e a plataforma corporativa de comunica-
cdo do Tribunal;

XIII - planejar e organizar a gestdo dos servicos de domi-
nio e a distribuicdo das atualizacgdes e hotfixes dos sis-
temas operacionais nos parques de equipamentos do Tribu-
nal;

XIV - monitorar o acesso de recursos e servicos dos usua-
rios de TIC do Tribunal; e

XV - executar outros atos e atividades afins.



Art. 41-Q. A Secdo de Aplicacbdes serd chefiada por servi-
dor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo -
FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 41-R. Compete a Secdo de Aplicacdes: (Artigo inserido
pela RA n° 0048/2023)

I - projetar, implementar e atualizar mecanismos de infra-
estrutura, integracdo e implantacdo de aplicacdes, garan-
tindo a conformidade aos normativos vigentes;

IT - executar as atividades de gestdo dos servigcos e re-
cursos de TIC disponibilizados por meio de aplicacdes web
na rede corporativa do Tribunal;

ITT - implementar e atualizar mecanismos de integracdo e
implantacdo de aplicacdes web;

IV - monitorar e avaliar a capacidade e a disponibilidade
dos ambientes de aplicacgdes web;

V - acompanhar a execucdo de rotinas de producdo do ambi-
ente computacional;

VI - atuar, em conjunto com a Coordenadoria de Desenvolvi-
mento e Manutencdo de Sistemas, na manutencdo e na implan-
tacdo de sistemas, garantindo a disponibilidade e a efici-
éncia do ambiente de aplicacdes web;

VII - monitorar, analisar, registrar e tratar incidentes
de seguranca no nivel das aplicacgdes web, adotando medidas
preventivas e corretivas;

VIII - tratar incidentes de seguranca envolvendo os ativos
de TIC do Tribunal no ambito de aplicacdo web e platafor-
ma;

IX - provisionar, manter e evoluir a plataforma de execu-
cdo de aplicagdes, com resiliéncia e seguranca, incluindo
0s servigos relacionadas de provisionamento, automacdo,
monitoramento, armazenamento, repositdérios de artefatos e
cbdigos-fontes, controle e seguranca dos artefatos de de-
senvolvimento e implantacdo dos sistemas;

X - provisionar, manter e evoluir infraestrutura centrali-
zada de logs para todos os servigcos de infraestrutura, lo-
cal ou em nuvem;

XI - administrar os certificados digitais utilizados nos
sistemas e aplicacdes;

XIT - provisionar, manter e evoluir servigco de gerencia-
mento de senhas de alto privilégio utilizadas nos ativos e
servigcos de infraestrutura;

XIII - monitorar, avaliar e garantir a capacidade e a dis-
ponibilidade da plataforma;



XIV - monitorar e analisar incidentes de seguranca na pla-
taforma das aplicacdes web, adotando medidas preventivas e
corretivas;

XV - dar tratamento a incidentes de segurancga cibernética
envolvendo os ativos de TIC do Tribunal, no ambito da pla-
taforma das aplicacdes web;

XVI - apoiar a elaboracdo da especificacdo técnica de con-
tratagdes relacionadas a &rea de plataforma - infraestru-
tura que suporta as aplicacdes web; e

XVII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 41-S. O Nuacleo de Infraestrutura Computacional seréa
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC5. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 41-T. O Nucleo de Infraestrutura Computacional é in-
tegrado pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n°
0048/2023)

I - Secdo de Servidores e Storage; e

IT - Secdo de Banco de Dados.

Art. 41-U. Compete ao Nucleo de Infraestrutura Computacio-
nal: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - gerenciar a aquisicdo, a implantacdo e a manutencdo de ser-
vidores e sistemas de armazenamento ou hospedagem/processamento
dos dados e aplicativos do Tribunal, com plena conformidade aos
normativos vigentes e promo¢do de melhorias continuas em sua
drea de atuacéo;

IT - planejar e administrar o conjunto de atividades de
gestdo da infraestrutura computacional;

IIT - gerenciar a provisdo, a manutencdo e a evolucdo da
infraestrutura de servidores do Tribunal;

IV - definir, em conjunto com o Nucleo de Seguranca Ciber-
nética , normas, processos e procedimentos relacionados ao
uso seguro dos recursos computacionais e da seguranca ci-
bernética;

V - realizar a gestdo de ativos de infraestrutura computa-
cional alocados nos Datacenters;

VI - acompanhar o planejamento, o desenvolvimento, a im-
plementacdo e a manutencdo da seguranca do ambiente de
TIC, em conjunto com o Nucleo de Seguranca Cibernética ;

VII - prospectar novas solugdes e tecnologias que promovem
maior disponibilidade, desempenho e seguranca a infraes-
trutura de servidores, conforme metas e diretrizes estabe-
lecidas;

VIII - efetuar estudos técnicos, elaborar projetos e pla-
nos de acdo para a expansdo ou modificacd&o dos recursos



computacionais do Tribunal no escopo dos servicos adminis-
trados;

IX - acompanhar as execucdes de projetos/tarefas e resolu-
cdo de problemas de sua area de atuacéo;

X - gerenciar o portfdélio de servigos da CIT em seu escopo
de atuacao;

XI - apoiar os processos de aquisicdo da CIT em sua Aarea
de atuacao; e

XITI - executar outros atos e atividades afins;

Art. 41-V. A Secdo de Servidores e Storage serd chefiada
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Secdo — FC4.

Art. 41-W. Compete a Secdo de Servidores e Storage:

I - manter e garantir a capacidade, disponibilidade e se-

guranca das plataformas de processamento e ativos da rede
de armazenamento;

IT - implantar e monitorar rotinas de backup e restauracgédo
de dados;
ITTI - efetuar estudos técnicos, elaborar projetos e planos de

acdo para a expansdo ou modificacdo dos equipamentos (computado-
res, storage, tape library, virtual tape library, switch SAN),
conforme metas e diretrizes estabelecidas;

IV - instalar, configurar, atualizar e administrar os sistemas
operacionais e componentes de software Dbédsico instalados nos
equipamentos servidores dos centros de dados do Tribunal;

V - realizar montagens e desenvolvimento de configuragdes de
servidores e appliances para softwares corporativos;

VI - monitorar equipamentos, servidores, sistemas operaci-
onais e softwares basicos em operacéo;

VII - monitorar o desempenho, a recuperacdo de desastres,
a atualizacdo de equipamentos e a eficiéncia energética
dos data centers;

VIII - instalar, configurar, administrar os ambientes de
servidores virtuais e de armazenamento de dados;

IX - planejar e configurar equipamentos servidores para
implementacdo no ambiente de trabalho da rede corporativa
do Tribunal;

X - efetuar a instalacdo, a adequacdo e o0s testes de
softwares Dbésicos e aplicativos e suas versdes, em sua
drea de competéncia;

XI - manter o ambiente de cébdpias de seguranca (backup) em
conformidade com a politica de seguranca da informacdo do
TRT da 5% Regido;



XITI - implantar, manter e operar ferramentas de automati-
zacdo de cbdpias de seguranca e de distribuicdo de atuali-
zacdes criticas de seguranca para ativos tecnoldgicos da
rede corporativa de sua area de atuacéo;

XIII - realizar fiscalizacdo técnica dos contratos de
aquisicdo de bens e servicos relacionados a equipamentos e
software da 4rea administrada;

XIV - elaborar especificacdes técnicas para aquisicdo e
contratacdo de bens e servicos de TIC em sua area de atua-
cao;

XV - participar dos planejamentos de gestdo de seguranca e
dos mecanismos de protecdo contra perda, violacdo e acesso
ndo autorizado as informagdes do Tribunal;

XVI - registrar e tratar chamados relativos as rotinas de
operacdo; e

XVII - executar outros atos e atividades afins;

Art. 41-X. A Secdo de Banco de Dados serd chefiada por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secéo
— FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 41-Y. Compete a Secdo de Banco de Dados: (Artigo inse-
rido pela RA n° 0048/2023)

I - planejar, organizar e definir a organizacgdo, a estru-
tura de armazenamento e a estratégia de acesso as informa-
cdes das bases de dados;

IT - monitorar o funcionamento e o desempenho dos progra-
mas de bancos de dados mediante uso de ferramentas especi-
ficas, executando acdes preventivas e corretivas;

ITITI - verificar a adequacdo do ambiente de bancos de dados
do Tribunal, para garantir a observancia da politica de
seguranca da informacdo do Tribunal.

IV - participar da elaboracgdo do plano de seguranga e re-
cuperacdo das bases de dados, sugerindo mecanismos de pro-
tecdo contra perda, violacdo e acesso ndo autorizado;

V - implantar rotinas de cépia de seguranca das informa-
¢cdes do banco de dados e de execucdo de teste de contin-
géncia de acordo com as normas vigentes;

VI - realizar a fiscalizacdo técnica de contratos de sis-
temas gerenciadores de banco de dados;

VII - realizar gquaisquer atribuig¢des inerentes a adminis-
tracdo de sistemas gerenciadores de bancos de dados insta-

lados no centro do Tribunal;

VIII - realizar atividades de prospeccdo tecnoldgica; e



IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 42. (Revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)
SUBSEGAO II-A

DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENGCAO DE
SISTEMAS

(Subsecdo inserida pela RA n° 0048/2023)

Art. 42-A. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutencédo
de Sistemas serd dirigida por servidor do quadro efetivo,
com graduacdo em curso de nivel superior, ocupante do car-
go de Diretor de Coordenadoria - CJ2. (Artigo inserido pela
RA n° 0048/2023)

Art. 42-B A Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutencédo
de Sistemas contard com 7 (sete) Assistentes Administrati-
vos Nivel 3 - FC3 e 7 (sete) Assistentes Administrativos
Nivel 2 - FC2. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 42-C. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutencéo

de Sistemas é integrada pelas seguintes unidades: (Artigo
inserido pela RA n° 0048/2023)

I - Nuacleo de Solugdes Judiciarias;
IT - Nacleo de Solucgdes Administrativas; e
IIT - Nucleo de Projetos Estratégicos e Assessoramento.

§ 1° O Diretor da Coordenadoria de Desenvolvimento e
Manutencéo de Sistemas sera substituido, em suas
auséncias, afastamentos e impedimentos legais e eventuais,
pelo Chefe do Ntcleo de Projetos Estratégicos e
Assessoramento.

Art. 42-D. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento e
Manutencdo de Sistemas: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - planejar, dirigir e monitorar os resultados das ativi-
dades de prospeccdo tecnoldgica, andlise, especificacéo,
desenvolvimento, implantag¢do, manutencdo e documentacgdo
relativas a técnicas e melhores préaticas de desenvolvimen-
to e manutencdo de aplicativos;

IT - supervisionar e priorizar o desenvolvimento, a im-
plantacdo e a manutencdo dos sistemas de informacdo do
Tribunal, sob sua responsabilidade, garantindo o cumpri-
mento dos prazos e requisitos dos projetos;

IIT - garantir que as unidades vinculadas atuem em confor-
midade com os processos de TIC formalizados pelo Tribunal,
nas fases relacionadas ao desenvolvimento de sistemas;

IV - definir, em conjunto com os Nucleos subordinados, o
processo de gerenciamento dos projetos, incluindo os as-



pectos das areas de planejamento, controles de mudancas de
escopo e configuracgdes, comunicacdo e qualidade;

V - acompanhar o cumprimento das metas tracadas no Plane-
jamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comuni-
cacdo e/ou outros planos de gestdo relacionados a sua atu-
acao;

VI - propor metodologias de desenvolvimento e manutencdo
de sistemas e sua implementacdo, através da elaboracdo de
modelos descritivos de técnicas e normas;

VII - coordenar a elaboracdo de projetos béasicos, especi-
ficagdes técnicas e pesquisas de mercado necessarios as
contratacdes do seu escopo de atuacado;

VIII - estabelecer e manter mecanismos de divulgag¢do dos
servicos e funcionalidades dos sistemas disponibilizados
pela Coordenadoria;

IX - atender as demandas de alocacdo de profissional (is)
especializado(s) na implantacdo e manutencdo dos sistemas
institucionais, incluidos os nacionalmente padronizados,
sob sua responsabilidade;

X - garantir a conformidade das acdes dos Nucleos vincula-
dos;
XI - fornecer relatdérios e pareceres técnico para a Setic

e suas outras coordenadorias quando solicitado;

XIT - coordenar a execucdo dos Planos de Tratamento de
Riscos de TIC de sua area de atuacédo;

XIII - garantir a aderéncia as diretrizes e controles de-
finidos pela politica de seguranca da informacdo do Tribu-
nal no escopo do desenvolvimento e manutencdo das solucdes
de TIC; e

XIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 42-E. O Nucleo de Solucgdes Judicidrias serd chefiado
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Nicleo - FC5. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 42-F. O Nucleo de Solugdes Judicidrias é integrado
pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n°
0048/2023)

I - Secdo de Desenvolvimento de Sistemas Judiciarios;

ITI - Secdo de Desenvolvimento do PJe; e

IIT - Secdo de Sustentacdo do PJe e sistemas auxiliares.

Art. 42-G. Compete ao Nucleo de Solugdes Judiciédrias: (Arti-

go inserido pela RA n° 0048/2023)



I - monitorar as atividades relativas a desenvolvimento,
implantacdo, manutencdo e sustentacdo dos sistemas judici-
adrios do Tribunal, com vistas a garantir conformidade com
os normativos vigentes e promocdo de melhorias continuas
em sua area de atuacédo;

IT - elaborar o plano de implantacdo dos projetos relacio-
nados aos sistemas de seu escopo de atuacgdo, integrando-o
com as Aareas de infraestrutura e viabilizando sua execu-
cdo, mediante identificacdo do impacto nos sistemas do
Tribunal;

IIT - propor, acompanhar e mensurar indicadores de desem-
penho e elaborar relatdérios gerenciais;

IV - elaborar, manter, revisar e garantir a atualizacédo
dos artefatos utilizados na metodologia de desenvolvimento
de sistemas;

V - analisar a viabilidade técnica de demandas relaciona-
das a sistemas de TIC;

VI - gerenciar as atividades de levantamento/andlise de
requisitos, especificacdo, modelagem e documentacdo rela-
tivas a técnicas e melhores praticas;

VII - acompanhar as demandas e a manutencdo dos sistemas
institucionais, incluidos os nacionalmente padronizados,
preferencialmente por intermédio de servidor (es) designa-
do(s) para este fim, com os objetivos de promover a cons-
trucdo do conhecimento e facilitar a comunicacdo com o©
usudrio final;

VIII - acompanhar a construcdo do diagrama de arquitetura
dos projetos relacionados a sistemas de sua area de atua-
cdo, identificando impactos nos sistemas do Tribunal;

IX - elaborar e acompanhar plano de comunicacdo entre as
dreas da Setic, com vistas a disseminar conhecimento acer-
ca das implementacdes;

X - planejar acdes de testes e inspecdo de sistemas;

XI - identificar e tratar riscos relacionados as tecnolo-
gias de desenvolvimento de sistemas;

XII - registrar projetos e manutencgdes através de atas de
reunides; e

XIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 42-H. A Secdo de Desenvolvimento de Sistemas Judicia-
rios serd chefiada por servidor ocupante de funcdo comis-

sionada de Chefe de Secdo - FC4. (Artigo inserido pela RA n°
0048/2023)

Art. 42-I. Compete a Secdo de Desenvolvimento de Sistemas
Judicidrios: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)



I - acompanhar a condugcdo de projetos relacionados aos
Sistemas Judicidrios em sua area de atuacéo;

IT - elaborar, manter, revisar e garantir a atualizacédo
dos artefatos utilizados na metodologia de desenvolvimento
de sistemas;

IITI - realizar as atividades de levantamento/analise de
requisitos, especificacdo, modelagem e documentacdo rela-
tivas a técnicas e melhores praticas;

IV - elaborar e manter a integridade do modelo de dados
dos projetos relacionados aos sistemas;

V - elaborar o diagrama de arquitetura dos projetos rela-
cionados a sistemas de sua Area de atuacdo, identificando
impactos nos sistemas do Tribunal;

VI - planejar, acompanhar a execucgdo e implantar o produto
das atividades de manutencdo corretiva dos sistemas do seu
escopo de atuacdo;

VII - subsidiar a elaboracdo e executar o plano de implan-
tacdo dos projetos de desenvolvimento de sistemas judiciéd-
rios;

VIITI - efetuar testes de primeiro nivel e implantar solu-
¢cbes e alteracdes em sistemas da &rea judicidria sob sua
responsabilidade;

IX - apoiar a capacitacdo de usuadrios para a utilizacdo de
Sistemas de sua competéncia;

X - acompanhar e auxiliar na realizacdo das atividades de
atendimento a usuarios;

XI - elaborar e acompanhar plano de comunicagdo dos siste-
mas do seu escopo de atuacdo entre as areas da Setic; e

XII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 42-J. A Secdo de Desenvolvimento do PJe sera chefiada
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Secdo — FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 42-K. Compete a Secdo de Desenvolvimento do PJe: (Ar-
tigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - monitorar as atividades relativas ao desenvolvimento,
implantacdo, manutencdo e sustentacdo do sistema Processo
Judicial eletrdnico (PJe) e satélites;

IT - acompanhar a conducdo de projetos relacionados PJde
designados a este Tribunal;

IITI - colaborar com o desenvolvimento do sistema PJe, me-
diante manutencdes corretivas e evolutivas;



IV - monitorar as disponibilizacdes pelo Conselho Superior
da Justica do Trabalho de novas versdes do Pje;

V - apoiar tecnicamente a identificacdoc de solucdes de
contorno para os problemas encontrados no PJe;

VI - realizar testes de natureza técnica no PJe em ambien-—
tes de teste e homologacdo;

VII - executar os planos de implantacdo dos projetos de
seu escopo de atuacgédo;

VIII - realizar as atividades de levantamento/andlise de
requisito, especificacdo, modelagem e documentacdo relati-
vas a técnicas e melhores préaticas;

IX - apoiar a capacitacdo de usuadrios para a utilizacdo de
sistemas de sua competéncia;

X - acompanhar e auxiliar na realizacdo das atividades de
atendimento a usuarios;

XI - elaborar e acompanhar plano de comunicacdo entre as
dreas da Setic, informando-as sobre as implementacdes; e

XII - executar outros atos e atividades afins.
Art. 42-L. A Secdo de Sustentacdo do PJe e satélites seréa
chefiada por servidor ocupante de fungcdo comissionada de

Chefe de Secdo - FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - monitorar a disponibilizacdo de novas versdes do PJe
pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho,

IT - parametrizar e configurar tecnicamente novas versdes
do PJe em todos os ambientes do sistema no ambiente compu-
tacional do Tribunal;

ITIT - analisar impactos técnicos das novas versdes do PJe;
IV - realizar e validar a especificacdo dos requisitos das
manutencdes corretivas dos sistemas, em resposta aos inci-

dentes de TI originados no ambiente de producdo;

V - implementar solugdo de contorno em resposta ao resul-
tado de andlise de incidentes do PJe;

VI - gerenciar as solicitacdes de correcdo de solugdes de
softwares;

VII - atuar junto a Equipe Nacional de Sustentacdo do Pje;

VIII - apoiar a implantac&o de novas versdes do PJe e sis-
temas satélites nacionalizados;

IX - manter/suportar as funcgdes administrativas do PJe; e

X - executar outros atos e atividades afins.



Art. 42-M. O Nucleo de Solucgdbes Administrativas serd che-
fiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de Che-

fe de Nucleo - FC5. (Artigo inserido pela RA n®° 0048/2023)

Art. 42-N. O Nuacleo de Solucdes Administrativas é integra-

do pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n°
0048/2023)

I - Secdo de Desenvolvimento de Solug¢des Administrativas;
IT - Secdo de Sustentacdo de Solugdes Administrativas; e
III - Secdo de Sustentacdo de Sistemas de Orcamento e Fi-
nancas.

Art. 42-0. Compete ao Nucleo de Solugdes Administrativas:

(Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - monitorar as atividades relativas a desenvolvimento,
implantacdo, manutencdo e sustentacdo dos sistemas admi-
nistrativos deste Tribunal, com vistas a garantir confor-
midade aos normativos vigentes e promogcdo de melhorias
continuas em sua area de atuacéo;

IT - elaborar o plano de implantacdo dos projetos relacio-
nados aos sistemas de seu escopo de atuacdo, integréa-1lo
com as Aareas de infraestrutura e viabilizar sua execucéao,
mediante identificacdo do impacto nos sistemas do Tribu-
nal;

IIT - propor, acompanhar e mensurar indicadores de desem-
penho e elaborar relatdérios gerenciais;

IV - elaborar, manter, revisar e garantir a atualizacédo
dos artefatos utilizados na metodologia de desenvolvimento
de sistemas;

V - analisar a viabilidade técnica de demandas relaciona-
das a sistemas de TIC;

VI - gerenciar as atividades de levantamento/andlise de
requisitos, especificacdo, modelagem e documentacdo rela-
tivas a técnicas e melhores praticas;

VII - acompanhar as demandas dos sistemas de sua &area de
atuacdo, preferencialmente, por intermédio de servidor (es)
designado(s) para este fim, de modo a promover a especia-
lizacdo de servidor(es) e facilitar a comunicacdo com o
usudrio final;

VIII - acompanhar a construcdo do diagrama de arquitetura
dos projetos relacionados a sistemas de sua area de atua-
cdo, identificando impactos nos sistemas do Tribunal;



IX - elaborar e acompanhar plano de comunicacdo entre as
dreas da Setic, informando-as acerca das implementacdes;

X - planejar acdes de testes e inspecdo de sistemas;

XI - identificar e tratar riscos relacionados as tecnolo-
gias de desenvolvimento de sistemas;

XIT - registrar projetos e manutencdes através de atas de
reunides; e

XIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 42-P. A Secdo de Desenvolvimento de Solucgdes Adminis-
trativas serd chefiada por servidor ocupante de funcdo co-

missionada de Chefe de Secdo - FC4. (Artigo inserido pela RA
n® 0048/2023)

Art. 42-Q. Compete a Secdo de Desenvolvimento de Solucdes
Administrativas: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - acompanhar a condugcdo de projetos relacionados aos
sistemas administrativos em sua area de atuacido;

IT - elaborar, manter, revisar e garantir a atualizacdo
dos artefatos utilizados na metodologia de desenvolvimento
de sistemas;

IITI - realizar as atividades de levantamento/anadlise de
requisitos, especificacdo, modelagem e documentacdo rela-
tivas a técnicas e melhores praticas;

IV - elaborar e manter a integridade do modelo de dados
dos projetos relacionados aos sistemas;

V - elaborar o diagrama de arquitetura dos projetos rela-
cionados a sistemas de sua Aarea de atuacdo, identificando
impactos nos sistemas do Tribunal;

VI - planejar, acompanhar a execucdo e implantar o produto
das atividades de manutencdo corretiva dos sistemas do seu
escopo de atuacdo;

VII - subsidiar a elaboracdo e executar o plano de implan-
tacdo dos projetos de desenvolvimento de sistemas adminis-
trativos;

VIII - projetar, desenvolver, efetuar testes de primeiro
nivel e implantar solucdes e alteracdes em sistemas de seu
escopo de atuacdo;

IX - apoiar a capacitacdo de usuadrios para a utilizacdo de
sistemas de sua competéncia;

X - acompanhar e auxiliar na realizacdo das atividades de
atendimento a usuarios;

XI - acompanhar plano de comunicacdo entre as areas da Se-
tic; e



XII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 42-R. A Secdo de Sustentacdo de Solucgdes Administra-
tivas serd chefiada por servidor ocupante de funcdo comis-

sionada de Chefe de Secdo - FC4. (Artigo inserido pela RA n°
0048/2023)

Art. 42-S. Compete a Secdo de Sustentacdo de Solucgdes Ad-
ministrativas: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - monitorar a disponibilizacgdo de novas versdes dos sis-
temas administrativos pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

IT - parametrizar e configurar tecnicamente novas versdes
dos sistemas administrativos no ambiente computacional do
Tribunal;

IITI - analisar impactos técnicos das novas versdes dos
Sistemas administrativos;

IV - realizar e validar a especificacdo dos requisitos das
manutencdes corretivas dos sistemas, em resposta aos inci-
dentes de TI originados no ambiente de producéo;

V - implementar solucdo de contorno devido ao resultado de
andlise de incidentes dos sistemas administrativos;

VI - gerenciar as solicitacdes de correcdo dos sistemas
administrativos de seu escopo de atuacéo;

VII - atuar com a Equipe Nacional de Sustentacdo dos sis-
temas administrativos;

VIII - apoiar a implantacdo de novas versdes dos sistemas
administrativos e sistemas satélites nacionalizados, pre-
ferencialmente por intermédio de servidor (es) designado(s)
para este fim, com os objetivos de promover a construcdo
do conhecimento e facilitar a comunicacdo com o usuario
final; e

IX - executar outros atos e atividades afins.
Art. 42-T. A Secdo de Sistemas de Orcamento e Financas
serd chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada

de Chefe de Secdo — FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art.42-U. Compete a Secdo Sistemas de Orcamento e Finan-
cas: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - executar atividades técnicas relacionadas ao desenvol-
vimento de sistemas de orcamento e financas;

IT - planejar e acompanhar as atividades de manutencéo
corretiva de sistemas de sua &rea de atuacédo;

IIT - apoiar a implementacdo de funcionalidade em sistemas
de TIC nas &reas de orcamento e financas;



IV - investigar funcionamento impréprio para corrigir er-
ros dos sistemas de seu escopo de atuacédo;

V - validar artefatos de implementacdo de sistemas gerados
por equipe interna ou terceiros;

VI - apoiar a capacitacdo de usuarios para a utilizacdo de
sistemas de sua competéncia;

VII - acompanhar e auxiliar na realizacdo das atividades
de atendimento a usuéarios; e

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 42-V. O Nucleo de Projetos Estratégicos e Assessora-
mento serd chefiado por servidor ocupante de funcdo comis-
sionada de Chefe de Nucleo - FC5. (Artigo inserido pela RA n°
0048/2023)

Art. 42-W. O Nucleo de Projetos Estratégicos e Assessora-

mento é integrado pelas seguintes unidades: (Artigo inserido
pela RA n° 0048/2023)

I - Secdo de Aplicativos Mdbéveis e Portais; e
IT - Secdo de Requisitos e Qualidade.

Art. 42-X. Compete ao Nucleo de Projetos Estratégicos e
Assessoramento: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - estabelecer, em conjunto com a Coordenadoria, as dire-
trizes e metodologias a serem adotadas para gerenciar os
projetos de desenvolvimento de sistemas e solugdes afins,
incluindo os aspectos das &reas de planejamento, de con-
troles de mudancas de escopo e de configuracdes, de comu-
nicacdo e de qualidade;

IT - gerenciar os projetos referentes a andlise de siste-
mas, com vistas a garantir conformidade aos normativos vi-
gentes e promogdo de melhorias continuas em sua &area de
atuacao;

IIT - apoiar as equipes da Coordenadoria para adogdo de
ferramentas e padrdes definidos;

IV - propor ferramentas e padrdes para producdo de artefa-
tos de andlise e projetos de sistemas;

V - participar de reunides com equipe de negdcio para le-
vantamento de requisitos e andlise de sistemas;

VI - apoliar as equipes internas na validacdo dos artefatos
de andlise e projetos de sistemas produzidos internamente
ou por terceiros;

VII - gerenciar os projetos relativos a qualidade de
software;



VIII - definir os protocolos de testes dos softwares e os
processos de qualidade de software;

IX - realizar a gestdo da qualidade dos sistemas em desen-
volvimento para a sua implantagdo no ambiente organizacio-
nal do Tribunal;

X - coordenar a elaboracdo dos projetos basicos, especifi-
cacdes técnicas e pesquisa de mercado, necessarios as con-
tratacdes relacionadas a sua area de atuacdao;

XI - fiscalizar contratos relacionados a andlise de siste-
mas;

XII - atender aos publicos interno e externo; e

XIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 42-Y. A Secdo de Aplicativos Mbveis e Portais sera
chefiada por servidor ocupante de func¢cdo comissionada de
Chefe de Secdo - FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 42-Z. Compete a Secdo de Aplicativos Mbveis e Por-
tais: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - gerenciar tecnicamente o portal e os subsites do por-
tal do Tribunal;

IT - gerenciar e participar do desenvolvimento de aplica-
tivos a serem disponibilizados no portal do Tribunal;

IIT - garantir a integridade e a confidencialidade das in-
formacdes administradas, verificando ocorréncias de infra-
¢des e/ou de seguranca relacionadas a sua area de atuacdo;

IV - elaborar e manter atualizada documentacdo técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros docu-
mentos relacionados ao seu escopo de atuacdo;

V - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas audito-
rias de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatd-
rios técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua
drea de atuacéao;

VI - fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de
bens, a execucdo de servicos prestados por terceiros e
seus respectivos contratos relativos a sua area de atua-
cao;

VII - apoiar, avaliar e implementar as ag¢des de gerencia-
mento de riscos e seguranca cibernética definidas pelas
politicas de seguranca relacionadas a sua area de atuacédo;

VIITI - projetar, desenvolver, efetuar testes de primeiro
nivel e implantar solucdes e alteracdes na area de Aplica-
tivos Moéveis e Portais;



IX - acompanhar a construcdo do diagrama de arquitetura
dos projetos relacionados a sistemas de sua area de atua-
cdo, identificando impactos nos sistemas do Tribunal;

X - apoiar a capacitacdo de usuarios para a utilizacdo de
sistemas de sua competéncia; e

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 43. (Revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art. 43-A. A Secdo de Requisitos e Qualidade sera chefiada
por servidor ocupante de funcgcdo comissionada de Chefe de

Secdo — FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 43-B. Compete a Secdo de Requisitos e Qualidade: (Ar-
tigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - executar o processo de controle de qualidade de siste-
mas;
IT - garantir que os sistemas sejam desenvolvidos de forma

aderente ao processo de testes e a qualidade dos sistemas
desenvolvidos;

ITI - participar das atividades de levantamento/anadlise e
especificacdo de requisitos;

IV - verificar a incidéncia de defeitos e desconformidades
dos sistemas;

V - propor e executar métricas de qualidade de processos,
software e testes de sistemas;

VI - propor e organizar ambientes para processos de testes
automatizados;

VII - apoiar a criacdo, revisdo e manutengcdo dos Planos de
Testes;

VIII - apoiar a elaboracdo, manutencdo e revisdo dos arte-
fatos utilizados na metodologia de desenvolvimento de sis-
temas;

IX - realizar a especificacdo das manutencdes evolutivas e
adaptativas dos sistemas; realizar a homologacdo de siste-
mas junto as areas de negdcio; e

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 44. (Revogado pelo Ato GP n° 0311/2023):

SUBSECAO III-A
DA COORDENADORIA DE SUPORTE AOS SERVICOS DE TIC
(Subsecdo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 44-A. A Coordenadoria de Suporte aos Servigcos de TIC
(CSTIC) serada dirigida por servidor do quadro efetivo, com
graduacdo em curso de nivel superior, ocupante do cargo de



Diretor de Coordenadoria -CJ2. (Artigo inserido pela RA n°
0048/2023)

Art. 44-B. A Coordenadoria de Suporte aos Servicos de TIC
é integrada pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela
RA n° 0048/2023)

I - Nacleo de Gestédo de Servigos de Suporte; e
IT - Secdo de Suporte Especializado.

§ 1° O Diretor da Coordenadoria de Suporte aos Servigos de
TIC serd substituido, em suas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais e eventuais, pelo Chefe do Nuacleo de
Gestdo de Servicos de Suporte.

Art. 44-C. Compete a Coordenadoria de Suporte aos Servicos
de TIC: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - coordenar e planejar projetos, processos, acdes e ati-
vidades relacionadas ao suporte técnico aos usuarios na
utilizacdo dos recursos e servicos oferecidos pela Setic;

IT - coordenar acdes de distribuicdo e manutencdo de equi-
pamentos de TIC necessdrios a execucdo dos servicos admi-
nistrativos e judiciéarios;

IIT - acompanhar, administrativa e tecnicamente, a execu-
cdo das acgdes de desenvolvimento e manutencdo das solucdes
das areas vinculadas, para avaliacdo dos resultados e de-
finicdo de diretrizes;

IV - elaborar planos de acdo de servicos de suporte de TIC
baseados na estratégia definida pelo Tribunal;

V - planejar e monitorar a continuidade, a capacidade, a
disponibilidade e a qualidade dos servicos prestados pela
Coordenadoria;

VI - manter o parque de equipamentos de microinformatica
adequado as necessidades do Tribunal;

VII - atuar no planejamento das contratacgdes referentes a
drea de suporte técnico aos usuadrios de TIC;

VIII - gerir, fiscalizar, acompanhar e avaliar o forneci-
mento de bens e a execucdo de servigcos prestados por ter-
ceiros e seus respectivos contratos de sua area de atua-
cao;

IX - gerenciar o catédlogo de servicos de TIC prestados
pela Coordenadoria;

X - gerenciar o relacionamento com os clientes internos e
externos;
XI - produzir, manter e divulgar informac¢des técnicas re-

lacionados a sua area de atuacéo;



XITI - propor e implementar melhores préaticas, tecnologias
prospectadas e padrdes de TIC na area de suporte;

XIII - coordenar as acgcdes de gerenciamento de riscos e se-
gurangca em sua Aarea de atuacdo, alinhadas com a politica
de seguranca do Tribunal; e

XIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 44-D. O Nucleo de Gestdo de Servigos de Suporte sera
chefiado por servidor ocupante de func¢cdo comissionada de
Chefe de Nuacleo - FC5;. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 44-E O Nucleo de Gestdo de Servicos de Suporte conta-
ra com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3; (Ar-
tigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 44-F. Compete ao Nucleo de Gestdo de Servicos de Su-
porte: (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

I - gerenciar a central de servigos de suporte de TIC, com
vistas a garantir o atendimento dos niveis de servicos
acordados e o uso das melhores praticas;

ITI - prestar suporte técnico aos usudrios internos e ex-
ternos no uso das solugdes de TIC, solucionando incidentes
e atendendo requisicdes com celeridade;

ITI - analisar, estabelecer e documentar a resolucdo de
incidentes e problemas relacionados aos ativos de microin-
formatica;

IV - definir processos de trabalho para administrar e lo-
calizar ativos de microinformatica;

V - estabelecer e manter mecanismos de divulgacdo dos ser-
vicos e funcionalidades dos sistemas de apoio a chamados e
atendimentos disponibilizados pela Secretaria;

VI - definir, executar e monitorar o processo de constru-
cdo da base de conhecimento para a solucdo de problemas em
equipamentos e programas da area de atuacdo da Coordenado-
ria;

VII - elaborar e manter atualizada documentacdo técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros docu-
mento da area;

VIII - monitorar e mensurar o desempenho e o resultado do
atendimento, da experiéncia e da satisfacdo do usuario;

IX - identificar necessidades de manutencdo ou renovacgao
de equipamentos de microinformética no Tribunal;

X - planejar e executar a instalacdo e a substituicdo de
equipamentos do parque de informatica;



XI - elaborar especificagdes técnicas para aquisicdo e
contratacdo de bens e servicos de TIC de seu escopo de
atuacao;

XII - fornecer relacdo de equipamentos de microinformatica
para desfazimento a Coordenadoria de Material e Logistica;

XIII - apoilar os processos de aquisigcdo de bens e contra-
tacdo de servicos relativos a area de atuacdo da Coordena-
doria;

XIV - fiscalizar, acompanhar a execucdo e a vigéncia dos
contratos no escopo de sua atuacdo;

XV - gerir as acgbdes de manutencdo preventiva e corretiva
dos ativos de microinforméatica; e

XVI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 44-G. A Secdo de Suporte Especializado serd chefiado
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Secdo — FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0048/2023)

Art. 44-H A Secdo de Suporte Especializado contard com 1
(um) Assistente Administrativo Nivel 2- FC2; (Artigo inseri-
do pela RA n° 0048/2023)

Art. 44-I. Compete a Secdo de Suporte Especializado: (Arti-
go inserido pela RA n° 0048/2023)

I - administrar os ativos de software e sistemas sob ges-
tdo da Coordenadoria;

IT - realizar as atividades de configuracdo, adequacéo,
monitoramento e andlise de desempenho dos ativos sob sua
gestao;

ITITI - executar processos de atendimento especializado,
identificando incidentes e tratando requisicdes de sua

drea de atuacéao;

IV - manter a imagem padrdo da configuracdo de microcompu-
tadores e notebooks;

V - gerir a atualizacdo dos ativos de softwares de seu es-
copo de atuacao;

VI - elaborar especificacgbdes técnicas, fiscalizar e acom-
panhar a execucdo de contratos de bens e servigcos de TIC
de sua area de atuacdo; e
VII - executar outros atos e atividades afins.
SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE ESTATISTICA E PESQUISA
(Subsecdo revogada pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art. 45. (Revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art. 46. (Revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)



Art. 47. (Revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art. 48. (Revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art. 49. (Alterado pela RA n° 0015/2022 e revogado pelo Ato GP n°
0311/2023)

Art. 50. (Revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art. 51. (Alterado pela RA n° 0015/2022 e revogado pelo Ato GP n°
0311/2023)

Art. 52. (Revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art. 53. (Revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)

SEGCAO III
DA SECRETARIA DE ORGANIZACAO E METODOS

Art. 54. A Secretaria de Organizacdo e Métodos sera diri-
gida por servidor do quadro efetivo com graduagdo em curso
de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de Secre-
taria - CJ3.

Art. 55. A Secretaria de Organizacdo e Métodos contaré
com um Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Nucleo - FC5, que exercerd a funcdo de substituto, nas au-
séncias, afastamentos e impedimentos legais e eventuais do
Diretor da Secretaria.

Art. 56. Compete a Secretaria de Organizacdo e Métodos:

I - assessorar o Desembargador Presidente do Tribunal na
adequacdo da estrutura organizacional aos objetivos insti-
tucionais, bem como no planejamento, andlise, normatizacéo,
coordenacdo, controle e avaliacdo do desempenho dos siste-
mas manuais e automatizados do Tribunal;

IT - dirigir, planejar e realizar mapeamento, andalise, re-
visdo e racionalizacdo dos métodos e processos de trabalho,
administrativos e judiciais, para a consecucdo dos objeti-
vos funcionais do Tribunal, com produtividade e preservacgao
da saude laboral;

ITII - definir diretrizes na realizacdo dos trabalhos e
prioridade dos projetos a serem desenvolvidos pela unida-
de, alinhados com os objetivos institucionais;

IV - propor e avaliar demandas de automatizacdo de proces-
sos de trabalho, de criacdo de novos servigcos ou sistemas,
de intervencdo nos processos de trabalho e alteracdo da es-
trutura organizacional e emitir parecer técnico, observada
a adequacédo, pertinéncia e economicidade da medida;



V - realizar estudos da estrutura organizacional do Tri-
bunal, propor e avaliar demandas de criag¢do, fusdo, extin-
cdo e alteracdo de suas unidades, inclusive a distribuicéo
jurisdicional;

VI - emitir parecer técnico em matérias relacionadas ao
seu ambito de competéncia, gquando demandado;

VII - promover a melhoria continua dos processos de traba-
lho, por meio da aplicacdo de técnicas administrativas de
identificacdo e solucdo de problemas e absorcdo de novas
tecnologias;

VIIT - viabilizar a implantacdo e difusdo da metodologia
de gerenciamento de processos de trabalho;

IX - assessorar, nos limites da competéncia da secretaria,
equipes dedicadas a anédlise do impacto da organizacdo do
trabalho na satde do trabalhador, bem como acompanhar o de-
senvolvimento e a implantacdo de projetos de layout na es-
trutura fisica dos iméveis do Tribunal, com base nos mapas
dos processos de trabalho;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 57. O Nucleo de Assessoramento Administrativo conta-
rd com 3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel 4 - FC4.
Art. 58. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administra-
tivo:

I - auxiliar e assessorar nas atividades da Secretaria de

Organizacdo e Métodos;

IT - elaborar e manter atualizados os procedimentos, nor-
mas e graficos organizacionais e zelar para gue sejam oOb-
servados pelas diversas unidades;

IIT - propor a atualizacgdo de normas, procedimentos e gra-
ficos organizacionais;

IV - definir e estruturar as diretrizes bésicas e os re-
quisitos dos sistemas informatizados, das 4areas adminis-
trativa e judiciaria, juntamente com a Secretaria de Tec-
nologia da Informacdo e comunicagdo, acompanhando o seu
desenvolvimento, efetuando testes de homologacdo e parti-

cipando de sua implantacéo; (Inciso alterado pela RA n°
0048/2023)

V - realizar, juntamente com as unidades envolvidas, ma-
peamento de rotinas e propor redesenho dos processos e mé-
todos de trabalho, com vistas ao aumento da produtividade
e a preservacdo da higidez do ambiente de trabalho, desen-
volvendo e elaborando a documentacao correspondente;

VI - auxiliar as unidades executivas na verificacdo da
efetiva adocdo dos métodos e processos regulamentados, com
base na documentacdo descritiva dos procedimentos da unida-
de avaliada;



VII - promover a disponibilizacdo das versdes atualizadas
dos documentos produzidos pela unidade, inclusive nos sis-
temas informatizados, com a manutencdo dos respectivos
histéricos

VIII - acompanhar o desenvolvimento e a implantacdo de
projetos de layout na estrutura fisica dos imdbdveis do Tri-
bunal, com base nos mapas dos processos de trabalho;

IX - participar da definicdo da metodologia de trabalho da
unidade e distribuicdo das tarefas para a equipe visando
garantir padronizagdo na obtencdo, registro e anadlise das
informacdes, no controle das tarefas e na apresentacdo de
resultados;

X - atender aos wusuarios, 1internos e externos, para es-
clarecimento sobre o contetdo e a aplicacdo das normas e

procedimentos organizacionais;

XI - organizar, elaborar, revisar e racionalizar manuais,
normas, rotinas, formuldrios, fluxogramas e sitios;

XIT - manter registro das atividades realizadas, conforme
metodologia de trabalho adotada pela unidade;

XIII - executar outros atos e atividades afins.

SEGCAO IV
DA SECRETARIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL

Art. 59. A Secretaria de Comunicacgdo Social serd dirigida
por servidor, com graduacdo em curso de nivel superior,

ocupante do cargo de Diretor de Secretaria - CJ3, e conta-
rd com (01l) Assistente Administrativo Nivel 4 - FC4 e 1
(um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3.

Art. 60. A Secretaria de Comunicacdo Social contard com o
Nucleo de Imprensa, chefiado por servidor ocupante de fun-
cdo comissionada de Chefe de Nucleo - FC5, o gqual exerceré
a funcdo de substituto, nas auséncias, afastamentos e im-
pedimentos legais e eventuais do Diretor da Secretaria.

Art. 61. Compete a Secretaria de Comunicacdo Social:

I - planejar, dirigir, coordenar e elaborar a politica de
comunicacdo social do Tribunal, incluindo as &reas de im-
prensa, relacdes publicas, publicidade, composicdo, cdpia
e impressdo grafica, de acordo com normas legais e dire-
trizes fixadas pela Presidéncia;

IT - acompanhar, diariamente, a agenda do Desembargador
Presidente do Tribunal;

IIT - primar pelo respeito a identidade institucional da
Justica do Trabalho;

IV - buscar e divulgar informag¢des e esclarecimentos da
Justica do Trabalho, por meio de o&érgdos de comunicacgéo,



assim como as informacdes relativas as atividades de toda
a estrutura organizacional do Tribunal;

V - elaborar pesquisas para o conhecimento das necessida-
des e deficiéncias da comunicacd&o do puUblico interno e ex-
terno em relacdo ao Tribunal;

VI - divulgar os servicgos disponibilizados a sociedade;

VII - produzir servigos informativos utilizando os veicu-
los disponiveis, como internet, radio, TV e impressos, que
esclarecam as formas de acesso a Justica, bem como os di-
reitos e deveres do cidadéo;

VIII - acompanhar o andamento de processos administrati-
vos;
IX - acompanhar a pesquisa e coleta didria de noticias nos

sitios Jjuridicos, Jjornais online, blogs, revistas, entre
outros, para confecgdo do clipping online;

X - estimular a participacdo de magistrados e servidores
nas acgdes voltadas a comunicacdo interna e externa;

XI - utilizar os diversos meios e ferramentas tecnoldgicas
de divulgacéo, como sitios, videos, redes sociais e mensa-
gens eletrdnicas;

XII - contribuir para o fortalecimento da imagem institu-
cional da Justica do Trabalho, despertando a visdo critica
do cidaddo a respeito da garantia de transparéncia na di-
vulgacdao de informacgdes;

XIITI - propor agdes de comunicacgdo e marketing, bem como a
idealizagcdo de diferentes formas de apresentacdo dos proje-
tos;

XIV - assessorar os membros da Mesa Diretora, magistrados
e servidores que estejam representando o Tribunal em entre-
vistas para 6rgdos de comunicacdo, em visitas e em eventos
oficiais;

XV - propor pautas para divulgagdo nos veiculos internos
e externos de comunicacédo;

XVI - acompanhar diariamente as demandas e execugdo dos
produtos solicitados;

XVII - verificar layout, texto e objetivos da informacéo
a ser divulgada, observando o interesse publico, do corpo
funcional e de magistrados naquele tema;

XVIII - revisar os textos a serem divulgados;

XIX - gerenciar o fluxo de informag¢des com os publicos
interno e externo, além de promover a comunicacdo interna;

XX - atender aos profissionais de imprensa;



XXI - coordenar o trabalho de Marketing e Publicidade,
como campanhas publicitdrias institucionais ou de utilida-
de publica, além de gerenciar a comunicacdo interna no si-
tio (intranet);

XXITI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 62. O Nucleo de Imprensa ¢é integrado pelas seguintes
unidades:

I - Secdo de Jornalismo;

IT - Secdo de Publicidade;

IIT - Secdo de Midias Graficas.

Art. 63. Compete ao Nucleo de Imprensa:

I - entrevistar as fontes, efetuar pesquisas documentais,
acompanhar eventos e elaborar textos;

IT - encaminhar textos por mailing ou conforme a demanda
de algum veiculo especifico;

III - postar textos, realizar uploads e coordenar a utili-
zacdo do Sistema de Gerenciamento de Conteuldos do Portal do
Tribunal;

IV - elaborar avaliacdo e autorizacdo de mudanca de
layout e criacdo de novas paginas de internet e intranet
dentro do ambiente web institucional;

V - encaminhar proposicgdes a &rea de informdtica para o
constante aprimoramento de acessos e layouts;

VI - elaborar roteiro, apresentacdo e publicacdo de vide-
0os, entre reportagens, institucionais e programas especi-
ais;

VII - acompanhar a aprovacdo de videos elaborados pela
produtora terceirizada;

VIII - elaborar texto de chamada de abertura e publicacédo
dos videos na internet;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 64. A Secdo de Jornalismo serd chefiada por servidor
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Seg¢do - FC4, e
contara com 2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel 4 -
FC4.

Art. 65. Compete a Secdo de Jornalismo:
I - efetuar o registro fotografico de eventos, fatos,

acontecimentos do Tribunal e de instituic¢des a ele relaci-
onadas;



IT - catalogar, organizar e editar fotos, com o propdsito
de divulgagdo ou arquivo;

IIT - manter agenda atualizada de eventos e entrevistas;

IV - distribuir as tarefas relacionadas com a cobertura
de eventos entre os jornalistas e estagidrios;

V - ©prestar orientacdo quanto a adequacdo de linguagem,
formatos, abordagens e entrevistas;

VI - elaborar roteirizacdo e locucdo de audiorreporta-
gens;
VII - elaborar redacdo e publicacdo de chamadas para di-

vulgacdo do 4audio no portal do Tribunal e na R&dio Justi-
cay

VIII - realizar pesquisas técnicas em publicacdes especi-
alizadas, fornecedores, revistas e sitios do mercado de
audiovisual;

IX - coordenar a produgcdo das matérias, reportagens,
clips de noticias, campanhas e documentéarios;

X - elaborar roteiros técnicos das gravacdes internas e
externas com recursos necessarios na captacdo das imagens
e 4audio necessarios a realizacdo dos produtos audiovisu-
ais;

XI - efetuar gravacgdes com cameras de video, mesas e gra-
vador de &udio;

XII - criar, montar, gerenciar, editar, inserir créditos,
arte e finalizar os produtos audiovisuais para veiculacédo
nos canais de publicacdo do Tribunal, TV, R&dio Justica e
TV TST;

XIII - gerenciar, alimentar, publicar e catalogar para ar-
qguivamento os produtos audiovisuais;

XIV - controlar e liberar a utilizacdo das midias DVD, fi-
tas, HD s externos e cartdes de memdria;

XV - efetuar operacgdes necessarias a transferéncia dos ar-
quivos de video em formatos e configuracdes apropriadas;

XVI - divulgar produtos audiovisuais com cunho educacio-
nal e de utilidade publica aos cidad&os;

XVII - adicionar, montar, editar e finalizar a grade do
més a partir da retirada de produtos antigos e inclusdo de
novos;

XVIII - elaborar cronograma de trabalho para montagem,
comunicacdo, iluminac&o, captacdo de audio e video, edicéo
ao vivo, arquivamento, transmissdo via web e monitoramento
em tempo real da transmisséo;



XIX - dirigir os cinegrafistas;

XX - elaborar projetos, especificacdes de equipamentos,
cabeamentos e solugbdes técnicas para viabilizar o funcio-
namento da TV institucional;

XXI - monitorar e corrigir eventuais falhas no funciona-
mento das TV’ s institucionais instaladas nos Foéruns da
Justica do Trabalho da 5% Regiédo;

XXII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 66. A Secdo de Publicidade serd chefiada por servi-
dor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo -
FC4.

Art. 67. Compete a Secdo de Publicidade:

I - <criar e a produzir campanhas internas em conformidade
com o Planejamento Estratégico do TRT da 5° Regiédo;

IT - planejar e desenvolver campanhas institucionais de
fortalecimento da imagem do Tribunal, de informacdo e de
conscientizacdo, abrangendo as midias disponiveis internas
e externas;

IIT - manter contato com os clientes para elaboracdo de
pautas e aprovacao de pecgas;

IV - redigir os contetdos das pecas publicitdrias de
acordo com as solicitacdes feitas pelos clientes internos
e externos e as necessidades de comunicacéo;

V - orientar tecnicamente o trabalho de designer e o0s
procedimentos adequados ao Tribunal;

VI - publicar informag¢des na intranet e extranet;

VII - planejar o quantitativo, distribuir e veicular os
materiais publicitadrios produzidos;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 68. A Secdo de Midias Gréaficas serd chefiada por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secéo
- FC4, e contard com 1 (um) Assistente Administrativo Ni-
vel 3 - FC3.

Art. 69. Compete a Secdo de Midias Graficas:

I - supervisionar diagramacédo, coépia e impressdo de formu-
larios, manuais, revistas, livros e publicacgdes quando de-
mandadas pelos setores competentes e por determinacdo da
Mesa Diretora do Tribunal;

IT - enviar os controles dos servicos executados e seus
respectivos custos;



IIT - fazer previsdes trimestrais, semestrais e anuais de
materiais necessarios ao perfeito funcionamento dos servi-
cos;

IV - supervisionar a elaboracdo do Diadrio da Justica Ele-
trbnico do TRT da 5°% Regido, que contém as publicacdes da
drea administrativa;

V - compor modelos e matrizes dos impressos a serem con-
feccionados;
VI - receber e encaminhar o material a ser publicado no

Didrio Eletrdénico da Justica do Trabalho - DEJT;

VII - executar a diagramacdo do Didrio da Justica Eletrd-
nico do TRT da 5% Regido e dos demais impressos solicitados
pelas diversas unidades;

VIII - disponibilizar os arquivos do Diadrio da Justica
Eletrdénico do TRT da 5% Regid&o no portal do Tribunal;

IX - executar outros atos e atividades afins.

SECAO II
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
(Secdo II inserida pela RA n° 0062/2023)
Art. 69-A. A Secretaria de Gestdo de Pessoas serd dirigida
por servidor do quadro efetivo com graduacdo em curso de

nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de Secretaria
— CJ3. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-B. A Secretaria de Gestdo de Pessoas é integrada
pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - Coordenadoria Administrativa de Pessoas;
IT - Coordenadoria de Saude;
ITTI - Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas;

IV - Coordenadoria de Quadro de Pessoal; e
V - Nucleo de Assessoramento Administrativo.

Art. 69-C. O Nucleo de Assessoramento Administrativo seréa
chefiado por servidor ocupante da funcdo comissionada Che-
fe de Nuacleo - FC5, o qual exercera a funcdo de substitu-
to, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e

eventuais do Diretor de Secretaria. (Artigo inserido pela RA n°
0062/2023)

Art. 69-D. Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas: (Arti-
go inserido pela RA n° 0062/2023)

I - planejar as diretrizes de gestdo de pessoas, mediante
pesquisas, para subsidiar a Administracdo na definicdo da
politica a ser implementada, observando o disposto no Pla-
nejamento Estratégico Institucional (PEI);



ITI - coordenar a execucdo das atividades relacionadas a
politica de gestdo de pessoas, alinhadas ao cumprimento de
metas nacionais e as praticas de governanca em gestdo de
pessoas;

IIT - gerenciar as atividades desenvolvidas pelas coorde-
nadorias subordinadas a Secretaria, observando o disposto
no PEI;

IV - implementar as ac¢des deliberadas pelo Comité de Pes-
soas;
V - manter contato com &6rgdos superiores e outros tribu-

nais, para conhecimento e atualizacdo das politicas e re-
gulamentos praticados;

VI - manifestar-se em processos de cargos e funcgdes comis-
sionadas, conforme dados disponibilizados, enviando infor-
macdes aos superiores;

VII - secretariar a Administracdo na posse dos servidores
aprovados em concurso publico e nomeados para o exercicio
de cargos em comissé&do;

VIITI - participar dos processos de reestruturacdao adminis-
trativa e desenvolvimento de regulamentacdes pertinentes,
para atender as demandas internas;

IX - sugerir melhoria das regulamentacdes e acompanhamento
das demandas afetas a gestdo de pessoas;

X - atender aos magistrados e servidores, com identifica-
cdo das necessidades, conflitos ou situacdes que demandem
acompanhamento;

XI - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo;

XITI - tratar os dados pessoais com zelo, conciliando a Lei
de Acesso a Informacdo (LAI) com a Lei Geral de Protecéo
de Dados (LGPD) e seus preceitos, para garantir a divulga-
cdo dos dados, quando permitida, e a integridade, sigilo e
privacidade, guando protegidos pela inviolabilidade da in-
timidade, da honra e da imagem; e

XIII - promover a divulgacdo das diretrizes e programas,
por meio dos canais internos de comunicacdo, para tornar
publicas as acdes da Secretaria.

Art. 69-E. O NuUcleo de Assessoramento Administrativo é in-

tegrado pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n°
0062/2023)

I - Secdo Administrativa; e

IT - Secdo de Qualidade de Vida.



Art. 69-F. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administra-
tivo: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - distribuir os processos e expedientes recebidos, por
meio fisico ou eletrdnico, e cadastrados entre as diversas
secodes;

IT - conferir processos e expedientes, por meio da analise
de minutas, para cumprimento das rotinas administrativas;

IIT - elaborar informacgdes nos expedientes oriundos dos
diversos o6rgdos publicos, observando os dispositivos le-
gais;

IV - acompanhar, diariamente, as manifestacdes da Ouvido-
ria, por meio de emissdo e conferéncia das respostas, para
cumprimento de determinacdo regulamentar;

V - identificar a necessidade de reparacdo dos equipamen-
tos e dos bens permanentes, assim como do suprimento de
materiais de consumo, visando a manutencdo satisfatdéria do
ambiente de trabalho, e diligenciar solugdes com as unida-
des competentes;

VI - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo; e

VII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 69-G. A Secdo Administrativa serd chefiada por servi-
dor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo -

FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-H. A Secdo Administrativa contard com 1 (um) As-

sistente Administrativo Nivel 4 - FC4. (Artigo inserido pela RA
n° 0062/2023)

Art. 69-I. Compete a Secdo Administrativa: (Artigo inserido
pela RA n° 0062/2023)

I - elaborar as minutas de despachos de remocdo, designa-
cdo e substituicdo de funcdo e cargo comissionados, obede-
cendo as exigéncias legais;

ITI - elaborar oficios relativos aos expedientes de remo-
cdo, designacdo e substituicdo de servidores para as uni-
dades;

IIT - prestar atendimento pessocal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo;

IV - cadastrar, no sistema administrativo, os expedientes
recebidos, por meio fisico ou eletrdnico;



V - realizar o controle dos laudos médicos emitidos pela
Coordenadoria de Saude, com o intuito de acompanhar o pro-
cesso de reabilitacdo dos servidores;

VI - elaborar o relatdério de acompanhamento de metas fisi-
cas, visando subsidiar os controles da Secretaria de Orca-
mentos e Financas (SOF);

VII - informar a Corregedoria Regional o quantitativo de
pessoal das varas do trabalho para conhecimento da situa-
cdo da unidade quando da correicgdo; e

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 69-J. A Secdo de Qualidade de Vida serd chefiada por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secédo

— FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-K. A Secdo de Qualidade de Vida contard com 2

(dois) Assistentes Administrativos Nivel 3 - FC3. (Artigo in-
serido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-L. Compete a Secdo de Qualidade de Vida: (Artigo in-
serido pela RA n° 0062/2023)

I - alinhar as politicas voltadas a qualidade de vida com
o PEI, contribuindo para o alcance de um ambiente organi-
zacional saudavel e para um melhor aproveitamento dos re-
cursos pessoais e financeiros da instituicéo;

IT - integrar as diversas insténcias administrativas do
Tribunal envolvidas direta ou indiretamente no desenvolvi-

N

mento de politicas voltadas a qualidade de vida;

IIT - acompanhar e dar suporte a implementacdo das politi-
cas desenvolvidas pela Coordenadoria de Saude, Coordenado-
ria de Programas Institucionais, pelo Comité de Saude do
Trabalhador (CSTRAB) voltadas a prevencdo de doencas e a
promocdo da saude, assegurando alinhamento dos programas e
projetos a demanda do publico interno do Tribunal;

IV - gerenciar programas e projetos a serem implantados no
Tribunal, voltados a prevencdo de doengas crdnicas e ocu-
pacionais e a promogdo da saude;

V - realizar pesquisa de clima organizacional e de quali-
dade de vida, gerando indicadores de percepcdo de qualida-
de de vida de magistrados e servidores; e

VI - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO I

DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DE PESSOAS
(Subsecdo I inserida pela RA n° 0062/2023)



Art. 69-M. A Coordenadoria Administrativa de Pessoas sera
dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacdo em
curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de
Coordenadoria — CJ2. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-N. A Coordenadoria Administrativa de Pessoas é in-

tegrada pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n°
0062/2023)

I - Divisdo de Legislacdo de Pessoal; e

IT - Nucleo de Assessoramento Administrativo. (Artigo inserido
pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-0. O Nucleo de Assessoramento Administrativo seré
chefiado por servidor ocupante da funcdo comissionada Che-
fe de Nucleo - FC5, o qual exercerd a funcdo de substitu-
to, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e

eventuais do Diretor de Coordenadoria. (Artigo inserido pela RA
n® 0062/2023)

Art. 69-P. Compete a Coordenadoria Administrativa de Pes-
soas: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - coordenar as atividades desenvolvidas na unidade, ve-
rificando os processos de trabalho;

IT - prestar informacdes em processos e expedientes;

ITITI - atender aos magistrados e servidores em assuntos re-
lativos a vida funcional;

IV - observar a aplicacdo das regras institucionais, vi-
sando ao cumprimento dos deveres e o exercicio dos direi-
tos pela equipe;

V - garantir a conservacdo do arquivo fisico de dados ca-
dastrais de todos os magistrados e servidores do TRT da 5°¢
Regido, possibilitando a alimentacdo correta e padronizada
de seus sistemas informatizados;

VI - supervisionar os produtos gerados pela coordenadoria,
por meio de orientacdes e acompanhamento das tarefas, di-
vulgacdo de assuntos pertinentes, realizacdo de reunides e
integracdo das equipes, para cumprimento das diretrizes e
normas da Instituicéo;

VII - identificar a necessidade de capacitacdo e desenvol-
vimento das equipes de trabalho sob sua chefia, conjunta-
mente com os servidores envolvidos, para garantir o desen-
volvimento;

VIII - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo; e

IX - executar outros atos e atividades afins.



Art. 69-Q. O Nucleo de Assessoramento Administrativo seréa
chefiado por servidor ocupante de func¢do comissionada de
Chefe de Nucleo - FC5. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-R. O Nucleo de Assessoramento Administrativo con-
tard com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3 e

3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel 2 - FC2. (Artigo
inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-S. O Nucleo de Assessoramento Administrativo é in-

tegrado pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n°
0062/2023)

I - Secdo de Magistrados;

IT - Secdo de Registros Funcionais;

III - Secdo de Provimento e Movimentacdo Funcional;
IV - Secdo de Movimentacdo de Pessoas; e

V - Secdo de Publicacéo.

Art. 69-T. Compete ao Nuacleo de Assessoramento Administra-

tivo: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - monitorar os prazos de processos e expedientes de ad-
ministracdo de pessoal;

IT - fornecer autorizacdo de certificacgdo digital, guando
determinado, conferindo os dados funcionais e lotacdo do
requerente;

IIT - identificar a necessidade de reparacdo dos equipa-
mentos e dos bens permanentes, assim como do suprimento de
materiais de consumo, visando a manutencdo satisfatdria do
ambiente de trabalho, e diligenciar solucgdes com as unida-
des competentes;

IV - distribuir os processos e expedientes recebidos, por
meio fisico ou eletrbnico, entre as diversas secdes;

V - acompanhar diariamente as manifestag¢des da Ouvidoria,
por meio de emissdo e conferéncia das respostas, para cum-
primento de determinacdo regulamentar;

VI - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo; e

VII - executar outros atos e atividades afins.
Art. 69-U. A Secédo de Magistrados serd chefiada por servi-
dor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo -

FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-V. A Secdo de Magistrados contard com 2 (dois) As-
sistentes Administrativos Nivel 3 - FC3 e 1 (um) Assisten-



te Administrativo Nivel 2 - FC2. (Artigo inserido pela RA n°
0062/2023)

Art. 69-W. Compete a Secdo de Magistrados: (Artigo inserido
pela RA n° 0062/2023)

I - analisar documentacdo, de acordo com a legislac&o per-
tinente, objetivando garantir a legalidade do ingresso na
magistratura;

IT - prestar informacdes em processos relativos a pedidos
de remocdo de magistrados, nas diversas modalidades exis-
tentes, obedecendo as normas legais sobre a matéria;

IIT - instruir processos de promogcdo de magistrados, aten-
dendo as normas legais, objetivando suprir vagas existen-
tes no Tribunal;

IV - prestar informacgdes em processos relativos as solici-
tacdes de aposentadoria de magistrados, observando as re-
gras legails existentes;

V - realizar, anualmente, recadastramento dos magistrados
e ativos e inativos, além dos juizes classistas, bem como
seus pensionistas, observando o regramento pertinente;

VI - emitir carteira funcional de magistrados, conforme
normas vigentes, visando a seguranca na identificacéo;

VII - expedir certiddes solicitadas por magistrados, Jjui-
zes classistas, bem como por seus pensionistas, além de
requerimentos de Certiddo de Tempo de Contribuicdo ao
INSS, na forma da lei;

VIII - realizar cadastramentos e alteracdo de dados funci-
onails e pessoais quando solicitados pelos magistrados ati-
vos, observando as regras legails existentes;

IX - remeter ao Tribunal de Contas da Unido, anualmente, a
declaracdo de imposto de renda de pessoa fisica e autori-
zacdo de acesso aos dados de bens e rendas dos magistrados
ativos, observando as leis atuais;

X - registrar nos sistemas informatizados as decisbes ad-
ministrativas e judiciais que gerem direitos e obrigacgdes
aos magistrados;

XI - prestar informacdes em processos relativos a vitali-
ciedade dos magistrados substitutos;

XITI - elaborar a lista de antiguidade dos magistrados, na
forma da lei;

XIII - informar a existéncia de vagas de magistrados;
XIV - confeccionar a ficha SISAC/TCU em casos de admisséao,
desligamento, concessao ou cancelamento de

aposentadoria/pensdo dos magistrados, na forma da lei;



XV - prestar informacdes em processos referentes a ajuda
de custo de magistrados, como preceitua a lei;

XVI - cadastrar os periodos de férias dos magistrados,
conforme determinacdes legais, com a finalidade de efetuar
o0 respectivo pagamento;

XVII - cadastrar auxilio-creche de dependentes dos magis-
trados, de acordo com a legislacédo vigente;

XVIII - instruir processos de averbacgcdo, bem como cadas-
trar tempo de servico de magistrado, para fins de contagem
e aproveitamento de tempo de servico, disponibilidade,
percepcdo de adicional de tempo de servigo e abono de per-
manéncia, de acordo com a legislacdo vigente;

XIX - prestar informagdes em processos relativos a isencéo
de imposto de renda de magistrados, Jjuizes classistas ina-
tivos, bem como seus pensionistas, tendo em vista o regra-
mento legal em vigor;

XX - fornecer relatdédrios concernentes a informacdes/situa-
¢des funcionais do quadro de magistrados ativos, magistra-
dos, Jjuizes classistas inativos e seus pensionistas, aten-
dendo as solicitacdes do Tribunal e de outros o6rgdos;

XXI - atender e prestar informacdes aos magistrados sobre
a sua vida funcional;

XXII - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo; e

XXIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 69-X. A Secdo de Registros Funcionais sera chefiada
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Secdo — FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Y. A Secdo de Registros Funcionais contard com 2
(dois) Assistentes Administrativos Nivel 3 - FC3 e 1 (um)

Assistente Administrativo Nivel 2 - FC2. (Artigo inserido pela
RA n° 0062/2023)

Art. 69-Z. Compete a Secdo de Registros Funcionais: (Artigo
inserido pela RA n° 0062/2023)

I - expedir certiddes diversas e requerimento de Certidao
por Tempo Contribuicdo ao INSS, em conformidade com os re-
gistros funcionais, para atestar a situacdo funcional do
servidor;

IT - registrar as Averbacdes de Tempo de Servico, para
fins de aposentadoria, disponibilidade, licenca-prémio,
licenca para capacitacdo, férias ou adicional de tempo de
servico;

ITITI - registrar nos sistemas informatizados dados pessoais
e funcionais dos servidores, bem como nos assentamentos
individuais as informacdes decorrentes de decisdes admi-



nistrativas ou Jjudiciais que tenham gerado direitos ou
obrigacdes;

IV - receber e controlar a entrega do formuldrio ou da au-
torizacdo, ambos relativos a Declaracdo de Bens e Rendas
dos servidores, em conformidade com as determinacdes do
Tribunal de Contas da Unido;

V - analisar e cadastrar os requerimentos referentes a in-
clusdo e exclusdo de dependentes dos servidores, seguindo
as diretrizes da legislacdo wvigente;

VI - coordenar os procedimentos relativos ao controle de
frequéncia dos servidores, registrando nos sistemas infor-
matizados as licencas, afastamentos, folgas e faltas in-
formadas pelos gestores;

VII - coordenar a emissdo do cartdo de identidade funcio-
nal e crachd dos servidores, conforme as disposicdes le-
gais;

VIII - monitorar o recadastramento anual dos servidores
ativos, conforme legislacdo vigente;

IX - fornecer relatdédrios concernentes a informacdes/situa-
¢des funcionais do quadro de pessocal, atendendo as solici-
tagdes do Tribunal e de outros o6rgdos;

X - prestar informacdes em processos e expedientes de na-
tureza administrativa, relativos a assuntos de sua compe-
téncia;

XI - manter organizado o arquivo geral da coordenadoria;

XII - prestar atendimento pessocal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo; e

XIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 69-Za. A Secdo de Provimento e Movimentacdo Funcional
serd chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Secdo — FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zb. A Secdo de Provimento e Movimentacdo Funcional
contard com 2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel 3 -

FC3 e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2 - FC2. (Arti-
go inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zc. Compete a Secdo de Provimento e Movimentacédo
Funcional: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - analisar, informar e acompanhar os Planos de
Cargos/Carreira legalmente instituidos;

ITI - controlar a nomeacdo, posse e exercicio dos candida-
tos habilitados em concurso publico;



ITT - monitorar a posse e exercicio de servidores nomeados
para cargos comissionados;

IV - informar e acompanhar processos de redistribuicgdo de
cargos entre Tribunais, atendendo as exigéncias legais;

V - analisar e informar processo de movimentagdo funcional
dos servidores efetivos, observadas as normas legais;

VI - registrar nos sistemas informatizados a estabilidade
dos servidores efetivos;

VII - acompanhar e controlar a regularidade do desligamen-
to de servidores comissionados e efetivos, por exoneracgdo,
posse em cargo inacumulavel, demissdo ou falecimento;

VIIT - analisar, informar e acompanhar a regularidade e
legalidade dos processos de concessdo de Gratificacdo de
Atividade Externa - GAE e Gratificacdo de Atividade de Se-
guranca — GAS;

IX - fornecer relatdrios concernentes as atividades da se-
cdo atendendo as solicitacbes do Tribunal e de outros o6r-
gaos;

X - prestar informacdes em processos e expedientes de na-
tureza administrativa, relativos a assuntos de sua compe-
téncia;

XI - registrar nos sistemas informatizados os dados neces-
sdrios para a elaboracdo da folha de pagamento;

XII - prestar atendimento pessocal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo; e

XIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 69-Zd. A Secdo de Movimentacdo de Pessoas serd chefi-
ada por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Secdo — FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Ze. A Secdo de Movimentacdo de Pessoas contarad com

3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel 3 - FC3. (Artigo
inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zf. Compete a Secdo de Movimentacdo de Pessoas: (Ar-
tigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - prestar informacgdes e orientacdes aos servidores acer-
ca dos processos de cessdo, remocdo entre Tribunais, lota-
cdo provisdria e requisicdo;

IT - instruir e acompanhar o andamento de processos e ex-
pedientes referentes a movimentacdo de pessoas entre or-
gdos publicos;

IIT - elaborar e encaminhar minutas de atos administrati-
vos concernentes aos processos de cessdo, remogdo, lotacéo
provisdéria e requisicdo, na forma da legislacdo vigente;



IV - adotar os procedimentos pertinentes a prorrogacédo de
cessdo e requisicdo, observando as periodicidades especi-
ficas;

V - realizar os procedimentos necessidrios ao retorno ao
6rgédo de origem do cedido, removido, lotado provisoriamen-
te e requisitado;

VI - controlar o limite percentual dos servidores cedidos
e removidos, conforme estabelecido na legislacdo pertinen-
te;

VII - analisar a documentacdo exigida legalmente dos ser-
vidores cedidos, removidos ou lotados provisoriamente;

VIITI - registrar nos sistemas informatizados o ingresso,
dados funcionais, ocorréncias diversas, salda e retorno
dos cedidos, removidos, lotados provisoriamente e requisi-
tados, bem como prorrogacdo de cessdo e requisicdo;

IX - prestar informacdes relativas a avaliacdo de desempe-
nho dos servidores cedidos ou requisitados, quando neces-
sario;

X - arquivar os documentos, expedientes e processos refe-
rentes a movimentacdo de pessoas;

XI - proceder a notificacdo dos interessados nas matérias
de sua competéncia, de acordo com a exigéncia legal ou di-
retriz da Administracéo;

XII - fornecer relatdérios concernentes a movimentacdo de
pessoas entre 6rgdos publicos;

XIII - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo; e

XIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 69-Zg. A Secdo de Publicacgdo serd chefiada por servi-
dor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo -
FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zh. A Secdo de Publicacdo contard com 3 (trés) As-
sistentes Administrativos Nivel 3 - FC3. (Artigo inserido pela
RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zi. Compete a Secdo de Publicacgdo: (Artigo inserido
pela RA n° 0062/2023)

I - notificar os servidores ou demais interessados, via
postal ou mediante publicac&o, no Didrio Oficial da Uniéo
— DOU ou no Didrio da Justica Eletrdnico do TRT da 5% Re-
gido, dos atos ou decisbes administrativas;

IT - certificar todos os atos publicados, observando a
data da divulgacdao;

ITTI - confeccionar atos administrativos, no sistema infor-
matizado concernente a designacdo de servidores para exer-
cicio de funcbes comissionadas, substituicdo, remocdes in-



ternas, j& deferidas pela Presidéncia ou pelas autoridades
delegadas;

IV - prestar informacdes acerca das funcdes comissionadas
do Tribunal, no que tange a criacdo, transformacdo e lota-
cao;

V - cadastrar nos sistemas informatizados as alteracdes
determinadas em regulamento, referentes as lotacdes e no-
menclatura de fungdes comissionadas, com observidncia do
Tribunal;

VI - registrar nos sistemas informatizados a autorizacdo
dos atos administrativos que possuam efeito financeiro;

VII - arquivar processos e expedientes geradores de atos
administrativos, portarias, notificacgdes, oficios e reso-
lucdes;

VIII - fornecer relatdérios concernentes a lotacdo das uni-
dades e a funcgdes comissionadas;

IX - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo;

X - executar outros atos e atividades afins.

Da Divisdo de Legislag¢do de Pessoal
(Inserida pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zj. A Divisdo de Legislacdo de Pessoal serad chefi-
ada por servidor do quadro efetivo, com graduacdo em nivel

superior, ocupante do cargo de Chefe de Divisdo - CJl. (Ar-
tigo inserido pela RA n°® 0062/2023)

Art. 69-2k. A Divisé&o de Legislacdo de Pessoal é integrada
pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - Secdo de Direitos do Servidor;
IT - Secdo de Aposentadoria e Penséo.

Art. 69-Z1. Compete a Divisdo de Legislacdo de Pessoal: (Ar-
tigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - instruir processos e expedientes administrativos rela-
cionados com direitos e deveres dos servidores, qgque envol-
vam a aplicacdo da legislacdo e das normas internas;

IT - compilar leis e documentos, com base na legislacéo
pertinente, visando a instrucdo de processo administrati-
vVO;

IIT - realizar contagem do tempo de contribuicdo nos pro-
cessos de aposentadoria e de abono de permanéncia, com
base na legislacdo pertinente;



IV - construir mapa de tempo de contribui¢cdo no processo
de aposentadoria, com base nas certiddes de tempo de con-
tribuicdo juntadas pelo servidor ativo, bem como o tempo
prestado a este Tribunal;

V - informar parcelas rescisdrias dos servidores exonera-
dos, bem como daqueles gque tenham o cargo declarado vacan-
te, com base na legislacdo pertinente, para fins de subsi-
diar o pagamento dos valores devidos;

VI - instruir processo para Advocacia-Geral da Unido, com
base na legislacdo pertinente, para fins de subsidiar ele-
mentos necessdrios a construgdo da defesa da Unido em jui-
Z0;

VII - preparar ficha Sisac-net para fins de envio ao Tri-
bunal de Contas da Unido, com base nas normas pertinentes;

VIII - elaborar titulo de aposentadoria de servidor, con-
forme determinacdo do Tribunal de Contas da Unido;

IX - projetar o tempo de contribuicdo necessério, para
fins de aposentadoria e abono de permanéncia;

X - elaborar material e informacdes sobre aposentados e
pensionistas, com base nas normas pertinentes, para fins
de realizacdo de recadastramento periddico;

XI - inspecionar os formularios de recadastramento entre-
gues por aposentados e pensionistas, visando a verificacéo
de sua adequacdo a norma administrativa;

XII - elaborar listagem de aposentados e pensionistas au-
sentes do recadastramento, previamente notificados, para
fins de validacdo da suspensdo do pagamento de beneficios;

XIII - realizar periodicamente pesquisa de nepotismo, com
base nas normas pertinentes;

XIV - prestar atendimento pessocal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo;

XV - emitir parecer, conforme determinacdo formalizada em
ato da Presidéncia, nos processos administrativos em sua
drea de atuacdo, excetuadas as questdes afetas a aposenta-
doria, ajuda de custo, abono de permanéncia e pensdo; e

XVI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 69-Zm. A Secdo de Direitos do Servidor serad chefiada
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Secdo — FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zn. A Secdo de Direitos do Servidor contara com 1

(um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3. (Artigo inserido
pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zo. Compete a Secdo de Direitos do Servidor: (Artigo
inserido pela RA n° 0062/2023)



I - supervisionar e controlar as atividades referentes a
instrucdo e ao andamento de processos e expedientes admi-
nistrativos de servidores;

IT - prestar informagdes e orientacdes em matérias de le-
gislacdo atinentes aos servidores;

IIT - prestar atendimento pessocal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo;

IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 69-Zp. A Secdo de Aposentadoria e Pensdo serd chefia-
da por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Secdo - FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zq. A Secdo de Aposentadoria e Pensdo contara com

2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel 3 - FC3. (Artigo
inserido pela RA n® 0062/2023)

Art. 69-Zr. Compete a Secdo de Aposentadoria e Pensdo: (Ar-
tigo inserido pela RA n°® 0062/2023)

I - prestar informacdes em processos relativos a aposenta-
doria, pensédo, abono de permanéncia e demais requerimentos
formulados por servidor ativo, com base na legislacédo per-
tinente, a fim de subsidiar parecer técnico dos &érgéos
competentes;

IT - manter atualizado arquivo sobre legislacédo;

IIT - expedir certiddes, atestados, oficios e notificacdes
relativas a vida funcional dos servidores;

IV - controlar e informar os processos relativos as apo-
sentadorias e pensdes;

V - confeccionar atos de aposentadoria e pensdo, com base
nas normas pertinentes;

VI - confeccionar Certiddo de Tempo de Contribuicdo e Re-
lacdo de Remuneracdes de Contribuicdo, com base na legis-
lagcdo pertinente, para fins de possibilitar averbacdo de
tempo de contribuicdo pelo servidor exonerado ou gque tenha
o0 cargo declarado vacante;

VII - efetuar o cadastro padronizado de dados pessoais dos
servidores, em sistemas informatizados, bem como da inclu-

sdo e da exclusédo de aposentadorias e pensdes;

VIII - realizar, anualmente, recadastramento dos pensio-
nistas e aposentados;

X - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo; e

XI - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO II



DA COORDENADORIA DE SAUDE
(Subsecdo II inserida pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zs. A Coordenadoria de Salde serd dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduacdo em curso de nivel
superior, ocupante do cargo de Diretor de Coordenadoria -
CJ2. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-2t. A Coordenadoria de Saude contard com um Nacleo
de Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor
ocupante da funcdo comissionada Chefe de Nuacleo - FC5, o
qual exercerd a funcdo de substituto, nas auséncias, afas-
tamentos e impedimentos legais e eventuais do Diretor de
Coordenadoria. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zu. Compete a Coordenadoria de Saude: (Artigo inserido
pela RA n° 0062/2023)

I - propor, coordenar e executar as acdes em saude;

IT - prestar assisténcia a saude em cardter de pronto
atendimento;

IIT - propor agdes de promocdo, prevencdo e vigiléncia em

saude, tais como campanhas, pesquisas e ag¢des de divulga-
cao;

IV - coordenar a equipe multiprofissional, supervisionando
as atividades desenvolvidas pelos assistentes sociais,
dentistas, enfermeiros, engenheiros de seguranca do traba-
lho, médicos e psicdlogos;

V - gerenciar a realizacdo das pericias oficiais adminis-
trativas em saude, promovendo a normatizacdo e a uniformi-
zacdo dos critérios e procedimentos, bem como da avaliacédo
pericial para fins de concessdo de beneficios;

VI - gerir a realizacdo dos exames médicos ocupacionais
(admissionais, periddicos, demissionais, de funcdo e de
retorno ao trabalho);

VII - homologar laudos de insalubridade e periculosidade;

VIII - coordenar as andlises de acidentes em servico e do-
encas ocupacionais;

IX - produzir e analisar dados estatisticos, tomando-os
como subsidios para a propositura de novas acgdes na Aarea
de salde, inclusive os fornecidos pelo TRT5 Saude sobre as
enfermidades dos beneficidrios;

X - identificar a necessidade de capacitacdo e desenvolvi-
mento dos servidores sob sua chefia;

XI - observar a aplicacdo das regras institucionais por
parte dos servidores sob sua chefia;

XITI - estabelecer diretrizes para elaboracdo de Termo de
Referéncia para compra de bens e medicamentos;



XIII - subsidiar a Administracdo no estabelecimento de di-
retrizes para os Programas de Salde Ocupacional e de Pro-
mocdo a Saude e Prevencdo de Doencas no Tribunal, promo-
vendo a assisténcia na area da saude fisica e psicossoci-
al;

XIV - implementar e gerenciar os Programas de Saude Ocupa-
cional, de Promocdo da Salde e Prevencdo de Doencas no
Tribunal, em alinhamento com a Secdo de Qualidade de Vida;

XV - implementar, Jjuntamente com o Comité de Saude do Tra-
balhador - CSTRAB e a Comissdo de Engenharia de Seguranca
e Medicina do Trabalho - CESMT, as politicas voltadas a
prevencdo de doencas, assegurando o alinhamento dos pro-
gramas e projetos de prevencdo com a real demanda do pu-
blico interno do Tribunal;

XVI - sugerir a Presidéncia do Tribunal os nomes dos mem-
bros efetivos e suplentes para composicdo da Junta Médica
e Odontoldégica;

XVII- gerenciar a realizacdo da avaliagcdo e acompanhamento
de servidores e magistrados, atentando para as habilidades
e restricdes funcionais, para fins de reabilitacdo ou rea-
daptacdo, observada a legislacdo em wvigor;

XVIII- gerenciar a atividade de avaliacdo a sanidade men-
tal de servidores que respondem a inquérito administrati-
vo, quando solicitado pela autoridade competente, atenden-
do as condigdes legais;

XIX - estabelecer diretrizes para qualificacdo e educacéo
na area de saude;

XX - gerir a concessédo de afastamentos para licenca a ges-
tante, acompanhamento familiar e tratamento de satde de
magistrados e servidores;

XXI - supervisionar os produtos gerados pela coordenado-
ria, por meio de orientacgdes e acompanhamento das tarefas,
divulgacdo de assuntos pertinentes, realizacdo de reunides
e integracdo das equipes, para cumprimento das diretrizes
e normas do Tribunal;

XXII - propor a Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdes, as alteracdes e ajustes nos sistemas infor-
matizados, no que compete a area de saude;

XXIII - assessorar o gestor do Programa Suplementar de As-
sisténcia a Saude por Sistema de Autogestdo - TRTS5 Saude
no que for pertinente a &rea técnica;

XXIV - participar como membro do conselho deliberativo do
TRTS5 Saude;

XXV - sugerir, apds andlise do perfil epidemioldbgico, am-
pliacdo da cobertura para abracar procedimentos que melho-
rem a saude e bem estar dos beneficidrios do TRT5 Sautde;



XXVI - dar parecer e opinido sobre autorizacdo de procedi-
mentos médicos do TRTS5 Saude;

XXVII - atuar e investir de forma abrangente e/ou especi-
fica, através de suas secbes e respectivas competéncias,
para melhores condicdes de saude biopsicossocial para a
populacdo alvo deste Tribunal, em parceria com outras uni-
dades e em consondncia com a Administracédo;

XXVIII - gerenciar os contratos afetos a Coordenadoria de
Saude;
XXIX - propor e gerenciar convénios e parcerias entre ins-

tituicdes publicas, como cooperacdo técnica, para atuacédo
compartilhada da Junta Médica;

XXX - elaborar e encaminhar o relatdério anual das ativida-
des desempenhadas no exercicio anterior a Secretaria de
Gestdo de Pessoas;

XXXI - elaborar e encaminhar relatdério semestral de plane-
jamento e acompanhamento dos programas a Secretaria de
Gestdao de Pessoas; e

XXXII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 69-2v. O Nucleo de Assessoramento Administrativo con-
tard com 2 (doils) Assistentes Administrativos Nivel 2-
FC2. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zw. O Nucleo de Assessoramento Administrativo é

integrado pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n°
0062/2023)

I - Secdo de Promocgdo da Saude; e
IT - Secdo de Engenharia de Seguranca e Medicina do Traba-
lho.

Art. 69-Zx. Compete ao Nucleo de Assessoramento Adminis-

trativo: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - identificar a necessidade de reparacdo dos equipamen-
tos e dos bens permanentes, assim como do suprimento de
materiais de consumo, visando a manutencdo satisfatdéria do
ambiente de trabalho em todas as &4reas de saude, e dili-
genciar solugdes com as unidades competentes;

IT - acompanhar diariamente as manifestag¢des da Ouvidoria,
por meio de emissdo e conferéncia das respostas, para cum-
primento de determinacdo regulamentar;

IITI - supervisionar as atividades desenvolvidas pela equi-
pe multiprofissional de satde, os assistentes sociais,
dentistas, enfermeiros, médicos, odontdélogos e psicdlogos,
pelos servidores e estagiarios lotados na unidade;



IV - identificar, cadastrar nos sistemas informatizados e
receber a documentacdo dos beneficidrios do auxilio-fune-
ral, auxilio transporte e auxilio-alimentacédo;

V - prestar informacdes aos beneficidrios do auxilio-fune-
ral, auxilio-transporte e auxilio-alimentacdo;

VI - coordenar e supervisionar as tarefas da recepcdo;

VII - fiscalizar administrativamente os contratos sob res-
ponsabilidade da unidade;

VIII - assessorar a elaboracdo e encaminhamento do relatd-
rio anual das atividades desempenhadas no exercicio ante-
rior e o planejamento anual dos programas ao Tribunal Ple-
no, até o final do més de abril de cada ano;

IX - elaborar os termos de referéncia e acompanhar os pro-
cessos de aquisicdo de bens permanentes e artigos de natu-
reza médica e odontoldgica necessidrios as atividades da
Coordenadoria de Saude;

X - produzir os dados estatisticos gerados pelos produtos
da Coordenadoria, para fins de anadlise do perfil epidemio-

l6gico a ser realizado pela &rea técnica;

XI - acompanhar e diligenciar os processos administrativos
referentes a Coordenadoria de Saude; e

XII - executar outros atos e atividades afins.
Art. 69-Zy. A Secdo de Promogdo da Saude sera chefiada por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secédo

— FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 69-Zz. A Secdo de Promocgdo da Saude contard com 4

(quatro) Assistentes Administrativos Nivel 3 - FC3. (Artigo
inserido pela RA n° 0062/2023)

(Secdo V revogada pela RA n° 0062/2023)

Art. 70. (Caput alterado pela RA n° 0033/2018 e revogado pelo Ato
GP n° 0311/2023)

Art. 70-A. A Secdo de Promocdo da Saude serd constituida
pelas seguintes Aareas: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - Médica;

IT - Odontoldgica;
ITTI - Enfermagem;
IV - Psicologia; e

V - Servico Social.



Art. 70-B. Compete a Secdo de Promogdo da Saude: (Artigo in-
serido pela RA n° 0062/2023)

I - desenvolver atividades relacionadas saude ocupacio-
nal, articulando as diversas acdes de investigacdo, pre-
vencdo e diagndéstico de patologias relacionadas ao traba-
lho, inspec¢des em postos de trabalho, orientacdo ergondmi-
ca e elaboracdo de relatdérios de readaptacdo funcional de
servidores;

IT - gerenciar as atividades desenvolvidas pelos servido-
res e estagidrios lotados na secéo;

ITTI - participar do processo de aquisicdo de materiais
permanentes e de consumo, bem como dos artigos de natureza
médico hospitalar, necessarios ao atendimento da equipe
multiprofissional, gerenciando o estoque e a manutencéo
dos equipamentos;

IV - elaborar relatdérios gquantitativos e qualitativos das
atividades da secdo, computando dados de todas as areas de
saude;

V - diligenciar a necessidade de reparacdo de equipamentos
da secdo com as unidades ou empresas competentes;

VI - planejar e executar programas de prevencdo € promogao
em todas as areas de saude;

VII - colaborar no processo de aquisicdo de materiais e
bens permanentes e de consumo, contribuindo para o geren-
ciamento do estoque e a manutencdo dos equipamentos da se-
cao;

VIII - fiscalizar os contratos firmados com empresas pres-—
tadoras de servigcos em matéria de sua competéncia;

IX - implementar e acompanhar a execucdo dos programas que
integram a Politica de Atencdo Integral a Saude do TRT da
5% Regiédo; e

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 70-C. A Area Médica serd composta pelos Analistas Ju-
dicidrios - Area Apoio Especializado - Especialidade Medi-
cina. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 70-D. Compete exclusivamente & Area Médica da Secéao
de Promocdo da SalUde: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - realizar os exames médicos ocupacionais admissionais,
periddicos, demissionais, de funcdo e de retorno ao traba-
lho;

IT - prestar assisténcia médica em carater de pronto aten-
dimento a magistrados e servidores e bem como, supervisio-
nar durante o expediente de trabalho, encaminhando os ca-
sos para unidades especializadas ou para outros profissio-
nais externos, quando necessario;



IIT - supervisionar e orientar pronto atendimento de casos
ocorridos nas instalagdes do Tribunal durante o expediente
de trabalho, a terceirizados e puUblico externo, encami-
nhando ou recomendando o encaminhamento de casos de maior
complexidade para unidades especializadas;

IV - realizar exames e inspecdes de salUde, para efeito de
posse ou concessdo de licenca para tratamento da saude de
magistrados e servidores do TRT da 5% Regido;

V - desenvolver atividades dentro da medicina ocupacional,
articulando as diversas acdes de investigacdo, prevencdo e
diagnéstico de patologias relacionadas ao trabalho, inspe-
¢des em postos de trabalho, orientacdo ergondmica e elabo-
racdo de relatdérios de readaptacdo funcional de servido-
res;

VI - realizar visitas domiciliares, quando solicitadas,
para verificacdo do estado de saude de magistrado ou ser-
vidor, de acordo com as normas vigentes;

VII - proceder as inspecdes de salude e realizar pericias
por Junta Médica, ou perito isolado, em magistrados e ser-
vidores, nos casos de licenca para acompanhamento de pes-
soa doente na familia, aposentadoria por invalidez, pedi-
dos de isencdo de imposto de renda, inclusdo de dependen-
tes com deficientes e avaliacdes decorrentes de processos
de pessoal e demais casos previstos em Lei ou normas in-
ternas;

VIII - opinar sobre os pedidos de licengas para tratamento
de saude, quando formulados por magistrados ou servidores
sediados no interior do Estado, mediante comprovacgdo por
laudo médico externo;

IX - colaborar na elaboracdo dos relatdérios quantitativos
e qualitativos das atividades da &area médica, conforme pe-
riodicidade solicitada pela chefia imediata;

X - registrar sistematicamente em programa informatizado
os dados dos pacientes, bem como os procedimentos médicos
realizados;

XI - colaborar no processo de aquisicdo de materiais per-
manentes e de consumo necessarios ao atendimento médico,
contribuindo no gerenciamento do estoque e a manutencdo de
equipamentos da Area Médica;

XII - identificar e informar a chefia da secdo a necessi-
dade de reparacdo de equipamentos;

XIII - fiscalizar tecnicamente os contratos firmados com
empresas prestadoras de servicos em matéria de sua compe-
téncia;

XIV - dar suporte e acompanhar a execucdo dos programas
gque integram a Politica de Atencdo Integral a Saude do TRT
da 5% Regiéo; e



XV - executar outros atos e atividades afins.
Art. 70-E. A Area Odontolégica serd composta pelos Analis-
tas Judicidrios - Area Apoio Especializado - Especialidade

Odontologia. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 70-F. Compete exclusivamente a Area Odontolégica da
Secdo de Promocdo da Saude: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - realizar os exames bucais periddicos;

IT - realizar procedimentos clinicos e preventivos em ser-
vidores, magistrados e seus dependentes diretos;

IIT - realizar pericias odontoldbgicas;
IV - registrar sistematicamente em programa informatizado

os dados dos pacientes, bem como os procedimentos odonto-
l6gicos realizados;

V - planejar e executar programas de prevencdo odontoldgi-
ca;
VI - colaborar no processo de aquisicdo de materiais per-

manentes e de consumo necessarios ao atendimento odontold-
gico, contribuindo para o gerenciamento do estoque e a ma-
nutencdo de equipamentos da secédo;

VII - colaborar na elaboracdo dos relatdérios quantitativos
e qualitativos das atividades da &rea odontoldgica, con-
forme periodicidade solicitada pela chefia imediata;

VIII - identificar e informar a chefia da secdo a necessi-
dade de reparacdo de equipamentos;

IX - fiscalizar tecnicamente os contratos firmados com em-
presas prestadoras de servicos em matéria de sua competén-
cia;

X - desenvolver atividades dentro da Odontologia do Traba-
lho, articulando as diversas acdes de investigacdo, pre-
vencdo e diagnéstico de patologias relacionadas ao traba-
lho e orientacdo ergondmica;

XI - realizar exames e inspecdes de salde da regido buco-
maxilofacial, para efeito de concessdo de licenca para
tratamento de satde dos magistrados e servidores;

XIT - dar suporte e acompanhar a execug¢do dos programas
que integram a Politica de Atencdo Integral a Saude do TRT
da 5% Regido; e

XIII - executar outros atos e atividades afins.
Art. 70-G. A Area de Enfermagem serd composta pelos Ana-

listas Judicidrios - Area Apoio Especializado - Especiali-
dade Enfermagem. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)



Art. 70-H. Compete exclusivamente & Area de Enfermagem da
Secdo de Promocdo da Saude: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - colaborar no processo de aquisicdo de bens permanentes
e de artigos de natureza médico-hospitalar necessarios as
atividades do Servico de Saude;

IT - colaborar na elaboracdo dos relatdérios quantitativos
e qualitativos das atividades da area odontolébégica, con-
forme periodicidade solicitada pela chefia imediata;

ITII - identificar e informar a chefia da secdo a necessi-
dade de reparacdo de equipamentos;

IV - fiscalizar tecnicamente os contratos firmados com em-—
presas prestadoras de servigcos em matéria de sua competén-
cia;

V - prestar assisténcia de enfermagem em nivel ambulatori-
al e de pronto atendimento ao publico, visando a reabili-
tacdo da salde e a prevencdo de doencas e agravos;

VI - realizar triagem e encaminhar para atendimento médico
0S casos gue necessitem de pronto atendimento;

VII - participar, enquanto integrante da equipe multipro-
fissional de saude, da Vigildncia em Saude do Trabalhador,
do acompanhamento longitudinal das condig¢des de satde dos
magistrados e servidores, das ag¢des, projetos e programas
de qualidade de wvida, ergonomia, promocdo da saude e de
prevencdo de riscos e doencas, acompanhamento de doencas
crdnicas, atuando como agente educativo no incentivo ao
autocuidado e na melhoria da qualidade de vida e saude;

VIII - colaborar com a elaboracdo e desenvolvimento do
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA) e Pro-
grama de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);

IX - participar, enquanto integrante de equipe multipro-
fissional, da Comissdo de Reabilitacdo, visando o estudo e
avaliacdo das funcionalidades do servidor e a adequacéo
dos postos de trabalho, segundo os principios da Classifi-
cacdo Internacional de Funcionalidade;

X - elaborar e implementar o Plano de Gerenciamento de Re-
siduos dos Servicos de Saude (PGRSS);

XI - realizar curativos, administracdo de medicamentos,
inalacdo, controle de sinais vitais, vacinacé&o, esterili-
zacdo do material médico-odontoldédgico, glicemia e outros
procedimentos de enfermagem;

XIT - dar suporte e acompanhar a execug¢do dos programas
que 1integram a Politica de Atencdo Integral a Saude do
TRTS;

XIII - elaborar e divulgar textos informativos sobre edu-
cacdo em saude; e



XIV - executar outros atos e atividades afins

Art. 70-I. A Area de Psicologia serd composta pelos Ana-
listas Judicidrios - Area Apoio Especializado - Especiali-
dade Psicologia. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 70-J. Compete exclusivamente & Area de Psicologia da
Secdo de Promocdo da Saude: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - analisar os documentos relacionados aos casos de ava-
liacdo psicoldgica;

IT - discutir os casos de avaliacdo psicoldégica com os in-
tegrantes da Junta Médica e equipe interna, registrando os
pontos importantes oriundos da escuta clinica;

IITI - elaborar relatdérios e encaminhar aos membros que
compdem a Junta Médica;

IV - devolver a avaliacgdo psicoldgica ao servidor avaliado
ou ao responsavel, quando o avaliado for menor de idade;

V - analisar o curriculo do profissional quanto a sua for-
macdo e atuacdo, bem como o0s servicos a serem oferecidos
ao Tribunal, verificando a legitimidade junto ao Conselho
Regional de Psicologia;

VI - atuar em parceria com a Secdo responsavel por convé-
nios por meio da emissdo de relatdrio informativo que con-
temple uma avaliacdo da legitimidade de psicdlogos exter-
nos que pleiteiam parcerias com o TRT da 5% Regido;

VII - oferecer escuta individual especializada e os devi-
dos encaminhamentos ao corpo funcional deste regional, bem
como viabilizar orientacdes pontuais referentes aos depen-
dentes e discussdes dos casos com equipe interdisciplinar
de saude deste Tribunal;

VIII - realizar estudos e participar de programas e acdes
gue envolvam a promocdo de saude e a prevencdo de doencas;

IX - realizar pesquisas e escutas especializadas, aplicar
instrumentos especializados e participar de discussdes em
equipe interdisciplinar;

X - disponibilizar lista de profissionais especializados,
conveniados com o Tribunal, para acesso a magistrados e
servidores;

XI - definir, organizar, aplicar e corrigir testes psico-
légicos utilizados no processo seletivo de estagiarios de
ensino médio;

XII - contribuir com os processos de selecdo, treinamento
e acompanhamento de estagidrios de ensino médio por meio
da insercdo em atividades inerentes a esta especialidade;



XIII - fornecer material, indicar metodologias e ministrar
palestras em capacitacdo introdutdria para estagiadrios do
ensino médio aprovados em processo seletivo do Tribunal;

XIV - escutar e orientar os estagiarios de ensino médio
com dificuldades de adaptacdo ao local de trabalho;

XV - manter sob guarda e sigilo os registros documentais
da secéao;
XVI - identificar a necessidade de reparacdo dos equipa-

mentos e dos bens permanentes, assim como do suprimento
materiais de consumo, visando a manutencdo satisfatdéria do
ambiente de trabalho, e diligenciar solugdes com as unida-
des competentes;

XVII - colaborar na elaboracdo dos relatdrios quantitati-
vos e qualitativos das atividades da secdo, no que compete
a area psicolégica;

XVIII - fiscalizar tecnicamente os contratos firmados com
empresas prestadoras de servicos em matéria de sua compe-
téncia;

XIX - colaborar com a Junta Médica oficial do TRT da 5°
Regido, através da andlise de documentos, realizacdo de
avaliacdo psicoldgica, discussdo e elaboracdo de relatdri-
os de casos que envolvam aspectos inerentes a psicologia;

XX - acompanhar a execucdo dos programas dgue integram a
Politica de Atencdo Integral a Saude do TRT da 5% Regido e
prestar o apoio necessdrio nos limites da competéncia da
unidade; e

XXI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 70-K. A Area de Servico Social serd composta pelos
Analistas Judicidrios - Area Apoio Especializado - Especi-
alidade Servico Social. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 70-L. Compete exclusivamente & Area de Servico Social

da Secdo de Promocdo da Salde: (Artigo inserido pela RA n°
0062/2023)

I - encaminhar a Coordenadoria de Saude propostas e proje-
tos de trabalho relativos a secéao;

IT - identificar os servidores que necessitem ser reabili-
tados ou readaptados;

IIT - emitir parecer técnico para fundamentar o processo
de reabilitacéo;

IV - identificar a necessidade de reparacdo de equipamen-
tos dos bens permanentes, assim como do suprimento dos ma-
teriais de consumo, e informar a chefia da secéo;



V - colaborar na elaboracdo dos relatdérios quantitativos e
qualitativos das atividades da secdo, no que compete a
area de assisténcia social;

VI - prestar orientacdo e assisténcia social, realizar vi-
sitas, entrevistas, escuta e i1dentificar recursos acessi-
vels para o atendimento de demandas socioprofissionais, a
magistrados, servidores, estagidrios e prestadores de ser-
vigo;

VII - integrar, compor e/ou coordenar colegiados de acgdes
relacionadas a saude do trabalhador;

VIII - realizar entrevista de acolhimento para ingresso no
processo de reabilitacdo;

IX - aplicar e mensurar os protocolos para avaliacdo e
acompanhamento da reabilitacdo de servidores;

X - elaborar Parecer da Comissdo de Reabilitacdo e encami-
nhar aos membros da Junta Médica, ;

XI - acompanhar periodicamente o reabilitando em atendi-
mento individualizado;

XII - prestar assisténcia Social a servidores e magistrado
nas questdes referentes as dependéncias quimicas;

XIII - realizar pericia técnica mediante atendimento ou
visita domiciliar atendendo a demanda da Administracdo e
elaborar pareceres e laudos de avaliacdo social;

XIV - visitar unidades operacionais que necessitem de ava-
liacédo das condigdes de trabalho em conjunto com CESMT;

XV - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo;

XVI - promover ou participar em parceria com outras secdes
da Coordenadoria de Saude ou unidades correlatas, de even-
tos de educacdo em saude dentro do ambiente de trabalho,
acdes de salde preventiva e de promocdo a saude do traba-
lhador;

XVII - acompanhar a execuc¢cdo dos programas que integram a
Politica de Atencdo Integral a Saude do TRT da 5% Regido e
prestar o apoio necessdrio nos limites da competéncia da
unidade; e

XVIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 70-M. A Secdo de Engenharia de Seguranca e Medicina
do Trabalho serd chefiada por servidor ocupante de funcéo

comissionada de Chefe de Secdo — FC4. (Artigo inserido pela RA
n°® 0062/2023)

Art. 70-N. A Secdo de Engenharia de Seguranca e Medicina
do Trabalho contard com 1 (um) Assistente Administrativo
Nivel 3. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)



Art. 70-0. A Secdo de Engenharia de Seguranca e Medicina
do Trabalho sera composta pelos Analistas Judicidrios -
Area Apoio Especializado - Engenharia (Seguranca do Traba-
lho) e Analistas Judicidrios - Area Apoio Especializado -
Medicina do Trabalho. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 70-P. Compete a Secdo de Engenharia de Seguranca e
Medicina do Trabalho: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - elaborar o perfil epidemioldégico da saude dos servido-
res, a partir de fontes de informacdo tracadas com o obje-
tivo de subsidiar as acdes de atencdo a saude do servidor;

IT - emitir laudos e relatdérios dos ambientes e processos
de trabalho, bem como producdo de documentos circunstanci-
ados sobre os agravos a saude do servidor e magistrado com
vistas ao estabelecimento de nexo dos acidentes e doencas
relacionados ao trabalho;

ITI - analisar, investigar, reconhecer/emitir laudos,
apontar as causas e registrar os acidentes em servigo e as
doengas ocupacionais ocorridos;

IV - definir acbdes corretivas e preventivas prioritéarias
em funcdo de resultados de andlises estatisticas;

V - atuar, em conjunto com a Seguranca Patrimonial, nos
assuntos referentes a sistemas preventivos de incéndio, de
abandono de edificacdo e na constituicdo e treinamento de
equipes especializadas para atuacdo em situacdes de emer-
géncia e/ou nas quais possa haver riscos a seguranca das
pessoas;

VI - atuar em conjunto com as areas do Tribunal que desen-
volvem atividades de promocdo da saude, de qualidade de
vida, de organizacdo do trabalho e/ou de agdes relativas a
prevencdo de riscos e doencas relacionados ao trabalho;

VII - indicar e promover acdes educativas para magistrados
e servidores voltadas a promocdo da saude e a humanizacéo
do trabalho, em especial a melhoria das condig¢des de tra-
balho, prevencdo de acidentes em servico, de agravos a
saude e de doencas relacionadas ao trabalho;

VIII - fazer a gestdo do PPRA;

IX - estabelecer cronograma de visitacdo as unidades para
implantacdo e fiscalizacdo das acdes estabelecidas no PPRA
elaborado;

X - colaborar com a gestao do PCMSO;

XI - informar resultados referentes ao PCMSO e ao PPRA,
para embasar o Planejamento Estratégico do Tribunal, sem-

pre que se fizer necessario;

XITI - analisar postos de trabalho, com o apoio do Comité
de Saude do Trabalhador, em conjunto com as demais &reas



do Tribunal, para aferir a adequacdo do mobilidrio e equi-
pamentos, condig¢des ambientais, rotina e organizacdo do
trabalho existentes, bem como apontar a necessidade de mu-
dancas nos postos de trabalho considerados criticos;

XIII - elaborar laudos de insalubridade e de periculosida-
de no Tribunal;

XIV - recomendar Equipamento de Protecdo Individual (EPI)
adequado ao risco existente em determinada atividade;

XV - indicar e promover acgdes educativas para magistrados
e servidores voltadas a promocdo da saude e a humanizacéo
do trabalho, em especial a melhoria das condigdes de tra-
balho, prevencdo de acidentes em servico, de agravos a
saude e de doencas relacionadas ao trabalho;

XVI - ididentificar e diligenciar, Jjunto as unidades compe-
tentes, a necessidade de reparacdo dos equipamentos e dos
bens permanentes, assim como do suprimento de materiais de
consumo, visando a manutencdo satisfatdéria do ambiente de
trabalho;

XVII - elaborar os relatdérios quantitativos e qualitativos
das atividades da secéo;

XVIITI - fiscalizar tecnicamente os contratos firmados com
empresas prestadoras de servicos em matéria de sua compe-
téncia;

XIX - implementar programas gque integram a Politica de
Atencdo Integral a Saude do TRT da 5°% Regido e acompanhar
a execucao; e

XX - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGCAO III
DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
(Subsecdo inserida pela RA n° 0062/2023)

Art. 70-Q. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas
serd dirigida por servidor com graduacdo em curso de nivel
superior, ocupante do cargo de Diretor de Coordenadoria -
CJ2. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 70-R. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas
contard com um Nucleo de Assessoramento Administrativo,
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC5, o qual exercerd a funcdo de substi-
tuto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e

eventuais do Diretor de Coordenadoria. (Artigo inserido pela RA
n°® 0062/2023)

Art. 70-S. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de
Pessoas: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - gerenciar acdes de desenvolvimento de pessoas, em con-
sondncia com a politica de gestdo de pessoas do Tribunal;



IT - propor e coordenar agdes para o0s programas de avalia-
cdo de desempenho e estdgio probatdério, parcerias e convé-
nios, estédgio, aprendizagem, gestdo por competéncias e
adicional de qualificacédo;

IIT - apreciar as solicitacdes de adicional de qualifica-
cao;
IV - sugerir a Presidéncia os nomes dos membros efetivos e

suplentes para composicdo do Subcomité de Avaliacdo de De-
sempenho;

V - acompanhar a definicdo dos critérios temdticos a serem
observados na elaboracdo do plano anual de capacitacdo e
de trilhas de aprendizagem, com base nos resultados obti-
dos com o programa de gestdo por competéncias;

VI - acompanhar a execucdo orcamentaria, mantendo-se den-
tro dos limites de verba disponivel;

VII - gerir as contratacdes associadas as &areas de atuacéo
da unidade; e

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 70-T. O NuUcleo de Assessoramento Administrativo é in-

tegrado pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n°
0062/2023)

I - Secdo de Gestdo por Competéncias;

IT - Secdo de Estadgio e Aprendizagem; e

IIT - Secdo de Avaliacdo de Desempenho e Estdgio Probatd-
rio.

Art. 70-U. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administra-
tivo: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - assessorar a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pes-
soas no exercicio de suas competéncias;

IT - propor e gerenciar parcerias e convénios voltados a
acdes de salde, educacdo, desenvolvimento pessoal, forma-
¢do continuada e qualidade de wvida;

IIT - elaborar relatdérios quantitativos e qualitativos da
unidade;
IV - analisar requerimentos de averbacdo de acdes para

efeito de adicional de qualificacdo;

V - orientar os usuarios quanto a concessdo do adicional
de qualificacdo;

VI - acompanhar as atividades desenvolvidas pelas secgdes
subordinadas ao Nucleo de Assessoramento Administrativo; e



VII - executar outros atos e atividades afins.

Da Segdo de Gestdo por Competéncias

Art. 70-V. A Secdo de Gestdo por Competéncias serd chefia-
da por ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo -
FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 70-W. Compete a Secdo de Gestdo por Competéncias: (Ar-
tigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - executar as atividades inerentes ao programa de gestéo
de pessoas por competéncias;

IT - mapear as atribuicbdes e competéncias dos postos de
trabalho das unidades do Tribunal;

IIT - propor atualizagdes no programa de Gestdo de Pessoas
por Competéncias;

IV - atualizar as Matrizes de Competéncias dos postos de
trabalho;
V - aplicar as avaliacdes relacionadas a Gest&do de Pessoas

por Competéncias;

VI - subsidiar a Administracdo na definicdo formal do per-
fil profissional desejado para as posig¢cdes de lideranca de
pessoas;

VII - sensibilizar os servidores na adesdo ao Programa de
Gestdo de Pessoas por Competéncias;

VIII - indicar os requisitos tematicos a serem observados
na elaboracdo do plano anual de capacitacdo e de trilhas
de aprendizagem, com base nos resultados obtidos pelo pro-
grama de gestdo por competéncias;

IX - fornecer subsidios para a implementacdo e manutencédo
do processo de habilitacdo para o levantamento de interes-
ses e perfis, quando couber; e

X - executar outros atos e atividades afins.

Da Segdo de Estagio e Aprendizagem

Art. 70-X. A Secdo de Estidgio e Aprendizagem serd chefiada
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Secdo — FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 70-Y. A Secdo de Estédgio e Aprendizagem contard com 2

(dois) Assistentes Administrativos Nivel 2 - FC2. (Artigo in-
serido pela RA n° 0062/2023)

Art. 70-2. Compete a Secdo de Estadgio Estdgio e Aprendiza-
gem: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - avaliar as demandas de vagas de estdgio e aprendizagem
no Tribunal;



IT - planejar, organizar e executar processos seletivos de
estéagio;

IIT - operacionalizar os programas de estdagio e de apren-
dizagem;
IV - acompanhar e dar suporte aos estagidrios, aos apren-

dizes e as unidades de lotacéo;
V - elaborar a folha de pagamento dos estagidrios;

VI - instruir, acompanhar e fiscalizar os processos de
contratacdo da sua area de atuacéo;

VII - propor atualizacdo dos normativos que disciplinam os
programas de estdgio e de aprendizagem;

VIII - promover melhoria continua dos programas de estéagio
e de aprendizagem; e

IX - executar outros atos e atividades afins.

Da Seg¢do de Avaliagdo de Desempenho

Art. 70-Za. A Secdo de Avaliacdo de Desempenho e Estagio
Probatdério serd chefiada por servidor ocupante de funcéo

comissionada de Chefe de Secdo - FC4. (Artigo inserido pela RA
n°® 0062/2023)

Art. 70-Zb. A Secdo de Avaliacdo de Desempenho e Estagio
Probatdério contard com 1 (um) Assistente Administrativo
Nivel 3 - FC3. (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

Art. 70-Zc. Compete a Secdo de Avaliacdo de Desempenho e
Estdgio Probatdrio: (Artigo inserido pela RA n° 0062/2023)

I - executar as acgdes relativas a avaliacdo de desempenho
e estagio probatoério;

IT - receber, cadastrar e acompanhar a realizacdo das ava-
liagdes de desempenho dos servidores em estdgio probatd-
rio, efetivos, removidos, cedidos, redistribuidos ou em
outras situacdes funcionais, dando o devido encaminhamen-
to;

IIT - elaborar e encaminhar os relatdérios para a homologa-
cdo da avaliacdo de desempenho dos servidores;

IV - enviar para a unidade competente a relacdo de servi-
dores avaliados, passiveis de movimentacdo na carreira,
para a anadlise da concessdo das progressdes e promocgdes
funcionais;

V - encaminhar ao Subcomité de Avaliacdo de Desempenho as
avaliacdes dos servidores que concluiram o estdgio proba-
tério;



VI - remeter a unidade competente a relacdo de servidores
aprovados no estagio probatdério para a declaracdo de esta-
bilidade no cargo, apds implementacdo da condicdo tempo-
ral;

VII - encaminhar ao Subcomité de Avaliacdo de Desempenho
0s recursos recebidos;

VIITI - orientar avaliados e avaliadores sobre critérios,
procedimentos, prazos e instrumentos para a realizacdo da
avaliacdo de desempenho e estagio probatdrio; e

IX - executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA DE QUADRO DE PESSOAL

(Subsecdo IV inserida pela RA 0062/2023)

Art. 70-Zd. A Coordenadoria de Quadro de Pessoal serd di-
rigida por servidor com graduacdo em curso de nivel supe-

rior, ocupante do cargo de Diretor de Coordenadoria — CJZ2.
(Artigo inserido pela RA 0062/2023)

Art 70-Ze. A Coordenadoria de Quadro de Pessocal serd inte-
grada por um Nucleo de Assessoramento Administrativo, che-
fiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de Che-
fe de Nacleo - FC5, que exercera a funcdo de substituto
nas auséncias, afastamentos impedimentos legais e eventu-

ais do Diretor da Coordenadoria. (Artigo inserido pela RA
0062/2023)

Art. 70-Z2f. Compete a Coordenadoria de Quadro de Pessoal:
(Artigo inserido pela RA 0062/2023)

I - operacionalizar a lotacdo e a movimentacdo de pessoal,
com o objetivo de distribuir adequadamente os servidores
no quadro de pessoal do TRT da 5% Regido, observando os
normativos, as competéncias e as restricgdes laborativas se
existentes;

IT - prestar informacdes acerca das lotagdes das unidades,
considerando o quantitativo previsto em normas regulamen-
tares, a fim de subsidiar a tomada de decisbes pela Admi-
nistracdo;

IIT - gerenciar a lista de pedidos de remocdo dos servido-
res, observando critérios normativos sobre a matéria;

IV - garantir meios que promovam a privacidade do servidor
que busca mudanca de lotacao;

V - movimentar servidores de acordo com a necessidade do
6rgdo, as atribuicgdes do cargo e as competéncias individu-
ais, devendo preferencialmente observar o processo de ha-
bilitacdo para o levantamento de interesses e perfis,
quando couber;



VI - participar do processo de provimento de cargos em co-
missdo e funcdes de confianca mediante o atendimento a
critérios previamente estabelecidos, orientados pelas ne-
cessidades do 6rgdo, pelas competéncias exigidas pelo car-
go ou funcgcdo e pelo reconhecimento do mérito, promovendo,
sempre que possivel, processo seletivo transparente e
acessivel;

VII - analisar o perfil do servidor que estd retornando a
atividade apdés longo periodo de afastamento por motivo de
saude e, quando for o caso, observar as restricdes médi-
cas, para adequar sua lotacdo de acordo com as demandas do
Tribunal;

VIII - promover a lotacdo de servidor colocado a disposi-
cdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas, considerando os
perfis profissional e comportamental e as demandas das
unidades do Tribunal;

IX - atribuir lotacdo aos servidores empossados;

X - autuar e instruir processos referentes a remocdes por
permuta ou redistribuicdo de cargos por reciprocidade,
considerando o atendimento aos ditames legais e o preen-
chimento dos critérios estabelecidos em normas regulamen-
tares, para subsidiar a Presidéncia do Tribunal na anélise
e apreciacdo do pedido;

XI - elaborar minutas de despachos que envolvam remog¢do de
servidores, designacdo e dispensa de exercicio de funcéo
comissionada;

XII - prestar atendimento pessocal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo; e

XIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 70-Zg. O Nucleo de Assessoramento Administrativo con-
tara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 - FC4 e

1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3. (Artigo inse-
rido pela RA 0062/2023)

Art. 70-Zh. Compete ao Nucleo de Assessoramento Adminis-
trativo:

I - assessorar o Diretor da Coordenadoria na execucdo de

suas competéncias regulamentares; (Artigo inserido pela RA
0062/2023)

IT - operacionalizar as lotagdes e movimentacdes de pesso-
al nos sistemas informatizados, com observancia dos requi-
sitos formais aplicaveis a espécie;

IIT - gerenciar os pedidos de remocdo dos servidores para
as diferentes 1lotagbes do TRT da 5% Regido, observando
critérios estabelecidos em norma sobre a matéria;

IV - coletar informacdes acerca das lotacgdes das unidades,
considerando o quantitativo previsto em normas regulamen-
tares, a fim de subsidiar a tomada de decisdes;



V - operacionalizar o provimento dos cargos em comissdo e
fun¢des de confianca, observando os critérios previamente
estabelecidos pelo Tribunal e os normativos aplicéaveis;

VI - zelar pela privacidade dos dados pessocais dos servi-
dores em busca de mudanca de lotacdo;

VII - atribuir lotacdo aos servidores empossados, de acor-
do com a classificacdo do Concurso Publico;

VIITI - prestar informagdes relativas a servidores ou a
grupo de servidores de categorias especificas as demais
unidades administrativas do Tribunal;

IX - conduzir a tramitacdo de processos referentes a remo-
¢des por permuta ou redistribuicdo de cargos por recipro-
cidade, com observancia aos ditames legais e critérios es-
tabelecidos em normas regulamentares;

X - elaborar minutas de despachos de remocdo de servidores
e de designacdo para exercicio de funcdo comissionada,
obedecendo as exigéncias legais; e

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 71. (Alterado pelo pela RA n° 0033/2018 e revogado pelo Ato GP
n® 0311/2023)

SEGCAO VI

(Secdo VI inserida pela RA n° 0033/2018, alterada pela RA n°
0032/2022 e revogada pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art. 71-A. (Artigo incluido pela RA 0033/2018, alterado pela RA n°
0032/2022 e revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)

SECAO VII
DA COORDENADORIA DE SEGURANCA DA INFORMACAO
(Secdo inserida pela RA n° 0063/2023)

Art. 71-Aa. A Coordenadoria de Seguranca da Informacéo
(Cosi) serd dirigida por servidor, com graduacdo em curso
de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de Coorde-
nadoria - CJ2. (Artigo inserido pela RA n° 0063/2023)

Art. 71-Ab. A Coordenadoria de Seguranca da Informacdo tem
a seguinte estrutura: (Artigo inserido pela RA n° 0063/2023)

I - Divis&o Especializada em Seguranca Cibernética; e
ITI - Divisdo de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais.

Art. 71-Ac. Compete a Coordenadoria de Seguranca da Infor-
magcao: (Artigo inserido pela RA n° 0063/2023)

I - desenvolver e gerir o Sistema de Gestdo de Seguranca
da Informacdo do Tribunal Regional do Trabalho da 5% Re-
gido;



IT - planejar e monitorar a execugdo de programas, proje-
tos e processos relativos a seguranca da informacdo e pro-
tecdo de dados, de forma coordenada, com as demais unida-
des do Tribunal;

IIT - implantar e monitorar a gestdo de procedimentos de
tratamento e resposta a incidentes em seguranca da infor-
macdo, com estrita observadncia a protecdo de dados pesso-
ais;

IV - promover acdes destinadas a assegurar a disponibili-
dade, a integridade, a confidencialidade, a autenticidade
e a conformidade de dados e informacdes, com base no Sis-
tema de Gestdo de Seguranca da Informacdo instituido no
Tribunal;

V - promover acdes de capacitacdo e profissionalizacédo de
magistrados e servidores em temas relacionados a segurancga
da informacdo e protecdo de dados pessoais;

VI - propor a destinacdo de recursos orgamentarios especi-
ficos para as agdes de seguranca da informacdo;

VII - assessorar a Alta Administracdo na conducdo de ques-
tdes relacionadas a seguranca da informacdo e protecdo de
dados pessoais;

VIII - implementar ou gerir politicas, programas e proje-
tos sobre seguranca da informacdo e protecdo de dados no
Tribunal;

IX - promover o monitoramento dos dados para interoperabi-
lidade e uso compartilhado seguros;

X - prover apoio executivo a demandas de colegiado(s) te-
matico(s);

XI - observar as normas e 0SS procedimentos especificos
aplicédveis em consondncia com os principios e as diretri-
zes da legislacdo e dos normativos de regéncia;

XTI - assessorar os (as) Desembargadores (as) e
Magistrados (as) no exercicio das atribuic¢des de Controla-
dor (a) e Encarregado(a) de Dados, inclusive na comunicacédo
com a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados;

XIITI - propor a execugdo de programas de cultura e educa-
cdo em seguranca da informacdo para o publico das é&reas
administrativa e judiciaria;

XIV - cumprir deliberacdes dos colegiados temdticos rela-
cionados a seguranca da informacdo e protecdo de dados

pessoais, fornecendo informacdes para subsidiar a tomada
de decisdo; e

XV - executar outros atos e atividades afins.

Da Divisdo Especializada em Seguranga Cibernética



Art. 71-Ad. A Divis&o Especializada em Seguranca Ciberné-
tica serd dirigida por servidor do quadro efetivo com gra-
duacdo em curso de nivel superior, ocupante do cargo de
Chefe de Divisdo-CJl. (Artigo inserido pela RA n° 0063/2023)

Art. 71-Ae. A Divisdo Especializada em Seguranca Ciberné-
tica contard com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 5

- FC5 e 1(um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3. (Ar-
tigo inserido pela RA n° 0063/2023)

Art. 71-Af. Compete a Divisdo Especializada em Seguranca
Cibernética: (Artigo inserido pela RA n° 0063/2023)

I - implementar acdes estratégicas de seguranca cibernéti-
ca dos ativos de informacdo do Tribunal;

IT - promover e monitorar a execucdo das acdes taticas e
operacionais de seguranca cibernética dos ativos de infor-
macdo do Tribunal pelas demais unidades organizacionais;

IIT - promover e monitorar a implementacdo da Estratégica
Nacional de Seguranca Cibernética do Poder Judiciédrio e
das acgdes de aprimoramento da seguranca cibernética, con-
soante os normativos aplicaveis;

IV - propor e atualizar normativos internos e pecas infor-
mativas de sequranca da informacdo e seguranca cibernéti-
ca, garantindo conformidade aos normativos externos apli-
caveis;

V - promover a disponibilidade, a integridade, a confiden-
cialidade, a autenticidade e a conformidade de dados, com
base no Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacdo ins-
tituido no Tribunal;

VI - implementar medidas estratégicas para o gerenciamento
de crises cibernéticas, prevencdo de incidentes cibernéti-
cos e investigacdo de ilicitos cibernéticos, com observan-
cia dos normativos aplicéaveis;

VII - realizar anédlises de conformidade, com vistas a re-
portar os resultados a Coordenadoria;

VIITI - identificar as hipdteses de violagcdo da seguranca
da informacdo, apontando acgdes corretivas técnicas ou ad-
ministrativas;

IX - implementar as acdes corretivas estratégicas;

X - monitorar a implementacdo das agdes corretivas taticas
e operacionais executadas pelas demais unidades do Tribu-
nal;

XI - analisar a conformidade, propor melhorias e monitorar
a execucdo dos processos de gestdo de incidentes e de vul-
nerabilidades técnicas de seguranca da informacdo;

XII - manter programas continuos de andlise de conformida-
des e vulnerabilidades dos sistemas, equipamentos e insta-



lagdes do TRT da 5% Regido, propondo adequacdes aos pa-
drdes de seguranca estabelecidos;

XIII - executar o processo de gestdo de riscos da seguran-
ca da informacdo, garantindo o monitoramento, a conformi-
dade e a promocdo de melhorias continuas;

XIV - elaborar relatdérios de riscos de seguranca da infor-
macdo, com énfase na seguranca cibernética;

XV - monitorar, verificar a conformidade e propor melhori-
as no processo de gestdo de continuidade dos servigos de
TIC;

XVI - avaliar a seguranca de sistemas e bancos de dados
que tratam dados pessoais, das integracdes de sistemas e
do compartilhamento de dados com terceiros;

XVII - promover acgdes para possibilitar a interoperabili-
dade e o uso compartilhado dos dados de forma segura;

XVIII - planejar e propor a execugdo de programas de cul-
tura e educagdo em seguranca cibernética para o publico
das areas administrativa e judiciadria de primeira e segun-
da instancias;

XIX - assessorar a Coordenadoria no exercicio de suas com-
peténcias regulamentares, incluido o apoio executivo a de-
mandas de colegiados temédticos, do(a) Controlador(a) e
do(a) Encarregado(a) de Dados Pessoais do Tribunal; e

XX- executar outros atos e atividades afins.

Da Divisdo de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais

Art. 71-Ag. A Divisdo de Privacidade e Protecdo de Dados
Pessocails seréd dirigida por servidor do quadro efetivo, com
graduacdo em curso de nivel superior, ocupante do cargo de
Chefe de Divisdo - CJl. (Artigo inserido pela RA n° 0063/2023)

Art. 71-Ah. A Divisdo de Privacidade e Protecdo de Dados
contard com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 -
FC3. (Artigo inserido pela RA n° 0063/2023)

Art. 71-Ai. Compete a Divisdo de Privacidade e Protecdo de
Dados Pessoais: (Artigo inserido pela RA n° 0063/2023)

I - promover a implementacdo das medidas de adequacdo as
determinac¢des normativas de privacidade e protecdo de da-
dos pessoais neste Tribunal, com énfase no planejamento e
na execucdo de politicas, programas e projetos da area de
privacidade e protecdo de dados;

IT - propor, implementar, gerir e monitorar o processo de
tratamento de dados pessoais e registro das operacdes re-
lacionadas, com atencdo a requisitos e especificidades dos
dados sensiveis e dos dados de criancas e adolescentes;



IITI - planejar, propor, executar e monitorar programa de
conscientizacdo sobre medidas de protecdo de dados pesso-
ais para o publico das &reas administrativa e judiciaria
de primeira e segunda insténcias;

IV - elaborar orientacdes destinadas as unidades do Tribu-
nal sobre armazenamento de dados, conforme normativos e
boas praticas;

V - auxiliar na elaboracdo de plano de resposta a inciden-
tes, com adogdo de medidas de seguranc¢a para privacidade e
protecdo de dados pessoais conforme legislacdo e normati-
vos aplicéaveis;

VI - elaborar e/ou adequar modelos de documentos relacio-
nados a privacidade e protecdo de dados pessoais, disponi-
bilizando-os para os puUblicos interno e externo;

VII - divulgar os procedimentos necessarios ao exercicio
dos direitos tutelados na legislacdo de protecdo de dados
pessoais, através dos sitios eletrdnicos e materiais espe-
cificos;

VIII - definir e implementar fluxos e procedimentos para
atender pedidos de acesso a informacdo, nos termos da Lei
de Acesso a Informacéo;

IX - acompanhar as requisicdes feitas por titulares de da-
dos pessoails, encaminhando-as para apreciacdo do(a) Encar-
regado (a) de dados pessoais;

X - executar e monitorar o processo de gestdo de riscos no
contexto da privacidade de dados pessoais, propondo acdes
para minimizar impactos causados por incidentes de segu-
ranca;

XI - apoiar as unidades na execugdo e no monitoramento do
processo de tratamento de dados pessoais, com atencdo aos
riscos que envolvem atuacdo de terceiros;

XIT - promover a adequacdo dos modelos de contratos, con-
vénios e outros instrumentos que autorizam o compartilha-
mento de dados, incluidas as renovagdes de pactuacdes an-
teriores;

XIII - auxiliar o(a) Encarregado(a) de Dados Pessoais no
exercicio de suas atribuic¢des legais e regulamentares;

XIV - contribuir com a elaboracdo, atualizacdo e reviséao
dos normativos internos que disciplinam a privacidade e
protecdo de dados pessoais;

XV - promover a atualizacdo do Portal Institucional dedi-
cado a disciplina legal de protecdo de dados;

XVI - propor, acompanhar e mensurar indicadores do desem-
penho institucional, relacionados a privacidade e a prote-
cdo dos dados pessoais;



XVII - acompanhar a implementacdo da politica de classifi-
cacdo da informacdo no Tribunal, propondo melhorias conti-
nuas;

XVIII - elaborar e revisar modelo de inventdrio dos dados
pessoais tratados no Tribunal;

XIX - elaborar relatdérios de impacto a protecdo de dados
pessoais, inclusive nas hipbdteses de contrato e convénio,
com observancia do principio da transparéncia;

XX - elaborar, revisar e publicar o termo de uso dos ser-
vicos e a politica de privacidade para navegacdo no Portal
do Tribunal;

XXI - zelar dos temas relacionados a LGPD sejam cadastra-
dos com assuntos pertinentes nos processos administrativos
e judiciais;

XXII - auxiliar o Encarregado(a) a comunicar a autoridade
nacional os incidentes de seguranca envolvendo dados pes-
soalis e os contratos e convénios de que trata o § 1° do
art. 26 da Lei n. 13.709, de 14 de agosto de 2018;

XXIIT - avaliar, juntamente com a Divisdo Especializada de
Seguranca Cibernética, as hipdteses de tratamento de dados
pessoais digitais ou digitalizados;

XXIV - acompanhar os projetos de automacdo e inteligéncia
artificial que tratam dados pessoais para informar os co-
legiados temé&ticos interessados;

XXV - auxiliar a Divis&o Especializada de Seguranca Ciber-
nética na execucdo das atividades relativas a privacidade
e a protecdo de dados, inclusive nas demandas de colegia-
dos tematicos;

XXVI - analisar a seguranca dos dados pessoais nas hipdte-
ses de compartilhamento com terceiros, para submeté-la a
deliberacdo dos colegiados temdticos interessados;

XXVII - monitorar o cadastramento de dados pessoais corre-
lacionado aos assuntos da tabela processual unificada;

XXVIII - assessorar a Coordenadoria no exercicio de suas
competéncias regulamentares, incluido o apoio executivo a
demandas dos colegiados tematicos, do(a) Controlador(a) e
do(a) Encarregado(a) de Dados Pessoais do Tribunal; e

XXIX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 71-B. (Artigo inserido pela RA n° 0033/2018, alterada pela RA
n® 0032/2022 e revogado pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art. 71-C. (Artigo inserido pela RA n° 0032/2022 e revogado pelo Ato
GP n° 0311/2023)



Art. 71-D. (Artigo inserido pela RA n° 0032/2022 e revogado pelo Ato
GP n° 0311/2023)

CAPITULO II
DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Art. 72. A Secretaria-Geral Judiciaria serada dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduacdo em curso de nivel
superior, ocupante do cargo de Secretadrio-Geral Judiciéario
- CJ4.

Art. 73. A Secretaria-Geral Judiciaria ¢é integrada pelas
seguintes unidades:

I - Assessoria da Secretaria-Geral Judicidria; (Inciso alte-
rado pela RA n° 0031/2022)

IT - NUcleo de Assessoramento Administrativo da Secreta-
ria-Geral Judiciéria; (Inciso alterado pela RA n° 0031/2022)

IIT - Nacleo de Coordenacdo Judicidria de Segunda
Instancia; (Inciso alterado pela RA n° 0031/2022)

IV- Coordenadoria Executiva da Secretaria-Geral Judiciéa-
ria:

a) Nucleo de Suporte Operacional ao Processo Judicial
Eletrbnico; e

b) Nuacleo de Apoio a Atividade de Calculo;

V - Secretaria do Tribunal Pleno e Orgido Especial; (Inciso
alterado pela RA n° 0031/2022)

VI - Secretaria da Secdo Especializada Unica em Dissidios
Coletivos, Dissidios Individuais e de Uniformizacdo da Ju-
risprudéncia; (Inciso alterado pelas RAs n°s 0031/2022 e RA n°
0035/2023)

VII - Secretarias das Turmas; (Inciso alterados pelas RAs n°
0026 e n°0031/2022)

VIII - Secretaria de Coordenacdo Judicidria de Primeira
Instancia: (Inciso alterados pelas RAs n° 0026 e n° 0031/2022)

a) Coordenadoria de Atendimento ao Publico;

b) Secdo de Apoio as Varas do Trabalho do Interior; e (Alinea
alterada pela RA n° 0026/2023)

c) Postos Avancados de Atendimento da Justica do Trabalho;
(Alinea alterada pela RA n° 0026/2023)

d) (Alinea excluida pela RA n° 0026/2023)

IX - Secretaria de Recurso de Revista: (Inciso alterado pela
RA n° 0026/2022 e RA n°0031/2022)

a) Nicleo de Assessoramento Administrativo; e
b) Nucleo de Assessoramento Juridico;

X - Secretaria de Execucdo e Expropriac¢do; (Inciso alterados
pela RA n° 0026/2022 e RA n° 0031/2022)



XI - Coordenadoria do NUPEMEC: (Inciso alterados pelas RA n°
0059/2019, RA n° 0026/2022, RA n° 0031/2022, RA n° 0059/2022 e RA n°
0026/2023)

a) Nucleo do CEJUSC1l; e
b) Nucleo do CEJUSC2.

XII - Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de Solucbes

de Disputas Do 2° Grau - CEJUSC2;e (Inciso incluido pela RA n°
0039/2018, alterado pelas RA n° 0026/2022, RA n° 0031/2022 e RA n°
0026/2023)

XIII - Coordenadoria de Gestdo Documental e Memdria. (Inci-
so incluido pela RA n° 0003/2019, excluido pela RA n° 0026/2022, e in-
cluido pela RA n° 0026/2023)

Paradgrafo tUnico. O(A) Secretario(a)-Geral Judiciario(a)
serd substituido (a) em suas auséncias, afastamentos e
impedimentos pelo(a) Assessor (a) da Secretaria-Geral
Judiciadria e, na falta deste(a), pelo(a) Diretor(a) da
Coordenadoria Executiva da Secretaria-Geral Judiciéria.
(Pardgrafo unico alterado pela RA n° 0031/2022)

Art. 74. Compete a Secretaria-Geral Judiciaria:

I - planejar, dirigir, coordenar, orientar e controlar
todas as atividades Jjudiciadrias do TRT da 5% Regi&o, ob-
servando as diretrizes e objetivos institucionais, as pri-
oridades tracadas pela Presidéncia do Tribunal, bem como a
regulamentacdo pertinente;

IT - assessorar a Presidéncia em assuntos referentes a
atividade judicidria e subsidiar a emissdo de pareceres e
adotar as providéncias necesséarias, com vistas a viabili-
zar solucbes céleres e eficazes;

ITIT - manter-se atualizada sobre leis e outros dispositi-
vos que afetem as rotinas de trabalho, realizando analise
prévia sobre os impactos da adocdo das medidas por este Re-
gional, bem como manter contatos com &6rgdos superiores e
outros tribunais, para conhecimento das politicas e regula-
mentos praticados em outros oérgdos;

IV - promover reunides entre as unidades diretamente vin-
culadas, diretores da &rea Jjudiciédria, bem como Chefes de
Gabinetes, objetivando maior integracédo, celeridade e oti-
mizacdo dos servicos jurisdicionais;

V - wvisitar as diversas unidades para avaliar o grau de
aderéncia das normas e procedimentos (grau de cumprimento
dos padrdes de trabalho estabelecidos), a fim de garantir
a uniformidade procedimental da &rea judiciéria, bem como
0s resultados esperados;

VI - avaliar periodicamente, Jjuntamente com as unidades
envolvidas, o grau de efetividade (racionalidade, eficacia
e eficiéncia) das normas, procedimentos e estrutura orga-
nizacionais e emitir relatdério descritivo das ocorréncias



observadas, identificando problemas e sugestdo de melhori-
as;

VII - avaliar periodicamente a eficiéncia e a eficéacia
dos servicos judicidrios prestados aos usuarios externos,
por meio de observacdo, registro de demandas ou pesquisas
amostrais, promovendo ag¢des necessirias para a sua melho-
ria;

VIII - «receber e analisar Jjuntamente com as unidades en-
volvidas demandas de alteracdo de procedimentos de traba-
lho/rotinas das atividades judicidrias, promovendo a atua-
cdo, quando necessario, das &reas responsaveils pelo mapea-
mento, andlise e revisdo de metodologia, processos de tra-
balho, bem como pelo desenvolvimento e definicdo dos sis-
temas informatizados operados pelo Tribunal;

IX - diligenciar, Jjunto as instédncias ou unidades compe-
tentes, as alteracdes procedimentais necessdrias e a conse-
quente atualizagdo do manual de procedimentos e do sistema
informatizado, em decorréncia da promulgacdo de novos dis-
positivos legais, objetivando imprimir maior celeridade aos
servicos prestados pelas unidades judicidrias do TRT da 5°
Regido;

X - atuar no processo judicial eletrdnico para deliberar,
acompanhar e orientar sobre questdes Jjuridicas Jjuntamente
com o Comité Gestor Regional, a fim de garantir a padroni-
zacdo do uso do sistema no Tribunal;

XI - registrar as informacdes referentes aos periodos de
afastamentos dos desembargadores nos sistemas informatiza-
dos judicidrios e administrativos, apds o seu deferimento;

XIT - (Inciso excluido pela RA n° 0031/2021)

XIII - providenciar convocagdes de Juizes do Trabalho para
substituic¢des no Tribunal;

XIV - elaborar a escala de plantdo da segunda instédncia e
divulgar o ato no Didrio da Justica Eletrdnico do TRT da 5°
Regido, no mural da Secretaria e no sitio do Tribunal;

XV - submeter a apreciacdo da Presidéncia do Tribunal os
expedientes que exijam despacho;

XVI - cadastrar a escala de plantdo no sistema do Proces-
so Judicial Eletrbnico da Justica do Trabalho - PJe-JT,
procedendo as comunicacdes necesséarias;

XVII - supervisionar e acompanhar as atividades desenvol-
vidas pelas unidades diretamente vinculadas;

XVIII - assessorar a Presidéncia do Tribunal nas compe-
téncias definidas na Resolugdo CNJ n°® 235, de 13 de julho
de 2016 (Alterado pela RA n° 0003/2019)

XIX - propor, a partir de diretrizes estabelecidas pelo
Presidente do Tribunal e pela Comissdo Gestora de Preceden-



tes, acdes visando a disseminacdo das praticas relacionadas
a sistemdtica da repercussdo geral e casos repetitivos; e
(Inciso inserido pela RA n° 0003/2019 e alterado pela RA n° 0027/2022)

XX - executar outros atos e atividades afins. (Inciso inse-
rido pela RA n® 0003/2019 e alterado pela RA n° 0027/2022)

XXI - (Inciso inserido pela RA n° 0003/2019 e excluido pela RA n°
0027/2022)

XXIT - (Inciso inserido pela RA n° 0003/2019 e excluido pela RA n°
0027/2022)

Da Assessoria da Secretaria-Geral Judiciéaria
(Inserido pela RA n° 0031/2022)

Art. 74-A. A Assessoria da Secretaria-Geral Judiciéria
serd dirigida por servidor, com graduacdo em curso de ni-
vel superior, ocupante do cargo de Assessor da Secretaria-
Geral Judicidria - CJ3. (Artigo inserido pela RA n° 0031/2022)

Art. 74-B. Compete a Assessoria da Secretaria-Geral
Judicidria: (Artigo inserido pela RA n° 0031/2022)

I - prestar assessoramento em matéria  Jjuridica e
administrativa a Secretaria-Geral Judiciaria;

IT - assessorar a Secretaria-Geral Judiciaria na
elaboracdo de minutas de despachos e de documentos
oficiais e normativos internos;

IITI - proceder a pesquisa e ao estudo de elementos que
contribuam para a adequada solugdo de assuntos de natureza
juridico-administrativa, ligados a atividade judiciaria;

IV - estudar e sugerir medidas para aumentar a eficiéncia
e a produtividade dos trabalhos judiciais;

V - supervisionar o acompanhamento técnico da wunidade
responsavel pela Gestdo Documental do Tribunal;

VI - supervisionar a execugdo do processo de trabalho
relativo ao pagamento da GECJ; e

VII - executar outros atos e atividades afins.

Do Nucleo de Assessoramento Administrativo

(Inserido pela RA n° 0031/2022)

Art. 75. O Nucleo de Assessoramento Administrativo da Se-
cretaria-Geral Judicidria serd chefiado por servidor ocu-
pante de funcdo comissionada de Chefe de Nuacleo - FC5 e

contard com 3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel 5 -
FC5. (Artigo alterado pela RA n° 0031/2022)

Art. 76. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administra-
tivo da Secretaria-Geral Judiciaria:



I - auxiliar e assessorar nas atividades da Secreta-
ria-Geral Judicidria;

IT - (Inciso excluido pela RA n° 0031/2021)

IIT - analisar e encaminhar os processos de competéncia
dos o6rgdos julgadores colegiados do Tribunal submetidos a
Presidéncia para realizacdo de redistribuicdo (casos de
impedimento, suspeicdo, prevencdo e vinculacdo de desem-
bargadores), elaborando minutas de despachos;

IV - promover a composicdo dos 6érgdos de julgamento, ob-
servando a ordem de antiguidade, os afastamentos e os im-
pedimentos em conformidade com as diretrizes do Regimento
Interno do Tribunal;

V - definir, juntamente com Aareas envolvidas, os procedi-
mentos de expedicdo relativos a remessa e recebimento de
expedientes e autos de processos, entre as unidades do TRT
da 5% Regié&o;

VI - atuar no processo judicial eletrdnico, para acompa-
nhar e orientar sobre questdes Jjuridicas, assim como, a
fim de realizar testes e homologar versdes;

VII - promover a divulgacdo de procedimentos entre as
unidades do Tribunal;

VIIT - manter cronograma de visita da Secretaria-Geral
Judicidria as diversas unidades do Tribunal;

IX - atender ao publico externo e interno, identificando
as necessidades, conflitos ou situacdes que demandem acom-
panhamento, fazendo o contato setorial devido para a solu-
cdo da demanda ou direcionando-os aos 6rgdos competentes,
a fim de viabilizar solug¢des minimizando problemas inter-
nos;

X - expedir certiddes, atestados e declaracdes, qguando
solicitados;

XI - executar outros atos e atividades afins.

Do Nucleo de Coordenagdo Judiciaria de Segunda Instéancia
(Inserido pela RA n° 0031/2022)

Art. 76-A. O Nucleo de Coordenacdo Judiciadria de Segunda
Instdncia serd chefiado por servidor do gquadro efetivo,

ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Nucleo - FCS5.
(Artigo inserido pela RA n° 0031/2022)

Art. 76-B. O Nucleo de Coordenacdo Judicidria de Segunda

Instédncia ¢é integrado pelas seguintes unidades: (Artigo
inserido pela RA n° 0031/2022)

I - Secdo de Atendimento a Segunda Insténcia; e

IT - Secdo de Digitalizacéo.



Art. 76-C. Compete ao Nucleo de Coordenacdo Judiciédria de
Segunda Insténcia: (Artigo inserido pela RA n° 0031/2022)

I - divulgar para as unidades judicidrias de segunda ins-
tdncia orientacgdes relativas a procedimentos administrati-
vos, de acordo com os padrdes estabelecidos para o Tribu-
nal;

IT - verificar o cumprimento dos procedimentos de trabalho
definidos para as unidades judicidrias de segunda instéan-
cia;

IIT - promover o uso de indicadores gerenciais, a fim de
subsidiar a Administracdo com informacdes relativas as
atividades desenvolvidas na segunda insténcia;

IV - monitorar os indicadores gerenciais relacionados as
atividades desenvolvidas na segunda insténcia;

V - gerenciar a prestacdo dos servicos judicidrios e de
apoio oferecidos pelas unidades subordinadas, assegurando
o funcionamento harmbénico das unidades;

VI - atentar para as atualizacdes de jurisprudéncia, leis,
normas internas e outros dispositivos que afetam as roti-
nas de trabalho da segunda insténcia;

VII - diligenciar, com as unidades competentes, as altera-
¢des procedimentails necessarias e consequente atualizacdo
de manual de procedimentos sob sua gestdo, em decorréncia
da promulgacdo de novos dispositivos legais ou de redefi-
nicdes determinadas pela Administracgdo, objetivando impri-
mir mais celeridade aos procedimentos e servicos da orga-
nizacéo;

VIII - atuar no processo judicial eletrdnico para prestar
atendimento, no limite de sua competéncia, bem como acom-
panhar e orientar sobre questdes juridicas, sob a orienta-
cdo do Comité Gestor Regional, promovendo a padronizacéo
do uso do sistema no ambito da segunda insténcia;

IX - atuar no processo judicial eletrdnico, em concorrén-
cia com outros setores, a fim de realizar testes e homolo-
gar versdes;

X - acompanhar, no Sistema de Estatistica da Justica do
Trabalho (e-Gestdo), os dados estatisticos relativos as
atividades desenvolvidas na segunda insténcia, reportando
a Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa as inconsistén-
cias detectadas; e

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 76-D. A Secdo de Atendimento a Segunda Instdncia sera
chefiada por servidor ocupante de fungcdo comissionada de
Chefe de ©Secdo - FC4 e contard com 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 3 - FC3 e 1 (um) Assistente



Administrativo Nivel 2 - FC2. (Artigo inserido pela RA n°
0031/2022)

Art. 76-E. Compete a Secdo de Atendimento a Segunda
Instédncia: (Artigo inserido pela RA n° 0031/2022)

I - promover e garantir a qualidade do atendimento e a
exatiddo das informacdes fornecidas sobre o andamento dos
processos em tramite na segunda instancia;

IT - atender advogados e partes, prestando informacdes
acerca da tramitacdo dos processos;

IIT - receber e protocolizar expedientes e autos de
processos, encaminhando-os as respectivas unidades;

IV - imprimir e protocolizar as petigdes recepcionadas
eletronicamente, encaminhando-as as respectivas unidades;

V - dar vista de autos de processos fisicos remanescentes
e realizar <carga aos advogados, quando solicitado,
observando os prazos e as condicgdes legais e regimentais;

VI- monitorar os prazos dos autos de processos fisicos em
carga e cobrar sua devolucgdo, quando vencidos; e

VII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 76-F. A Secdo de Digitalizacdo serd chefiada por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secédo
- FC4 e contard com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel
3—- FC3. (Artigo inserido pela RA n° 0031/2022)

Art. 76-G. Compete a Secdo de Digitalizacé&o: (Artigo inserido
pela RA n°® 0031/2022)

I - gerenciar as atividades da secdo, assegurando dgque oOs
processos fisicos em grau de agravo de instrumento e
recurso de revista sejam digitalizados e encaminhados
eletronicamente ao Tribunal Superior do Trabalho;

IT - monitorar a digitalizacdo dos autos dos processos, a
fim de que os arquivos eletrdnicos sejam corretamente
gerados;

ITIT - encaminhar os arquivos eletrdnicos dos processos
digitalizados ao Tribunal Superior do Trabalho, apds a
conferéncia de seu contetdo;

IV - baixar os autos fisicos dos processos as Varas do
Trabalho de origem, apds a digitalizacdo de suas pecgas;

V - informar ao Nucleo de Coordenacdo Judicidria de
Segunda Instancia, até o primeiro dia Gtil de cada més, a
frequéncia mensal dos postos terceirizados de

digitalizacdo e supervisdo; e
VI - executar outros atos e atividades afins.

Da Coordenadoria Executiva da Secretaria-Geral Judiciaria
(Inserido pela RA n° 0031/2022)

Art. 76-H. A Coordenadoria Executiva da Secretaria-Geral
Judiciaria serda dirigida por servidor efetivo, com



graduacdo em curso de nivel superior, ocupante do cargo de

Diretor da Coordenadoria Executiva — CJ2. (Artigo inserido pela
RA n° 0031/2022)

Art. 76-I. A Coordenadoria Executiva da Secretaria-Geral
Judiciadria ¢é integrada pelas seguintes unidades: (Artigo
inserido pela RA n° 0031/2022 e alterado pela RA 0035/2023)

I - Nacleo de Apoio a Atividade de Calculo; e
IT - Nucleo de Suporte Operacional ao Processo Judicial
Eletrdénico.

Pardgrafo tUnico. O Diretor da Coordenadoria Executiva da
Secretaria-Geral Judicidria serd substituido em suas
auséncias, afastamentos e impedimentos, pelo Chefe do
Nicleo de Assessoramento Administrativo da Secretaria-
Geral Judiciéaria.

Art. 76-J. Compete a Coordenadoria Executiva da
Secretaria-Geral Judiciéaria: (Artigo inserido pela RA n°
0031/2022)

I - dirigir, orientar, coordenar e acompanhar providéncias

de cardter executivo definidas pela Secretaria-Geral
Judiciario;

IT - divulgar as orientacgdes e informacdes a serem
fornecidas pela Secretaria-Geral Judicidria as unidades
judicidrias e autoridades do Tribunal;

IIT - promover acdes para implementacdo das decisdes
estratégicas da Secretaria-Geral Judiciéaria, tomadas
juntamente com 6rgdos externos ou exigidas por &érg&os de
controle;

IV - promover a observancia das orientacgdes e informacdes
fornecidas pela Secretaria-Geral Judicidria pelas unidades
judiciadrias do Tribunal;

V - executar as atividades necessarias ao controle e ao
processamento dos trabalhos judicidrios e atividades de
apoio;

VI - gerir a execugdo dos procedimentos relativos ao
pagamento de auxiliares da Jjusticga, nos casos dos
processos que envolvam assisténcia judiciaria gratuita;

VII - realizar o acompanhamento do trabalho desenvolvido
pelo Nucleo de Suporte Operacional ao Processo Judicial
Eletrdnico;

VIITI - realizar o acompanhamento do trabalho desenvolvido
pelo Nucleo de Apoio as Atividades de Calculo; e

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 76-K. (Artigo inserido pela RA n° 0031/2022 e revogado pela RA
n® 0035/2023))

Art. 76-L. (Artigo inserido pela RA n° 0031/2022 e revogado pela RA
n® 0035/2023)



Art. 76-M. O Nucleo de Apoio a Atividade de Célculo seréa
chefiado por servidor, calculista, ocupante de funcédo
comissionada de Chefe de Nucleo - FC5 e contard com 10
(dez) Calculistas - FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0035/2023)

Art. 76-N. Compete ao Nucleo de Apoio a Atividade de
Calculo: (Artigo inserido pela RA n° 0035/2023)

I - proceder a retificacdo dos célculos integrantes das
decisdes liquidas, bem como proceder a liquidacdo de
decisdes em acdes originadrias da Segunda Insténcia;

IT - elaborar os calculos referentes a processos em
trédmite na Segunda Instédncia para retificar ou atualizar
os valores;

IIT - pesquisar legislacdo e informag¢des que envolvam a
atividade de elaboracdo de célculos, mantendo arquivo
atualizado;

IV - participar, juntamente com as demais unidades
envolvidas e com a Secretaria-Geral Judiciéaria, da
definicdo de procedimentos e da padronizacdo das rotinas
relativas a atividade de célculos;

V - gerenciar a publicacdo, a divulgacdo e a atualizacdao
das 1informacgdes atinentes a atividade de célculos, bem
como acompanhar as discussdes e demandas apresentadas no
“foérum  de discussdes”, espacgo virtual do Tribunal,
especifico para a atividade de célculos;

VI - manter e publicar indices de atualizacdo e correcéo
mensais, observando o disposto na Resolucdo CSJT n. 008,
de 27 de outubro de 2005;

VII - registrar a demanda mensal de processos recebidos e
o controle de produtividade dos calculistas vinculados a
unidade, gerando e publicando relatdério a ser submetido a
Secretaria-Geral Judiciéria, conforme diretrizes
estabelecidas pelo Tribunal Regional do Trabalho da 5°
Regido;

VIII - receber, realizar andlise prévia e encaminhar a
unidade ou comité competente, de forma sistematizada, as
demandas de manutencdo e atualizacdo do sistema nacional
PJe-Calc e do fluxo da atividade de célculos no sistema
Pje;

IX - participar das definicdes de padronizacéo,
parametrizacédo, configuracdo e testes internos deste
Tribunal qguanto ao sistema nacional PJe-Calc

e ao fluxo da atividade de cédlculos no sistema Pje;

X - disponibilizar os arquivos eletrdnicos dos céalculos
elaborados, em diretdrio especifico, tornando-os
acessiveis as demais unidades competentes;

XI — observar prazo regulamentado para a execucao da
atividade;



XIV- observar as diretrizes, procedimentos e processos de
trabalho definidos em atos préprios gque regulamentam a
atividade de calculos no dmbito do Tribunal; e

XV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 76-0. O Nucleo de Suporte Operacional ao Processo
Judicial Eletrdnico serd chefiado por servidor ocupante de

funcdo comissionada de Chefe de Nucleo - FC5, e contaré
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 - FC4 e 5
(cinco) Assistentes Administrativos Nivel 2 - FC2. (Artigo

inserido pela RA n® 0035/2023)

Art. 76-P. Compete ao Nuacleo de Suporte Operacional ao
Processo Judicial Eletrdnico: (Artigo inserido pela RA n°
0035/2023)

I - validar o cadastro de advogados;

IT - homologar as novas versdes, emitindo pareceres
respectivos;

IIT - realizar testes especificos;

v - receber, analisar e responder as demandas

relacionadas ao sistema Processo Judicial Eletrdnico
(PJe), encaminhadas por Proad, e-mail ou pelo 1‘Setic
Atende’;

V - prestar atendimento de suporte operacional aos
usuarios internos e externos;

VI - realizar configuracdes especificas;

VII - cadastrar autoridades, procuradores e brgéos
publicos (pessocas juridicas);

VIII - configurar e realizar a manutencdo dos &rgédos
julgadores singulares e colegiados;

IX - configurar e realizar a manutencdo dos modelos de
documentos;

X - configurar e realizar a manutengdo de <classes
processuais;

XI - confeccionar e manter manuais e tutoriais;
XII - cadastrar processos em caso de urgéncia;
XIII - acompanhar e orientar sobre questdes juridicas, sob

a orientacdo do Comité Gestor Regional do Pije;
XIV - promover a padronizacdo do uso do sistema;

XV - analisar, com as unidades envolvidas, as propostas de
alteracdo no sistema PJe ou nos processos de trabalho que
impactem seu funcionamento, emitir parecer e, se opinar
pela implementacdo, encaminhd-las ao 6érgdo deliberativo
competente;



XVI - identificar a necessidade de capacitacéo e
encaminha-la ao Comité Gestor Regional do Pje;

XVII - identificar necessidade de divulgar comunicados aos
usudrios internos ou externos e discutir com as unidades
diretamente interessadas sobre o encaminhamento;

XVIII - promover, sSob a orientacdo do Comité Gestor
Regional do PJe, no que couber, a divulgacéao de
comunicacdes diversas aos usuarios internos ou externos;

XIX - manter registro das atividades realizadas e adotar
instrumentos de controle necessadrios ao acompanhamento do
sistema, conforme metodologia de trabalho adotada pela
unidade;

XX - manter registro dos problemas detectados e a
correspondente solucdo, definitiva ou de contorno, a ser
adotada, dando a devida publicidade aos interessados;

XXI - observar, no desempenho de suas atribuicdes e
competéncias, a relacdo de concorréncia com as demais
unidades organizacionais, conforme previsto na Matriz de
Competéncias e Atribuicdes estabelecida em ato préprio; e

XXII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 77. (Artigo alterado pela RA 0017/2019 e excluido pela RA n°
0031/2021)

Art. 78. (Artigo excluido pela RA n° 0031/2021)

Art. 79. (Artigo alterado pela RA n°® 0059/2019 e revogado pela RA

n° 0031/2022)

Art. 80. (Caput alterado pela RA n° 0059/2019 e revogado pela RA
0031/2022)

SECAO I
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E ORGAO ESPECIAL

Art. 81. A Secretaria do Tribunal Pleno e Orgdo Especial
serd dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacéo
em curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor
de Secretaria - CJ3.

Art. 82. A Secretaria do Tribunal Pleno e Orgido Especial
contard com um Nucleo de Assessoramento Administrativo,
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC5, o qual substituird o Diretor da Se-
cretaria em suas auséncias, afastamentos e impedimentos
legais e eventuais.

Art. 83. Compete a Secretaria do Tribunal Pleno e Orgio
Especial:

I - dirigir, planejar, coordenar e orientar a execugdo
dos trabalhos de preparo e divulgacdo das sessdes de jul-
gamento do Tribunal Pleno e do Orgido Especial;



IT - incluir os processos e matérias administrativas para
pauta de julgamento;

ITT - digitalizar os processos e matérias administrativas
constantes da pauta e disponibilizar aos gabinetes dos de-
sembargadores componentes do qudérum da sessdo;

IV - divulgar as pautas de Jjulgamento no Diario Eletrdni-
co da Justica do Trabalho - DEJT e no Didrio da Justica
Eletrdnico do TRT da 5% Regiédo;

V - disponibilizar ata da sessdo anterior e enviar as co-
municacdes referentes a sessdo para ciéncia dos desembar-
gadores integrantes do qudrum;

VI - secretariar as sessdes de Jjulgamento, lavrando as
respectivas certiddes e atas relativas as deliberacgdes
ocorridas;

VII - elaborar Resolucgdes Administrativas de acordo com a
minuta aprovada na sessdo de Jjulgamento, publicando-as no
Didrio da Justica Eletrdbnico do TRT da 5% Regido e dispo-
nibilizando-as para o Nacleo de Preservacdo da Memdria
Institucional; (Inciso alterado pela RA n° 0026/2023)

VIII - providenciar a divulgacédo do resultado das matéri-
as administrativas apreciadas na sessdo e dos processos
julgados cujo acdérddo tenha sido assinado digitalmente na
sessdo de julgamento;

IX - informar o deferimento do pedido de férias e licenca
médica, mediante oficio, aos Gabinetes dos Desembargado-
res, a Coordenadoria Administrativa de Pessoas, as secre-
tarias dos 6rgdos julgadores e a Secretaria-Geral Judicia-
ria; (Inciso alterado pela RA n° 0031/2021)

X - ©preparar Termo de Posse de Juiz do Trabalho Substitu-
to e de Desembargador do Trabalho, auxiliando a Presidén-
cia do Tribunal na cerimdénia de posse;

XI - preparar os atos de convocagcdao dos desembargadores
para as sessdes ordindrias e extraordinarias, por determi-
nacdo do Desembargador Presidente do Tribunal, para atuar
nas sessdes ordindrias e extraordindrias do Tribunal Pleno
e do Orgdo Especial;

XITI - registrar calendario anual aprovado pelo Tribunal
Pleno nos sistemas informatizados Jjudicidrios e adminis-
trativos;

XIII - analisar recursos ordinadrios dirigidos ao Tribunal
Superior do Trabalho, interpostos contra decisdes proferi-
das em processos de sua competéncia, elaborando as respec-
tivas minutas de despacho de admissibilidade;

XIV - encaminhar os processos referidos no inciso anteri-
or ao Tribunal Superior do Trabalho, gquando admitido o seu
seguimento, ou quando interposto Agravo de Instrumento;



XV - wverificar o resultado do julgamento dos recursos or-
dinadrios no Tribunal Superior do Trabalho e efetuar a bai-
xa dos respectivos processos no sistema informatizado;

XVI - elaborar atos ordinatdérios ou despachos para cum-
primento das decisdes emanadas do Tribunal Superior do
Trabalho;

XVII - prestar informacdes ao publico externo e interno
do Tribunal presencialmente, por contato telefdnico ou
correio eletrdnico;

XVIII - expedir notificacdes as partes, advogados, Minis-
tério Publico do Trabalho, Uni&o e Autarquias;

XIX - elaborar certiddes de comparecimento as sessdes de
julgamento, quando requeridas;

XX - proceder a publicacdo de despachos, decisbées e acbdr-
ddos, divulgando-os na internet;

XXI - submeter a apreciacdo da Presidéncia do Tribunal os
expedientes que exijam despacho;

XXII - comunicar a Coordenadoria Administrativa de Pesso-
as e a Secretaria de Pagamento de Pessoal a participacdo
dos Desembargadores e dos Juizes nas sess®es do Tribunal
Pleno e do Orgdo Especial; (inciso alterado pela RA n° 0047/2023)

XXIII - executar outros atos e atividades afins.
Art. 84. O Nucleo de Assessoramento Administrativo conta-
rd com 3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel 4 - FC4
e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3.

Art. 85. Compete ao Nuacleo de Assessoramento Administra-
tivo:

I - assessorar o Diretor da Secretaria, de forma a garan-
tir o cumprimento das determinag¢des e dos despachos do De-
sembargador Presidente do Tribunal;

IT - elaborar as pautas das sessdes de julgamento, obser-
vando os afastamentos dos desembargadores;

IIT - organizar a lista de preferéncia dos advogados para
julgamento dos processos no Tribunal Pleno e no Orgdo Es-
pecial;

IV - proceder a autuacdo dos Embargos de Declaracdo que
lhe sejam pertinentes;

V - dar vista de processos do Tribunal Pleno e do Orgéao
Especial e fazer sua entrega, mediante carga, aos advoga-
dos, observados prazos e condicdes legais e regimentais, e
cobrar a devolucg¢do, gquando em atraso;

VI - proceder a redistribuicdo, bem como ao cancelamento
da autuacdo de processos fisicos, respeitando a compensa-



cdo e as diretrizes tracadas em despacho da Presidéncia,

observando as normas do Regimento Interno; (Inciso alterado
pela RA n° 0031/2021)

VII - receber, autuar e distribuir Recurso Administrativo,
Processo Disciplinar ou Restauracgdo de Autos, de competén-
cia da segunda instdncia; (Inciso inserido pela RA n° 0031/2021)

VIITI - realizar os registros das informacdes necessarias
no Sistema de Processo Administrativo sobre a distribuicéo

dos Recursos Administrativos e Processo Disciplinar; (Inci-
so inserido pela RA n° 0031/2021)

IX - cadastrar no sistema de Processo Judicial Eletrdnico
da Justica do Trabalho - PJe-JT acdes origindrias de se-
gunda insténcia oriundas de outros oérgdos do Poder Judici-

drio, recebidas por meio fisico; (Inciso inserido pela RA n°
0031/2021)

X - atualizar o qubérum dos 6rgdos Jjulgadores do Tribunal,
observando os periodos de férias e afastamentos dos desem-
bargadores, disponibilizando-o para as secretarias dos 6r-
gdos julgadores; (Inciso inserido pela RA n° 0031/2021)

XI - executar outros atos e atividades afins. (Inciso inseri-
do pela RA n° 0031/2021)

SECAO II
Secretaria da Secdo Especializada Unica em Dissidios
Coletivos, Dissidios Individuais e de Uniformizacdo da
Jurisprudéncia
(Secdo II alterada pela RA n° 0035/2023)

Art. 86. A Secretaria da Secdo Especializada Unica em
Dissidios Coletivos, Dissidios Individuais e de Uniformi-
zacdo da Jurisprudéncia serd dirigida por servidor (a) do
quadro efetivo com graduacdo em curso de nivel superior,

ocupante do cargo de Diretor(a) de Secretaria - CJ3. (Artigo
alterado pela RA n° 0035/2023)

Art. 86-A A Secretaria da Secdo Especializada Unica em
Dissidios Coletivos, Dissidios Individuais e de Uniformi-
zacdo da Jurisprudéncia contard com 1 (um) Assistente Admi-
nistrativo Nivel 5 - FC-5. (Artigo inserido pela RA n° 0035/2023)

Art. 87. A Secretaria da Secdo Especializada Unica em
Dissidios Coletivos, Dissidios Individuailis e de Uniformi-
zacdo da Jurisprudéncia ¢é integrada por um Nuacleo de As-
sessoramento Administrativo, chefiado por servidor(a) ocu-
pante de funcdo comissionada de Chefe de Nuacleo - FC5, o
qual substituird o(a) Diretor(a) da Secretaria em suas au-

séncias, afastamentos e impedimentos legais e eventuais.
(Artigo inserido pela RA n° 0035/2023)

Art. 88. Compete a Secretaria das Secdes Especializadas

em Dissidios Individuais e Coletivos: (Artigo alterado pela RA
0035/2023 e RA n° 0047/2023)

I - dirigir, planejar, coordenar e orientar a execucdo dos
trabalhos de preparo e divulgacdo das sessdes de julgamen-
to da Secdo Especializada Unica em Dissidios Coletivos,



Dissidios Individuais e de Uniformizacdo da Jurisprudéncia;
(Inciso alterado pela RA n° 0035/2023)

IT - incluir os processos para pauta de Jjulgamento;

ITT - divulgar as pautas de Jjulgamento no Didrio Eletrd6-
nico da Justica do Trabalho - DEJT;

IV - secretariar as sessbes de Jjulgamento, lavrando as
respectivas certiddes e atas relativas as deliberacgdes
ocorridas;

V - analisar recursos ordinarios ao Tribunal Superior do
Trabalho interpostos contra decisdes proferidas em proces-
sos de sua competéncia, elaborando as respectivas minutas
de despacho de admissibilidade;

VI - encaminhar os processos referidos no inciso anterior
ao Tribunal Superior do Trabalho, quando admitido o seu
seguimento, ou quando interposto Agravo de Instrumento;

VII - wverificar o resultado do Jjulgamento dos recursos
ordindrios no Tribunal Superior do Trabalho e efetuar a
baixa dos respectivos processos no sistema informatizado;

VIII - elaborar atos ordinatérios ou despachos para cum-
primento das decisb®es emanadas do Tribunal Superior do
Trabalho;

IX - prestar informacdes ao publico externo e interno do
Tribunal presencialmente, por contato telefdnico ou cor-
reio eletrdnico;

X - expedir notificacgdes as partes, advogados, Ministério
PlUblico do Trabalho, Unido e Autarquias;

XI - elaborar certiddes de comparecimento as sessdes de
julgamento, quando requeridas;

XIT - proceder a publicacdo de despachos, decisdes e
acérddos, divulgando-os na internet;

XIII - preparar os atos de convocacgdo dos desembargadores
para as sessdes ordindrias e extraordindrias, por determi-
nacdo do Desembargador Presidente da Secdo;

XIV - submeter a apreciacdo do Desembargador Presidente
do Tribunal ou da Secdo o0s expedientes que exijam despa-
cho;

XV - comunicar a Coordenadoria Administrativa de Pessoas
e a Secretaria de Pagamento de Pessoal a participacdo dos
Juizes Titulares das Varas do Trabalho em sessdes das Se-
¢cOes Especializadas; (Inciso alterado pela RA n° 0047/2023)

XVI - secretariar as Subsecdes integrantes da Secdo Espe-
cializada Unica em Dissidios Coletivos, Dissidios Indivi-

duais e de Uniformizacdo da Jurisprudéncia; e. (Inciso altera-
do pela RA n° 0035/2023)



XVII - executar outros atos e atividades afins. (Inciso in-
serido pela RA n° 0035/2023)

Art. 89. O Nucleo de Assessoramento Administrativo con-
tard com 1 (um) assistente administrativo Nivel 4 - FC4, 1
(um) assistente administrativo Nivel 3 - FC3 e 1 (um) as-

sistente administrativo Nivel 2 - FC2. (Artigo alterado pela
RA n° 0017/2019 e pela RA n° 0035/2023)

Art. 90. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administra-
tivo:
I - assessorar o Diretor da Secretaria, de forma a garan-

tir o cumprimento das determinacdes e dos despachos do De-
sembargador Presidente da Secdo respectiva;

IT - elaborar as pautas das sessdes de julgamento, obser-
vando os afastamentos dos desembargadores;

IIT - dar vista de processos e fazer sua entrega, median-
te carga, aos advogados, observados prazos e condigdes le-
gais e regimentais, e cobrar a devolucgdo, quando em atra-
S0O;

IV - organizar a lista de preferéncia dos advogados para
julgamento dos processos na sessdo designada;

V - extrair Carta de Ordem e providenciar os respectivos
expedientes;

VI - proceder a autuacdo dos Embargos de Declaracdo que
lhe sejam pertinentes;

VII - cumprir as diligéncias determinadas nos processos
de competéncia da Secdo Especializada Unica em Dissidios
Coletivos, Dissidios Individuais e de Uniformizacdo da Ju-

risprudéncia, certificando o seu cumprimento nos autos;
(Inciso alterado pela RA n° 0035/2023)

VIII - executar outros atos e atividades afins.

SECAO III
DAS SECRETARIAS DAS TURMAS

Art. 91. As Secretarias das Turmas serdo dirigidas por
servidor do quadro efetivo com graduacdo em curso de nivel
superior, ocupante do cargo de Diretor de Secretaria -
CJ3.

Art. 92. As Secretarias das Turmas contardo, cada uma,
com um Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Nucleo - FC5, o qual substituird o Diretor da Secretaria
em suas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e
eventuais.

Art. 93. Compete as Secretarias das Turmas:



I - planejar, coordenar e orientar a execugdo dos traba-
lhos de preparo e divulgacdo das sessdes de julgamento da
Turma;

IT - divulgar as pautas de Jjulgamento no Diario Eletrdni-
co da Justica do Trabalho - DEJT;

IIT - disponibilizar ata da sessdo anterior e enviar as
comunicacdes referentes a sessdo para ciéncia dos desem-
bargadores integrantes do qudbrum;

IV - secretariar as sessdes de Jjulgamento, lavrando as
respectivas certiddes e atas relativas as deliberacgdes
ocorridas;

V - preparar os atos de convocacdo dos desembargadores
para as sessbes ordindrias e extraordindrias, por determi-
nacdo do Desembargador Presidente da Turma;

VI - preparar Termo de Posse do Desembargador Presidente
da Turma;

VII - prestar informag¢des ao publico externo e interno do
Tribunal presencialmente, por contato telefdnico ou cor-
reio eletrdnico;

VIII - expedir notificacdes as partes, advogados, Minis-
tério Publico do Trabalho, Uni&o e Autarquias;

IX - elaborar certiddes de comparecimento as sessdes de
julgamento, quando requeridas;

X - proceder a publicacdo de despachos, decisdes e acdr-
ddos, divulgando-os na internet;

XI - submeter a apreciacdo do Desembargador Presidente da
Turma os expedientes que exijam despacho;

XII - receber os processos oriundos do Ministério Publi-
co, das Varas do Trabalho e da Secretaria de Recurso de
Revista para registro e encaminhamento ao Desembargador

Relator; (Inciso alterado pela RA n° 0031/2021 e pela RA n°
0031/2022)

XIII - proceder a autuacdo de recursos ordindrios e agra-
vos de peticdo, resultantes do provimento do agravo de
instrumento;

XIV - comunicar a Coordenadoria Administrativa de Pessoas
e a Secretaria de Pagamento de Pessoal a participacdo dos
Juizes Titulares das Varas do Trabalho em sessdes da Tur-
ma; e (Inciso alterado pela RA n° 0047/2023)

XV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 94. O Nucleo de Assessoramento Administrativo conta-
rd com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 - FC4, 1
(um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3 e 1 (um) As-

sistente Administrativo Nivel 2 - FC2.



Art. 95. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administra-
tivo:

I - assessorar o Diretor da Secretaria, de forma a garan-
tir o cumprimento das determinacgdes e dos despachos do De-
sembargador Presidente da Turma;

IT - elaborar as pautas das sessdes de julgamento, obser-
vando os afastamentos dos desembargadores;

IIT - organizar a lista de preferéncia dos advogados para
julgamento dos processos na Turma;

IV - dar vista de processos da Turma e fazer sua entrega,
mediante carga, aos advogados, observados prazos e condi-
¢Oes legais e regimentais, e cobrar a devolucdo, gquando em
atraso;

V - executar outros atos e atividades afins.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE COORDENACAO JUDICIARIA DE PRIMEIRA
INSTANCIA

Art. 96. A Secretaria de Coordenacdo Judiciadria de Pri-
meira Instédncia serd dirigida por servidor do quadro efe-
tivo com graduacdo de nivel superior, ocupante de cargo de
Diretor de Secretaria - CJ3.

Art. 97. A Secretaria de Coordenacdo Judicidria de Pri-
meira Instdncia é integrada pelas seguintes unidades:

I - Coordenadoria de Atendimento ao Publico;
IT - Nucleo de Assessoramento Administrativo;
IIT - Secgdes de Apoio as Varas do Trabalho do Interior; e

(Inciso alterado pela RA n° 0021/2021 e pela RA n° 0026/2023 )

IV - Nucleos de Postos Avancados de Atendimento da Justi-
ca do Trabalho. (Inciso alterado pela RA n° 0026/2023)

v - (Inciso excluido pela RA n° 0026/2023)

Pardgrafo Unico. O Diretor de Secretaria da Coordenacdo
Judicidria de Primeira Instédncia serd substituido em suas
auséncias, afastamentos e impedimentos, pelo Chefe do
Nucleo de Assessoramento Administrativo.

Art. 98. Compete a Secretaria de Coordenacdo Judiciaria
de Primeira Insténcia:

I - planejar, dirigir, distribuir e coordenar a execugédo
dos trabalhos das unidades que a compdem, promovendo O ra-
pido andamento dos servicgos;

ITI - promover reunides periddicas entre as unidades que a
compdem e o0s diretores de secretaria de Varas do Trabalho,



objetivando maior integracdo, celeridade e otimizacdo dos
servigos jurisdicionais;

IIT - manter-se atualizada sobre leis e outros dispositi-
vos que afetem as rotinas de trabalho da primeira instéan-
cia judiciéaria;

IV - receber e analisar demandas de alteracdo de procedi-
mentos de trabalho das secretarias das Varas do Trabalho e
demais unidades judicidrias de primeira instédncia do TRT
da 5% Regié&o;

V - diligenciar, junto as secretarias das Varas do Traba-
lho e demais unidades judicidrias de primeira insténcia,
as alteracdes procedimentais necessadrias e a consequente
atualizacdo do manual de procedimentos e do sistema infor-
matizado de acompanhamento de processos;

VI - atuar no processo judicial eletrdnico para prestar
atendimento, no limite de sua competéncia, bem como acom-
panhar e orientar sobre questdes juridicas, sob a orienta-
cdo do Comité Gestor Regional, promovendo a padronizacéo
do uso do sistema;

VII - realizar o sorteio do plantdo judicidrio de primei-
ra insténcia, sob a supervisdo do Juiz Diretor do Fbérum;

VIII - observar, no desempenho de suas atribuicdes e com-
peténcias relativas ao Processo Judicial Eletrdnico da
Justica do Trabalho - PJe-JT, a relacdo de concorréncia

com as demais unidades organizacionais, conforme previsto
na Matriz de Competéncias e Atribuigdes estabelecida em
ato proéprio;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 99. O Nucleo de Assessoramento Administrativo seréa
chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC5 e contard com 3 (trés) Assistentes
Administrativos de Nivel 4 - FC4.

Art. 100. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administra-
tivo:
I - auxiliar e assessorar nas atividades da Secretaria de

Coordenacdo Judicidria de Primeira Instédncia e da Coorde-
nadoria de Atendimento ao Publico;

IT - supervisionar a execucdo das atividades da Secdo de
Malote, diligenciando junto aos setores competentes o su-
primento operacional e de materiais necessarios ao seu de-
sempenho;

IIT - cadastrar novas inscricdes de peritos, analisar
adequacdo ao sistema e realizar as alteracdes cadastrais
necessarias;



IV - coordenar e orientar os procedimentos de expedicédo
relativos a remessa e recebimento de expedientes e de au-
tos processuais, entre as unidades do TRT da 5% Regiédo;

V - atuar no processo judicial eletrdnico, em concorrén-
cia com outros setores, a fim de realizar testes e homolo-
gar versdes;

VI - publicar portaria dos Plantdes Judicidrios e promo-
ver a sua divulgacdo, informando aos plantonistas e servi-
dores vinculados;

VII - promover a divulgacdo de procedimentos entre as
unidades do Tribunal;

VIII - atender ao plUblico externo e interno, fazendo o
contato setorial devido para a solucdo da demanda;

IX - cadastrar usudrios no sistema e-DOC, procedendo as
alteracdes solicitadas, no caso de mudanca de lotacdo ou
demais informacdes;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 101. O Nucleo de Assessoramento Administrativo con-
tard ainda com a Secgdo de Malote, que serd chefiada por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secédo
- FC4.

Art. 102. Compete a Secdo de Malote:

I - coordenar o fluxo (recebimento, registro, conferéncia
e remessa) de autos fisicos e de expedientes referentes a
processos fisicos, movimentados via malote entre as diver-
sas unidades do TRT da 5% Regido;

IT - coordenar o fluxo (recebimento e remessa) de autos
fisicos e de expedientes referentes a processos fisicos
entre as diversas unidades do TRT da 5°% Regido e o Tribu-
nal Superior do Trabalho e demais Tribunais gque possuam
convénio de malote;

IIT - distribuir toda a documentacdo e os autos dos pro-
cessos recebidos na Secdo para as unidades de destino;

IV - executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 103. A Coordenadoria de Atendimento ao Publico seré
dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacdo em
curso de nivel superior, ocupante de cargo de Diretor de
Coordenadoria - CJ2.

Paragrafo uUnico. A Coordenadoria de Atendimento ao Publico
contard com um Nucleo de Assessoramento Administrativo,
chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Nuacleo - FC5, que exercerda a funcdo de substituto



nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e

eventuais do Diretor da Coordenadoria. (Pardgrafo alterado pela
RA n° 0018/2019)

Art. 104. (Revogado pela RA n° 0018/2019)

Art. 105. Compete a Coordenadoria de Atendimento ao Pu-
blico:

I - coordenar e planejar a execugdo dos trabalhos das
unidades que a compdem; (Inciso alterado pela RA n° 0018/2019)

IT - manter-se atualizada sobre leis e outros dispositi-
vos que afetem as rotinas de trabalho das unidades a ela
vinculadas;

IIT - promover a constante atualizacdo dos servidores nas
rotinas das diversas unidades que a compdem, a fim de pro-
porcionar remanejamento de pessoal entre elas, quando ne-
cessario;

IV - coordenar, divulgar e orientar os procedimentos a

serem observados nas atividades desenvolvidas; (Inciso alte-
rado pela RA n° 0018/2019)

V - assessorar a Secretaria de Coordenacdo Judiciéaria de
Primeira Instédncia no planejamento e adequacdo da estrutu-
ra de atendimento, quando necessédrio por forca de altera-
cdes nas demandas;

VI - gerenciar a infraestrutura de autoatendimento; (Inci-
so alterado pela RA n° 0018/2019)

VII - atender as partes e aos advogados que necessitem de
atendimento diferenciado para maiores informacdes e escla-
recimentos; (Inciso alterado pela RA n° 0018/2019)

VIII - executar outros atos e atividades afins. (Inciso in-
serido pela RA n° 0018/2019)

Art. 106. O Nucleo de Assessoramento Administrativo seré

integrado pelas seguintes unidades: (Caput alterado pela RA n°
0018/2019)

I - Secdo de Informacdo e Cadastro; (Inciso inserido pela RA n°
0018/2019)
IT - Secdo de Movimentacdo de Autos e Expedientes. (Inciso

inserido pela RA n° 0018/2019)

Art. 107. Compete ao Nuacleo de Assessoramento Administra-
tivo: (Artigo alterado pela RA n° 0018/2019)

I - assessorar nas atividades da Coordenadoria de Atendi-
mento ao PuUblico; (Inciso alterado pela RA n° 0018/2019)

IT - dirigir e orientar as acdes de atendimento ao publi-
co sob a responsabilidade da Coordenadoria; (Inciso alterado
pela RA n° 0018/2019)



IIT - organizar escala de remessa de processos para as
procuradorias federais que recebam processos pelo Nucleo

de Informacdo e Movimentacdo de Autos e Expedientes; (Inci-
so alterado pela RA n° 0018/2019)

IV - gerenciar as necessidades de reparacdo dos equipa-
mentos e dos bens permanentes, bem como o© suprimento de
materiais de consumo, visando o bom desenvolvimento das
atividades das unidades que a compdem, diligenciando junto
aos setores responsaveis o suprimento destas, comunicando
a Secretaria de Coordenacdo Judicidria de Primeira Instén-

cia qualquer impedimento ou eventualidade; (Inciso alterado
pela RA n° 0018/2019)

V - gerir e avaliar periodicamente as solicitagdes e
atendimentos, verificacdo de pendéncias, estatistica da
quantidade e qualidade dos servicos prestados pela Coorde-
nadoria; (Inciso alterado pela RA n° 0018/2019)

VI - elaborar e manter atualizados os procedimentos a se-

rem observados pelas Sec¢des da Coordenadoria; (Inciso altera-
do pela RA n° 0018/2019)

VII - distribuir entre as Secdes as demandas recebidas
por meio fisico ou eletrdnico, devendo orientar as equipes
no desenvolvimento dos trabalhos, definindo prioridades e

acordando prazo para sua execucdo; (Inciso alterado pela RA n°
0018/2019)

VIII - gerenciar a capacitacdo da equipe para melhorar o
servigo prestado; (Inciso alterado pela RA n° 0018/2019)

IX - manter registro das atividades realizadas, conforme

metodologia de trabalho adotada pela unidade; (Inciso alterado
pela RA n° 0018/2019)

X — executar outros atos e atividades afins. (Inciso inserido
pela RA n° 0018/2019)

Art. 108. A Secdo de Informacdo e Cadastro serd chefiada
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Secdo - FC4 e contard com 03 (trés) Assistentes Adminis-
trativos Nivel 2 — FC2. (Artigo alterado pela RA n° 0018/2019)

Art. 109. Compete a Secdo de Informacdo e Cadastro: (ca-
put e incisos alterados pela RA n° 0018/2019)

I - prestar o primeiro atendimento ao Jjurisdicionado,
informando-o acerca dos diversos servigcos prestados no
Férum, orientando-o sobre a unidade a que se deve dirigir;

IT - prestar informacdes processuails aos usudrios externos
acessando a integra dos autos eletrdnicos, bem como
fornecer demais informag¢des sobre o processo judicial;

ITITI - cadastrar, alterar dados cadastrais e wvalidar o
cadastro no e-SAMP de advogados, procuradores e pessoas
fisicas ou Jjuridicas, observando as diretrizes para cada
caso;

IV - orientar a parte desacompanhada de advogado e que
pretende ajuizar acao trabalhista que se dirija,
inicialmente, ao sindicato de sua categoria ou a um 6rgédo



de assisténcia judicial, em busca de assessoria
profissional;

V - realizar o cadastramento e distribuicdo de processos
eletrdnicos, decorrentes de atermacdes, recebimento de
cartas precatdrias e de processos oriundos de outros ramos
do Judicidrio e demais servicos necessdrios em decorréncia
de transicdo do processo fisico para o digital, observando
a regulamentacdo em vigor;

VI - expedir comunicagbes oficiais em resposta a
solicitag¢des de outros o6rgdos;

VII - expedir as certiddes positivas e negativas de
distribuicdo de processos nos casos de comprovada urgéncia
e indisponibilidade do sistema eletrdnico de emissé&o;

VIII - expedir certiddo de atuacdo de advogados;

IX - controlar e manter a infraestrutura de
autoatendimento e orientar os usuarios sobre sua
utilizacédo;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 110. A Secdo de Movimentacdo de Autos e Expedientes
serd chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Secdo - FC4 e contard com 02 (dois) Assisten-
tes Administrativos Nivel 2 - FC2. (Artigo alterado pela RA n°
0018/2019)

Art. 111. Compete a Secdo de Movimentacdo de Autos e Ex-
pedientes: (Caput e incisos alterados pela RA n° 0018/2019)

I - receber os autos dos processos enviados pelas unidades
judiciarias destinados aos Jjuizes substitutos mdbveis, pe-
ritos nomeados em processos fisicos do interior e Advoca-
cia-Geral da Unido - AGU (Procuradoria da Unido, Procura-
doria Federal e Procuradoria da Fazenda Nacional), reali-
zando a conferéncia entre os processos e os relatdrios en-
viados, contatando as unidades de origem em caso de diver-
géncia;

IT - contatar os juizes substitutos mdbéveis, por meio de
mensagem para correio eletrdnico institucional, que sera
juntada aos autos, e peritos, informando a existéncia de
autos de processos para retirada;

IIT - efetivar a carga dos autos dos processos aos procu-
radores da AGU, ou prepostos credenciados, magistrados,
advogados e peritos, procedendo ao lancamento no sistema
informatizado e colhendo a assinatura no formuldrio de
carga, com a respectiva devolugdo do formuldrio a unidade
de origem;

IV - registrar a carga aos Juizes substitutos moéveis,
quando decorrido o prazo estipulado em provimento do Tri-
bunal sem o comparecimento do magistrado para retirada,
fazendo comunicacdo formal a Corregedoria Regional;



V - registrar no sistema informatizado o ndo comparecimen-
to de procuradores e peritos para retirar os autos dos
processos solicitados, devolvendo-os a unidade de origem;

VI - executar os trabalhos inerentes ao protocolo, promo-
vendo o pronto encaminhamento dos expedientes e autos de
processos recebidos, lancando as informacdes relativas ao
servico de protocolo no sistema informatizado de acompa-
nhamento de processos e devolucdo dos autos dos processos
para as unidades judicidrias do TRT da 5% Regié&o;

VII - emitir os relatdédrios didrios dos processos e dos ex-
pedientes protocolados;

VIII - conferir os dados constantes dos relatdédrios de re-
gistros de protocolo com os respectivos expedientes e pro-
cessos, garantindo a sua exatidao;

IX - encaminhar os expedientes e autos de processos proto-
colados, organizados por destinacéo;

X - receber e protocolar os expedientes para o sistema PJe
cuja parte esteja sob o jus postulandi, confirmando pelo
registro do processo no banco de dados, com a subseqguente
digitalizacdo do expediente e aviso de encaminhamento a
unidade de destino;

XI - receber e protocolar os oficios, pelo correio e atra-
vés de portador, referentes ao sistema PJe, com a subse-
quente digitalizacdo e aviso de encaminhamento a unidade
de destino;

XITI - receber e protocolar os oficios, pelo correio e
através de portador, referentes ao sistema e-SAMP, com a
subsequente digitalizagdo e cadastramento na mesa de tra-
balho, procedendo ao envio da cédpia fisica para a unidade
final, se for o caso; (Inciso inserido pela RA n° 0018/2019)

XIII - realizar a conferéncia entre 0S processos e 0s re-
latébrios enviados, contatando as unidades de origem em
caso de divergéncia; (Inciso inserido pela RA n° 0018/2019)

XIV - receber e arquivar os relatdrios de entrega dos do-

cumentos e dos autos de processos; (Inciso inserido pela RA n°
0018/2019)

XV - executar outros atos e atividades afins. (Inciso inserido
pela RA n° 0018/2019)

(Subsecdo II revogada pela RA n° 0026/2023)
Art. 112. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)
Art. 113. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)
Art. 114. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)

Art. 115. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)



Art. 116. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)
Art. 117. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)
Art. 118. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2023)

SUBSECAO III

DA SECAO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DO INTERIOR
(Subsecdo alterada pela RA n° 0021/2021)

Art. 119. A Secdo de Apocio as Varas do Trabalho poderéa
existir em cada um dos Féruns Trabalhistas do interior do
Estado. (Caput alterado pela RA n° 0021/2021)

§ 1° Para definicdo da estrutura dessas unidades
organizacionais sera considerado o numero de Varas do
Trabalho existentes em cada Férum e demanda das atividades
atribuildas. (Pardgrafo alterado pela RA n° 0022/2018)

§ 2° Em virtude da implantacdo do Processo Judicial
Eletrdnico da Justica do Trabalho - PJe, a Secretaria de
Coordenacdo Judicidria de Primeira Instédncia demandard a
revisdo periddica das estruturas das Secgdes, a fim de
adequar o processo de trabalho a diminuic¢do continua das

atividades inerentes aos processos fisicos. (pardgrafo
alterado pela RA n° 0022/2018 e pela pela RA n° 0021/2021)

§ 3° Qualgquer alteracdo do gquadro das Secdes de Apocio
deveré beneficiar, preferencialmente, unidades

judiciarias. (Pardgrafo inserido pela RA n° 0022/2018 e alterada
pela A n° 0021/2021)

§ 4° Em Foérum Trabalhista do interior do Estado onde
inexista Secdo de Apoio as Varas do Trabalho, as
competéncias correspondentes ficarao, em sistema de
rodizio, sob responsabilidade das Varas do Trabalho, sob a

gestdo do Juiz Diretor do Férum. (Pardgrafo inserido pela RA
n® 0021/2021)

Art. 120. Cada Secdo de Apoio as Varas do Trabalho do In-
terior contard com 1 (um) servidor ocupante de fungdo co-
missionada de Chefe de Secdo — FC4. (Alterado pela RA
n°0022/2018 e pela RA 0021/2021)

(Pardgrafo unico revogado pela RA n° 0022/2018

Art. 121. (Artigo revogado pela RA n° 0022/2018)

Art. 122. (Artigo revogado pela RA n° 0022/2018)

Art. 123. (Alterado pela RA 0022/2018 e revogada pela RA n°
0021/2021)

Art. 124. (Artigo revogado pela RA n° 0022/2018)

Art. 125. (Artigo revogado pela RA n° 0022/2018)



Art. 126. Compete as Secgdes de Apoio as Varas do Trabalho
do Interior: (Caput alterado pela RA n° 0021/2021)

I - planejar, coordenar, distribuir e supervisionar a exe-
cucdo dos trabalhos que 1lhe sdo inerentes, promovendo a
pronta realizacdo dos atos e diligéncias ordenados;

IT - gerenciar e controlar os trabalhos relativos ao Ar-

quivo Jjudicidrio, em especial: (Inciso alterado pela RA n°
0022/2018, revogado pela RA n° 0021/2021 e acrescido pela RA n°
0026/2023)

a) manter a guarda e conservacdo dos autos de processos e
documentos arquivados nos depdésitos da unidade, =zelando
pela manutencéo das condicdes fisicas e ambientais
adequadas;

b) atender as partes e aos advogados que necessitem de
vista ou extracdo de cépias de autos de processos gue se
encontrem na unidade;

c) receber os autos de processos para arquivo oriundos das
Varas do Trabalho, efetuando a conferéncia com as
listagens que os acompanhem, em conformidade com a norma
interna vigente que trata de arquivamento de autos;

d) separar os autos de processos recebidos e proceder ao
cadastramento no sistema informatizado;

e) atender aos pedidos das Varas do Trabalho relativos a
desarquivamento de autos de processos, mantendo o controle
da movimentacdo e efetuando o —respectivo registro no
sistema informatizado;

f) realizar a extracdo dos documentos obrigatdrios,
digitalizagdo, disponibilizacdo e demais procedimentos
necessarios a preservacdo dos autos;

g) sugerir a atribuicdo de valor secunddrio a processos e
documentos que estdo sob guarda da unidade, em virtude de
suas caracteristicas histéricas ou informativas;

h) promover a eliminagdo dos autos findos e arquivados ha
mais de cinco anos, observando a legislacdo e a norma
interna vigentes que tratam da matéria;

i) expedir certiddes de autos eliminados; e

j) zelar pela observédncia aos procedimentos de gestéo
documental definidos;

IITI - controlar e manter a infraestrutura e os trabalhos
relativos ao suporte operacional aos usuédrios dos sistemas
informatizados do Processo Judicial Eletrdnico da Justica

do Trabalho - PJe-JT, especificamente para: (Inciso alterado
pela RA n° 0022/2018 e pela 0026/2023)

a) prestar atendimento de suporte operacional aos usuarios
internos e externos;

b) realizar atermagdes, pedidos de homologacdo e demais
servigcos necessarios, em decorréncia da transicdo do pro-
cesso fisico para o digital, procedendo a expedicdo das no-
tificagdes, oficios e documentos decorrentes;

c) cadastrar processos em caso de urgéncia; e



d) executar outros atos e atividades afins;

IV - controlar os trabalhos relativos ao atendimento dos
usuarios e distribuicdo de acdes, inclusive no que compete
a: (Inciso alterado pela RA n° 0021/2021 e pela RA n° 0026/2023)

a) prestar o primeiro atendimento ao Jjurisdicionado,
informando-o acerca dos servicos prestados e orientando-o

sobre a unidade a qual se deve dirigir; (Alinea excluida pela
RA n° 0021/2021 e inserida pela RA n° 0026/2023)

b) sugerir a parte desacompanhada de advogado e que
pretende ajuizar acgéao trabalhista que se dirija,
inicialmente, ao sindicato de sua categoria ou a um &rgédo
de assisténcia juridica, em busca de assisténcia
profissional; e (Alinea alterada pela RA n° 0026/2023)

c) lavrar as certiddes negativas e positivas, conforme a
sua pertinéncia, bem como proceder a entrega desses
documentos; (Alinea alterada pela RA n° 0022/2018, RA n° 0021/2021 e
pela RA n° 0026/2023)

V - supervisionar a administragdo e a conservacdo do
imdével onde funciona a unidade, bem como dos bens mdévels e

dos equipamentos existentes; (Alterado inciso e excluidas as
alineas de a,b,c,d,e pela RA n° 0026/2023)

VI - responder pela guarda e conservagdo do imdével onde
funciona o Férum, bem como pelos bens méveis e demais
equipamentos, 1inclusive o veiculo existente que serve a

unidade, e que estejam sob sua responsabilidade; (Inciso al-
terado pela RA n° 0022/2018 e pela RA n° 0026/2023)

VII - diligenciar pela manutencédo, equipacdo e proviséao
do Férum, por meio da Administracdo; (Inciso alterado pela RA n°
0022/2018 e a RA n° 0026/2023)

VIIT - fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados
pelo Tribunal com terceiros para fornecimento de servigos

e material de consumo; (Inciso alterado pela RA n° 0022/2018 e a RA
n° 0026/2023)

IX - fiscalizar a qualidade da prestacdo dos servicos
terceirizados; (Inciso alterado pela RA n° 0022/2018 e a RA n°
0026/2023)

X - responder pela correta wutilizagcdo e prestacdo de
contas do suprimento de fundos solicitado a Administracéo

do Tribunal para as pequenas despesas; (Inciso alterado pela RA
n® 0022/2018 e a RA n° 0026/2023)

XI - informar ao Juiz Diretor do Férum sobre problemas
cujas alternativas de solucdo diligenciadas ndo obtiveram
éxito; (Inciso alterado pela RA n° 0022/2018 e a RA n° 0026/2023)

XII - hastear as bandeiras nacional, estadual e
municipal; (Inciso alterado pela RA n° 0022/2018 e pela RA n°
0026/2023)



XIII - manter em bom estado de conservacdo o Pavilhéo
Nacional; (Inciso alterado pela RA n° 0022/2018 e a RA n° 0026/2023)

XIV - proceder ao recebimento, a conferéncia e a entrega
aos correios de todos os documentos e autos de processos,

oriundos das Varas do Trabalho e demais unidades do Foérum;
(Inciso alterado pela RA n®° 0022/2018 e a RA n° 0026/2023)

XV - prestar apoio a Coordenadoria de Seguranca
Institucional na supervisdo da seguranca de pessoal e

patrimonial do Fdérum; (Inciso alterado pela RA n° 0022/2018 e a RA
n° 0026/2023)

XVI - observar, no desempenho de suas atribuic¢des e com-
peténcias relativas ao PJe-JT, a relacdo de concorréncia
com as demais unidades organizacionais, conforme previsto
na Matriz de Competéncias e Atribuicdes estabelecida em

ato proéprio; (Inciso alterado pela RA n° 0022/2018, RA 0021/2021 e
pela RA n° 0026/2023)

XVII - proceder ao recebimento e a conferéncia dos docu-
mentos e autos de processos oriundos de outras unidades do
Tribunal, encaminhados por meio dos Correios, e distri-

bui-los as unidades do Férum; (Inciso inserido pela RA n°
0022/2018, alterada pela RA n° 0039/2022 e pela RA n° 2026/2023)

XVIII - protocolizar os documentos administrativos

recebidos e encaminh&-los para apreciacdo; e (Inciso inserido
pela RA n®° 0022/2018 e alterado pela RA n° 0026/2023)

XIX - executar outros atos e atividades afins. (Inciso
inserido pela RA n° 0039/2022 e alterado pela RA n° 0026/2023)

XX = (Inciso inserido pela RA n° 0039/2022 e excluido pela RA n°
0026/2023)

Art. 127. (Artigo revogado pela RA n° 0022/2018)

Art. 128. (Artigo revogado pela RA n° 0022/2018)

Art. 129. (Caput alterado pela RA n° 0022/2018 e revogado pela RA

n° 0026/2023)

Art. 130. (Caput alterado pela RA n° 0022/2018 e revogado pela RA
n® 0039/2022)

Art. 131. (Artigo revogado pela RA n° 0022/2018)
Art. 132. (Artigo revogado pela RA n° 0022/2018)

SUBSECAO IV
DOS POSTOS AVANCADOS DE ATENDIMENTO DA JUSTICA DO TRABALHO

Art. 133. O0Os Postos Avancados de Atendimento da Justica
do Trabalho sdo unidades descentralizadas do TRT da 5% Re-
gido.

Art. 134. Cada Posto Avancado de Atendimento da Justica
do Trabalho da 5% Regido serd chefiado por servidor ocu-
pante de funcdo comissionada de Chefe de Nucleo - FC5 e
poderad contar, em sua composicdo, com Assistentes Adminis-



trativos Nivel 2 - FC2, em nuUmero a ser definido pela
quantidade de expedientes e autos de processos recebidos
na unidade.

Art. 135. Serdo considerados os seguintes intervalos de
gquantidade de expedientes e autos de processos recebidos
por ano, para a disponibilizacdo da funcdo de Assistentes
Administrativos Nivel 2 - FC2:

I - de 15.000 a 30.000 contard com 1 (um) Assistente Ad-
ministrativo Nivel 2 - FC2;

IT - de 30.001 a 60.000 contard com 2 (dois) Assistentes
Administrativos Nivel 2 - FC2;

ITI - de 60.001 a 120.000 contard com 3 (trés) Assisten-
tes Administrativos Nivel 2 - FC2;

IV - acima de 120.000 contard com 4 (quatro) Assistentes
Administrativos Nivel 2 - FC2.

Art. 136. Compete aos Postos Avancados de Atendimento da
Justica do Trabalho:

I - prestar informacdo as partes e aos advogados;

IT - sugerir a parte desacompanhada de advogado e que
pretende ajuizar acgdo trabalhista que se dirija, inicial-
mente, ao sindicato de sua categoria ou a um o6rgdo de as-
sisténcia juridica, em busca de assisténcia profissional;

ITITI - emitir certiddes positiva ou negativa de andamento
processual, de carater meramente informativo;

IV - receber peticdes acompanhadas ou ndo de documentos
dirigidos ao Tribunal e as Varas do Trabalho;

V - receber os autos de processos de primeira e segunda
instancias;
VI - emitir relatdérios didrios das atividades de recebi-

mento, de distribuicdo dos feitos e de protocolo;
VII - encaminhar feitos, processos e documentos recebidos
diretamente ao destino, quando referentes as unidades de
segunda insténcia;
VIII - executar outros atos e atividades afins.

(Secdo V revogada pela RA n° 0031/2022)

Art. 137. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

Art. 138. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

Art. 139. (Artigo alterado pela Ra 0026/2022 revogado pela RA n°
0031/2022)
Art. 140. (Artigo alterado pela Ra 0026/2022 revogado pela RA n°

0031/2022)



Art. 141. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

Art. 142. (Artigo alterado pela Ra 0017/2019 e revogado pela RA n°
0031/2022)

Art. 143. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

Art. 144. (Artigo alterado pela Ra 0017/2019 e revogado pela RA n°
0031/2022)

Art. 145. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

Art. 1l46. (Artigo alterado pela Ra 0017/2019 e revogado pela RA n°
0031/2022)

Art. 147. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

Art. 148. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

Art. 149. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

Art. 150. (Artigo alterado pela RA n° 0017/2019 e revogado pela RA
n® 0026/2022)

Art. 151. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2022)

Art. 152. (Artigo alterado pela RA n° 0017/2019 e revogado pela RA
n® 0026/2022))

Art. 153. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

SEGCAO VI
DA SECRETARIA DO RECURSO DE REVISTA
(Secdo VI alterada pela RA n° 0031/2022)

Art. 154. A Secretaria de Recurso de Revista sera diri-
gida por servidor do quadro efetivo com graduagcdo em curso
de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de Secre-
taria - CJ3. (Artigo alterado pela RA n° 0031/2022)

Art. 154-A. A Secretaria de Recurso de Revista é integrada
pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n° 0031/2022)

I - Nucleo de Assessoramento Juridico; e
IT - Nucleo de Assessoramento Administrativo.

Pardgrafo tUnico O Chefe do Nicleo de Assessoramento
Juridico exercerd a funcdo de substituto nas auséncias,
afastamentos e impedimentos legais e eventuais do Diretor
da Secretaria.

Art. 155. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

Art. 156. Compete a Secretaria de Recurso de Revista: (Ar-
tigo alterado pela RA n° 0031/2022)

I - conduzir a execucdo do trabalho relativo aos recursos
de revista, agravos de instrumento contra decisbes de
recursos de revistas e demais recursos de processos de



competéncia origindria da primeira insténcia Jjulgados por
Tribunais Superiores;

IT - gerenciar as atividades desenvolvidas nos Nucleos
subordinados, em alinhamento com a Administracdo do
Tribunal, objetivando melhorar a prestacdo jurisdicional;

IIT - Jjuntar aos respectivos autos e analisar as peticdes
de recurso de revista, agravo de instrumento e outras
dirigidas a Secretaria de Recurso de Revista;

IV - promover, com a Coordenadoria de Estatistica e
Pesquisa, o célculo de indicadores gerenciais, a fim de
subsidiar a Administracdo com informacdes relativas as

atividades desenvolvidas;

V - wviabilizar o cumprimento das diligéncias oriundas do
Tribunal Superior do Trabalho, nos processos em qgue ha
atuacdo da Secretaria de Recurso de Revista;

VI - gerenciar o recebimento e a devolugdo dos autos dos
processos utilizados para cumprimento das diligéncias na
fase de exame de recurso de natureza extraordindria as
instdncias a quo ou ad quem;

VII - fornecer certiddes sobre o andamento de processos em
tramite na Secretaria, mediante recolhimento de
emolumentos, quando devidos;

VIII - acompanhar, no Sistema de Estatistica da Justica do
Trabalho (e-Gestdo), os dados estatisticos relativos as
atividades desenvolvidas na Secretaria, reportando a
Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa as inconsisténcias
detectadas; e

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 156-A. O Nucleo de Assessoramento Juridico seré
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de

Chefe de Nucleo - FC5 e contard com 15 (quinze)
Assistentes Administrativos Nivel 4 - FC4, 7 (sete)
Assistentes Administrativos Nivel 3 - FC3 e 2 (dois)
Assistentes Administrativos Nivel 2 - FC2 (Artigo inserido

pela RA n° 0031/2022)

Art. 156-B. Compete ao Nucleo de Assessoramento Juridico:
(Artigo inserido pela RA n°® 0031/2022)

I - assessorar o Presidente, ou o Desembargador a quem
este delegar a atividade, na realizacdo de Juizo de
admissibilidade dos recursos de revista, preparando os
despachos correlatos e submetendo-os a andlise superior;

IT - minutar os despachos dos agravos de instrumento
contra decisdes de recursos de revista e submeté-los a
andlise superior;

IIT - atualizar-se sobre Jjurisprudéncia, leis, normas
internas e outros dispositivos que afetem as rotinas de
trabalho da Secretaria de Recurso de Revista;



IV - examinar os autos dos processos e expedientes de
competéncia da unidade, elaborar as respectivas minutas de
despacho e submeté-las a analise superior; e

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 157. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC5, contard com 2 (dois) Assistentes
Administrativos Nivel 4 - FC4, 8 (oito) Assistentes Admi-
nistrativos Nivel 2- FC2 e serd integrado pela Secdo de
Publicacg¢des. (Artigo alterado pela RA n° 0031/2022)

Art. 158. Compete ao Nuacleo de Assessoramento Administra-
tivo:
I - Jjuntar as peticdes de recurso de revista e agravo de

instrumento aos respectivos autos quando cabivel, encami-

nhando-os para a autuacdo na hipdétese de autos fisicos;
(Inciso alterado pela RA n° 0031/2022)

IT - executar as atividades necessarias ao adequado pro-
cessamento dos agravos de instrumento, cumprindo as deter-
minacdes legais; (Inciso alterado pela RA n° 0031/2022)

I1T - gerenciar as atividades da Secdo subordinada; (In-
ciso alterado pela RA n° 0031/2022)

IV - fazer a triagem e a conclusdo dos processos recebidos
na Secretaria e distribui-los entre os assistentes do Nu-
cleo de Assessoramento Juridico para andlise e elaboracéo

de minuta de despacho e/ou decis&@o; (Inciso inserido pela RA n°
0031/2022)

V - juntar as peticdes de contraminuta e contrarrazdes aos

respectivos autos, quando cabivel; (Inciso inserido pela RA n°
0031/2022)

VI - executar os trabalhos de preparo, remessa de proces-
SOs com recursos e controle de baixa de processos das ins-

tdncias ad quem para as a quo; (Inciso inserido pela RA n°
0031/2022)

VII - controlar e certificar o decurso de prazo das noti-

ficagdes expedidas, quando necessario; e (Inciso inserido pela
RA n° 0031/2022)

VIII - executar outros atos e atividades afins. (Inciso inse-
rido pela RA n° 0031/2022)

Art. 158-A. A Secdo de Publicagdes serd chefiada por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secéo
— FC4 e contard com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel
2 — FC2. (Artigo inserido pela RA n° 0031/2022)

Art. 158-B. Compete a Secdo de Publicacgdes: (Artigo inserido
pela RA n° 0031/2022)

I - verificar a fidedignidade do cadastro das partes e
seus procuradores nos sistemas processuals deste Tribunal,
para assegurar o correto direcionamento das publicacdes
realizadas pela Secretaria de Recursos de Revista;



IT - dar publicidade aos despachos e decisdes proferidas
pelo(a) Presidente do TRT da 5% Regido, ou por aquele a
quem forem delegadas as atribuig¢des atinentes aos recursos
de revista e agravos de instrumento em recurso de revista,
bem como emitir as certiddes necesséarias; e

ITITI - executar outros atos e atividades afins.
(Secdo revogada pela RA n° 0031/2022)

Art. 159. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

Art. 160. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

Art. 161. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

Art. 162. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2022)

Art. 163. (Artigo revogado pela RA n° 0026/2022)

SEGAO VIII

DA SECRETARIA DE EXECUCAO E EXPROPRIACAO
(Secdo VIII alterada pela RA n° 0033/2022)

Art. 164. A Secretaria de Execucgdo e Expropriacdo seré
dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacdo em
curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de

Secretaria - CJ3. (Artigo alterado pela RA n° 0033/2022 e pela RA
n° 0071/2023)

Art. 164-A. A Secretaria de Execucdo e Expropriacéo
contard com 3 (trés) Assistentes de Juiz - FC5 e com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 2 - FC2. (Artigo inserido pela

RA n° 0071/2023)

§ 1° Os Assistentes de Juiz prestardo assessoria juridica
aos Juizes Coordenadores dos Polos Especializados em
Execucao.

§ 2° Caberd ao(a) Juiz(a) Coordenador(a) da Secretaria de
Execucdo e Expropriacdo, Jjuntamente com os(as) Jjuizes(as)
do Polos Especializados em Execucédo, definir o critério de
distribuicdo das atividades de assessoramento entre os
Assistentes de Juiz de que trata o caput.

Art. 165. A Secretaria de Execugdo e Expropriacdo é inte-
grada pelas seguintes unidades: (Artigo alterado pela RA n°
0033/2022)

I - Divisdo de Execucdes Reunidas;

IT - Central de Mandados;

IIT - Nucleo de Expropriacdes; e

IV - estrutura administrativa dos Polos Especializados em

Execucdo. (Inciso inserido pela RA 0033/2022)

Pardgrafo uUnico. O Diretor da Secretaria de Execucdo e Ex-
propriacdo serd substituido, em suas auséncias, afastamen-



tos e impedimentos legais e eventuais, pelo Diretor da Di-
visdo de Execucdes Reunidas.

Art. 166. Compete a Secretaria de Execucdo e Expropria-
Cao: (Artigo alterado pela RA n° 0033/2022)

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar as ativida-
des de execucdo e expropriacdo no ambito do TRT da 5% Re-
gido, nos limites de sua competéncia, definido em requla-
mentacdo proépria;

IT - planejar, dirigir, coordenar e controlar as ativida-
des das unidades que integram a estrutura orgdnica da co-
ordenadoria;

IIT - gerenciar os relatdérios gerais da coordenadoria, de
forma a identificar pontos de desempenho deficitdrio nas
atividades desempenhadas pelos servidores internos, imple-
mentando solucgdes;

IV - manter-se atualizado sobre leis e outros dispositi-
vos que afetem as rotinas de trabalho das unidades a ela
vinculadas;

V - promover a constante atualizagdo dos servidores nas
rotinas das diversas unidades que a compdem, a fim de pro-
porcionar remanejamento de pessoal entre elas, quando ne-
cessario;

VI - mapear e definir as areas e subzonas de trabalho
dentro da competéncia Jjurisdicional, visando uma distri-
buicdo equitativa do trabalho para os oficiais de justica;

VII - gerenciar as atividades dos oficiais de justicga
avaliadores e dos servidores internos e as atividades ad-
ministrativas dos oficiais de justica avaliadores, consi-
derada a subordinacdo jurisdicional destes aos Polos Espe-
cializados em Execucdo; (Inciso alterado pela RA n° 0033/2022)

VIITI - planejar, dirigir, acompanhar e controlar as ati-
vidades para a realizacdo das hastas publicas unificadas,
no ambito do Tribunal;

IX - auxiliar na defini¢cdo do cronograma anual para a re-
alizacdo das hastas publicas unificadas do TRT da 5% Regi-
do, bem como do local de realizacdo, submetendo-o a apro-
vacdo do 6rgdo competente;

X - encaminhar proposta sobre a modalidade de cada um dos
leildes constantes do respectivo calendario, gque poderdo
ser presencial, eletrdénico ou misto, observando as dire-
trizes da regulamentacdo sobre 1licitacdo eletrdnica, no
ambito do Tribunal;

XI - consultar o magistrado acerca do lanco minimo para
alienacdo de cada um dos bens levados a hasta;

XITI - auxiliar os magistrados nos procedimentos de arre-
matacao;



XIII - organizar as pautas de audiéncias de conciliacdo
em processos que estejam sob sua competéncia;

XIV - submeter aos magistrados todos os 1incidentes pro-
cessuails que tenham como objeto matéria diretamente rela-
cionada a expropriacdo dos Dbens ocorrida na capital, a
partir da data da publicacdo do respectivo edital, até a
entrega do bem ao arrematante;

XV - submeter aos magistrados os pedidos de adjudicacdo
formulados durante a hasta publica;

XVI - fiscalizar a atividade do leiloeiro;

XVII - encaminhar as peticdes de acordo, os pedidos de
pagamento da divida, inclusive os protocolizados durante
os dias de realizacdo da hasta publica unificada, bem como
os pedidos de adjudicacdo formulados até o momento da rea-
lizacdo da hasta publica, para apreciacdo do magistrado;

XVIII - encaminhar as informacdes prestadas em Mandados
de Seguranca e Reclamacdes Correicionais ajuizados contra

atos praticados no Juizo de Execugdo e Expropriacdo; (Inci-
so alterado pela RA n° 0033/2022)

XIX - informar aos magistrados acerca da necessidade de
vistoria e reavaliacdo do bem levado a hasta publica unifi-
cada na Capital, no caso de bens penhorados héd mais de 12
(doze) meses; (Inciso alterado pela RA n° 0033/2022)

XX - solicitar declaracdo de abandono de bens penhorados;
(Inciso alterado pela RA n° 0033/2022)

XXI - atender ao publico externo e interno, identificando
as necessidades, conflitos ou situacgdes que demandam acom-

panhamento, e adotar as devidas providéncias; (Inciso altera-
do pela RA n° 0033/2022)

XXII - observar as diretrizes, procedimentos e processos
de trabalho definidos nas normas que regulamentam a atuacéo
da Secretaria; (Inciso alterado pela RA n° 0033/2022)

XXIII - expedir certiddes, atestados e declaracdes, qgquan-
do requeridos; (Inciso alterado pela RA n° 0033/2022)

XXIV - supervisionar a gestdo do macroprocesso de traba-

lho das pesquisas patrimoniais; (Inciso alterado pela RA n°
0033/2022)

XXV - supervisionar a gestdo dos macroprocessos de traba-
lho dos procedimentos de reunido de execugdes e de conci-
liacdes globais; (Inciso alterado pela RA n° 0033/2022)

XXVI - subsidiar a alta Administracdo na conducdo de acdes

de governanca das execucdes reunidas; e (Inciso inserido pela
RA n° 0033/2022)

XXVII - executar outros atos e atividades afins. (Inciso in-
serido pela RA n° 0033/2022)



Da Divisdo de Execucgdes Reunidas
(Inserida pela RA n° 0033/2022)

Art. 166-A. A Divisdo de Execucdes Reunidas serd dirigida
por servidor do quadro efetivo com graduacdo em curso de

nivel superior, ocupante de cargo de Diretor de Divisdo -
CJ-1. (Artigo inserido pela RA n° 0033/2022)

Art. 166-B. A Divisdo de Execug¢des Reunidas é integrada
pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n° 0033/2022)

I - Nacleo de Pesquisa Patrimonial; e
IT - Nucleo de Reunido de Execucbes e Conciliagdes Glo-
bais.

Art. 166-C Compete a Divisdo de Execugdes Reunidas: (Artigo
inserido pela RA n° 0033/2022)

I - coordenar as atividades decorrentes da conversdo das
pesquisas patrimoniais em procedimentos de reunido de exe-
cucdes, incluidas as proéoprias da fase de instauracdo dos
procedimentos;

IT - gerenciar a execucdo do macroprocesso de trabalho das
pesquisas patrimoniais;

IIT - promover a identificacdo dos grandes devedores com
base no exame dos mandados recebidos;

IV - gerenciar os macroprocessos de trabalho dos procedi-
mentos de reunido de execucdes e de conciliacao global;

V - estabelecer diretrizes para os macroprocessos de tra-
balho sob gestdo da unidade e reviséa-las;

VI - definir metas para os macroprocessos de trabalho sob
gestdo da unidade;

VII - promover o calculo de indicadores para mensurar oS
resultados alcancados;

VIII - adotar as medidas necessarias para realizacdo das
conciliac¢cdes globais que envolvam o mesmo devedor e cujos
processos ndo se encontrem em sua totalidade na Secreta-
ria, solicitando os autos as respectivas Varas do Traba-
lho;

IX - assessorar o0s magistrados vinculados a Secretaria de
Execucdo e Expropriacdo nas pesquisas e, com os chefes dos
NGcleos subordinados, elaborar minutas relativas aos pro-
cedimentos em curso; e

X — executar outros atos e atividades afins.
Art. 166-D. O Nucleo de Pesquisa Patrimonial serd chefiado

por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Nucleo - FC5, contard com 2 (dois) Assistentes Administra-



tivos Nivel 3 - FC3 e serd integrado pela Secdo de Conso-
lidacdo de Procedimentos. (Artigo inserido pela RA n° 0033/2022)

Art. 166-E. Compete ao Nucleo de Pesquisa Patrimonial: (ar-
tigo inserido pela RA n° 0033/2022)

I - propor e gerenciar convénios e parcerias entre insti-
tuicdes publicas e privadas, como fonte de informacdo de
dados cadastrais ou cooperacdo técnica, que facilitem e
auxiliem a execucdo;

IT - planejar, coordenar, executar, supervisionar, contro-
lar e avaliar as atividades relacionadas a produgdo de co-
nhecimentos;

IIT - atender solicitacdes de pesquisas referentes a iden-
tificacdo de CPF/CNPJ de parte, oriundas das unidades Jju-
diciédrias deste TRT da 5% Regido, desde que efetuadas as
diligéncias contidas nos arts. 6 a 10 do Provimento Con-
junto GP/CR TRT5 n. 04, de 8 de novembro de 2011;

IV - promover a identificagcdo de patrimdnio suficiente
para garantir a execugdo dos processos habilitados nos
procedimentos conduzidos por esta Secretaria de Execucdo e
Expropriacdo e pelos Polos Especializados em Execucgéo
quando determinado;

V - assessorar o Juizo de Execucdo e Expropriagdo na ela-
boracdo de pesquisas relativas aos procedimentos em curso;

VI - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa e avalia-
cdo de dados, bem como sobre mecanismos e procedimentos de
prevencdo, obstrucdo, deteccdo e de neutralizacdo de frau-
des a execucdo;

VII - produzir relatdédrios circunstanciados dos resultados
obtidos com acdes de pesquisa e investigacédo;

VIII - formar bancos de dados das atividades desempenhadas
e seus resultados;

IX - supervisionar e orientar as pesquisas patrimoniais
realizadas pelos assistentes administrativos dos Polos Es-
pecializados em Execucédo;

X - dar suporte a utilizacdo das ferramentas de acesso aos
bancos de dados dos o6rgdos conveniados, estendido ao ca-
dastramento de usuarios, controle dos acessos e esclareci-
mento de duavidas;

XI - monitorar os resultados das pesquisas patrimoniais,
preferencialmente através de indicadores; e

XII - executar outros atos e atividades afins.
Art. 166-F. A Secdo de Consolidacdo de Procedimentos seré

chefiada por servidor ocupante de func¢do comissionada de
Chefe de Secdo FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0033/2022)



Art. 166-G. Compete a Secdo de Consolidacdo de Procedimen-
tos: (Artigo inserido pela RA n° 0033/2022)

I - garantir a uniformizacdo dos procedimentos associados
as pesquisas patrimoniais no TRT da 5a Regido, conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Juizo de Execucdo e Expro-
priacéo;

IT - estabelecer, em conjunto com o(s) magistrado(s) do
Juizo de Execucdo e Expropriacdo, os padrdes a serem ob-
servados na formalizacdo dos resultados obtidos com as
pesquisas patrimoniais;

IIT - difundir os padrdes estabelecidos entre os pesquisa-
dores patrimoniais;

IV- promover a observancia dos requisitos de utilizacdo
das ferramentas dos 6rgdos conveniados, estendido ao sigi-
lo dos dados;

V - verificar a adequacdo das informacdes publicadas no
Portal de Pesquisa Patrimonial;

VI - subsidiar o monitoramento dos resultados do trabalho
desenvolvido por meio de pesquisas patrimoniais; e

VII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 166-H. 0 Nuacleo de Reuniédo de Execucdes e
Conciliacdes Globais sera chefiado por servidor ocupante
de funcdo comissionada de Chefe de Nucleo - FC5, contaréa
com 2 (dois) Assistentes de Juiz-—- FC5, 2 (dois)
Calculistas - FC4, 1 (um) Assistente Administrativo Nivel
4 - FC4, 2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel 3 -
FC3 e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2 - FC2.

(Artigo inserido pela RA n° 0033/2022)

Art. 166-I. Compete ao Nuacleo de Reunido de Execucgdbes e
Conciliacdes Globais: (Artigo inserido pela RA n° 0033/2022)

I - promover o andamento dos Procedimentos de Reunido de
Execucdes (PRE) e dos procedimentos de conciliacdo global;

IT - divulgar a instauracgdo dos PRE e dos procedimentos de
conciliacdo global conduzidos pelo Juizo de Execucdo e
Expropriacdo, comunicando as Varas o meio de informacdo
dos dados dos processos a serem habilitados;

ITITI - assessorar o0s magistrados do Juizo de Execucgdo e
Expropriagdo na elaboragcdo de minutas relativas aos
procedimentos em curso;

IV - elaborar planilhas com os dados dos processos
informados pelas Varas do Trabalho, observados os
critérios de prioridade de pagamento;

V - promover a transferéncia dos valores obtidos a
disposicdo das Varas do Trabalho, observada a ordem
sequencial dos processos a serem quitados, para que a
Secretaria da Vara possa efetuar o pagamento ao Exequente
e promover os devidos recolhimentos;



VI - cumprir as determinag¢des 1inseridas nos despachos,
decisdes e sentencas proferidas pelos magistrados do Juizo
de Execucdo e Expropriacdo nos procedimentos conduzidos
por este Juizo ou com determinacdo expressa de cumprimento
pelo Nucleo;

VII - orientar as Varas do Trabalho no cumprimento e na
elaboracdo dos céalculos dos procedimentos de reunido de
execucdes e de conciliacdo global gque lhes competem;

VIII - monitorar os resultados alcancados por meio dos
procedimentos instaurados;

IX - repassar orientacdes sobre o cumprimento de
procedimentos de reunido de execucgdes e de conciliacédo
global aos assistentes administrativos dos Polos e aos
servidores de Varas do Trabalho; e

X - executar outros atos e atividades afins.

Da Central de Mandados
(Inserido pela RA n° 0033/2022)

Art. 167. A Central de Mandados serd <chefiada ©por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Nucleo - FC5, contaréa com 3 (trés) Assistentes
Administrativos Nivel 2 - FC2 e serad integrada pela Secédo

de Apoio aos Polos Especializados em Execucgdo. (Artigo
alterado pela RA n° 0033/2022)

Art. 168. Compete a Central de Mandados: (Artigo alterado pela
RA n° 0033/2022)

I - coordenar a atividade de recepcgdo, distribuic¢do, cum-
primento, registro de resultado das diligéncias e devolu-
cdo de mandados, bem como notificacgdes judiciais referen-
tes aos processos em tramite nos Polos Especializados em
Execucao; (Inciso alterado pela RA n° 0033/2022)

IT - 1receber e distribuir os mandados urgentes aos ofici-
ais de justica do plantédo, para imediato cumprimento;

IIT - agendar o acompanhamento das partes nas diligénci-
as, quando necessario;

IV - responder as solicitacgdes de informacdes oriundas
das unidades Jjudiciarias;

V - atender ao publico externo e interno, prestando in-
formacdes sobre o cumprimento das diligéncias;

VI - observar as diretrizes, procedimentos e processos de
trabalho definidos em atos prdéprios gue regulamentam a
atuacdo dos oficiais de justica no TRT da 5% Regido; (Inci-
so alterado pela RA n° 0033/2022)

VII - gerar relatdério do cronograma de remogdes a ser
cumprido pelos oficiais de justica;

VIII - registrar os dados constantes dos relatdédrios men-
salis de atividades didrias dos oficiais de Jjustica, para
fins de cédlculo da indenizacdo de transporte;



IX - gerenciar os relatdérios das A&areas de trabalho e os
individualizados dos oficiais de justica, a fim de identi-
ficar areas que necessitem de intervencdes especificas;

X - supervisionar as atividades de realizacdo de pesqui-

sas patrimoniais dos oficiais de Jjustica; (Inciso alterado
pela RA n° 0033/2022)

XI - monitorar, preferencialmente através de indicadores,
os resultados do trabalho dos oficiais de justica alcanca-
dos por meio de pesquisas patrimoniais; e (Inciso inserido
pela RA n° 0033/2022)

XII - executar outros atos e atividades afins. (Inciso inse-
rido pela RA n° 0033/2022)

Art. 168-A. A Secdo de Apoio aos Polos Especializados em
Execugcdo serd chefiada por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Secédo FC4. (Artigo inserido pela RA n°
0033/2022)

Art. 168-B. Compete a Secédo de Apoio aos Polos

Especializados em Execugdo: (Artigo inserido pela RA n°
0033/2022)
I - acompanhar as atividades de recepcdo, distribuicéo,

cumprimento, registro de resultado das diligéncias, devo-
lugcdo e observéncia dos prazos de mandados e notificacdes
judiciais referentes aos processos em tramite nos Polos
Especializados em Execucdo;

IT - atender aos pedidos de esclarecimentos dos oficiais
de justica e dos diretores de Varas do Trabalho;

IITI - acompanhar e encaminhar as providéncias associadas
ao cumprimento dos mandados urgentes;

IV - registrar, nos sistemas administrativos, as solicita-
cOes dos oficiais lotados fora da Capital;

V - auxiliar o Juiz Coordenador do Polo no planejamento da
distribuicdo equitativa do trabalho de cumprimento dos
mandados e entrega de notificacbdes pessoais pelos oficiais
de justica;

VI - realizar a avaliacdo dos Oficiais de Justica, quando
houver delegacdo do Juiz Coordenador do Polo; e

VII - executar outros atos e atividades afins.
Do Nucleo de Expropriagdes
(Inserido pela RA n° 0033/2022)

Art. 169. O Nucleo de Expropriagdes sera chefiado por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Nua-

cleo - FC5, e contard com 1 (um) Assistente de Juiz - FC5,
1 (um) Calculista - FC4, 3 (trés) Assistentes Administra-
tivos Nivel 3 - FC3 e 2 (doils) Assistentes Administrativos

Nivel 2 — FC2. (Artigo alterado pela RA n° 0033/2022)



Art. 170. Compete ao Nuacleo de Expropriacdes: (Artigo alte-
rado pela RA n° 0033/2022)

I - publicar, divulgar e cumprir o cronograma anual de
realizacdo das hastas publicas unificadas do TRT da 5°% Re-
gido;

IT - coordenar e supervisionar os servigcos administrati-
vOos necessarios a realizacdo das hastas publicas unifica-
das;

IIT - elaborar e conferir os editais e respectivas publi-
cacdes no Didrio Eletrdénico da Justica do Trabalho - DEJT;
IV - organizar as pautas das audiéncias de conciliacéo

relativas aos processos de competéncia da Secretaria, emi-
tindo as respectivas comunicacdes; (Inciso alterado pela RA n°
0033/2022)

V - secretariar as audiéncias de conciliac¢do, registrando
0s respectivos resultados e cumprindo as diligéncias de-
terminadas;

VI - certificar se os bens que serdo levados a hasta néo
foram objeto de alienacd&o judicial anterior véalida;

VII - devolver as varas O0S processos que ndo atendam as
diretrizes para inclusdo em hasta publica;

VIITI - auxiliar o Magistrado na realizacgdo das hastas pua-
blicas unificadas da capital e dos pdlos regionais, con-
forme calendidrio previamente publicado no Didrio Eletrdni-
co da Justica do Trabalho - DEJT;

IX - registrar o resultado das hastas no sistema informa-
tizado;
X - disponibilizar e entregar autos, cartas e demais do-

cumentos necessarios a concretizacdo da alienacdo, contro-
lando e certificando o decurso do prazo recursal;

XI - atender ao publico interno e externo, prestando in-
formacdes sobre a tramitacdo dos processos;

XII - observar as diretrizes, procedimentos e processos
de trabalho definidos em atos préprios gque regulamentam a

atuacdo da Secretaria no admbito do TRT da 5% Regido; (Inci-
so alterado pela RA n° 0033/2022)

XIII - devolver os autos as varas de origem, quando frus-
tradas as tentativas de conciliacdo, bem como apds a rea-
lizacdo de trés hastas publicas sem licitante, efetu-
ando-se a exclusdo do processo do calenddrio de hastas do
ano em Ccurso;

XIV - executar outros atos e atividades afins.



Da Estrutura Administrativa do Polo Especializado em
Execucgao

(Inserido pela RA n° 0033/2022)

Art. 171. (Artigo revogado pela RA n° 0033/2022)

Art. 171-A. A estrutura administrativa do Polo
Especializado em Execucdo, coordenado por Juiz designado
para exercer O cargo, sera integrada por servidor ocupante
de funcdo comissionada de Assistente Administrativo Nivel
3 — FC3. (Artigo inserido pela RA n° 0033/2022)

Art. 172. (Artigo revogado pela RA n° 0033/2022)

Art. 172-A. Compete ao Polo Especializado em Execucéo,
além das competéncias Jjurisdicionais previstas no Provi-
mento Conjunto GP-CR TRT5 n. 18, de 14 de dezembro de
2020: (Artigo inserido pela RA n° 0033/2022)

I - promover, sob orientacdo do Nuacleo de Pesquisa Patri-
monial, a identificacdo de patrimbébnio suficiente para ga-
rantir a execucdo dos processos habilitados nos procedi-
mentos conduzidos pelo préprio Polo, observados os incisos
I a VI e XII do art. 90 do Provimento Conjunto TRT5 GP-CR
n. 001, de 13 de janeiro de 2020;

IT - confeccionar, expedir e acompanhar os oficios refe-
rentes as investigacdes patrimoniais sob sua competéncia;

ITTI - acompanhar as solicitac¢des de cumprimento e devolu-
cdo de mandado de outros Polos, com auxilio da Secdo de
Apoio aos Polos Especializados em Execucgdo; e

IV - executar outros atos e atividades afins.

(Secdo IX revogada pela RA n° 0031/2022)
Art. 173. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)

SECAO X
COORDENADORIA DO NUPEMEC
(Secdo X incluida pela RA n° 0039/2018, alterada pela RA 0031/2022 e
pela RA n° 0059/2022)

Art. 173-A. A Coordenadoria do NUPEMEC serd dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduacdo em curso de nivel
superior, ocupante do cargo de Diretor de Coordenadoria -
CJ2. (Artigo inserido pela RA n° 0059/2022)

Art. 173-B. A Coordenadoria do NUPEMEC é integrada pelas
seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n° 0059/2022)

I - Nucleo do CEJUSCL; e
IT - Nacleo do CEJUSC2.

Paréagrafo unico. 0 Diretor da Coordenadoria sera
substituido em suas auséncias, afastamentos e impedimentos
pelo Chefe do Nucleo do CEJUSC1 ou pelo Chefe do Nucleo do
CEJUSC?2.



Art. 173-C. Compete a Coordenadoria do NUPEMEC: (Artigo
inserido pela RA n° 0059/2022)

I - assessorar o Nucleo Permanente de Métodos Consensuais
de Solucéo de Disputas do TRT5 (NUPEMEC-TRTS) no
cumprimento de suas atribuigdes;

IT - cumprir as determinac¢des do NUPEMEC-TRTS5;

ITTI - implementar acdes para o cumprimento de metas e
iniciativas estratégicas relacionadas as praticas
autocompositivas;

IV - gerenciar as atividades dos Nucleos dos CEJUSCs de 1°
e 2° graus e dos CEJUSCs Regionais;

v - planejar a atuacéao da equipe de
mediadores/conciliadores em conjunto com os CEJUSCs,
explorando a mobilidade do quadro de pessocal nas hipdbdteses
cabiveis;

VI - analisar as pesquisas de avaliacdo dos servigos
prestados em conciliacdo e mediacdo pré-processual ou
processual realizadas nos CEJUSCs, de forma a promover O
continuo aperfeicoamento destes servigos;

VII - subsidiar o NUPEMEC-TRT5 na prestacdo de informacdes
acerca de dados estatisticos solicitados pelos Conselhos
Superiores;

VIII - coletar, analisar e consolidar dados estatisticos e
indicadores de desempenho referentes a sua 4rea de
atuacao;

XIX - estender a execucdo da politica de conciliacéo,
mediante a promogcdo do contato direto com as partes do
processo;

X - elaborar estudos, pareceres, relatdédrios e minutas de
documentos pertinentes a sua area de atuacdo; e

XI - executar outros atos e atividades afins.
Art. 174. (Artigo revogado pela RA n° 0031/2022)
SECAO X

COORDENADORIA DO NUPEMEC

(Secdo X incluida pela RA n° 0039/2018, alterada pelas RAs n° 0031 e
0059/2022)

Art. 174-A. O Nuacleo do CEJUSC1l serd chefiado por servidor
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Nucleo - FC5,
e contard com 8 (oito) servidores designados para atuar
como mediadores/conciliadores, ocupantes da funcéo
comissionada FC3, e 4 (quatro) Assistentes Administrativos
Nivel 2 - FC2, observando-se o0s requisitos do Ato que

regulamenta a atuacdo da unidade. (Artigo alterado pela RA n°
0059/2022)

Art. 174-B. Compete ao Nucleo do CEJUSC1l (Artigo alterado pela
RA n° 0059/2022)



I - praticar todos os atos processuals necessarios ao
trdmite regular do processo, observando a regulamentacdo
vigente;

IT - organizar as pautas das audiéncias de conciliacéo
relativas aos processos de competéncia da unidade,
emitindo as respectivas comunicagdes, observando-se o0s
prazos legais e regulamentares, bem como as diretrizes
expedidas pelo Juiz Coordenador do CEJUSCI1;

ITT - notificar as ©partes, os advogados e demais
interessados, mediante publicacdo no Didrio Eletrdénico da
Justica do Trabalho - DEJT, correspondéncia postal ou por

oficial de Jjustica, edital, carta precatdéria, sistema de
processo eletrdnico e outros meios legais;

IV - apregoar as partes, conduzir as audiéncias de
conciliacéao e mediacédo, registrar os respectivos
resultados e cumprir as diligéncias que competem ao
CEJUSC1, conforme determinacédo;

V - receber, conferir, registrar, realizar triagem prévia
e incluir em pauta os processos remetidos pelas Varas do
Trabalho, observando as diretrizes definidas ©para o
funcionamento do CEJUSCI1;

VI - expedir documentos necessarios ao cumprimento das
diligéncias ordenadas por meio de despachos ou de atos
ordinatdérios;

VII - devolver as Varas o0s processos que ndo atendam as
diretrizes
para inclusdo em pauta de tentativa de conciliacéo;

VIII - efetuar nos sistemas informatizados os registros
necessarios a coleta de dados estatisticos e de
produtividade;

IX - submeter os expedientes didrios a despacho do Juiz
Supervisor;
X - executar atos ordinatdérios, em conformidade com a

portaria editada pelo Juizo;

XI - disponibilizar e entregar autos e demais documentos
necessarios a concretizacdo da audiéncia, controlando e
certificando o decurso do prazo, guando necessario;

XII - atender ao puUblico e informar sobre o andamento dos
processos, bem como esclarecer guanto a regulamentos,
provimentos, portarias, resolucdes e outras normas

internas relacionadas com os trabalhos da secretaria do
CEJUSC1;

XIII - observar as diretrizes, procedimentos e processos
de trabalho definidos em atos proéprios que regulamentam a
atuacdo do CEJUSCI1 no ambito do TRT da 5% Regido;



XIV - devolver os autos a Secretaria da Vara do Trabalho
respectiva, para o cumprimento das determinacdes
constantes dos despachos, decisdes e atas de audiéncias,
finalizada a atuacdo do CEJUSCIL;

XV - solicitar as Varas do Trabalho a remessa de autos de
processos para tentativas de conciliagdo em mutirdo;

XVI - coletar as informacdes necessdrias a elaboracdo dos
boletins e relatdérios exigidos pela Corregedoria do

Tribunal e pela Secretaria-Geral Judicidria; e (Inciso
alterado pela RA n° 0059/2022)

XVII - executar outros atos e atividades afins. (Inciso
inserido pela RA n° 0059/2022)

Art. 174-C. (Artigo revogado pela RA n° 0059/2022)
Art. 174-D. (Artigo revogado pela RA n° 0059/2022)

(Secdo XI incluida pela RA n° 0003/2019 e revogada pela RA n°
0027/2022)

Art. 174-E. (Artigo revogado pela RA n° 0027/2022)

Art. 174-F. (Artigo revogado pela RA n° 0027/2022)

(Secdo XI-A incluida pela RA n° 0026/2022 e revogada pela RA n°
0059/2022)

Art. 174-G. (Artigo revogado pela RA n° 0059/2022)
Art. 174-H (Artigo revogado pela RA n° 0059/2022)

Art. 174-I. O Nuacleo do CEJUSC2 serd chefiado por servidor
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Nuacleo - FC5 e
contara com 4 (quatro) Assistentes Administrativos Nivel 3
— FC3. (Artigo inserido pela RA n° 0059/2022)

Art. 174-J. Compete ao Nucleo do CEJUSC2: (Artigo inserido
pela RA n° 0059/2022)

I - atuar em processos que se encontrem na fase recursal,
tanto em conhecimento quanto em execucdo, em audiéncias
para adesdo aos acordos globais, mutirdes conciliatédérios e
nas mediacdes pré- processuais envolvendo as relacgdes
juridicas sujeitas a dissidio coletivo de natureza
econdémica, juridica ou de greve;

IT - praticar todos os atos processuals necessarios a
tentativa de conciliacdo dos processos oriundos de
Tribunais Superiores;

IIT - organizar as pautas das audiéncias de tentativa de
conciliacdo dos processos de competéncia da unidade,
observados os prazos legais e regulamentares, bem como as
diretrizes expedidas pelo Desembargador (a) Coordenador (a)
e Juiz(a) Supervisor (a) do CEJUSCZ2;



v - notificar partes, advogados (as) e demais
interessados, mediante publicacdo no Didrio Eletrdnico da
Justica do Trabalho (DEJT) , correspondéncia
postal/eletrdénica ou por oficial de justica, edital, carta
precatdria, sistema de processo eletrdnico e outros meios
legais;

V - receber, conferir, registrar, realizar triagem prévia
e incluir em pauta os processos em tridmite na segunda
insténcia e os processos em fase recursal remetidos pelo
Tribunal Superior do Trabalho para conciliac¢do, observadas
as diretrizes definidas para o funcionamento do CEJUSC2;

VI - devolver as unidades remetentes o0s processos gque nao
atendam as diretrizes para inclusdo em pauta de tentativa
de conciliacéo;

VII - efetuar, nos sistemas informatizados, os registros
necessarios a coleta de dados estatisticos e de
produtividade;

VIII - submeter os expedientes diédrios a despacho do(a)
Desembargador (a) Conciliador(a) ou Juiz(a) Supervisor(a)
do CEJUSC 2;

IX - executar atos ordinatdérios, em conformidade com a
portaria editada pelo CEJUSC2;

X - disponibilizar autos necessarios as audiéncias,
controlando e certificando o decurso do prazo, gquando
necessario;

XI - atender ao publico e informar sobre o andamento dos
processos, bem como esclarecer gquanto a regulamentos,
provimentos, portarias, resolucgdes e outras normas

internas relacionadas com os trabalhos do CEJUSC2;

XITI - observar as diretrizes, procedimentos e processos de
trabalho definidos em atos prdéprios gue regulamentam a
atuacdo do CEJUSC2 no TRT da 5% Regido;

XIII - devolver os autos a unidade de origem, para
cumprimento das determinagdes constantes dos despachos,
decisdes e atas de audiéncias, finalizada a atuacdo do
CEJUSCZ2;

XIV - solicitar a remessa de autos de processos para
tentativas de conciliacéao;

XV - observar o dever de formacao continuada dos
conciliadores/mediadores; e

XVI - executar outros atos e atividades afins.

SECAO XI-B
DA COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA

(Secdo XI-B inserida pela RA n° 0026/2023)



Art. 174-K. A Coordenadoria de Gestdo Documental e Memdria
sera dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacéo
em curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor
de Coordenadoria - CJ2. (Artigo inserido pela RA n° 0026/2023)

Art. 174-L. A Coordenadoria de Gestdo Documental e Memdria

é integrada pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA
n° 0026/2023)

I - Nucleo de Assessoramento Administrativo;
IT - Nacleo de Arquivo Judiciédrio; e
IIT - Nucleo de Preservacdo da Memdéria Institucional.

Paradagrafo duUnico. O Diretor da Coordenadoria de Gestéo
Documental e Memdéria serd substituido em suas auséncias,
afastamentos e impedimentos pelo Chefe do Nuacleo de
Assessoramento Administrativo.

Art. 174-M. Compete a Coordenadoria de Gestdo Documental e
Membéria: (Artigo inserido pela RA n° 0026/2023)

I - zelar pela observancia dos principios e cumprimento
das diretrizes do Programa Nacional de Gestdo Documental e
Meméria do Poder Judicidrio (Proname) e seus instrumentos;

IT - auxiliar os colegiados tematicos afetos aos temas
documentacdo e memdria, diretamente ou através de suas
unidades subordinadas;

III - propor ao colegiado responsavel pelo tema de
documentacdo critérios de transferéncia e de recolhimento
dos documentos e processos das unidades administrativas e
judiciais para a area de gestdo documental e memdria;

IV - propor ao colegiado responsavel pelo tema de memdria
critérios de selecdo, organizacdo, preservacdo e exposicéao
de objetos, processos e documentos museoldgicos,

arquivisticos e bibliogradficos, que integrardo o acervo
histbérico permanente;

V - minutar ©propostas de ©politicas ou instrumentos
normativos de gestdo documental, gestdo da membdria,
manutencdo do acervo, modernizacdo e automatizacdo dos
arquivos setoriais e centrais;

VI - elaborar, atualizar os instrumentos de gestdo
documental e gestdo de membdéria e publicar no portal da
drea de gestdo documental e membéria do TRT da 5% Regido;

VII - zelar pelas garantias de fidedignidade, integridade
e presuncdo de autenticidade no caso de reproducgcdo ou
reformatacao de documentos arquivisticos fisicos e
digitais;

VIII - coordenar as atividades referentes ao arguivamento

de processos e documentos no TRT da 5% Regido, promovendo
a manutencdo das condig¢bdes fisicas e ambientais adequadas;



IX - fomentar a preservagdo, a pesquisa e a divulgacdo dos
patrimdnios arquivistico, bibliogréafico, museografico,
histérico e cultural, geridos e custodiados pelo Tribunal;

X - definir ©processos de trabalho e ©procedimentos
necessarios a implementacdo dos principios e diretrizes de
gestdo documental e memdria;

XI - coordenar acdes, projetos e iniciativas para o
aprimoramento da gestdo documental e membdéria no Tribunal;

XITI - coordenar e supervisionar as atividades necesséarias
a eliminacdo de autos e documentos aptos e autorizados no
Tribunal;

XIII - propor e apoiar acdes de capacitacdo de magistrados
e servidores relacionadas a gestdo documental e a gestéo
de memdria;

XIV - coordenar a implementacdo de tecnologias e a adocgédo
de padrdes técnicos necessarios as atividades de gestéo
documental, memdbéria, arquivo, biblioteca, entre outros,
com auxilio das unidades competentes, especialmente da
SETIC, observando a interoperabilidade entre os sistemas
informatizados;

XV - promover o intercémbio e a interlocugdo do Tribunal
com instituig¢des culturais e protetoras do Patrimbnio
Histérico, Cultural e de Memdbria;

XVI - definir metas de desempenho e monitorar os
indicadores dos processos de gestdo documental e memdria,
com auxilio da Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa ou
de unidades comcompeténcias correlatas;

XVII - garantir a publicacdo das normas, processos de
trabalho, procedimentos e orientagdes relativas as suas
dreas de atuacdo no Portal da area de gestdo documental e
memdéria do Tribunal; e

XVIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 174-N. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de

Chefe de Nucleo - FC5 e contard com 1(um) Assistente
Administrativo Nivel 2 - FC2. (Artigo inserido pela RA n°
0026/2023)

Art. 174-0. Compete ao Nucleo de Assessoramento

Administrativo: (Artigo inserido pela RA n° 0026/2023)

I - assessorar a Coordenadoria na administracdo no
gerenciamento das atividades afetas a gestdo documental e
membéria;

IT - supervisionar o) cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos ©para analise, avaliacgdo e



destinacdo da documentacdo produzida e acumulada do
Tribunal, pelas unidades judicidrias e administrativas;

I1T - supervisionar 0s processos de trabalho e
procedimentos necessarios a implementacdo dos principios e
diretrizes de gestdo documental;

IV - propor a atualizacdo das normas e melhorias dos
processos de trabalho da sua area de atuacéao;

V - supervisionar as condig¢des de manutencdo dos ambientes
fisico e eletrdnico para a guarda e preservagcdo dos
processos e documentos permanentes e dagqueles que
atingiram a fase intermedidria, inclusive os arquivos sob
responsabilidade das Seg¢des de Apoio as Varas do Trabalho
do Interior;

VI - monitorar a execucdo das atividades referentes a
preservacdo de processos e documentos que atingiram as
fases de conservacdo intermedidria e permanente;

VII - ©promover os procedimentos padrdo necessarios a
efetiva eliminacdo dos autos findos e documentos incluidos
no termo de eliminacédo, em especial:

a) acompanhar a execucdo dos procedimentos adotados pelas
unidades de origem dos processos e documentos produzidos;

b) elaborar e publicar os editais de eliminacdo; e

c) conduzir e acompanhar a eliminacdo dos autos; e

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 174-P. O Nucleo de Arquivo Judicidrio serad chefiado
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Nucleo - FC5 e contard com 1 (um) Assistente Administrativo
Nivel 3 - FC3. (Artigo inserido pela RA n°® 0026/2023)

Art. 174-Q. O Nucleo de Arquivo Judiciario é integrado
pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n° 0026/2023)

I - Secédo de Atendimento e Cadastro;
IT - Secd&o de Acervo e Analise para Eliminacéo;

Art. 174-R. Compete ao Nuacleo de Arquivo Judiciario:
(Artigo inserido pela RA n° 0026/2023)

I - distribuir, orientar e supervisionar a execucdo das
atividades referentes a guarda e a conservacdo de
processos e de documentos do acervo arquivistico oriundos
de processos judiciais;

IT - promover a correta execucdo das atividades referentes
ao arquivamento de ©processos e documentos enviados a
unidade, observando os procedimentos de levantamento,

triagem e classificacdo do material recebido para guarda,
de acordo com a tabela de temporalidade e as normas
pertinentes;



IIT - gerenciar e supervisionar as atividades referentes
ao desarquivamento de processos e documentos sob sua
guarda;

IV - promover e monitorar a classificacdo, a avaliacdo e a
descricdo documental mediante a utilizacdo de normas,
planos de classificagdo e tabelas de temporalidade
documental padronizadas, visando preservar as informacdes
indispensaveis a administracdo da instituicdo, a memdria
nacional e a garantia dos direitos individuais;

V. - implementar as condigdes fisicas e ambientais
necessarias a adequada conservagao dos processos e
documentos sob sua guarda;

VI - supervisionar os procedimentos de digitalizacdo e
conversdao de suporte dos processos e documentos sob sua
guarda;

VII - monitorar a manutencdo da cadeia de custdédia
ininterrupta, visando garantir os requisitos arquivisticos
e a presuncdo de autenticidade de documentos e processos
digitais;

VIII - atribuir wvalor secundadrio a processo enviado para
arquivamento definitivo, em virtude de suas

caracteristicas histdéricas ou informativas;

IX - atender as partes e aos advogados em casos due
extrapolam a competéncia das unidades subordinadas; e

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 174-S. A Secdo de Atendimento e Cadastro seréa
chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de

Chefe de Secdo - FC4 e contarid com 1(um) Assistente
Administrativo Nivel 2 - FC2. (Artigo inserido pela RA n°
0026/2023)

Art. 174-T. Compete a Secdo de Atendimento e Cadastro:
(Artigo inserido pela RA n° 0026/2023)

I - atender as partes e aos advogados que necessitem de
vista ou extracdo de cédpias de autos dos processos sob a
guarda do Nucleo de Arquivo Judiciadrio, na forma prescrita
em ato especifico;

IT - fornecer certiddes de autos findos, preservados e
eliminados;
IIT - receber os autos de processos oriundos das Varas do

Trabalho e demais unidades judicidrias para arquivamento,
efetuando a conferéncia das listagens que os acompanhem,
em conformidade com as normas vigentes dque tratam de
arquivamento de autos;

IV - cadastrar, apds realizar a triagem, os autos dos
processos recebidos no sistema informatizado e encaminha-
los a Secgdo de Acervo e Andlise para Eliminacdo;



V - receber os pedidos de desarquivamento de autos de
processos feitos pelas Varas do Trabalho e demais unidades
judiciarias, mantendo o controle das movimentacdes, e
encaminhd-los a Secdo de Acervo e Andlise para Eliminacéo;

VI - efetuar levantamento dos processos sob sua guarda
passiveis de eliminacdo, remetendo-os a Secdo de Acervo e
Andlise para Eliminacdo; e

VII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 174-U. A Secdo de Acervo e Anadlise para Eliminacéo
serd chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada

de Chefe de Secdo - FC4 e contard com 1(um) Assistente
Administrativo Nivel 2 - FC2. (Artigo inserido pela RA n°
0026/2023)

Art. 174-V. Compete a Secdo de Acervo e Analise para
Eliminac&o: (Artigo inserido pela RA n° 0026/2023)

I - arquivar os autos dos processos recebidos da Segdo de
Atendimento e Cadastro, organizando-os sistematicamente,
observadas as normas de gestdo documental;

IT - desarquivar os autos dos processos requisitados,
promovendo seu pronto encaminhamento;

ITTI - manter os processos e documentos arquivados em
ambiente seguro, mediante a implementacdo de mecanismos de
preservacdo destes documentos pelo tempo de guarda
definido;

IV - proceder a vistoria dos autos de processos legados
destinados a eliminacdo e ndo vistoriados na unidade de

origem; e

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 174-W. 0 Ntcleo de Preservacéo da Memdria
Institucional serd chefiado ©por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Nacleo - FC5. (Artigo

inserido pela RA n° 0026/2023)

Art. 174-X. 0 Nucleo de Preservacéo da Memdéria
Institucional é integrado pelas seguintes unidades: (Artigo
inserido pela RA n° 0026/2023)

I - Secédo de Normas e Divulgacédo; e

IT - Secdo de Biblioteca.

Paragrafo udnico. O Nucleo de Preservacdo da Membdria
Institucional é também integrado pela Area de Memorial.

Art. 174-Y. Compete ao Nuacleo de Preservacgdo da Memdria
Institucional: (Artigo inserido pela RA n° 0026/2023)

I - implementar procedimentos para preservacdo da memdbdria
institucional, promovendo a pesquisa, o estudo e a



divulgacdo da histéria do Tribunal Regional do Trabalho da
5% Regié&o;

IT - monitorar as atividades referentes a manutencdo do
acervo sob sua guarda, observando os procedimentos de
levantamento, triagem e classificacéo do material

recebido, de acordo com as normas pertinentes;

IIT - garantir meios de acesso ao patrimbnio arquivistico,
bibliografico, museografico, histérico e cultural gerido e
custodiado pelo Orgéo;

IV - planejar e realizar exposic¢des do acervo histédrico;

V - supervisionar a guarda e conservagdo do acervo de
documentos, livros, e publicacdes, a fim de zelar pela
memdédria do TRT da 5% Regido e contribuir para prestacdo de
informacdo aos usuarios;

VI - supervisionar os procedimentos de digitalizacdo e
conversdo de suporte dos documentos sob sua guarda;

VII - implementar e monitorar a cadeia de <custddia
ininterrupta, visando garantir os requisitos arquivisticos
e a presuncdo de autenticidade de documentos e processos
digitais;

VIII - gerenciar os pedidos de novas aquisicdes de
materiais bibliograficos para a Secdo de Biblioteca;

IX - conduzir a orientacdo e a realizacdo de pesquisas,
facilitando o atendimento as solicitagdes de oérgédos, de
autoridades e do publico;

X - planejar e gerenciar as contratac¢cdes de fornecimento
de bens e servicos afetos a sua area de atuacédo; e

XI - executar outros atos e atividades afins.

Pardgrafo tnico. A Area de Memorial, com funcionamento em
espaco fisico acessivel aos interessados, promoverad as
seguintes atividades:

I - manter a guarda, conservacdo e restauracdo dos itens
que compdem seu acervo, zelando pela manutencdo das
condicdes fisicas e ambientais adequadas;

IT - disponibilizar, ao publico, a documentacdo preservada
por meio de exposicdes permanentes ou tempordrias;

IIT - promover atividades culturais para divulgacdo da
histéria da Justica do Trabalho;

IV - prestar atendimento a pesquisadores, interessados e
visitantes do Memorial;

V - pesquisar a histéria da Justica do Trabalho da 5°
Regido, analisando, sistematizando e registrando fatos e
documentos a ela relacionados; e



VI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 174-Z. A Secdo de Normas e Divulgacdo serd chefiada
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Secdo — FC4 e contard com 1 (um) Assistente Administrativo
Nivel 2 - FC2. (Artigo inserido pela RA n° 0026/2023)

Art. 174-Za. Compete a Secdo de Normas e Divulgacéo:
(Artigo inserido pela RA n° 0026/2023)

I - divulgar e atualizar a legislagcdo do Tribunal,
selecionando as normas procedimentais publicadas no Diario
da Justica Eletrbnico do TRT da 5% Regido, com indicacéo
da fonte e certiddo de publicacdo, para posterior insercéo
na base de dados da intranet ou internet para consulta dos
usuarios;

II - classificar, indexar e cadastrar as normas
procedimentais do Tribunal, em sistema informatizado, bem
como disponibilizar as informagdes no portal do TRTS para
acesso facilitado aos usuarios;

III - elaborar e enviar aos usudrios informes semanais
para a divulgacdo de atualizac¢des normativas;

IV - atender aos publicos interno e externo;

V - digitalizar e cadastrar, nos sistemas informatizados,
o acervo fisico de normas, com a finalidade de preservar
as informagdes contidas em documentos antigos, bem como
registrar as alteracdes ocorridas apds a publicacdo das
normas;

VI - divulgar e atualizar o acervo na internet;

VII - organizar os arquivos fisico e eletrdnico de normas
do Tribunal, com os objetivos de preservar o acervo e de
facilitar a divulgacdo e a atualizacdo das normas;

VIII - garantir a execucdo dos procedimentos de guarda de
documentos microfilmados ou digitalizados, com supervisédo
da correta manutencdo de Dbackup para preservacdo dos
documentos e interlocugdo com a empresa responsavel pela
guarda do material;

IX - elaborar Boletim Informativo de Jurisprudéncia
Administrativa, selecionando as decisdes administrativas
consideradas relevantes, proferidas pelos Colegiados do
TCU, relativas & &rea de pessoal, pelo Orgdo Especial do
TRT5, e pelos STF, STJ, CNJ, CSJT;

X- divulgar mensalmente o) Boletim Informativo de
Jurisprudéncia Administrativa, comunicando aos setores
internos deste Tribunal, cujos Jjulgados de interesse
dessas unidades afetem sua atuacdo e competéncias, com
vistas a subsidiar o) aprimoramento do trabalho
desenvolvido por essas unidades;



XI- executar outros atos e atividades afins.

Art. 174-Zb. A Secdo de Biblioteca serd chefiada por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secéo
— FC4 e contard com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel
2 — FC2. (Artigo inserido pela RA n° 0026/2023)

Art. 174-Zc. Compete a Secdo de Biblioteca: (Artigo inserido
pela RA n° 0026/2023)

I - atender o publico interno e externo, visando
satisfazer as necessidades dos usuédrios, bem como o
esclarecimento de suas duavidas;

IT - pesqguisar, selecionar, sugerir e elaborar listagens
de novas aquisicdes de materiais que ird&o compor O acervo
da Biblioteca e das unidades do Tribunal;

ITTI - classificar, catalogar, indexar e cadastrar todo
material adquirido para consultas, empréstimos e
armazenamento;

IV - contribuir para o aperfeicoamento do Sistema de

Automacdo de Bibliotecas, visando a otimizacdo dos
servicos oferecidos pela Biblioteca;

V - analisar e avaliar materiais doados, visando ao
aproveitamento ou descarte, mantendo o intercdmbio de
publicacdo com outras instituicdes;

VI - normalizar documentos e publicagdes do Tribunal,
orientando 0s usuarios na utilizacéo dos padrdes
estabelecidos pela Associacéao Brasileira de Normas
Técnicas;

VII - organizar o acervo, realizando a leitura técnica,
remanejamento das obras, bem como distribuicéo e
sinalizacdo de estantes;

VIITI - realizar empréstimos, devolucdes, consultas e
disponibilizacéo de livros, periddicos, DVDs, CDs,
audiolivros e outros documentos que compdem o acervo da

Biblioteca;

IX - elaborar informes semanais e boletins informativos
periddicos, para a divulgacdo do acervo;

X - monitorar os processos de renovacdo e aquisicdo de
materiais e servicos; e

XI - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO III

DA DIRETORIA GERAL



Art. 175. A Diretoria-Geral serd dirigida por servidor do
quadro efetivo com graduagdo em curso de nivel superior,
ocupante do cargo de Diretor-Geral - CJ4.

Art. 176. A Diretoria-Geral é integrada pelas seguintes
unidades:

I - Secretaria de Administracéao;

IT - Secretaria de Orcamento e Financas; (Inciso alterado pela
RA 0062/2023)

IIT - Coordenadoria Juridico-Administrativa da Diretoria-
Geral; (Inciso alterado pela RA 0062/2023)

IV - Coordenadoria Executiva da Diretoria-Geral; e (Inciso
alterado pelas RAs n° 0041/2023, 0047/2023 e 0062/2023)

V - Coordenadoria da Governanca de Contratacdes; (Inciso
inserido pela RA 0041/2023, alterado pelas RAs n° 0047/2023 e
0062/2023)

VI - (Inciso excluido pela RA n° 0045/2019, inserido pela RA n°
0041/2023 e alterado pela RA n° 0047/2023 e excluido pela RA
0062/2023)

VII - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019 e inserido pela RA
n® 0047/2023 e excluido pela RA 0062/2023)

VIITI - (Inciso excluido pela RA n° 0041/2023)

Paradgrafo uUnico. O Diretor-Geral sera substituido em suas
auséncias, afastamentos e impedimentos legais e eventuais
pelo Diretor da Coordenadoria Juridico-Administrativa da
Diretoria-Geral ou, na falta deste, pelo Diretor da

Coordenadoria Executiva da Diretoria-Geral. (Pardgrafo
alterado pela RA n° 0041/2023 e pela RA n° 0056/2023)

Art. 177. Compete a Diretoria-Geral:

I - planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as
atividades e os projetos da administracdo do TRT da 5% Re-
gido, relacionados a gestdo orcamentaria, financeira e
contdbil, de aquisicdes e de contratos, patrimonial, de
servicos de engenharia, manutencdo e apoio, observando as
diretrizes definidas pela Presidéncia do Tribunal; (Inciso
alterado pela RA n° 0041/2023 e pela RA 0062/2023)

IT - prestar informacdes e emitir pareceres em assuntos
de sua &area de atuacdo, assessorando a Alta Administracéo
do Tribunal; (Inciso alterado pela RA n° 0041/2023)

IIT - dar efetivacdo a portarias, ordens de servicgos,
circulares, instrucdes ou despachos de carater administra-
tivo, apds aprovagdo da Presidéncia do Tribunal, na sua
drea de competéncia;

IV - praticar atos destinados ao reconhecimento ou a efe-
tivacdo dos direitos e das vantagens assegurados aos ser-
vidores, apds aprovacdo da Presidéncia do Tribunal;



V - autorizar a aquisicdo de bens e contratagcdo de servi-
cos, observando o limite das dotacgdes orcamentarias e a
programacdo financeira; (Inciso alterado pela RA n° 0041/2023)

VI - consolidar os Relatdérios Anuais de Atividades das
unidades subordinadas, para encaminhd-1lo a Secreta-
ria-Geral da Presidéncia em tempo hdbil; (Inciso alterado pela
RA n° 0040/2021 e pela RA n° 0041/2023)

VII - definir as diretrizes e acompanhar a elaboracdo da
proposta orgamentdria do TRT da 5% Regido, em conformidade
com a legislacdo em vigor, e apresentd-la a Presidéncia do
Tribunal; e (Inciso alterado pela RA n° 0041/2023)

VIII - executar outros atos e atividades afins; (Inciso al-
terado pela RA n° 0041/2023)

X - (Inciso excluido pela RA n° 0041/2023)

Art. 178. A Coordenadoria Juridico-Administrativa da Di-
retoria-Geral seréd dirigida por servidor do gquadro efetivo
com graduacdo em curso de bacharelado em Direito, ocupante

do cargo de Diretor de Coordenadoria - CJ2. (Artigo alterado
pela RA n° 0041/2023)

Art. 179. A Coordenadoria Juridico-Administrativa da Di-
retoria-Geral contard com um Nucleo de Assessoramento Ad-
ministrativo, chefiado por servidor ocupante de funcdo co-
missionada de Chefe de Nuacleo - FC5, o qual exercerad a
funcdo de substituto nas auséncias, afastamentos e impedi-
mentos legais e eventuais do Diretor da Coordenadoria. (Ar-
tigo alterado pela RA n° 0041/2023)

Pardgrafo Unico. O Nucleo de Assessoramento Administrativo
contard com 2 (dols) Assistentes Administrativos Nivel 4 -
FC4. (Pardgrafo alterado pela RA n° 0041/2023)

Art. 180. Compete a Coordenadoria Técnica da Direto-
ria-Geral:

I - assessorar o Diretor-Geral, de forma a garantir o
cumprimento das suas determinacdes e despachos;

IT - assessorar o Diretor-Geral no cumprimento das dili-
géncias do Tribunal de Contas da Unido, do Tribunal Supe-
rior do Trabalho, do Conselho Superior da Justica do Tra-

balho, do Conselho Nacional de Justica e de outros o6rgédos;
(Inciso alterado pela RA n®° 0041/2023)

IIT - coordenar a elaboracdo de pareceres e minutas de
despachos nos processos administrativos das areas de pes-
soal e de licitagdes e contratos, submetendo-os a aprova-
cdo do Diretor-Geral; (Inciso alterado pela RA n° 0041/2023)

IV - compilar e encaminhar o Relatdério Anual de Ativida-
des administrativas das unidades subordinadas a Diretoria-
Geral; (Inciso alterado pela RA n° 0041/2023)



vV - compilar a publicar o Relatdério de Gestdo do exerci-
cio no Portal do Tribunal; (Inciso alterado pela RA n° 0040/2021 e
pela RA n° 0041/2023)

VI - dar encaminhamento aos relatdérios quadrimestrais de
Gestdo Fiscal apresentados pela Coordenadoria de Contabi-
lidade; (Inciso alterado pela RA n° 0041/2023)

VII - auxiliar o Diretor-Geral nos processos de Mandado
de Seguranca quando este for a autoridade coatora; (Inciso
alterado pela RA n° 0041/2023)

VIII - ©prestar a primeira assessoria Jjuridica ao Diretor-
Geral, sem prejulzo de complementacdo pela Secretaria de

Assessoramento Juridico do Tribunal. (Inciso alterado pela RA
n® 0041/2023)

IX - gerir as demandas encaminhadas a Diretoria-Geral pe-
los o6rgdos externos de controle, por meio dos sistemas
préprios; (Inciso inserido pela RA n° 0041/2023)

X - gerenciar e controlar a execucgdo dos servicos de ana-
lise e de acompanhamento dos processos administrativos,
garantindo celeridade e efetividade no cumprimento dos
atos processuais; (Inciso inserido pela RA n° 0041/2023)

XI - promover e coordenar a articulacdo da Diretoria-Geral
com as demais unidades do Tribunal, com &6rgdos superiores
e de controle; e (Inciso inserido pela RA n° 0041/2023)

XII - executar outros atos e atividades afins. (Inciso inse-
rido pela RA n° 0041/2023)

Art. 180-A. Compete ao Nucleo de Assessoramento Adminis-
trativo da Coordenadoria Juridico-Administrativa da Dire-
toria-Geral: (Artigo inserido pela RA n° 0041/2023)

I - analisar os pedidos de reajuste, repactuacdo, reviséo,
acréscimo, supressdo, prorrogacao de prazo, alteracao,
extingdo contratual e eventuais descumprimentos contratu-
ais que ensejam a aplicacdo de penalidades;

IT - analisar os pedidos da &rea de pessoal, encaminhados
a unidade, relacionados a cobranca de débitos de servido-
res e autorizacdo de créditos de magistrados e servidores;

IIT - elaborar pareceres e minutas de despachos referentes
a assuntos de competéncia da Coordenadoria;

IV - auxiliar a Coordenadoria no exercicio de suas compe-
téncias; e

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 181. A Coordenadoria Executiva da Diretoria-Geral
serd dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacéo
em curso de nivel superior, ocupante de cargo de Diretor
de Coordenadoria — CJ2. (Artigo alterado pela RA n° 0041/2023)



Art. 181-A. A Coordenadoria Executiva da Diretoria-Geral
contard com um Nucleo de Assessoramento Administrativo,
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Nuacleo - FC5, o qual exercerda a funcdo de substi-
tuto nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e

eventuais do Diretor da Coordenadoria. (Artigo inserido pela
RA n° 0041/2023)

Pardgrafo Unico. O Nucleo de Assessoramento Administrativo
contard com 3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel 4 -
FC4.

Art. 182. Compete a Coordenadoria Executiva da Diretoria-
Geral: (Artigo alterado pela RA n° 0041/2023)

I - gerenciar e controlar a execucdo dos servicos de anéa-
lise e de acompanhamento dos processos administrativos,
garantindo celeridade e efetividade no cumprimento dos
atos processuais;

IT - assessorar o Diretor-Geral nas demandas administra-
tivas da Diretoria-Geral; (Inciso alterado pela RA n° 0041/2023)

IIT - coordenar oS processos de contratacdo direta com

dispensa e inexigibilidade de licitacédo; (Inciso alterado pela
RA n° 0041/2023)

IV - gerir e fiscalizar o contrato de intermediacdo na
aquisicdo de passagens aéreas, adotando as providéncias
das emissdes com requisicdes previamente aprovadas; (Inciso
alterado pela RA n° 0041/2023)

V - coordenar os processos de concessdo de diarias, reem-
bolso com transporte e outras despesas, no ambito das com-
peténcias definidas em ato normativo prdéprio; (Inciso altera-
do pela RA n° 0041/2023)

VI - analisar a conformidade dos processos licitatédrios
até sua homologacdo; (Inciso alterado pela RA n° 0041/2023)

VII - elaborar e gerenciar a execucdo do Plano de Capaci-
tacdo da Diretoria-Geral; (Inciso alterado pela RA n° 0041/2023)

VIII - +tratar os processos de desfazimento de bens, sub-

metendo-os a consideracdo da Presidéncia; (Inciso alterado
pela RA n° 0041/2023)

IX - submeter ao Diretor-Geral as demandas resultantes do
inventdrio do Tribunal; (Inciso alterado pela RA n° 0041/2023)

X - monitorar os normativos publicados que impactam nos
assuntos de sua competéncia, indicando a necessidade de
atualizacdo e/ou criacdo de normativos internos. (Inciso al-
terado pela RA n° 0041/2023)

XI - promover e coordenar a articulacdo da Diretoria-Geral
com as demais unidades do Tribunal e 6rgdos externos,exce-

tuados os Tribunais Superiores e o6rgdos de controle; (Inciso
inserido pela RA n° 0041/2023)



XII - gerir as demandas encaminhadas a Diretoria-Geral
através dos canais de comunicacdo institucional, reme-

tendo-as as unidades competentes; (Inciso inserido pela RA n°
0041/2023)

XIITI - executar outros atos e atividades afins. (Inciso inserido
pela RA n° 0041/2023)

Art. 182-A. Compete ao Nucleo de Assessoramento Adminis-

trativo da Coordenadoria Executiva da Diretoria-Geral: (Ar-
tigo inserido pela RA n°® 0041/2023)

I - analisar expedientes e processos, auxiliando na elabo-
racdo das minutas de despachos a respeito de assuntos de
competéncia da Coordenadoria;

ITI - efetuar as providéncias referentes a pedidos de diéa-
rias, reembolsos e passagens aéreas de servidores, magis-
trados e colaboradores;

ITIT - tratar os processos de instrutoria interna e exter-
na, encaminhados pela unidade responsédvel pela capacitacéo
de servidores e magistrados do Tribunal;

IV - disponibilizar, para publicacdo no Portal da Transpa-
réncia, as informacdes referentes as atividades da Direto-
ria-Geral;

V - executar os procedimentos referentes a assuntos funci-
onais da Diretoria-Geral;

VI - auxiliar a Coordenadoria no exercicio de suas compe-
téncias;
VII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 182-B. A Coordenadoria da Governanca de Contratacdes
serd dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacédo
em curso de nivel superior, ocupante de cargo de Diretor
de Coordenadoria - CJ2. (Artigo inserido pela RA n° 0041/2023)

Art. 182-C. A Coordenadoria da Governanca de Contratacdes
contard com um Nucleo de Assessoramento Administrativo,
chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC5, o qual exercerd a funcdo de substi-
tuto nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e

eventuais do Diretor da Coordenadoria. (Artigo inserido pela
RA n° 0041/2023)

Art. 182-D. Compete a Coordenadoria da Governanca de Con-
tratacdes: (Artigo inserido pela RA n° 0041/2023)

I - auxiliar a Alta Administracdo na definicdo de diretri-
zes, politicas e normativos aplicédveis as aquisicgdes de
bens e contratacdes de servigos, observando o alinhamento
entre os instrumentos de governancga;



IT - elaborar metodologias, manuais e modelos de documen-
tos a serem utilizados na contratacdo de bens, servicgos e
obras;

IIT - elaborar, revisar e acompanhar a execucdo do Plano
de Contratacdes Anual;

IV - modelar os processos de contratacdo, com o auxilio da
Secretaria de Organizacdo e Métodos, propondo a padroniza-
cdo de procedimentos nas fases de planejamento da contra-
tacdao, selecdo de fornecedores e gestao do contrato;

V - supervisionar a execugdo do macroprocesso de contrata-
¢des, promovendo sua melhoria continua;

VI - acompanhar o processo de elaboracdo do Plano de Tra-
tamento de Riscos do macroprocesso de contratacdes, consi-
derando a politica de gestdo de riscos do TRTS5, e monito-
rar seu cumprimento;

VII - auxiliar na elaboracdo do Plano Anual de Capacitacéo
da area de contratacgdes do Tribunal, bem como promover o
acompanhamento de sua execucdo;

VIII - fomentar o comportamento ético e a integridade nas

compras publicas, bem como o desenvolvimento de canais de

didlogo transparentes na interacdo entre as unidades admi-
nistrativas;

IX - estabelecer mecanismos de controle interno do macro-
processo de contratacdes;

X - propor ao(s) colegiado(s) temadtico(s) da &rea de go-
vernanca de contratacdes os indicadores e metas de desem-
penho para o aprimoramento da governancga de aquisicdo de
bens e contratacdo de servicos, iniciativas e acgdes even-
tualmente necessarias ao seu

cumprimento;

XI - monitorar a transparéncia das informagdes que envol-
vam a aquisicdo de bens e contratacdo de servigcos nos ca-
nais de comunicacédo pertinentes, zelando pela correta di-
vulgacao;

XII - examinar e emitir parecer nos processos de auditoria
na area de contratacgdes, monitorando o cumprimento das de-
terminac¢cdes decorrentes das recomendacdes propostas;

XIII - promover a observancia dos normativos aplicéveis a
gestdo e a governanca de contratacdes, indicando a neces-
sidade de criacdo e/ou atualizacdo de normativos internos;

XIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 182-F. Compete ao Nucleo de Assessoramento Adminis-
trativo da Coordenadoria da Governanca de Contratacdes: (Ar-
tigo inserido pela RA n° 0041/2023)



I - promover e supervisionar a execugdo do Plano de Con-
tratacdes Anual;

IT - monitorar a execugdo do macroprocesso de contrata-
codes;
ITI - monitorar a execucdo do Plano de Tratamento de Ris-

cos do macroprocesso de contratacdes;

IV - supervisionar a atuacdo dos gestores e fiscais de
contratos no cumprimento de suas obrigacgdes;

V - disseminar os procedimentos, rotinas e boas praticas
na organizacdo;

VI - monitorar e publicar os resultados dos indicadores
relacionados a governanca de contratacdes;

VII - supervisionar a disponibilizacdo de documentos que
integram os processos de contratagdo no sitio eletrdnico
do Tribunal pelos responsaveis;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

SECAO I

DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 183. A Secretaria de Administracdo serad dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduacdo em curso de nivel
superior ocupante do cargo de Diretor de Secretaria - CJ3.

Art. 184. A Secretaria de Administracdo é integrada pelas
seguintes unidades:

I - Coordenadoria de Servicos de Apoio e Conservagcdo; (In-
ciso alterado pela RA n° 0045/2019)

IT - Coordenadoria de Material e Logistica;

IIT - Coordenadoria de Manutengdo e Projetos; (Inciso alte-
rado pela RA n° 0045/2019)

v - Coordenadoria de Licitacdes e Contratos;, (Inciso revo-
gado pela RA n° 0013/2017 e inserido pela RA n° 0025/2023)

V - Nucleo de Administracdo do Férum das Varas da Capi-
tal; e
VI - Divisdo de Assessoramento Administrativo. (Inciso al-

terado pela RA n° 0057/2023)

Art. 185. O Diretor da Secretaria de Administracdo seréa
substituido, em suas auséncias, afastamentos e impedimen-
tos legais e eventuais, pelo Chefe da Divis&o de Assesso-
ramento Administrativo. (Artigo alterado pela RA n° 0057/2023)

Art. 186. Compete a Secretaria de Administracéo:



I - planejar, dirigir, coordenar e controlar as ativida-
des concernentes a administracdo de material, de patrimd-
nio, de obras, de reparos, de adaptacdes de mbdéveis e imd-
veis, de manutencdo de veiculos pertencentes a frota do
TRT5 e de servicos gerais, bem como supervisionar as ati-

vidades de transporte; (Inciso alterado pela RA n° 0013/2017 e
alterado pela RA n° 0045/2019)

IT - supervisionar e analisar a execucgdo dos contratos em
geral, observando o critério de economicidade e sugerindo
alternativas que se revelem menos onerosas e mais eficien-
tes;

IIT - cuidar da satude dos ambientes de trabalho da Orga-
nizacdo, humanizando suas instalacdes e compatibilizando a
expectativa da clientela e as condicdes objetivas de uso
dos espacos, dos mbéveis e dos equipamentos;

IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 187. A Divisdo de Assessoramento Administrativo sera
chefiada por servidor ocupante de cargo comissionado de
Chefe de Divisdo — CJl. (Artigo alterado pela RA n° 0057/2023)

Art. 187-A. 1A Divisdo de Assessoramento Administrativo
contard com 4 (quatro) Assistentes Administrativos Nivel 4
— FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0057/2023)

Art. 188. Compete a Divisdo de Assessoramento Administra-
tivo: (Artigo alterado pela RA n° 0057/2023)

I - gerenciar, acompanhar e supervisionar os contratos da
drea de competéncia da Secretaria de Administracdo;

IT - controlar a execucdo dos servicos de andlise e de
acompanhamento dos processos administrativos;

ITT - fiscalizar e proceder ao encaminhamento de oficios,
relatdérios e outros documentos da Secretaria de Adminis-
tracdao;

IV - supervisionar e executar a entrada e a saida de pro-
cessos da Secretaria de Administracédo;

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 189. A Secdo de Transportes integra a Divisdo de As-
sessoramento Administrativo e serd chefiada por servidor
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo - FC4.

(Artigo alterado pela RA n° 0058/2023)

Pardgrafo tGnico. A Secdo de Transportes contard com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3.

Art. 190. Compete a Secdo de Transportes:

I - elaborar escalas de servigco e de plantdo dos motoris-
tas, a fim de atender as necessidades de conducdo de pes-



soas, e entregar e distribuir autos de processos e materi-
al;

IT - supervisionar o uso adequado e devido de uniforme
pelos motoristas;

IIT - proceder a guarda e a conservacdo dos veiculos do
Tribunal;

IV - providenciar licencas, emplacamento, inscricdo e re-
novacdo de apdlices de seguro;

V - apurar as causas de acidentes com os veiculos e comu-
nicar a ocorréncia a Secretaria de Administracédo;

VI - informar a Secretaria de Administracdo, em caso de
recebimento de auto de infracdo, o nome do motorista res-
ponséavel;

VII - acompanhar e fiscalizar as obrigac¢des contratuais
da empresa terceirizada para prestacdo de servico de con-
ducdo da frota oficial de veiculos;

VIITI - gerir os contratos de manutencdo de veiculos, a
fim de garantir o quanto estabelecido nas clausulas con-
tratuais. (Inciso alterado pela RA n° 0045/2019)

IX - planejar, gerenciar, acompanhar, fiscalizar direta-
mente a execucdo dos servicos de manutencdo de veiculos
pertencentes a frota do TRT da 5% Regido, inclusive quando
a servico do 6rgdo no interior do Estado, objetivando o

seu regular funcionamento; (Inciso inserido pela RA n°
0045/2019)
X — realizar o controle didrio do funcionamento dos veicu-

los da frota, programando lavagens, polimentos, manuten-
cbes preventivas e corretivas, revisdes de viagem, objeti-
vando o funcionamento continuo dos autombdveis para atender
as demandas do 6rgdo, buscando a economia de recursos e o

prolongamento da sua vida Util; (Inciso inserido pela RA n°
0045/2019)

XI - gerenciar o atendimento as solicitacdes de usuarios,
emitindo ordens de servigos e diligenciando acgdes sumari-
as, Jjunto aos respectivos encarregados dos servicos, e

certificar a prestacdo e a qualidade do servigco executado;
(Inciso inserido pela RA n° 0045/2019)

XITI - controlar, com o apoio da Coordenadoria de Material
e Logistica, os estoques dos insumos utilizados na execu-
cdo das tarefas de manutencdo de veiculos, fornecidos con-
tratualmente ou sob o regime de registro de pregcos e su-
primento de fundos, verificando a qualidade, a validade e

a adequacdo do uso dos referidos materiais; (Inciso inserido
pela RA n° 0045/2019)

XIII - realizar atendimentos de emergéncia, acionando se-
guradoras e servicos de reboque de veiculos da frota; (In-
ciso inserido pela RA n° 0045/2019)



XIV- gerenciar os contratos de seguros dos veiculos; (Inci-
so inserido pela RA n° 0045/2019)

XV - avaliar periodicamente o estado de conservacdo de
cada veiculo, indicando, quando convier, a necessidade de
substituicdo de veiculos dgque comprovadamente se mostrem

ineficientes para o uso em servigo; (Inciso inserido pela RA
n® 0045/2019)

XVI - executar outros atos e atividades afins (Inciso inse-
rido pela RA n° 0045/2019)

SUBSECAO I

DA COORDENADORIA DE SERVICOS DE APOIO E CONSERVACAO
(Subsecdo I alterada pela RA n® 0025/2023)

Art. 191. A Coordenadoria de Servicos de Apoio e Conser-
vacdo sera dirigida por servidor do quadro efetivo com
graduacdo em curso de nivel superior, ocupante de cargo de

Diretor de Coordenadoria — CJ2. (Caput alterado pela RA n°
0045/2019)

Paragrafo uUnico. A Coordenadoria de Servicos de Apoio e
Conservacdo contard com um Nucleo de Assessoramento Admi-
nistrativo, chefiado por servidor ocupante de funcdo co-
missionada de Chefe de Nuacleo - FC5, o qual exercera a
funcdo de substituto, nas auséncias, afastamentos e impe-

dimentos legais e eventuais do Diretor da Coordenadoria.
(Pardgrafo alterado pela RA n° 0045/2019)

Art. 192. Compete a Coordenadoria de Servicos de Apoio e
Conservacao; (Caput alterado pela RA n° 0045/2019)

I - gerenciar as atividades relacionadas a limpeza e con-
servacdo predial, servigcos de apoio operacional e adminis-

trativo das unidades do Tribunal; (Inciso alterado pela RA n°
0045/2019)

IT - prover diretrizes e solucdes referentes aos servigos
afetos a Coordenadoria, em conformidade com o planejamento
estratégico do Tribunal; (Inciso alterado pela RA n° 0045/2019)

ITIT - elaborar previsdo orgamentadria da Coordenadoria
para cada exercicio financeiro, para inclusdo na Proposta
Orcamentédria do TRTS5; (Inciso alterado pela RA n° 0045/2019)

IV - gerenciar os contratos afetos a Coordenadoria; (Inciso
alterado pela RA n° 0045/2019)

V - gerenciar o desempenho da Coordenadoria; (Inciso inse-
rido pela RA n° 0045/2019)

VI - executar outros atos e atividades afins. (Inciso inse-
rido pela RA n° 0045/2019)

Art. 193. O Nucleo de Assessoramento Administrativo seré
chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de

Chefe de Nucleo - FC5 e contard com 1 (um) Assistente Ad-
ministrativo Nivel 4 - FC4.



Art. 194. O Nucleo de Assessoramento Administrativo é in-
tegrado pelas seguintes unidades:

I - Secdo de Limpeza e Conservacdo Predial da Capital;
(Inciso alterado pela RA n°® 0045/2019)

IT - Secdo de Limpeza e Conservacdo Predial do Interior;
(Inciso alterado pela RA n°® 0045/2019)

IIT - Secdo de Servicos Administrativos; (Inciso alterado
pela RA n°® 0045/2019)

v - (Inciso excluido pela RA n°® 0045/2019)
VvV - (Inciso excluido pela RA n° 0045/2019)
VI - Secdo de Apoio Operacional.

Art. 195. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administra-
tivo:

I - assessorar nas atividades da Coordenadoria de Servi-
cos de Apoio e Conservacgdo; (Inciso alterados pela RA n°
0045/2019)

IT - colaborar para a elaboracdo do planejamento orcamen-
tdrio da Coordenadoria; (Inciso alterados pela RA n° 0045/2019)

IIT - realizar a gestdo de pessoal da unidade; (Inciso alte-
rados pela RA n® 0045/2019)

IV - elaborar e gerenciar a execugcdo do Plano de Capaci-
tagcdo da Coordenadoria; ((Inciso alterados pela RA n°
0045/2019)

V - elaborar e manter atualizado o) controle do
planejamento, dos processos, dos projetos, dos contratos e
dos servicos da Coordenadoria; (Inciso incluido pela RA n°
0045/2019)

VI - coordenar as acdes relativas a gestdo dos contratos

sob a responsabilidade da Coordenadoria, orientando as
secdes subordinadas no processo de elaboracdo de projetos
badsicos e termos de referéncia; (Inciso incluido pela RA n°
0045/2019)

VII - <criar e manter documentos padrdes necessarios para
gestdo da unidade; (Inciso incluido pela RA n° 0045/2019)

VIII - apoiar as sec¢des no atendimento as demandas afetas
a Coordenadoria, orientando as equipes e definindo
prioridades, acordando prazo para sua execucao em

atendimento as metas definidas ©pela diregdo, (Inciso
incluido pela RA n° 0045/2019)

IX - monitorar os resultados e a qualidade dos servicgos
prestados responsabilidade da Coordenadoria, mediante
critérios previamente padronizados, subsidiando a
definicdo de diretrizes; (Inciso incluido pela RA n° 0045/2019)

X - executar outros atos e atividades afins. (Inciso



incluido pela RA n° 0045/2019)

Art. 196. A Secdo de Limpeza e Conservacdo Predial da Ca-
pital serd chefiada por um servidor ocupante da funcdo co-
missionada de Chefe de Secdo (FC-4) e contard em nivel au-
xiliar com um servidor ocupante da funcdo comissionada de

Assistente Administrativo 3 (FC-3). (Alterado pela RA n°
0045/2019)
Art. 197. Compete a Secdo de Limpeza e Conservacdo Pre-

dial da Capital: (Caput alterado RA n° 0045/2019)

I - gerenciar a execugdo das atividades de limpeza e con-
servacdo dos imdéveis, mdvelis e utensilios das unidades da
capital; (inciso alterado pela RA n° 0045/2019)

IT - elaborar projeto béasico/termo de referéncia para
aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos de limpe-

za e conservacdo das unidades da capital; (inciso alterado
pela RA n° 0045/2019)

ITI - fiscalizar técnica e administrativamente os contra-
tos sob responsabilidade da secdo; (inciso alterado pela RA n°
0045/2019)

IV - supervisionar a execucdo dos servicos de limpeza e
conservacdo dos 1imbéveis, mbdéveis e utensilios nas unidades
da capital; (inciso alterado pela RA n° 0045/2019)

V - gerenciar as solicitacgdes de usuadrios, emitindo or-
dens de servicos e executando as acdes necessarias para

viabilizar o atendimento da demanda; (inciso alterado pela RA
n® 0045/2019)

VI - monitorar os resultados e a qualidade dos servicgos
prestados responsabilidade da secdo, mediante critérios
previamente padronizados, subsidiando a definigdo de dire-
trizes;

VII - executar outros atos e atividades afins. (inciso al-
terado pela RA n° 0045/2019)

VIIT - (inciso revogado pela RA n® 0045/2019)
X - (inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
X - (inciso revogado pela RA n° 0045/2019)

Art. 198. A Secdo de Limpeza e Conservacdo Predial do In-
terior serd chefiada por um servidor ocupante da funcéo
comissionada de Chefe de Secdo (FC-4) e contard em nivel
auxiliar com um servidor ocupante da funcdo comissionada
de Assistente Administrativo 3 (FC-3). (Caput alterado pela
RA n° 0045/2019)

Art. 199. Compete a Secdo de Limpeza e Conservacdo Predi-
al do Interior: (Caput alterado pela RA n° 0045/2019)



I - gerenciar a execugdo das atividades de limpeza e con-
servacdo dos imdveis, mdveis e utensilios das unidades do
interior; (Inciso alterado pela RA 0045/2019)

IT - elaborar projeto Dbéasico/termo de referéncia para
aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos de limpe-
za e conservacdo das unidades do interior; (Inciso alterado
pela RA 0045/2019)

IIT - fiscalizar administrativamente os contratos sob
responsabilidade da sec¢do; (Inciso alterado pela RA 0045/2019)

IV - supervisionar a execucdo dos servicos de limpeza e
conservacdo dos imbdéveis, mdéveis e utensilios nas unidades
do interior, com o auxilio do fiscal técnico do contrato;
(Inciso alterado pela RA 0045/2019)

V - acompanhar através de relatdédrios o atendimento das
solicitagdes de usuarios, que deverad ser atendida em pri-
meiro nivel pelo fiscal técnico local, que emitira as or-
dens de servicos e executard as acgdes necessarias para vi-
abilizar o atendimento da demanda; (Inciso alterado pela RA
0045/2019)

VI - monitorar os resultados e a qualidade dos servicgos
prestados responsabilidade da secdo, mediante critérios
previamente padronizados, subsidiando a definigdo de dire-
trizes; (Inciso alterado pela RA 0045/2019)

VII - executar outros atos e atividades afins. (Inciso al-
terado pela RA 0045/2019)

VIII - (inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
X - (inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
X - (inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
XTI - (inciso revogado pela RA n®° 0045/2019)
XII - (inciso revogado pela RA n° 0045/2019)

Art. 200. A Secdo de Servigos Administrativos serd chefi-
ada por um servidor ocupante da funcdo comissionada de
Chefe de Secdo (FC-4) e contard em nivel auxiliar com um
servidor ocupante da funcdo comissionada de Assistente Ad-
ministrativo 3 (FC-3). (Caput alterado pela RA n° 0045/20109)

Art. 201. Compete a Secdo de Servicos Administrativos:
(Caput alterado pela RA n° 0045/2019)

I - gerenciar a execucdo dos servigcos essenciais, com
apoio técnico especializado, necessarios para o funciona-
mento das unidades do Tribunal, bem como o recebimento e
distribuicdo de documentos/processos e o transporte de
processos, mbéveis, materiais de consumo e equipamentos en-
tre as Unidades; (Inciso alterado pela RA n° 0045/2019)



IT - instruir processo para contratacdo de servigcos de
fornecimento de energia, agua e esgoto, além de outros
servicos para as unidades da capital e do interior; (Inciso
alterado pela RA n° 0045/2019)

ITTI - fiscalizar técnica e administrativamente os contra-

tos sob responsabilidade da secdo; (Inciso alterado pela RA n°
0045/2019)

IV - monitorar os resultados e a qualidade dos servigos
prestados sob a responsabilidade da secdo, mediante crité-
rios previamente padronizados, subsidiando a definicdo de
diretrizes; (Inciso alterado pela RA n° 0045/2019)

vV - executar outros atos e atividades afins. (Inciso alte-
rado pela RA n° 0045/2019)

VI - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
VII - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
VIIT - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
IX - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
X - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
XTI - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
XIT - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)

Art. 202. (Artigo revogado pela RA n° 0045/2019)
Art. 203. (Artigo revogado pela RA n° 0045/2019)
Art. 204. (Artigo revogado pela RA n®° 0045/2019)

Art. 205. (Artigo revogado pela RA n° 0045/2019)

Art. 206. A Secdo de Apoio Operacional serad chefiada por
um servidor ocupante da funcdo comissionada de Chefe de
Secdo (FC-4) e contard em nivel auxiliar com um servidor
ocupante da funcdo comissionada de Assistente Administra-
tivo 3 (FC-3). (Caput alterado pela RA n° 0045/2019)

Art. 207. Compete a Secdo de Apoio Operacional:

I - gerenciar a execucgdo dos servigcos de apoio operacio-
nal, voltados para realizacdo de atividades auxiliares a
administracdo; (Inciso alterado pela RA n° 0045/2019)

IT - gerenciar a atividade de audio e video do Tribunal
quanto ao controle, guarda, montagem, operacdo, dJgravacao,
acompanhamento e desmontagem de sistemas de &dudio e video
em diferentes atividades promovidas pelo &érgédo, exceto a
operacdo dos equipamentos para pratica de atos processuais
por videoconferéncia; (Inciso alterado pela RA n° 0045/2019)



IIT - elaborar projeto béasico/termo de referéncia para
aquisicdo de materiais e contratacdo de servigcos de apoio
operacional; (Inciso alterado pela RA n° 0045/2019)

IV - fiscalizar técnica e administrativamente os contra-
tos sob responsabilidade da secdo; (Inciso alterado pela RA n°
0045/2019)

V - gerenciar o atendimento as solicitacgdes de usuéarios,
emitindo ordens de servicos e executando as acdes necesséa-
rias para viabilizar o atendimento da demanda; (Inciso alte-
rado pela RA n° 0045/2019)

VI - monitorar os resultados e a qualidade dos servigos
prestados responsabilidade da secdo, mediante critérios
previamente padronizados, subsidiando a definicdo de dire-
trizes; (Inciso alterado pela RA n° 0045/20109)

VII - executar outros atos e atividades afins. (Inciso al-
terado pela RA n° 0045/2019)

VIIT - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
IX - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)

X - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)

XI - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
XII - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
XITT - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
XIV - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
XV - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)

SUBSEGCAO II

DA COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA

Art. 208. A Coordenadoria de Material e Logistica seréa
dirigida por servidor do guadro efetivo com graduacgdo em
curso de nivel superior, ocupante de cargo de Diretor de
Coordenadoria - CJ2.

Art. 209. A Coordenadoria de Material e Logistica é inte-
grada pelas seguintes unidades:

I - Nuacleo de Material e Logistica; e (Inciso alterado pela
RA n° 0025/2023)

IT - Nicleo de Patriménio e Suprimentos. (Inciso alterado
pela RA n° 0025/2023)

I1T - (Inciso excluido pela RA n°® 0025/2023)

Art. 210. O Chefe do Nucleo de Material e Logistica - FC5
exercerd a funcdo de substituto, nas auséncias, afastamen-



tos e impedimentos legais e eventuais do Diretor de Coor-
denadoria.

Art. 211. Compete a Coordenadoria de Material e Logisti-
ca:
I - planejar, elaborar, atualizar e divulgar a relacdo de

materiais gerenciados pela coordenadoria para os itens que
sejam de uso generalizado pelas diversas unidades;

IT - administrar todo o processo logistico referente ao
material gerenciado pela coordenadoria;

IIT -  orientar as diversas unidades na realizacdo do planejamento
logistico; (Inciso alterado pela RA n° 0025/2023)

IV - propor orcamento especifico destinado ao custeio da
logistica de materiais controlados pela coordenadoria;

V - administrar a logistica de servicos especificos ne-
cessarios a consecucdo de suas atribuicgdes;

VI - gerenciar atas de registro de precos e contratos
atinentes as suas atividades especificas;

VII - (Inciso excluido pela RA n° 0025/2023)

VIII - ©prestar orientacdo técnica, quando solicitado, aos
detentores e responsaveis por bens mdéveis que componham o
patrimbébnio do Tribunal; (Inciso alterado pela RA n° 0025/2023)

IX - designar servidores para atuar como fiscais de atas
de registro de precos e contratos referentes as suas atri-
buicdes especificas; (Inciso alterado pela RA n° 0025/2023)

X - estabelecer a prioridade do atendimento de bens méo-
vels e materiais de consumo para as diversas unidades, ex-
ceto no que diz respeito aos equipamentos de processamento
de dados; e (Inciso alterado pela RA n° 0025/2023)

XI - executar outros atos e atividades afins. (Inciso altera-
do pela RA n° 0025/2023)

XIT - (Inciso excluido pela RA n° 0025/2023)

Art. 212. O Nucleo de Material e Logistica serd chefiado
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Ndacleo - FC5.

Art. 213. Compete ao Nacleo de Material e Logistica:

I - comandar, controlar e coordenar as atividades da se-
cdo subordinada;

IT - realizar, em conjunto com o Nucleo de Patrimdnio e
Suprimentos, a determinacdo corrente de necessidades;

IIT - elaborar termos de referéncia e projetos basicos
atinentes as atividades especificas da coordenadoria;



IV - expedir correspondéncias, notificag¢des referentes as
suas atividades especificas;

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 214. A Secdo de Compras e Logistica integra o Nuacleo
de Material e Logistica e serd chefiada por servidor ocu-
pante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo - FC4.

Pardgrafo uUnico. A Secdo de Compras e Logistica contara
com 2 (dols) Assistentes Administrativos Nivel 2 - FC2 e
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3.

(Paragrafo alterado pela RA n° 0047/2018 e pela RA n° 0017/20109)
Art. 215. Compete a Secdo de Compras e Logistica:

I - autuar os processos de compras provenientes de soli-
citacdes devidamente autorizadas;

IT - sugerir a modalidade 1licitatéria dos processos de
compras;
IIT - expedir correspondéncias, notificagdes referentes

as suas atividades especificas;

IV - controlar o atendimento aos prazos de entrega de ma-
teriais e servicos;

V - realizar pesquisas de precos de mercado, em conformi-
dade com as especificidades dos objetos que 1lhe sejam
apresentados pelos setores interessados;

VI - zelar pela correta instrugdo dos processos de com-
pras, dentro das fases em que atuar, providenciando a jun-
tada de toda a documentacdo que se fizer necessaria, bem
como solicitando a realizagdo de diligéncias e saneamen-
tos;

VII - efetuar os registros dos dados relativos as suas
atribuicdes especificas nos sistemas informatizados;

VIII - ©prestar assessoramento acerca dos assuntos refe-
rentes as suas atividades especificas;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 216. O Nucleo de Patrimbébnio e Suprimentos serd che-
fiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de Che-
fe de Nucleo - FC5.

Art. 217. O Nucleo de Patrimbnio e Suprimentos é integra-
do pelas seguintes unidades:

I - Secédo de Suprimentos;

IT - Secédo de Controle de Patrimdnio.



Art. 218. Compete ao Nucleo de Patrimbénio e Suprimentos:

I - administrar saldos e prazos de validade das atas de
registro de precos e contratos atinentes as atividades es-
pecificas da coordenadoria, dando inicio as renovacgdes ne-
cessarias dentro de prazo razoavel;

IT - realizar a determinacdo técnica de necessidades re-
ferentes aos materiais gerenciados pela Coordenadoria e
aos servicos necessdrios a realizacdo de suas atividades
especificas;

IIT - gerenciar o patrimbénio mobilidrio e o estoque de
materiais de consumo, de acordo com a normatizacdo em vi-
gor;

IV - administrar o recebimento de materiais que transitem
pelos estoques;

V - supervisionar a atividade de fornecimento dos materi-
ais sob seu controle;

VI - planejar o transporte dos materiais sob seu contro-
le, para atendimento da atividade de fornecimento;

VII - ©propor as atualizacdes que julgar necessarias a re-
lacdo de materiais controlados pela coordenadoria;

VIII - prestar assessoramento acerca dos assuntos refe-
rentes as suas atividades especificas;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 219. A Secdo de Suprimentos serd chefiada por servi-
dor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secédo -
FC4. (Artigo alterado pela RA n° 0047/2018)

Art. 220. Compete a Secdo de Suprimentos:

I - realizar as atividades referentes a recepcgdo, regis-
tro e distribuicdo de material de consumo constante da re-
lacdo de material controlado pela coordenadoria;

IT - vwverificar a compatibilidade entre os materiais rece-
bidos, suas respectivas faturas e notas fiscais e os con-
tratos que originar as compras, bem como solicitar a rea-
lizacdo de diligéncias e saneamentos, inclusive com auxi-
lio técnico de outras unidades, se necessario;

IIT - controlar o prazo de validade dos materiais sob sua
guarda;
IV - gerenciar os estoques constantes da relacdo de mate-

riais de consumos controlados pela coordenadoria, reali-
zando todas as atividades necessarias ao seu perfeito fun-
cionamento;



V - administrar as &4reas de estocagem que estejam sob sua
responsabilidade, realizando todas as atividades necessa-
rias ao seu perfeito funcionamento;

VI - emitir os relatdérios necessdrios a conciliacdo con-
tdbil do inventadrio de bens mdéveis e de materiais de con-
sumo;

VII - auxiliar o Nucleo de Material e Logistica na deter-
minacdo técnica de necessidades referentes ao material de
sua responsabilidade;

VIII - praticar todos os atos necessarios ao cumprimento
de suas atividades especificas;

IX - realizar inventdrio anual;

X - prestar assessoramento acerca dos assuntos referentes
as suas atividades especificas;

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 221. A Secdo de Controle e Patrimbnio serd chefiada
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de
Secdo — FC4. (Artigo alterado pela RA n° 0047/2018)

Art. 222. Compete a Secdo de Controle e Patrimbnio:

I - receber e proceder a guarda de bens permanentes até a
sua distribuicdo para as unidades de destino, dguando se
tratar de bens com transito em estoque;

IT - wverificar a compatibilidade entre os materiais rece-
bidos, suas respectivas faturas e notas fiscais, assim
como os contratos que originar as compras, solicitando,
gquando necessario, a realizacdo de diligéncias e saneamen-
tos, inclusive com auxilio técnico de outros setores;

IIT - realizar o controle individual dos bens mbéveis per-
tencentes ao Tribunal, em conformidade com as normas em
vigor;

IV - gerenciar a guarda e a garantia dos bens mdéveis per-
tencentes a este 6rgdo, cuja responsabilidade caberd a di-
recdo ou chefia das unidades em que estiverem dotados;

V - receber e controlar os termos de movimentacdo e de
responsabilidade referentes aos Dbens mbdveis pertencentes
ao Tribunal;

VI - controlar os estoques de bens méveis, realizando to-
das as atividades necessarias ao seu perfeito funcionamen-
to;

VII - administrar as &reas de estocagem que estejam sob
sua responsabilidade, realizando todas as atividades ne-
cessarias ao seu perfeito funcionamento;



VIII - emitir os relatdérios necessdrios a conciliacéo
contdbil do inventdrio de bens mbéveis;

IX - auxiliar o Nucleo de Patrimbénio e Suprimentos na de-
terminacdo técnica de necessidades referentes ao material

de sua responsabilidade;

X - ©prestar assessoramento acerca dos assuntos referentes
as suas atividades especificas;

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 223. (Revogado o pardgrafo pela RA 0047/2018 e o artigo revo-
gado pela RA n° 0025/2023)

Art. 224. (Alterado pela RA 0047/2018 e revogado pela RA n°
0025/2023)

Art. 225. (Artigo revogado pela RA n° 0047/2018)
Art. 226. (Artigo revogado pela RA n° 0047/2018)
SUBSEGCAO III
DA COORDENADORIA DE MANUTENCAO E PROJETOS

(Alterado pela RA n° 0045/2019)

Art. 227. A Coordenadoria de Manutencdo e Projetos seré
dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacdo em
curso de nivel superior, ocupante de cargo de Diretor de
Coordenadoria - CJ2. (Caput pela RA n° 0045/2019)

Paragrafo uUnico - A Coordenadoria de Manutengdo e Projetos
contard com um Nucleo de Assessoramento Administrativo,
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de

Chefe de Nucleo - FC5, o qual exercerd a funcdo de substi-
tuto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e
eventuais do Diretor da Coordenadoria. (Pardgrafo inserido

pela RA n° 0045/2019)

Art. 228. (Artigo revogado pela RA n° 0045/2019)

Art. 229. Compete a Coordenadoria de Manutencdo e Proje-
tos: (Caput alterado pela pela RA n° 0045/2019)

I - planejar e gerenciar as atividades vinculadas a ges-
tdo técnico-administrativa da infraestrutura predial dos
iméveis do TRT da 5% Regido, incluindo as acgdes necessari-
as a criacdo (elaboracdo e aprovacgdes de projetos), a ma-
terializacdo (execucdo) e a manutencdo das edificacdes do
Tribunal; (inciso alterado pela RA n° 0045/2019)

IT - propor diretrizes, solugdes e normativos referentes
aos servicos afetos a Coordenadoria, objetivando estabele-
cer padrdes de qualidade, atender aos dispositivos legais
e facilitar a boa execucdo das obras e manutencdes do Tri-
bunal; (inciso alterado pela RA n° 0045/2019)



IIT - elaborar previsdo orgcamentaria da Coordenadoria
para cada exercicio, para inclusdo na Proposta Orcamentéa-
ria do TRTS5; (inciso alterado pela RA n° 0045/2019)

IV - contribuir para a elaboracdo e coordenar a execugao
do Plano Plurianual de Obras e Aquisic¢cbes de Imdbdveis do
TRTS5; (inciso alterado pela RA n° 0045/2019)

V - coordenar e supervisionar a contratacdo e execucdo
das obras, projetos, servicos de engenharia, servicos de
manutencdo civil, elétrica, hidrdulica, mecédnica e infra-
estrutura de sistemas de combate a incéndio, especialmente

gquanto a obediéncia das normas técnicas; (inciso alterado pela
RA n° 0045/2019)

VI - gerenciar os contratos sob responsabilidade da Coor-
denadoria; (inciso alterado pela RA n° 0045/2019)

VII - coordenar a emissdo de laudo de avaliacdo dos imd-
veis de propriedade da Unido, destinadas a Justica do Tra-
balho da 5% Regido, diretamente ou através de terceiros,

que servird de pardmetro orcamentdrio e securitdrio; (inciso
alterado pela RA n° 0045/2019)

VIII - emitir pareceres técnicos e atestados de capacida-

de técnica na &rea de atribuicdo da Coordenadoria; (inciso
alterado pela RA n° 0045/2019)

IX - gerenciar o desempenho da Coordenadoria; (inciso alte-
rado pela RA n° 0045/2019)

X - executar outros atos e atividades afins. (Inciso inse-
rido pela RA n° 0045/2019)

Art. 230. O Nucleo de Assessoramento Administrativo seré
chefiado por um servidor ocupante da funcdo comissionada
de Chefe de Nucleo (FC-5) e contard em nivel auxiliar com
dois servidores ocupantes da funcdo comissionada de Assis-

tente Administrativo 4 (FC-4). (Caput alterado pela RA n°
0045/2019)
Art. 231. O Nucleo de Assessoramento Administrativo é in-

tegrado pelas seguintes unidades: (Caput alterado pela RA n°
0045/2019)

I - Secdo de Infraestrutura Elétrica, Mecédnica e de Re-
frigeracdo; (Inciso alterado pela RA n° 0045/20109)

IT - Secdo de Manutencdo Civil; (Inciso alterado pela RA n°
0045/2019)
IIT - Secdo de Obras e Servicos de Engenharia; (Inciso alte-

rado pela RA n° 0045/2019)
IV - Secdo de Projetos. (Inciso alterado pela RA n° 0045/2019)
v - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)

VI - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)



VII - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)

VITITI - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)

Art. 232. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administra-

tivo: (Caput alterado pela RA n° 0045/20109)

I - assessorar nas atividades da Coordenadoria de Manuten-
cdo e Projetos; (Inciso inserido pela RA n° 0045/2019)

IT - colaborar para a elaboragdo do planejamento orcamen-
tdrio da Coordenadoria; (Inciso inserido pela RA n° 0045/20109)

IITI - acompanhar o trémite de elaboracdo e aprovacdo do
Plano Plurianual de Obras e Aquisicdes de Imdveis do TRTS5;
(Inciso inserido pela RA n° 0045/2019)

IV - elaborar e gerenciar a execucdo do Plano de Capacita-
cdo da Coordenadoria; (Inciso inserido pela RA n° 0045/2019)

V - elaborar e manter atualizado o controle do planejamen-
to, processos, projetos, contratos e servicos da Coordena-
doria; (Inciso inserido pela RA n° 0045/2019)

VI - coordenar as acdes relativas a gestdo e fiscalizacédo
dos contratos sob a responsabilidade da Coordenadoria,
orientando as sec¢des subordinadas no processo de elabora-

cdo de projetos basicos e termos de referéncia; (Inciso inse-
rido pela RA n° 0045/2019)

VII - distribuir entre as diversas sec¢des as demandas re-
cebidas, devendo orientar as equipes no desenvolvimento
dos trabalhos, definindo prioridades e acordando prazo
para sua execug¢ao; (Inciso inserido pela RA n° 0045/2019)

VIITI - fiscalizar administrativamente os contratos com re-
gime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra quanto as obri-
gacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
gquanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimple-
mento; (Inciso inserido pela RA n° 0045/2019)

IX - coletar, estruturar e disponibilizar as informacdes
demandadas por 6rgdos de controle, relativas aos servicgos
afetos a Coordenadoria; (Inciso inserido pela RA n° 0045/2019)

X - preparar e encaminhar os documentos técnicos para
aprovacdo dos projetos e obras no Conselho Superior da
Justigca do Trabalho - CSJT/CCAUD, bem como acompanhar o

seu tramite, esclarecendo as questdes porventura levanta-
das; (Inciso inserido pela RA n° 0045/2019)

XI - supervisionar a atualizacdo do cadastro dos imdveis
do TRT5 de modo a manter o registro documental e histdri-
CO; (Inciso inserido pela RA n° 0045/2019)

XII - publicar os dados das obras do TRT-5 no sitio do
TRT-5 na internet (Portal da Transparéncia); (Inciso inserido
pela RA n° 0045/2019)



XIII - acompanhar a publicacdo das informacdes das obras
no SIGEOQ; (Inciso inserido pela RA n° 0045/2019)

XIV - criar e manter documentos padrdes necessarios para
gestdo da unidade; (Inciso inserido pela RA n®° 0045/2019)

XV - monitorar os resultados e a qualidade dos servigos
prestados pela Coordenadoria, mediante critérios previa-
mente padronizados, subsidiando a definicdo de diretrizes;
(Inciso inserido pela RA n° 0045/2019)

XVI - executar outros atos e atividades afins. (Inciso inse-
rido pela RA n° 0045/2019)

Art. 233. A Secdo de Infraestrutura Elétrica, Mecénica e
de Refrigeracdo serd chefiada por um servidor ocupante da
funcdo comissionada de Chefe de Secdo (FC-4) e contard em
nivel auxiliar com trés servidores ocupantes da funcgdo co-
missionada de Assistente Administrativo 3 (FC-3). (Caput al-
terado pela RA n° 0045/2019)

I - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)
IT - (Inciso revogado pela RA n° 0045/2019)

Art. 233-A. Compete a Secdo de Infraestrutura Elétrica,

Mecdnica e de Refrigeracéo: (Artigo inserido pela RA n°
0045/2019)
I - gerenciar as atividades de manutencdo predial relati-

vas as instalacbes elétricas, mecédnica e aos servicos de
refrigeracdo, com o objetivo de preservar a sua funciona-
lidade, desempenho, durabilidade e manutenibilidade;

IT - elaborar projeto béasico/termo de referéncia, direta-
mente ou através de terceiros, para aquisicdo de materiais
e contratacdo de servigcos de manutencdo preventiva e cor-
retiva nas Aareas e manutencdo elétrica, mecénica e refri-
geracdo do TRTS5;

IIT - elaborar projetos de engenharia elétrica e planilhas
orcamentédrias, diretamente ou através de terceiros;

IV - realizar anadlises de falhas e estudos técnicos para
melhoria e otimizacdo da manutencdo, diretamente ou atra-
vés de terceiros;

V - realizar anédlises de dados de manutencdo a fim de an-
tecipar a identificacdo de possiveis falhas criticas;

VI- fiscalizar técnica e administrativamente os contratos
sob responsabilidade da secéo;

VII - executar, fiscalizar e supervisionar projetos,
obras, servicos e manutencdo predial, diretamente ou atra-
vés de terceiros, adotando as providéncias necessarias
para garantir o cumprimento de normas técnicas, prazos de



execucdo e qualidade dos servicos, na area elétrica, mecéa-
nica e refrigeracdo;

VIII - gerenciar o atendimento as solicitacdes de usuari-
0s, emitindo ordens de servicos e diligenciando ag¢des ne-
cessarias para viabilizar o atendimento das demandas;

IX - controlar a ocorréncia de modificacdes na infraestru-
tura elétrica, mecdnica e de refrigeracdo dos imdbveis que
impliquem em mudang¢as no cadastro das edificag¢des, comuni-
cando a Secdo de Projetos para atualizacdo;

X - elaborar planos de manutencdo preventiva e corretiva
dos sistemas elétrico, mecénico e de refrigeracdo do TRT5,
diretamente ou através de terceiros, fiscalizando seu cum-
primento e monitorando seu desempenho;

XI - avaliar e aprovar procedimentos técnicos de manuten-
cdo elaborados pelas empresas contratadas;

XII - realizar vistorias e inspecdes periddicas nas edifi-
cacdes do Tribunal para andlise das condigdes fisicas dos
iméveis no tocante a segurancga, integridade e funcionali-
dade das instalacdes elétricas, mecadnica, refrigeracédo e
afins, realizando levantamento de necessidades a fim de
propor as intervencdes pertinentes, inclusive a necessida-
de de substituicdo de aparelhos, pecas e componentes dos
sistemas que comprovadamente se mostrem ineficientes para
o0 uso continuado;

XIII - participar da elaboracdo de relatdério de avaliacéo
técnica de 1imdéveis, diretamente ou através de terceiros,
visando verificacdo da adequabilidade do imdbvel ao uso
pretendido pelo Tribunal;

XIV - acompanhar os pardmetros técnicos dos contratos de
fornecimento de energia elétrica a fim de otimizar o con-
sumo e racionalizar os gastos recomendando a Administracéo
0s ajustes necessarios;

XV - padronizar as composigdes de servigos e o formato dos
orcamentos do TRT5, usando os insumos do SINAPI sempre que
possivel;

XVI - emitir pareceres técnicos na area de manutencdo elé-
trica, mecénica, e refrigeracdo, diretamente ou através de
terceiros;

XVII - elaborar relatdérios periddicos das obras e servicos
em andamento, para alimentar o sitio do TRT da 5% Regido
na 1internet (Portal da Transparéncia), no que se refere

aos servicos prestados pela secdo;

XVIII - incluir critérios de sustentabilidade nas contra-
tacbdes de servigcos e aquisicdo de materiais, produtos e
equipamentos;

XIX - monitorar os resultados e a qualidade dos servigos
prestados sob a responsabilidade da sec¢do, mediante crité-



rios previamente padronizados, subsidiando a definicdo de
diretrizes;

XX — executar outros atos e atividades afins.

Art. 233-B. A Secdo de Manutencdo Civil serd chefiada por
um servidor ocupante da funcdo comissionada de Chefe de
Secdo (FC-4) e contard em nivel auxiliar com trés servido-
res ocupantes da funcdo comissionada de Assistente Admi-
nistrativo 3 (FC-3); (Artigo inserido pela RA n° 0045/20109)

Art. 233-C. Compete a Secdo de Manutencdo Civil: (Artigo in-
serido pela RA n° 0045/2019)

I - gerenciar as atividades de manutencdo para a infraes-
trutura civil, capazes de preservar a sua funcionalidade,
desempenho, durabilidade e manutenibilidade;

IT - elaborar projeto bésico/termos de referéncia, direta-
mente ou através de terceiros, para aquisicdo de materiais
e contratacdo servicos de manutencdo predial;

ITITI - elaborar projetos de engenharia civil e planilhas
orcamentarias, diretamente ou através de terceiros, para
manutencdo preventiva e corretiva das instalagdes e dos
sistemas prediais dos imbéveis do TRTS5;

IV - fiscalizar técnica e administrativamente os contratos
sob responsabilidade da secdo, com fiscalizacdo adminis-
trativa conjunta do Nucleo de Assessoramento Administrati-
vo nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao
de obra;

V - executar, fiscalizar e supervisionar projetos, obras e
servicos para manutencdo predial, diretamente ou através
de terceiros, adotando as providéncias necessarias para
garantir o cumprimento de normas técnicas, prazos de exe-
cucdo e qualidade dos servigos, na &area de engenharia ci-
vil;

VI - gerenciar o atendimento as solicitacgdes de usuéarios,
emitindo ordens de servicos e diligenciando ac¢des necessa-
rias para viabilizar o atendimento das demandas;

VII - controlar a ocorréncia de modificacgdes realizadas na
estrutura fisica dos imbveis que impliquem alteracdes no
cadastro das edificac¢des, comunicando a Secdo de Projetos
para atualizacdo;

VIII - elaborar planos de manutencdo preventiva e correti-
va, diretamente ou através de terceiros, fiscalizando seu
cumprimento e monitorando seu desempenho;

IX - avaliar e aprovar relatdérios de manutencdo emitidos
pelas empresas contratadas;

X - realizar vistorias e inspecdes periddicas nas edifica-
¢des do Tribunal, para andlise das condic¢cdes fisicas dos



iméveis no tocante a seguranca, integridade e funcionali-
dade das instalacgdes, realizando levantamento de necessi-
dades a fim de propor as intervencdes pertinentes, na sua
drea de atuacéao;

XI - participar da elaboracdo de relatdério de avaliacéo
técnica de 1imdéveis, diretamente ou através de terceiros,
visando verificacdo da adequabilidade do 1imével ao uso
pretendido pelo Tribunal;

XII - acompanhar os pardmetros técnicos dos contratos de
fornecimento e distribuicdo de &agua a fim de otimizar o
consumo e racionalizar os gastos, recomendando a Adminis-
tracdo os ajustes necessarios;

XIII - padronizar as composicdes de servicos e o formato
dos orcamentos do TRT-5, usando os insumos do SINAPI sem-
pre que possivel;

XIV - emitir pareceres técnicos na area de manutencdo pre-
dial, diretamente ou através de terceiros;

XV - emitir laudo de inspecdo predial, diretamente ou
através de terceiros, no tocante a manutencdo predial;

XVI - elaborar relatdrios periddicos das obras e servigos
em andamento, para alimentar o sitio do TRT da 5% Regido
na 1internet (Portal da Transparéncia), no que se refere
aos servicos prestados pela secgdo;

XVII - incluir critérios de sustentabilidade nas contrata-
¢bes de servigcos e aquisicdo de materiais, produtos e
equipamentos;

XVIII - monitorar os resultados e a qualidade dos servigos
prestados responsabilidade da secdo, mediante critérios
previamente padronizados, subsidiando a definigdo de dire-
trizes;

XIX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 233-D. A Secdo de Obras e Servicos de Engenharia seré
chefiada por um servidor ocupante da func¢do comissionada
de Chefe de Secdo (FC-4) e contard em nivel auxiliar com
dois servidores ocupante da funcdo comissionada de Assis-
tente Administrativo 3 (FC-3); (Artigo inserido pela RA n°
0045/2019)

Art. 233-E. Compete a Secdo de Obras e Servicos de Enge-
nharia: (Artigo inserido pela RA n° 0045/2019)

I - gerenciar e executar os projetos, obras e servicos de
engenharia, diretamente ou através de terceiros, mantendo
padrdes estabelecidos e seguindo o quanto estabelecido no
Plano Plurianual de Obras e Aquisicdes de Imbéveis do Tri-
bunal;

IT - contribuir para atualizacdo do Sistema de priorizacéo
de obras;



IITI - elaborar projeto basico/termos de referéncia para
aquisicdo de materiais, projetos e contratacdo de servigos
de construcdo, reforma e conservacdo dos imdéveis do TRTS,
diretamente ou através de terceiros, incluindo a elabora-
cdo de planilhas de quantitativos e de custos;

IV — fiscalizar técnica e administrativamente os contratos
sob responsabilidade da secéo;

V - executar, fiscalizar e supervisionar projetos, obras e
servicos de engenharia, diretamente ou através de tercei-
ros, adotando as providéncias necessdrias para garantir o
cumprimento de normas técnicas, prazos de execucdo e qua-
lidade dos servicos;

VI - gerenciar o atendimento as solicitag¢des de usuéarios,
emitindo ordens de servicos e executando as acdes necessé-
rias para viabilizar o atendimento das demandas;

VII - controlar a ocorréncia de modificacdes realizadas na
estrutura fisica dos imbéveis que impliquem alteracgdes no
cadastro das edificacdes, comunicando a Secdo de Projetos
para atualizacéo;

VIII - realizar vistorias e inspecdes periddicas nas edi-
ficagdes do Tribunal, para o diagnéstico de patologias e
andlise das condicdes fisicas dos imdéveis no tocante a se-
guranca, integridade e funcionalidade das instalac¢des, re-
alizando levantamento de necessidades a fim de propor as
intervencdes pertinentes e a priorizacgdo das obras e ser-
vicos a serem executados;

IX - pesquisar técnicas, dimensionar e planejar as acgdes,
buscando solugdes que venham a conciliar qualidade e baixo
custo;

X - emitir laudo de inspecdo predial, diretamente ou atra-
vés de terceiros, visando identificar patologias de edifi-
cacdes e instalacdes;

XI - emitir laudo de avaliacdo de imdbdveis, diretamente ou
através de terceiros, para efeitos de Seguro e Cessdo de
Uso;

XIT - emitir pareceres técnicos na &area de atribuicdo da
secao;
XIII - comunicar aos responsaveis pelas unidades onde se-

rdo executados os servicos, o tipo, os prazos e as opera-
¢des necessarias para a sua realizacédo;

XIV - elaborar relatdérios periddicos das obras e servicgos
em andamento, para alimentar o sitio do TRT da 5% Regido
na 1internet (Portal da Transparéncia), no que se refere
aos servicos prestados pela secédo;

XV - realizar vistorias anuais aos prédios do TRT-5 que
estejam em prazo de garantia de construcdo ou de reforma;



XVI - realizar vistorias anuais aos prédios do TRT-5 para
fins de 1levantamento dos dados necessarios ao plano de
priorizacdo de obras do TRT-5 (Plano de Obras);

XVII - cadastrar os dados das obras e das notas fiscais no
SIGEO;
XVIII - elaborar orcamentos de obras, servigcos e reformas

do TRT-5, diretamente ou através de terceiros, visando a
obtencdo de planilhas orcamentarias dentro dos parametros
do CSJT-CCAUD;

XIX - padronizar as composicdes de servicos e o formato
dos orcamentos do TRT-5, usando os insumos do SINAPI sem-
pre que possivel;

XX - acompanhar as atualizacdes de precos dos sistemas re-
ferenciais de precos conforme pardmetros da Resolucdo 70
do CSJT (SINAPI, PINI, ORSE, dentre outros);

XXI - acompanhar o tramite de aprovacdo das obras do TRT-5
junto ao CSJT-CCAUD, junto ao chefe de ntcleo, esclarecen-
do as questdes porventura levantadas pelo citado Conselho;

XXII - participar da elaboracdo de relatdério de avaliacéo
técnica de 1imdéveis, diretamente ou através de terceiros,
visando verificacdo da adequabilidade do imdbvel ao uso
pretendido pelo Tribunal;

XXIII - elaborar relatdérios periddicos das obras e servi-
cos em andamento, para alimentar o sitio do TRT da 5% Re-
gido na internet (Portal da Transparéncia), no gque se re-
fere aos servicos prestados pela secéo;

XXIV - incluir critérios de sustentabilidade nas contrata-
¢cbes de servigcos e aquisicdo de materiais, produtos e
equipamentos;

XXV- monitorar os resultados e a qualidade dos servicgos
prestados responsabilidade da secdo, mediante critérios
previamente padronizados, subsidiando a definigdo de dire-
trizes;

XXVI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 233-F. A Secdo de Projetos serd chefiada por um ser-
vidor ocupante da funcdo comissionada de Chefe de Secéo
(FC-4) e contarda em nivel auxiliar com um servidor ocupan-
te da funcdo comissionada de Assistente Administrativo 3
(FC-3); (Artigo inserido pela RA n° 0045/2019)

Art. 233-G. Compete a Secdo de Projetos: (Artigo inserido
pela RA n° 0045/2019)

I - gerir as atividades de elaboracdo e atualizacdo de
projetos arquitetdnicos, estruturais, de instalacdes, de
ambientacdo e mobilidrio, conforme o Programa de Necessi-
dades e a padronizacdo de especificacgdes do TRT-5;



IT - analisar viabilidade técnica das demandas, conside-
rando a necessidade dos usuarios e padrdes estabelecidos,
com o apoio da Secretaria de Organizacdo e Métodos, no que
couber;

IITI - elaborar projeto Dbésico/termo de referéncia para
aquisicdo de materiais, contratacdo de projetos e servi-
cos, incluindo a elaboracdo de planilhas de quantitativos
e de custos, diretamente ou por meio de terceiros, com o
apoio das demais sec¢des nas suas areas de competéncia;

IV — fiscalizar técnica e administrativamente os contratos
sob responsabilidade da secéo;

V - executar, fiscalizar e supervisionar projetos arquite-
tbnicos, estruturais, de instalacdes, ambientacdo e mobi-
lidrio, diretamente ou através de terceiros, adotando as
providéncias necessarias para garantir o cumprimento de
normas técnicas, prazos de execucdo e qualidade dos servi-
cos, com apoio das demais sec¢des nas Aareas de engenharia
civil e elétrica;

VI - compatibilizar os projetos arquitetdnicos com oS pro-
jetos complementares, projetos técnicos gque se integram
com os projetos arquitetdnicos (estrutural, instalacgdes
elétricas, instalacdes telefbnicas, instalacdes hidrossa-
nitdrias, luminotécnica com vistas a fornecer indicacdes
técnicas complementares necessarias a materializacdo da
obra, instalacdo ou servico técnico;

VII - adotar providéncias para garantir acessibilidade
para pessocas com deficiéncia ou com dificuldade de locomo-
cdo nas edificacgdes do TRTS5, nos mobilidrios, nos espacgos
e equipamentos, adotando parédmetros técnicos de acessibi-
lidade que devem ser aplicados tanto na etapa de projeto,
quanto na construcdo, instalacdo e adaptacdo de edifica-
cdes;

VIITI - pesquisar técnicas de construcdo, dimensionar espa-
cos, volumetrias e mobilidrios, bem como as diversas pos-
sibilidades de planejamento, buscando solugdes dgque venham
a conciliar qualidade e baixo custo;

IX - incluir critérios de sustentabilidade nas contrata-
cbes de servicos e aquisicdo de materiais, produtos e
equipamentos;

X - realizar vistorias e inspecdes nas edificacgdes do Tri-
bunal, para analise das condicdes fisicas dos imbveis e
levantamento de necessidades, na &area de Arquitetura, sub-
sidiando o desenvolvimento de projetos, inclusive prevendo
futuras aquisicdes, ampliacdes e possiveis mudancas no am-
biente de trabalho, solicitando apoio das demais secdes
nas areas especificas de conhecimento;

XI - organizar e manter atualizados os registros dos 1imb-
veis do Tribunal, incluindo projetos arquitetdnicos, es-
truturais, de fundacdes e de instalacdes elétricas e hi-



dradulicas, considerando as alteracdes realizadas nas obras
e reformas;

XITI - emitir pareceres técnicos na area de atribuicdo da
Arquitetura;
XIII - elaborar relatdrios periddicos das obras e servicgos

em andamento, para alimentar o sitio do TRT da 5% Regido
na 1internet (Portal da Transparéncia), no que se refere
aos servicos prestados pela secédo;

XIV - gerenciar o atendimento as solicitacdes de usuéarios,
emitindo ordens de servicos e diligenciando ac¢des necessa-
rias para viabilizar o atendimento das demandas;

XV - estabelecer critérios de padronizacdo de materiais e
acabamentos para as instalacdes do TRT-5;

XVI - participar da elaboracdo de relatdério de avaliacéo
técnica de 1imdéveis, diretamente ou através de terceiros,
visando verificacdo da adequabilidade do 1imével ao uso
pretendido pelo Tribunal;

XVII - monitorar os resultados e a qualidade dos servicgos
prestados responsabilidade da secdo, mediante critérios
previamente padronizados, subsidiando a definigdo de dire-
trizes;

XVIITI - realizar estudos para subsidiar o desenvolvimento
de projetos, prevendo futuras ampliacdes e possiveis mu-
dancas no ambiente de trabalho, com o auxilio de Secreta-
ria de Organizacdo e Métodos, Secretaria-Geral de Gover-
nanca e Gestdo Estratégica e dos responséaveis pelas diver-
sas unidades na obtencdo e validacdo dos dados ou informa-
¢des que servirdo de lastro para a elaboracdo dos estudos,
considerando como premissa o Programa de Necessidades do
TRT da 5% Regido; (Inciso alterado pelo Ato GP 0311/2023)

XIX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 233-H. A Coordenadoria de Licitac®es e Contratos seréa
dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacdo em
curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de
Coordenadoria — CJ2. (Artigo inserido pela RA n° 0025/2023)

Art. 233-I. A Coordenadoria de Licitac®es e Contratos con-
tard com 2(dois) Assistentes Administrativos Nivel 5 -

FC5, que atuardo como agentes de contratacdo. (Artigo inserido
pela RA n° 0025/2023)

Art. 233-J. A Coordenadoria de Licitacbes e Contratos é

integrada pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n°
0025/2023)

I - Divisdo de Registro e Preparo de Aquisicdes;

IT - NGcleo de Contratacdes Diretas e Apoio as Licitacdes;



ITTI - Nucleo de Contratos e Convénios.

Paradagrafo uUnico. A Coordenadoria de Licitag¢des e Contratos
é constituida pela Area de Licitacdes.

Art. 233-K. Compete a Coordenadoria de Licitacgdes e Con-
tratos. (Artigo inserido pela RA n° 0025/2023)

I - coordenar e executar os processos de licitacdo publica
e de contratacdes diretas;

II - receber os processos instruidos com os documentos do
planejamento da contratacdo, verificando a regularidade e
a conformidade para impulsiond-lo na fase de selecdo do
fornecedor;

III - coordenar a elaboracdo de minutas de editais, con-
tratos, convénios e acordos que versam sobre aquisicdo de
bens e contratacdo de servicos associados as competéncias
da unidade;

IV - gerenciar a realizacdo das atividades de preparacéo,
registro e formalizacdo dos contratos, convénios, atas de
registro de precos, dispensas e inexigibilidade de licita-
cdo e demais atos determinados em lei;

V - subsidiar a administracdo no estabelecimento de dire-
trizes para a area de contratacdes;

VI - gerenciar o repositdério de documentos de termo de re-
feréncia, projetos e respectivos editais, a serem utiliza-
dos como referenciais para as contratacdes no Tribunal;

VII - coordenar a atuacdao dos agentes de contratacao,
equipe de apoio e comissdo de contratacdo;

VIITI - gerir os contratos sob responsabilidade da Coorde-
nadoria; e

IX — executar outros atos e atividades afins.

Art. 233-L. A Divisdo de Registro e Preparo de Aquisicdes
serd chefiada por servidor do quadro efetivo, com gradua-
cdo em curso de nivel superior, ocupante de cargo de Chefe
de Divisdo - CJl. (Artigo inserido pela RA n° 0025/2023)

Art. 233-M. A Divisdo de Registro e Preparo de Aquisicdes
contard com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 5 - FC5

e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3. (Artigo in-
serido pela RA n° 0025/2023)

Art. 233-N. Compete a Divisdo de Registro e Preparo de
Aquisicgdes: (Artigo inserido pela RA n° 0025/2023)

I - analisar os documentos da fase de planejamento da 1i-
citacdo, orientando as unidades demandantes na elaboracédo
dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP), Termos de Refe-
réncia (TR) e pesquisa de prec¢cos, nos aspectos administra-
tivos da contratacéo;



IT - verificar a autuacdo dos processos de contratacdo e
impulsiond-los até o final da fase de planejamento da con-
tratacdo, zelando pela suficiéncia e regularidade da ins-
trugdo processual;

IIT - indicar o integrante administrativo da equipe de
planejamento da contratacdo quando necessario;

IV - auxiliar e orientar os integrantes das areas deman-
dantes e técnicas, guando atuar na condicdo de integrante
administrativo da equipe de planejamento da contratacéo,
na elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP), do
Termos de Referéncia(TR) e do Mapa de Gerenciamento de
Riscos (MGR), nos aspectos administrativos da contratacéo;

V - apontar as possiveis modalidades de 1licitacdo para
compra do bem ou contratacdo de servico, beneficios e ris-
cos, em consondncia com as orientacdes dos &érgdos de con-
trole e a experiéncia recente de outros dérgdos ou entida-
des da Administracdo Publica;

VI - orientar a elaboracdo da planilha de formacdo de pre-
co e demais instrumentos administrativos necessarios;
VII - auxiliar na instrucdo dos processos de adesdes a re-

gistros de precos efetuados por outros 6rgdos;

VIII - gerir os modelos dos documentos exigiveis nos pro-
cessos de contratacdo, consocante as normas aplicaveis,
mantendo-os atualizados e publicados no portal do TRT da
5% Regié&o;

IX - elaborar e monitorar o calendidrio de contratacdes em
conformidade com o plano de contratacgdes anual;

X - prestar assessoramento acerca dos assuntos referentes
a suas atividades especificas; e

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 233-0. O Nucleo de Contratacgdes Diretas e Apoio as
Licitagcdes serd chefiado por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Nucleo - FC5, preferencialmente
graduado em Direito, o qual exercerd a funcdo de substitu-
to, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e

eventuais do Diretor da Coordenadoria. (Artigo inserido pela RA
n° 0025/2023)

Art. 233-P. O Nucleo de Contratacdes Diretas e Apoio as
Licitacdes contard com 1 (um) Assistente Administrativo Ni-
vel 3 — FC3. (Artigo inserido pela RA n° 0025/2023)

Art. 233-Q. Compete ao Nucleo de Contratacdes Diretas e
Apoio as Licitacgdes: (Artigo inserido pela RA n° 0025/2023)

I - auxiliar e assessorar nas atividades da Coordenadoria
de Licitacgdes e Contratos;



ITI - elaborar minutas de editais e os contratos das hipd-
teses de contratacdo direta que impdem formalizacdo deste
instrumento;

IIT - efetuar os registros dos dados e informacgdes relati-
vas a sua area de atuacdo nos sistemas informatizados ofi-
ciais e no site do Tribunal, em obediéncia ao principio da
transparéncia;

IV - executar os procedimentos das contratacgdes diretas;

V - orientar os agentes de contratacdo para a observéncia
das determinacdes do instrumento convocatdédrio e da legis-
lacdo que regula as contratacdes, com finalidade de garan-
tir a conformidade dos documentos e decisdes da unidade;

VI - organizar a agenda de licitacdes e acompanhar o cum-
primento dos prazos, inclusive das diligéncias;

VII - auxiliar a Coordenadoria na anadlise dos pedidos de
informacdes e esclarecimentos e na fundamentagdo das res-
postas de questionamentos, impugnagdes e recursos do pro-
cesso licitatério;

VIII - preparar as informacdes necessarias a divulgacdo de
dados alcancados com o fechamento das licitacdes relacio-
nados a celeridade e economicidade, mantendo-as atualiza-
das;

IX - fiscalizar os contratos com execucdo sob a responsa-
bilidade da Coordenadoria de Licitacdes e Contratos;

X - prestar assessoramento acerca dos assuntos referentes
a suas atividades especificas; e

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 233-R. O Nucleo de Contratos e Convénios serd chefia-
do por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Nucleo - FC5. (Artigo inserido pela RA n° 0025/2023)

Art. 233-S. O Nucleo de Contratos e Convénios contard com

1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3. (Artigo inseri-
do pela RA n° 0025/2023)

Art. 233-T Compete ao Nuacleo de Contratos e Convénios: (Ar-
tigo inserido pela RA n° 0025/2023)

I - elaborar minutas de contratos, convénios, acordos,
atas de registro de precos, termos de cessdo de uso e ou-
tros ajustes congéneres, assim como o0s respectivos termos
aditivos e de rescisdo para aprovacdo e coleta de assina-
turas;

IT - encaminhar os contratos, convénios, acordos, atas de
registro de precos termos de cessdo de uso e outros ajus-
tes congéneres para assinatura das partes;



IIT - providenciar a publicacdo dos contratos, convénios,
acordos, atas de registro de precos, termos de cessdo de
uso e outros ajustes congéneres;

IV - divulgar, no site do Tribunal, as informacdes relati-
vas as contratacbes e aos termos aditivos contratuais, na
forma da Lei de Acesso a Informacéo;

V - registrar, nos sistemas eletrdnicos, as informacdes
relativas aos instrumentos contratuais firmados pelo Tri-
bunal;

VI - informar a efetivacdo da contratacdo aos gestores dos
contratos, remetendo-lhes os autos respectivos para o fim
de recebimento dos bens ou servicos ou de acompanhamento
da execucdo contratual;

VII - elaborar minutas de Portarias de Fiscalizacdo, enca-
minhando-as para aprovacdo e assinatura, promovendo e cer-
tificando a posterior publicagcdo no Didrio Eletrdnico da
Justica do Trabalho (DEJT):;

VIII - formalizar as atas de registro de precos e demais
procedimentos necessarios as aquisicdes do Tribunal; e

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 233-U. Compete & Area de Licitac®es: (Artigo inserido pela
RA n° 0025/2023)

I - coordenar as etapas da fase externa do procedimento
licitatdério e conduzir as sessdes publicas presenciais ou
eletrdnicas;

IT - zelar pela correta instrucdo dos processos licitatéd-
rios na fase externa, providenciando a juntada de toda a
documentacdo que se fizer necessaria, bem como solicitar a
realizacdo de diligéncias e saneamentos;

III - realizar o lancamento das informacdes relativas as
contratag¢des por licitagdo no sistema informatizado;

IV - divulgar questionamentos e impugnacdes aos editais de
licitacdes e respectivas respostas nos certames que ndao
ocorrem por pregdo eletrdnico;

V - publicar, conforme os requisitos legais, os resultados
das licitag¢des na imprensa nacional, em jornal de grande
circulacdo e no site do Tribunal;

VI - emitir certificados de registro cadastral dos lici-
tantes e atestados de capacidade técnica, mediante solici-
tacdo dos fornecedores;

VII - verificar os requisitos legais, bem como a conformi-
dade dos processos de licitacdo e de participacdo em ou-
tras licitacdes, sugerindo a fundamentacdo aplicavel a
cada caso; e



VIII - executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO IV
DO NUCLEO DE SEGURANCA

Art. 234. (Artigo revogado pela RA n° 0013/2017)
Art. 235. (Artigo revogado pela RA n°® 0013/2017)
SUBSEGCAO V

DO NUCLEO DE ADMINISTRAGCAO DO FORUM DAS VARAS DA CAPITAL

Art. 236. O Nuacleo de Administracdo do Fbérum das Varas da
Capital serd chefiado por servidor ocupante de funcdo co-

missionada de Chefe de Nucleo - FC5 e contard com 2 (dois)
Assistentes Administrativos Nivel 3 - FC3.
Art. 237. Compete ao Nucleo de Administracdo do Férum das

Varas da Capital:

I - administrar, supervisionar, fiscalizar e garantir a
adequada execucdo das atividades de apoio e de manutencédo
nas dependéncias do prédio onde funcionam as varas do tra-
balho e outras unidades correlatas;

IT - diligenciar, Jjunto a unidade competente, material e
servicos necessadrios ao funcionamento regular de equipa-
mentos alocados no prédio administrado;

IIT - hastear as Dbandeiras nacional, estadual e munici-
pal;
IV - manter em bom estado de conservacdo o Pavilhdo Naci-
onal;
V - coordenar as atividades de recepcdo, triagem, distri-

buicdo e fluxo de documentos e cargas;
VI - executar outros atos e atividades afins.

(Secdo II revogada a pela RA n° 0062/2023)

Art. 238. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)

Art. 239. (Artigo alterado pela RA n° 0058/2022 e revogada pela RA
n° 0062/2023)

Art. 240. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)

Art. 241. (Artigo alterado pela RA n° 0058/2022 e revogada pela RA
n° 0062/2023)

Art. 242. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 243. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)

Art. 244. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)



Art. 245. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 246. (Artigo revogado pela RA n° 0058/2022)
Art. 247. (Artigo revogado pela RA n° 0058/2022)

Art. 248. (Artigo alterado pela RA n° 0058/2022 e revogado pela RA
n® 0062/2023)

Art. 249. (Artigo alterado pelo Ato GP n° 0311/2023 e revogado pela
RA n° 0062/2023)

Art. 250. (Artigo revogado pela RA n° 0019/2020)

Art. 251. (Artigo revogado pela RA n° 0019/2020)
(Subsecdo I revogada pela RA n° 0062/2023)

Art. 252. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)

Art. 253. (Artigo alterado pela RA n° 0057/2022 e revogado pela RA
n° 0062/2023)

Art. 254. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 255. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 256. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 257. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 258. (Artigo revogado pela RA n°® 0062/2023)
Art. 259. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 260. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 261. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 262. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 263. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)

Art. 264. (Artigo alterado pela RA n° 0040/2021 e revogado pela RA
n® 0062/2023)

Art. 265. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 266. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 267. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 268. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)

Art. 269. (Artigo alterado pela RA n° 0057/2022 e revogado pela RA
n® 0062/2023))

Art. 270. (Artigo alterado pela RA n° 0057/2022 e revogado pela RA
n® 0062/2023))



Art. 271. (Artigo alterado pela RA n° 0057/2022 e revogado pela RA
n° 0062/2023)

Art. 272. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 273. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 274. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)

Art. 275. (Artigo alterado pela RA n° 0040/2021 e revogado pela RA
n° 0062/2023)

SUBSEGCAO II

DA COORDENADORIA DE SAUDE

Art. 276. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)
Art. 277. (Artigo revogado pela RA n° 0062/2023)

Art. 278. (Artigo alterado pela RAs n° 0020/2020, 0048/2023 e revo-
gado pela RA n° 0062/2023)

Art. 279. (Alterado pela RA n° 0020/2020 e revogado pela RA n°
0062/2023)

Art. 280. (Alterado pela RA n° 0020/2020 e revogada pela RA n°
0062/2023)

Art. 281. Compete ao Nuacleo de Assessoramento Administra-
tivo:

I - identificar e diligenciar, Jjunto as unidades compe-

tentes, a necessidade de reparacdo dos equipamentos e dos
bens permanentes, assim como do suprimento de materiais de
consumo, visando a manutencdo satisfatdéria do ambiente de

trabalho em todas as &reas de saude; (Inciso alterado pela RA n°
0020/2020)

IT - acompanhar diariamente as manifestagdes da Ouvido-
ria, por meio de emissd&o e conferéncia das respostas, para

cumprimento de determinacdo regulamentar; (Inciso alterado pela
RA n° 0020/2020)

IIT - supervisionar as atividades desenvolvidas ©pela
equipe multiprofissional de satde, os assistentes sociais,
dentistas, enfermeiros, médicos, odontdlogos e psicdlogos,

pelos servidores e estagidrios lotados na unidade; (Inciso
alterado pela RA n° 0020/2020)

IV - identificar, cadastrar nos sistemas informatizados e
receber a documentacdo dos beneficidrios do auxilio-fune-

ral, auxilio transporte e auxilio-alimentacdo; (Inciso altera-
do pela RA n° 0020/2020)

V - prestar informacdes aos beneficiarios do auxi-

lio-funeral, auxilio-transporte e auxilio-alimentacé&o; (In-
ciso alterado pela RA n° 0020/2020)



VI - coordenar e supervisionar as tarefas da recepcdo,
assim discriminadas: (Inciso inserido pela RA n° 0020/2020)

a) primeiro atendimento na unidade;

b) agendamentos para atendimento da equipe
multiprofissional;

c) confirmacdo do agendamento dos exames periddicos e
pericias;

d) encaminhamento dos pacientes ao consultério;

e) atendimento de chamadas telefdnicas;

f) a marcacdo de exames periddicos e pericias;

g) emissdo de comunicacdo a servidor e magistrado; e

h) recebimento e entrega de documentos;

VII - fiscalizar administrativamente os contratos sob res-

ponsabilidade da unidade; (Inciso inserido pela RA n° 0020/2020)

VIII - assessorar a elaboracdo e encaminhamento do rela-
tério anual das atividades desempenhadas no exercicio an-
terior e o planejamento anual dos programas ao Tribunal

Pleno, até o final do més de abril de cada ano; (Inciso inse-
rido pela RA n° 0020/2020)

IX - elaborar os termos de referéncia e acompanhar os
processos de aquisicdo de bens permanentes e artigos de
natureza médica e odontoldgica necessarios as atividades
da Coordenadoria de Saude; (Inciso inserido pela RA n° 0020/2020)

X - produzir os dados estatisticos gerados pelos produtos
da Coordenadoria, para fins de andlise do perfil epidemio-

légico a ser realizado pela A&area técnica; (Inciso inserido
pela RA n° 0020/2020)

XI - acompanhar e diligenciar os processos administrati-
vos referentes a Coordenadoria de Saude; e (Inciso inserido
pela RA n° 0020/2020)

XII - executar outros atos e atividades afins. (Inciso inse-
rido pela RA n° 0020/2020)

Art. 282. A Secdo de Promocdo da Saude serad chefiada por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secédo
- FC4, contard com 4 (quatro) Assistentes Administrativos

Nivel 3 - FC3 e seréd constituida pelas seguintes &reas:
(Altera artigo e insere incisos pela RA n° 0020/2020)

I - Médica;

IT - Odontoldgica;
ITT - Enfermagem;
IV - Psicologia; e

V - Servico Social.

Art. 283. Compete a Secdo de Promocdo da Saude: (Artigo al-
terado pela RA n° 0020/2020)

I - desenvolver atividades relacionadas a saude ocupacio-
nal, articulando as diversas acdes de investigacdo, pre-



vencdo e diagnéstico de patologias relacionadas ao traba-
lho, inspecdes em postos de trabalho, orientacdo ergondmi-
ca e elaboracdo de relatdrios de readaptacdo funcional de
servidores;

IT - gerenciar as atividades desenvolvidas pelos servido-
res e estagidrios lotados na secéo;

IIT - participar do processo de aqguisicdo de materiais
permanentes e de consumo, bem como dos artigos de natureza
médico hospitalar, necessarios ao atendimento da equipe
multiprofissional, gerenciando o estoque e a manutencéo
dos equipamentos;

IV - elaborar relatdrios quantitativos e qualitativos das
atividades da secdo, computando dados de todas as &areas de
saude;

V - diligenciar junto as unidades ou empresas competentes
a necessidade de reparacdo de equipamentos da secgdo;

VI - planejar e executar programas de prevengdo € pPromo-
cdo em todas as areas de saude;

VII - colaborar no processo de aquisicdo de materiais e
bens permanentes e de consumo, contribuindo para o geren-
ciamento do estoque e a manutencdo dos equipamentos da se-
cao;

VIII - fiscalizar os contratos firmados com empresas
prestadoras de servigos em matéria de sua competéncia;

IX - implementar e acompanhar a execucdo dos programas
gque 1integram a Politica de Atencdo Integral a Saude do
TRTS5; e;

X - executar outros atos e atividades afins.
XTI - (Inciso excluido pela RA n° 0020/2020)

XIT - (Inciso excluido pela RA n° 0020/2020)

XITIT - (Inciso excluido pela RA n° 0020/2020)

Art. 283-A (Artigo inserido pela RA n° 0020/2020 e revogado pela RA
n® 0062/2023)

Art. 283-B. (Artigo inserido pela RA n° 0020/2020 e revogada pela RA
n® 0062/2023)

Art. 284. (Artigo inserido pela RA n° 0020/2020 e revogado pela RA
n° 0062/2023)

Art. 285. (Alterada pela RA n° 0020/2020 e revogado pela RA n°
0062/2023)
Art. 286. (Alterada pela RA n° 0020/2020 e revogado pela RA n°

0062/2023)
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SUBSEGCAO III

0020/2020)

0020/2020)

DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

RA

e re-

294, (Artigo revogado a pela RA n° 0062/2023)

295, (Artigo revogado a pela RA n° 0062/2023)

296. (Artigo alterado pelas RA n° 0055/2022, 0048/2023
vogado a pela RA n° 0062/2023)

297. (Artigo revogado a pela RA n° 0062/2023)

298. (Artigo alterado pelas RA n° 0055/2022 e revogado a pela

0062/2023)

299, (Artigo revogado a pela RA n° 0062/2023)

300. (Artigo revogado pela RA n° 0055/2022)

301. (Artigo revogado pela RA n° 0055/2022)

302. (Artigo revogado pela RA n° 0055/2022)

303. (Artigo revogado pela RA n° 0055/2022)

304. (Artigo revogado a pela RA n° 0062/2023)

305. (Artigo revogado a pela RA n° 0062/2023)

306. (Artigo revogado a pela RA n° 0062/2023)

Art.



Art. 307. (Artigo revogado a pela RA n° 0062/2023)

(Subsecdo IV inserida pela RA n° 0058/2022 e revogada a pela RA n°
0062/2023)

Art. 307-A. (Artigo inserido pela RA n° 0058/2022 e revogado a pela
RA n° 0062/2023)

Art 307-B. (Artigo inserido pela RA n° 0058/2022 e revogado a pela
RA n° 0062/2023)

Art. 307-C. (Artigo inserido pela RA n° 0058/2022 e revogado a pela
RA n° 0062/2023)

Art. 307-D. (Artigo inserido pela RA n° 0058/2022 e revogado a pela
RA n° 0062/2023)

Art. 307-E. (Artigo inserido pela RA n° 0058/2022 e revogado a pela
RA n° 0062/2023)

SECAO III

DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 308. A Secretaria de Orcamento e Financas serd diri-
gida por servidor do quadro efetivo com graduagdo em curso
de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de Secre-
taria - CJ3.

Art. 309. A Secretaria de Orcamento e Financas é integra-
da pelas seguintes unidades:

I - Coordenadoria de Contabilidade; e (Inciso alterado pela
RA n° 0047/2023)

IT - Nucleo de Assessoramento Administrativo; (Inciso alte-
rado pela RA n° 0047/2023)

IIT - Divisdo de Assessoramento Administrativo. (Inciso ex-
cluido pela RA n° 0047/2023 e incluido pela RA n° 0057/2023)

Art. 310. A Divis&o de Assessoramento Administrativo seré
chefiada por servidor ocupante de cargo comissionado de
Chefe de Divisdo - CJ1l, o qual exercerd a funcdo de subs-
tituto nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e

eventuais do Diretor da Secretaria. (Artigo alterado pela RA
n® 0057/2023)

Art. 311. Compete a Secretaria de Orcamento e Financas:

I - planejar, dirigir, coordenar, orientar e controlar as
atividades relativas a execucdo orcamentdria e financeira;

IT - elaborar, sob a orientacdo da Diretoria-Geral, a
proposta orcamentaria da Justica do Trabalho da 5% Regiédo,
em conformidade com o Plano Plurianual, a Lei de Diretri-
zes Orcamentdrias, a Lei de Orcamento Anual e a Leil de
Responsabilidade Fiscal;



IIT - acompanhar a tramitacdo da proposta orcamentéaria
elaborada;

IV - elaborar as solicitacdes de créditos adicionais, re-
ferentes aos pedidos de suplementacdo das dotacdes orca-
mentarias;

V - elaborar as programac¢des financeiras;
VI - acompanhar o comportamento da execucdo orcamentéaria
por programa, subprogramas, projetos, atividades, elemen-

tos e subelementos de despesa;

VII - solicitar recursos financeiros ao Tribunal Superior
do Trabalho, responséavel pelo repasse;

VIII - controlar os recursos repassados;

IX - wverificar a legalidade dos atos de execucdo orcamen-
tdria, zelando para que a realizacdo da despesa se proces-
se de acordo com as leis e as instrucgdes vigentes;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 312. (Artigo alterado pela RA n° 0038/2018 e revogado pela RA
n® 0057/2023)

Art. 313. A Divisd3o de Assessoramento Administrativo é inte-

grada pelas seguintes unidades: (Artigo alterado pela RA n°
0057/2023)

I - Secdo de Controle Orcamentdrio e Financeiro;

IT - Secdo de Crédito de Pessoal;

IIT - Secgdo de Emissdo de Empenho e Depdsitos;

IV - Secédo de Pagamento de Custeios Diversos;

V - Secdo de Controle de Pagamento de Tributos e Pericias
Judiciais;

VI - Secdo de Pagamento do TRT5-Satde. (Inciso inserido pela

RA n° 0038/2018)

Art. 314. Compete a Divisdo de Assessoramento Administra-
tivo: (Artigo alterado pela RA n° 0057/2023)

I - prestar suporte a Direcdo da Secretaria, na adminis-
tracdo e coordenacdo das secdes;

IT - controlar a execucdo dos servicos de andlise e de
acompanhamento dos processos administrativos;

IIT - fiscalizar e proceder ao encaminhamento de oficios,
relatdérios e outros documentos da Secretaria de Orcamento
e Financas - SOF;

IV - supervisionar e executar a entrada e a saida de pro-
cessos da Secretaria de Orcamento e Financas;



V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 315. A Secdo de Controle Orcamentdrio e Financeiro
sera chefiada por servidor ocupante de funcgdo comissionada
de Chefe de Secdo - FC4.

Art. 316. Compete a Secdo de Controle Orcamentario e Fi-
nanceiro:

I - efetuar o controle orcamentadrio por elemento de des-
pesa e de acordo com o0s programas de trabalho;

IT - conferir os saldos orcamentdrios e financeiros apu-
rados no sistema integrado de administracdo financeira;

ITIT - informar a disponibilidade orcamentaria;
IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 317. A Secdo de Crédito de Pessoal serad chefiada por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secéo
— FC4 e contard com um Assistente Administrativo Nivel 3 -
FC3.

Art. 318. Compete a Secdo de Crédito de Pessoal:

I - efetuar o crédito de vencimentos dos Jjuizes, dos ser-
vidores e dos pensionistas, mediante a emissdo de ordem
bancdria e de notas de lancamento;

IT - efetuar os créditos dos consignatdrios das folhas de
pagamento de pessoal, mediante a emissdo de ordens bancéa-
rias;

IIT - informar, mensalmente, gastos realizados com pesso-
al, por intermédio de sistema integrado de dados orcamen-
tarios;

IV - controlar e acompanhar os recursos financeiros refe-
rentes a pagamento de pessocal junto as instituig¢des bancé-
rias;

V - regularizar os créditos, referentes as folhas de paga-
mento de pessoal, ndo processados pelo banco recebedor nas
contas-correntes dos titulares;

VI - executar outros atos e atividades afins.
Art. 319. A Secdo de Emissdo de Empenho e Depdsitos sera
chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada de

Chefe de Secdo - FC4.

Art. 320. Compete a Secdo de Emissdo de Empenho e Depdsi-
tos:

I - receber o0s processos para emissdo da Nota de Empenho
e proceder ao devido encaminhamento;



IT - emitir empenho e ordem bancédria para pagamento de
despesas de pequeno vulto;

IIT - receber e depositar na conta da Unid&o, vinculada ao
TRT da 5% Regido, cheques recebidos a titulo de ressarci-
mentos diversos;

IV - executar outros atos e atividades afins.
Art. 321. A Secdo de Pagamento de Custeios Diversos sera

chefiada por servidor ocupante de func¢cdo comissionada de
Chefe de Secdo - FC4. (Artigo alterado pela RA n° 0038/2018)

Art. 322. Compete a Secdo de Pagamento de Custeios Diver-
SOS:
I - conferir e juntar aos autos as notas fiscais e fatu-

ras de servicos recebidas;

IT - proceder a retencdo e ao recolhimento de tributos
federais e fornecer os respectivos comprovantes;

ITITI - informar, anualmente, a Secretaria da Receita Fede-
ral todos os tributos federais retidos;

IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 323. A Secdo de Controle de Pagamento de Tributos e
Pericias Judiciais serd chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secdo - FCA4.

Art. 324. Compete a Secdo de Controle de Pagamento de
Tributos e Pericias Judiciais:

I - recepcionar e cadastrar as requisig¢des de honoréarios
periciais, provindas da Diretoria-Geral, acatando a tria-
gem realizada, para efeito de cadastramento das pericias;

IT - devolver os oficios requisitdérios que apresentem in-
consisténcias nas informacgdes enviadas pelas Varas do Tra-
balho;

III - monitorar as solicitacdes de honorarios, evitando
que se criem situacdes de pagamento em duplicidade ocasio-
nadas pelo duplo envio de oficios pelas Varas do Trabalho;

IV - promover os pagamentos, respeitada a disponibilidade
orcamentaria e financeira, em ordem cronoldgica do proto-
colo de entrada da requisicgdo na SOF;

V - controlar os recolhimentos anuais de Imposto sobre
Servigcos - ISS, por via direta as prefeituras competentes,
ja efetuados pelos profissionais envolvidos nas pericias;

VI - disponibilizar na pagina da web do Tribunal relacdo
atualizada dos honorarios pagos;

VII - sustar os pagamentos de honorarios aos peritos des-
tituidos ou substituidos, gquando necessario;



VIII - identificar pagamentos indevidos de honoréarios,
informando as Varas do Trabalho que deram origem a impro-
priedade, orientando-as quanto ao procedimento de devolu-
cdo, através de Guia de Recolhimento & Unido - GRU, com
recolhimento do valor bruto anteriormente pago;

IX - wverificar, com base nas informac¢des disponiveis, as
condicdes de incidéncia ou ndo incidéncia de ISS e do INSS
(encargos previdencidrios) nos pagamentos aos fornecedores
(pessoas fisicas ou Jjuridicas), bem como nos pagamentos de
honorédrios provisionais e definitivos fixados na realiza-
cdo de pericias, a base de cédlculo do recolhimento, e o
cadastro de inscricgcdo dos peritos no INSS (NIT, PIS ou PA-
SEP), através do sitio do Dataprev;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 324-A. A Secdo de Pagamento do TRT5-Satde serd chefi-
ada por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Secdo - FC4 e contard com dois Assistentes Administra-
tivos Nivel 3 - FC3. (Artigo inserido pela RA n° 0038/2018)

Art. 324-B. Compete a Secdo de Pagamento do TRT5-Satde:
(Artigo inserido pela RA n° 0038/2018)

I - efetuar o controle orcamentdrio e financeiro da
dotacdo orcamentdria e recursos proéprios da Autogestdo em
Saude, TRT5-Saude;

IT - conferir e acompanhar os saldos orcamentdrios e
financeiros apurados no sistema integrado de administracao
financeira e sistema particular do recurso privado;

IIT - promover oS pagamentos de despesas financeiras e
demais despesas necessarias ao funcionamento do Programa
de Assisténcia a Saude do Tribunal Regional do Trabalho da
5% Regido, TRT5-Saude;

IV - elaborar relatdérios mensais de receitas e despesas do
Programa de Assisténcia a Saude do Tribunal Regional do
Trabalho da 5% Regi&o, TRT5-Sautde, com vistas a prestacéo
de contas a ser encaminhada ao Conselho Fiscal e ao
Conselho Deliberativo do TRT5-Saude;

vV o - instruir e fornecer informacdo a empresa de
contabilidade contratada para emissdo dos pagamentos e
demonstrativos contébeis, como também as guias para
recolhimento dos tributos;

VI - executar outros atos e atividades afins.
SUBSECAO I

DA COORDENADORIA DE CONTABILIDADE

Art. 325. A Coordenadoria de Contabilidade sera dirigida
por servidor do quadro efetivo com graduacdo em curso de
nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de Coordena-
doria - CJ2.



Art. 326. A Coordenadoria de Contabilidade contard com um
Nicleo de Assessoramento Administrativo, chefiado por ser-
vidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Nucleo -
FC5, o qual exercerd a funcdo de substituto, nas ausénci-
as, afastamentos e impedimentos legais e eventuais do Di-
retor da Coordenadoria.

Art. 327. Compete a Coordenadoria de Contabilidade:
I - acompanhar a execucdo orcamentdria e financeira;

IT - proceder a liquidacd&o das despesas relativas as com-
pras de bens e servicgos;

IIT - conhecer a composicdo patrimonial da Justica do
Trabalho da 5% Regido;

IV - analisar e interpretar os resultados econdmicos e
financeiros, através das demonstracdes contdbeis, e proce-
der aos ajustes necessarios;

V - arquivar processos referentes as compras de bens e de
servicos, ao pagamento de didrias e as folhas de pagamento
de pessoal;

VI - acompanhar a execucdao dos contratos em geral;
VII - executar outros atos e atividades afins.
Art. 328. O Nucleo de Assessoramento Administrativo €& in-

tegrado pelas seguintes unidades:

I - Secdo de Contabilidade Analitica;
IT - Secdo de Ligquidacado de Despesas e Acompanhamento de
Contratos.

Art. 329. Compete ao Nuacleo de Assessoramento Administra-
tivo:

I - prestar suporte a Direcdo da Coordenadoria, na admi-
nistracdo das secdes;

ITI - controlar a execucdo dos servicos de anadlise e de
acompanhamento dos processos administrativos;

ITTI - fiscalizar e proceder ao encaminhamento de oficios,
relatérios e outros documentos da coordenadoria;

IV - supervisionar e executar a entrada e a saida de pro-
cessos da coordenadoria;

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 330. A Secdo de Contabilidade Analitica sera chefia-
da por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Secdo - FC4 e contard com 1 (um) Assistente Administra-
tivo Nivel 3 - FC3.



Art. 331. Compete a Secdo de Contabilidade Analitica:

I - extrair, diariamente, com base no relatério de con-
formidade diaria, cépia individualizada de todos os docu-
mentos contédbeis emitidos;

ITI - examinar todas as rubricas contédbeis, promovendo os
ajustes necessarios;

ITITI - analisar, mensalmente, os demonstrativos contdbeis;
IV - diligenciar conciliag¢des bancarias periddicas;
V - assessorar a Secretaria de Orgcamento e Financas quan-

to as reqularizacdes e aos acertos pendentes ou na emissédo
de documentos;

VI - proceder a conformidade diaria dos documentos e ope-
radores credenciados;

VII - avaliar o relatdério mensal da Secdo de Suprimento e
da Secdo de Controle de Patrimbébnio, comparando oS movimen-
tos nele relacionados com os lancamentos constantes da es-
crituracéo;

VIITI - promover, quando efetivada a apuracdo de responsa-
bilidade, o registro contédbil da respectiva inscricéo;

IX - efetuar as apropriacdes de despesas, conforme o re-
latério mensal do almoxarifado;

X - encaminhar demonstrativos contdbeis que integrardo o
relatdério de tomada de contas anual;

XI - fornecer dados contédbeis para a elaboracdo do rela-
tério de gestdo fiscal;

XII - promover os ajustes contdbeis necessidrios ao fecha-
mento do exercicio financeiro;

XIITI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 332. A Secdo de Liquidacd&o de Despesas e Acompanha-
mento de Contratos serd chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secdo - FC4 e contard com
1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3.

Art. 333. Compete a Secdo de Ligquidacdo de Despesas e
Acompanhamento de Contratos:

I - manter arquivo atualizado dos processos gque envolvam
a prestacdo de servicos de caréadter contratual;

IT - manter cadastro individualizado dos adiantamentos
concedidos a conta de suprimento de fundos;

ITIT - acompanhar a execucdo e controlar os prazos de ven-
cimento e de pagamento dos contratos em geral;



IV - efetuar prévio exame dos documentos de cobranca re-
lacionados a contratos, no tocante a prazos e valores;

V - proceder aos calculos operacionais relativos a rea-
justes de precos, de acordo com o contrato ou, inexistindo
este, com a proposta apresentada e aceita pelo Tribunal;

VI - monitorar os saldos contabilizados nas rubricas de
contratos de aluguel, prestacdo de servigcos e fornecimento

de bens, promovendo os lancamentos de ajustes;

VII - monitorar os movimentos contabilizados a conta de
suprimento de fundos, promovendo os lancamentos de ajuste;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

(Subsecdo II excluida pela RA n° 0047/2023)

Art. 334. (Artigo revogado pela RA n® 0047/2023)
Art. 335. (Artigo revogado pela RA n° 0047/2023)

Art. 336. (Alterado pela RA n°® 0038/2018, RA n° 0019/2020 e revo-
gado pela RA n° 0047/2023)

Art. 337. (Artigo revogado pela RA n® 0047/2023)
SEGCAO III-A

DA SECRETARIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL

(Secdo III-A inserida pela RA n° 0047/2023)
Art. 337-A. A Secretaria de Pagamento de Pessoal serd di-
rigida por servidor do quadro efetivo com graduacdo em
curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de
Secretaria - CJ3.

Art. 337-B. A Secretaria de Pagamento de Pessoal contara
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3.

Art. 337-C. A Secretaria de Pagamento de Pessocal é inte-
grada pelas seguintes unidades:

I - Divis&do de Processamento de Folhas de Pagamento; e
IT - Nacleo de Gestdo de Passivos e Demandas Externas.
Art. 337-D. Compete a Secretaria de Pagamento de Pessoal:

I - dirigir e controlar a sistemdtica de pagamento do qua-
dro de pessoal do TRT da 5% Regiédo;

IT - controlar a gestdo dos passivos do TRT da 5% Regido e
dos débitos de magistrados, servidores, aposentados e pen-
sionistas;



IIT - gerir as demandas encaminhadas por 6rgdos externos
relativas ao pagamento de pessoal;

IV - gerenciar e controlar a execucdo dos servicos de ana-
lise e de acompanhamento dos processos administrativos,
garantindo celeridade e efetividade no cumprimento dos
atos processuais;

V - planejar, dirigir e controlar a execugdo das atividades
das unidades subordinadas;

VI - analisar e direcionar as demandas e requisicdes de
servidores relacionadas a pagamento a unidade responséavel
para tratamento; e

VII - executar outros atos e atividades afins.
SUBSECAO I

DA DIVISAO DE PROCESSAMENTO DE FOLHAS DE PAGAMENTO
(Subsecdo I inserida pela RA n° 0047/2023)

Art. 337-E. A Divisdo de Processamento de Folhas de Paga-
mento serd dirigida por servidor do gquadro efetivo com
graduacdo em curso de nivel superior, ocupante de cargo de
Diretor de Divis&o - CJl.

Art. 337-F. A Divisdo de Processamento de Folhas de Paga-
mento contard com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2
- FC2.

Art. 337-G. A Divisdo de Processamento de Folhas de Paga-
mento é integrada pelas seguintes unidades:

I - Nacleo de Pagamento de Magistrados Ativos;
IT - Nucleo de Pagamento de Servidores Ativos;
IIT - Nucleo de Pagamento de Aposentados e Pensionistas.

Art. 337-H. Compete a Divisd&o de Processamento de Folhas
de Pagamento:

I - orientar as atividades relacionadas aos pagamentos de
magistrados, servidores, aposentados e pensionistas;

II - controlar os aspectos técnicos referentes as tabelas
badsicas utilizadas pelo Sistema de Folha de Pagamento;

ITII - identificar as necessidades de alteracdes do Sistema
de Folha de Pagamento para promover melhorias continuas do
processo de trabalho;

IV - gerenciar a criacdo e a alteracdo de rubricas, bases
de calculo e férmulas no mdédulo eletrdnico de folha de pa-
gamento, visando ao aperfeicoamento e a automatizacdo dos
cadlculos;



V - solicitar a unidade competente o suporte necesséario
aos sistemas utilizados, quando a acdo exigir conhecimento
que extrapole a competéncia administrativa da unidade, no-
tadamente no que diz respeito a extracdo de dados, geracéao
de relatdérios e programacdo de sistemas;

VI - auxiliar no desenvolvimento de planilhas de célculo e
relatdérios gerenciais referentes a sua area de atuacéo;

VII - elaborar relatdérios de dados de folha de pagamento,
quando requeridos pela Administracédo;

VIII - proceder as consignacdes em folhas de pagamento;

IX - instruir processos de alteracdo de regime previden-
cidrio, e a alteracdo e cancelamento na Fundacdo de Previ-
déncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder
Judiciario (FUNPRESP-JUD), qguando solicitado;

X - providenciar o desconto, O repasse e a geracdo de re-
latdérios mensais das contribuicdes dos servidores que ade-
riram a FUNPRESP-JUD; e

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 337-I. O Nucleo de Pagamento de Magistrados Ativos
serd chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Nucleo - FC5.

Art. 337-J. O Nucleo de Pagamento de Magistrados Ativos
contard com 3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel 3 -
FC3.

Art. 337-K. Compete ao Nucleo de Pagamento de Magistrados
Ativos:

I - elaborar a folha de pagamento de magistrados(as) ati-
vos (as) com base em tabelas de remuneracdo, legislacdo
pertinente e orientacdes fornecidas pelos 6rgdos superio-
res, zelando pela retiddo dos lancamentos;

IT - conferir os valores de créditos e débitos, procedendo
a regularizacdo em casos de inconsisténcias ou erros;

III - realizar os lancamentos em folha oriundos de deci-
sdes judiciais e administrativas que acarretem efeitos fi-
nanceiros;

IV - elaborar célculos relativos aos passivos de magistra-
dos (as) ativos(as);

V - prestar informacdes em processos administrativos sobre
vencimentos ou qualquer outro fato de repercussdo finan-
ceira relativos a magistrados(as), ocorridos no tempo de
sua atividade; e

VI - executar outros atos e atividades afins.



Art. 337-L. O Nuacleo de Pagamento de Servidores Ativos
serd chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Nucleo - FCb5.

Art. 337-M. O Nucleo de Pagamento de Servidores Ativos
contard com 7 (sete) Assistentes Administrativos Nivel 3 -
FC3.

Art. 337-N. Compete ao Nuacleo de Pagamento de Servidores
Ativos:

I - elaborar a folha de pagamento de servidores (as)
ativos(as) com base em tabelas de remuneracdo, legislacéo
pertinente e orientacdes fornecidas pelos 6rgdos superio-
res, zelando pela retiddo dos lancamentos;

IT - conferir os valores de créditos e débitos, procedendo
a regularizagdo em casos de inconsisténcias ou erros;

ITII - realizar os lancamentos em folha oriundos de decisdes
judiciais e administrativas que acarretem efeitos financei-
ros;

IV - elaborar os célculos relativos aos passivos de servi-
dores (as) ativos(as);

V - prestar informacdes em processos administrativos sobre
vencimentos ou qualquer outro fato de repercussdo financei-
ra relativos a servidores (as); e

VI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 337-0. O Nucleo de Pagamento de Aposentados e Pensio-
nistas serd chefiado por servidor ocupante de fungdo co-
missionada de Chefe de Nucleo - FC5.

Art. 337-P. O Nucleo de Pagamento de Aposentados e Pensio-
nistas contard com 3 (trés) Assistentes Administrativos
Nivel 3 - FC3.

Art. 337-Q. Compete ao Nucleo de Pagamento de Aposentados
e Pensionistas:

I - elaborar a folha de pagamento de aposentados(as) e pen-
sionistas com base em tabelas de remuneracdo, legislacéo
pertinente e orientagdes fornecidas pelos 6rgdos superio-
res, zelando pela retiddo dos langamentos;

IT - conferir os valores de créditos e débitos, procedendo
a regularizacdo em casos de inconsisténcias ou erros;

III - realizar os lancamentos em folha oriundos de deci-
s®es judicials e administrativas que acarretem efeitos fi-
nanceiros;

IV - elaborar os céalculos relativos aos passivos de apo-
sentados (as) e pensionistas;



V - prestar informacdes em processos administrativos sobre
vencimentos ou qualquer outro fato de repercussdo finan-
ceira relativos a magistrados(as) e servidores(as), ocor-
ridos apds a aposentadoria, e a pensionistas; e

VI - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGCAO II
DO NUCLEO DE GESTAO DE PASSIVOS E DEMANDAS EXTERNAS
(Subsecgao Il inserida pela RA n° 0047/2023)

Art. 337-R. O Nucleo de Gestdo de Passivos e Demandas Ex-
ternas serd chefiado por servidor ocupante de funcdo co-
missionada de Chefe de Nucleo - FC5.

Art. 337-S. O Nucleo de Gestdo de Passivos e Demandas Ex-
ternas contard com 2 (duas) Assistentes Administrativos
Nivel 2 - FC2.

Art. 337-T. Compete ao Nacleo de Gestdo de Passivos e De-
mandas Externas:

I - elaborar, em conjunto com os Nucleos de Pagamento, as
folhas de pagamento de despesas de exercicios anteriores,
zelando pela retid&o dos lancamentos;

IT - realizar as tarefas necessarias a preparacdo dos pa-
gamentos de despesas de pessoal de exercicios anteriores,
no sistema de gestdo de passivos, para processamento das
folhas de pagamento de magistrados(as) e servidores/(as)
ativos(as), aposentados(as) e pensionistas, referentes aos
passivos calculados pelos Nucleos de Pagamento;

IIT - 1lancar, alterar e excluir determinacdes Jjudiciais
com reflexos financeiros, inclusive procedendo a acertos
financeiros, referentes a verbas j& pagas;

IV - elaborar cédlculos para reconhecimento de divida;

V - fornecer dados para a proposta orcamentdria do Tribu-
nal relativa aos processos de passivos;

VI - gerir o passivo de pessoal do TRT da 5% Regido, con-
trolando a divida, os pagamentos e beneficidrios até a
quitacao;

VII - controlar 0os débitos de magistrados (as),
servidores (as), aposentados(as) e pensionistas para com o
Tribunal;

VIIT - expedir comunicacdo oficial para notificacdo dos
débitos de magistrados (as), servidores (as),
aposentados (as) e pensionistas, visando a reposigcdo ao
erario;

IX - analisar e tratar as demandas encaminhadas a Secreta-

ria por o6rgdos externos; e

X - executar outros atos e atividades afins.



(Secao 1V revogada pela RA n° 0048/2023)
Art. 338. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 339. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)

Art. 340. (Artigo alterado pelo Ato n° 0179/2017 e revogado pela
RA n° 0048/2023)

Art. 341. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 342. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 343. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)

(Subsecdo I revogada pela RA n° 0048/2023)

Art. 344. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 345. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 346. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 347. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 348. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 349. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 350. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 351. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 352. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 353. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 354. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 355. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)

Art. 356. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023
(Subsecdo II revogada pela RA n° 0048/2023)
Art. 357. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)

Art. 358. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)

Art. 359. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)

Art. 360. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 361. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
Art. 362. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)

Art. 363. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)



Art. 364. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)

Art. 365. (Artigo revogado pela RA n° 0048/2023)
(Secdo V revogada pela RA n° 0045/2019)

Art. 366. (Artigo revogado pela RA n° 0045/2019)

Art. 367. (Artigo revogado pela RA n° 0045/2019)

Art. 368. (Artigo revogado pela RA n° 0045/2019)
CAPITULO III-A

DA SECRETARIA-GERAL DE GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA
(Capitulo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art.368-A. A Secretaria-Geral de Governanca e Gestdo Es-
tratégica serd dirigida por servidor do quadro efetivo com
graduacdo em curso de nivel superior, ocupante do cargo de
Secretario-Geral - CJ4. (Artigo inserido pelo Ato GP n°
0311/2023)

Art.368-B. A Secretaria-Geral de Governanca e Gestdo Es-
tratégica contard com 3 (trés) Gerentes de Projeto Estra-
tégico - CJ1, 2 (dois) Gerentes de Projeto Estratégico de
TIC - CJ1, 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 - FC4
e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3- FC3. (Artigo in-
serido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Pardgrafo Unico. Os cargos comissionados de Gerente de
Projeto Estratégico - CJl e Gerente de Projeto Estratégico
de TIC - CJl serédo ocupados por profissionais com gradua-
cdo em curso de nivel superior.

Art.368-C. A Secretaria-Geral de Governanca e Gestéo
Estratégica é integrada pelas seguintes unidades: (Artigo
inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - Coordenadoria da Governanca Institucional;

ITI - Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa;

IIT - Coordenadoria de Programas Institucionais;

v - Diviséo de Sustentabilidade, Acessibilidade e

Inclusao; e
V - Escritdério de Projetos Institucionais.

§ 1° A Secretaria-Geral de Governanca e Gestdo Estratégica
é também constituida pela Area de Projetos Estratégicos e
pela Area de Projetos Estratégicos de TIC.

§ 2° O Secretadrio-Geral de Governanca e Gestdo Estratégica
serd substituido, em suas auséncias, afastamentos e
impedimentos, pelo Diretor da Coordenadoria da Governanca
Institucional.

Art.368-D. Compete a Secretaria-Geral de Governanga e
Gestdo Estratégica: (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)



I - assessorar a alta Administracdo na definicdo e
coordenacédo da estratégia organizacional;

IT - coordenar a elaboracdo, encaminhar para a aprovacao,
monitorar a execugcdo e promover a revisdo do Plano
Estratégico Institucional (PEI), na forma dos normativos
vigentes;

IIT - assessorar a elaboracdo de iniciativas que contribu-
em para o alcance dos objetivos estratégicos institucio-
nais, mediante monitoramento de indicadores de desempenho
e metas estratégicas;

IV - assessorar a Presidéncia do Tribunal nas questdes que
envolvam matérias econdmica, financeira e orcamentéaria,
subsidiando a tomada de decisdo sobre o planejamento e a
aplicacdo dos recursos;

v - avaliar, direcionar e monitorar o sistema de
governanca corporativa;

VI - realizar estudos, elaborar relatdrios com projecdes
de dados estatisticos e planos de acdo atinentes ao
monitoramento da execucdo da estratégia, em subsidio ao
processo de tomada de decisdo pela Administracao;

VII - elaborar relatdérios e/ou pareceres acerca de medidas
para a adequagdo institucional a atos normativos ou
decisdes de oOrgdos externos competentes, bem como de

projetos, programas ou matérias de interesse da
Administracéo, relacionados a esfera de atribuicdes
vinculadas a gestdo estratégica e a governanca
organizacional;

VIITI - propor solugdes para organizar e monitorar a
integracao e o) cumprimento dos Objetivos de

Desenvolvimento Sustentdvel (0ODS) e das metas da Agenda
2030 da Organizacdo das Nacgdes Unidas aos procedimentos
adotados nas areas administrativa e judiciaria do
Tribunal;

IX - acompanhar a execugdo orcamentaria, =zelando pela
prestacéado de contas com transparéncia, mediante a
divulgacdo das informacdes;

X - gerenciar o acompanhamento dos programas e projetos
institucionais, encaminhar as deliberacdes para andlise e
aprovacdo da Presidéncia, participando da aprovacdo e
priorizacdo dos projetos estratégicos;

XI - coordenar a realizacdo de reunides operacionais e
tdticas das A4reas administrativa e Jjudiciaria para o
monitoramento dos indicadores, metas e iniciativas, das
quais participem o Juiz Gestor de Metas, os Juizes
Auxiliares da Administracdo e os gerentes de projetos
estratégicos;

XII - zelar pela ampla representatividade na organizacdo,
estabelecendo medidas e acdes que promovem a
sustentabilidade, a acessibilidade e a inclusé&o no
Tribunal;



XIII - supervisionar as acgdes relacionadas a sistemédtica
de gerenciamento de informacgdes administrativas e
judiciarias da Justica do Trabalho;

XIV - promover intercdmbio com outros o6rgdos e entidades
de assuntos relacionados a govenanca, modernizacdo da
gestdo publica e responsabilidade sociocambiental;

XV - supervisionar a implementacdo dos mecanismos
necessarios a gestdo dos riscos e do sistema de
integridade na organizacgédo; e

XVI - executar outros atos e atividades afins.
Do Escritério de Projetos Institucionais

Art.368-E. O Escritério de Projetos Institucionais sera
dirigido por servidor do quadro efetivo com graduacgdo em
curso de nivel superior, ocupante do cargo de Chefe de Di-
visdo — CJl. (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art.368-F. Compete ao Escritério de Projetos
Institucionais: (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - gerir a carteira (portfdlio) de projetos
institucionais;

IT - fomentar a cultura de gestdo de projetos no TRT da 5?2
Regido;
IIT - implantar e disseminar metodologia de gestédo de

projetos;
IV - monitorar o desenvolvimento dos projetos;

v - implementar as diretrizes estabelecidas pela
Secretaria-Geral de Governanca e Gestdo Estratégica;

VI - aplicar, revisar e aperfeicoar a metodologia de
classificacéo, selecéo, aprovacéao e priorizacédo de
projetos, nos termos deliberados pela Secretaria;

VII - gerenciar o fluxo de aprovacdo de projetos
estratégicos;

VIITI - acompanhar a execugdo e aferir os resultados dos
projetos estratégicos;

IX - prestar consultoria interna na gestdo de projetos as
unidades e aos gerentes;

XI - zelar para qgue as partes interessadas (stakeholders)
recebam informacdes sobre os projetos, segundo os planos
de gerenciamento das comunicacgdes;

XI - acompanhar a execucdo dos projetos ndo estratégicos
da instituicéo, auxiliando as unidades no seu
gerenciamento;



XITI - administrar a ferramenta tecnoldgica corporativa de
gerenciamento de projetos, com O necessario auxilio
técnico da SETIC;

XIII - gerenciar o banco de licdes aprendidas com a gestéo
de projetos e fomentar sua consulta;

XIV - publicar e garantir a atualizacdo das informacdes
dos projetos no sitio de Governanca e Gestdo Estratégica
do portal do Tribunal; e

XV - executar outros atos e atividades afins.
Da Area de Projetos Estratégicos

Art.368-G. A Area de Projetos Estratégicos serd composta
por 3 (trés) profissionais com graduacdo em curso de nivel
superior, ocupantes do cargo de Gerente de Projeto
Estratégico — CJl. (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art.368-H. Compete a Area de Projetos Estratégicos:
(Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - gerir projetos de relevancia 1institucional para
acelerar e sustentar a transformacdo digital, garantindo
seu alinhamento as estratégias institucionais;

IT - aplicar as diretrizes e a metodologia de gestdo de
projetos adotadas pelo TRT da 5% Regiédo;

IIT - assegurar a execucdo de todas as etapas do projeto
no escopo e no prazo acordados no Tribunal e perante os
Conselhos Superiores;

IV - definir o(s) objetivo(s), fixar o escopo, estabelecer
prazos, estimar recursos materiais/orcamentdrios,
identificar necessidades e expectativas das partes
interessadas, observando as premissas locais e nacionais
do projeto;

V - monitorar os indicadores do projeto apds definir as
métricas de avaliacéo;

VI - elaborar a documentacdo do projeto e formaliza-1lo
junto a Divisédo do Escritdério de Projetos Institucionais;

VII - coordenar as partes interessadas;
VIII - avaliar e executar solicitacdes de mudancas;
IX - comunicar decisdes e resultados ao Escritdédrio de

Projetos na periodicidade acordada;

X - gerenciar conflitos surgidos durante a execucgdo do
projeto; e

XI - executar outros atos e atividades afins.
Da Area de Projetos Estratégicos de TIC

Art.368-I. A Area de Projetos Estratégicos de TIC sera
composta por 2 (dois) profissionais com graduacdo em cCurso



de nivel superior, ocupantes do cargo de Gerente de
Projeto Estratégico de TIC - CJl. (Artigo inserido pelo Ato GP
n° 0311/2023)

Art.368-J. Compete & Area de Projetos Estratégicos de TIC:
(Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - gerir projetos de relevancia institucional para
acelerar e sustentar a transformacdo digital e a aplicacéo
do modelo 4&agil em escala no Tribunal, garantindo seu
alinhamento as estratégias institucionais e assegurando as
acdes para atuacdo em times &geis;

IT - aplicar as diretrizes e a metodologia de gestdo de
projetos adotadas pelo TRT da 5% Regiédo;

IIT - promover a adogcdo de processos 1inovadores no
Tribunal;
IV - assegurar que todas as etapas do projeto fiquem

dentro do escopo e do prazo acordados no Tribunal e
perante os Conselhos Superiores;

V - definir o(s) objetivo(s), fixar o escopo, estabelecer
prazos, estimar recursos materiais/orcamentérios,
identificar necessidades e expectativas das partes
interessadas, observando as premissas locais e nacionais
do projeto;

VI - monitorar os indicadores do projeto apds definir as
métricas de avaliacéo;

VII - elaborar a documentacdo do projeto e formalizéa-lo
junto a Divis&do do Escritdério de Projetos Institucionais;

VIII - promover o fomento de tecnologia disruptivas, como
ciéncia de dados e inteligéncia artificial, para sustentar
o negbdcio;

IX - estabelecer conexdo entre usuarios definidores de
regra de negbdcio e interesse em assuntos relacionados a
inovacdo tecnoldgica e ao Judicidrio durante a execucgdo do
projeto;

X - avaliar e executar solicitacgdes de mudancas;

XII - comunicar decis®es e resultados ao Escritdério de
Projetos na periodicidade acordada;

XIII - gerenciar conflitos surgidos durante a execugdo do
projeto; e

XIV - executar outros atos e atividades afins.
Secao I
Da Coordenadoria da Governang¢a Institucional

Art.368-K. A Coordenadoria da Governanca Institucional
serd dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacédo
em curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor



de Coordenadoria - CJ2. (Artigo inserido pelo Ato GP n°
0311/2023)

Art.368-L. A Coordenadoria da Governanca Institucional
contard com um Nucleo de Assessoramento Administrativo,
chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de

Chefe de Nucleo - FC5, que exercerd a funcdo de
substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos
legais e eventuais do Diretor da Coordenadoria. (Artigo

inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art.368-M. Compete a Coordenadoria da Governanca
Institucional: (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - apoiar as instédncias internas da Governanca na
integracdo do Sistema de Governanca Institucional;

IT - cumprir as deliberac¢des da Governancga Institucional;

III - assessorar a Alta Administracdo na definicdo de
diretrizes, politicas e normativos aplicaveis a Governanca
Institucional;

v - consolidar ofs instrumentos da governanca
institucional;

V - propor, monitorar e divulgar politicas e planos em
conformidade com o Sistema de Governanca Institucional, com
a estratégia estabelecida e com as necessidades das partes
interessadas;

VI - perseguir o cumprimento das metas estabelecidas no
Plano Estratégico Institucional;

VII - monitorar, projetar e perseguir o cumprimento dos
indicadores locais e nacionais, promovendo o alinhamento e
a interacdo de todas as unidades;

VIITI - estabelecer mecanismos de controle interno para
melhoria do desempenho institucional;

IX - coordenar a realizagcdo de pesquisas com o objetivo de
identificar discrepdncias de informacdes e de falta de
integridade nas diversas bases de dados informatizadas do
Tribunal;

X - promover a cultura da prestagcdo de contas, da
transparéncia e divulgacdo de informacdes;

XI - planejar medidas, implementar acdes e fomentar
praticas que contribuam para a cultura da ética e da
integridade na organizacéo;

XITI - estabelecer, implementar e ajustar os mecanismos
para a execucdo da Politica de 1Integridade wvigente, o
tratamento adequado dos conflitos de interesses, bem como
o combate e a prevencdo a fraude e corrupcdo no ambito
organizacional;



XIII - monitorar a observancia da transparéncia das
informacdes nos canais de comunicacéao institucional,
zelando pela sua correta divulgacéo;

XIV - auxiliar na execucdo da politica de gestdo de riscos
do Tribunal;

XV - indicar a necessidade de criacdo e/ou atualizacdo de
normativos internos, em observancia aos normativos
aplicaveis a gestdo e a governanca institucional,

XVI- planejar e contratar, em conjunto com a Escola
Judicial, capacitacdo de magistrados e servidores no tema
governanca;

XVIT - assessorar a Governanca Institucional no
cumprimento de suas atribuigbes; e

XVIII - executar outros atos e atividades afins.
Secdo I
Da Coordenadoria da Governanga Institucional

Art.368-K. A Coordenadoria da Governanca Institucional
serd dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacgdo
em curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor
de Coordenadoria - CJ2. (Artigo inserido pelo Ato GP n°
0311/2023)

Art.368-L. A Coordenadoria da Governanca Institucional
contard com um Nuacleo de Assessoramento Administrativo,
chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de

Chefe de Nucleo - FCS5, que exercerad a funcdo de
substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos
legais e eventuais do Diretor da Coordenadoria. (Artigo

inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art.368-M. Compete a Coordenadoria da Governanca
Institucional: (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - apoiar as insténcias internas da Governangca na
integracdo do Sistema de Governancga Institucional;

IT - cumprir as deliberacdes da Governanca Institucional;

ITII - assessorar a Alta Administracdo na definicdo de
diretrizes, politicas e normativos aplicaveis a Governanca
Institucional;

v - consolidar 0s instrumentos da governancga
institucional;

V - propor, monitorar e divulgar politicas e planos em
conformidade com o Sistema de Governanca Institucional, com
a estratégia estabelecida e com as necessidades das partes
interessadas;

VI - perseguir o cumprimento das metas estabelecidas no
Plano Estratégico Institucional;



VII - monitorar, projetar e perseguir o cumprimento dos
indicadores locais e nacionais, promovendo o alinhamento e
a interacdo de todas as unidades;

VIII - estabelecer mecanismos de controle interno para
melhoria do desempenho institucional;

IX - coordenar a realizacdo de pesquisas com o objetivo de
identificar discrepancias de informagdes e de falta de
integridade nas diversas bases de dados informatizadas do
Tribunal;

X - promover a cultura da prestagcdao de contas, da
transparéncia e divulgacdo de informacdes;

XI - planejar medidas, implementar acdes e fomentar
pradticas que contribuam para a cultura da ética e da
integridade na organizacdo;

XITI - estabelecer, implementar e ajustar o0s mecanismos
para a execugcdo da Politica de Integridade vigente, o
tratamento adequado dos conflitos de interesses, bem como
o combate e a prevencdo a fraude e corrupcdo no ambito
organizacional;

XIII - monitorar a observédncia da transparéncia das
informacdes nos canais de comunicacdo institucional,
zelando pela sua correta divulgacéo;

XIV - auxiliar na execucdo da politica de gestdo de riscos
do Tribunal;

XV - indicar a necessidade de criacdo e/ou atualizacdo de
normativos internos, em observdncia aos normativos
aplicaveis a gestdo e a governanca institucional,

XVI- planejar e contratar, em conjunto com a Escola
Judicial, capacitacdo de magistrados e servidores no tema
governancga;

XVIT - assessorar a Governanca Institucional no
cumprimento de suas atribuigbes; e

XVIII - executar outros atos e atividades afins.
Art.368-N. Compete ao Nacleo de Assessoramento
Administrativo da Coordenadoria da Governanca

Institucional: (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - auxiliar a Coordenadoria no desenvolvimento das
atividades necessdrias ao exercicio das competéncias de sua
drea de atuacéo;

IT - propor, divulgar, monitorar a revisar o cédigo de
ética e de conduta da organizacéo;

IIT - elaborar documentos, minutas, relatdédrios e materiais
informativos para subsidiar a realizacdo das atividades da
Governanca Institucional;



IV - acompanhar o mapeamento da estrutura de gestdo de
riscos aplicaveis a Instituicgédo;

V - monitorar, coletar informacdes, promover o céalculo
quando necessario e publicar os resultados dos indicadores
da governanca institucional;

VI - supervisionar a disponibilizacdo de informagdes no
sitio eletrdbnico do Tribunal, pelas unidades responséaveis;

VII - disseminar os procedimentos, rotinas e boas praticas
na organizacdo;

Secdo II
Da Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa

Art.368-0. A Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa seré
dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacdo em
curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de
Coordenadoria - CJ2. (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art.368-P. A Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa
contard com um Nucleo de Assessoramento Administrativo,
chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC5, que exercerad a funcdo de substituto,
nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e
eventuais do Diretor da Coordenadoria. (Artigo inserido pelo
Ato GP n° 0311/2023)

Art.368-Q. Compete a Coordenadoria de Estatistica e
Pesquisa: (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - gerenciar a Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa,
respondendo pelas informac¢cdes estatisticas processuais do
Tribunal, para a composicdo de uma base de dados
fidedignos, contribuindo para as decisdes estratégicas
regionais e nacionais;

IT - planejar e coordenar acdes para atender as demandas
por informagdes estatisticas processuais, considerando o
sistema informatizado do Tribunal e o Processo Judicial
Eletrdénico da Justica do Trabalho - PJe-JT, a fim de
garantir a confiabilidade e qualidade dos dados
apresentados;

IITI - planejar acdes para o acompanhamento da qualidade das
informacdes processuais disponibilizadas no Sistema de
Estatistica da Justica do Trabalho (e-Gestdo), de forma
metodoldégica e continua, a fim de aperfeicoar a estatistica
processual do Tribunal;

v - promover melhorias e adequacdes no Sistema
informatizado do Tribunal e no Processo Judicial Eletrdnico
da Justica do Trabalho - PJe-JT, considerando as

especificidades das demandas por informagdes estatisticas,
de modo a aperfeicoar a sistemdtica de coleta de dados
processuais;

V - coordenar a elaboracdo do relatdério estatistico anual,
definindo a metodologia a ser utilizada, observando o prazo



para o encaminhamento a Secretaria-Geral de Governanca e
Gestdo Estratégica, <com vistas a apresentar diversos
indicadores de produtividade que subsidiem a tomada de
decisdo por parte dos gestores do Tribunal;

VI - coordenar o processo de levantamento dos dados
estatisticos das primeira e segunda insténcias, que compdem
os indicadores do Planejamento Estratégico do TRT da 5?2
Regi&do e o Sistema de Estatistica do Poder Judiciario
(SIESPJ), observando o ©prazo predefinido, visando a
divulgacdo dos indicadores e o acompanhamento, pelos
gestores do Tribunal, das metas do Planejamento Estratégico
Regional;

VII - coordenar o processo de levantamento dos dados que
compdem o SIESPJ, referentes as conciliacgdes, observando o
prazo definido pelo Conselho Nacional de Justicga, visando
ao acompanhamento das praticas de conciliacdo adotadas pelo
Tribunal para a resolug¢do dos conflitos judiciais;

VIII - planejar as agdes para atender as demandas do
Tribunal Superior do Trabalho, do Tribunal de Contas da
Unido e do Conselho Nacional de Justica, por informacgdes
estatisticas administrativas, considerando os sistemas
informatizados do Tribunal, a fim de garantir a
confiabilidade e qualidade dos dados apresentados;

IX - apoiar o Gestor Regional do Sistema e-Gestdo nas
atividades que demandam questionamentos negociais relativos
ao Sistema de Estatistica da Justica do Trabalho (e-Gestéo)
e ao Extrator de Dados, bem como na andlise de solucdes
gerenciais de relatdédrios estatisticos disponibilizados pelo
TST; e

X — executar outros atos e atividades afins.
Art.368-R. O Nucleo de Assessoramento Administrativo é

integrado pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pelo Ato
GP n° 0311/2023)

I - Secdo Judiciéria; e
IT - Secdo Administrativa.
Art.368-S. Compete ao Ntcleo de Assessoramento

Administrativo: (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - promover acdes para atender demandas por informacdes
estatisticas processuais, considerando o sistema
informatizado do Tribunal e o Processo Judicial Eletrdnico
da Justica do Trabalho - PJe-JT, a fim de garantir a
confiabilidade e qualidade dos dados apresentados;

IT - promover acdes para atender as demandas do Tribunal
Superior do Trabalho, do Tribunal de Contas da Unido e do
Conselho Nacional de Justica, por informacdes estatisticas
administrativas, considerando os sistemas informatizados do
Tribunal, a fim de garantir a confiabilidade e gualidade
dos dados apresentados;



ITI - acompanhar as remessas de dados ©processuais

referentes as primeira e segunda insténcias,
disponibilizadas no Sistema de Estatistica da Justica do
Trabalho (e-Gestao), promovendo 0 ajuste das

inconsisténcias em conjunto com a Secdo Judiciédria, visando
a aprovacédo da estatistica mensal pelo Tribunal Superior do
Trabalho;

IV - viabilizar as ag¢des para o acompanhamento da qualidade
das informacdes processuais das primeira e segunda
instédncias, disponibilizadas no Sistema de Estatistica da
Justica do Trabalho (e-Gestdo), de forma metodoldgica e
continua, a fim de aperfeicoar a estatistica processual do
Tribunal;

V - diligenciar junto a Coordenadoria de Estatistica e
Pesquisa, a necessidade de ajustes nos sistemas
informatizados referentes a movimentacdo processual de
primeira e segunda insténcias, de modo a aperfeicoar a
sistematica de coleta de dados processuais;

VI - monitorar a elaboracdo do relatdrio estatistico anual,
de acordo com a metodologia definida para os indicadores de
produtividade das primeira e segunda insténcias;

VII - identificar e diligenciar, junto as unidades
competentes, a necessidade de reparacdo dos equipamentos e
dos bens permanentes, assim como do suprimento de materiais
de consumo, visando a manutencdo satisfatdéria do ambiente
de trabalho;

VIII - diligenciar Jjunto a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdes as acdes necessarias para
instalacdo de novas versdes, liberadas pela CSJT, do
Extrator de Dados do Pje;

IX - acompanhar os registros de ocorréncias relacionadas ao
Sistema de Estatistica da Justica do Trabalho (e-Gestdo) e
ao Extrator de Dados, seguindo orientacdes definidas pelo
TST; e

X - executar outros atos e atividades afins.

Art.368-T. A Secdo Judiciaria serd chefiada por servidor
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo - FC4.
(Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art.368-U. Compete a Secdo Judicidria: (Artigo inserido pelo
Ato GP n° 0311/2023)

I - monitorar a qualidade das informag¢des processuais
disponibilizadas no Sistema de Estatistica da Justica do
Trabalho (e-Gestdo), considerando a realidade processual
das primeira e segunda insténcias, a fim de aperfeicoar a
estatistica processual do Tribunal;

IT - proceder ao levantamento dos dados estatisticos
referentes as conciliac¢des, observando o prazo pré-definido
para o registro no Sistema de Estatistica do Poder
Judiciario (SIESPJ), visando ao acompanhamento pelos



gestores do Tribunal, das préaticas de conciliacd&o adotadas
para a resolugdo dos conflitos judiciais;

ITI - proceder ao levantamento dos dados estatisticos das
primeira e segunda instancias, gue compdem os indicadores
do Planejamento Estratégico do Tribunal e o Sistema de
Estatistica do Poder Judiciédrio (SIESPJ), observando os
prazos estabelecidos, para a divulgacdo dos indicadores e
acompanhamento das metas do Planejamento Estratégico do
Poder Judiciéario;

IV - conferir as remessas de dados processuais referentes
as primeira e segunda insténcias, disponibilizadas no
Sistema de Estatistica da Justica do Trabalho (e-Gestédo),
ajustando as inconsisténcias em conjunto com as unidades
responsaveis;

AR divulgar, no portal do Tribunal, informacdes
estatisticas processuais de primeira e segunda insténcias,
observando a qualidade dos dados obtidos no Sistema de
Estatistica da Justica do Trabalho (e-Gestédo), objetivando
o cumprimento de normas e a transparéncia da informacéo;

VI - prestar suporte aos usuarios quanto ao uso do Sistema
de Estatistica da Justica do Trabalho (e-Gestdo), no que
concerne aos relatdérios de primeira e segunda insténcias,
para o esclarecimento de suas funcionalidades;

VIII - elaborar anualmente o relatdério estatistico
referente a movimentacdo processual das primeira e segunda
instdncias, Dbuscando a melhor forma de organizacdo e
técnica de apresentacdo para a visualizacdo dos dados,
observando o prazo para o encaminhamento a Secretaria-Geral
de Governanca e Gestdo Estratégica, proporcionando a
andlise de diversos indicadores de produtividade;

IX - elaborar relatdérios analiticos, referentes a
movimentacdo processual das primeira e segunda instéancias,
para subsidiar o processo decisdrio por parte dos gestores
do Tribunal;

X - realizar projecdes estatisticas de dados processuais,
considerando as técnicas mais adequadas a situacédo, também
para subsidiar o processo decisdério por parte dos gestores
do Tribunal;

XI - ©prestar consultoria em pesquisas e estudos que
demandem técnicas estatisticas, visando ao aperfeicoamento
da interpretacdo e andlise de dados;

XII - obter os dados estatisticos provenientes do Sistema
de Processo Judicial Eletrbdnico da Justica do Trabalho -
PJe-JT wutilizando-se a ferramenta proépria (Extrator de
Dados) disponibilizada pelo CSJT;

XIII - proceder ao registro das ocorréncias relacionadas ao
Sistema de Estatistica da Justica do Trabalho (e-Gestdo) e
ao Extrator de Dados, utilizando-se software gerenciado
pelo TST (JIRA), acompanhando as soluc¢des apresentadas; e

XIV - executar outros atos e atividades afins.



Art.368-V. A Secdo Administrativa serd chefiada por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo
— FC4. (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art.368-W. Compete a Secdo Administrativa:

I - proceder ao levantamento de dados estatisticos
administrativos, atendendo as demandas do Tribunal de
Contas da Unido, do Tribunal Superior do Trabalho, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho e do Conselho
Nacional de Justica, de acordo com as regras de negdcio
estabelecidas pela unidade administrativa do Tribunal;

IT - proceder ao levantamento dos dados estatisticos
administrativos, que compdem os indicadores do Planejamento
Estratégico do Tribunal e o Sistema de Estatistica do Poder
Judicidrio (SIESPJ), observando os prazos estabelecidos,
visando a divulgacdo dos indicadores e acompanhamento das
metas do Planejamento Estratégico do Poder Judiciario;

ITII - prestar suporte aos usudrios quanto ao uso do Sistema
de Estatistica da Justica do Trabalho (e-Gestdo), no que
concerne aos relatdérios de dados administrativos, para
esclarecer as funcionalidades do sistema;

IV - divulgar, no portal do Tribunal, informacdes
estatisticas administrativas, observando a qualidade dos
dados obtidos no Sistema de Estatistica da Justica do
Trabalho (e-Gestdo), necessadrios ao cumprimento de normas e
a transparéncia da informacéo;

Segdo III
Da Coordenadoria de Programas Institucionais

Art.368-X. A Coordenadoria de Programas Institucionais seré
dirigida por servidor, com graduacdo em curso de nivel
superior, ocupante do cargo de Diretor de Coordenadoria -
CJ2. (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art.368-Y. A Coordenadoria de Programas Institucionais
contard com 2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel 4 -
FC4. (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art.368-Z. A Coordenadoria de Programas Institucionais
serd 1integrada pela Divisdo do LIODS (Laboratério de
Inovacgao, Inteligéncia e Objetivos do Desenvolvimento
Sustentdvel do TRT da 5% Regido) . (Artigo inserido pelo Ato GP
n® 0311/2023)

Art.368-Za. Compete a Coordenadoria de Programas
Institucionais: (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - gerir a carteira (portfdlio) de programas
institucionais;
IT - gerir o ©programa de inovagdao, O programa de

modernizacdo e integracdo dos sistemas administrativos e
outros programas e respectivos projetos estratégicos
determinados pela Presidéncia;



III - monitorar os programas estratégicos ndo geridos pela
Coordenadoria;

ITI - promover a execugdo de iniciativas direcionadas ao
cumprimento dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentéavel
(ODS) e das metas da Agenda 2030 da Organizacdo das Nagdes
Unidas;

IV - aplicar as diretrizes e a metodologia de gestdo de
projetos adotadas pelo TRTS;

V - iddentificar necessidades e expectativas das partes
interessadas, observando as premissas locais e nacionais do
programa/projeto;

VI - publicar e garantir a atualizacdo das informag¢des dos
programas no sitio de Governancga e Gestdo Estratégica do
portal do Tribunal; e

VII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 368-Zb. A Divisdo do LIODS-TRTS5 serd chefiada por
servidor do quadro efetivo, com graduacdo em curso de nivel
superior, ocupante do cargo de Chefe de Divisdo - CJL.
(Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art. 368-Zc. Compete a Divisdo do LIODS-TRTS5: (Artigo
inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - prover o suporte técnico-negocial para construir
solugdes de inteligéncia de negbdbcios e de dados, mediante
métodos inovadores, &geis e préaticas colaborativas, que
envolvem ©pesquisa, exploracéo, ideacéao, realizacdo de
pilotos, prototipagem e testes estruturados, para problemas
ou necessidades relacionadas as atividades do TRT da 5°¢
Regido;

IT - disseminar a cultura de inovacdo e o conhecimento de
métodos inovadores, Aageis e praticas colaborativas;

IIT - promover o desenvolvimento de competéncias de
inovacdo no quadro funcional;

IV - incentivar o trabalho colaborativo, flexivel e
integrado;
V - promover a construcdo de um ambiente de aprendizagem

que conecta pessoas;

VI - promover a integracdo do LIODS-TRT5 a Rede de Inovacédo
do Poder Judiciario;

VII - promover a integragdo do LIODS-TRTS5 em agdes e
projetos direcionados ao cumprimento dos Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel (0ODS) e das metas da Agenda
2030 da Organizacdo das Nacdes Unidas;

VIII - promover o estabelecimento de parcerias com outros
Laboratérios de Inovagdo para o desenvolvimento de
atividades conjuntas;



IX - estimular a participacdo de magistrados, servidores e
cidaddos na concepcdo de projetos inovadores no ambito do
Judicidrio ou gque contribuam para a efetividade da Agenda
2030;

X - incentivar a producdo de pesquisas, artigos e estudos
sobre o0s Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel no
Tribunal, com apoio técnico-cientifico da Escola Judicial e
do Subcomité de Pesquisas Judiciéarias;

XI - divulgar os resultados de suas atividades no portal do
TRT da 5% Regido; e

XII - executar outros atos e atividades afins.

Secao IV

Da Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade e Incluséo

Art. 368-Zd. A Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade
e Inclusdo serd dirigida por servidor do quadro efetivo com
graduacdo em curso de nivel superior, ocupante do cargo de
Chefe de Divisdo - CJl. (Artigo inserido pelo Ato GP n°
0311/2023)

Art. 368-Ze. A Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade
e Inclusdo contard com 2 (dois) Assistentes Administrativos
Nivel 3 (FC3). (Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

Art. 368-Zf. A Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade
e Inclusdo serd constituida pelas seguintes A&reas: (Artigo
inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - Sustentabilidade e Cultura; e
ITI - Acessibilidade e Inclusé&o.

Art. 368-Zg. Compete a Divisdo de Sustentabilidade,
Acessibilidade e Inclusédo: (Artigo inserido pelo Ato GP n°
0311/2023)

I - coordenar a elaboracdo do Plano de Logistica
Sustentdvel (PLS) em conjunto com as unidades gestoras
responsaveis pela execugdo do PLS, com auxilio das é&reas
especializadas em sustentabilidade, acessibilidade e
incluséo;

IT - monitorar os indicadores e as metas do PLS;

IIT - -elaborar, em conjunto com as unidades gestoras
responsaveis pela execucgdo do PLS, as acdes constantes do
plano de agdes e monitora-las;

IV - elaborar relatdédrio de desempenho anual do PLS, em
conjunto com as Areas especializadas, contendo:

a) consolidacdo dos resultados alcancados;

b) evolucdo do desempenho dos indicadores previstos no
Anexo; e



c) andlise do desempenho dos indicadores e das acdes
constantes do plano de acdes;

V - subsidiar a administracdo com informacgdes que auxiliem
a tomada de decisdo sob o aspecto social, ambiental,
econdmico e cultural;

VI - estimular a reflexdo e a mudanca dos padrdes
comportamentais quanto a aquisic¢des, contratacdes, consumo
e gestdo documental dos o6érgdos do Poder Judiciario, bem
como dos quadros de pessoal e auxiliar de cada instituicéo,
através da divulgacdo de Dboas préaticas, em Dbusca de

posturas mais eficientes, eficazes, responséaveis e
inclusivas;
VII - fomentar acdes, com o apoio da Comissdo Gestora do

PLS e em conjunto com as unidades gestoras pela execugdo do
PLS, que estimulem:

a) o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto
publico;

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

c) a reducdo do impacto negativo das atividades do érg&o no
meio ambiente com a adequada gestdo dos residuos gerados;

d) a promocédo das contratacdes sustentéveis;

e) a gestao sustentdvel de documentos e materiais,
juntamente com a Coordenadoria de Gestdo Documental e
Memdéria e a Secretaria de Administracéo;

f) a sensibilizacdo e capacitacdo do corpo funcional e de
outras partes interessadas, em atuacdo conjunta com a
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessocas - CDP e a
Escola Judicial do TRT5 - EJUDS5;

g) a qualidade de vida no ambiente de trabalho, em atuacédo
conjunta com a Secretaria de Gestdo de Pessoas e a Secédo de
Qualidade de Vida;

h) a promocdo da equidade e da diversidade;
i) a inclusdo social; e
j) o controle de emissdo de didéxido de carbono no Tribunal;

VIITI - propor, coordenar e, no dgue couber, implementar
planos, programas, projetos e agdes voltados a promogdo de
acessibilidade e

inclusao, e a oferta de suporte Dbiopsicossocial e
institucional a pessoa com deficiéncia;

IX - auxiliar no desenvolvimento de acdes e no atendimento
de demandas oriundas da Comisséo Permanente de
Acessibilidade e Inclusé&o;

X - propor acdes de sensibilizacdo e capacitacdo do gquadro
de pessoal e, no que couber, do quadro auxiliar, a fim de



promover conscientizacdo e promocdo de direitos, e o
atendimento adequado as pessoas com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

XI - monitorar as acdes das unidades responsaveis pelos
indicadores de acessibilidade e inclusé&o;

XII - participar do acompanhamento funcional dos servidores
com deficiéncia;

XIII - prestar as informacdes referentes aos indicadores de
acessibilidade e incluséo;

XIV - elaborar relatédrio anual acerca das acdes
desenvolvidas para a promocdo da acessibilidade e incluséo
no 6rgéo;

XV - propor acdes de sensibilizacdo e capacitacdo do gquadro
de pessoal e, no que couber, do quadro auxiliar, a fim de
promover conscientizacdo sobre temdticas de inclusdo a

exemplo de género, sexualidade, etnicidade e
anticapacitismo;

XVI - apresentar anualmente, com apoio das Areas
especializadas, até o més de dezembro, a Administracdo do
Tribunal, 0s projetos e as propostas de eventos
relacionados a sua 4&area de atuacdo, relativos ao ano
seguinte, inclusive para efeito de planejamento
orcamentario;

XVII - auxiliar os gestores regionais de Programas

vinculados a &rea de atuacdo da unidade na execucdo das
acdes pertinentes; e

XVIII - executar outros atos e atividades afins.
Paragrafo tnico. A Divisédo de Sustentabilidade,
Acessibilidade e Inclusao, para as atividades de

monitoramento de indicadores, funcionard com o apoio da
Secretaria de Gestdo Estratégica, da Comissdo de Gestéo
Sociocambiental (COGESOQ) e da Comisséo Permanente de
Acessibilidade e Inclusdo, podendo requisitar, quando
necessario a execucdo das suas atividades, a colaboracédo de
outras unidades administrativas ou judicidrias do TRT da 5°¢
Regiédo.

Art. 368-2Zh. Compete a Area de Sustentabilidade e Cultura
da Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusé&o:
(Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - auxiliar a Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade
e Inclusdo no desempenho dos planos, programas, projetos e
acbes voltados a promocdo da sustentabilidade;

IT - subsidiar a elaboracdo do PLS;

ITI - coletar os dados relativos aos indicadores e as metas
do PLS junto as unidades competentes;

Iv - elaborar anualmente o) Programa de Gestdo
Sociocambiental do TRT da 5% Regiédo;



V. - fornecer orientagdes, quando necessario, para O
adequado cumprimento do Programa de Gestdo Socioambiental;

VI - identificar Dboas praticas adotadas por outras
entidades, publicas ou privadas, relacionadas as questdes
de sustentabilidade, propondo, quando pertinente, a adocgéao
pelo Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regiédo;

VII - propor, incentivar e promover parcerias e convénios
com outros tribunais, conselhos, entidades sem fins
lucrativos e com a sociedade civil, com foco no
aprimoramento da sustentabilidade;

VIII - orientar e acompanhar o gerenciamento dos residuos
gerados pelas atividades deste Tribunal de acordo com a
Politica Nacional de Residuos Sélidos, em atuacdo conjunta
com a Secretaria de Administracdo;

IX - realizar estudos, pesquisas e levantamentos em sua
drea de competéncia;

X - promover anualmente a execug¢do do Programa de
Preparacdo para a Aposentadoria, em conjunto com as demais
unidades envolvidas com a temédtica;

XI - promover a integracdo e aproximacdo do TRT da 5°¢
Regido a comunidade circunvizinha, buscando a identificacéo
de problemas e apoiando as suas resolucgdes;

XII - promover exposicdes, palestras, cursos, seminarios
com temas relevantes que proporcionem a discussdo e o
entendimento de aspectos importantes da atualidade; e

XIII - desenvolver, em parceria com a Comissdo Cultural e
Desportiva do Tribunal, projetos que incentivem a pratica
de esportes e das habilidades culturais de magistrados e
servidores.

Art. 368-Zi. Compete & Area de Acessibilidade e Inclusdo da

Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade e 1Incluséo:
(Artigo inserido pelo Ato GP n° 0311/2023)

I - auxiliar a Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade
e Inclusdo no desempenho dos planos, programas, projetos e
acdes voltados a promocdo de acessibilidade e incluséo;

IT - colaborar com o acompanhamento funcional dos
servidores com deficiéncia;

ITI - promover, em atuacdo conjunta com a Secretaria de
Gestdo de Pessoas, a atualizacdo cadastral periddica das
pessoas com deficiéncia, inclusive consultando-as sobre a
existéncia de possivels sugestdes ou adaptacgdes referentes
a sua plena inclusdo no ambiente de trabalho;

IV - obter as informacdes referentes aos indicadores de
acessibilidade e inclusdo junto as areas responséaveis;

V - promover, em conjunto com a Comissdo Permanente de
Acessibilidade e Inclusao, eventos que capacitem
magistrados(as) e servidores(as) nos temas relativos a



acolhimento, direitos, atendimento e cotidiano de pessoas
com deficiéncia;

VI - propor, incentivar e promover parcerias e convénios
com outros tribunais, conselhos, entidades sem fins
lucrativos e com a sociedade civil, com foco na
acessibilidade e na inclusédo; e

VII - elaborar, em conjunto com a Comissdo Permanente de
Acessibilidade e 1Inclusdo, plano de acessibilidade nas
unidades do Tribunal, padronizando todas as unidades
judicidrias e administrativas com estrutura adequada para
acesso de pessoas com deficiéncia.

CAPITULO IV

DA SECRETARIA DE AUDITORIA
(Capitulo alterado pela RA n° 0040/2021)

Art. 369. A Secretaria de Auditoria serd dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduacdo em curso de nivel
superior, além de outras exigéncias estabelecidas em leis
e regulamentos especificos, ocupante de cargo de Secreté-
rio de Auditoria - CJ3. (Artigo alterado pela RA n° 0040/2021)

Art. 370. A Secretaria de Auditoria tem a seguinte estru-
tura: (Caput e incisos alterados pela RA n° 0040/2021)

I - Nuacleo de Auditoria Financeira;

IT - Nucleo de Auditoria de Contratagdes e Tecnologia da
Informacdo;

IIT - Nucleo de Auditoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 371. Compete a Secretaria de Auditoria: (Caput alterado

pela RA n° 0040/2021)

I - elaborar e submeter previamente a aprovacdo do Desem-
bargador Presidente do Tribunal, até 30 de novembro de cada
quadriénio, o Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP e,
até 30 de novembro de cada ano, o Plano Anual de Auditoria
— PAA; (Inciso alterado pela RA n° 0040/2021)

II - apresentar ao Orgdo Especial, até o final do més de
julho, relatério anual das atividades desempenhadas no
exercicio anterior; (Inciso alterado pela RA n° 0040/2021)

IIT - elaborar e submeter ao Desembargador Presidente do
Tribunal o Plano Anual de Capacitacdo da Auditoria Interna

- PAC-Aud, juntamente com o Plano Anual de Auditoria - PAA;
(Inciso alterado pela RA n° 0040/2021)

IV - planejar e supervisionar as auditorias executadas pe-
los Nuacleos de Auditora; (Inciso alterado pela RA n° 0040/2021)

V - planejar e supervisionar as consultorias prestadas pe-
los Nucleos de Auditoria, na forma e nos limites dispostos

em normas internas e dos Conselhos Superiores; (Inciso alte-
rado pela RA n° 0040/2021)



VI - emitir, quando realizacdo da auditoria de contas
anual, relatdério de auditoria e certificado de auditoria,

este contendo o parecer do Secretdrio de Auditoria; (Inciso
alterado pela RA n° 0040/2021)

VII - apoiar o Tribunal de Contas da Unido e os Conselhos

Superiores no exercicio de suas missdes institucionais;
(Inciso alterado pela RA n° 0040/2021)

VIII - dar ciéncia as autoridades superiores e ao Tribunal
de Contas da Unido ao tomar conhecimento de qualquer irre-
gularidade ou ilegalidade, sem prejuizo das recomendacgdes

necessarias para sanar eventuais irregularidades; (Inciso
alterado pela RA n° 0040/2021)

IX - comunicar ao Desembargador Presidente do Tribunal o
ndo atendimento tempestivo, por unidade auditada, de reco-

mendacdes constantes de Relatdério Final de Auditoria; (In-
ciso alterado pela RA n° 0040/2021)

X - manter intercémbio de dados e conhecimentos técnicos
com unidades de auditoria interna de outros érgdos da Admi-
nistracdo Publica; (Inciso alterado pela RA n° 0040/2021)

XI - fornecer subsidios para a proposicdo de programas de
intercédmbio de conhecimentos ou de acdo conjunta com 6rgdos
e entidades cujas competéncias se correlacionem com as ma-

térias pertinentes a sua &area de atuacdo; (Inciso alterado
pela RA n° 0040/2021)

XII - propor rotinas e procedimentos, normas, manuais e
acdes referentes a sua area de atuacdo, com vistas a me-
lhoria continua das atividades, processos de trabalho e
resultados da unidade; (Inciso alterado pela RA n° 0040/2021)

XIII - =zelar pela independéncia e pela qualidade da Audi-
toria Interna, reportando, ao menos anualmente, os resul-
tados do Programa de Qualidade da Auditoria - PQA ao De-

sembargador Presidente do Tribunal e ao Orgdo Especial;
(Inciso alterado pela RA n° 0040/2021)

XIV - executar outros atos e atividades afins; (Inciso alte-
rado pela RA n° 0040/2021)

XV - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

XVI - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

Art. 372. O Nucleo de Auditoria Financeira serd chefiado
por servidor, inscrito no CRC, ocupante de funcdo comissi-
onada de Chefe de Nucleo - FC5 e contard com 1 (um) Assis-
tente Administrativo Nivel 4 - FC4. (Caput alterado pela RA n°
0040/2021)

Art. 373. Compete ao Nuacleo de Auditoria Financeira: (Ca-
put e incisos alterado pela RA n° 0040/2021)

I - auditar com base em planejamento preferencialmente

baseado em riscos; (Alterado inciso e acrescenta alineas pela RA
n°® 0040/2021)



a) o0s recursos orcamentadrios e financeiros do TRT da 5?2
Regido;

b) os indices relativos a execucdo orcamentéaria;

c) os atos de execucdao do orcamento, em todos os aspectos
da realizacdo da despesa;

d) 0s registros contdbeis no sistema integrado de
administracéao financeira da Secretaria do Tesouro
Nacional;

e) os elementos que compdem a prestacdo de contas anual,
em sua area de atuacédo;

f) os processos de suprimento de fundos;

g) os relatdrios de gestdo fiscal;

h) a folha de pagamento de pessoal;

i) o cumprimento, pelas autoridades e servidores, da
exigéncia de entrega das autorizacdes de acesso as
Declaracdes de Bens e Rendas.

IT - auditar, por solicitacdo expressa do Desembargador
Presidente do Tribunal, fatos ou situacdes considerados

relevantes, de natureza incomum ou extraordindria; (Inciso
alterado pela RA n° 0040/2021)

IIT - prestar consultoria, no admbito de suas atribuicdes,
na forma e nos limites dispostos em normas internas e dos
Conselhos Superiores; (Inciso alterado pela RA n° 0040/2021)

IV - apoiar, no ambito de suas atribuicdes, o Tribunal de
Contas na Unido e os Conselhos Superiores no exercicio de

suas missdes institucionais; (Inciso alterado pela RA n°
0040/2021)

V - executar outros atos e atividades afins; (Inciso alterado
pela RA n° 0040/2021)

VI - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

VII - (Inciso excluido pela RA n°® 0040/2021)

VIIT - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

IX - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

X - (Inciso excluido pela RA n°® 0040/2021)

XI - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

XII - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

XITITI - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

XIV - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

Art. 374. O Nucleo de Auditoria de Contratacdes e Tecno-
logia da Informacdo serd chefiado por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Nuacleo - FC5 e contard com
1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 - FC4. (Caput alte-

rado pela RA n° 0040/2021)



Art. 375. Compete ao Nucleo de Auditoria de Contratagdes
e Tecnologia da Informacdo: (Caput e incisos alterados pela RA
n® 0040/2021)

I - auditar com base em planejamento preferencialmente
baseado em riscos;

a) a gestdo de material, patrimbnio e de tecnologia da
informacéo;

b) o planejamento e a execugcdo de obras e a aquisicdo de
imbéveis;

c) as licitacdes e os contratos;

d) os elementos que compdem a prestacdo de contas anual,
na sua area de atuacéo.

IT - auditar, por solicitacdo expressa do Desembargador
Presidente do Tribunal, fatos ou situacdes considerados
relevantes, de natureza incomum ou extraordindria;

ITITI - prestar consultoria, no ambito de suas atribuicdes,
na forma e nos limites dispostos em normas internas e dos
Conselhos Superiores;

IV - apoiar, no dmbito de suas atribuicdes, o Tribunal de
Contas da Unido e os Conselhos Superiores no exercicio de
suas missdes institucionais;

V - executar outros atos e atividades afins;

VI - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

Art. 376. O Nucleo de Auditoria de Gestdo de Pessoas sera
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de

Chefe de Nucleo - FC5 e contard com 3 (trés) Assistentes
Administrativos Nivel 4 - FC4. (Caput alterado pela RA n°
0040/2021)

Art. 377. Compete ao Nuacleo de Auditoria de Gestdo de
Pessoas: (Caput e incisos alterados pela RA n° 0040/2021)

I - auditar com base em planejamento preferencialmente
baseado em riscos;

a) a gestao de pessoas;

b) os atos de pessoal relativos a admissédo, aposentadoria,
pensao;

c) os elementos que compdem a prestacdo de contas anual,
na sua area de atuacéo.

IT - auditar, por solicitacdo expressa do Desembargador
Presidente do Tribunal, fatos ou situacdes considerados
relevantes, de natureza incomum ou extraordindria;

IIT - prestar consultoria, no ambito de suas atribuicdes,
na forma e nos limites dispostos em normas internas e dos
Conselhos Superiores;

IV - apoiar, no dmbito de suas atribuic¢des, o Tribunal de
Contas da Unido e os Conselhos Superiores no exercicio de
suas missdes institucionais;



V - emitir parecer sobre a legalidade dos atos de pessoal
sujeitos a registro no Tribunal de Contas da Unido;

VI - executar outros atos e atividades afins;
VIT - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

VIII - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

IX - (Inciso excluido pela RA n° 0040/2021)

CAPITULO V
DA OUVIDORIA
(Capitulo alterado pela RA n° 0019/2020)

Art. 378. A Ouvidoria serd chefiada por servidor, com
graduacdo em curso de nivel superior, ocupante do cargo

comissionado de Chefe de Divisdo - CJl. (Alterado pela RA n°
0019/2020 e pela RA n° 0057/2022)

Art. 379. A Ouvidoria contard com um Assessoramento Admi-
nistrativo integrado por 1 (um) servidor ocupante de funcéo
comissionada de Assistente Administrativo Nivel 2 - FC2,
que exercerd a funcdo de substituto, nas auséncias, afas-
tamentos e impedimentos legais e eventuais do Chefe da Ou-
vidoria. (Artigo alterado pela RA n° 0019/2020)

(Pardgrafo Unico excluido pela RA n° 0019/2020)

Art. 380. Compete a Ouvidoria: (Caput alterado pela RA n°
0019/2020)

I - organizar, dirigir e coordenar o funcionamento admi-
nistrativo da Ouvidoria, facilitando o intercémbio &gil e
dindmico entre o cidaddo e o TRT da 5% Regiédo;

IT - promover o atendimento ao publico interno e externo;

IIT - registrar as manifestacdes feitas no sistema da Ou-
vidoria para anadlise da demanda e encaminhamento a unidade
responséavel;

IV - controlar os prazos para as respostas que esclarecam
e solucionem as demandas encaminhadas, observando o prazo
regimental;

V - informar aos interessados as respostas enviadas pelas
unidades, ou pela prépria Ouvidoria, visando ao esclareci-
mento de duvidas e solucdes de demandas;

VI - informar a Comissdo de Vitaliciamento de Juizes,
quando solicitado, a existéncia de registros, para subsi-
diar o respectivo processo administrativo;

VII - prestar informag¢des para a Corregedoria e Vice-Cor-
regedoria, quando solicitado, acerca da existéncia de de-
mandas em relacdo as Varas do Trabalho e aos setores que
serdo correicionados, com o intuito de subsidiar o proces-
so de correicédo;



VIII - sugerir a Presidéncia do Tribunal politicas admi-
nistrativas, com base nas demandas recebidas, que visem a
melhoria e ao aperfeicoamento das atividades prestadas por
todas as unidades do Tribunal;

IX - elaborar relatérios periddicos, com informacdes
quantitativas e qualitativas, visando divulgar a atuacéo
da Ouvidoria para as unidades do Tribunal;

X - redigir e preparar correspondéncias;
XI - preparar a pauta de audiéncias;
XII - operacionalizar o Servico de Informacdes ao Cidaddo

(SIC. (Inciso alterado pela RA n° 0040/2018)

XIII - executar outros atos e atividades afins. (Inciso in-
serido pela RA n° 0040/2018)

CAPITULO VI

DA SECRETARIA DA ESCOLA JUDICIAL
(Capitulo alterado pela RA n° 0055/2022)

Art. 381. A Secretaria da Escola Judicial serd dirigida
por servidor integrante do quadro efetivo do TRT da 5% Re-
gido, com graduacdo em curso de nivel superior, ocupante

do cargo de Diretor de Secretaria da Escola Judicial-CJ3.
(Artigo alterado pela RA n° 0055/2022)

Art. 382. A Secretaria da Escola Judicial é integrada pe-
las seguintes unidades: (Artigo alterado pela RA n° 0055/2022)

I - Nuacleo de Formacdo e Aperfeicoamento; e;
II - Nucleo de Assessoramento Administrativo.
IT1T - (Inciso excluido pela RA n°® 0055/2022)

Pardgrafo Unico. O Diretor da Secretaria da Escola Judici-
al serd substituido em suas auséncias, afastamentos e im-
pedimentos, pelo Chefe do Nucleo de Formacdo e Aperfeicoa-
mento ou pelo Chefe do Nucleo de Assessoramento Adminis-
trativo.

Art. 383. Compete a Secretaria da Escola Judicial: (Artigo
alterado pela RA n° 0055/2022)

I - promover cursos para magistrados e servidores, nas
areas juridica e administrativa, em cumprimento ao progra-
ma aprovado pelo corpo diretivo da Escola Judicial; (Inciso
alterado pela RA n° 0055/2022)

IT - atuar como unidade gestora do planejamento pedagdgi-
co, administrativo e orcamentédrio da Escola Judicial; (Inci-
so alterado pela RA n° 0055/2022)

IIT - atuar como unidade gestora da elaboracgdo do plano
anual de capacitacdo, com os deveres de observar as dire-
trizes da governanca institucional e os requisitos da &rea



de gestdo ©por competéncias; (Inciso alterado pela RA n°
0055/2022)

IV - cumprir o programa anual de formacdo dos magistra-
dos, determinado pela Mesa Diretora da Escola Judicial,
preferencialmente compatibilizando o planejamento dos cur-
sos com as demandas identificadas mediante diagndéstico das
necessidades de qualificacdo e aperfeicoamento de servido-
res na Aarea juridica; (Inciso alterado pela RA n° 0055/2022)

V - realizar periodicamente o levantamento de necessida-
des educacionais para apreciacdo pelo corpo diretivo da
Escola e fixacdo de prioridades em programas gJerals para
cada exercicio; (Inciso alterado pela RA n° 0055/2022)

VI - planejar e fazer cumprir a agenda de cursos da Esco-
la Judicial; (Inciso alterado pela RA n° 0055/2022)

VII - <cuidar da agenda da Mesa Diretora da Escola Judici-
al e secretariar as reunides do Conselho Consultivo, seu
agendamento, elaboracdo de pauta, divulgacdo e registro em
atas para posterior arquivamento; (Inciso alterado pela RA n°
0055/2022)

VIII - garantir a adocdo de metodologias de educacdo a
disténcia para o aperfeigcoamento profissional de magistra-
dos e servidores, em especial aqueles que laboram no inte-

rior do Estado, observando relacdo custo-beneficio; (Inciso
alterado pela RA n° 0055/2022)

IX - supervisionar a promogdo dos eventos previstos nos
programas anuais no ambito de sua competéncia; (Inciso alte-
rado pela RA n° 0055/2022)

X - avaliar estudos da aplicabilidade das tecnologias de
educacdo a distancia no ambito de sua competéncia, com
base no levantamento apresentado pela Secdo de Educacao a
Distdncia e Tecnologia, para deliberacdo pelo corpo dire-
tivo da Escola Judicial; (Inciso alterado pela RA n° 0055/2022)

XI - gerir a realizacdo do processo seletivo dos cursos
de pbés—-graduacdo, quando houver previsdo de realizacdo me-
diante convénios com universidades, conforme critérios de-
finidos pelo Conselho Consultivo ou Mesa Diretora da Esco-
la Judicial; (Inciso alterado pela RA n° 0055/2022)

XII - supervisionar a atualizacdo das informacdes publi-
cadas na pagina da Escola Judicial pelas unidades subordi-
nadas; (Inciso alterado pela RA n° 0055/2022)

XIII - Dbuscar conhecer as acdes implementadas de educacédo
presencial e a distédncia por outros oérgdos do Poder Judi-
cidrio para replicéd-las no Tribunal, conforme condigdes de
adaptabilidade daquelas acdes a realidade local; (Inciso al-
terado pela RA n° 0055/2022)

XIV - controlar o acervo basico de titulos e cdbédigos da
Escola, garantindo disponibilidade destes para uso durante
as aulas; (Inciso alterado pela RA n° 0055/2022)



XV - propor ao corpo diretivo da Escola Judicial a reali-
zacdo de feiras e eventos de compartilhamento e divulgacéao
de titulos juridicos, contribuindo para a atualizacdo de
conhecimentos; (Inciso alterado pela RA n° 0055/2022)

XVI - colaborar na afericdo do desempenho de magistrados
para fins de promogcdo por merecimento; (Inciso alterado pela
RA n° 0055/2022)

XVII - dirigir a edicdo da Revista Eletrbnica do Tribunal
e de outros periddicos relacionados as finalidades da Es-
cola Judicial e a trabalhos de interesse Jjuridico; (Inciso
alterado pela RA n° 0055/2022)

XVIII - estabelecer ou manter convénios e intercambios
com outras Escolas e instituicdes nacionais e/ou estran-
geiras; e; (Inciso alterado pela RA n° 0055/2022)

XIX - executar outros atos e atividades afins.; (Inciso al-
terado pela RA n° 0055/2022)

XX - (Inciso excluido pela RA n° 0055/2022)
XXI - (Inciso excluido pela RA n° 0055/2022)
XXIT - (Inciso excluido pela RA n° 0055/2022)

Art. 383-A. O Nucleo de Formacdo e Aperfeicoamento seré
chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC5. (Artigo inserido pela RA n° 0055/2022)

Art. 383-B. O Nucleo de Formacdo e Aperfeicoamento é inte-

grado pelas seguintes wunidades: (Artigo inserido pela RA n°
0055/2022)

I- Secdo de Planejamento de Cursos Juridicos; e
ITI- Secdo de Planejamento de Cursos Administrativos;

Art. 383-C. Compete ao Nucleo de Formacdo e Aperfeicoamen-
to: (Artigo inserido pela RA n° 0055/2022)

I - assessorar a Secretaria da Escola Judicial no planeja-
mento dos programas de formacdo e eventos de capacitacéao
para desenvolvimento e aperfeicoamento de magistrados e
servidores nas areas Jjuridica e administrativa;

IT - dirigir, orientar, coordenar e acompanhar providénci-
as de carater executivo das atividades realizadas pelas
secbes subordinadas, bem como das definidas pelo corpo di-
retivo da Escola Judicial, em sua area de atuacédo;

IIT - elaborar, acompanhar a execucdo e atualizar o plano
anual de capacitacdo do Tribunal;

IV - fornecer informacdes precisas acerca dos eventos de
capacitacdo planejados para a elaboracdo da proposta orcga-
mentdria e o acompanhamento da execucdo do orcamento;



V - buscar docentes e eventos educacionais reconhecidos, a
fim de garantir a atualizacdo de conhecimentos e o desen-
volvimento na carreira de magistrados e servidores, medi-
ante intercédmbio com outros 6érgdos e meios juridicos;

VI - gerir os instrumentos de formalizacdo de convénios e
intercédmbios com outras Escolas e instituic¢®es nacionais
e/ou estrangeiras;

VII - promover a elaboracdo e a execucgcdo dos programas de
pbds—-graduacdo direcionados a magistrados e servidores;

VIITI - acompanhar os processos administrativos de selecgéo
dos cursos de pds-graduacédo;

IX - realizar o levantamento das informacdes necessarias a
afericdo do desempenho de magistrados para fins de promo-
¢cdo por merecimento;

X - acompanhar o desenvolvimento profissional de magistra-
dos para o exercicio da magistratura e como requisito para
o vitaliciamento e promocgdo;

XI - criar e manter grupos de estudos formados por magis-
trados, servidores e demais profissionais, a partir de
Areas temdticas de interesse institucional, mediante con-
vénios/parcerias com Escolas Judiciais ou com outras ins-
tituicgdes nacionais ou estrangeiras;

XII - implementar e organizar o banco de cursos e contetdos
atualizados;
XITII - manter atualizados o banco de docentes e o qgquadro

de horas dos professores, bem como seus respectivos cre-
denciamentos na Escola Judicial;

XIV - realizar pesquisa com o fim de elaborar relagdo de
titulos juridicos considerados essenciais a consulta, por
parte dos docentes, para aquisicdo e disponibilizacdo em
pequeno acervo na Secretaria da Escola Judicial;

XV - implementar e acompanhar os indicadores das acdes
formativas da Escola Judicial, consolidando as informacdes
correspondentes em relatdérios gerenciais;

XVI- comunicar, tempestivamente, a Secretaria da Escola
Judicial eventuais entraves no Programa de Formacdo Inici-
al dos magistrados, para andlise e emissdo de opinativo ou
proposta a ser apresentada ao Conselho Consultivo para de-
liberacéo;

XVII - promover e acompanhar o registro e a atualizacéo,
pelas seg¢des subordinadas, de informacdes dos eventos de
capacitacdo e respectivos processos administrativos nos
sistemas informatizados; e

XVIII - executar outros atos e atividades afins.



Art. 383-D. A Secdo de Planejamento de Cursos Juridicos
serd chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada

de Chefe de Secdo - FC4 e contard com 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 3 - FC3. (Artigo inserido pela RA n°
0055/2022)

Art. 383-E. Compete a Secdo de Planejamento de Cursos Ju-
ridicos: (Artigo inserido pela RA n° 0055/2022)

I - planejar os eventos de capacitacdo e o0s programas de
formacdo de magistrados e servidores da é&rea Jjuridica,
submetendo-os a deliberacdo superior;

II - elaborar as trilhas de aprendizagem da &rea Jjuridica,
necessarias ao exercicio de cargos e funcgdes exercidos por
magistrados e servidores;

IIT - realizar pesquisas para embasar a construcdo de pro-
gramas de cunho juridico atuais e compativeis com o exer-
cicio da magistratura trabalhista e de sua assessoria;

IV - construir, negociar e garantir a concretizacdo das
propostas educacionais para aprimorar o conhecimento Jjuri-
dico de magistrados e servidores;

V - monitorar o cumprimento dos programas pelos profissio-
nais de ensino contratados;

VI - acompanhar os resultados dos eventos, no aspecto pe-
dagbgico , mediante andlise de reacdo e de impacto, para
propor melhorias com Dbase na avaliacdo realizada pelos
alunos ou docentes;

VII - elaborar e coletar os documentos exigiveis na fase
de planejamento das contratagdes, impulsionando os proces-
sos administrativos correspondentes;

VIII - fornecer suporte técnico-pedagdgico a elaboracdo de
programas de pds-graduacdo, atendendo as determinacgdes do
corpo diretivo da Escola Judicial;

IX - dar suporte a execugdo do Programa do Juiz-orienta-
dor, acompanhando e garantindo o seu perfeito cumprimento;
e

X- executar outros atos e atividades afins.

Art. 383-F. A Secdo de Planejamento de Cursos Administra-
tivos serd chefiada por servidor ocupante de funcgdo comis-
sionada de Chefe de Secdo - FC4 e contard com 1 (um) As-

sistente Administrativo Nivel 3 - FC3. (Artigo inserido pela
RA n° 0055/2022)

Art. 383-G. Compete a Secdo de Planejamento de Cursos Ad-
ministrativos: (Artigo inserido pela RA n° 0055/2022)

I - planejar os programas de formacdo e os eventos de ca-
pacitacdo de magistrados e servidores na area administra-
tiva, submetendo-os a deliberacdo superior;



ITI - elaborar as trilhas de aprendizagem da &rea adminis-
trativa, necessarias ao exercicio de cargos e funcgdes por
magistrados e servidores, nos termos estabelecidos pela
governanca institucional e sob orientacdo da &4rea de ges-
t&do por competéncias;

III- realizar diagnéstico das necessidades de formacdo e
aperfeicoamento de magistrados e servidores em temdticas
administrativas, consocante os indicativos da &area de ges-
tdo por competéncias;

IV - construir, negociar e garantir a concretizacdo dos
eventos de capacitacdo para desenvolver competéncias de
magistrados e servidores na &rea administrativa;

V - monitorar o cumprimento dos programas pelos profissio-
nais de ensino contratados;

VI - elaborar e coletar os documentos exigiveis na fase de
planejamento das contratagdes, impulsionando o0s processos
administrativos correspondentes;

VII - acompanhar os resultados dos eventos, no aspecto pe-
dagdbgico, mediante andlise de reacdo e de impacto, para
propor melhorias com base na avaliagdo realizada pelos
alunos ou docentes; e

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 383-H. O Nucleo de Assessoramento Administrativo seréa
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC5. (Artigo inserido pela RA n° 0055/2022)

Art. 383-I. O Nucleo de Assessoramento Administrativo &
integrado pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n°
0055/2022)

I - Secdo de Educacédo a Disténcia e Tecnologia;
IT - Secédo de Logistica e Comunicacgédo; e
ITTI - Secao de Orcamento e Contratacdes.

Art. 383-J. Compete ao Nucleo de Assessoramento Adminis-
trativo: (Artigo inserido pela RA n° 0055/2022)

I - assessorar a Secretaria da Escola Judicial na execucgdao
das atividades-meio conexas com a atuacdo da Escola Judi-
cial;

IT - dirigir, orientar, coordenar e acompanhar providénci-
as de carater executivo das atividades realizadas pelas
sec¢des subordinadas;

IIT - promover o registro de informagdes, o controle da
execugdo e a anadlise dos resultados dos eventos de capaci-
tacao;



IV - garantir o suporte logistico e a execucdo dos proce-
dimentos necessarios para a realizacdo satisfatdédria dos
eventos e cursos promovidos pela Escola;

V - supervisionar o procedimento de controle da frequéncia
dos cursos, intervindo, em tempo, gquando detectadas irre-
gularidades na participacdo dos alunos, para garantir me-
lhoria no indice de resultados;

VI - garantir a atualizacdo de informacgdes das &areas de
atuacdo das unidades subordinadas no portal da Escola Ju-
dicial;

VII - promover e acompanhar o registro e a atualizacdo,
pelas secdes subordinadas, de informacdes dos eventos de
capacitacdo e respectivos processos administrativos nos
sistemas informatizados;

VIII - promover o calculo de indicadores gerenciais afetos
as atividades desenvolvidas na Escola Judicial para exame

dos resultados de capacitacédo;

IX - elaborar relatdérios gerenciais das atividades afetas
a atuacdo administrativa da Escola Judicial; e

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 384. A Secdo de Educacdo a Distdncia e Tecnologia
sera chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada

de Chefe de Secdo - FC4 e contard com 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 3 - FC3. (Artigo alterado pela RA n°
0055/2022)

Art. 385. Compete a Secdo de Educacdo a Distédncia e Tec-
nologia: (Artigo alterado pela RA n° 0055/2022)

I - gerenciar o ambiente virtual de ensino e aprendiza-
gem;
IT - realizar levantamentos de tecnologias de educacdo a

distédncia potencialmente aplicdveis na Escola Judicial,
com preferéncia ao uso de software livre, para avaliacdo
superior, apds andlise da viabilidade e da relagdo custo-
beneficio;

ITIT - implantar metodologias de educacdo a disténcia
(EaD) aprovadas, para o desenvolvimento profissional de
magistrados e servidores, em especial aqueles que laboram
nas unidades geograficamente mais distantes da sede do
Tribunal;

IV - prestar apoio técnico, operacional e logistico aos
eventos na modalidade EaD em todas as fases de realizacéo,
incluido o suporte em tempo real;

V - garantir a correta execucdo das atividades de design
instrucional nos cursos que utilizam metodologia de educa-
cdo a disténcia;



VI - dar suporte aos professores-tutores de cursos de mo-
dalidade EaD quanto a estruturacdo, publicacdo do contetdo
e a utilizacdo do ambiente virtual de ensino e aprendiza-
gem;

VII - prestar informacdes aos participantes de evento na
modalidade EaD acerca do acesso ao ambiente virtual de en-
sino e aprendizagem;

VIII - disponibilizar videoteca e midias educacionais dos
eventos promovidos pela Escola Judicial no portal da in-
ternet;

IX - recrutar magistrados e servidores com as competénci-
as necessarias ao desenvolvimento de programas de curso
com metodologias de educacdo a disténcia;

X - garantir a atualizacdo do cadastro de informacgdes, do
controle da execucdo e dos resultados dos trabalhos nas
plataformas de ensino a disténcia;

XI - informar os resultados da educacdo a distédncia e me-
todologias implantadas, para andlise conjunta da pertinén-
cia de sua manutencdo; e

XII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 385-A. A Secdo de Logistica e Comunicacdo serd chefi-
ada por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Secdo - FC4 e contard com 1 (um) Assistente Administra-
tivo Nivel 3-FC3. (Artigo inserido pela RA n° 0055/2022)

Art. 385-B. Compete a Secdo de Logistica e Comunicacéo:
(Artigo inserido pela RA n° 0055/2022)

I - prestar apoio técnico, operacional e logistico aos
eventos presenciais da Escola Judicial em todas as fases
da realizacéo;

IT - divulgar os eventos promovidos pela Escola Judicial;

IIT - prestar informagdes e realizar inscrig¢des nos even-
tos da Escola Judicial na modalidade presencial;

IV - providenciar e acompanhar o andamento das demandas de
didrias e deslocamentos para instrutores e participantes e
de retribuicbdes pecunidrias para instrutores;

V - providenciar materiais de consumo necessarios aos
eventos da Escola Judicial, realizados na modalidade pre-
sencial, bem como promover a distribuicdo do material di-
datico;

VI - qgquantificar, especificar, negociar e garantir a dis-
ponibilidade do servigco de coffee break nos eventos de ca-
pacitacdo, com acompanhamento dos processos administrati-
vos correspondentes.



VII - elaborar 1listas de presenca, realizar controle de
frequéncia e emitir certificados dos eventos de capacita-
¢do, bem como arquivar e zelar pela integridade dos arqui-
vos das listas de presenca;

VIITI - redigir e publicar noticias dos eventos da Escola
Judicial nas midias digitais e demais meios de comunica-
cao;

IX - promover o design grafico das publicacdes de eventos
realizados pela Escola Judicial;

X - colaborar com a diagramacdo da Revista Eletrdnica do
Tribunal e periddicos relacionados com as finalidades da
Escola Judicial e trabalhos de interesse juridico; e

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 385-C A Secdo de Orcamento e Contratacdes serd chefi-
ada por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Secdo - FC4. (Artigo inserido pela RA n° 0055/2022)

Art. 385-D. Compete a Secdo de Orcamento e Contratacdes:
(Artigo inserido pela RA n° 0055/2022)

I - planejar, realizar e monitorar as atividades relativas
a execucdo orcamentdria da Escola Judicial;

IT - assessorar na elaboracdo do plano anual de capacita-
cdo e da proposta orcamentdria correspondente, sob a ori-
entacdo das areas de governanca institucional e de gover-
nanca das contratacdes;

IIT - acompanhar o comportamento da execugdo orcamentaria
da Escola Judicial, em conjunto com a Secretaria da Escola
Judicial, para providéncias tempestivas;

IV - padronizar, orientar e supervisionar a elaboracdo dos
documentos dos processos de contratacdo da Escola Judici-
al, em consondncia com recomendacgdes das areas de gover-
nanca institucional e de governanca das contratacdes;

V - planejar, elaborar os documentos exigiveis e conduzir
O processo de contratacdo dos bens e servicos reiterada-
mente utilizados na realizacdo de eventos de capacitacéo
da Escola Judicial, até a realizacdo do pagamento do(s)
fornecedor (es);

VI - realizar contatos com fornecedores e negociar valores
e condic¢des para contratacgdes realizadas através de dis-
pensa de licitacdo de bens e servicos reiteradamente uti-
lizados na realizacgdo de eventos de capacitacdo;

VII - realizar as compras de bens e servicos de pequenos
valores com cartdo corporativo;

VIITI - produzir relatdérios de execucdo orcamentdria com
projecdes de (re)adequacgdo periddicas;



IX - orientar a equipe da Secretaria da Escola Judicial na
conducdo dos processos de contratacdo das demandas proépri-
as junto a area de licitacdes e compras diretas;
X - zelar pela legalidade e conformidade dos atos com re-
percussdo orcamentaria e da aquisicdo de bens e servigos
da &rea de capacitacdo, com estrita observadncia aos norma-
tivos vigentes; e
XI - executar outros atos e atividades afins.
Art. 386. (Artigo revogado pela RA n° 0055/2022)
Art. 387. (Artigo revogado pela RA n° 0055/2022)
Art. 388. (Artigo revogado pela RA n° 0055/2022)
Art. 389. (Artigo revogado pela RA n°® 0055/2022)
CAPITULO VI-A
DA COORDENADORIA DE ASSISTENCIA SUPLEMENTAR A SAUDE -
TRT5 SAUDE

(Capitulo VI-A inserido pela RA n° 0019/2020)

Art. 389-A. A Coordenadoria de Assisténcia Suplementar a

Saude - TRT5 Saude serd dirigida por servidor do quadro
efetivo do TRT5, com graduacdo em curso de nivel superior,
ocupante do cargo de Diretor da Coordenadoria - CJ2.

Art. 389-B. A Coordenadoria de Assisténcia Suplementar a
Saude - TRTS5 Saude contard com um Nucleo de Assessoramento
Administrativo, chefiado por servidor ocupante defuncéo
comissionada de Chefe de Nucleo - FC5, gque exercerda a
funcdo de substituto, nas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais e eventuais do Diretor da
Coordenadoria e contara com 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 4 (FC-4).

Art. 389-C. Compete a Coordenadoria de Assisténcia
Suplementar a Saude - TRTS5 Saude:

I - Exercer as atividades de gestdo dos contratos dos
prestadores de servigos médicos credenciados e de
auditoria para atender as demandas do Programa TRTS5 Sautde;

IT - Planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das
acdes para atender as demandas nas Aareas de atendimento a
beneficidrio, comercial e financeira;

ITT - Ultimar providéncias que visem a melhoria da
qualidade dos servicos prestados pelo plano;

IV - Propor ao Conselho Deliberativo normas complementares
necessarias a execucdo do Programa;

V - Praticar atos de gestdo «com vistas a sugerir
normatizacdo e execucdo do plano;



VI - Participar de reunides, congressos, comissdes e
congéneres, conforme a necessidade e responsabilidade,
para estabelecimento e melhoria das regulamentacdes e
acompanhamento das demandas internas;

VII - Acompanhar as receitas oriundas de coparticipacdo e
mensalidades que constituirdo o fundo de reserva e
orcamento préprio;

VIII - Realizar mensalmente a analise do equilibrio
financeiro do plano;

IX - Acompanhar a sinistralidade, conforme percentual
determinado pelo Conselho Deliberativo, para garantia da
estabilidade financeira do programa;

X - Prestar informacdes, sempre que solicitado, ao
Conselho Deliberativo e ao Conselho Fiscal sobre o
equilibrio financeiro do programa;

XI - Acompanhar a operacionalizacdo e alimentar os
Sistemas de gerenciamento doTRT5-SAUDE, mantendo-os
atualizados quanto aos dados referentes aos beneficiarios,
a utilizacdo e aos descontos a serem efetuados na folha de
pagamento;

XIT - Buscar solucbdes para problemas apresentados pelos
usuarios, junto as empresas contratadas;

XIII - Praticar atos de gestdo com vistas a sugerir
normatizacdo e execucdo dos programas instituidos por este
Regulamento Geral;

XIV - Submeter a apreciacdo do Conselho Deliberativo, em
casos excepcionais, as propostas de credenciamento das
unidades prestadoras de servigos nas areas de saude;

XV - Propor ao Conselho Deliberativo a contratacdo de
servicos ou a aquisicdo de produtos especificos de
interesse do Programa ou a sua a filiacdo a entidades
nacionais que congreguem 1instituicdes de assisténcia a
saude e social, utilizando recursos préprios;

XVI - Manter contato permanente com profissionais e
entidades que oferecam servicos na area de saude;

XVII - Acompanhar, controlar e fiscalizar os recursos
financeiros recebidos pelo Programa, bem como a gestdo da
empresa de auditoria contratada por este Regional para
atender ao Plano;

XVIII - Realizar pesquisa juridica sobre a constituicéo
hibrida do Programa para conhecimento especifico sobre a
area de saude no intuito de subsidiar a Assessoria
Juridica do Regional no deslinde das demandas judiciais; e

XIX - Executar outros atos e atividades afins.



Art. 389-D. O Nucleo de Assessoramento Administrativo &
integrado pelas seguintes unidades:

I - Secdo de Atendimento e Assisténcia ao Beneficiario;

IT - Secdo de Credenciamento e Gestdo de Contratos; e

ITT - Secdo de Faturamento e Pagamento de Despesas
Médicas;

Art. 389-E. Compete ao Nucleo de Assessoramento
Administrativo:

I — Assessorar as atividades da Coordenadoria de

Assisténcia Suplementar a Saude -TRT5 Saude;

ITI - Coordenar as acdes relativas a fiscalizacdo dos
contratos sob a responsabilidade da Coordenadoria;

IIT - Gerir e avaliar periodicamente as solicitacgdes e
atendimentos, verificacdo dependéncias, estatistica da
quantidade e qualidade dos servicos prestados pela
Coordenadoria;

IV - Promover a disponibilizacdo das versdes atualizadas
dos documentos produzidos pela unidade, inclusive nos
sistemas informatizados, com a manutencdo dos respectivos
histéricos;

V - Coletar dados e elaborar relatdérios periddicos das
atividades realizadas pela Coordenadoria;

VI - Coletar e estruturar as informacdes demandadas por
6rgdos de controle;

VII - Gerenciar a capacitacdo da equipe para melhorar o
servigco prestado;

VIII - Informar, em processos administrativos, sobre
matéria concernente a utilizacdo do plano pelos usuarios;

IX - Buscar solugdes para problemas apresentados pelos
usuarios, junto as empresas contratadas;

X - Coletar e registrar dados para fins estatisticos;

XI - Acompanhar, controlar e fiscalizar o0s recursos
financeiros recebidos pelo Programa, bem como a gestdo da
empresa de auditoria contratada por este Regional para
atender o programa;

XII - Coordenar os estagidrios nas atividades da unidade,
contribuindo para o) seu desenvolvimento  pessoal e
profissional;

XIII - Gerir contratos de auditoria a serem firmados por
este Regional para atender as demandas do Programa
Suplementar de Assisténcia a Saude - TRT-5 Satde;



XIV- Providenciar documentos/formuléarios para
requerimentos diversos a serem solicitados tanto pelos
beneficidrios quanto pelas empresas contratadas;

XV - Coletar e registrar dados para fins estatisticos; e
XVI - Executar outros atos e atividades afins.

Art. 389-F. A Secdo de Atendimento e Assisténcia ao
Beneficidrio serd chefiada por um servidor ocupante da
funcdo comissionada de Chefe de Secdo (FC-4) e contara, em
nivel auxiliar, com um servidor ocupante da funcéo
comissionada de Assistente Administrativo Nivel 3 (FC-3) e
dois servidores ocupantes da funcdo comissionada de
Assistente Administrativo Nivel 2 (FC-2).

Art. 389-G. Compete a Secdo de Atendimento e Assisténcia
ao Beneficiéario:

I - Registrar nos sistemas a 1inclusdao e exclusdo dos
beneficidrios, observando as normas vigentes;

II - Prestar informacdes aos Dbeneficiidrios sobre o
funcionamento do programa, locais onde sdo realizados
procedimentos e se hd cobertura para a demanda requerida;

IT - Intermediar solicitacdes de autorizacdes de
procedimentos a serem realizados pelos beneficidrios Jjunto
ao TRT5-Saude e as operadoras de saude contratadas pelo
Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regié&o.

v - Efetuar cobranca ou restituicéo de valores,
decorrentes de inadimpléncia ou cobranca indevida,
respectivamente, aos beneficidrios que estdo na folha do
Regional;

\Y - Controlar o) pagamento das mensalidades e
coparticipacdes dos beneficidrios que estdo fora de folha,
para evitar inadimpléncias;

VI - Dirimir davidas sobre valores cobrados a titulo de
coparticipacéo;

VII - Emitir certiddes solicitadas pelos beneficidrios;
VIII - Alimentar o site com informacdes necessarias para a
comunicacdo entre oTRT5-Satde e os seus Dbeneficidrios e
prestadores de servicos, listas atualizadas de

beneficidrios habilitados no TRT5-Satde e nas operadoras
contratadas;

IX - Responder todas as demandas do e-mail, do canal
direto “Fale Conosco” e outras midias sociais as quais o

TRT5-Saude faz parte;

X - Promover campanhas de salde e prevencdo de doencgas
integrado com o Programa de Qualidade de Vida do TRT5;

XI - Receber documento fiscal para reembolso;



XII - Analisar e dar encaminhamento as solicitacbes de
reembolsos; e

XIII - Executar outros atos e atividades afins.

Art. 389-H. A Secdo de Credenciamento e Gestdo de
Contratos serd chefiada por um servidor ocupante da funcéo
comissionada de Chefe de Secdo (FC-4) e contaréda, em nivel
auxiliar, com um servidor ocupante da funcdo comissionada
de Assistente Administrativo Nivel 3 (FC=-3) e dois
servidores ocupantes da funcdo comissionada de Assistente
Administrativo Nivel 2 (FC-2).

Art.389-I. Compete a Secdo de Credenciamento e Gestdo de
Contratos:

I- Preparar e publicar o edital de credenciamento;
IT - Receber toda a documentacdo dos credenciandos;

IIT - Realizar credenciamento de prestadores de servicos,
obedecendo termos propostos no Edital;

Iv- Analisar oS contratos de prestacao de
servicos/aquisicdo de bens, realizados mediante processos
de credenciamento, solicitando a documentacdo necesséaria
ao fornecedor e procedendo as correcdes, quando
necessario;

V- Submeter a apreciacdo da Coordenadoria de Saude, em
casos excepcionais, as propostas de credenciamento dos
prestadores de servigcos na area de saude;

VI - Gerir contratos de credenciamento firmados por este
Regional para atender as demandas do Programa TRT-5 Saude,
observando a aplicacdo das regras estipuladas, visando ao
cumprimento dos deveres pelas partes contratantes;

VII - Executar as atividades referentes as
contratacdes/aquisicdes dentro dos limites de competéncia
e respeito aos principios que regem a Administracéo

Publica, observando as peculiaridades inerentes ao
credenciamento;
VIII - Disponibilizar documentos e formuldrios para

requerimentos diversos a serem solicitados tanto pelos
beneficidrios quanto pelas empresas contratadas;

IX - Manter relacdo de credenciados atualizada;

X - Manter contato permanente com profissionais e
entidades que oferecam servicos na area de saude;

XI - Coordenar os estagidrios nas atividades da secéo,
contribuindo para o) seu desenvolvimento  pessoal e

profissional; e

XII- Executar outros atos e atividades afins.



Art. 389-J. A Secdo de Faturamento e Pagamento de Despesas
Médicas serd chefiada por um servidor ocupante da funcéo
comissionada de Chefe de Secdo (FC-4) e contarda, em nivel
auxiliar, com trés servidores ocupantes da funcéao
comissionada de Assistente Administrativo 2 (FC-2).

Art. 389-K. Compete a Secdo de Faturamento e Pagamento de
Despesas Médicas:

I - Administrar, coordenar, supervisionar e executar
atividades inerentes ao faturamento das despesas médicas
dos prestadores e das operadoras de salde contratadas pelo
plano;

IT - Recepcionar e conferir os protocolos de faturamento
acompanhados das guias fisicas;

IIT - Gerar os demonstrativos de pagamento apds auditoria
das contas médicas realizada por Empresa contratada;

IV - Recepcionar, conferir, acompanhar e encaminhar notas
fiscais para pagamento assegurando conformidade com os

demonstrativos ou faturamento da operadora;

V - Atualizar tabelas de precos de procedimentos médicos,
medicamentos e materiais no sistema;

VI - Prestar informacdes aos prestadores sobre faturamento
e utilizacdo do sistema informatizado do plano;

VII - Fiscalizar as atividades da empresa de Auditoria
Médica;

VIII - Manter arquivo fisico das contas médicas; e

IX - Executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO VI-B

DA SECRETARIA DE CONCILIACAO E EXECUCAO DA FAZENDA PUBLICA
(Capitulo VI-B inserido pela RA n° 0026/2022)

Art. 389-L. A Secretaria de Conciliacdo e Execucdo da

Fazenda Publica serd dirigida por servidor do quadro

efetivo com graduacdo em curso de nivel superior, ocupante

do cargo de Diretor de Secretaria - CJ3, contarid com

2 (dois) Calculistas - FC4.

Art. 389-M. A Secretaria de Conciliacdo e Execucdo da
Fazenda PuUblica é integrada pelas seguintes unidades:

I - Nacleo de Expedicdo e Gestdo de Precatdrios;
IT - Nuacleo de Conciliacdo de Precatdrios; e

IIT - Nucleo de Pagamento de Precatdrios.



Paradagrafo Unico. O Diretor da Secretaria de Conciliacdo e
Execugdo da Fazenda Publica serd substituido em suas
auséncias, afastamentos e impedimentos pelo Chefe do
NGcleo de Pagamento de Precatdrios.

Art. 389-N. Compete a Secretaria de Conciliacdo e Execucéo
da Fazenda Publica:

I - gerenciar a execugdo dos procedimentos relativos a
gestdo e ao pagamento dos precatdrios e requisicdes de
pequeno valor da esfera federal, garantindo presteza no
cumprimento e bom atendimento aos jurisdicionados;

IT - gerenciar as atividades executadas pelos Nucleos
subordinados, assegurando o funcionamento harmbénico dos
servicos;

IITI - requisitar a Secretaria de Orcamento e Financgas
(SOF) , no prazo indicado pela unidade, os valores
correspondentes as Requisicdes de Pequeno Valor dos Entes
Federais, de acordo com as exatas informacdes constantes
dos processos, possibilitando que os valores sejam
disponibilizados pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho (CSJT) para pagamento aos exequentes;

IV - cadastrar os dados no Sistema de Precatdérios Federais
do CSJT, de acordo com as exatas informacdes constantes
dos processos, possibilitando que a Unid&o transfira no ano
seguinte o©s respectivos valores para pagamento aos
exequentes;

V - promover reunides periddicas, objetivando a integracéo
da equipe e otimizacdo dos servigos Jjurisdicionais;

VI - promover o calculo de indicadores gerenciais acerca
das atividades desenvolvidas na Coordenadoria, com auxilio
dos Nucleos subordinados e de forma precisa, no intuito de
subsidiar a Mesa Diretora com 1informagdes para a
Administracdo do Tribunal;

VII - supervisionar o atendimento prestado a advogados e
partes acerca da tramitacdo dos processos e procedimentos;

VIII - examinar as minutas dos despachos a serem
submetidos, para assinatura, ao(a) Presidente ou ao Juizo
Auxiliar de Conciliacdo de Precatédrios;

IX - manter a comunicacdo entre os diversos setores do TRT
da 5% Regido e &6rgdos externos;

X - supervisionar o monitoramento dos prazos dos processos
e procedimentos;

XI - supervisionar as pautas de audiéncia;
XITI - coordenar a expedicdo de ordens de blogueio nas

contas indicadas pelas entidades devedoras que celebraram
convénios;



XIII - coordenar o controle da cronologia das listas de
pagamento vinculadas aos procedimentos instaurados na
gestdo dos precatdrios;

XIV - acompanhar as transferéncias para as contas
judiciais wvinculadas aos procedimentos conciliatdérios em
decorréncia da realizacdo de aportes voluntéarios e
transferéncias dos bloqueios realizados nas contas
bancarias das entidades devedoras que firmarem convénios;

XV - manter contato com a instituicdo responsavel pelos
blogqueios das contas das entidades devedoras, para dirimir

guaisquer davidas que surjam no andamento das liberacdes;

XVI - publicar o Edital de Acordo dos Entes submetidos ao
Regime Especial de Pagamentos; e

XVII - executar outros atos e atividades afins.
Do Nucleo de Expedigdo e Gestdo de Precatédrios
Art. 389-0. O Nucleo de Expedicdo e Gestdo de Precatodrios

sera chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Secdo—- FC5 e contard com 1 (um) Assistente

Administrativo Nivel 4 - FC4, 2 (dois) Assistente
Administrativo Nivel 3 - FC3 e com 6(selis) Assistentes
Administrativos Nivel 2 - FC2.

Art. 389-P. Compete ao Nucleo de Expedicdo e Gestdo de
Precatérios:

I - assegurar a correta execugdo contra a Fazenda Publica
federal, estadual e municipal, por meio da expedicdo de
precatdérios ou requisicdes de pequeno valor da esfera
Federal;

IT - realizar os atos de gestdo dos precatdrios;

IIT - monitorar os processos e procedimentos gue se
encontram no prazo;

IV - atender a partes e a advogados, prestando informacdes
acerca da tramitacdo dos precatdrios e das requisicdes de
pequeno valor;

V - receber os precatdérios e as requisicdes de pequeno
valor da esfera federal oriundos das Varas do Trabalho,
mediante sistema informatizado;

VI - analisar a regqularidade dos precatdérios e das
requisicdes de pequeno valor da esfera federal, observando
as exigéncias legais para expedicédo do oficio
requisitério, baixando-os em diligéncia, quando
necessario;

VII - examinar os autos dos processos e elaborar minuta de
despacho, de acordo com a legislacdo aplicada ao caso
concreto, submetendo a analise da direcéo da

Coordenadoria;



VIII - expedir oficio requisitério, encaminhando-o
eletronicamente para analise e assinatura pelo (a)
Presidente do Tribunal;

IX - encaminhar os oficios requisitdérios aos entes
publicos via sistema informatizado, ou por oficial de
justica, se necessario;

X - intimar, wvia sistema informatizado, a Procuradoria
Regional do Trabalho para a emissdo de parecer sobre a
formacdo do ©precatdrio, bem como sobre o pedido de

sequestro ou intervencdo no ente publico;

XI - proceder a Jjuntada de petigcdes e expedientes aos
respectivos autos dos processos;

XITI - certificar as pretericdes com base nas informacdes
geradas pelo sistema informatizado;

XITI - elaborar minuta de sequestro no sistema
informatizado;
XIV - examinar os pedidos de deferimento de parcela

superpreferencial e elaborar minuta de despacho, nos casos
em que o ente publico devedor esteja submetido ao Regime
Especial ou ao Regime Comum, desde que sem convénio em
andamento; e

XV - executar outros atos e atividades afins.
Nuicleo de Conciliagdo de Precatérios

Art. 389-Q. O Nucleo de Conciliacdo de Precatdrios sera
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de

Chefe de Nucleo - FC5 e contard com 1 (um) Secretdrio de
Audiéncias - FC4 e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel
2 — FC2.

Art. 389-R. Compete ao Ntucleo de Conciliacéo de
Precatérios:

I - executar os atos relativos as conciliacgdes em
procedimentos da Fazenda Publica conduzidos pelo Juizo
Auxiliar de Conciliacdo de Precatédrios;

IT - organizar as pautas de audiéncia, designando data e
horadrio para os procedimentos;

IIT - elaborar minutas dos despachos a serem submetidas ao
Juizo Auxiliar de Conciliacdo de Precatdérios apds examinar
os autos dos processos e procedimentos;

IV - expedir ordens de bloqueio nas contas indicadas pelas
entidades devedoras que celebraram convénios;

V - homologar acordos diretos com desdgio, referentes aos
entes do regime especial;



VI - participar de reunides peridédicas promovidas para
integrar e otimizar os servigos jurisdicionais;

VII - receber e devolver os autos dos processos para
cumprimento das diligéncias;

VIII - ©prestar atendimento aos advogados e ©partes,
informando-lhes a tramitacdo dos processos e
procedimentos;

IX - realizar a Jjuntada dos despachos aos autos de

processos ou procedimentos correspondentes, efetuando a
distribuicdo dos processos as &areas pertinentes, para dar
prosseguimento ao feito;

X - receber expedientes e proceder a respectiva juntada
aos autos, com o devido registro no sistema informatizado,
encaminhando-os para despacho;

XI - examinar os pedidos de deferimento de parcela
superpreferencial e elaborar minuta de despacho, nos casos
em que o ente publico devedor esteja submetido ao Regime
Comum e possua convénio em andamento; e

XII - executar outros atos e atividades afins.
Nucleo de Pagamento de Precatoérios

Art. 389-S. O Nucleo de Pagamento de Precatdrios seré
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Ntcleo - FC5 e contard com 2(dois) Assistentes
Administrativos Nivel 2 - FC2.

Art. 389-T. Compete ao Nucleo de Pagamento de Precatédrios:

I - praticar os atos processuais necessarios ao pagamento
dos precatérios, devidamente atualizados no sistema
informatizado, observando as 1listas superpreferenciais e
cronoldgicas, nos termos da regulamentacdo vigente;

IT - controlar as planilhas de pagamento vinculadas aos
procedimentos instaurados na gestdo dos precatdrios;

ITT - confirmar, por meio de sistema eletrdnico, os
aportes voluntarios e bloqueios realizados nas contas das
entidades devedoras vinculadas aos Procedimentos

Conciliatérios;

IV - efetuar os registros necessarios ao controle dos
pagamentos realizados nos Sistemas informatizados,
verificando a regularidade dos autos e a observancia dos
requisitos para a efetivacdo dos pagamentos;

V - confeccionar os alvaradas e guias para liberacdo de
créditos e recolhimentos; e

VI - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO VII



DA SECRETARIA DA VICE-PRESIDENCIA
(Capitulo VII alterado pela RA n° 0027/2022 e RA n° 0057/2022)

Art. 389-U. (Artigo inserido pela RA n° 0027/2022 e revogado pela
RA n° 0057/2022)

Art. 390. A Secretaria da Vice-Presidéncia serd dirigida
por servidor do quadro efetivo, com graduacdo em curso de
nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de Secretaria
— CJ3 e contard com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel
5 — FC5. (Artigo alterado pela RA n° 0057/2022)

Art. 390-A. A Secretaria da Vice-Presidéncia é integrada
pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n° 0057/2022)

I - Divisdo de Gerenciamento de Precedentes e Acgdes
Coletivas; e (Inciso alterado pela RA n° 0087/2023)

IT - Nucleo de Assessoramento Administrativo.

Art. 391. Compete a Secretaria da Vice-Presidéncia: (Artigo
alterado pela RA n° 0057/2022)

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar as ativida-
des das unidades que integram sua estrutura, observando as
diretrizes e prioridades elencadas pelo Vice-Presidente;

IT - assessorar o Vice-Presidente, juridica e administra-
tivamente, na elaboracdo de minutas e decisdes;

IIT - cumprir os encargos de representacdo da Vice-Presi-
déncia, gquando solicitado;

IV - conferir o expediente a ser submetido a deliberacéo
do Vice-Presidente;

V - supervisionar o cumprimento dos despachos exarados
pelo Vice-Presidente;

VI - promover a execugdo de ordens, servigos e encargos
atribuidos pelo Vice-Presidente;

VII - prestar atendimento pesscal ou por telefone ao pu-
blico interno e externo; e

VIII - executar outros atos e atividades afins.
X - (Inciso excluido pela RA n° 0057/2022);
X - (Inciso excluido pela RA n° 0057/2022).

Art. 391-A. (Artigo inserido pela RA n° 0027/2022 e revogado pela
RA n° 0057/2022)

Art. 391-B. (Artigo inserido pela RA n° 0027/2022 e revogado pela
RA n° 0057/2022)



Art. 391-C. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera
chefiado por servidor ocupante de func¢do comissionada de

Chefe de Nucleo - FC5 e contard com 1 (um) Assistente Ad-
ministrativo Nivel 4 - FC4. (Artigo inserido pela RA n°
0057/2022)

Art. 391-D. Compete ao Nucleo de Assessoramento Adminis-
trativo: (Artigo inserido pela RA n° 0057/2022)

I - auxiliar o Vice-Presidente, juridica e administrativa-
mente, promovendo pesquisa de doutrina, de legislacgdo, de
jurisprudéncia e a coleta de elementos necessarios aos
servigcos, elaborando minutas de decisdes;

IT - assessorar o Vice-Presidente no desempenho do mister
de Presidente do Conselho deliberativo do TRTS5 Saude;

IIT - supervisionar e executar o protocolo e a guarda dos
processos e expedientes recebidos e encaminhados;

IV - executar ordens, servicos e encargos atribuidos pelo
Vice-Presidente;

V - supervisionar e executar o protocolo e a guarda dos
processos e expedientes recebidos e expedidos;

V - prestar atendimento pessoal ou por telefone ao publico
interno e externo; e

VI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 391-E. A Divisdo de Gerenciamento de Precedentes e
Acdes Coletivas (Digepnac) serd dirigida por servidor do
quadro efetivo, com graduacdo em nivel superior, ocupante
do cargo de Chefe de Divisdo - CJl e contara com 1 (um) As-
sistente Administrativo Nivel 5 - FC5 e com 1 (um) Assisten-

te Administrativo Nivel 2- FC2. (Artigo inserido pela RA n°
0057/2022 e alterado pela RA n° 0087/2023)

§ 1° (Pardgrafo revogado pela RA n° 0087/2023) .
§ 2° (Pardgrafo revogado pela RA n° 0087/2023)

Art. 391-F. Compete a Divisdo de Gerenciamento de Preceden-

tes e Acgdes Coletivas: (Artigo inserido pela RA n° 0057/2022 e al-
terado pela RA n° 0087/2023)

I - informar ao Nugep do CNJ e manter na pagina do tribu-
nal na internet dados atualizados de seus integrantes,
tais como nome, telefone e e-mail, com a principal finali-
dade de permitir a 1inte- gracdo entre os tribunais do
pais, bem como enviar esses dados, observadas as competén-
cias constitucionais, ao STF, ao STJ e ao TST,sempre gue
houver alteracdo em sua composicdo;

IT - uniformizar o gerenciamento dos procedimentos adminis-
trativos decorrentes da aplicacdo da repercussdo geral, de
julgamentos de casos repetitivos e de incidente de assuncéo
de competéncia; (Inciso alterado pela RA n° 0087/2023)



IIT - acompanhar os processos submetidos a julgamento para
formacdo de precedentes qualificados e de precedentes em
sentido lato, preferencialmente assistindo as sessdes dos

Tribunais que possuem estas matérias nas pautas; (Inciso alte-
rado pela RA n® 0087/2023)

IV - controlar os dados referentes aos grupos de represen-
tativos bem como disponibilizar informacdes para as areas
técnicas do tribunal quanto a alteracdo da situacdo do
grupo, inclusive se admitido como Controvérsia ou Tema,

conforme o tribunal superior; (Inciso reinserido pelo Ato GP n°
0010/2023 e alterado pela RA n° 0087/2023)

V - acompanhar a tramitacdo dos recursos selecionados pelo
tribunal como representativos da controvérsia encaminhados
ao STF, ao STJ e ao TST, a fim de subsidiar a atividade
dos 6rgdos jurisdicionais competentes pelo juizo de admis-

sibilidade e pelo sobrestamento de feitos; (Inciso reinserido
pelo Ato GP n° 0010/2023 e alterado pela RA n° 0087/2023)

VI - auxiliar os 6érgédos julgadores na gestdo do acervo so-

brestado e de acgdes coletivas; (Inciso reincluido pelo Ato GP n°
0010/2023 e alterado pela RA n° 0087/2023)

VII - manter, disponibilizar e auxiliar na alimentacdo dos
dados que integrardo o Banco Nacional de Precedentes
(BNP), com informacgdes atualizadas sobre 0SS processos so-
brestados no estado ou na regido, conforme o caso, bem
como nas turmas, identificando o acervo a partir do res-
pectivo tema ou, na inexisténcia de numero de tema na hi-
pbétese, do numero do processo paradigma ou do numero se-

quencial do enunciado de sUmula; (Inciso reinserido pelo Ato GP
n® 0010/2023 e alterado pela RA n° 0087/2023)

VIII - informar, por determinacdo da Vice Presidéncia, a
publicacdo e o transito em Jjulgado dos acdérdédos dos para-
digmas para os fins dos arts. 985; 1.035, § 8°; 1.039;
1.040 e 1.041 do Cbébdigo de Processo Civil; (Inciso reinserido
pelo Ato GP n° 0010/2023)

IX - receber e compilar os dados referentes aos recursos
sobrestados em razdo dos precedentes qualificados e prece-

dentes em sentido lato; (Inciso reinserido pelo Ato GP n°
0010/2023 e alterado pela RA n° 0087/2023)

X - informar ao Nugep do CNJ a existéncia de processos com
possibilidade de gestdo perante empresas, publicas e pri-
vadas, bem como agéncias reguladoras de servicos publicos,

para implementacdo de ©praticas autocompositivas; (Inciso
reinserido pelo Ato GP n° 0010/2023 e alterado pela RA n° 0087/2023)

XI - disponibilizar, no sitio deste tribunal na internet,
banco de dados pesquisédvel, com registros eletrdnicos dos
temas para consulta publica, com informacdes padronizadas

de todas as fases percorridas pelos Precedentes; (Inciso
reinserido pelo Ato GP n° 0010/2023)

XITI - estabelecer e manter a comunicacdo com o0s gabinetes
de Desembargadores e outras unidades deste Regional, em
matéria administrativa relacionada aos processos submeti-



dos a sistematica da repercussdo geral, casos repetitivos
e incidentes de assuncdo de competéncia; e (Inciso reinserido
pelo Ato GP n° 0010/2023 e alterado pela RA n° 0087/2023)

XIII - assessorar a Comissdo de Uniformizacdo de Jurispru-
déncia e Precedentes Normativos, exercendo apoio executi-

VO. (Inciso reinserido pelo Ato GP n° 0010/2023 e alterado pela RA n°
0087/2023)

XIV - uniformizar a gestdo dos procedimentos decorrentes
das agbdes coletivas, com protocolo regional, a fim de al-

cancar efetividade processual e das decisbes judiciais; (In-
ciso inserido pela RA n° 0087/2023)

XV - realizar estudos e levantamento de dados que subsidi-
em as politicas administrativas, judiciais e de formacéo,
relacionadas as acdes coletivas e aos métodos de solucéo

consensual de conflitos coletivos; (Inciso inserido pela RA n°
0087/2023)

XVI - implementar sistemas e protocolos voltados ao apri-
moramento da prestacdo jurisdicional e das solugdes con-

sensuais de conflitos de modo coletivo; (Inciso inserido pela
RA n° 0087/2023)

XVII - auxiliar os o6rgdos julgadores na gestdo do acervo
de acdes coletivas; (Inciso inserido pela RA n° 0087/2023)

XVIII - informar ao CNJ os dados e informacdes solicita-
das; (Inciso inserido pela RA n° 0087/2023)

XIX - manter atualizado o Cadastro Nacional de Acdes Cole-
tivas; e (Inciso inserido pela RA n° 0087/2023)

XX - manter, na pagina do TRT da 5% Regido na internet, os
dados e contatos atualizados de seus integrantes, wvisando
a integracdo entre os tribunais do pais e a interlocucédo
com O CNJ; (Inciso inserido pela RA n° 0087/2023)

XXI- executar outros atos e atividades afins. (Inciso inserido
pela RA n° 0087/2023)

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 392. A Secretaria da Corregedoria Regional sera di-
rigida por servidor do quadro efetivo ocupante do cargo de
Diretor de Secretaria - CJ3.

Art. 393. A Secretaria da Corregedoria Regional é inte-
grada pelas seguintes unidades:

I - Nacleo Administrativo;
IT - Nucleo de Correicéo;
IIT - Secdo de Atendimento a Magistrados.

Art. 394. Compete a Secretaria da Corregedoria Regional:



I - planejar, dirigir, coordenar e controlar as ativida-
des das unidades que integram a sua estrutura, observando
as diretrizes e prioridades tracadas pelo Corregedor Regi-
onal;

IT - conferir o expediente a ser submetido a deliberacéo
do Corregedor Regional;

IIT - assessorar o Corregedor Regional, juridicamente, e
proceder a pesquisa de doutrina, de legislacdo, de juris-
prudéncia, e a coleta de elementos necessarios aos servi-
cos, elaborando minutas de decisdes;

IV - executar ordens, servigcos e encargos atribuidos pelo
Corregedor Regional;

V - expedir, mediante requerimento de interessado, apds
deferimento do Corregedor Regional, certiddes sobre pro-
cessos confinados a sua guarda;

VI - supervisionar o cumprimento dos despachos exarados
pelo Corregedor Regional;

VII - fornecer orientacdes especificas sobre correicdo ao
NGcleo de Correicdo, por determinacdo do Corregedor Regio-
nal;

VIII - atender e informar as partes e aos advogados, bem
como aos juizes e aos servidores, sobre assuntos correici-
onais e atos processuais;

IX - ©prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro
meio ao publico interno e externo;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 395. O Nuacleo Administrativo serd chefiado por ser-
vidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Nucleo -
FC5, e contard com 2 (dois) Assistentes Administrativos
Nivel 4 - FC4 e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2-
FC2.

Art. 396. Compete ao Nuacleo Administrativo:

I - elaborar a agenda de audiéncias do Corregedor Regio-
nal;
IT - organizar arquivos por Vara do Trabalho que conte-

nham atas e editais de correicdes ordinadrias e extraordi-
narias, mantendo-os atualizados;

IIT - manter atualizados os registros dos expedientes e
das reclamag¢des correicionais que tramitam no 6rgé&o;

IV - elaborar minutas de atos administrativos e comunica-
dos circulares para apreciacdo do Corregedor Regional;

V - manter atualizado o arquivo de atos administrativos e
comunicados circulares do Corregedor Regional;



VI - supervisionar e executar o protocolo, autuacdo, mo-
vimentacdo e arquivo dos processos de reclamacdo correici-
onal e de representacdo, e promover a publicacdo dos atos
e dos despachos do Corregedor Regional, bem como a notifi-
cacdo das partes, se necessario;

VII - expedir correspondéncias para as Varas do Trabalho
e para outros O6rgaos;

VIII - prestar informacdes em processos de representacdes
contra juizes de primeiro grau e servidores, processo ad-
ministrativo disciplinar, processos de promogdo, remocdo e
vitaliciamento de magistrados;

IX - consolidar informacdes referentes a docéncia dos ma-
gistrados;

X - acompanhar o andamento de processos que envolvam ma-
gistrados do TRT da 5% Regido e encaminhar todas as infor-
macdes requeridas pelo Conselho Nacional de Justica;

XI - acompanhar as manifestagdes da Ouvidoria, por meio
de emissdo e conferéncia das respostas para cumprimento de
determinagdo regulamentar;

XITI - receber, expedir e manter arquivados boletins e co-
municacdes relativas a producdo de Juizes Titulares de
Vara do Trabalho e Juizes do Trabalho Substitutos;

XIII - publicar, mensalmente, dados estatisticos referen-
tes a produtividade dos Juizes Titulares de Vara do Traba-
lho e Juizes do Trabalho Substitutos, conforme artigo 37
da Lei Complementar 35/79, encaminhando-os ao Conselho Na-
cional de Justica;

XIV - preparar relatdério estatistico mensal referente aos
trabalhos dos Juizes Titulares de Vara do Trabalho e Jui-
zes do Trabalho Substitutos, bem como das Secretarias das
Varas do Trabalho, e submeté-los a deliberacdo do Correge-
dor Regional;

XV - supervisionar e executar a entrega e o recebimento
de processos e expedientes de natureza diversa;

XVI - protocolizar e movimentar, em separado, O0s proces-
sos de natureza reservada;

XVII - protocolizar, autuar e processar os pedidos de
providéncia;
XVIII - prestar atendimento pessoal, por telefone ou ou-

tro meio ao publico interno e externo;
XIX - executar outros atos e atividades afins.
Art. 397. O Nucleo de Correicgdo serda chefiado por servi-

dor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nuacleo -
FC5, e contard com 2 (dois) Assistentes Administrativos



Nivel 4 - FC4 e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2-
FC2.

Art. 398. Compete ao Nucleo de Correicéo:

I - assessorar o Corregedor Regional nos trabalhos de
correicdo, acompanhando o cumprimento das determinacgdes
contidas nas atas correspondentes;

IT - organizar arquivos por Vara do Trabalho que conte-
nham atas e editais de correicgdes ordindrias e extraordi-
nadrias, mantendo-os atualizados;

IIT - preparar os expedientes correicionais determinados
pelo Corregedor Regional;

IV - agendar as correigdes nas Varas do Trabalho do TRT
da 5% Regido;

V - conduzir e supervisionar os trabalhos de inspecdo em
livros, papéis e processos das Varas do Trabalho, por or-
dem do Corregedor Regional;

VI - submeter os trabalhos de correicdo, realizados nas
varas do trabalho pela equipe do nucleo, a apreciacdo do
Corregedor Regional, que avaliard a sua pertinéncia e cor-
recao;

VII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 399. A Secdo de Atendimento a Magistrados serd che-
fiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de Che-
fe de Secdo - FC4, e contard com 1 (um) Assistente Admi-
nistrativo Nivel 4 - FC4

Art. 400. Compete a Secdo de Atendimento a Magistrados:

I - convocar, por ordem do Corregedor Regional, os Juizes
do Trabalho Substitutos para atuacdo nas férias e nos
afastamentos dos Juizes Titulares de Varas do Trabalho da
Justica do Trabalho da 5% Regido;

IT - lavrar as portarias de convocacdo e de autorizacéao
de concessdo de diadrias dos Juilzes do Trabalho Substitu-
tos;

IIT - prestar informacdes sobre as convocacdes dos Juizes
do Trabalho Substitutos;

IV - prestar informacgdes, constantemente, a Corregedoria
Regional sobre a situacdo de convocacdo e de afastamentos
dos juizes;

V - informar os processos de férias dos Juizes de Primei-
ra Insténcia, submetendo-os a despacho da Corregedoria Re-
gional e Presidéncia do Tribunal;

VI - acompanhar o andamento dos processos de remocdo de
Juizes Titulares de Varas do Trabalho;



VII - elaborar a escala anual de férias dos Julzes do
Trabalho da 5% Regido;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO IX
DO NUCLEO DA VICE-CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 401. O Nucleo da Vice-Corregedoria Regional seré
chefiado por servidor ocupante de func¢cdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC5, e contard com 1 (um) Assistente Ad-
ministrativo Nivel 2 - FC2.

Art. 402. As competéncias das unidades administrativas da
Vice-Corregedoria sdo decorrentes de delegacdo do Correge-
dor Regional ao Vice-Corregedor Regional.

Art. 403. Compete ao Nucleo da Vice-Corregedoria Regio-
nal:

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar as ativida-
des das unidades que integram a sua estrutura, observando
as diretrizes e prioridades tracadas pelo Vice-Corregedor
Regional;

IT - elaborar a agenda de audiéncias do Vice-Corregedor
Regional;

IIT - assessorar o Vice-Corregedor Regional, juridicamen-
te, e proceder a pesquisa de doutrina, de legislacdo, de
jurisprudéncia, e a coleta de elementos necessdrios aos
servicos, elaborando minutas de decisdes;

IV - conferir o expediente a ser submetido a deliberacéo
do Vice-Corregedor Regional;

V - executar ordens, servicos e encargos atribuidos pelo
Vice-Corregedor Regional;

VI - expedir, mediante requerimento de interessado, apds
deferimento do Vice-Corregedor Regional, certiddes sobre
processos confinados a sua guarda;

VII - supervisionar o cumprimento dos despachos exarados
pelo Vice-Corregedor Regional;

VIII - acompanhar as manifestacdes da Ouvidoria, por meio
de emissdo e conferéncia das respostas, para cumprimento
de determinacdo regulamentar;

IX - fornecer orientacdes especificas sobre correicdo a
Secdo de Correicdo, por determinacdo do Vice-Corregedor
Regional;

X - atender e informar as partes e aos advogados, bem
como aos Juilzes e aos servidores, sobre assuntos correici-
onais e atos processuais, quando praticados pela Vice-Cor-
regedoria;



XI - coletar, havendo correicdo durante o exercicio anu-
al, os dados fornecidos pela Secdo de Correicdo sobre suas
atividades, compilando-os e encaminhando-os a Secretaria
da Corregedoria, para composicdo do Relatdério Anual de
Atividades;

XITI - manter atualizados os registros dos expedientes que
tramitam no nucleo;

XIII - manter atualizado o arquivo de atos administrati-
vos e comunicados circulares do Vice-Corregedor Regional;

XIV - supervisionar e executar protocolo, autuacdo, movi-
mentacdo e arquivo dos processos que tramitam na Vice-Cor-
regedoria, promovendo a publicacdo dos atos e despachos do
Vice-Corregedor Regional;

XV - supervisionar e executar entrega e recebimento de
processos e expedientes de natureza diversa;

XVI - protocolizar e movimentar, em separado, 0Os proces-
sos de natureza reservada;

XVII - expedir correspondéncias para as Varas do Trabalho
e para outros 6rgdos;

XVIII - prestar atendimento pessoal, por telefone ou ou-
tro meio ao publico interno e externo;

XIX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 404. A Secdo de Correicdo integra o Nucleo da Vice-
Corregedoria Regional e serd chefiada por servidor ocupan-
te de funcdo comissionada de Chefe de Secdo - FC4.

Pardgrafo tGnico. A Secdo de Correicdo contard com 2 (dois)
Assistentes Administrativos Nivel 4 - FC4.

Art. 405. Compete a Secdo de Correicéao:

I - assessorar o Vice-Corregedor Regional nos trabalhos
de correicdo, acompanhando o cumprimento das determinacdes
contidas nas atas correspondentes;

IT - organizar arquivos por Vara do Trabalho que conte-
nham atas e editais de correicgdes ordindrias e extraordi-
nadrias, mantendo-os atualizados;

IIT - preparar os expedientes correicionais determinados
pelo Vice-Corregedor Regional;

IV - agendar as correig¢des nas Varas do Trabalho da 5°
Regido, quando delegadas pela Corregedoria;

V - conduzir e supervisionar os trabalhos de inspecdo em
livros, papéis e processos das Varas do Trabalho, por or-
dem do Vice-Corregedor Regional;



VI - submeter os trabalhos de correicdo, realizados nas
Varas do Trabalho pela equipe correicional, a apreciacéao
do Vice-Corregedor Regional, que avaliarada da sua pertinén-
cia e correcéo;

VII - ©preparar expedientes correicionais determinados
pelo Vice-Corregedor Regional;

VIII - executar ordens, servicos e encargos atribuidos
pelo Vice-Corregedor Regional;

IX - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO X
DOS GABINETES DOS DESEMBARGADORES DO TRABALHO

Art. 406. Cada Gabinete de Desembargador é integrado pe-

las seguintes unidades: (Artigo e incisos alterados pela RA n°
0057/2022)

I - Assessoria Juridica; e
ITI - Divisdo Administrativa.

(Pardgrafo unico revogado pela RA n° 0057/2022)

Art. 407. A Assessoria Juridica serd integrado por pro-
fissional, com graduacdo em curso de nivel superior em Di-
reito, ocupante de cargo de Assessor-Chefe - CJ3, por pro-
fissional, com graduacdo em curso de nivel superior em Di-
reito, ocupante de cargo de Assessor - CJ2 e por 6 (seis)

Assistentes de Gabinete - FC5. (Artigo alterado pela RA n°
0057/2022)

Paradagrafo dunico. Caberd ao Assessor-Chefe a gestdo das
atividades de natureza juridica de competéncia do Gabine-
te.

Art. 408. Compete a Assessoria Juridica:

I - proceder as pesquisas de Jjurisprudéncia, de doutrina
e de legislacdao;

IT - elaborar minutas de votos, decisdes monocréaticas e
despachos; (Inciso alterado pela RA n° 0057/2022)

IIT - acompanhar as pautas das sessdes de julgamento, com
atencdo aos posicionamentos divergentes daqueles adotados
pelo Relator, com o fim de propor minuta de voto divergen-
te ou resposta as divergéncias recebidas de outros Desem-
bargadores; (Inciso alterado pela RA n° 0057/2022)

IV - controlar os prazos dos processos aptos para elabo-

racdo de minutas de votos; e (Inciso alterado pela RA n°
0057/2022)

V - executar outros atos e atividades afins.



Art. 409. A Divisdo Administrativa serd chefiada por ser-
vidor, com graduacdo em curso de nivel superior, ocupante
do cargo comissionado Chefe de Gabinete - CJl e contaréa

com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3- FC3. (Artigo
alterado pela RA n° 0057/2022)

Art. 410. Compete a Divisdo Administrativa: (Artigo alterado
pela RA n° 0057/2022)

I - prestar informagdes a partes, advogados e demais in-
teressados sobre o andamento dos processos do Gabinete;

IT - cumprir as diligéncias determinadas pelo Desembarga-
dor do Trabalho;

IIT - controlar os prazos dos processos que tramitam no
Gabinete;
IV - elaborar minutas de oficios, cartas de ordem, noti-

ficacdes, mandados e outros documentos, encaminhando-os
diretamente ao seu destinatdrio apds assinatura;

V - elaborar a agenda dos compromissos institucionais do
Desembargador do Trabalho;

VI - acompanhar a entrada e saida de processos, peticdes,
oficios e documentos no Gabinete, efetuando os registros
nos sistemas informatizados;

VII - conferir os dados estatisticos do Gabinete nos sis-
temas 1informatizados para correcdo de 1inconsisténcias e
promo¢cdao de melhores resultados;

VIII - realizar a triagem dos processos eletrdnicos sor-
teados para o Gabinete;

IX - retificar a autuacdo dos processos nos sistemas in-
formatizados, por incorrecdo ou alteracdo dos dados, sem-
pre gue necessario;

X - auxiliar na distribuicdo interna dos processos entre
0s Assessores e Assistentes;

XI - elaborar relatdédrios gerenciais e técnicos do Gabine-
te; e
XII - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO XI
DAS VARAS DO TRABALHO
(Capitulo alterado pela RA n° 0090/2023)

410-A. As Varas do Trabalho do TRT da 5°% Regido séo

integradas pelas seguintes unidades: (Artigo inserido pela RA n°
0090/2023)

I - Secretaria da Vara do Trabalho;

ITI - Gabinete do Juiz Titular; e



IIT - Gabinete do Juiz Substituto Designado.

Art. 411. As Secretarias de Vara do Trabalho tém a se-
guinte composicdo basica: (Artigo alterado pela RA n° 0090/2023)

I - Diretor de Secretaria - CJ3, que serd exercido por
servidor do quadro efetivo com graduacéo, em nivel
superior, de bacharelado em Direito, salvo impossibilidade
de atendimento a este Ultimo requisito, o que deverd estar

comprovado no PROAD de indicacdo; (Inciso alterado pela RA n°
0024/2024)

ITI - Assistente de Diretor de Secretaria — FC5;alterado pela
RA n° 0090/2023) alterado pela RA n° 0090/2023)

IITI - 2 (dois) Assistentes de Secretaria - FC4; (Inciso
alterado pela RA n° 0090/2023)

IV - Calculista - FC4; e (Inciso alterado pela RA n° 0090/2023)

V - Assistente Administrativo Nivel 2 - FC2. (Inciso alterado
pela RA n° 0090/2023)

§ 1° A Vara do Trabalho com média de casos novos
distribuidos no uUltimo triénio superior a 750 (setecentos
e cingquenta) terd 1(um) Assistente Administrativo Nivel 2

- FC2 acrescido a composicdo de sua Secretaria. (Pardgrafo
alterado pela RA n° 0090/2023)

§ 2° A Vara do Trabalho com média de casos novos
distribuidos no Ultimo triénio superior a 2000 (dois mil)
terd 1 (um) Calculista - FC4 acrescido a composicdo de sua
Secretaria. (Pardgrafo alterado pela RA n° 0090/2023)

§ 3° A estrutura de funcdes comissionadas da Secretaria da
Vara do Trabalho estd definida no Anexo V da Resolucdo n.
296, de 2021, do CSJT. (Pardgrafo alterado pela RA n° 0090/2023)

Art. 412. Compete a Secretaria da Vara do Trabalho:

I - praticar todos os atos processuais necessarios ao
tramite regular do processo, observando a regulamentacéo
vigente;

IT - efetuar nos sistemas informatizados os registros ne-
cessarios & coleta de dados estatisticos e de produtivida-
de;

IIT - realizar o controle das cargas e devolucdo de autos
de processos;

IV - receber, protocolizar e registrar no sistema infor-
matizado judicial, os documentos e processos recebidos a
secretaria da Vara;

V - submeter os expedientes didrios a despacho do juiz;

VI - executar atos ordinatdérios, em conformidade com a
portaria editada pelo Juizo;



VII - atender ao publico e informar sobre o andamento dos
processos, bem como esclarecer quanto a regulamentos, pro-
vimentos, portarias, resolucdes e outras normas internas
relacionadas com os trabalhos da secretaria da Vara;

VIII - expedir mandados, cartas ©precatérias, editais,
certiddes positivas e negativas e demais documentos neces-
sdrios ao cumprimento das diligéncias ordenadas por meio
de despachos ou de atos ordinatérios;

IX - notificar os advogados e demais interessados, medi-
ante publicacdo no Didrio Eletrdnico da Justiga do Traba-
lho - DEJT, correspondéncia postal ou por oficial de jus-

tica, edital, carta precatdria, sistema de processo ele-
trbnico e outros meios legais;

X - certificar nos autos a publicacdo das notificacdes
expedidas por intermédio do DEJT e proceder ao seu devido
encaminhamento;

XI - confeccionar os alvards e guias para liberacdo de
créditos;

XII - efetuar pagamentos e entrega de documentos;

XIII - registrar todas as informacdes relativas aos pro-
cedimentos processuais no sistema informatizado;

XIV - atestar, por certiddo, o ndo cumprimento dos acor-
dos e recolhimentos devidos, bem como quaisquer cléausulas
inadimplidas nos acordos homologados;

XV - controlar o recolhimento de custas, verbas previden-
cidrias e imposto de renda;

XVI - proceder a atualizagdo de calculos nos processos
para pagamento;

XVII - elaborar minutas de despacho, sob a supervisdo do
Diretor da Secretaria, encaminhando-as para apreciacdo do
Juiz;

XVIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 413. Compete ao Diretor de Secretaria da Vara do
Trabalho:

I - planejar, dirigir, distribuir, supervisionar e con-
trolar a execucdo dos trabalhos inerentes a Secretaria da
Vara, promovendo o rapido andamento dos processos e a
pronta realizacgdo dos atos e diligéncias ordenados;

IT - informar a Secretaria de Coordenacdo Judiciaria de
Primeira Instdncia sobre a necessidade de atualizacéo,
ajustes e alteracdo do sistema de acompanhamento de pro-
cessos ou de procedimentos préprios a Vara do Trabalho;



IIT - Fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados
pelo Tribunal com terceiros para fornecimento de servigos
e material de consumo, nas localidades onde ndo houver Se-

cdo de Apoio as Varas do Trabalho; (Inciso alterado pela RA n°
0021/2021)

IV - responder pela correta utilizacdo e prestacgdo de
contas do Suprimento de Fundos solicitado ao Tribunal para
as pequenas despesas, nas localidades onde n&o houver Nuu-

cleo de Apoio as Varas do Trabalho; (Inciso alterado pela RA n°
0021/2021)

V - examinar 0s processos nos quais existam diligéncias a
serem cumpridas;

VI - solicitar a Presidéncia do Tribunal, guando necesséa-
rio, a designacdo de Juiz Substituto;

VII - manter-se atualizado sobre leis e outros dispositi-
vos que afetem as rotinas de trabalho, realizando analise
prévia sobre os impactos da adogdo na unidade;

VIII - exercer as demais atribuic¢des inerentes ao cargo,
bem como as gue lhe forem determinadas pela autoridade
competente;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 414. Compete ao Assistente de Diretor de Secretaria
da Vara do Trabalho:

I - distribuir e supervisionar a execugcdo dos trabalhos
inerentes a Secretaria da Vara, promovendo o pronto anda-
mento dos processos e a pronta realizacdo dos atos e dili-
géncias ordenadas;

IT - auxiliar o diretor no planejamento e controle das
atividades realizadas na secretaria da Vara;

IIT - certificar os vencimentos dos prazos;

IV - fiscalizar o correto lancamento, pelos servidores,
das informacdes relativas aos atos processuais no sistema
informatizado de acompanhamento de processos;

V - fiscalizar o controle das cargas em atraso;

VI - coletar, junto as unidades qgque compdem a secretaria
da Vara, as informacdes necessdrias a elaboracdo dos bole-
tins e relatdérios exigidos pela Corregedoria do Tribunal;

VII - elaborar relatdérios ou boletins estatisticos;

VIII - controlar a requisicdo de material de consumo ne-
cessario aos servicos da Secretaria;

IX - fiscalizar e orientar os prestadores de servigos de
limpeza, nas localidades onde ndo houver Secdo de Apoio as
Varas do Trabalho; (Inciso alterado pela RA n° 0021/2021)



X - executar quaisquer tarefas de competéncia da secreta-
ria da Vara, a critério do Diretor de Secretaria;

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 414-A Compete ao Assistente de Secretaria: (Artigo
inserido pela RA n® 0090/2023)

I - praticar e registrar, nos sistemas informatizados, os
atos processuais necessarios ao trédmite regular do
processo;

IT - preparar a pauta diadria de audiéncias;

IITI - secretariar as audiéncias;

IV - digitar as decisdes dos processos;

V - registrar os resultados das decisdes, no sistema
préprio, divulgando-os na internet;

VI - elaborar os Dboletins e relatdérios exigidos pela
Corregedoria;
VII - executar quaisquer das tarefas relacionadas as

competéncias da Secretaria da Vara do Trabalho, a critério
do Diretor de Secretaria; e

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 415. (Artigo revogado pela RA n° 0090/2023)

Art. 41l6. (Artigo revogado pela RA n° 0090/2023)

Art. 417. Compete ao Calculista:

I - elaborar e atualizar calculos de liquidacdo de sen-
tenca nos processos, bem como proceder a andlise e confe-
réncia dos célculos trabalhistas;

IT - observar as diretrizes, procedimentos e processos de
trabalho definidos em atos préprios gque regulamentam a

atividade de calculos no dmbito do TRT da 5% Regido;

IIT - elaborar relatdério mensal do movimento dos proces-
sos de célculos;

IV - executar quaisquer das tarefas de competéncia da se-
cretaria da Vara do Trabalho, a critério do Diretor de Se-
cretaria;

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 417-A. O Gabinete do Juiz Titular ou Substituto Desig-

nado é composto por 1(um) Assistente de Juiz- FCb5. (aArtigo
inserido pela RA n° 0090/2023)

Parédgrafo uUnico. A Vara do Trabalho com média de casos no-
vos distribuidos no Gltimo triénio superior a 750 (setecen-
tos e cinquenta), nos termos previstos na Resolucdo n. 219,



de 2016, do CNJ,terd 1(um) Assistente de Gabinete de Pri-
meiro Grau - FC4 acrescido a composicdo do Gabinete do Juiz
Titular.

Art. 417-B. Compete ao Assistente de Juiz e ao Assistente

de Gabinete de Primeiro Grau: (Artigo inserido pela RA n°
0090/2023)

I - proceder a pesquisa na legislacdo, doutrina e Jjurispru-
déncia;
IT - auxiliar o Juiz na analise dos processos;

IIT - proceder a anadlise dos cédlculos trabalhistas;

IV - assessorar o Juiz no exercicio das suas competéncias;
e

V - executar outros atos e atividades afins.

Pardagrafo uUnico. Caberd ao Assistente de Juiz assessorar o
Magistrado no controle de prazos dos processos conclusos
nos sistemas informatizados.

TiTULO IV
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 418. Compete a todas as unidades que compdem a es-
trutura organizacional do TRT da 5% Regiédo:

I - manter atualizadas as tramitacdes dos processos e ex-
pedientes sob sua responsabilidade;

IT - garantir o nivel de sigilo desejéavel, para as infor-
macdes sob sua responsabilidade;

IIT - zelar pela sua imagem;

IV - fiscalizar guarda e controle de processos que este-
jam tramitando na secretaria;

V - providenciar a recuperacdo e restauracdo de processos
e expedientes que cheguem danificados a unidade;

VI - proceder a retificacdo de autuacdo dos processos com
a respectiva alteracdo no sistema informatizado de acompa-
nhamento de processos ou nos sistemas informatizados de
processos administrativos, por incorrecdo ou alteracdo dos
dados, sempre que necessario;

VII - proceder ao encerramento e a abertura de volumes,
em obediéncia aos Provimentos da Corregedoria Geral do
Tribunal Superior do Trabalho e da Corregedoria Regional;

VIII - elaborar relatdérios mensals e anuails, com dados
estatisticos, encaminhando-os a chefia imediatamente supe-
rior;



IX - prestar informacdes relativas aos servigcos sob sua
responsabilidade;

X - enviar comunicacdes da secretaria para outros seto-
res/unidades;
XI - observar periodicamente durante o decorrer do dia o

sistema de comunicacédo de oficios e expedientes da secre-
taria.

Art. 419. Compete a todas as diretorias e chefias das
unidades que compdem a estrutura organizacional do TRT da
5% Regié&o:

I - elaborar o Relatdério Anual de Atividades;

IT - redistribuir os servidores, de acordo com as neces-
sidades dos diversos setores e as capacidades (talentos)
individuais de cada um, com o objetivo de otimizar o qua-
dro de servidores da Secretaria;

IIT - monitorar, onde houver, os estagiadrios nas ativida-
des desenvolvidas no setor;

IV - avaliar periodicamente a qualidade dos servigcos ofe-
recidos pela unidade e o grau de satisfacdo de seus usua-
rios, bem como o custo-beneficio das intervencdes imple-
mentadas;

V - elaborar planos de acdo qgque possibilitem atingir as
metas definidas para a unidade sob sua responsabilidade;

VI - supervisionar, facilitar e participar da consecucéo
dos objetivos de cada unidade de servico sob sua subordi-
nacdo, cooperando com cada chefia para a solucdo de suas
dificuldades, caso existentes, sugerindo alternativas e
implementando melhorias de forma constante;

VII - garantir o desenvolvimento do processo de avaliacgdo
de desempenho em vigor no Tribunal, na sua unidade;

VIII - elaborar a programagdo de férias de servidores,
observando a permanéncia do quantitativo de servidores ne-
cessarios ao funcionamento da unidade, observando os pra-
zos estabelecidos em norma proépria;

IX - elaborar a frequéncia dos servidores e estagiarios
da unidade, observando os prazos estabelecidos em norma
propria;

X - diligenciar e facilitar a capacitacdo e a reciclagem
de todos os servidores sob sua subordinacéo;

XI - supervisionar os produtos gerados pela secretaria,
por meio de orientagcdes e acompanhamento das tarefas, di-
vulgacdo de assuntos pertinentes, realizacdo de reunides e
integracdo das equipes, para cumprimento das diretrizes e
normas do Tribunal;



XITI - dirigir, coordenar, controlar e avaliar as ativida-
des desenvolvidas pelas unidades que a constituem;

XIII - identificar e diligenciar, junto as unidades com-
petentes, a necessidade de reparagcdo ou suprimento de
equipamentos e bens permanentes, assim como dos materiais
de consumo, visando a manutencdo satisfatdéria do ambiente
de trabalho;

XIV - promover a integracdo das unidades que lhe sé&o afe-
tas na busca da missdo e do objetivo principal da secreta-
ria;

XV - acompanhar o desempenho funcional de todos os servi-
dores sob sua subordinacdo, oferecer respostas e procurar
alternativas para a sua melhoria e desenvolvimento;

XVI - representar, junto a Presidéncia do Tribunal, acer-
ca das irregularidades funcionais dos servidores sob sua
subordinacéo;

XVII - analisar as rotinas de funcionamento de sua unida-
de, propondo procedimentos que permitam simplificar tare-
fas e otimizar tempo;

XVIII - zelar pela permanente pratica de acdes condizen-
tes com a responsabilidade sécio-ambiental da unidade, de
acordo com a politica implementada no Tribunal;

XIX - zelar pelo efetivo cumprimento das normas estabele-
cidas pelo Tribunal;

XX - responsabilizar-se pela guarda e pela conservacao
dos mbéveis e equipamentos instalados em sua unidade;

XXI - Dbuscar condig¢des de trabalho favordveis ao regular
desempenho das atividades e a manutencdo da sautude e da
qualidade de vida dos servidores sob sua subordinacdo;

XXII - atestar faturas referentes a servicos ou a produ-
tos sob sua responsabilidade;

XXIII - pronunciar-se sobre processos e expedientes envi-
ados para exame, em sua area de competéncia.

Art. 420. Este Regulamento entrard em vigor a partir de

1° de maio de 2015, revogadas as disposicdes em contrario.
(Vigéncia adiada para 01.06.2015 pela RA n° 0024/2015)

HISTORICOS DAS ALTERACOES:



Disponibilizada DJe TRT5 em 20.02.2015, paginas 1-55, com publicagdo prevista para o 1° dia util subseqiiente, nos termos da Lei 11.419/2006 e
RA TRT5 33/2007.

* A RA n° 0024/2015, disponibilizada no DJe TRTS em 27.05.2015, pagina 1, adiou a vigéncia do Regulamento Geral de Secretaria do TRT da 5¢
Regido para 01.06.2015, anteriormente fixada no artigo 420 da RA n° 0011/2015 para 01.05.2015.

* Alterada pela RA n° 0013/2017, disponibilizada no DJe TRTS em 27.04.2017, paginas 3-6, que alterou o art. 5°, item 1.7, da Regulamento Geral
da Secretaria do TRT da 5¢ Regido.

* O Ato n° 0179/2017, disponibilizado no DJe TRTS em 23.05.2017, pagina 1, e redisponibilizado no DJe TRT5 em 07.06.2017, pagina 1, em razdo
de erro material, alterou o art. 340 do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

*A RA n° 0022/2018, disponibilizada no DJe TRTS em 15.05.2018, pagina 9, e redisponibilizada no DJe TRTS em 16.05.2018, pdgina 5, em razdo
de erro material, alterou os artigos 119, 120, 123, 126, 129 e 130 do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido e revoga o paragrafo
unico do art. 120, os arts. 121, 122, os incisos L a IV do art. 123, os arts. 124, 125, 127, 128, 131 e 132 do mesmo diploma legal..

OBS: A RA n°0022/2018 entrara em vigor em a partir de 01.07.2018.

* A RA n° 0033/2018, disponibilizada no DJe TRTS5 em 29.08.2018, paginas 1-3, acrescentou o item 1.9 no artigo 5° e o inciso IX no artigo 11,
altera o caput do artigo 70 e o artigo 71, inclui a Se¢do VI,com os artigos 71-A e 71-B, e revoga o pardgrafo unico do art. 70 do Regulamento
Geral da Secretaria do TRT da 5¢ Regido.

* A RA n° 0038/2018, disponibilizada no DJe TRTS5 em 01.10.2018, paginas 1-2, altera os artigos 312, 321 e o pardgrafo unico do artigo 336 ,
acrescenta o inciso VI no artigo 313 e inclui os artigos 324-A e 324-B do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido

* A RA n°0039/2018, disponibilizada no DJe TRTS5 em 26.09.2018, paginas 1-3, acrescentou o item 2.10 no artigo 5° e o inciso XII no artigo 73 e
inclui a Se¢do X, com os artigos 174-A a 174-D no Capitulo Il do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5 Regido.

* A RA n° 0040/2018, disponibilizada no DJe TRT5 em 26.09.2018, pagina 3, acrescenta o inciso XIII e altera a redagdo do inciso XII do art. 380
do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5 Regido.

*A RA n° 0047/2018, disponibilizado no DJe TRTS em 20.11.2018, pagina 1, altera o pardgrafo unico do artigo 214, os artigos 219 e 221 e os
incisos 1 e VI do artigo 224, inclui o pardgrafo unico no artigo 223 e os incisos VII a X no artigo 224 e revoga os artigos 225 e 226 do
Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

* A RA n° 0003/2019, disponibilizada no DJe TRT5 em 18.02.2019, paginas 1-3, acrescentou o item 2.11 no artigo 5° e o inciso XIII no artigo 73,
alterou a redagdo do inciso XVIII e incluiu os incisos XIX a XXII no artigo 74, acrescentou a Se¢do XI, com os artigos 174-E a 174-F no Capitulo
11 do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

* 4 RA n° 0017/2019, disponibilizada no DJe TRTS5 em 30.04.2019, paginas 1-2, alterou os artigos 28, 77, 89, 142, 144, 146, 150, 152 e o
pardgrafo unico do artigo 214, do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

* A RA n° 0018/2019, disponibilizada no DJe TRTS5 em 30.04.2019, paginas 2-4, alterou a redagdo do pardgrafo uinico do art. 103, dos incisos I,
IV, VI e VII do art. 105; do caput do art. 106, do caput e incisos I a IX do art. 107; do caput do art. 108; do caput e incisos I a X do art. 109, do
caput do art. 110 e do caput e incisos I a XI do art. 111. Inclui o inciso VIII no art. 105; os incisos I e Il no art. 106, o inciso X no art. 107 e os
incisos XII, XIII, XIV e XV no art. 111. Revoga o art. 104 e o inciso XI do art. 109 do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

*ARAn’ 0045/2019, disponibilizada no DJe TRTS5 em 08.10.2019, paginas 1-6, e em 09.10.2019, paginas 1-7, e redisponibilizada no DJe TRTS
em 22.10.2019, paginas 1-8, em razdo de erro material., alterou os itens 3.1.1 e 3.1.3 do art. 5°, os incisos I e Il do art. 184, o inciso I do art. 186,
o inciso VIII do art.190, os artigos 191 e 192, os incisos I, Il e Il do art.194, os incisos I a IV do art. 195, artigos 196, 197, 198,199, 200, 201 e
206, os incisos I a VII do art. 207, os artigos 227, 229, 230, 231, 232 e 233. Inclui os incisos IX a XVI ao art. 190, os incisos V a X ao art. 195, o
inciso X ao art. 229, os incisos I a XVI ao art. 232, os artigos 233-A, 233-B, 233-C, 233-D, 233-E, 233-F e233-G. Revogou o subitem 3.5 do item 3
do art. 5° o inciso VI do art. 176, os incisos IV e V do art. 194, os incisos VIII a X do art. 197, os incisos VIII a XII do art.199, os incisos VI a XII
do art. 201, os incisos VIII a XV do art. 207, os incisos V a VIII do art. 231, os incisos I e Il do art. 233, os artigos 202, 203, 204, 205, 228 e a
Se¢do V do Capitulo 111 e seus artigos 366, 367 e 368 do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

* 4 RA n® 0059/2019, disponibilizada no DJe TRTS5 em 16.12.2019, paginas 2-3, alterou os artigos 73, 79 e 80 do Regulamento Geral da
Secretaria do TRT da 5° Regido.

* A RA n° 0019/2020, disponibilizada no DJe TRT5 em 14.07.2020, paginas 1-3, alterou o inciso I do art. 5°, o paragrafo unico do art. 336, o
Capitulo V, os arts. 378, 379 e o caput do art. 380 do Regulamento Geral de Secretaria do TRT da 5% Regido e acrescenta 0 CAPITULO VI-A.

* ARAn° 0020/2020, disponibilizada no DJe TRT5 em 14.07.2020, paginas 3- 7, alterou os arts. 278, 279, 280, os incisos do art. 281, os arts.
282, 283, 284, 285, 286, 287, 288, 289, 290, 291 do Regulamento Geral e Secretaria do TRT da 5° Regido, acrescenta os arts. 283-A, 283-B, 291-4,
291-B e 291-C, e revoga os artigos 292 e 293.

* A RA n° 0021/2021, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 15.06.2021, paginas 3-4, que altera o Regulamento Geral
devido a reestruturagdo organizacional dos Nucleos de Apoio as Varas do Trabalho do Interior do Estado da Bahia.

* A RA n° 0031/2021, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 10.08.2021, paginas 4-5, excluiu o inciso XII do art. 74, o
inciso Il do art. 76, os arts. 77 e 78, alterou o inciso IX do art. 83, o inciso XII do art. 93, o inciso VI do art. 85 e inseriu os incisos VII a XI ao art.
85, todos do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

* A RA n° 0040/2021, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 05.10.2021, paginas 2-4, alterou os arts. 177, 180, 369, 370,
371,372, 373, 374, 375, 376, 377, e revogou o inciso XII do art. 264 e o inciso IX do art. 275 do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5¢
Regido. OBS: O art. 5° inciso 1, Item 4, também foi alterado em consequéncia das alteragées promovidas pela RA n° 0040/2021, passando a
constar SECRETARIA DE AUDITORIA onde havia SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO.




*A RAn°0011/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 28.03.2022, pagina 4, acrescentou os incisos VI e VII ao
paragrafo unico do art. 30-B do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido

* A RA n°0015/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 18.05.2022, paginas 2-3, alterou os artigos 47, 49 e 51 da
Subsegdo 1, da Segao II, do Capitulo I, do Titulo I1I.

* A RA n° 0016/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 18.05.2022, pdagina 7, inseriu o §3° ao art. 411 do
Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

*A RA n° 0026/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 22.07.2022, paginas 7-12, alterou os artigos 5°, 8°, 73,
139, 140, acrescentou a Se¢do XI-A (arts. 174-G e 174-H, o Capitulo VI-B (arts. 389-L a 389-T), revogou os arts. 150, 151, 162 e 163.

* A RA n° 0027/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 22.07.2022, pdginas 12-14, alterou o art. 5° (excluiu o
item 2.11), o art. 74, alterou o Capitulo VII (arts. 389-U, 391-A, 391-B), revogou a Segdo XI do Capitulo I e seus arts. 174-E e 174-F.

*A RA n° 0031/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 10.08.2022, paginas 1-6, alterou os arts. 5°, 18, 73, 75,
93,154, 156, 157, 158, a Segdo VI e a Se¢do X, do Capitulo I, acresceu os arts. 74-A, 74-B, 76-A a 76-L, 154-A, 156-A4, 156-B, 158-A, 158-B
e revogou os arts. 79, 80, 137, a Se¢do V do Capitulo Il e os arts. 138, 139, 140, 141,142, 143, 144, 145, 146, 147, 148, 149, 152, 153, o art.
155, a Segdo VII do Capitulo II e os arts. 159, 160, 161, a Seg¢do 1X do Capitulo Il e arts. 173 e 174 do Regulamento Geral da Secretaria do
TRT da 5° Regido.

* A RA n° 0032/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 10.08.2022, paginas 9-11, alterou os arts. 5° e 11, a
Segdo VI do Capitulo 1, alterou os artigos 71-A, 71-B e acresceu os arts. 71-C, 71-D, do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5°
Regido.

* A RA n° 0033/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 10.08.2022, padginas 6-9, alterou a Se¢do VIII do
Capitulo I, alterou os arts. 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, inseriu os arts. 166-A a 166-1, 168-A, 168-B, 171-A e 172-A e revogou os
arts. 171 e 172 do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5¢ Regido.

*A RA n° 0039/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 29.09.2022, pagina 3, alterou o art. 126, XVIII, XIX, XX
e revogou o art. 130 do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

*A RA n° 0055/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 13.12.2022, paginas 10-13, alterou os artigos 5°, item 6,
296, VI, 298, Capitulo VI, arts. 381, 382, 383, 384, 385, inseriu os artigos 383-A, 383-B, 383-C, 383-D, 383-E, 383-F, 383-G, 383-H, 383-1,
383-J, 385-A4, 385-B, 385-C, 385-D e revogou os artigos 300, 301, 302, 303, 386, 387, 388 e 389 do Regulamento Geral da Secretaria do
TRT da 5° Regido.

*4 RA n° 0057/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS5, Caderno Administrativo, em 13.12.2022, paginas 4-6, alterou os artigos 253, 269,
270, 271, 378, Capitulo VII, arts. 390, 390-A4, 391, 406, 407, 408, 409, 410, revogou os arts. 391-A, 391-B e o paragrafo unico do art. 406;
inseriu os arts. 391-C, 391-D, 391-E, 391-F; revogou os arts. 389-U, 391-A4, 391-B do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5°
Regido.

*A RA n° 0058/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 13.12.2022, paginas 8-10, alterou os artigos 5°, I, 3.2.4,
239, 241, 248, inseriu a subse¢do 1V, na Segdo II do Capitulo 1II e os artigos 307-A, 307-B, 307-C, 307-D, 307-E,; revogou os artigos 246 e
247 e excluiu o inciso Il do art. 242 do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

*A RA n° 0059/2022, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 13.12.2022, paginas 13-15, alterou o art. 5°, excluindo
o item 2.12 do item 2, alterou o item 2.11 e inseriu os subitens 2.11.1 e 2.11.2, alterou o art. 73, XI, a Se¢do X, do Capitulo II, inseriu os arts.
173-A, 173-B, 173-C, alterou os arts. 174-A, 174-B, inseriu os arts. 174-1 e 174-J, revogou os arts. 174-C, 174-D, a Se¢do XI-A do Capitulo
1l e arts. 174-G e 174-H do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

*O Ato n° 0010/2023, disponibilizado no DEJT/TRTS5-BA, Caderno Administrativo, em 16.01.2022, pagina 3, corrigiu erro material da RA
n’0057/2022, que alterou o Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

* A RA n° 0025/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 26.04.2023, paginas 2-4, alterou os artigos 5°, 184, 209,
211, acresceu os arts. 233-H, 233-1, 233-J, 233-K, 233-L, 233-M, 233-N, 233-O, 233-P, 233-Q, 233-R, 233-S, 233-T e 233-U, revogou os
arts. 223 e 224 e excluiu os incisos Il do art. 209 e o VII art. 211.

*A RA n° 0026/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 26.04.2023, paginas 2-4, alterou os artigos 5° itens 2.8.2,
2.8.3e2.12, 0sarts. 16, 71-B, 73, 83, 97 e 126, bem como inseriu a Se¢do XI-B com os arts. 174-K a 174Zc.

* O Ato GP n° 0311/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS5, Caderno Administrativo, em 13.06.2023, pdaginas 2-9, alterou os artigos 5°
subitens 1.3 a 1.7, 3.3 a 4.5 e os itens 5 a 8, inserido o item 9. Alterou os arts. 11,233-G e 24;. Inseriu o capitulo 1lI-A e arts. 368-A a 368-Zg;
Revogou os arts. 40 a 53 eos arts. 70, 71 e 71-A a 71-D.

* A RA n° 0035/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 05.07.2023, paginas 2-4, alterou o subitem 2.6 do item 2
do inciso I do art. 5°, o inciso VI do art. 73; alterou o artigo 76-1 e inseriu os artigos 76-M, 76-N, 76-O, 76-P; alterou o nome da Segdo II do
Capitulo Il e os arts. 86, 88 e 89, revogou os arts. 76-K e 76-1 do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

* A RA n° 0041/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 26.07.2023, paginas 2-4, alterou os subitens 3.4 ¢ 3.5 e
incluiu o suitem 3.6 do art. 5°; alterou os artigos 176, 177, 178, 179, 180, 181, 182. Inseriu os artigos 180-A, 181-A, 182-A a 182-F.

*A RA n° 0047/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 14.09.2023, paginas 1-4, alterou o item 3.7 do art. 5, os
arts. 83, 88, 93, 176, 309; inseriu a Se¢do I1I-A (arts. 337-A a 337-T); revogou os arts. 334, 335, 336 e 337.

* A RA n° 0048/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 15.09.2023, paginas 2-14, alterou o item 1.7 do art. 5°,
criou a Segdo 1I-A (arts. 40-A a 40-Q); criou a Subsecdo I-A (arts. 41-A a 41-Y) e a Subse¢do II-A (arts 42-A a 42-z, 43-A a 43-B);criou a
Subsegado III-A (art. 44-A a 44-1); alterou o inciso IV do art. 58, o inciso XXII do art. 278, o inciso IX do art. 296, revogou os arts. 338, 339,
340, 341, 342, 343, 344, 345, 346, 347, 348, 349, 350, 351, 352, 353, 354, 355, 356, 357, 358, 359, 360, 361, 362, 363, 364 e 365 do
Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.

* A RA n° 0056/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 03.10.2023, pagina 2, alterou o pardgrafo unico do art.
176 do Regulamento Geral da Secretaria do TRT da 5° Regido.




*A RA n° 0057/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 03.10.2023, paginas 3-4, alterou os arts. 32, 33, 34, 35,
37, 39, 184, inciso VI, 185, 187, 188, 189, 310, 313 e 314, inseriu o art. 187-A; inseriu o inciso Il ao art. 309, revogou os arts. 36, 38 e
312 deste Regulamento.

* A RA n° 0062/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 25.10.2023, paginas 5-17, alterou diversos artigos do
Regulamento Geral da Secretaria.

* A RA n° 0063/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 25.10.2023, pdginas 2-5, alterou os artigos 5, 11,
inseriu os artigos 71- Aa a 71-Ai.

*4 RA n° 0071/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 05.12.2023, pagina 3, alterou o artigo 164 e inseriu o
artigo 164-A.

Silene Caldas, Chefe do Nuicleo de Preserva¢do da Memoria Institucional — TRTS

*4 RA n° 0087/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 18.12.2023, paginas 19-20, alterou o inciso II do artigo
5¢ alterou o inciso I do artigo 390-A, revogou os pardagrafos 1° e 2° do art. 391-E alterou o caput do art.391-F e os I a VII e IX,
acrescentou os incisos X1V a XXI.

*4 RA n° 0090/2023, disponibilizada no DEJT-TRTS, Caderno Administrativo, em 18.12.2023, paginas 13-14, alterou o inciso IV do artigo
5¢ alterou o inciso I do artigo 410-A, alterou o caput, incisos e pardgrafo do artigo 411, revogou os artigos 415 e 416 e acrescentou os
artigos 414-A4, 417-A, 417-B.

Anténio Fernandes, Chefe da Se¢do de Normas e Legislagdo — TRTS

*Alterada pela RA n° 0024/2024, disponibilizada no DEJT/TRT5-BA, Caderno Administrativo, em 26.03.2024, pagina 17, com publicagéo prevista
para o 1° dia util subsequente, nos termos da Lei 11.419/2006 e RA TRT5 33/2007.

Thelma Fernandes — Analista Judiciario

Nucleo de Preservagdo da Memoéria Institucional - NUPEME




