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PLANTAO DA PRIMEIRA INSTANCIA

A Doutora ANGELICA DE MELLO FERREIRA, Juiza Diretora do Férum
Juiz Antonio Carlos Araujo de Oliveira, no uso de sua competéncia
conferida pelo artigo 7° do Provimento GP/CR-003/2013, publicado no
Diario Oficial, edigédo de 07/08/2013 e atendendo a Recomendagéo GP/
CR-01/2009, publicada no Diario Oficial, edigdo de 14.08.2009, e nos
termos da Resolugédo n® 152/2012 do CNJ, torna publico que, apos a
realizagdo de sorteio, ficou definida a escala de Juizes e servidores a
estes vinculados, para atuagdo em regime de plantdo, nos dias sem
expediente forense, na forma abaixo discriminada, para apreciagao
das medidas urgentes destinadas a evitar o perecimento do direito ou
assegurar a liberdade de locomogéo, no ambito da Primeira Instancia,
abrangendo a jurisdigéo de todo o Estado da Bahia, conforme Resolugao
Administrativa N°. TRT5 004/2007, publicada no Diario Oficial, edigdo de
13 de margo de 2007:

28/02/2015 - SABADO

Juiz Plantonista: Carlos José Souza Costa
Servidor Vinculado: Aline Assis

Telefone Plantonista: (71) 9952-2677

01/03/2015 - DOMINGO
Juiz Plantonista: Maria Angela Magnavita Sampaio

Servidor Vinculado: Roberto Macedo P. de Cerqueira
Telefone Plantonista: (71) 9967-9555

Telefones de contato da Central de Plantao: (071) 3284-6500 / 6520
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Salvador, 20 de fevereiro de 2015.

ANGELICA DE MELLO FERREIRA
Juiza Diretora do Férum

Orgao Especial

Plantoes

ATO TRT5 N° 64, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2015

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
QUINTA REGIAO, DESEMBARGADOR VALTERCIO RONALDO DE
OLIVEIRA, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais e nos termos
das disposicdes do art. 12 do Regimento Interno deste Regional e da
Resolugdo n°® 152/2012 do CNJ;

RESOLVE:
Tornar publica a designagdo de Desembargador Plantonista, no ambito

da 2%instancia deste Tribunal, para os dias 28 de fevereiro e 1° de margo
de 2015, na forma abaixo discriminada:

Plantonista: Desembargador Edilton Meireles de Oliveira Santos
Telefone de contato do plantonista: 9605-7159

Servidora vinculada: Tania Arjones

Publique-se. Cumpra-se.

Salvador, 19 de fevereiro de 2015.

VALTERCIO RONALDO DE OLIVEIRA
Desembargador Presidente

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

Aprova a redagao de atualizagédo do
Regulamento Geral da Secretaria
deste Tribunal.

0 ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
QUINTA REGIAO, reunido em sua 12 Sessdo Extraordinaria, realizada
aos nove dias do més de fevereiro de 2015, no uso de suas atribuigdes
legais e regimentais, tendo como Presidente o Ex." "~ Sr. Desembargador
Valtércio de Oliveira, com a presenca do Representante do Ministério
Publico do Trabalho, Ex.™® Sr. Procurador-Chefe Alberto Balazeiro, e
dos Ex.MOS grs, 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 sessédo do Orgao Especial de 19/12/2014, pelos
Excelentissimos Desembargadores Débora Machado, Luiza Lomba e
Marcos Gurgel,

CONSIDERANDO a proposta apresentada pela Comissao de Atualizagdo
do Regulamento Geral da Secretaria deste Tribunal, constituida mediante
ATOS TRT5 n°s. 446/2011, 273/2012 e 548/2013;
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CONSIDERANDO as deliberagdes ocorridas nas sessdes do Orgéo
Especial realizadas nos dias 26/05/2014, 26/06/2014, 28/07/2014,
conforme certidées constantes dos autos da Matéria Administrativa n°®
09.01.03.0047-35;

RESOLVE, por unanimidade:

APROVAR a redagao de atualizagdo do Regulamento Geral da Secretaria
do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regi&o, nos termos do documento
anexo.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Sala de Sessodes 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 |
INTRODUGAO

Art. 1° Este Regulamento estabelece a estrutura organizacional do
Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido — TRT da 52 Regido, fixa
a competéncia das unidades administrativas centrais e setoriais que a
integram e determina as atribuicdes dos seus titulares.

Art. 2° Além dos principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia, as unidades que compdem a
estrutura administrativa do Tribunal observarao as seguintes diretrizes:

| - planejamento estratégico, coordenacao, descentralizagédo e controle
de suas atividades, em todos os niveis hierarquicos;

Il - realizagéo de servigos adequados, assim considerados os prestados
com qualidade, regularidade, continuidade, economicidade, cortesia no
atendimento e efetividade;

Il - gestdo da qualidade, da informacéo, do conhecimento e das
competéncias.

Art. 3° Nos casos que julgar pertinente, a Presidéncia do Tribunal
estabelecera normas sistematizadoras de servicos e manuais de
procedimentos contendo especificagdes detalhadas das competéncias
das unidades setoriais para promover a efetiva implantagdo deste
Regulamento.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA

Art. 4° Os Orgaos da Justiga do Trabalho da 52 Regido encontram-se
definidos no Regimento Interno do seu Tribunal.

Art. 5° O TRT da 52 Regido tem a seguinte organizagdo administrativa:
| - PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

ASSESSORIA DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA
SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO JURIDICO
SECRETARIA DE GESTAO ESTRATEGICA
COORDENADORIA DE ESTATISTICA E PESQUISA
SECRETARIA DE ORGANIZACAO E METODOS
SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

. COORDENADORIA DE ASSESSORAMENTO DA
CRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

COORDENADORIA DE PROJETOS ESPECIAIS
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2. SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

2.1. SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E ORGAO ESPECIAL
22. SECRETARIA DAS SEGCOES ESPECIALIZADAS EM
DISSIDIOS INDIVIDUAIS E COLETIVOS

2.3. SECRETARIAS DAS TURMAS

2.4. SECRETARIA DE COORDENAGCAO JUDICIARIA DE
PRIMEIRA INSTANCIA

241, COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

242 Nl:'JCLEO DE GESTAO DOCUMENTAL

2.43. NUCLEO DEAPOIO AS VARAS DO TRABALHO DO INTERIOR
244 POSTOS AVANCADOS DE ATENDIMENTO DA JUSTICA DO
TRABALHO

2.5. SECRETARIA DE COORDENAGCAO JUDICIARIA DE
SEGUNDA INSTANCIA

2.6. COORDENADORIA DE RECURSO DE REVISTA

27. COORDENADORIA DO JUiZO DE CONCILIACAO DE
SEGUNDA INSTANCIA

2.8. COORDENADORIA DE EXECUCAO E EXPROPRIAGAO
2.9. NUCLEO DE SUPORTE OPERACIONAL AO PROCESSO

JUDICIAL ELETRONICO

DIRETORIA-GERAL

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

COORDENADORIA DE MANUTENGAO E CONSERVACAO
COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA

NUCLEO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

NUCLEO DE SEGURANCA

. NUCLEO DE ADMINISTRACAO DO FORUM DAS VARAS
DA CAPITAL
3.2. SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

3.2.1.  COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DE PESSOAS

3.22. COORDENADORIA DE SAUDE

3.2.3. COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
3.3. SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANGCAS

3.3.1.  COORDENADORIA DE CONTABILIDADE

3.3.2.  COORDENADORIA DE PAGAMENTO

3.4. SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGOES

34.1. COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
342. COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E
MANUTENGCAO DE SISTEMAS
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3.5. COORDENADORIA DE APOIO AS UNIDADES DO INTERIOR
4. SECRETARIA DO CONTROLE INTERNO

5. COORDENADORIA DA OUVIDORIA

6. NUCLEO DA ESCOLA JUDICIAL

Il — NUCLEO DA VICE-PRESIDENCIA

Il - SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

IV - NUCLEO DA VICE-CORREGEDORIA REGIONAL

V — GABINETES DOS DESEMBARGADORES DO TRABALHO
VI - SECRETARIAS DAS VARAS DO TRABALHO

TiTULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 6° As atividades administrativas do Tribunal e das Varas estédo
organizadas sob a forma de sistemas, competindo as unidades centrais de
cada um deles a atividade diretiva, e, as unidades setoriais as executorias.

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

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

Art. 8° A competéncia da Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria
Regional, Vice-Corregedoria Regional, Tribunal Pleno, Orgéo Especial,
Secdes Especializadas, Turmas, Ouvidoria, Juizes do Tribunal e das
Varas, Juizo de Conciliagdo de Segunda Instancia e Escola Judicial
encontra-se definida no Regimento Interno ou em ato proprio.

Art. 9° As designacgbes para os cargos e fungbes comissionadas de
unidades administrativas, diretamente vinculadas a Desembargadores
do Trabalho e a Juizes de Varas do Trabalho, serdo feitas por Ato da
Presidéncia do Tribunal, observando-se, preferencialmente, as indicagbes
do respectivo Desembargador ou Juiz, nos termos previstos no Regimento
Interno do Tribunal, obedecendo as restricdes ali estabelecidas.

CAPITULO |

DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 10. A Secretaria-Geral da Presidéncia sera dirigida por servidor, com
graduagao em curso de nivel superior, ocupante do cargo de Secretario-
Geral da Presidéncia - CJ4.
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Paragrafo unico. O Secretario-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 Administrativa.

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

| - Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia;

Il - Secretaria de Assessoramento Juridico;

Il - Secretaria de Gestéo Estratégica;

IV - Secretaria de Organizagao e Métodos;

V - Secretaria de Comunicagéo Social;

VI - Coordenadoria Administrativa;

VIl - Coordenadoria de Projetos Especiais;

VIIl - Coordenadoria de Assessoramento da Secretaria-Geral da
Presidéncia.

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

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

Il - assessorar a Presidéncia juridica e administrativamente em
deliberagdes e subsidiar a emissao de pareceres e relatorios;

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

IV - manter contatos com 6rgaos superiores e outros tribunais, via e-mail
ou telefone, para conhecimento e atualizagédo das politicas e regulamentos
praticados em outros 6rgaos;

V - expedir certidoes, atestados e declaragdes, visando garantir o eficiente
atendimento dos pedidos;

VI - acompanhar processos de remogao e promogao 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 regulamentagées e acompanhamento das demandas
internas;

VIl - assessorar a Presidéncia nas informagdes em classes processuais
de sua competéncia, observando o atendimento aos ditames legais;

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

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 13. AAssessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia sera dirigida por
servidor, com graduagéo em curso de nivel superior, ocupante do cargo
de Assessor da Secretaria-Geral da Presidéncia — CJ3.

Art. 14. Compete a Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia:

| - proceder a pesquisa de jurisprudéncia, doutrina e legislacao;

Il - elaborar minutas de votos, decisdes e despachos;

Il - assessorar a Presidéncia na elaboragdo de minutas de documentos
oficiais;

IV - assessorar a Presidéncia juridica e administrativamente em
deliberagdes e subsidiar a emissao de pareceres e relatorios;

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 15. A Coordenadoria Administrativa sera dirigida por servidor do
quadro efetivo com graduagéo em curso de nivel superior, ocupante do

cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.
Art. 16. A Coordenadoria Administrativa é integrada pelas seguintes

unidades:

I - Nucleo de Assessoramento Administrativo;
Il - Nucleo de Cerimonial;

11l - Nucleo de Divulgacéo;

IV - Secéo de Recepgéo e Expedicao.

Paragrafo unico. O Diretor da Coordenadoria sera substituido em suas
auséncias, afastamentos e impedimentos pelo Chefe do Nucleo de
Assessoramento Administrativo.

Art. 17. Compete a Coordenadoria Administrativa:

| - assessorar a Presidéncia administrativamente em deliberagdes e
subsidiar a emissao de pareceres;

Il - dirigir, orientar, coordenar e acompanhar providéncias de carater
executivo definidas pelo Desembargador Presidente do Tribunal;

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

IV - manter contatos com 6rgaos superiores e outros tribunais, via e-mail
ou telefone, para conhecimento e atualizagéo das politicas e regulamentos
praticados em outros 6rgéos;

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

VI - acompanhar processos de remogao e promogao 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;

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

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 18. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera chefiado por
servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e
contara com 5 (cinco) Assistentes Administrativos Nivel 5 — FC5.

Art. 19. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

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

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

Il - receber, cadastrar e expedir, diariamente, os expedientes e processos
administrativos, por meio fisico ou eletrénico, e-mail, malote digital e
e-CNJ;

IV - analisar os expedientes e processos, diariamente, auxiliando na
elaboracdo das minutas de despachos em expedientes administrativos,
a serem apreciados pela Presidéncia;

V - elaborar informagdes nos expedientes oriundos dos diversos érgaos
publicos e privados, observando as disposi¢des legais;

VI - acompanhar diariamente as manifestagdes da Ouvidoria, por meio de
emissao e conferéncia das respostas, para cumprimento de determinagao
regulamentar;

VII - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a necessidade
de reparagéo dos equipamentos e dos bens permanentes, assim como do
suprimento de materiais de consumo, visando a manutengao satisfatéria
do ambiente de trabalho;

VIII - executar outros atos e atividades afins.
Art. 20. O Nucleo de Cerimonial sera chefiado por servidor ocupante de

fungéo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e contara com 2 (dois)
Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3.
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Art. 21. Compete ao Nucleo de Cerimonial:

| - planejar, operacionalizar e supervisionar as solenidades e eventos
institucionais;

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

Il - elaborar convites para as cerimdnias e solenidades promovidas pelo
Tribunal e supervisionar a sua expedi¢ao;

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
realizagéo de eventos e solenidades;

VI - visitar e fazer o reconhecimento prévio dos locais onde seréo
realizados eventos do Tribunal ou de outros érgéos, que contarédo com a
presenca do Desembargador Presidente do Tribunal ou seu representante,
para verificar o acesso, instalagdes, detalhes da programagéo e demais
informagdes que se fagam necessarias;

VII - acompanhar, quando solicitado, o Desembargador Presidente do
Tribunal ou seu representante em visitas, recepgdes, solenidades e
eventos de outros 6rgéos e entidades;

VIII - 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 Secretario do Conselho da Ordem do Mérito Judiciario do
Trabalho da 52 Regido, especialmente nas solenidades de outorga;

XI - desempenhar outras atividades protocolares e relacionadas ao
cerimonial por determinagéo da Presidéncia do Tribunal;

XIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 22. O Nucleo de Divulgagdo sera chefiado por servidor ocupante
de fungao comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e integrado pelas
seguintes unidades:

| - Segédo de Jurisprudéncia e Legislagéo;
Il - Segéo de Biblioteca.
Art. 23. Compete ao Nucleo de Divulgagao:

| - divulgar e atualizar a legislagéo do Tribunal, selecionando as nhormas
procedimentais publicadas no Diario da Justiga Eletrénico do TRT da 52
Regido, com indicagao da fonte e certiddo de publicagéo, para posterior
insercao na base de dados da intranet/internet para consulta dos usuarios;

Il - supervisionar o arquivamento e conservagdo do acervo de
documentos, livros, e publicagdes, de modo a zelar pela meméria do TRT
da 52 Regido e contribuir para prestagao de informag¢ao aos usuarios;

Il - gerenciar a edigéo do Boletim de Legislagao (Clipping Semanal) do
Tribunal, promovendo sua divulgagédo aos usuarios;

IV - assessorar a Comissdo de Documentagdo, quando reunida,
subsidiando os trabalhos de acordo com as normas aplicaveis a gestao
documental, visando a organizacao, controle, preservagéo e divulgacao
do acervo do Tribunal, bem como quaisquer demandas concernentes a
gestdo documental e a preservacao da sua memoria;

V - assessorar a Comissado de Uniformizagdo de Jurisprudéncia e
Precedentes Normativos, quando reunida, subsidiando os trabalhos a fim
de organizar e divulgar o boletim de jurisprudéncia trabalhista do Tribunal;

VI - gerenciar os pedidos de novas aquisigdes de materiais bibliograficos
para a Biblioteca Ministro Coqueijo Costa;

VIl - gerenciar a orientacédo e a realizagdo de pesquisas, facilitando o
atendimento as solicitacdes de érgaos, de autoridades e do publico;

VIII - gerenciar os contratos de fornecimento de bens e servigos para a
Biblioteca Ministro Coqueijo Costa, contribuindo para sua regularidade e
processamento rapido, de acordo com a legislacédo pertinente;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 24. A Secado de Jurisprudéncia e Legislagcdo sera chefiada por
servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Segéo — FC4 e
contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 25. Compete a Segao de Jurisprudéncia e Legislagéo:

| - selecionar, indexar e cadastrar as normas procedimentais do Tribunal,
para alimentar a base de dados do Sistema de Automagéo de Bibliotecas
- SIABI e facilitar a consulta dos usuarios, bem como produzir dados
estatisticos em relagcdo ao material cadastrado;

Il - elaborar o Boletim de Legislacéo (Clipping Semanal), selecionando
as normas concernentes a Justica do Trabalho ou que possam despertar
interesse dos usuarios, através da leitura dos diarios oficiais de diversos
6rgaos do Poder Judiciario e o do TRT da 52 Regidao, bem como da consulta
de diversas normas relacionadas as matérias selecionadas, com o objetivo
de divulgar as informagdes atualizadas e com precisao;

IIl - atender ao publico interno e externo, visando a transmisséo de
informacgdes sobre legislagéo de forma correta e atualizada;

IV - organizar arquivo fisico e eletrénico das normas relativas de
procedimentos do Tribunal, visando preservar o seu acervo, bem como
facilitar a divulgacéo e a atualizagéo das normas, além do atendimento
das pesquisas dos usuarios;

V - digitalizar todo acervo fisico, com o objetivo de preservar as
informagdes contidas em documentos antigos, bem como registrar as
alteragdes ocorridas apos a publicagdo das normas, além de possibilitar
a divulgacao do acervo na internet e o cadastramento no banco de dados
do SIABI, facilitando a pesquisa dos usuarios;

VI - coordenar o processo administrativo referente a guarda de
documentos microfilmados ou digitalizados, visando manutengéo de
backup para preservacédo dos documentos, além de solicitar informagoes,
provenientes dos usudrios, a empresa responsavel pela guarda do
material;

VIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 26. A Secao de Biblioteca sera chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 27. Compete a Segéao de Biblioteca:

| - atender ao publico interno e externo, visando satisfazer as
necessidades dos usuarios, bem como o esclarecimento de suas duvidas;

Il - pesquisar, selecionar, sugerir e elaborar listagens de novas aquisi¢des
de materiais que irdo compor o acervo da Biblioteca e das unidades do
Tribunal;

Il - classificar, catalogar, indexar e cadastrar todo material adquirido para
consultas, empréstimos e armazenamento;

IV - contribuir para o aperfeicoamento do Sistema de Automagéo de
Bibliotecas, visando a otimizagao dos servicos oferecidos pela Biblioteca;

V - analisar e avaliar materiais doados, visando ao aproveitamento ou
descarte, mantendo o intercAmbio de publicagdo com outras instituigoes;

VI - normatizar documentos e publicagdes do Tribunal, orientando
os usuarios na utilizagdo dos padrbes estabelecidos pela Associagao
Brasileira de Normas Técnicas;

VIl - organizar o acervo realizando a leitura técnica, remanejamento das
obras, bem como distribuigéo e sinalizagao de estantes;

VIl - realizar empréstimos, devolugdes, consultas e disponibilizacao
de livros, periédicos, DVDs, CDs, audiolivros e outros documentos que
compdem o acervo da Biblioteca;

IX - elaborar informes semanais e boletins informativos periédicos, para
a divulgacao do acervo;

X - monitorar os processos de renovagao e aquisicdo de materiais e
Servigos;

XI - coordenar os estagiarios nas atividades da segao, contribuindo para
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0 seu desenvolvimento pessoal e profissional;
XIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 28. A Secado de Recepgéo e Expedicao, diretamente vinculada a
Coordenadoria Administrativa, sera chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secéo — FC4 e contara com 2 (dois)
Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3.

Art. 29. Compete a Segao de Recepgdo e Expedicao:

| - elaborar a agenda do Desembargador Presidente do Tribunal,
observando a ordem das audiéncias agendadas e a identificagéo das
necessidades;

Il - solicitar a emisséo de passagens e hospedagem de acordo com a
agenda da Presidéncia, visando assegurar a efetividade do cumprimento
dos compromissos;

Il - receber, cadastrar e expedir, diariamente, os expedientes e processos
administrativos, por meio fisico ou eletrénico, e-mail, malote digital e
e-CNJ;

IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 30. A Coordenadoria de Assessoramento da Secretaria-Geral da
Presidéncia sera dirigida por servidor, com graduagéo em curso de nivel
superior, ocupante do cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

SEGAO| )
DA SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 31. A Secretaria de Assessoramento Juridico sera dirigida por
profissional com graduagao em curso de bacharelado em Direito, ocupante
do cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 32. ASecretaria de Assessoramento Juridico contara com um Nucleo
de Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante de
funcao comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, o qual exercera a fungéo
de substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e
eventuais do Diretor da Secretaria.

Art. 33. Compete a Secretaria de Assessoramento Juridico:

| - assessorar a Presidéncia e a Diretoria-Geral, por meio de emisséo
de pareceres em matérias juridico-administrativas, visando subsidiar a
tomada de decisdes;

Il - assessorar a Presidéncia na elaboragéo de Provimentos, Ordens de
Servico, Portarias e Atos;

Il - assessorar a Presidéncia nas informagdes prestadas em Mandados
de Seguranga impetrados contra atos da Presidéncia do Tribunal;

IV - analisar se as minutas das regulamentacdes estdo de acordo com
a legislagao, doutrina e jurisprudéncia existentes;

V - analisar e validar minutas de editais, atas, contratos, convénios e
distratos administrativos, elaborando pareceres com a verificacdo de
todas as exigéncias legais e normativas, visando assegurar a validade
juridica do instrumento;

VI - prestar informagdes requeridas pela Advocacia-Geral da Unido
referentes a processo judicial de interesse do Tribunal;

VIl - consultar e pesquisar legislagéo, jurisprudéncia e doutrina, visando
a contextualizacéo, fundamentacdo e argumentacédo da matéria sujeita
a exame;

VIII - atender aos servidores e magistrados ativos ou aposentados e
pensionistas, visando esclarecer duvidas, como também solucionar
demandas;

IX - analisar os pedidos de impugnacao ao ato convocatorio e 0s recursos
administrativos opostos, realizando pesquisa na legislagéo, jurisprudéncia
e doutrina, visando melhorar a fundamentagao juridica, para auxiliar a
tomada de decisdao da Administragao;

X - observar a aplicagéo das regras institucionais por parte dos servidores
sob sua chefia, visando ao cumprimento dos deveres e ao exercicio dos
direitos por parte da equipe;

XI - dirimir duvidas apresentadas pelos servidores sob a sua chefia;

XII - validar os pareceres elaborados pelos servidores sob a sua chefia;
XII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 34. O Nucleo de Assessoramento Administrativo € integrado pelas
seguintes unidades:

| - Secgéo de Analise de Licitagdes e Contratos;
Il - Secao de Analise de Processos da Area de Pessoal.
Art. 35. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - solicitar o fornecimento das informagdes pertinentes, encaminhando
os autos dos processos respectivos ao setor responsavel, observando
o prazo estipulado;

Il - responder aos oficios encaminhados, com a apresentagédo de
elementos de fato e de direito que subsidiem a defesa da Uniao;

Il - realizar pesquisas em sitios da area juridica, visando encontrar novos
normativos legais e orientagdes jurisprudenciais, referentes as areas de
interesse da secretaria;

IV - atender aos servidores e magistrados, ativos ou aposentados, e
pensionistas, visando ao esclarecimento de duvidas, como também a
solugéo de demandas;

V - elaborar parecer relativo a conferéncia dos termos com editais e regras
que os originaram, manifestando-se acerca da viabilidade do documento
ou pontuando as alteragbes necessarias;

VI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 36. A Secgédo de Analise de Licitacdes e Contratos sera chefiada por
servidor ocupante de fungédo comissionada de Chefe de Segéo — FC4, e
contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4.

Art. 37. Compete a Secao de Analise de Licitacdes e Contratos:

| - verificar se determinado processo de compras obedeceu aos tramites
previstos em lei e se contém todos os elementos necessarios, visando a
realizagéo do procedimento licitatorio revestido de legalidade e moralidade;

Il - examinar juridicamente se a modalidade e o tipo de licitagéo escolhidos
estdo adequados para a contratacéo pretendida, validando os documentos
pertinentes a cada processo;

Il - conferir se os termos do edital correspondem aos do Termo de
Referéncia/Projeto Basico;

IV - analisar editais e seus anexos, verificando se estdo de acordo com
a legislacgao vigente e o entendimento do Tribunal de Contas da Unido e
Tribunais Superiores, a depender do objeto licitado;

V - validar minuta de contrato ou de ata, atestando a correspondéncia aos
termos do edital, a fim de viabilizar a contratagéo exata do objeto licitado;

VI - examinar se o processo de formalizagdo de contrato/convénio
obedeceu aos tramites legais, verificando a presenca das clausulas
obrigatoérias, visando assegurar a validade juridica do instrumento;

VIl - observar a necessidade e a legalidade das clausulas facultativas,
de modo a aperfeigoar a minuta de contrato/convénio;

VIII - validar a minuta quanto ao atendimento a formatagéo juridica exigida
para a aprovagao dos termos administrativos sob o aspecto formal;

IX - realizar pesquisas em sitios da area juridica, visando encontrar novos
normativos legais e orientagdes jurisprudenciais, referentes as areas de
interesse da secgao;

X - atender aos servidores e magistrados, ativos ou aposentados, e
pensionistas, visando ao esclarecimento de duvidas, como também a
solugéo de demandas;

XI - elaborar parecer relativo a conferéncia dos termos com editais e
regras que os originaram, manifestando-se acerca da viabilidade do
documento ou pontuando as alteragdes necessarias;

XII - executar outros atos e atividades afins.
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Art. 38. A Secdo de Analise de Processos da Area de Pessoal sera
chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de
Secao (FC-4).

Art. 39. Compete & Segao de Analise de Processos da Area de Pessoal:

| - consultar e pesquisar legislacéo, jurisprudéncia e doutrina, visando a
contextualizagéo, fundamentagao e argumentagéo da matéria sob exame;

Il - analisar a documentagao presente nos autos, para atestar o
atendimento as exigéncias legais;

Ill - elaborar a fundamentacgéo relacionada ao questionamento em
analise, para subsidiar o opinativo;

IV - solicitar o fornecimento das informagdes pertinentes, encaminhando
os autos ao setor responsavel, observando o prazo estipulado pelo érgéao
requisitante;

V - elaborar minutas de respostas a oficios recebidos, com a apresentagéo
de elementos de fato e de direito que subsidiem a defesa da Uniéo;

VI - realizar pesquisas em sitios da area juridica, visando encontrar novos
normativos legais e orientagdes jurisprudenciais, referentes as areas de
interesse da secao;

VII - atender aos servidores e magistrados, ativos ou aposentados, e
pensionistas, visando ao esclarecimento de duvidas, como também a
solugéo de demandas;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

SEGAO Il )
DA SECRETARIA DE GESTAO ESTRATEGICA

Art. 40. A Secretaria de Gestéo Estratégica sera dirigida por servidor do
quadro efetivo com graduagé@o em curso de nivel superior, ocupante do
cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 41. A Secretaria de Gestao Estratégica tem a seguinte estrutura:
| - Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa;
Il - Nucleo de Assessoramento Administrativo.

Art. 42. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera chefiado por
servidor ocupante da fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5,
e contara com um 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4 e um 1
(um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Paragrafo unico. O Chefe do Nucleo de Assessoramento Administrativo
substituira o Diretor da Secretaria de Gestao Estratégica em suas
auséncias, afastamentos e impedimentos legais e eventuais.

Art. 43. Compete a Secretaria de Gestao Estratégica:

| - assessorar a Presidéncia do Tribunal nas questdes que envolvam
matérias econdmica, financeira e orgamentaria, contribuindo para a
tomada de decisédo sobre o planejamento e aplicacdo dos recursos,
buscando a exceléncia da execugdo na gestdo orgamentaria;

Il - coletar informagdes pertinentes a estratégia do Tribunal, apresentando-
as ao Comité de Gestao Estratégica — CGE para tomada de decis&o acerca
dos projetos, metas e indicadores constantes no Planejamento Estratégico
Institucional — PEI, além das deliberagdes dos planos de agéo visando ao
cumprimento das metas do Poder Judiciario;

Il - elaborar matriz que permita a priorizagao de investimentos em obras,
a partir de um referencial objetivo, com emissao de parecer técnico a
partir de dados estatisticos, que subsidiara a construgéo, garantindo a
infraestrutura e seguranga adequadas ao funcionamento das atividades
administrativas e judiciais;

IV - acompanhar os gastos previstos no orgamento do Tribunal;

V - desenvolver e disseminar metodologia de gerenciamento de projetos
e portfélio;

VI - estruturar as rotinas de operacdo e modelo de avaliagcao de
desempenho do Escritério de Projetos;

VII - estruturar e operacionalizar a prestacéo de servigo de suporte técnico

ao gerenciamento de projetos e portfolio;

VIIl - acompanhar a evolucao de projetos, estabelecer politicas de
informatica e encaminhar as deliberagdes para analise e aprovagao da
Presidéncia;

IX - participar da aprovacgao de novos projetos estratégicos e priorizagao;

X - participar da analise da execucdo orgamentaria e financeira e o
Planejamento Estratégico do TRT da 5% Regiéo;

XI - participar do desenvolvimento da Politica Judiciaria de tratamento
adequado dos conflitos de interesses, planejando e aperfeicoando as
agoes voltadas ao cumprimento da politica e suas metas;

XIl - participar da promogédo da melhoria continua da saude do
trabalhador, atuando corretiva e preventivamente em todos os aspectos
do ambiente de trabalho, especialmente com relacdo a ergonomia,
higiene, seguranca, organizagao, método, condicdes ambientais materiais
(mobiliario, iluminagdo, maquinario etc), condigbes fisicas e psiquicas do
trabalhador;

XIIl - executar outros atos e atividades afins.
Art. 44. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - acompanhar os resultados das metas estabelecidas por meio de
Resolugdo Administrativa que institui o Planejamento Estratégico do TRT
da 52 Regiao;

Il - coletar dados em diversos bancos de sistemas informatizados do
Tribunal, consolidando-os por meio de indicadores previstos em Resolugao
que disciplina “A Justica em Numeros do Conselho Nacional de Justica
- CNJ”, cadastrando-os no sistema proprio do CNJ;

Il - monitorar os indicadores locais e nacionais e seu cumprimento,
inclusive com metodologia que permita a projecéo sobre o cumprimento
da meta, por unidade, promovendo o alinhamento e a interacdo de todas
as unidades, além de fomentar o intercambio de experiéncias com os
demais Tribunais;

IV - realizar pesquisas sistémicas com o objetivo de identificar
discrepancias de informagoes e de falta de integridade nas diversas bases
de dados informatizadas do Tribunal;

V - elaborar relatérios para a Corregedoria e Vice-Corregedoria, visando
fornecer subsidios a equipe de correicéo para verificacéo de itens
estatisticos e de cumprimento de metas locais e nacionais;

VI - elaborar a proposta do calendario anual, com parametro em feriados
municipais, estaduais e federais, por meio de pesquisa em legislacdo
correlata e prefeituras;

VII - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a necessidade
de reparagéo dos equipamentos e dos bens permanentes, assim como do
suprimento de materiais de consumo, visando a manutengao satisfatéria
do ambiente de trabalho;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE ESTATISTICA E PESQUISA

Art. 45. A Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa sera dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduagéo em curso de nivel superior,
ocupante do cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Art. 46. A Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa contara com um
Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante
de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, que exercera a
fungéo de substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais
e eventuais do Diretor da Coordenadoria.

Art. 47. Compete a Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa:

| - gerenciar a Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa, respondendo
pelas informacgdes estatisticas processuais do Tribunal, para a composigao
de uma base de dados fidedignos, contribuindo para as decisdes
estratégicas regionais e nacionais;

Il - planejar e coordenar agdes para atender as demandas por informacdes
estatisticas processuais, considerando o sistema informatizado do Tribunal
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e o Processo Judicial Eletrénico da Justi¢ca do Trabalho - PJe-JT, a fim de
garantir a confiabilidade e qualidade dos dados apresentados;

Ill - planejar a¢cdes para o acompanhamento da qualidade das
informagdes processuais disponibilizadas no Sistema de Estatistica da
Justica do Trabalho (e-Gestéo), de forma metodoldgica e continua, a fim
de aperfeicoar a estatistica processual do Tribunal;

IV - promover melhorias e adequagdes no sistema informatizado do
Tribunal e no Processo Judicial Eletrénico da Justi¢ca do Trabalho - PJe-
JT, considerando as especificidades das demandas por informacdes
estatisticas, de modo a aperfeigoar a sistematica de coleta de dados
processuais;

V - coordenar a elaboragao do relatério estatistico anual, definindo a
metodologia a ser utilizada, observando o prazo para o encaminhamento
a Secretaria de Gestédo 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 instancias, que compdem os indicadores do
Planejamento Estratégico do TRT da 5% Regi&o e o Sistema de Estatistica
do Poder Judiciario - SIESPJ, observando o prazo pré-definido, visando
a divulgagéo dos indicadores e o acompanhamento, pelos gestores do
Tribunal, das metas do Planejamento Estratégico Regional;

VIl - coordenar o processo de levantamento dos dados que compdem
o Sistema de Estatistica do Poder Judiciario (SIESPJ), referentes as
conciliagdes, observando o prazo definido pelo Conselho Nacional
de Justica, visando ao acompanhamento das praticas de conciliagdo
adotadas pelo Tribunal para a resolugdo dos conflitos judiciais;

VIl - planejar as agbes para atender as demandas do Tribunal Superior
do Trabalho, do Tribunal de Contas da Uniéo e do Conselho Nacional de
Justica, por informagdes estatisticas administrativas, considerando os
sistemas informatizados do Tribunal, a fim de garantir a confiabilidade e
qualidade dos dados apresentados;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 48. O Nucleo de Assessoramento Administrativo é integrado pelas
seguintes unidades:

| - Segéo Judiciaria;
Il - Segao Administrativa.
Art. 49. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - promover agdes para atender demandas por informacgdes estatisticas
processuais, considerando o sistema informatizado do Tribunal e o
Processo Judicial Eletrénico da Justica do Trabalho - PJe-JT, a fim de
garantir a confiabilidade e qualidade dos dados apresentados;

Il - promover agdes para atender as demandas do Tribunal Superior do
Trabalho, do Tribunal de Contas da Unido e do Conselho Nacional de
Justica, por informagdes estatisticas administrativas, considerando os
sistemas informatizados do Tribunal, a fim de garantir a confiabilidade e
qualidade dos dados apresentados;

Il - acompanhar as remessas de dados processuais referentes
as primeira e segunda instancias, disponibilizadas no Sistema de
Estatistica da Justica do Trabalho (e-Gestéo), promovendo o ajuste das
inconsisténcias em conjunto com a Segao Judiciaria, visando a aprovagéo
da estatistica mensal pelo Tribunal Superior do Trabalho;

IV - viabilizar as agbes para o acompanhamento da qualidade
das informagdes processuais das primeira e segunda instancias,
disponibilizadas no Sistema de Estatistica da Justica do Trabalho
(e-Gestao), 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
movimentagado processual de primeira e segunda instancias, de modo a
aperfeigoar a sistematica de coleta de dados processuais;

VI - monitorar a elaboragao do relatério estatistico anual, de acordo com
a metodologia definida para os indicadores de produtividade das primeira
e segunda instancias;

VII - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a necessidade
de reparagao dos equipamentos e dos bens permanentes, assim como do
suprimento de materiais de consumo, visando a manutengao satisfatéria
do ambiente de trabalho;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 50. A Secao Judiciaria sera chefiada por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Segéo — FC4.

Art. 51. Compete a Secéo Judiciaria:

| - monitorar a qualidade das informagdes processuais disponibilizadas no
Sistema de Estatistica da Justi¢ca do Trabalho (e-Gestéo), considerando
a realidade processual das primeira e segunda instancias, a fim de
aperfeicoar a estatistica processual do Tribunal;

Il - proceder ao levantamento dos dados estatisticos referentes as
conciliacdes, observando o prazo pré-definido para o registro no Sistema
de Estatistica do Poder Judiciario (SIESPJ), visando ao acompanhamento
pelos gestores do Tribunal, das praticas de conciliagédo adotadas para a
resolugao dos conflitos judiciais;

Il - proceder ao levantamento dos dados estatisticos das primeira e
segunda instancias, que compdem os indicadores do Planejamento
Estratégico do Tribunal e o Sistema de Estatistica do Poder Judiciario
(SIESPJ), observando os prazos estabelecidos, para a divulgagéo dos
indicadores e acompanhamento das metas do Planejamento Estratégico
do Poder Judiciario;

IV - conferir as remessas de dados processuais referentes as primeira e
segunda instancias, disponibilizadas no Sistema de Estatistica da Justica
do Trabalho (e-Gest&o), ajustando as inconsisténcias em conjunto com
as unidades responsaveis;

V - divulgar, no portal do Tribunal, informagdes estatisticas processuais
de primeira e segunda instancias, observando a qualidade dos dados
obtidos no Sistema de Estatistica da Justica do Trabalho (e-Gestao),
objetivando o cumprimento de normas e a transparéncia da informagéo;

VI - prestar suporte aos usuarios quanto ao uso do Sistema de Estatistica
da Justica do Trabalho (e-Gestdo), no que concerne aos relatérios
de primeira e segunda instancias, para o esclarecimento de suas
funcionalidades;

VIl - prestar suporte aos usuarios do sistema informatizado do Tribunal
quanto ao registro de tramitagdes de primeira e segunda instancias, para
solugdo do problema de validagéo identificado;

VIII - elaborar anualmente o relatério estatistico referente a movimentagao
processual das primeira e segunda instancias, buscando a melhor forma
de organizagéo e técnica de apresentagdo para a visualizagdo dos
dados, observando o prazo para o encaminhamento a Secretaria de
Gestao Estratégica, proporcionando a analise de diversos indicadores
de produtividade;

IX - elaborar relatérios analiticos, referentes a movimentagao processual
das primeira e segunda instancias, para subsidiar o processo decisério
por parte dos gestores do Tribunal;

X - realizar projecoes estatisticas de dados processuais, considerando as
técnicas mais adequadas a situagdo, também para subsidiar o processo
decisorio por parte dos gestores do Tribunal;

XI - prestar consultoria em pesquisas e estudos que demandem técnicas
estatisticas, visando ao aperfeicoamento da interpretacdo e analise de
dados;

XII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 52. A Secéo Administrativa sera chefiada por servidor ocupante de
fungéo comissionada de Chefe de Secdo — FC4.

Art. 53. Compete a Segdo Administrativa:

| - proceder ao levantamento de dados estatisticos administrativos,
atendendo as demandas do Tribunal de Contas da Uni&o, do Tribunal
Superior do Trabalho, do Conselho Superior da Justica do Trabalho e
do Conselho Nacional de Justica, de acordo com as regras de negocio
estabelecidas pela unidade administrativa do Tribunal;

Il - proceder ao levantamento dos dados estatisticos administrativos, que
compdem os indicadores do Planejamento Estratégico do Tribunal e o
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Sistema de Estatistica do Poder Judiciario (SIESPJ), observando os prazos
estabelecidos, visando a divulgagao dos indicadores e acompanhamento
das metas do Planejamento Estratégico do Poder Judiciario;

Il - prestar suporte aos usuarios quanto ao uso do Sistema de Estatistica
da Justica do Trabalho (e-Gest&o), no que concerne aos relatérios de
dados administrativos, para esclarecer as funcionalidades do sistema;

IV - divulgar, no portal do Tribunal, informacgées estatisticas administrativas,
observando a qualidade dos dados obtidos no Sistema de Estatistica da
Justica do Trabalho (e-Gestéo), necessarios ao cumprimento de normas
e a transparéncia da informacgao;

V - elaborar relatérios analiticos, referentes aos dados administrativos,
para subsidiar o processo decisério por parte dos gestores do Tribunal;

VI - realizar projeces estatisticas de dados administrativos, considerando
as técnicas mais adequadas a situagao, subsidiando o processo decisério
por parte dos gestores do Tribunal;

VII - prestar consultoria em pesquisas e estudos que demandem técnicas
estatisticas, visando ao aperfeicoamento da interpretacéo e analise de
dados;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

SEGAO Il ) )
DA SECRETARIA DE ORGANIZAGAO E METODOS

Art. 54. A Secretaria de Organizagao e Métodos sera dirigida por servidor
do quadro efetivo com graduacgéo em curso de nivel superior, ocupante
do cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 55. A Secretaria de Organizacdo e Métodos contara com um Nucleo
de Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante de
fungao comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, que exercera a fungéo
de substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e
eventuais do Diretor da Secretaria.

Art. 56. Compete a Secretaria de Organizagao e Métodos:

| - assessorar o Desembargador Presidente do Tribunal na adequacéao
da estrutura organizacional aos objetivos institucionais, bem como no
planejamento, andlise, normatizagao, coordenacao, controle e avaliagdo
do desempenho dos sistemas manuais e automatizados do Tribunal;

Il - dirigir, planejar e realizar mapeamento, analise, reviséo e racionalizagdo
dos métodos e processos de trabalho, administrativos e judiciais, para
a consecucgao dos objetivos funcionais do Tribunal, com produtividade e
preservagao da saude laboral;

Il - definir diretrizes na realizagdo dos trabalhos e prioridade dos
projetos a serem desenvolvidos pela unidade, alinhados com os objetivos
institucionais;

IV - propor e avaliar demandas de automatizagao de processos de
trabalho, de criagdo de novos servicos ou sistemas, de intervengéo nos
processos de trabalho e alteragdo da estrutura organizacional e emitir
parecer técnico, observada a adequacao, pertinéncia e economicidade
da medida;

V - realizar estudos da estrutura organizacional do Tribunal, propor
e avaliar demandas de criacado, fuséo, extingdo e alteragdo de suas
unidades, inclusive a distribuigao jurisdicional;

VI - emitir parecer técnico em matérias relacionadas ao seu dmbito de
competéncia, quando demandado;

VII - promover a melhoria continua dos processos de trabalho, por meio
da aplicagéo de técnicas administrativas de identificagdo e solugao de
problemas e absorcéo de novas tecnologias;

VIII - viabilizar a implantag&o e difusdo da metodologia de gerenciamento
de processos de trabalho;

IX - assessorar, nos limites da competéncia da secretaria, equipes
dedicadas a analise do impacto da organizacao do trabalho na saude do
trabalhador, bem como acompanhar o desenvolvimento e a implantagcéo
de projetos de layout na estrutura 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 contara com 3 (trés)
Assistentes Administrativos Nivel 4 — FC4.

Art. 58. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - auxiliar e assessorar nas atividades da Secretaria de Organizagéo
e Métodos;

Il - elaborar e manter atualizados os procedimentos, normas e graficos
organizacionais e zelar para que sejam observados pelas diversas
unidades;

Il - propor a atualizagdo de normas, procedimentos e graficos
organizacionais;

IV - definir e estruturar as diretrizes basicas e os requisitos dos sistemas
informatizados, das areas administrativa e judiciaria, juntamente com a
Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdes, acompanhando
o seu desenvolvimento, efetuando testes de homologacéo e participando
de sua implantacao;

V - realizar, juntamente com as unidades envolvidas, mapeamento
de rotinas e propor redesenho dos processos e métodos de trabalho,
com vistas ao aumento da produtividade e a preservagéo da higidez do
ambiente de trabalho, desenvolvendo e elaborando a documentagéo
correspondente;

VI - auxiliar as unidades executivas na verificacdo da efetiva adocao
dos métodos e processos regulamentados, com base na documentagao
descritiva dos procedimentos da unidade avaliada;

VIl - promover a disponibilizagéo das versdes atualizadas dos documentos
produzidos pela unidade, inclusive nos sistemas informatizados, com a
manutencao dos respectivos histéricos

VIIl - acompanhar o desenvolvimento e a implantacado de projetos de
layout na estrutura fisica dos iméveis do Tribunal, com base nos mapas
dos processos de trabalho;

IX - participar da definicho da metodologia de trabalho da unidade e
distribuicdo das tarefas para a equipe visando garantir padronizacédo na
obtencéo, registro e analise das informacgdes, no controle das tarefas e
na apresentacao de resultados;

X - atender aos usuarios, internos e externos, para esclarecimento sobre
o conteudo e a aplicagao das normas e procedimentos organizacionais;

XI - organizar, elaborar, revisar e racionalizar manuais, normas, rotinas,
formularios, fluxogramas e sitios;

X1l - manter registro das atividades realizadas, conforme metodologia de
trabalho adotada pela unidade;

XIII - executar outros atos e atividades afins.

SEGAO IV i
DA SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 59. A Secretaria de Comunicagao Social sera dirigida por servidor,
com graduagéo em curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor
de Secretaria — CJ3, e contara com (01) Assistente Administrativo Nivel
4 — FC4 e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 60. A Secretaria de Comunicagao Social contara com o Nucleo de
Imprensa, chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Nucleo — FC5, o qual exercera a fungdo de substituto, nas
auséncias, afastamentos e impedimentos legais e eventuais do Diretor
da Secretaria.

Art. 61. Compete a Secretaria de Comunicagéo Social:

| - planejar, dirigir, coordenar e elaborar a politica de comunicagao
social do Tribunal, incluindo as areas de imprensa, relagbes publicas,
publicidade, composicado, copia e impressao grafica, de acordo com

normas legais e diretrizes fixadas pela Presidéncia;

Il - acompanhar, diariamente, a agenda do Desembargador Presidente
do Tribunal,

Il - primar pelo respeito a identidade institucional da Justica do Trabalho;
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IV - buscar e divulgar informagdes e esclarecimentos da Justica do
Trabalho, por meio de 6rgdos de comunicagéo, assim como as informagdes
relativas as atividades de toda a estrutura organizacional do Tribunal;

V - elaborar pesquisas para o conhecimento das necessidades e
deficiéncias da comunicagdo do publico interno e externo em relagao
ao Tribunal;

VI - divulgar os servigcos disponibilizados a sociedade;

VII - produzir servigos informativos utilizando os veiculos disponiveis,
como internet, radio, TV e impressos, que esclaregam as formas de acesso
a Justica, bem como os direitos e deveres do cidadéao;

VIII - acompanhar o andamento de processos administrativos;

IX - acompanhar a pesquisa e coleta diaria de noticias nos sitios juridicos,
jornais online, blogs, revistas, entre outros, para confecgéo do clipping
online;

X - estimular a participagdo de magistrados e servidores nas acdes
voltadas a comunicagao interna e externa;

XI - utilizar os diversos meios e ferramentas tecnoldgicas de divulgagéo,
como sitios, videos, redes sociais e mensagens eletronicas;

XII - contribuir para o fortalecimento da imagem institucional da Justica
do Trabalho, despertando a visdo critica do cidadado a respeito da garantia
de transparéncia na divulgagéo de informagoes;

XIII - propor agdes de comunicagao e marketing, bem como a idealizagéo
de diferentes formas de apresentacédo dos projetos;

XIV - assessorar os membros da Mesa Diretora, magistrados e servidores
que estejam representando o Tribunal em entrevistas para érgéos de
comunicagao, em visitas e em eventos oficiais;

XV - propor pautas para divulgacdo nos veiculos internos e externos de
comunicagao;

XVI - acompanhar diariamente as demandas e execucao dos produtos
solicitados;

XVII - verificar layout, texto e objetivos da informacgéo 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 informagdes com os publicos interno e externo,
além de promover a comunicagéo interna;

XX - atender aos profissionais de imprensa;

XXI - coordenar o trabalho de Marketing e Publicidade, como campanhas
publicitarias institucionais ou de utilidade publica, além de gerenciar a
comunicagéo interna no sitio (intranet);

XXII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 62. O Nucleo de Imprensa ¢ integrado pelas seguintes unidades:

| - Segédo de Jornalismo;
Il - Secgéo de Publicidade;

IIl - Secao de Midias Graficas.
Art. 63. Compete ao Nucleo de Imprensa:
| - entrevistar as fontes, efetuar pesquisas documentais, acompanhar

eventos e elaborar textos;

Il - encaminhar textos por mailing ou conforme a demanda de algum
veiculo especifico;

Il - postar textos, realizar uploads e coordenar a utilizagdo do Sistema
de Gerenciamento de Conteudos do Portal do Tribunal;

IV - elaborar avaliagao e autorizacao de mudanca de layout e criagao de
novas paginas de internet e intranet dentro do ambiente web institucional;

V - encaminhar proposicdes a area de informatica para o constante
aprimoramento de acessos e layouts;

VI - elaborar roteiro, apresentacdo e publicagdo de videos, entre
reportagens, institucionais e programas especiais;

VIl - acompanhar a aprovacao de videos elaborados pela produtora
terceirizada;

VIl - elaborar texto de chamada de abertura e publicagdo dos videos
na internet;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 64. A Secéo de Jornalismo sera chefiada por servidor ocupante de
fungé@o comissionada de Chefe de Segédo — FC4, e contara com 2 (dois)
Assistentes Administrativos Nivel 4 — FC4.

Art. 65. Compete a Secéo de Jornalismo:

| - efetuar o registro fotografico de eventos, fatos, acontecimentos do
Tribunal e de instituicdes a ele relacionadas;

Il - catalogar, organizar e editar fotos, com o propésito de divulgagéo
Oou arquivo;

Il - manter agenda atualizada de eventos e entrevistas;

IV - distribuir as tarefas relacionadas com a cobertura de eventos entre
os jornalistas e estagiarios;

V - prestar orientagdo quanto a adequagdo de linguagem, formatos,
abordagens e entrevistas;

VI - elaborar roteirizacao e locucdo de audiorreportagens;

VIl - elaborar redagéo e publicagdo de chamadas para divulgagéo do
audio no portal do Tribunal e na Radio Justiga;

VIl - realizar pesquisas técnicas em publicagbes especializadas,
fornecedores, revistas e sitios do mercado de audiovisual;

IX - coordenar a producdo das matérias, reportagens, clips de noticias,
campanhas e documentarios;

X - elaborar roteiros técnicos das gravagdes internas e externas com
recursos necessarios na captacao das imagens e audio necessarios a
realizagéo dos produtos audiovisuais;

XI - efetuar gravagdes com cameras de video, mesas e gravador de audio;
XII - criar, montar, gerenciar, editar, inserir créditos, arte e finalizar os
produtos audiovisuais para veiculagdo nos canais de publicagdo do
Tribunal, TV, Radio Justica e TV TST;

XIIl - gerenciar, alimentar, publicar e catalogar para arquivamento os
produtos audiovisuais;

XIV - controlar e liberar a utilizagéo das midias DVD, fitas, HD’s externos
e cartdes de memodria;

XV - efetuar operagdes necessarias a transferéncia dos arquivos de video
em formatos e configuragdes apropriadas;

XVI - divulgar produtos audiovisuais com cunho educacional e de utilidade
publica aos cidadaos;

XVII - adicionar, montar, editar e finalizar a grade do més a partir da
retirada de produtos antigos e incluséo de novos;

XVIII - elaborar cronograma de trabalho para montagem, comunicagéo,
iluminacéo, captagéo de audio e video, edigdo ao vivo, arquivamento,
transmissao via web e monitoramento em tempo real da transmisséo;
XIX - dirigir os cinegrafistas;

XX - elaborar projetos, especificagbes de equipamentos, cabeamentos
e solugdes técnicas para viabilizar o funcionamento da TV institucional;
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XXI - monitorar e corrigir eventuais falhas no funcionamento das TV's
institucionais instaladas nos Foruns da Justiga do Trabalho da 52 Regido;

XXII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 66. A Secgao de Publicidade sera chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secéo — FC4.

Art. 67. Compete a Secéao de Publicidade:

| - criar e a produzir campanhas internas em conformidade com o
Planejamento Estratégico do TRT da 5% Regio;

Il - planejar e desenvolver campanhas institucionais de fortalecimento da
imagem do Tribunal, de informacéo e de conscientizagéo, abrangendo as
midias disponiveis internas e externas;

Il - manter contato com os clientes para elaboragdo de pautas e
aprovacgao de pegas;

IV - redigir os conteudos das pegas publicitarias de acordo com as
solicitagdes feitas pelos clientes internos e externos e as necessidades
de comunicagéo;

V - orientar tecnicamente o trabalho de designer e os procedimentos
adequados ao Tribunal;

VI - publicar informagdes na intranet e extranet;

VIl - planejar o quantitativo, distribuir e veicular os materiais publicitarios
produzidos;

VIII - executar outros atos e atividades afins.
Art. 68. A Secao de Midias Graficas sera chefiada por servidor ocupante

de fungéo comissionada de Chefe de Secdo — FC4, e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 69. Compete a Segao de Midias Graficas:

| - supervisionar diagramacgao, cépia e impressao de formularios,
manuais, revistas, livros e publicagdes quando demandadas pelos setores
competentes e por determinacdo da Mesa Diretora do Tribunal;

Il - enviar os controles dos servigos executados e seus respectivos custos;

Il - fazer previsdes trimestrais, semestrais e anuais de materiais
necessarios ao perfeito funcionamento dos servigos;

IV - supervisionar a elaboracéo do Diario da Justica Eletrénico do TRT da
52 Regiéo, que contém as publicagbes da area administrativa;

V - compor modelos e matrizes dos impressos a serem confeccionados;

VI - receber e encaminhar o material a ser publicado no Diario Eletrénico
da Justica do Trabalho — DEJT;

VIl - executar a diagramacgéo do Diario da Justiga Eletronico do TRT da
52 Regido e dos demais impressos solicitados pelas diversas unidades;

VIII - disponibilizar os arquivos do Diario da Justica Eletronico do TRT da
52 Regido no portal do Tribunal;

IX - executar outros atos e atividades afins.

SEGAOV
DA COORDENADORIA DE PROJETOS ESPECIAIS

Art. 70. A Coordenadoria de Projetos Especiais sera dirigida por servidor
com graduagéo em curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor
de Coordenadoria — CJ2.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Projetos Especiais contara com um
Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante
de fungédo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, o qual exercera a
fungéo de substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais
e eventuais do Diretor da Coordenadoria.

Art. 71. Compete a Coordenadoria de Projetos Especiais:

| - assessorar a Presidéncia na identificagdo de problemas e
questbes excepcionais em qualquer area administrativa e judiciaria
ou interinstitucional, cuja solugdo demande estudos e/ou medidas
emergenciais a margem das rotinas institucionalizadas na Justica do
Trabalho da 52 Regido;

Il - coordenar e supervisionar a execugao de providéncias para que
as necessidades de intervencéo diagnosticadas junto a Presidéncia se
efetivem e assegurem o resultado com celeridade e qualidade desejaveis;

Il - avaliar o custo-beneficio das intervengbes realizadas em carater
emergencial, identificando os procedimentos em uso, passiveis de ser
incorporados as rotinas habituais, para prevenir futuras intervencdes
emergenciais de igual natureza;

IV - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO Il )
DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Art. 72. ASecretaria-Geral Judiciaria sera dirigida por servidor do quadro
efetivo com graduagao em curso de nivel superior, ocupante do cargo de
Secretario-Geral Judiciario - CJ4.

Art. 73. A Secretaria-Geral Judiciaria é integrada pelas seguintes
unidades:

| - Secretaria do Tribunal Pleno;

Il - Secretaria das Seg¢des Especializadas em Dissidios Individuais e
Coletivos;

Il - Secretarias das Turmas;

IV - Secretaria de Coordenagao Judiciaria de Primeira Instancia;

V - Secretaria de Coordenacao Judiciaria de Segunda Instancia;

VI - Coordenadoria de Recurso de Revista;

VIl - Coordenadoria do Juizo de Conciliagdo de Segunda Instancia;

VIIl - Coordenadoria de Execugéo e Expropriagao;

IX - Nucleo de Suporte Operacional ao Processo Judicial Eletrénico;

X - Nucleo de Assessoramento Administrativo da Secretaria-Geral
Judiciaria;

XI - Nucleo de Apoio a Atividade de Calculo de Segunda Instancia.
Paragrafo unico. O Secretario-Geral Judiciario sera substituido em suas

auséncias, afastamentos e impedimentos, pelo Chefe do Nucleo de
Assessoramento Administrativo da Secretaria-Geral Judiciaria.

Art. 74. Compete a Secretaria-Geral Judiciaria:

| - planejar, dirigir, coordenar, orientar e controlar todas as atividades
judiciarias do TRT da 5% Regiédo, observando as diretrizes e objetivos
institucionais, as prioridades tragadas pela Presidéncia do Tribunal, bem
como a regulamentagao pertinente;

Il - assessorar a Presidéncia em assuntos referentes a atividade judiciaria
e subsidiar a emissao de pareceres e adotar as providéncias necessarias,
com vistas a viabilizar solugdes céleres e eficazes;

Il - manter-se atualizada sobre leis e outros dispositivos que afetem
as rotinas de trabalho, realizando analise prévia sobre os impactos da
adocgéo das medidas por este Regional, bem como manter contatos com
érgaos superiores e outros tribunais, para conhecimento das politicas e
regulamentos praticados em outros 6rgaos;

IV - promover reunides entre as unidades diretamente vinculadas,
diretores da area judiciaria, bem como Chefes de Gabinetes, objetivando
maior integracao, celeridade e otimizagéo dos servicos jurisdicionais;

V - visitar 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 area
judiciaria, bem como os resultados esperados;
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VI - avaliar periodicamente, juntamente com as unidades envolvidas,
o grau de efetividade (racionalidade, eficacia e eficiéncia) das normas,
procedimentos e estrutura organizacionais e emitir relatério descritivo das
ocorréncias observadas, identificando problemas e sugestdo de melhorias;

VII - avaliar periodicamente a eficiéncia e a eficacia dos servigos
judiciarios prestados aos usuarios externos, por meio de observagao,
registro de demandas ou pesquisas amostrais, promovendo agdes
necessarias para a sua melhoria;

VIII - receber e analisar juntamente com as unidades envolvidas
demandas de alteragdo de procedimentos de trabalho/rotinas das
atividades judiciarias, promovendo a atuagéo, quando necessario, das
areas responsaveis pelo mapeamento, analise e revisdo de metodologia,
processos de trabalho, bem como pelo desenvolvimento e definicdo dos
sistemas informatizados operados pelo Tribunal;

IX - diligenciar, junto as instancias ou unidades competentes, as
alteragdes procedimentais necessarias e a consequente atualizagéo do
manual de procedimentos e do sistema informatizado, em decorréncia
da promulgacao de novos dispositivos legais, objetivando imprimir maior
celeridade aos servigos prestados pelas unidades judiciarias do TRT da
52 Regio;

X - atuar no processo judicial eletronico para deliberar, acompanhar
e orientar sobre questdes juridicas juntamente com o Comité Gestor
Regional, a fim de garantir a padronizagéo do uso do sistema no Tribunal;

XI - registrar as informagdes referentes aos periodos de afastamentos
dos desembargadores nos sistemas informatizados judiciarios e
administrativos, apds o seu deferimento;

XII - atualizar o quérum dos érgaos julgadores do Tribunal, observando
os periodos de férias e afastamentos dos desembargadores,
disponibilizando-o para a Secdo de Sorteio e secretarias dos 6rgéaos
julgadores;

XII - providenciar convocagdes de Juizes do Trabalho para substituicdes
no Tribunal;

XIV - elaborar a escala de plantdo da segunda instancia e divulgar o
ato no Diario da Justica Eletrénico do TRT da 52 Regido, no mural da
Secretaria e no sitio do Tribunal;

XV - submeter a apreciagao da Presidéncia do Tribunal os expedientes
que exijam despacho;

XVI - cadastrar a escala de plantdo no sistema do Processo Judicial
Eletrénico da Justica do Trabalho — PJe-JT, procedendo as comunicagdes
necessarias;

XVII - supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas
unidades diretamente vinculadas;

XVIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 75. O Nucleo de Assessoramento Administrativo da Secretaria-Geral
Judiciaria sera chefiado por servidor ocupante de fungéo comissionada de
Chefe de Nucleo — FC5 e contara com 2 (dois) Assistentes Administrativos
Nivel 5 — FC5.

Art. 76. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo da
Secretaria-Geral Judiciaria:

| - auxiliar e assessorar nas atividades da Secretaria-Geral Judiciaria;

Il - supervisionar a execugédo das atividades da Segdo de Sorteio,
diligenciando junto aos setores competentes o suprimento operacional e
de materiais necessarios ao seu desempenho;

Il - analisar e encaminhar os processos de competéncia dos érgaos
julgadores colegiados do Tribunal submetidos a Presidéncia para
realizagéo de redistribuicédo (casos de impedimento, suspeigéo, prevencdo
e vinculagao de desembargadores), elaborando minutas de despachos;

IV - promover a composi¢cdo dos érgdos de julgamento, observando
a ordem de antiguidade, os afastamentos e os impedimentos em
conformidade com as diretrizes do Regimento Interno do Tribunal;

V - definir, juntamente com &areas envolvidas, os procedimentos de
expedicao relativos a remessa e recebimento de expedientes e autos de
processos, entre as unidades do TRT da 52 Regiao;

VI - atuar no processo judicial eletronico, para acompanhar e orientar
sobre questdes juridicas, assim como, a fim de realizar testes e homologar
versoes;

VIl - promover a divulgagéo de procedimentos entre as unidades do
Tribunal;

VIIl - manter cronograma de visita da Secretaria-Geral Judiciaria as
diversas unidades do Tribunal;

IX - atender ao publico externo e interno, identificando as necessidades,
conflitos ou situagdes que demandem acompanhamento, fazendo o
contato setorial devido para a solugcao da demanda ou direcionando-
0s aos 6rgaos competentes, a fim de viabilizar solugbes minimizando
problemas internos;

X - expedir certidoes, atestados e declarag¢des, quando solicitados;
XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 77. O Nucleo de Assessoramento Administrativo da Secretaria-Geral
Judiciaria contara ainda com a Secao de Sorteio, que sera chefiada por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Segdo — FC4,
e sera integrada por 3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel 2 — FC2.

Art. 78. Compete a Secéo de Sorteio:
| - receber os processos fisicos de natureza recursal;

Il - receber e juntar peticdbes e documentos referentes aos processos
que se encontram na unidade e ainda néo foram distribuidos e, quando
necessario, submeté-los a apreciagdo do Desembargador Presidente
do Tribunal;

Il - solicitar as Varas do Trabalho a regularizagédo do envio dos autos;

IV - devolver as unidades processos com irregularidades que impegam
0 seu respectivo sorteio e distribuicdo na segunda instancia;

V - garantir a atualizagéo da informagéo no sistema informatizado sobre
a média dos desembargadores que retornaram de férias, licengas ou
afastamento;

VI - proceder ao sorteio e a distribuicdo dos processos fisicos de natureza
recursal por intermédio do sistema informatizado;

VIl - proceder a distribui¢éo, redistribuicdo, bem como ao cancelamento
da autuagéo de processos fisicos, respeitando a compensagéo e as
diretrizes tracadas em despacho da Presidéncia, observando as normas
do Regimento Interno;

VIl - receber, autuar e distribuir Recurso Administrativo, Processo
Disciplinar ou Restauracdo de Autos, de competéncia da segunda
instancia;

IX - realizar os registros das informagdes necessarias no Sistema de
Processo Administrativo sobre a distribuicdo dos Recursos Administrativos
e Processo Disciplinar;

X - cadastrar no sistema de Processo Judicial Eletrénico da Justica do
Trabalho - PJe-JT agdes originarias de segunda instancia oriundas de
outros 6rgaos do Poder Judiciario, recebidas por meio fisico;

XI - cadastrar no sistema de Processo Judicial Eletronico da Justiga do
Trabalho - PJe-JT classes internas encaminhadas por umas das unidades
judiciarias do Tribunal;

XII - encaminhar processos sorteados aos gabinetes dos desembargadores
relatores;

XIII - gerar e disponibilizar, diariamente, relatério contendo dados relativos
aos processos distribuidos, com a finalidade de viabilizar consulta publica;

XIV - publicar no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT
informacgdes sobre a distribuicao e redistribuicdo dos processos;

XV - executar outros atos e atividades afins.
Art. 79. O Nucleo de Apoio a Atividade de Calculo de Segunda Instancia

sera chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe
de Nucleo — FC5 e contara com 6 (seis) Calculistas — FC4.
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Art. 80. Compete ao Nucleo de Apoio a Atividade de Calculo de Segunda
Instancia:

| - proceder a retificagdo ou atualizagdo dos calculos integrantes das
decisodes liquidas, bem como proceder a liquidagdo de decisbes de
segunda instancia;

Il - elaborar os célculos referentes a processos em tramite na segunda
instancia, para liquidar, retificar ou atualizar valores, de acordo com as
diretrizes tragcadas pelo relator do processo;

Il - ficar disponivel durante as realizagdes das sessdes, caso seja
necessario e possivel a imediata alteracdo ou adequagao de calculos
durante os julgamentos, desde que tenha sido objeto de analise anterior
pela referida unidade;

IV - pesquisar legislacdo e informagdes que envolvam a atividade de
elaboracéo de calculos, mantendo arquivo atualizado;

V - participar, juntamente com as demais unidades envolvidas e com
a Secretaria-Geral Judiciaria, da definicdo de procedimentos e da
padronizagéo das rotinas relativas a atividade de calculos;

VI - gerenciar a publicagéo, a divulgagéo e a atualizagdo das informagdes
atinentes a atividade de calculos, bem como acompanhar as discussdes
e demandas apresentadas no “férum de discussdes”, espago virtual do
Tribunal, especifico para a atividade de calculos;

VIl - divulgar os indices de atualizacédo e corregdo mensais publicados
pelo Tribunal Superior do Trabalho;

VIII - manter e diligenciar a atualizacdo das ferramentas padrao
disponibilizadas pelo Tribunal, a exemplo da Planilha de Atualizagéo de
Calculos - PAC, da Planilha de Liquidacdo de Sentenca e da Planilha de
Registro de Cartdes de Ponto;

IX - registrar o controle de produtividade dos calculistas vinculados a
unidade, gerando e publicando relatério, conforme diretrizes estabelecidas
pelo Tribunal;

X - disponibilizar os arquivos eletronicos dos calculos elaborados,
em diretorio especifico, tornando-os acessiveis as demais unidades
competentes;

XI - observar prazo regulamentado para a execugao da atividade;

XII - observar as diretrizes, procedimentos e processos de trabalho
definidos em atos proprios que regulamentam a atividade de calculos no
ambito do Tribunal;

XIII - executar outros atos e atividades afins.

SEGAO |
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E ORGAO ESPECIAL

Art. 81. ASecretaria do Tribunal Pleno e Orgao Especial seré dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduagéo em curso de nivel superior,
ocupante do cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 82. ASecretaria do Tribunal Pleno e Orgao Especial contara com um
Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante
de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, o qual substituira o
Diretor da Secretaria em suas auséncias, afastamentos e impedimentos
legais e eventuais.

Art. 83. Compete & Secretaria do Tribunal Pleno e Org&o Especial:

| - dirigir, planejar, coordenar e orientar a execugao dos trabalhos de
preparo e divulgagao das sessoes de julgamento do Tribunal Pleno e do
Orgéo Especial;

Il - incluir os processos e matérias administrativas para pauta de
julgamento;

Il - digitalizar os processos e matérias administrativas constantes da
pauta e disponibilizar aos gabinetes dos desembargadores componentes
do quérum da sessao;

IV - divulgar as pautas de julgamento no Diario Eletrénico da Justica do
Trabalho — DEJT e no Diario da Justica Eletronico do TRT da 52 Regiéo;

V - disponibilizar ata da sesséo anterior e enviar as comunicagdes

referentes a sesséo para ciéncia dos desembargadores integrantes do
quorum;

VI - secretariar as sessdes de julgamento, lavrando as respectivas
certiddes e atas relativas as deliberagdes ocorridas;

VII - elaborar Resolugdes Administrativas de acordo com a minuta
aprovada na sessdo de julgamento, publicando-as no Diario da Justica
Eletrénico do TRT da 52 Regido e disponibilizando-as para o Nucleo de
Divulgacao;

VIII - providenciar a divulgagao do resultado das matérias administrativas
apreciadas na sesséo e dos processos julgados cujo acordado tenha sido
assinado digitalmente na sess&o de julgamento;

IX - informar o deferimento do pedido de férias e licenga médica, mediante
oficio, aos Gabinetes dos Desembargadores, a Secéo de Sorteio, a
Coordenadoria Administrativa de Pessoas, as secretarias dos érgéos
julgadores e a Secretaria-Geral Judiciaria;

X - preparar Termo de Posse de Juiz do Trabalho Substituto e de
Desembargador do Trabalho, auxiliando a Presidéncia do Tribunal na
cerimbnia de posse;

Xl - preparar os atos de convocagdo dos desembargadores para as
sessoes ordinarias e extraordinarias, por determinagéo do Desembargador
Presidente do Tribunal, para atuar nas sessdes ordinarias e extraordinarias
do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial;

XII - registrar calendario anual aprovado pelo Tribunal Pleno nos sistemas
informatizados judiciarios e administrativos;

XIIl - analisar recursos ordinarios dirigidos ao Tribunal Superior do
Trabalho, interpostos contra decisdes proferidas em processos de
sua competéncia, elaborando as respectivas minutas de despacho de
admissibilidade;

XIV - encaminhar os processos referidos no inciso anterior ao Tribunal
Superior do Trabalho, quando admitido o seu seguimento, ou quando
interposto Agravo de Instrumento;

XV - verificar o resultado do julgamento dos recursos ordinarios no
Tribunal Superior do Trabalho e efetuar a baixa dos respectivos processos
no sistema informatizado;

XVI - elaborar atos ordinatérios ou despachos para cumprimento das
decisbes emanadas do Tribunal Superior do Trabalho;

XVII - prestar informagdes ao publico externo e interno do Tribunal
presencialmente, por contato telefénico ou correio eletronico;

XVIII - expedir notificagdes as partes, advogados, Ministério Publico do
Trabalho, Unido e Autarquias;

XIX - elaborar certidées de comparecimento as sessdes de julgamento,
quando requeridas;

XX - proceder a publicagdo de despachos, decisbes e acoérdaos,
divulgando-os na internet;

XXI - submeter a apreciagédo da Presidéncia do Tribunal os expedientes
que exijam despacho;

XXII - comunicar a Coordenadoria Administrativa de Pessoas e a
Coordenadoria de Pagamento a participacéo dos desembargadores e dos
juizes nas sessodes do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial;

XXIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 84. O Nucleo de Assessoramento Administrativo contara com 3
(trés) Assistentes Administrativos Nivel 4 — FC4 e 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 85. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - assessorar o Diretor da Secretaria, de forma a garantir o cumprimento
das determinacdes e dos despachos do Desembargador Presidente do
Tribunal;

Il - elaborar as pautas das sessbes de julgamento, observando os
afastamentos dos desembargadores;

Il - organizar a lista de preferéncia dos advogados para julgamento dos
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processos no Tribunal Pleno e no Orgéo Especial;

IV - proceder a autuacéo dos Embargos de Declaragéo que lhe sejam
pertinentes;

V - dar vista de processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial e
fazer sua entrega, mediante carga, aos advogados, observados prazos e
condic¢des legais e regimentais, e cobrar a devolugéo, quando em atraso;

VI - executar outros atos e atividades afins.

SECAO I
DA SECRETARIA DAS SECOES ESPECIALIZADAS EM DISSIDIOS
INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 86. A Secretaria das Segdes Especializadas em Dissidios Individuais
e Coletivos sera dirigida por servidor do quadro efetivo com graduacdo em
curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 87. ASecretaria das Segdes Especializadas em Dissidios Individuais
e Coletivos contara com um Nucleo de Assessoramento Administrativo,
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de
Nucleo — FC5, o qual substituira o Diretor da Secretaria em suas auséncias,
afastamentos e impedimentos legais e eventuais.

Art. 88. Compete a Secretaria das Sec¢des Especializadas em Dissidios
Individuais e Coletivos:

| - dirigir, planejar, coordenar e orientar a execucao dos trabalhos
de preparo e divulgagdo das sessdes de julgamento das Secgdes
Especializadas em Dissidios Individuais e Coletivos;

Il - incluir os processos para pauta de julgamento;

Il - divulgar as pautas de julgamento no Diario Eletronico da Justica do
Trabalho — DEJT,

IV - secretariar as sessbes de julgamento, lavrando as respectivas
certiddes e atas relativas as deliberagdes ocorridas;

V - analisar recursos ordinarios ao Tribunal Superior do Trabalho
interpostos contra decisdes proferidas em processos 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 - verificar o resultado do julgamento dos recursos ordinarios no
Tribunal Superior do Trabalho e efetuar a baixa dos respectivos processos
no sistema informatizado;

VIl - elaborar atos ordinatérios ou despachos para cumprimento das
decisdes emanadas do Tribunal Superior do Trabalho;

IX - prestar informagdes ao publico externo e interno do Tribunal
presencialmente, por contato telefénico ou correio eletronico;

X - expedir notificacdes as partes, advogados, Ministério Publico do
Trabalho, Uniéo e Autarquias;

XI - elaborar certiddées de comparecimento as sessées de julgamento,
quando requeridas;

XIl - proceder a publicagdo de despachos, decisdes e acordaos,
divulgando-os na internet;

Xl - preparar os atos de convocagdo dos desembargadores para as
sessoes ordinarias e extraordinarias, por determinagéo do Desembargador
Presidente da Segéo;

XIV - submeter a apreciagdo do Desembargador Presidente do Tribunal
ou da Secéao os expedientes que exijam despacho;

XV - comunicar a Coordenadoria Administrativa de Pessoas e a
Coordenadoria de Pagamento a participacdo dos Juizes Titulares das
Varas do Trabalho em sessdes das Seg¢des Especializadas;

XVI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 89. O Nucleo de Assessoramento Administrativo contard com
1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4, 2 (dois) Assistentes
Administrativos Nivel 3 — FC3 e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel
2 -FC2.

Art. 90. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - assessorar o Diretor da Secretaria, de forma a garantir o cumprimento
das determinagdes e dos despachos do Desembargador Presidente da
Secao respectiva;

Il - elaborar as pautas das sessdes de julgamento, observando os
afastamentos dos desembargadores;

Il - dar vista de processos e fazer sua entrega, mediante carga, aos
advogados, observados prazos e condi¢des legais e regimentais, e cobrar
a devolugéo, quando em atraso;

IV - organizar a lista de preferéncia dos advogados para julgamento dos
processos na sesséo designada;

V - extrair Carta de Ordem e providenciar os respectivos expedientes;

VI - proceder a autuagédo dos Embargos de Declaragédo que Ihe sejam
pertinentes;

VIl - cumprir as diligéncias determinadas nos processos de competéncia
das Segbes Especializadas em Dissidios Individuais e Coletivos,
certificando o seu cumprimento nos autos;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

SEGCAO Il
DAS SECRETARIAS DAS TURMAS

Art. 91. As Secretarias das Turmas serao dirigidas por servidor do quadro
efetivo com graduagao em curso de nivel superior, ocupante do cargo de
Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 92. As Secretarias das Turmas contarédo, cada uma, com um Nucleo
de Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante de
fungéo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, o qual substituira o
Diretor da Secretaria em suas auséncias, afastamentos e impedimentos
legais e eventuais.

Art. 93. Compete as Secretarias das Turmas:

| - planejar, coordenar e orientar a execugéao dos trabalhos de preparo e
divulgacao das sessdes de julgamento da Turma;

Il - divulgar as pautas de julgamento no Diario Eletrénico da Justica do
Trabalho — DEJT;

Il - disponibilizar ata da sess&o anterior e enviar as comunicag¢des
referentes a sesséo para ciéncia dos desembargadores integrantes do
quorum;

IV - secretariar as sessOes de julgamento, lavrando as respectivas
certiddes e atas relativas as deliberagdes ocorridas;

V - preparar os atos de convocacdo dos desembargadores para as
sessoes ordinarias e extraordinarias, por determinagéo do Desembargador
Presidente da Turma;

VI - preparar Termo de Posse do Desembargador Presidente da Turma;

VIl - prestar informagbes ao publico externo e interno do Tribunal
presencialmente, por contato telefénico ou correio eletronico;

VIl - expedir notificagbes as partes, advogados, Ministério Publico do
Trabalho, Uni&do e Autarquias;

IX - elaborar certiddes de comparecimento as sessbes de julgamento,
quando requeridas;

X - proceder a publicacédo de despachos, decisdes e acérdaos,
divulgando-os na internet;

XI - submeter a apreciagdo do Desembargador Presidente da Turma os
expedientes que exijam despacho;

XIl - receber os processos oriundos do Ministério Publico, das Varas do
Trabalho, da Secretaria Coordenagao Judiciaria de Segunda Instancia e
da Secéo de Sorteio para registro e encaminhamento ao Desembargador
Relator;

XIIl - proceder a autuagéo de recursos ordinarios e agravos de peticéo,
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resultantes do provimento do agravo de instrumento;

XIV - comunicar a Coordenadoria Administrativa de Pessoas e a
Coordenadoria de Pagamento a participagdo dos Juizes Titulares das
Varas do Trabalho em sessdes da Turma;

XV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 94. O Nucleo de Assessoramento Administrativo contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4, 1 (um) Assistente Administrativo
Nivel 3 — FC3 e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 95. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - assessorar o Diretor da Secretaria, de forma a garantir o cumprimento
das determinacdes e dos despachos do Desembargador Presidente da
Turma;

Il - elaborar as pautas das sessbes de julgamento, observando os
afastamentos dos desembargadores;

Il - 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¢des legais e regimentais, e
cobrar a devolugéo, quando em atraso;

V - executar outros atos e atividades afins.

SEGAO IV )
DA SECRETARIA DE COORDENAGAO JUDICIARIA DE PRIMEIRA
INSTANCIA

Art. 96. A Secretaria de Coordenacgao Judiciaria de Primeira Instancia sera
dirigida por servidor do quadro efetivo com graduagao de nivel superior,
ocupante de cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 97. A Secretaria de Coordenacéao Judiciaria de Primeira Instancia &
integrada pelas seguintes unidades:

| - Coordenadoria de Atendimento ao Publico;

Il - Nucleo de Assessoramento Administrativo;

11l - Nucleos de Apoio as Varas do Trabalho do Interior;

IV - Nucleo de Gestdo Documental;

V - Nucleos de Postos Avangados de Atendimento da Justica do Trabalho.

Paragrafo Unico. O Diretor de Secretaria da Coordenacgéo Judiciaria de
Primeira Instancia sera substituido em suas auséncias, afastamentos e
impedimentos, pelo Chefe do Nucleo de Assessoramento Administrativo.

Art. 98. Compete a Secretaria de Coordenagéo Judiciaria de Primeira
Instancia:

| - planejar, dirigir, distribuir e coordenar a execugao dos trabalhos das
unidades que a compdem, promovendo o rapido andamento dos servigos;

Il - promover reunides periddicas entre as unidades que a compdem e 0s
diretores de secretaria de Varas do Trabalho, objetivando maior integragéo,
celeridade e otimizacdo dos servicos jurisdicionais;

Il - manter-se atualizada sobre leis e outros dispositivos que afetem as
rotinas de trabalho da primeira instancia judiciaria;

IV - receber e analisar demandas de alteragdo de procedimentos de
trabalho das secretarias das Varas do Trabalho e demais unidades
judiciarias de primeira instancia do TRT da 52 Regido;

V - diligenciar, junto as secretarias das Varas do Trabalho e demais
unidades judiciarias de primeira instancia, as alteragdes procedimentais
necessarias e a consequente atualizagdo do manual de procedimentos e
do sistema informatizado de acompanhamento de processos;

VI - atuar no processo judicial eletrénico para prestar atendimento, no
limite de sua competéncia, bem como acompanhar e orientar sobre
questdes juridicas, sob a orientagdao do Comité Gestor Regional,
promovendo a padronizagdo do uso do sistema;

VIl - realizar o sorteio do plantdo judiciario de primeira instancia, sob a

superviséo do Juiz Diretor do Férum;

VIl - observar, no desempenho de suas atribuicdes e competéncias
relativas ao Processo Judicial Eletronico da Justica do Trabalho — PJe-
JT, a relacéo de concorréncia com as demais unidades organizacionais,
conforme previsto na Matriz de Competéncias e Atribuigdes estabelecida
em ato proprio;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 99. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera chefiado por
servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e
contara com 3 (trés) Assistentes Administrativos de Nivel 4 — FC4.

Art. 100. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - auxiliar e assessorar nas atividades da Secretaria de Coordenagéo
Judiciaria de Primeira Instancia e da Coordenadoria de Atendimento ao
Publico;

Il - supervisionar a execucdo das atividades da Secgédo de Malote,
diligenciando junto aos setores competentes o suprimento operacional e
de materiais necessarios ao seu desempenho;

Il - cadastrar novas inscricdes de peritos, analisar adequagéo ao sistema
e realizar as alteragdes cadastrais necessarias;

IV - coordenar e orientar os procedimentos de expedigdo relativos a
remessa e recebimento de expedientes e de autos processuais, entre as
unidades do TRT da 52 Regiéo;

V - atuar no processo judicial eletrbnico, em concorréncia com outros
setores, a fim de realizar testes e homologar versoes;

VI - publicar portaria dos Plantdes Judiciarios e promover a sua
divulgacao, informando aos plantonistas e servidores vinculados;

VIl - promover a divulgagéo de procedimentos entre as unidades do
Tribunal;

VIl - atender ao publico externo e interno, fazendo o contato setorial
devido para a solu¢ao da demanda;

IX - cadastrar usuarios no sistema e-DOC, procedendo as alteragdes
solicitadas, no caso de mudanga de lotagao ou demais informacdes;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 101. O Nucleo de Assessoramento Administrativo contara ainda com
a Segao de Malote, que sera chefiada por servidor ocupante de fungao
comissionada de Chefe de Segéo — FC4.

Art. 102. Compete a Secao de Malote:

| - coordenar o fluxo (recebimento, registro, conferéncia e remessa)
de autos fisicos e de expedientes referentes a processos fisicos,
movimentados via malote entre as diversas unidades do TRT da 5% Regiéo;

Il - coordenar o fluxo (recebimento e remessa) de autos fisicos e de
expedientes referentes a processos fisicos entre as diversas unidades do
TRT da 5% Regiao e o Tribunal Superior do Trabalho e demais Tribunais
que possuam convénio de malote;

11l - distribuir toda a documentagao e os autos dos processos recebidos
na Secao para as unidades de destino;

IV - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO | i
DA COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 103. A Coordenadoria de Atendimento ao Publico sera dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduacdo em curso de nivel superior,
ocupante de cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Paragrafo unico. O Diretor da Coordenadoria de Atendimento ao Publico
sera substituido em suas auséncias, afastamentos e impedimentos legais
e eventuais, pelo Chefe de Nucleo de Assessoramento Administrativo da
Secretaria de Coordenagao Judiciaria de Primeira Instancia.

Art. 104. A Coordenadoria de Atendimento ao Publico € integrada pelas
seguintes unidades:
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I - Nucleo de Informagéo e Atendimento Processual;

Il - Nucleo de Protocolo de Primeira Instancia;

IIl - Nucleo de Cargas.

Art. 105. Compete a Coordenadoria de Atendimento ao Publico:

| - coordenar a execucéo dos trabalhos das unidades que a compdem;

Il - manter-se atualizada sobre leis e outros dispositivos que afetem as
rotinas de trabalho das unidades a ela vinculadas;

IIl - promover a constante atualizacdo dos servidores nas rotinas das
diversas unidades que a compdem, a fim de proporcionar remanejamento
de pessoal entre elas, quando necessario;

IV - gerenciar as necessidades de equipamentos e materiais necessarios
ao bom desenvolvimento das atividades das unidades que a compdem,
diligenciando junto aos setores responsaveis o suprimento destas,
comunicando a Secretaria de Coordenagao Judiciaria de Primeira
Instancia qualquer impedimento ou eventualidade;

V - assessorar a Secretaria de Coordenagdo Judiciaria de Primeira
Insténcia no planejamento e adequacado da estrutura de atendimento,
quando necessario por forca de alteragdes nas demandas;

VI - organizar escala de remessa de processos para as procuradorias
federais que recebam processos pelo Nucleo de Cargas;

VIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 106. O Nucleo de Informagdo e Atendimento Processual sera
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de
Nucleo — FC5 e contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 —
FC4 e 16 (dezesseis) Assistentes Administrativos Nivel 2 - FC2.

Art. 107. Compete ao Nucleo de Informagao e Atendimento Processual:

| - prestar o primeiro atendimento ao jurisdicionado, informando-o acerca
dos diversos servigos prestados no Férum, orientando-o sobre a unidade
a que se deve dirigir;

Il - prestar informagbes aos usuarios externos sobre o andamento
processual e demais informagdes sobre o processo judicial;

11l - controlar e manter a infraestrutura de autoatendimento e orientar os
usuarios sobre sua utilizagao;

IV - sugerir a parte desacompanhada de advogado e que pretende ajuizar
acao trabalhista que se dirija, inicialmente, ao sindicato de sua categoria ou
a um o6rgao de assisténcia juridica, em busca de assisténcia profissional;

V - cadastrar processos em caso de urgéncia;

VI - realizar atermagdes, distribuicdo de cartas precatorias, de excecao
de incompeténcia e demais servigos necessarios em decorréncia da
transicéo do processo fisico para o digital;

VII - cadastrar, alterar dados cadastrais e validar o cadastro de
advogados;

VIII - realizar pesquisas nas bases de dados disponiveis nos sistemas
de movimentagao processual, tais como certidoes positivas e negativas,
relagdo de processos em nome de determinada pessoa fisica ou juridica ou
vinculados a determinado advogado, assim como expedir comunicagoes
oficiais em resposta a solicitagdes de outros 6rgéos, entre outros;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 108. O Nucleo de Protocolo de Primeira Instancia sera chefiado
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Nucleo —
FC5 e contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4 e 17
(dezessete) Assistentes Administrativos Nivel 2 - FC2.

Art. 109. Compete ao Nucleo de Protocolo de Primeira Instancia:

| - executar os trabalhos inerentes ao protocolo, promovendo o pronto
encaminhamento dos documentos e autos de processos recebidos;

Il - atender as partes e aos advogados que necessitem de atendimento
diferenciado para maiores informagdes e esclarecimentos;
Il - efetuar o correto langamento das informacgdes relativas ao servigo de

protocolo no sistema informatizado de acompanhamento de processos;

IV - receber, protocolizar e registrar os documentos dirigidos as unidades
judiciarias do TRT da 52 Regido, referentes aos processos em tramitagao
por meio fisico;

V - receber, protocolizar e registrar a devolugéo dos autos dos processos
em tramitagdo por meio fisico;

VI - emitir os relatérios diarios dos processos e dos documentos
protocolados;

VIl - conferir os dados constantes dos relatérios de registros de protocolo
com os respectivos documentos e processos, garantindo a sua exatidao;

VIII - encaminhar documentos e autos de processos protocolados,
organizados por destinacao;

IX - receber e arquivar os relatérios de entrega dos documentos e dos
autos de processos;

X - receber e conferir os expedientes de Protocolo Integrado — PROINT
e do Servigo de Protocolo Postal - SPP, langando as informagdes devidas
no sistema e fazendo o encaminhamento para a unidade destinataria;

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 110. O Nucleo de Cargas sera chefiado por servidor ocupante
de funcdo Comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e contara com 1
(um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3 e 10 (dez) Assistentes
Administrativos Nivel 2 - FC2.

Art. 111. Compete ao Nucleo de Cargas:

| - receber os autos dos processos enviados pelas unidades judiciarias
destinados aos advogados, peritos, juizes substitutos volantes e
Advocacia-Geral da Uniao (Procuradoria da Uni&o, Procuradoria Federal
e Procuradoria da Fazenda Nacional);

Il - realizar a conferéncia entre os processos e os relatérios enviados,
contatando as unidades de origem em caso de divergéncia;

Il - efetivar a carga dos autos dos processos aos advogados, procedendo
ao correto langamento no sistema informatizado, colhendo assinatura no
formulario de carga e devolvendo a unidade de origem;

IV - contatar os peritos, informando a existéncia de autos dos processos
para retirada;

V - efetuar a carga dos autos, quando do comparecimento dos peritos,
procedendo ao correto langamento no sistema informatizado e colhendo
assinatura no formulario de carga, com a respectiva devolugéo a unidade
de origem;

VI - contatar os juizes substitutos volantes, por meio de mensagem de
correio eletrénico institucional que sera juntada aos autos, informando a
existéncia de autos de processos para retirada;

VIl - efetuar a carga dos autos, quando do comparecimento do
magistrado, procedendo ao langamento no sistema informatizado e
colhendo a assinatura no formulario de carga;

VIII - efetivar a carga dos autos dos processos aos procuradores,
ou prepostos credenciados, procedendo ao langamento no sistema
informatizado e colhendo a assinatura no formulario de carga, com a
respectiva devolucao a unidade de origem;

IX - registrar no sistema informatizado o nao comparecimento de
advogado para retirar os autos dos processos, devolvendo-os a unidade
de origem;

X - registrar a carga aos juizes substitutos volantes, quando decorrido
o prazo estipulado em Provimento do Tribunal sem o comparecimento
do magistrado, fazendo comunicagéo formal a Corregedoria Regional;
XI - executar outros atos e atividades afins.

) SUBSEGAO Il
DO NUCLEO DE GESTAO DOCUMENTAL

Art. 112. O Nucleo de Gestdo Documental sera chefiado por servidor
ocupante de fungao comissionada de Chefe de Nucleo — FC5.
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Art. 113. O Nucleo de Gestdo Documental € integrado pelas seguintes
unidades:

| - Segéo de Atendimento e Cadastro;
Il - Segéo de Arquivamento e Analise para Eliminacéo.
Art. 114. Compete ao Nucleo de Gestdo Documental:

| - distribuir e supervisionar a execugéo dos trabalhos inerentes ao
arquivo, promovendo, quando do desarquivamento de documentos e de
autos de processos, seu pronto encaminhamento aos diversos destinos;

Il - coordenar e orientar a execugéo das tarefas referentes a guarda e
a conservacgao do acervo do arquivo de processos e de documentos;

Il - garantir as condigdes fisicas necessarias a perfeita conservacgao dos
processos arquivados;

IV - atender as partes e aos advogados que necessitem de atendimento
diferenciado para maiores informagdes e esclarecimentos;

V - promover os procedimentos para eliminagéo de autos findos;
VI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 115. A Secao de Atendimento e Cadastro sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Segao — FC4 e contara
com 3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel 2 - FC2.

Art. 116. Compete a Secéo de Atendimento e Cadastro:

| - atender as partes e aos advogados que necessitem de vista ou
extragdo de copias de autos dos processos que se encontrem no Nucleo
de Gestdo Documental, na forma prescrita em ato especifico;

Il - fornecer certiddes de autos findos e eliminados, quando houver
solicitagao verbal ou escrita de partes e de advogados;

Il - receber os autos de processos oriundos das Varas do Trabalho
e demais unidades para arquivamento, efetuando a conferéncia com
as listagens que os acompanhem, em conformidade com as portarias
vigentes que tratam de arquivamento de autos;

IV - proceder a triagem dos autos dos processos recebidos e cadastra-los
no sistema informatizado, procedendo ao seu posterior encaminhamento
a Secéao de Arquivamento e Analise para Eliminagéo;

V - receber os pedidos de desarquivamento de autos de processos feitos
pelas Varas do Trabalho e pelas demais unidades, mantendo o controle
de tal movimentagdo e encaminhando-os a Se¢éo de Arquivamento e
Andlise para Eliminagao para sua efetivagéo;

VI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 117. A Secédo de Arquivamento e Anadlise para Eliminagéo sera
chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de
Secgado — FC4 e contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3—FC3.

Art. 118. Compete a Segéo de Arquivamento e Analise para Eliminagéo:

| - arquivar os autos dos processos recebidos da Segao de Atendimento
e Cadastro, observando os locais préprios e a ordem devida;

Il - desarquivar os autos dos processos requisitados, apos procedimentos
de conferéncia realizados pela Se¢do de Atendimento e Cadastro;

IIl - manter guarda e conservagao dos autos dos processos e documentos
arquivados;

IV - proceder a vistoria dos autos de processos destinados a eliminagéo,
analisando aqueles que nao estiverem com informagéo de ja terem sido
vistoriados pelo Grupo de Avaliagdo de Documentos previsto na Resolugédo
Administrativa n® 016/2004;

V - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO Il
DO NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DO INTERIOR

Art. 119. O Nucleo de Apoio as Varas do Trabalho existira em cada um
dos Foruns Trabalhistas do interior do Estado.

§ 1° Para definigdo da estrutura dessas unidades organizacionais sera
considerado o numero de Varas do Trabalho existentes em cada Férum.

§ 2° Em virtude da transigéo para o Processo Judicial Eletrdnico da Justica
do Trabalho — PJe-JT, havera diferenca entre as estruturas das cidades
onde o referido sistema for implantado, e as existentes nas cidades que
ainda distribuem processos por meio fisico.

Art. 120. Cada Nucleo de Apoio as Varas do Trabalho do Interior sera
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de
Nucleo — FC5.

Paragrafo unico. Nas cidades em que o Processo Judicial Eletronico da
Justica do Trabalho - PJe-JT estiver instalado, o Nucleo do Apoio contara
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 121. Cada Nucleo de Apoio nas cidades com 02 (duas) Varas do
Trabalho com o Processo Judicial Eletrdnico da Justi¢a do Trabalho - PJe-
JT implantado sera integrado pelas seguintes unidades:

| - Secgédo de Distribuigdo de Mandados Judiciais e Avaliagéo, chefiada
por servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

Il - Secédo de Gestdo Documental, chefiada por servidor ocupante de
fungéo comissionada de Chefe de Secgao — FC4.

Art. 122. Cada Nucleo de Apoio nas cidades com 03 (trés) Varas do
Trabalho com o Processo Judicial Eletrdnico da Justi¢a do Trabalho - PJe-
JT implantado sera integrado pelas seguintes unidades:

| - Segéo de Administragdo do Férum, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secéo — FC4;

I - Secéo de Distribuicdo de Mandados Judiciais e Avaliagéo, chefiada
por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

Il - Segdo de Gestdo Documental, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contara com um (1)
Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 123. Cada Nucleo de Apoio nas cidades com 4 (quatro) Varas do
Trabalho com o Processo Judicial Eletrdnico da Justi¢a do Trabalho - PJe-
JT implantado sera integrado pelas seguintes unidades:

| - Segdo de Administragdo do Férum, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secéo — FC4;

Il - Secéo de Distribuicdo de Mandados Judiciais e Avaliagéo, chefiada
por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

Il - Segdo de Gestdo Documental, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contara com um (1)
Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2;

IV - Secgao de Protocolo Geral, chefiada por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Segéo — FC4 e contara com 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 124. Cada Nucleo de Apoio nas cidades com 5 (cinco) ou mais Varas
do Trabalho com o Processo Judicial Eletrénico da Justica do Trabalho -
PJe-JT implantado sera integrado pelas seguintes unidades:

| - Segéo de Administragdo do Férum, chefiada por servidor ocupante de
fungdo comissionada de Chefe de Segéo — FC4;

Il - Segao de Distribuicdo de Mandados Judiciais e Avaliagédo, chefiada
por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

Il - Secdo de Gestdo Documental, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secéo — FC4 e contara com 2 (dois)
Assistentes Administrativos Nivel 2 — FC2;

IV - Secao de Protocolo Geral, chefiada por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Se¢do — FC4 e contara com 2 (dois) Assistentes
Administrativos Nivel 2 — FC2.

Art. 125. Nas cidades em que o tramite processual seja totalmente em
meio fisico, a estrutura do Nucleo de Apoio sera a prevista nos artigos
anteriores desta subsecgao, observado o critério de numero de Varas do
Trabalho por cidade, acrescido da seguinte estrutura:

| - Secgéo de Distribuigdo dos Feitos, chefiada por servidor ocupante de
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funcdo comissionada de Chefe de Segéo — FC4 e, nas cidades com 4
(quatro) ou mais Varas do Trabalho, contara com 2 (dois) Assistentes
Administrativos Nivel 2 - FC2;

Il - Segao de Administragéo do Forum, chefiada por servidor ocupante de
funcéo comissionada de Chefe de Sec¢édo — FC4, para os Foéruns integrados
por mais de duas Varas do Trabalho.

Art. 126. Compete aos Nucleos de Apoio as Varas do Trabalho do Interior:

| - planejar, coordenar, distribuir e supervisionar a execucéo dos trabalhos
que lhe sao inerentes, promovendo a pronta realizagédo dos atos e
diligéncias ordenados;

Il - controlar os trabalhos relativos a execugcdo de mandados e
notificagdes;

Il - delegar e controlar os trabalhos relativos ao arquivo judiciario;

IV - controlar e manter a infraestrutura e os trabalhos relativos ao
autoatendimento, bem como ao suporte operacional aos usuarios dos
sistemas informatizados do Processo Judicial Eletrénico da Justica do
Trabalho - PJe-JT, especificamente para:

a) validar o cadastro de advogados;

b) prestar atendimento de suporte operacional aos usuarios internos e
externos;

c) realizar atermagdes, distribuigdo de cartas precatérias, de excegéo de
incompeténcia e demais servigos necessarios em decorréncia da transicao
do processo fisico para o digital;

d) cadastrar processos em caso de urgéncia;

e) prestar auxilio aos usuarios do posto de autoatendimento;

f) executar outros atos e atividades afins.

V - supervisionar a administragdo e a conservagdo do imével onde
funciona a unidade, bem como dos bens moveis e dos equipamentos

existentes;

VI - diligenciar junto a Administracdo do Tribunal a manutengéo, a
equipagéo e a provisao do Forum;

VII - fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados pelo Tribunal com
terceiros para fornecimento de servigos e material de consumo;

VIII - fiscalizar a qualidade da prestagao dos servigos terceirizados;

IX - responder pela correta utilizagao e prestacao de contas do suprimento
de fundos solicitado a Administracdo do Tribunal para as pequenas
despesas;

X - informar ao Juiz Diretor do Férum sobre problemas cujas alternativas
de solugéo diligenciadas nédo obtiveram éxito;

XI - atender as partes, aos advogados e a outros interessados sobre
o andamento das diligéncias, bem como esclarecer-lhes quanto a
regulamentos, provimentos, portarias, resolu¢des e outras normas internas
relacionadas com os trabalhos do nucleo;

XII - hastear as bandeiras nacional, estadual e municipal,
XIII' - manter em bom estado de conservagéo o Pavilhdo Nacional,

XIV - exercer as atribuicdes inerentes a Administragdo do Férum, nas
cidades em que ndo ha a respectiva Secao;

XV - observar, no desempenho de suas atribuicbes e competéncias
relativas ao Processo Judicial Eletrénico da Justica do Trabalho — PJe-
JT, a relagdo de concorréncia com as demais unidades organizacionais,
conforme previsto na Matriz de Competéncias e Atribuigdes estabelecida
em ato proprio;

XVI - executar outros atos e atividades afins.
Art. 127. Compete a Sec¢ao de Administragdo do Férum:
| - responder pela guarda e conservagédo do imével onde funciona o

Férum, bem como pelos bens méveis e demais equipamentos, inclusive
o veiculo existente que serve a unidade, e que estejam sob sua

responsabilidade;

Il - 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 Forum;

Il - supervisionar e realizar a seguranca de pessoal e patrimonial do
Foérum;

IV - fiscalizar, no Férum, a qualidade da prestagdo dos servigcos de
seguranga terceirizados;

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 128. Compete a Segéo de Distribuicdo de Mandados Judiciais e
Avaliagao:

| - planejar, dirigir, distribuir e supervisionar a execugéo dos mandados
e notificacdes, promovendo a realizagao de atos e diligéncias ordenados
no prazo legal e com a observancia das exigéncias legais, lavrando as
respectivas certidoes;

Il - atender as partes, aos advogados e a outros interessados sobre
o andamento das diligéncias, bem como esclarecé-los quanto a
regulamentos, provimentos, portarias, resolu¢des e outras normas internas
relacionadas com os trabalhos da unidade;

11l - administrar o plantdo dos servidores ocupantes do cargo de Analista
Judiciario/Oficial de Justica Avaliador Federal responsaveis pela execugao
de mandados e notificagdes;
IV - definir e alterar, quando necessario, com a anuéncia da chefia do
nucleo, as zonas de atuagao dos servidores responsaveis pela execu¢ao
de mandados e notificagdes;

V - proceder as convocagdes de integrantes da equipe que compde a
unidade, para atender as situacdes emergenciais;

VI - informar sobre a pertinéncia do pagamento de indenizagdo de
transporte dos servidores lotados na unidade, conforme dispositivo legal;

VIl - executar outros atos e atividades afins.
Art. 129. Compete a Sec¢ao de Gestdo Documental:

| - atender as partes e aos advogados que necessitem de vista ou
extragéo de copias de autos de processos que se encontrem na unidade;

Il - fornecer certiddes de autos findos e eliminados;

Il - receber os autos de processos para arquivo oriundos das Varas do
Trabalho, efetuando a conferéncia com as listagens que os acompanhem,
em conformidade com as portarias vigentes que tratam de arquivamento
de autos;

IV - separar os autos de processos recebidos e proceder ao seu
cadastramento no sistema informatizado;

V - atender aos pedidos das Varas do Trabalho relativos a desarquivamento
de autos de processos, mantendo o controle da movimentagao e efetuando
o respectivo registro no sistema informatizado;

VI - promover a eliminagéo dos autos findos e arquivados ha mais de
cinco anos, observando a legislacdo e a norma interna vigentes que
tratam da matéria;

VIl - manter a guarda e a conservacao dos autos de processos e
documentos arquivados nos depositos da unidade;

VIIl - executar outros atos e atividades afins.
Art. 130. Compete a Secao de Protocolo Geral:

| - executar os trabalhos inerentes ao protocolo, promovendo o pronto
encaminhamento dos documentos e autos de processos recebidos;

Il - atender as partes e aos advogados que necessitem de atendimento
diferenciado para maiores informagdes e esclarecimentos;

Il - efetuar o langamento das informagdes relativas ao servigo de
protocolo no sistema informatizado de acompanhamento de processos;

IV - receber, protocolizar e registrar os documentos dirigidos as unidades

Documento assinado digitalmente conforme MP n 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.



Salvador ¢ sexta-feira
20 de fevereiro de 2015
Ano 7 « N° 1.770

Tribunal Regional do Trabalho da 5° Regiao
DIARIO DA JUSTIGA ELETRONICO

judiciarias do Forum, referentes aos processos em tramitagéo por meio
fisico;

V - receber, protocolizar e registrar a devolu¢ao dos autos dos processos
em tramitagdo por meio fisico;

VI - emitir os relatérios diarios dos processos e dos documentos
protocolados;

VIl - conferir os dados constantes dos relatérios de registros de protocolo
com os respectivos documentos e processos, garantindo a sua exatidao;

VIII - encaminhar documentos e autos de processos protocolados,
organizados por destinagao;

IX - receber e arquivar os relatérios de entrega dos documentos e dos
processos;

X - receber e conferir os expedientes de Protocolo Integrado — PROINT
e Servigo de Protocolo Postal - SPP, langando as informagdes devidas
no sistema e fazendo o encaminhamento para a unidade destinataria;

XI - executar outros atos e atividades afins.
Art. 131. Compete as Secdes de Distribuicdo dos Feitos:

| - prestar o primeiro atendimento ao jurisdicionado, informando-o acerca
dos diversos servigos prestados e orientando-o sobre a unidade a que
se deve dirigir;

Il - receber e registrar, no sistema informatizado, reclamacgdes escritas e
verbais, pedidos de cadastramento de advogados e de certiddo negativa,
bem como proceder a entrega das certides lavradas e das copias das
acdes sorteadas;

Il - sugerir a parte desacompanhada de advogado e que pretende ajuizar
acao trabalhista que se dirija, inicialmente, ao sindicato de sua categoria ou
a um o6rgao de assisténcia juridica, em busca de assisténcia profissional;

IV - proceder ao sorteio e a distribuigdo das ac¢des e peticdes recebidas,
cartas precatérias entre as Varas do Trabalho sediadas naquela localidade,
procedendo a expedigdo das notificagbes, oficios e documentos
decorrentes;

V - lavrar as certiddes negativas e positivas, conforme a sua pertinéncia;

VI - autuar todas as ag¢des, cartas precatorias e pedidos de homologacéo
recebidos e proceder ao seu encaminhamento;

VIl - encaminhar os processos distribuidos e autuados as respectivas
Varas do Trabalho;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 132. Em virtude da implantacdo do Processo Judicial Eletrdnico da
Justica do Trabalho — PJe-JT, os Nucleos de Apoio as Varas do Trabalho
que ja possuam estrutura centralizada de protocolo deverao manté-la
até que a reduzida quantidade de expedientes protocolizados permita a
absorgéo dessa tarefa pelas Varas do Trabalho, sob a andlise da Secretaria
de Coordenacgao Judiciaria de Primeira Instancia.

SUBSEGAO IV
DOS POSTOS AVANGADOS DE ATENDIMENTO DA JUSTIGA DO
TRABALHO

Art. 133. Os Postos Avangados de Atendimento da Justica do Trabalho
séo unidades descentralizadas do TRT da 52 Regi&o.

Art. 134. Cada Posto Avangado de Atendimento da Justica do Trabalho
da 52 Regido sera chefiado por servidor ocupante de fungao comissionada
de Chefe de Nucleo — FC5 e podera contar, em sua composicéo, com
Assistentes Administrativos Nivel 2 — FC2, em numero a ser definido pela
quantidade de expedientes e autos de processos recebidos na unidade.

Art. 135. Serdo considerados os seguintes intervalos de quantidade
de expedientes e autos de processos recebidos por ano, para a
disponibilizagéo da funcédo de Assistentes Administrativos Nivel 2 — FC2:

|- de 15.000 a 30.000 contara com 1 (um) Assistente Administrativo
Nivel 2 — FC2;

I - de 30.001 a 60.000 contara com 2 (dois) Assistentes Administrativos
Nivel 2 — FC2;

11l - de 60.001 a 120.000 contara com 3 (trés) Assistentes Administrativos
Nivel 2 - FC2;

IV - acima de 120.000 contara com 4 (quatro) Assistentes Administrativos
Nivel 2 - FC2.

Art. 136. Compete aos Postos Avancados de Atendimento da Justica
do Trabalho:

| - prestar informacao as partes e aos advogados;

Il - sugerir a parte desacompanhada de advogado e que pretende ajuizar
acao trabalhista que se dirija, inicialmente, ao sindicato de sua categoria ou
a um orgao de assisténcia juridica, em busca de assisténcia profissional;

11l - 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 relatérios diarios das atividades de recebimento, de distribuicao
dos feitos e de protocolo;

VIl - encaminhar feitos, processos e documentos recebidos diretamente
ao destino, quando referentes as unidades de segunda instancia;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

SEGAO V )
DA SECRETARIA DE COORDENAGAO JUDICIARIA DE SEGUNDA
INSTANCIA

Art. 137. A Secretaria de Coordenagao Judiciaria de Segunda Instancia
sera dirigida por servidor do quadro efetivo com graduagao em curso de
nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 138. A Secretaria de Coordenagao Judiciaria de Segunda Instancia
contara com um Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5,
o qual exercera a fungéo de substituto, nas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais e eventuais do Diretor da Secretaria.

Paragrafo unico. O Nucleo de Assessoramento Administrativo contara
com 5 (cinco) Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3.

Art. 139. Compete a Secretaria de Coordenacéo Judiciaria de Segunda
Instancia:

| - gerenciar a prestagédo dos servigos judiciarios e de apoio oferecidos
pelas unidades subordinadas, assegurando o funcionamento harmdnico
dos servigos;

Il - diligenciar junto as instancias ou unidades competentes as alteragdes
procedimentais necessarias e a consequente atualizagdo do manual
de procedimentos e do sistema informatizado de acompanhamento de
processos, em decorréncia da promulgacao de novos dispositivos legais
ou de sugestbes encaminhadas mediante consenso, objetivando imprimir
maior celeridade aos servigos prestados pela secretaria e suas unidades
constituintes;

Il - manter-se atualizada sobre jurisprudéncia, leis, normas internas
e outros dispositivos que afetem as rotinas de trabalho da Segunda
Instancia Judiciaria;

IV - promover reunides periddicas entre as unidades que compdem
a secretaria, objetivando maior integracéo e otimizagdo dos servigos
jurisdicionais;

V - promover indicadores gerenciais acerca das atividades desenvolvidas,
no intuito de subsidiar a Mesa Diretora com informagdes para a
Administragdo do Tribunal;

VI - recepcionar os advogados e partes, prestando informagdes acerca
da tramitagéo dos processos;

VIl - examinar os autos dos processos e expedientes de competéncia da
Presidéncia, elaborando as respectivas minutas de despachos;

VIIl - submeter as minutas de despachos a andlise da Presidéncia;
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IX - requisitar a Secretaria de Orgamento e Finangas (SOF), no prazo por
elaindicado, os valores correspondentes as Requisi¢cdes 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;

X - alimentar o Sistema de Precatérios Federais do CSJT, até o dia 30
de junho de cada ano, de acordo com as exatas informacdes constantes
dos processos, possibilitando que a Unido transfira no ano seguinte os
respectivos valores para pagamento aos exequentes;

XI - viabilizar o cumprimento das diligéncias oriundas do Tribunal Superior
do Trabalho;

XII - receber e devolver os autos dos processos utilizados para
cumprimento das diligéncias;

XIII - atuar no processo judicial eletrénico para prestar atendimento,
no limite de sua competéncia, bem como acompanhar e orientar sobre
questdes juridicas, sob a orientagdo do Comité Gestor Regional,
promovendo a padronizagdo do uso do sistema no ambito da segunda
instancia;

XIV - atuar no processo judicial eletrénico, em concorréncia com outros
setores, a fim de realizar testes e homologar versoes;

XV - acompanhar no Sistema de Estatistica da Justica do Trabalho
(e-Gestéo) os dados estatisticos relativos as atividades desenvolvidas
na secretaria, reportando a Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa as
inconsisténcias detectadas;

XVI - fornecer certiddes sobre o andamento de processos em tramite
na secretaria, mediante recolhimento de emolumentos, quando devidos;

XVII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 140. O Nucleo de Assessoramento Administrativo é integrado pelas
seguintes unidades:

| - Segéo de Processamento de Recursos;

Il - Secéo de Publicagbes;

IIl - Secao de Protocolo de Segunda Instancia;

IV - Secéo de Digitalizagéo;

V - Secéo de Precatérios;

VI - Secao de Controle e Movimentagao Processual.

Art. 141. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - prestar suporte a Direcdo da Secretaria, na administragao e
coordenacgao das secgoes;

Il - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a necessidade
de reparagéo dos equipamentos e dos bens permanentes, assim como do
suprimento de materiais de consumo, visando a manutengao satisfatéria
do ambiente de trabalho;

Il - recepcionar os advogados e partes, prestando informagbes acerca
da tramitagéo dos processos;

IV - examinar os autos dos processos e elaborar minuta de despacho,
de acordo com a legislacéo aplicada ao caso concreto, submetendo a
analise da Diregao da Secretaria;

V - viabilizar o cumprimento das diligéncias oriundas do Tribunal Superior
do Trabalho;

VI - fornecer certiddes sobre o andamento de processos em tramite na
secretaria, mediante recolhimento de emolumentos, quando devidos;

VIl - atuar no processo judicial eletrénico da justica para prestar
atendimento, no limite de sua competéncia, bem como acompanhar e
orientar sobre questdes juridicas, sob a orientacdo do Grupo Gestor,
promovendo a padronizagao do uso do sistema no ambito da segunda
instancia;

VIII - atuar no processo judicial eletrénico, em concorréncia com outros
setores, a fim de realizar testes e homologar versoes;

IX - acompanhar no Sistema de Estatistica da Justica do Trabalho
(e-Gestao) os dados estatisticos relativos as atividades desenvolvidas
na secretaria, reportando a Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa as
inconsisténcias detectadas;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 142. A Secédo de Processamento de Recursos sera chefiada por
servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Segéo — FC4 e
contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3 e 5 (cinco)
Assistentes Administrativos Nivel 2 — FC2.

Art. 143. Compete a Secao de Processamento de Recursos:

| - gerenciar as atividades da sec¢éo, cumprindo as determinacgées legais
para o adequado processamento dos agravos de instrumento;

Il - juntar e autuar os agravos de instrumento nos respectivos autos, a
fim de que possam ser encaminhados ao Tribunal Superior do Trabalho;

Il - juntar as peticdes de contraminuta e contrarrazdes aos respectivos
autos;

IV - atender aos advogados e partes, prestando informagdes acerca da
tramitagcao dos processos;

V - receber a recepgao de peticdes e processos, procedendo a triagem
de acordo com a matéria;

VI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 144. A Secao de Publicagbes sera chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Segcéo — FC4 e contara com 2 (dois)
Assistentes Administrativos Nivel 2 — FC2.

Art. 145. Compete a Secao de Publicagdes:

| - Gerenciar as atividades da secdo, assegurando o cumprimento das
metas, nos prazos estipulados pelas normas e em harmonia com as
demais unidades;

Il - confeccionar e expedir as notificagdes relativas aos despachos e
decisdes emanados da Presidéncia do Tribunal;

Il - expedir Cartas Precatorias a outros Tribunais e juizos, em
cumprimento as determinagdes da Presidéncia do Tribunal;

IV - expedir e acompanhar o cumprimento das Cartas de Ordem dirigidas
as Varas do Trabalho, em cumprimento as determinacdes da Presidéncia
do Tribunal;

V - controlar e certificar o decurso de prazo das notificagcdes expedidas,
quando a competéncia for da Presidéncia do Tribunal;

VI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 146. A Secéao de Protocolo de Segunda Instancia sera chefiada por
servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Segédo — FC4 e
contara com 4 (quatro) Assistentes Administrativos Nivel 2 — FC2.

Art. 147. Compete a Secao de Protocolo de Segunda Instancia:

| - coordenar as atividades da secéo, garantindo o perfeito desenvolvimento
das atividades pertinentes a area de atuagao, para o correto andamento
processual;

Il - receber e protocolizar expediente e autos de processos, encaminhando-
0s as respectivas unidades;

Il - imprimir e protocolizar as petigcdes recepcionadas no Sistema
Integrado de Protocolizacéo e Fluxo de Documentos Eletrénicos - e-DOC,
encaminhando-os as respectivas unidades;

IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 148. A Secéo de Digitalizagéo sera chefiada por servidor ocupante
de funcédo comissionada de Chefe de Secao — FC4 e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 149. Compete a Secao de Digitalizagao:

| - gerenciar as atividades da secao, assegurando que 0s processos em
grau de agravo de instrumento e recurso de revista sejam encaminhados
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eletronicamente ao Tribunal Superior do Trabalho;

Il - monitorar a digitalizagdo dos autos dos processos, a fim de que os
arquivos eletrénicos sejam corretamente gerados;

Il - encaminhar os arquivos eletronicos dos processos digitalizados
ao Tribunal Superior do Trabalho, apos a conferéncia de seu conteudo;

IV - baixar os autos fisicos dos processos as Varas do Trabalho de origem,
apos a digitalizagdo de suas pegas;

V - informar a Secretaria de Coordenagdo Judiciaria de Segunda
Instancia, até o primeiro dia util de cada més, a frequéncia mensal dos
postos terceirizados de digitalizagéo e superviséo;

VI - atender aos advogados e partes, prestando informagdes acerca da
tramitagcdo dos processos;

VIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 150. A Secao de Precatdrios sera chefiada por servidor ocupante
de fungdo comissionada de Chefe de Se¢éo — FC4 e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3 e com 4 (quatro) Assistentes
Administrativos Nivel 2 — FC2.

Art. 151. Compete a Secao de Precatorios:

| - gerenciar as atividades da sec¢ado, assegurando a correta execugao
contra a fazenda publica (federal, estadual e municipal), por meio de
precatérios ou requisigdes de pequeno valor;

Il - atender as partes e advogados, prestando informagdes acerca da
tramitacao dos precatorios e das requisi¢cbes de pequeno valor;

Il - receber os precatodrios e as requisicdes de pequeno valor oriundos da
Procuradoria Regional do Trabalho, das Varas do Trabalho ou unidades do
Tribunal, conferindo com as guias de remessas e registrando no sistema
informatizado;

IV - analisar a regularidade dos precatérios, observando as exigéncias
legais para expedicdo do oficio requisitorio, baixando-os em diligéncia,
quando necessario;

V - analisar a regularidade das requisi¢cdes de pequeno valor, observando
as exigéncias legais para expedicdo da requisi¢éo, baixando-as em
diligéncia, quando necessario;

VI - examinar os autos dos processos e elaborar minuta de despacho,
de acordo com a legislacéo aplicada ao caso concreto, submetendo a
analise da Diregdo da Secretaria;

VIl - expedir oficio requisitério, encaminhando-o eletronicamente para
analise e assinatura pelo Desembargador Presidente do Tribunal;

VIII - encaminhar os oficios requisitorios aos entes publicos por via postal,
ou por oficial de justica, se necessario;

IX - encaminhar os autos de processos a Procuradoria Regional do
Trabalho para emisséo de parecer sobre formagao do precatorio, bem
como sobre pedido de sequestro ou intervengao do ente publico;

X - encaminhar os autos dos precatérios e das requisicdes de pequeno
valor a Advocacia-Geral da Unido, aos juizos de origem ou a outros
destinatarios;

XI - proceder a juntada de peti¢cdes e expedientes aos respectivos autos
dos processos;

XII - devolver os precatoérios e as requisicdes de pequeno valor as
respectivas Varas do Trabalho para aguardar pagamento;

XIIl - dar vista de autos de processos e realizar carga aos advogados,
quando solicitado, observando-se os prazos e as condicdes legais e
regimentais;

XIV - monitorar os prazos dos autos de processos em carga e cobrar sua
devolugdo, quando vencidos;

XV - certificar as pretericbes com base nas informacdes geradas pelo
sistema informatizado;

XVI - expedir mandados de sequestro e de busca e apreensao;

XVII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 152. ASecéo de Controle e Movimentagao Processual sera chefiada
por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Segéo — FC4
e contara com 2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3 e com
7 (sete) Assistentes Administrativos Nivel 2 — FC2.

Art. 153. Compete a Secao de Controle e Movimentagcado Processual:

| - promover e garantir a qualidade do atendimento e a exatiddo das
informacgdes fornecidas sobre o andamento dos processos em tramite
na segunda instancia;

Il - gerenciar a distribuicao de peti¢cbes, de documentos e de processos
em transito;

Il - supervisionar a execucgéao dos trabalhos de preparo, de remessa de
processos com recursos e de controle de baixa de processos;

IV - receber os autos dos processos publicados pelos Orgéos Julgadores,
Gabinetes e Mesa Diretora do Tribunal, organizando-os por tipo, data e
ordem numérica;

V - manter a guarda e o controle dos autos de processos em contagem
de prazos recursais;

VI - fornecer certidbes quando os autos estiverem indisponiveis para
vista pela parte demandante;

VIl - atender aos advogados e partes, prestando informacdes acerca da
tramitacdo dos autos de processos;

VIl - dar vista de autos de processos e realizar carga aos advogados,
quando solicitado, observando-se os prazos e as condigbes legais e
regimentais;

IX - monitorar os prazos dos autos de processos em carga e cobrar sua
devolugao, quando vencidos;

X - disponibilizar os autos dos processos aos advogados e partes para
retirada de copias no proprio setor, restituindo-os apds a consulta;

Xl - certificar o transito em julgado de processos em que nio houver
interposigao de recurso, encaminhando-os aos juizos de origem;

XIl - remeter os autos de processos a Secretaria de Coordenacao
Judiciaria de Segunda Instancia para apreciagéo, quando da competéncia
da Presidéncia do Tribunal, em conformidade com o Regimento Interno;

XIIl - encaminhar aos respectivos setores os processos com interposicao
de recurso;

XIV - juntar petigbes e proceder ao devido encaminhamento dos autos
com conclusdo ao Gabinete do Relator ou a Presidéncia do Tribunal;

XV - cumprir diligéncias oriundas da Presidéncia do Tribunal;

XVI - controlar o decurso de prazos de despachos, notificagdes, cartas
de ordem, mandados de citagao e editais;

XVII - proceder a devolugao de petigdes, quando determinado;
XVIII - executar outros atos e atividades afins.

SEGAO VI
DA COORDENADORIA DE RECURSO DE REVISTA

Art. 154. A Coordenadoria de Recurso de Revista sera dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduagéo em curso de nivel superior,
ocupante do cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Art. 155. A Coordenadoria de Recurso de Revista contara com um Nucleo
de Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante de
funcao comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, o qual exercera a fungéo
de substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e
eventuais do Diretor da Coordenadoria.

Art. 156. Compete a Coordenadoria de Recurso de Revista:

| - gerenciar a Coordenadoria de Recurso de Revista, em alinhamento a
Administragao do Tribunal, objetivando melhorar a prestagéo jurisdicional;
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Il - receber as peticdes de recurso de revista, juntando-as aos respectivos
autos e encaminhando-os para a autuagao;

Il - receber, juntar aos respectivos autos e analisar as peticbes de agravo
regimental, de recurso ordinario para o Tribunal Superior do Trabalho e
outras dirigidas a Coordenadoria de Recurso de Revista;

IV - autuar os processos de competéncia desta unidade, encaminhando-
0s para o sorteio;

V - sortear os processos que serdo analisados na semana seguinte,
dividindo-os equitativamente entre os assessores;

VI - revisar os despachos elaborados pelos assessores, observando o
prazo de uma semana, com o posterior encaminhamento para a revisao
final e assinatura do Desembargador;

VIl - publicar os despachos de juizo de admissibilidade dos recursos de
revista, apds assinatura do Desembargador;

VIII - manter-se atualizada sobre jurisprudéncia, leis, normas internas e
outros dispositivos que afetem as rotinas de trabalho da Coordenadoria
de Recurso de Revista;

IX - elaborar a frequéncia mensal e as avaliagbes de desempenho dos
servidores e estagiarios;

X - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a necessidade
de reparagéo dos equipamentos e dos bens permanentes, assim como do
suprimento de materiais de consumo, visando a manutengao satisfatéria
do ambiente de trabalho;

XI - redistribuir os servidores, de acordo com as necessidades dos
diversos setores e as capacidades (talentos) individuais de cada um, com
o objetivo de otimizar o quadro de servidores da Coordenadoria;

XII - promover indicadores gerenciais acerca das atividades desenvolvidas,
com precisado, no intuito de subsidiar a Mesa Diretora com informagdes
para a Administracao do Tribunal;

XII - atender aos advogados e partes, prestando informagdes acerca da
tramitacao dos processos;

XIV - viabilizar o cumprimento das diligéncias oriundas do Tribunal
Superior do Trabalho;

XV - receber e devolver os autos dos processos utilizados para
cumprimento das diligéncias;

XVI - fornecer certiddes sobre o andamento de processos em tramite
na secretaria, mediante recolhimento de emolumentos, quando devidos;

XVII - acompanhar no Sistema de Estatistica da Justica do Trabalho
(e-Gestao) os dados estatisticos relativos as atividades desenvolvidas
na secretaria, reportando a Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa as
inconsisténcias detectadas;

XVIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 157. O Nucleo de Assessoramento contara com catorze (14)
Assistentes Administrativos Nivel 4 — FC4 e 5 (cinco) Assistentes
Administrativos Nivel 2 — FC2.

Art. 158. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - realizar o juizo de admissibilidade dos recursos de revista, preparando
os despachos correlatos, observando o prazo de uma semana, com 0
posterior encaminhamento para a revisao;

Il - manter-se atualizado sobre jurisprudéncia, leis, normas internas e
outros dispositivos que afetem as rotinas de trabalho da Coordenadoria
de Recurso de Revista;

11l - executar outros atos e atividades afins.

SEGAO VII i
DA COORDENADORIA DO JUiZO DE CONCILIAGAO DE SEGUNDA
INSTANCIA

Art. 159. A Coordenadoria do Juizo de Conciliagdo de Segunda Instancia
sera dirigida por servidor do quadro efetivo com graduagéo em curso de
nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Art. 160. A Coordenadoria do Juizo de Conciliagéo de Segunda Instancia
contara com um Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5,
o qual exercera a fungdo de substituto, nas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais e eventuais do Diretor da Coordenadoria.

Art. 161. Compete a Coordenadoria do Juizo de Conciliagdo de Segunda
Instancia:

| - gerenciar o Juizo de Conciliagdo de Segunda Instancia, garantindo
a presteza no cumprimento dos acordos firmados e o bom atendimento
aos jurisdicionados;

Il - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a necessidade
de reparagéo dos equipamentos e dos bens permanentes, assim como do
suprimento de materiais de consumo, visando a manutengao satisfatéria
do ambiente de trabalho;

Il - promover reunides periodicas, objetivando maior integragéo e
otimizagao dos servigos jurisdicionais;

IV - promover indicadores gerenciais acerca das atividades desenvolvidas,
com preciséo, no intuito de subsidiar a Mesa Diretora com informagdes
para a Administragéo do Tribunal;

V - receber e devolver os autos dos processos para cumprimento das
diligéncias;

VI - prestar atendimento aos advogados e partes informando-lhes a
tramitagao dos processos e procedimentos;

VII - examinar os autos dos processos e procedimentos, elaborando
minutas de despachos a serem submetidas ao Juiz Auxiliar ou ao
Desembargador Conciliador;

VIl - realizar a juntada dos despachos aos autos correspondentes,
efetuando a distribuicdo destes processos e procedimentos as areas
pertinentes, de modo a dar prosseguimento ao feito;

IX - manter a comunicagéo entre os diversos setores do TRT da 52 Regido
e orgaos externos;

X - monitorar os processos e procedimentos que se encontram no prazo;

XI - organizar a pauta de audiéncia, designando data e horario para cada
processo ou procedimento;

XIl - expedir mandados de blogueio, para fins de bloqueio mensal junto
a conta do Fundo de Participagdo dos Municipios - FPM que firmaram
Procedimentos Conciliatérios;

XIIl - receber expedientes e proceder a respectiva juntada aos autos,
com o devido registro no sistema informatizado, encaminhando-os para
despacho;

XIV - enviar expedientes, bem como autos de processos, com o devido
registro no sistema informatizado, aos diversos setores do TRT da 52
Regiao;

XV - acompanhar e controlar as planilhas de pagamento vinculadas aos
Procedimentos de Conciliagdo Global;

XVI - confirmar a realizagdo de bloqueios junto a conta do FPM ou
dos aportes realizados por empresas vinculadas aos Procedimentos
Conciliatérios, nas contas judiciais a disposi¢éo do Juizo de Conciliagao;

XVII - manter contato com a instituicdo responsavel pelos bloqueios
junto as contas do FPM, para dirimir quaisquer duvidas que surjam no
andamento das liberagoes;

XVIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 162. O Nucleo de Assessoramento Administrativo contara com 1
(um) Secretario de Audiéncias — FC4, 2 (dois) Calculistas — FC4, 1 (um)
Assistente de Juiz — FC5 e 5 (cinco) Assistentes Administrativos Nivel
2 -FC2.

Art. 163. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo
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assessorar o Coordenador do Juizo de Conciliagao de Segunda Instancia.

SEGAO VIII
DA COORDENADORIA DE EXECUGAO E EXPROPRIAGAO

Art. 164. A Coordenadoria de Execugédo e Expropriagado sera dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduagéo em curso de nivel superior,
ocupante de cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Art. 165. A Coordenadoria de Execugéo é integrada pelas seguintes
unidades:

I - Nucleo de Distribuicdo de Mandados Oficiais;
Il - Nucleo de Hastas Publicas;
Il - Nucleo de Apoio a Execugao e Pesquisa Patrimonial.

Paragrafo unico. O Diretor da Coordenadoria de Execugéo e Expropriacéo
sera substituido, em suas auséncias, afastamentos e impedimentos legais
e eventuais, pelo Chefe do Nucleo de Distribuicado de Mandados Oficiais.

Art. 166. Compete a Coordenadoria de Execucéo e Expropriagéo:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de execugéo
e expropriagdo no ambito do TRT da 5% Regido, nos limites de sua
competéncia, definido em regulamentagéo propria;

Il - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das unidades que
integram a estrutura organica da coordenadoria;

Il - gerenciar os relatorios gerais da coordenadoria, de forma a identificar
pontos de desempenho deficitario nas atividades desempenhadas pelos
servidores internos, implementando solugdes;

IV - manter-se atualizado sobre leis e outros dispositivos que afetem as
rotinas de trabalho das unidades a ela vinculadas;

V - promover a constante atualizacdo dos servidores nas rotinas das
diversas unidades que a compdem, a fim de proporcionar remanejamento
de pessoal entre elas, quando necessario;

VI - mapear e definir as areas e subzonas de trabalho dentro da
competéncia jurisdicional, visando uma distribuigdo equitativa do trabalho
para os oficiais de justica;

VII - gerenciar as atividades dos oficiais de justica avaliadores e dos
servidores internos;

VIl - planejar, dirigir, acompanhar e controlar as atividades para a
realizagédo das hastas publicas unificadas, no ambito do Tribunal;

IX - auxiliar na definicdo do cronograma anual para a realizagéo das
hastas publicas unificadas do TRT da 5% Regido, bem como do local de
realizagéo, submetendo-o a aprovagao do 6érgéo competente;

X - encaminhar proposta sobre a modalidade de cada um dos leildes
constantes do respectivo calendario, que poderdo ser presencial,
eletrénico ou misto, observando as diretrizes da regulamentagao sobre
licitagdo eletronica, no ambito do Tribunal;

XI - consultar o magistrado acerca do lango minimo para alienagéo de
cada um dos bens levados a hasta;

XII - auxiliar os magistrados nos procedimentos de arrematacéo;

XIIl - organizar as pautas de audiéncias de conciliagdo em processos
que estejam sob sua competéncia;

XIV - submeter aos magistrados todos os incidentes processuais que
tenham como objeto matéria diretamente relacionada a expropriacao
dos bens ocorrida na capital, a partir da data da publicagao do respectivo
edital, até a entrega do bem ao arrematante;

XV - submeter aos magistrados os pedidos de adjudicagao 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 realizagéo da hasta
publica unificada, bem como os pedidos de adjudicagéo formulados até o

momento da realiza¢éo da hasta publica, para apreciagéo do magistrado;

XVIII - adotar as medidas necessarias para realizagao das conciliagbes
globais que envolvam o mesmo devedor e cujos processos nao se
encontrem em sua totalidade na coordenadoria, solicitando os autos as
respectivas Varas do Trabalho, quando necessario;

XIX - encaminhar as informagdes prestadas em Mandados de Seguranca
e Reclamacgdes Correicionais ajuizados contra atos praticados na
coordenadoria;

XX - informar aos magistrados acerca da necessidade de vistoria e
reavaliagéo do bem levado a hasta publica unificada na capital, no caso
de bens penhorados ha mais de 12 (doze) meses;

XXI - solicitar declaragao de abandono de bens penhorados;

XXII - atender ao publico externo e interno, identificando as necessidades,
conflitos ou situagdes que demanda acompanhamento, adotando as
devidas providéncias;

XXIII - observar as diretrizes, procedimentos e processos de trabalho
definidos nas normas que regulamentam a atuacéo da coordenadoria;

XXIV - expedir certidbes, atestados e declaragbes, quando requeridos;
XXV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 167. O Nucleo de Distribuicdo de Mandados Oficiais sera chefiado
por servidor ocupante de fungado comissionada de Chefe de Nucleo — FC5
e contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4 e 6 (seis)
Assistentes Administrativos Nivel 2 — FC2.

Art. 168. Compete ao Nucleo de Distribuigdo de Mandados Oficiais:

| - coordenar a atividade de recepcéo, distribuicdo, cumprimento, registro
de resultado das diligéncias e devolugdo de mandados, bem como
notificagdes judiciais referentes aos processos em tramite neste Tribunal;

Il - receber e distribuir os mandados urgentes aos oficiais de justica do
plantéo, para imediato cumprimento;

Il - agendar o acompanhamento das partes nas diligéncias, quando
necessario;

IV - responder as solicitacdes de informagdes oriundas das unidades
judiciarias;

V - atender ao publico externo e interno, prestando informacgdes sobre o
cumprimento das diligéncias;

VI - observar as diretrizes, procedimentos e processos de trabalho
definidos em atos proprios que regulamentam a atuagéo da coordenadoria
no ambito do TRT da 52 Regiao;

VIl - gerar relatério do cronograma de remogdes a ser cumprido pelos
oficiais de justica;

VIII - registrar os dados constantes dos relatérios mensais de atividades
diarias dos oficiais de justica, para fins de calculo da indenizagédo de
transporte;

IX - gerenciar os relatorios das areas de trabalho e os individualizados
dos oficiais de justiga, a fim de identificar areas que necessitem de
intervencdes especificas;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 169. O Nucleo de Hastas Publicas sera chefiado por servidor
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, e contara
com 1 (um) Secretario de Audiéncias — FC4, 1 (um) Calculista — FC4,
1 (um) Assistente de Juiz — FC5 e 3 (trés) Assistentes Administrativos
Nivel 3 — FC3.

Art. 170. Compete ao Nucleo de Hastas Publicas:

| - publicar, divulgar e cumprir o cronograma anual de realizagdo das
hastas publicas unificadas do TRT da 5% Regiéo;

Il - coordenar e supervisionar os servigos administrativos necessarios a
realizagdo das hastas publicas unificadas;
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Il - elaborar e conferir os editais e respectivas publicagbes no Diario
Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT;

IV - organizar as pautas das audiéncias de conciliagcéo relativas aos
processos de competéncia da coordenadoria, emitindo as respectivas
comunicagoes;

V - secretariar as audiéncias de conciliagéo, registrando os respectivos
resultados e cumprindo as diligéncias determinadas;

VI - certificar se os bens que serao levados a hasta ndo foram objeto de
alienacao judicial anterior valida;

VIl - devolver as varas os processos que ndo atendam as diretrizes para
inclusao em hasta publica;

VIII - auxiliar o Magistrado na realizagéo das hastas publicas unificadas da
capital e dos pdlos regionais, conforme calendario previamente publicado
no Diario Eletronico da Justica do Trabalho — DEJT;

IX - registrar o resultado das hastas no sistema informatizado;

X - disponibilizar e entregar autos, cartas e demais documentos
necessarios a concretizagéo da alienagéo, controlando e certificando o
decurso do prazo recursal;

XI - atender ao publico interno e externo, prestando informagdes sobre
a tramitagéo dos processos;

XIl - observar as diretrizes, procedimentos e processos de trabalho
definidos em atos proprios que regulamentam a atuagéo da coordenadoria
no ambito do TRT da 52 Regido;

Xl - devolver os autos as varas de origem, quando frustradas as
tentativas de conciliagdo, bem como apds a realizagéo de trés hastas
publicas sem licitante, efetuando-se a exclusédo do processo do calendario
de hastas do ano em curso;

XIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 171. O Nucleo de Apoio a Execugdo e Pesquisa Patrimonial sera
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de
Nucleo — FC5 e contara com 2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel
3 — FC3 e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 172. Compete ao Nucleo de Apoio a Execucgdo e Pesquisa
Patrimonial:

| - propor e gerenciar convénios e parcerias entre instituicdes publicas e
privadas, como fonte de informagao de dados cadastrais ou cooperacao
técnica, que facilitem e auxiliem a execugao;

Il - planejar, coordenar, executar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades relacionadas com a produgéo de conhecimentos;

Il - atender as solicitacdes de pesquisas referentes a identificagéo de
CPF/CNPJ de parte, oriundas das Unidades Judiciarias deste Regional,
desde que efetuadas as diligéncias contidas nos arts. 6 a 10 do Provimento
Conjunto GP/CR-04/2011;

IV - promover a identificacdo de patriménio que possa garantir a
execucgao;

V - recepcionar e examinar denuncias, sugestdes e propostas para
realizagéo de diligéncias, sem prejuizo da competéncia das varas;

VI - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa e avaliagdo de dados,
bem como sobre mecanismos e procedimentos de prevengao, obstrugéo,
deteccéo e de neutralizagéo de fraudes a execugao;

VIl - produzir relatérios circunstanciados dos resultados obtidos com
acOes de pesquisa e investigacao;

VIl - formar bancos de dados das atividades desempenhadas e seus
resultados;

IX - executar outros atos e atividades afins.

SEGCAO IX

DO NUCLEO DE SUPORTE OPERACIONAL AO PROCESSO JUDICIAL
ELETRONICO
Art. 173. O Nucleo de Suporte Operacional ao Processo Judicial
Eletrénico da Justica sera chefiado por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, e contara com 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 4 — FC4 e 5 (cinco) Assistentes Administrativos Nivel
2 -FC2.

Art. 174. Compete ao Nucleo de Suporte Operacional ao Processo
Judicial Eletrénico:

| - validar o cadastro de advogados;

Il - homologar as novas versdes, emitindo pareceres respectivos;

Il - realizar testes especificos;

IV - receber, analisar e responder as perguntas relacionadas aos
sistemas, encaminhadas por meio do ‘Fale Conosco’, disponibilizado no

portal do Tribunal;

V - prestar atendimento de suporte operacional aos usuarios internos
e externos;

VI - prestar atendimento ao Grupo de Trabalho e Negdcio nos limites de
sua competéncia;

VIl - realizar configuracdes especificas;

VIl - cadastrar autoridades, procuradores e 6rgéos publicos (pessoa
juridica);

IX - configurar e realizar a manutengéo dos érgaos julgadores singulares
e colegiados;

X - configurar e realizar a manutencdo dos modelos de documentos
(padrao);

XI - configurar e realizar a manutencéo de classes processuais;
XIl - confeccionar e manter manuais e tutoriais;
XIIl - cadastrar processos em caso de urgéncia;

XIV - acompanhar e orientar sobre questdes juridicas, sob a orientacédo
do Comité Gestor Regional,

XV - promover a padronizagéo do uso do sistema;

XVI - analisar, juntamente com as unidades envolvidas, as propostas
de alteracdo no sistemas de Processo Judicial Eletronico da Justica
do Trabalho - PJe-JT ou nos processos de trabalho que impactem seu
funcionamento, emitir parecer e, opinando-se pela implementacéo,
encaminha-las ao 6rgao deliberativo competente;

XVII -, arelacédo de concorréncia com as demais unidades organizacionais,
conforme previsto na Matriz de Competéncias e Atribuigdes estabelecida
em ato proprio;

XVIII - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO 1l

DA DIRETORIA GERAL

Art. 175. A Diretoria-Geral sera dirigida por servidor do quadro efetivo
com graduagao em curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor-
Geral - CJ4.

Art. 176. A Diretoria-Geral é integrada pelas seguintes unidades:

| - Secretaria de Administragéao;
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Il - Secretaria de Gestao de Pessoas;

Ill - Secretaria de Orgamento e Financas;

IV - Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdes;
V - Coordenadoria Técnica da Diretoria-Geral,

VI - Coordenadoria de Apoio as Unidades do Interior;

VII - Nucleo de Assessoramento Administrativo da Diretoria-Geral.

Paragrafo unico. O Diretor-Geral sera substituido em suas auséncias,
afastamentos e impedimentos legais e eventuais pelo Diretor
da Secretaria de Administragdo e, na falta deste, pelo Diretor da
Coordenadoria Técnica da Diretoria-Geral.

Art. 177. Compete a Diretoria-Geral:

| - planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da
administracdo do TRT da 5% Regido, observando as diretrizes definidas
pela Presidéncia do Tribunal;

Il - informar e opinar em processos objetos de resolugao administrativa
ou de consideragao pela Presidéncia do Tribunal;

Il - dar efetivagdo a portarias, ordens de servigos, circulares, instrugdes
ou despachos de carater administrativo, apos aprovacéo da Presidéncia
do Tribunal, na sua area de competéncia;

IV - praticar atos destinados ao reconhecimento ou a efetivacéo dos
direitos e das vantagens assegurados aos servidores, apds aprovagao
da Presidéncia do Tribunal;

V - autorizar a autuagao de processos destinados a aquisicao de materiais
e a prestagdo de servigos, observando o limite das dotagdes orgcamentarias
e a programacao financeira;

VI - elaborar Relatério Anual de todas as atividades da area administrativa
e encaminha-lo a Secretaria-Geral da Presidéncia e a Secretaria de
Controle Interno em tempo habil;

VIl - firmar contratos relativos as compras e a prestagao de servigos de
sua competéncia;

VIl - definir as diretrizes e acompanhar a elaboracdo da proposta
orgamentaria do TRT da 52 Regido, em conformidade com a legislagao
em vigor, e apresenta-la a Presidéncia do Tribunal;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 178. A Coordenadoria Técnica da Diretoria-Geral sera dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduacdo em curso de nivel superior,
ocupante de cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Art. 179. A Coordenadoria Técnica da Diretoria-Geral contara com um
Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante
de fungéo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, o qual exercera a
funcéo de substituto nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais
e eventuais do Diretor da Coordenadoria.

Paragrafo unico. O Nucleo de Assessoramento Administrativo contara
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4.

Art. 180. Compete a Coordenadoria Técnica da Diretoria-Geral:

| - assessorar o Diretor-Geral, de forma a garantir o cumprimento das
suas determinagdes e despachos;

Il - assessorar o Diretor-Geral no cumprimento das diligéncias do Tribunal
de Contas da Unido, do Tribunal Superior do Trabalho, do Conselho
Superior da Justiga do Trabalho e do Conselho Nacional de Justiga;

Il - elaborar pareceres juridicos e despachos nos processos
administrativos e da area de pessoal;
IV - compilar o relatério anual de atividades administrativas;

V - compilar a Tomada de Contas do exercicio para o Tribunal de Contas
da Unido em conjunto com a Secretaria do Controle Interno;

VI - submeter a Presidéncia do Tribunal relatérios bimestrais para
encaminhamento ao Conselho Superior da Justica do Trabalho sobre a
estrutura de pessoal;

VIl - dar encaminhamento aos relatorios quadrimestrais de Gestéo Fiscal
apresentados pela Coordenadoria de Contabilidade;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 181. O Nucleo de Assessoramento Administrativo da Diretoria-Geral
sera chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe
de Nucleo — FC5 e contara com 3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel
4 — FC4 e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 182. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo da
Diretoria-Geral:

| - gerenciar e controlar a execugdo dos servigos de analise e de
acompanhamento dos processos administrativos, garantindo celeridade
e efetividade no cumprimento dos atos processuais;

Il - analisar e emitir pareceres nos processos e expedientes administrativos;
Il - formalizar termos de contratos, convénios, cessoes, atas de registros
de pregos e seus aditivos, bem como providenciar a publicagéo no Diario
da Justica Eletrénico do TRT da 52 Regiéo;

IV - acompanhar e supervisionar a vigéncia dos contratos, convénios e
cessoOes, paralelamente aos respectivos gestores;

V - alimentar o sistema administrativo com as informagdes relativas aos
contratos, convénios e cessoes;

VI - gerenciar requisicdes de passagens aéreas;

VII - lavrar portarias de diarias;

VIII - analisar pedidos de requisicao de honorarios periciais;

IX - recepcionar o publico que demanda os servigos da Diretoria-Geral,

X - executar outros atos e atividades afins.

SEGAO |

DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 183. A Secretaria de Administragédo sera dirigida por servidor do
quadro efetivo com graduagdo em curso de nivel superior ocupante do
cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 184. A Secretaria de Administracdo é integrada pelas seguintes
unidades:

| - Coordenadoria de Manutengéo e Conservagao;
Il - Coordenadoria de Material e Logistica;

IIl - Nucleo de Engenharia e Arquitetura;

IV - Nucleo de Seguranga;

V - Nucleo de Administragdo do Férum das Varas da Capital;
VI - Nucleo de Assessoramento Administrativo.

Art. 185. O Diretor da Secretaria de Administragédo sera substituido, em
suas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e eventuais, pelo
Chefe do Nucleo de Assessoramento Administrativo.

Art. 186. Compete a Secretaria de Administragao:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades concernentes
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a administracdo de material, de patriménio, de obras, de reparos,
de adaptagbes de mdveis e imoéveis e de servigos gerais, bem como
supervisionar as atividades de seguranga e transporte;

Il - supervisionar e analisar a execucédo dos contratos em geral,
observando o critério de economicidade e sugerindo alternativas que se
revelem menos onerosas e mais eficientes;

Ill - cuidar da saude dos ambientes de trabalho da Organizagéo,
humanizando suas instalagdes e compatibilizando a expectativa da
clientela e as condigdes objetivas de uso dos espacos, dos méveis e dos
equipamentos;

IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 187. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera chefiado por
servidor ocupante de fungédo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e
contara com 4 (quatro) Assistentes Administrativos Nivel 4 — FC4.

Art. 188. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - gerenciar, acompanhar e supervisionar os contratos da area de
competéncia da Secretaria de Administracao;

Il - controlar a execugéo dos servigos de analise e de acompanhamento
dos processos administrativos;

Il - fiscalizar e proceder ao encaminhamento de oficios, relatorios e outros
documentos da Secretaria de Administragao;

IV - supervisionar e executar a entrada e a saida de processos da
Secretaria de Administragao;

V - executar outros atos e atividades afins.
Art. 189. A Secgédo de Transportes integra o Nucleo de Assessoramento
Administrativo e sera chefiada por servidor ocupante de fun¢éo

comissionada de Chefe de Secédo — FC4.

Paragrafo unico. A Segéo de Transportes contara com 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 3 - FC3.

Art. 190. Compete a Secao de Transportes:

| - elaborar escalas de servigo e de plantdo dos motoristas, a fim de
atender as necessidades de conducao de pessoas, e entregar e distribuir
autos de processos e material;

Il - supervisionar o uso adequado e devido de uniforme pelos motoristas;

Il - proceder a guarda e a conservacao dos veiculos do Tribunal;

IV - providenciar licengas, emplacamento, inscrigdo e renovagéao de
apolices de seguro;

V - apurar as causas de acidentes com os veiculos e comunicar a
ocorréncia a Secretaria de Administragéo;

VI - informar a Secretaria de Administragédo, em caso de recebimento de
auto de infragdo, o nome do motorista responsavel;

VIl - acompanhar e fiscalizar as obrigagbes contratuais da empresa
terceirizada para prestagédo de servico de condugdo da frota oficial de
veiculos;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO |

DA COORDENADORIA DE MANUTENGAO E CONSERVAGAO

Art. 191. A Coordenadoria de Manutengao e Conservagéo sera dirigida
por servidor do quadro efetivo com graduagéo em curso de nivel superior,
ocupante de cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Paragrafo Unico. A Coordenadoria de Manutengédo e Conservagao
contara com um Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5,
o qual exercera a fungéo de substituto, nas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais e eventuais do Diretor da Coordenadoria.

Art. 192. Compete a Coordenadoria de Manutengao e Conservagao:

| - planejar, coordenar e supervisionar a gestdo dos contratos
administrativos relacionados a limpeza e conservacgao predial,
manutencgao predial, mobiliario e equipamentos, manutengao de sistemas
eletromecanicos, manutengéo de veiculos, manutencao de sistemas de
refrigeragéo e servigos de apoio operacional;

Il - coordenar a execugdo dos servigos de manutengdo civil, elétrica,
hidraulica e mecanica realizados nos edificios que abrigam as unidades do
TRT da 52 Regido, especialmente quanto a obediéncia das normas técnicas
e da legislacéo de seguranca no trabalho, com o acompanhamento técnico
do Nucleo de Engenharia e Arquitetura;

Il - informar ao Nucleo de Engenharia e Arquitetura todas as intervengdes
realizadas por ocasiao da execugéo de servicos de manutengéo,
conservagao e limpeza que impliguem em modificagéo do /ayout original
das instalagdes prediais, objetivando a atualizagdo do cadastro;

IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 193. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera chefiado por
servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e
contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4.

Art. 194. O Nucleo de Assessoramento Administrativo € integrado pelas
seguintes unidades:

| - Segédo de Limpeza e Conservagao Predial;

Il - Segao de Manutencao Predial e Patrimonial;

IIl - Secdo de Manutencéo de Sistemas Eletromecanicos;

IV - Secgao de Manutencéo de Sistemas de Refrigeracao;

V - Secgdo de Manutengéo e Conservagao de Veiculos;

VI - Secéo de Apoio Operacional.

Art. 195. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - coordenar o gerenciamento e a fiscalizacdo dos contratos sob a
responsabilidade da Coordenadoria;

Il - planejar, coordenar e orientar a elaboragéo de termos de referéncia
e projetos basicos, destinados a compra de materiais e contratagéo de
servigos de competéncia da Coordenadoria;

Il - supervisionar e fiscalizar as seg¢des subordinadas na gestéo
administrativa e operacional dos contratos relacionados a limpeza e
conservagao predial, manutengao predial e patrimonial, de veiculos,
de sistemas eletromecénicos e de refrigeragéo, e servicos de apoio
operacional;

IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 196. A Secédo de Limpeza e Conservagéo Predial sera chefiada por
servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Segéo — FC4 e
contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 197. Compete a Secao de Limpeza e Conservagéo Predial:

| - acompanhar diretamente a execugédo dos servigos de limpeza e
conservacgao dos imoveis, moveis e utensilios nas unidades da capital;

Il - receber e gerenciar as solicitagbes de usuarios, emitindo ordens de
servigos e agdes sumarias aos encarregados, objetivando o cumprimento
da demanda;

11l - acompanhar, com o apoio da Coordenadoria de Apoio as Unidades
do Interior, dos Administradores dos Féruns e dos Diretores de Secretaria
das Varas do Interior, a execugao de servigos de limpeza e conservagéao
realizados pelos postos de trabalho residentes nas respectivas unidades
fora da capital;
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IV - manter estreito contato com os prestadores de servico, praticando os
atos necessarios junto ao processo administrativo, compatibilizando-os
com o objeto contratado;

V - planejar as rotinas diarias, semanais e mensais de servicos,
agendando a execugao de agdes periddicas de limpeza e conservagao,
com observancia dos limites financeiros e contratuais, seguranca dos
trabalhadores, uso de Equipamento de Protecéo Individual — EPI e
demais aspectos relacionados aos servigos, compatibilizando-os com a
necessidade do funcionamento continuo das unidades;

VI - controlar os estoques dos insumos utilizados na execugao das tarefas
de limpeza e conservacgao, fornecidos contratualmente ou sob o regime
de registro de pregos e suprimento de fundos, verificando a qualidade, a
validade e a adequacao ao uso dos referidos materiais;

VII - fiscalizar o cumprimento dos prazos de conclusao das atividades,
emitindo notificagdes e comunicacdes para os contratados, a fim de
verificar o quanto estabelecido nas clausulas contratuais;

VIII - confirmar, junto ao solicitante, o atendimento ao quanto demandado,
verificando os niveis de qualidade, mediante critérios previamente
padronizados;

IX - orientar os prepostos das empresas prestadoras de servicos
e fornecedoras de materiais sobre os procedimentos relativos ao
funcionamento das unidades do Tribunal, durante a entrega de insumos
e realizagéo de servigos de limpeza e conservagao nas unidades;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 198. A Secao de Manutengéo Predial e Patrimonial sera chefiada por
servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Segcédo — FC4 e
contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 199. Compete a Secdo de Manutengao Predial e Patrimonial:

| - acompanhar diretamente a execugéo dos servicos de manutencao
predial, de mobiliario e de equipamentos instalados nas unidades do
Tribunal, objetivando o seu funcionamento continuo;

Il - fiscalizar diariamente a execugédo dos servicos de manutengao
geral, em todas as suas etapas, garantindo a qualidade, no menor
tempo possivel, com uso de insumos e ferramentas adequadas, a fim de
minimizar os transtornos no funcionamento das unidades;

Il - informar ao Nucleo de Engenharia e Arquitetura os servigos de
manutencao predial, de mobiliario e equipamentos realizados, indicando
a necessidade de intervengdes da equipe técnica, bem como as possiveis
modificagdes realizadas na estrutura fisica dos iméveis que impliquem
alteragdes no cadastro das edificagbes;

IV - gerenciar o atendimento as solicitagbes de usuarios, emitindo
ordens de servicos e diligenciando agdes sumarias, junto aos respectivos
encarregados dos servigos;

V - acompanhar, com o auxilio da Coordenadoria de Apoio as Unidades
do Interior, dos Administradores dos Féruns e dos Diretores de Secretaria
das Varas do Interior, a execugéo de servigos de manutengao predial,
de mobiliario e de equipamentos realizados diretamente por postos
de trabalho e empresas terceirizadas contratados pelo Tribunal, nas
respectivas unidades do interior;

VI - acompanhar a prestacgao dos servigos, mantendo estreito contato com
os prestadores, praticando os atos necessarios no processo administrativo,
de modo que fiquem registrados os fatos mais relevantes ocorridos durante
a vigéncia da execugao contratual;

VII - planejar as rotinas diarias, semanais e mensais de atividades,
agendando a execugdo de acdes periddicas de manutengdo predial,
de mobiliario e de equipamentos, observando os limites financeiros e
contratuais, a seguranca dos trabalhadores, o uso de EPI e demais
aspectos relacionados aos servigos, compatibilizando-os com a
necessidade do funcionamento continuo das unidades;

VIII - controlar, com o apoio da Coordenadoria de Material e Logistica, os
estoques dos insumos utilizados na execugao das tarefas de manutengéo
predial, de mobiliario e de equipamentos, verificando a qualidade, a
validade e a adequagao ao uso dos referidos materiais;

IX - fiscalizar o cumprimento dos prazos de conclusdo das atividades,
emitindo notificagdes e comunicagdes para os contratados, a fim de
verificar o quanto estabelecidonas clausulas contratuais;

X - confirmar, junto ao solicitante, o atendimento ao quanto demandado,
verificando os niveis de qualidade mediante critérios previamente
padronizados;

XI - orientar os prepostos das empresas prestadoras de servigos
e fornecedoras de materiais sobre os procedimentos relativos ao
funcionamento das unidades do Tribunal, durante a entrega de
ferramentas, materiais e insumos, bem como a realizagdo de servigos
de manutencéo predial, de mobiliario e de equipamentos nas unidades;

XII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 200. A Segédo de Manutencdo de Sistemas Eletromecanicos sera
chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de
Secéo— FC4 e contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 201. Compete a Segédo de Manutengéo de Sistemas Eletromecanicos:

| - acompanhar diretamente a execugao dos servigos de manutencéo de
sistemas eletromecanicos instalados nas unidades do TRT da 52 Regiéo,
na capital e em cidades proximas a Regiao Metropolitana, objetivando
o funcionamento continuo dos respectivos sistemas em cada unidade;

Il - fiscalizar diariamente a execugédo dos servicos de manutengao
geral, em todas as suas etapas, garantindo a qualidade, no menor
tempo possivel, com uso de insumos e ferramentas adequadas, a fim de
minimizar os transtornos no funcionamento das unidades;

Il - informar ao Nucleo de Engenharia e Arquitetura os servigos de
manutengdo de sistemas eletromecanicos realizados, indicando a
necessidade de intervengbes da equipe técnica especializada, bem como
a ocorréncia de modificagdes na estrutura da rede elétrica dos iméveis
que impliquem em mudangas no cadastro das edificacdes;

IV - gerenciar o atendimento as solicitagdes de usuarios, emitindo
ordens de servigos e diligenciando agdes sumarias, junto aos respectivos
encarregados dos servicos;

V - acompanhar, com o apoio da Coordenadoria de Apoio as Unidades
do Interior, dos Administradores dos Féruns e dos Diretores de Secretaria
das Varas do Interior, a execugao de servicos de manutengéo de sistemas
eletromecanicos realizados diretamente por postos de trabalho e empresas
terceirizadas contratados pelo Tribunal, nas respectivas unidades do
interior;

VI - acompanhar a prestagao dos servigos, mantendo estreito contato com
os prestadores, praticando os atos necessarios no processo administrativo,
de modo que fiquem registrados os fatos mais relevantes ocorridos durante
a vigéncia da execugao contratual;

VIl - planejar as rotinas diarias, semanais e mensais de atividades,
agendando a execugao de agbes periddicas de manutengéo preventiva
e corretiva dos sistemas eletromecanicos, observando os limites
financeiros e contratuais, a seguranga dos trabalhadores, o uso de EPl e
demais aspectos relacionados aos servigos, compatibilizando-os com a
necessidade do funcionamento continuo das unidades;

VIII - controlar, com o apoio da Coordenadoria de Material e Logistica, os
estoques dos insumos utilizados na execugao das tarefas de manutengéo
de sistemas eletromecanicos, verificando a qualidade, a validade e a
adequacéao do uso dos referidos materiais;

IX - fiscalizar o cumprimento dos prazos de conclusdo das atividades,
emitindo notificagdes e comunicacdes para os contratados, a fim de
verificar o quanto estabelecido nas clausulas contratuais;

X - confirmar, junto ao solicitante, o atendimento ao quanto demandado,
verificando os niveis de qualidade, mediante critérios previamente
padronizados;

Xl - orientar os prepostos das empresas prestadoras de servigos
e fornecedoras de materiais sobre os procedimentos relativos ao
funcionamento das unidades do Tribunal, durante a entrega de
ferramentas, materiais e insumos, bem como a realizagao de servigos de
manutengéo de sistemas eletromecanicos nas unidades;

XII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 202. A Secédo de Manutengéo de Sistemas de Refrigeracéo sera
chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de
Segédo - FC-4 e contard com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 -
FC-3.
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Art. 203. Compete a Segéo de Manutencao de Sistemas de Refrigeracéo:

| - acompanhar a execucédo dos servicos de manutengéo de sistemas
de refrigeracéo instalados nas unidades do TRT 52 Regido, centrais
e aparelhos de ar-condicionado tipo split e janela, bebedouros e
geladeiras, entre outros equipamentos similares, buscando compatibilizar
as necessidades apontadas pelas unidades com as possibilidades de
atendimento e as metas estabelecidas pela Coordenadoria de Manutengao
e Conservagao;

Il - fiscalizar a execugao dos servigos e fornecimento de pecas em todas
as suas etapas, cuidando para que a prestagéo ocorra com qualidade,
dentro dos prazos contratuais, objetivando a economia de recursos,
o conforto dos locais de trabalho e o prolongamento da vida util dos
equipamentos;

Il - confirmar, junto ao solicitante, o atendimento ao quanto demandado,
organizando os detalhes da execugéo dos servigos,a fim de minimizar os
transtornos no funcionamento das unidades;

IV - acompanhar a execugao dos servi¢cos, mantendo constante contato
com os prestadores de servigos, relatando nos autos do processo
administrativo os fatos mais relevantes ocorridos durante os servigos e
que impliquem em repercussdes contratuais importantes;

V - realizar o controle diario do funcionamento dos equipamentos
integrantes dos sistemas de refrigeracdo, programando manutengbes
preventivas e corretivas, revisdes periddicas, objetivando o funcionamento
continuo, objetivando atender as necessidades de conforto e as demandas
do 6rgéo;

VI - realizar junto as empresas contratadas os agendamentos, emitindo
ordens de servigos, bem como fiscalizar o cumprimento dos prazos de
conclusdo das atividades, a fim de verificar o quanto estabelecido nas
clausulas contratuais;

VII - vistoriar e avaliar periodicamente o estado de conservacgéao de cada
equipamento, indicando, quando convier, a necessidade de substituicéo
de aparelhos, pegcas e componentes dos sistemas de refrigeragéo que
comprovadamente se mostrem ineficientes para o uso continuado;

VIl - acompanhar o atendimento das agbes sumarias e ordens de
servigo relacionadas com a atividade de manutencao de sistemas
de refrigeracao, realizada pelos postos de servigco e por empresas
especializadas terceirizadas contratadas pelo Tribunal, nas unidades da
capital e do interior;

IX - acompanhar, com o apoio do Nucleo de Engenharia e Arquitetura, a
realizagéo de interveng¢des de manutencéo nos sistemas de refrigeracéo
que necessitem de conhecimento técnico especifico ou que envolvam
alteracdes consideraveis no funcionamento dos sistemas;

X - verificar periodicamente a condigao de funcionamento dos aparelhos
e equipamentos componentes do sistema de refrigeragdo, tomando
conhecimento de provaveis defeitos e comunicando as empresas
contratadas a necessidade de realizar manutengdes preventivas e
corretivas nos equipamentos;

XI - conferir as pecas e acessoérios, bem como os demais insumos
utilizados diretamente pelos postos de servigo e empresas contratadas, na
execugao das tarefas de manutencéo dos sistemas de refrigeragao, sua
qualidade e a correta especificagdo dos materiais utilizados nos servigos;

XII - executar, por meio dos postos de servigo contratados e das empresas
terceirizadas as rotinas de servigos, os planos de manutengéao preventiva,
bem como os agendamentos para execugédo de agbes periodicas
de manuteng¢do dos equipamentos de refrigeragcado, observando os
limites contratuais, a seguranca dos trabalhadores e demais detalhes
relacionados aos servigos compatibilizando-os com as necessidades da
administragéo do Tribunal,

XIII - avaliar os servigos de manutengéo dos sistemas de refrigeragéo,
especialmente quanto aos niveis de qualidade e quanto ao perfeito
cumprimento do contrato, dos prazos de atendimento das ordens de
servigo, das garantias contratuais e extracontratuais para pecas e servigos;

XIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 204. A Secgado de Manutengao e Conservagado de Veiculos sera
chefiada por servidor ocupante da fungdo comissionada de Chefe de
Secéo - FC-4 e contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 -
FC-3.

Art. 205. Compete a Segao de Manutengéo e Conservagao de Veiculos:

| - acompanhar diretamente a execugéo dos servicos de manutencao
de veiculos pertencentes a frota do TRT da 52 Regido, inclusive quando
a servigo do 6rgao no interior do Estado, objetivando o seu regular
funcionamento;

Il - fiscalizar diariamente a execugdo dos servigos de manutencéo,
limpeza e conservagao de veiculos em todas as suas etapas, cuidando
para que eles sejam realizados com qualidade, utilizando insumos e
ferramental adequados e no menor tempo possivel, minimizando os
transtornos para o funcionamento das unidades atendidas pelo veiculo;

Il - realizar, com o apoio da Segéo de Transportes, o controle diario do
funcionamento dos veiculos da frota, programando lavagens, polimentos,
manutencgdes preventivas e corretivas, revisdes de viagem, objetivando
o funcionamento continuo dos automoveis para atender as demandas
do 6rgéo, buscando a economia de recursos e o prolongamento da sua
vida util;

IV - gerenciar o atendimento as solicitagbes de usuarios, emitindo
ordens de servicos e diligenciando agdes sumarias, junto aos respectivos
encarregados dos servicos;

V - acompanhar, com o apoio da Coordenadoria de Apoio as Unidades
do Interior, dos Administradores dos Féruns e dos Diretores de Secretaria
das Varas do Interior, que possuam automoveis em servigo, a execucao
da manutengao de veiculos realizada diretamente por postos de trabalho
e empresas terceirizadas contratados pelo Tribunal, nas respectivas
unidades do interior;

VI - acompanhar a prestagao dos servigos, mantendo estreito contato com
os prestadores, praticando os atos necessarios no processo administrativo,
de modo que fiquem registrados os fatos mais relevantes ocorridos durante
a vigéncia da execucao contratual;

VIl - planejar as rotinas diarias, semanais e mensais de atividades,
agendando a execugédo de agdes periddicas de manutengéo preventiva
e corretiva dos veiculos, observando os limites financeiros e contratuais,
a seguranga dos trabalhadores, o uso de EPI e demais aspectos
relacionados aos servigos, compatibilizando-os com as necessidades da
Secao de Transportes e das diversas unidades que utilizam os automoveis
oficiais;

VIII - controlar, com o apoio da Coordenadoria de Material e Logistica, os
estoques dos insumos utilizados na execugao das tarefas de manutengéo
de veiculos, fornecidos contratualmente ou sob o regime de registro de
pregos e suprimento de fundos, verificando a qualidade, a validade e a
adequacao do uso dos referidos materiais;

IX - fiscalizar o cumprimento dos prazos de conclusédo das atividades,
emitindo notificagdes e comunicacdes para os contratados, a fim de
verificar o quanto estabelecido nas clausulas contratuais;

X - confirmar, junto ao solicitante, o atendimento ao quanto demandado,
verificando os niveis de qualidade, mediante critérios previamente
padronizados;

XI - orientar os prepostos das empresas prestadoras de servigos
e fornecedoras de materiais sobre os procedimentos relativos ao
funcionamento das Unidades Judiciais e Administrativas do Tribunal,
durante a entrega de ferramentas, materiais e insumos, bem como a
realizagdo de servicos de manutencao de veiculos;

XII - avaliar periodicamente o estado de conservacao de cada veiculo,
indicando, quando convier, a necessidade de substituicdo de veiculos
que comprovadamente se mostrem ineficientes para o uso em servico;

XIIl - realizar atendimentos de emergéncia, acionando seguradoras
e servicos de reboque de veiculos da frota, orientando a Secado de
Transportes sobre os procedimentos de manutengcdo sempre que
ocorrerem acidentes e sinistros envolvendo veiculos do Tribunal;

XIV - realizar outros atos e atividades afins.

Art. 206. A Secéo de Apoio Operacional sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Segéo - FC-4 e contara
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com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 - FC-3 e 2 (dois) Assistentes
Administrativos Nivel 2 - FC-2.

Art. 207. Compete a Segao de Apoio Operacional:

| - acompanhar diretamente o atendimento e a execugéo dos servigos de
apoio operacional as atividades desenvolvidas pelas Unidades Judiciais e
Administrativas do Tribunal, na capital e em cidades do interior, objetivando
o funcionamento continuo das respectivas unidades;

Il - fiscalizar diariamente as agbes da equipe de atendimento e a execugéo
dos servigos de apoio operacional em todas as suas etapas, cuidando
para que eles sejam realizados com qualidade, utilizando os insumos e
ferramental disponiveis e adequados, para atender as necessidades das
unidades no cumprimento da sua atividade fim;

Il - realizar o controle diario do funcionamento dos servigcos de apoio
operacional em geral, em atendimento a todas as demandas eventuais
e pré-programadas das diversas unidades em situagdes cotidianas e
extraordinarias, buscando a economia de recursos publicos, o respeito
as condi¢des de saude e seguranga, bem como o prolongamento da vida
util dos bens moveis e imoveis;

IV - gerenciar o atendimento as solicitagbes de usuarios, emitindo
ordens de servigos e diligenciando agdes sumarias, junto aos respectivos
encarregados dos servicos;

V - acompanhar, juntamente com a Coordenadoria de Apoio as Unidades
do Interior, dos Administradores dos Foéruns e dos Diretores de Secretaria
das Varas do Interior, as acdes de atendimento e apoio operacional
realizadas diretamente por postos de trabalho e empresas terceirizadas
contratadas pelo Tribunal, nas respectivas unidades do interior;

VI - acompanhar a prestagéo dos servigos, mantendo estreito contato com
os prestadores, praticando os atos necessarios no processo administrativo,
de modo que fiqguem registrados os fatos mais relevantes ocorridos durante
a vigéncia da execugao contratual;

VIl - realizar o controle diario do funcionamento dos equipamentos e
sistemas utilizados para realizar as atividades de apoio operacional,
programando manutengdes preventivas e corretivas, ajustes e revisdes
periddicas, objetivando o funcionamento continuo dos sistemas para
atender as demandas das unidades;

VIl - avaliar periodicamente as solicitagdes e atendimentos, verificagdo
de pendéncias, estatistica da quantidade e qualidade dos servigos
prestados pela Coordenadoria de Manutengao e Conservagao;

IX - planejar as rotinas diarias, semanais e mensais de servigos,
agendando a execugdo de agdes de atendimento e apoio operacional,
observando os limites financeiros e contratuais, a seguranca dos
trabalhadores, o uso de EPI e demais aspectos relacionados aos servigos,
compatibilizando-os com as necessidades das diversas unidades,
indicando, quando necessario, agdes emergenciais dirigidas a manter o
seu perfeito funcionamento;

X - verificar periodicamente as condigbes de trabalho das equipes
contratadas para servigos de apoio operacional, conferindo o uso de
fardamento, cracha e EPI, bem como o cumprimento das condigdes
estabelecidas no contrato;

XI - controlar com o apoio da Coordenadoria de Material e Logistica, os
estoques dos insumos utilizados na execugao das tarefas de atendimento
e apoio operacional, fornecidos contratualmente ou sob o regime de
registro de precos e suprimento de fundos, verificando a qualidade, a
validade e a adequacgao do uso dos referidos materiais;

XII - fiscalizar o cumprimento dos prazos de conclusédo das atividades,
emitindo notificagdes e comunicagdes para os contratados, a fim de
verificar o quanto estabelecido nas clausulas contratuais;

XIII - confirmar, junto ao solicitante, o atendimento ao quanto demandado,
verificando os niveis de qualidade, mediante critérios previamente
padronizados;

XIV - orientar os prepostos das empresas prestadoras de servigos
e fornecedoras de materiais sobre os procedimentos relativos ao
funcionamento das unidades do Tribunal, durante a entrega de
ferramentas, materiais e insumos, carga e descarga, bem como a
realizagéo de servigos de apoio operacional;

XV - executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAOII

DA COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA

Art. 208. A Coordenadoria de Material e Logistica sera dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduagéo em curso de nivel superior,
ocupante de cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Art. 209. A Coordenadoria de Material e Logistica é integrada pelas
seguintes unidades:

| - Nucleo de Material e Logistica;

Il - Nucleo de Patriménio e Suprimentos;

11l - Nucleo de Licitagao.

Art. 210. O Chefe do Nucleo de Material e Logistica — FC5 exercera a
fungéo de substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais
e eventuais do Diretor de Coordenadoria.

Art. 211. Compete a Coordenadoria de Material e Logistica:

| - planejar, elaborar, atualizar e divulgar a relagdo de materiais
gerenciados pela coordenadoria para os itens que sejam de uso

generalizado pelas diversas unidades;

Il - administrar todo o processo logistico referente ao material gerenciado
pela coordenadoria;

Il - orientar as diversas unidades na realizagéo do planejamento logistico
e na elaboragao de termos de referéncia relativos aos materiais e servigos
de que cada uma tenha necessidade;

IV - propor orgamento especifico destinado ao custeio da logistica de
materiais controlados pela coordenadoria;

V - administrar a logistica de servigos especificos necessarios a
consecucgao de suas atribuigdes;

VI - gerenciar atas de registro de precos e contratos atinentes as suas
atividades especificas;

VIl - estabelecer a modalidade licitatéria, incluindo dispensas e
inexigibilidades, dos processos de compras;

VIII - supervisionar o controle do patriménio mobiliario e do estoque de
material de consumo, prestando orientagéo técnica aqueles que tenham
0 USO ou sejam responsaveis pelos bens que os compdem;

IX - prestar orientagéo técnica, quando solicitado, aos detentores e
responsaveis por bens méveis que componham o patriménio do Tribunal;

X - designar servidores para atuar como fiscais de atas de registro de
pregos e contratos referentes as suas atribuicdes especificas;

Xl - estabelecer a prioridade do atendimento de bens méveis e materiais
de consumo para as diversas unidades, exceto no que diz respeito aos
equipamentos de processamento de dados;
XIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 212. O Nucleo de Material e Logistica sera chefiado por servidor
ocupante de fungao comissionada de Chefe de Nucleo — FC5.

Art. 213. Compete ao Nucleo de Material e Logistica:
| - comandar, controlar e coordenar as atividades da segao subordinada;

Il - realizar, em conjunto com o Nucleo de Patriménio e Suprimentos, a
determinagéo corrente de necessidades;

Ill - elaborar termos de referéncia e projetos basicos atinentes as
atividades especificas da coordenadoria;

IV - expedir correspondéncias, notificagdes referentes as suas atividades
especificas;

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 214. A Segéo de Compras e Logistica integra o Nucleo de Material e
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Logistica e sera chefiada por servidor ocupante de fungéo comissionada
de Chefe de Secédo — FC4.

Paragrafo unico. A Seg&o de Compras e Logistica contara com 2 (dois)
Assistentes Administrativos Nivel 2 — FC2.

Art. 215. Compete a Secdo de Compras e Logistica:

| - autuar os processos de compras provenientes de solicitagdes
devidamente autorizadas;

Il - sugerir a modalidade licitatéria dos processos de compras;

Il - expedir correspondéncias, notificacdes referentes as suas atividades
especificas;

IV - controlar o atendimento aos prazos de entrega de materiais e
Servicos;

V - realizar pesquisas de precos de mercado, em conformidade com as
especificidades dos objetos que Ihe sejam apresentados pelos setores
interessados;

VI - zelar pela correta instru¢cdo dos processos de compras, dentro das
fases em que atuar, providenciando a juntada de toda a documentagéo
que se fizer necessaria, bem como solicitando a realizagéo de diligéncias
e saneamentos;

VII - efetuar os registros dos dados relativos as suas atribuigdes
especificas nos sistemas informatizados;

VIl - prestar assessoramento acerca dos assuntos referentes as suas
atividades especificas;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 216. O Nucleo de Patrimbénio e Suprimentos sera chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5.

Art. 217. O Nucleo de Patriménio e Suprimentos é integrado pelas
seguintes unidades:

| - Secgéo de Suprimentos;

Il - Secéo de Controle de Patrimonio.

Art. 218. Compete ao Nucleo de Patriménio e Suprimentos:

| - administrar saldos e prazos de validade das atas de registro de pregos
e contratos atinentes as atividades especificas da coordenadoria, dando
inicio as renovagdes necessarias dentro de prazo razoavel;

Il - realizar a determinagao técnica de necessidades referentes aos
materiais gerenciados pela Coordenadoria e aos servigos necessarios a

realizagdo de suas atividades especificas;

Ill - gerenciar o patriménio mobiliario e o estoque de materiais de
consumo, de acordo com a normatizagao em vigor;

IV - administrar o recebimento de materiais que transitem pelos estoques;

V - supervisionar a atividade de fornecimento dos materiais sob seu
controle;

VI - planejar o transporte dos materiais sob seu controle, para atendimento
da atividade de fornecimento;

VIl - propor as atualizagbes que julgar necessarias a relagcdo de materiais
controlados pela coordenadoria;

VIII - prestar assessoramento acerca dos assuntos referentes as suas
atividades especificas;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 219. A Secgdo de Suprimentos sera chefiada por servidor ocupante
de fungéo comissionada de Chefe de Sec¢édo — FC4 e contara com 2 (dois)
Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3.

Art. 220. Compete a Segao de Suprimentos:

| - realizar as atividades referentes a recepcao, registro e distribuicdo de
material de consumo constante da relagdo de material controlado pela

coordenadoria;

Il - verificar a compatibilidade entre os materiais recebidos, suas
respectivas faturas e notas fiscais e os contratos que originar as compras,
bem como solicitar a realizagéo de diligéncias e saneamentos, inclusive
com auxilio técnico de outras unidades, se necessario;

Il - controlar o prazo de validade dos materiais sob sua guarda;

IV - gerenciar os estoques constantes da relacdo de materiais de
consumos controlados pela coordenadoria, realizando todas as atividades
necessarias ao seu perfeito funcionamento;

V - administrar as areas de estocagem que estejam sob sua
responsabilidade, realizando todas as atividades necessarias ao seu
perfeito funcionamento;

VI - emitir os relatérios necessarios a conciliagdo contabil do inventario
de bens méveis e de materiais de consumo;

VII - auxiliar o Nucleo de Material e Logistica na determinagéao técnica de
necessidades referentes ao material de sua responsabilidade;

VIIl - praticar todos os atos necessarios ao cumprimento de suas
atividades especificas;

IX - realizar inventario anual;

X - prestar assessoramento acerca dos assuntos referentes as suas
atividades especificas;

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 221. A Secao de Controle e Patriménio sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secéo — FC4 e contara
com 2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3.

Art. 222. Compete a Secgao de Controle e Patrimoénio:

| - receber e proceder a guarda de bens permanentes até a sua
distribuicdo para as unidades de destino, quando se tratar de bens com
transito em estoque;

Il - verificar a compatibilidade entre os materiais recebidos, suas
respectivas faturas e notas fiscais, assim como os contratos que originar
as compras, solicitando, quando necessario, a realizagdo de diligéncias
e saneamentos, inclusive com auxilio técnico de outros setores;

Il - realizar o controle individual dos bens moéveis pertencentes ao
Tribunal, em conformidade com as normas em vigor;

IV - gerenciar a guarda e a garantia dos bens moéveis pertencentes a este
6rgao, cuja responsabilidade cabera a diregcdo ou chefia das unidades
em que estiverem dotados;

V - receber e controlar os termos de movimentagao e de responsabilidade
referentes aos bens mdveis pertencentes ao Tribunal;

VI - controlar os estoques de bens moéveis, realizando todas as atividades
necessarias ao seu perfeito funcionamento;

VIl - administrar as areas de estocagem que estejam sob sua
responsabilidade, realizando todas as atividades necessarias ao seu
perfeito funcionamento;

VIl - emitir os relatérios necessarios a conciliagcdo contabil do inventario
de bens moveis;

IX - auxiliar o Nucleo de Patriménio e Suprimentos na determinacéo
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. O Nucleo de Licitagédo sera chefiado por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5.

Art. 224. Compete ao Nucleo de Licitagéo:

| - administrar as atividades atinentes a se¢do subordinada;
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Il - coordenar a equipe de pregoeiros e as comissdes de licitagdes;
Il - monitorar a agenda de licitagdes;

IV - gerenciar os contratos de servigos necessarios a realizagdo de suas
atividades especificas;

V - prestar assessoramento acerca dos assuntos referentes as suas
atividades especificas;

VI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 225. A Secao de Licitacdo integra o Nucleo de Licitagéo e sera
chefiada por servidor do quadro efetivo ocupante de fungao comissionada
de Chefe de Segao — FC4.

§1° A Secéao de Licitagdo contara com 1 (um) Assistente Administrativo
Nivel 2 — FC2.

§2° O Chefe da Secao de Licitagcdo sera o presidente da Comissao
Permanente de Licitacédo - CPL.

Art. 226. Compete a Secao de Licitagao:

| - administrar a publicidade dos atos de sua responsabilidade, de acordo
com as normas vigentes;

Il - zelar pela correta instrugéo dos processos de licitagbes, dentro das
fases em que atuar, providenciando a juntada de toda a documentagéo
que se fizer necessaria, bem como solicitando a realizagéo de diligéncias
e saneamentos;

Il - elaborar os editais dos processos de licitacéo;

IV - secretariar as atividades dos pregoeiros e da CPL;

V - prestar assessoramento acerca dos assuntos referentes as suas
atividades especificas;

VI - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO Il

DO NUCLEO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Art. 227. O Nucleo de Engenharia e Arquitetura sera chefiado por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e contara
com um Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4.

Art. 228. O Nucleo de Engenharia e Arquitetura é integrado pelas
seguintes unidades:

| - Secgéo de Projetos;
Il - Secéo de Fiscalizacao.
Art. 229. Compete ao Nucleo de Engenharia e Arquitetura:

| - gerenciar, coordenar e controlar as atividades vinculadas a construcao,
ao acompanhamento e a fiscalizagdo de todas as obras empreendidas
pelo Tribunal, bem como as atividades relacionadas com a elaboracao
de projetos arquitetdnicos, estruturais, de paisagismo, de ambientagao,
detalhes e instalagdes elétricas, telefénicos, de combate a incéndio,
hidrossanitarias, de drenagem, dentre outros;

Il - executar e fiscalizar, diretamente ou através de terceiros, obras de
engenharia e de arquitetura nas unidades do TRT da 5% Regiéo;

11l - emitir laudo de avaliagdo dos imdveis de propriedade da Unido,
destinadas a Justiga do Trabalho da 5% Regi&o, que servira de parametro
orgamentario e securitario;

IV - elaborar planilhas de quantitativos e de custos das obras ou das
reformas para subsidiar processo de licitagdo ou compra de material;

V - fornecer aos prestadores de servigos as informagdes necessarias a
adequada execucgéo dos projetos;

VI - solicitar a interrupcao dos servigos quando julgar inadequada a sua
execugao;

VIl - comunicar aos responsaveis pelas unidades onde seréo executados
os servigos de manutengao, o tipo, os prazos e as operagdes necessarias
para a sua realizagéo;

VIII - arquivar as plantas estruturais elétricas e hidraulicas das unidades
da Justica do Trabalho da 52 Regiéo;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 230. A Secao de Projetos sera chefiada por servidor ocupante de
fungdo comissionada de Chefe de Segao — FC4 e contara com 3 (trés)
Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3.

Art. 231. Compete a Segao de Projetos:

| - elaborar, diretamente ou por meio de terceiros, projetos arquiteténicos,
estruturais, de instalagdes, de paisagismo, ambientagéo e mobiliario;

Il - especificar e quantificar servigos, obras e materiais, indicando a forma
de sua aplicagao;

Il - identificar as necessidades dos usuarios no que se refere a reformas
que assegurem conforto ambiental e ergonomia, melhorando as condigbes
de trabalho;

IV - pesquisar técnicas de construcéo, dimensionar espagos, volumetrias
e mobiliarios, bem como as diversas possibilidades de planejamento,
buscando solugbes que venham a conciliar qualidade e baixo custo;

V - pesquisar novas opg¢des de materiais, similares aos especificados no
projeto, fornecendo sua descrigéo técnica;

VI - realizar estudos para subsidiar o desenvolvimento de projetos,
inclusive prevendo futuras ampliagdes e possiveis mudangas no ambiente
de trabalho;

VIl - compatibilizar os diversos projetos de uma obra, com o elétrico, o
telefonico, o de informatica, o hidrossanitario, o estrutural, o paisagistico,
o urbanistico, o de drenagem, o de pavimentagéo, o de ar condicionado,
o de instalagdes especiais e outros, evitando conflitos;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 232. A Secgéao de Fiscalizagao sera chefiada por servidor ocupante
de fungéo comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contara com 3 (trés)
Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3.

Art. 233. Compete a Secéo de Fiscalizagao:

| - acompanhar os servigos de execugao de obras, inclusive os contratados
de terceiros, para garantir o cumprimento das especificagdes técnicas, dos
prazos de execucao e da qualidade dos servigos, responsabilizando-se
pela avaliagéo e pelo recebimento da obra;

Il - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO IV

DO NUCLEO DE SEGURANGA

Art. 234. O Nucleo de Seguranga sera chefiado por servidor ocupante de
fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Paragrafo unico. Diretamente subordinados ao Nucleo de Seguranca
estdo os Postos Avancados de Segurancga, existentes nas localidades
em que nao houver Nucleo de Apoio as Varas do Trabalho, onde ficardo
lotados os Técnicos Judiciarios/Area Administrativa/Seguranga no efetivo
exercicio das atribui¢cdes do cargo.

Art. 235. Compete ao Nucleo de Seguranca:

| - planejar, organizar, coordenar e executar as agdes de protegdo do
patriménio publico, das autoridades e dos servidores que integram o
TRT da 52 Regiéo;

Il - informar acerca das medidas de seguranca a serem respeitadas;

Il - supervisionar a atividade de seguranga terceirizada e articular o seu
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entrosamento com o efetivo do Tribunal;

IV - supervisionar os plantdes de servigco de seguranca, bem como
organizar e conferir o cumprimento das escalas e a distribuicdo dos
postos de servico;

V - zelar pela disciplina e pela ordem dos agentes de seguranga;

VI - elaborar e atualizar o cadastro individual dos Técnicos Judiciarios,
Area Administrativa, Especialidade Seguranga, a distribuicdo de pessoal
e o efetivo do Nucleo;

VIl - manter atualizada a ficha individual de comparecimento, hora de
entrada e de saida de cada Técnicos Judiciarios, Area Administrativa,
Especialidade Seguranga;

VIII - fiscalizar a entrada e a saida de pessoas, volumes, equipamentos,
moveis e materiais em todas as unidades do Tribunal;

IX - prestar informagdes, orientar e encaminhar o publico externo as
unidades competentes;

X - fiscalizar o Pavilhdo Nacional;

XI - providenciar efetivo para a cobertura de leildes e de outros eventos
extraordinarios;

XIl - promover agdes de prevencgado e de combate a incéndios;

XIIl - registrar e arquivar as ocorréncias dos diversos postos de servigo e
comunicar a Secretaria de Administragao as irregularidades identificadas;

XIV - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO V

DO NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DO FORUM DAS VARAS DA
CAPITAL

Art. 236. O Nucleo de Administracdo do Forum das Varas da Capital
sera chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe
de Nucleo — FC5 e contara com 2 (dois) Assistentes Administrativos
Nivel 3 — FC3.

Art. 237. Compete ao Nucleo de Administragdo do Férum das Varas da
Capital:

| - administrar, supervisionar, fiscalizar e garantir a adequada execugéo
das atividades de apoio e de manutengao nas dependéncias do prédio
onde funcionam as varas do trabalho e outras unidades correlatas;

Il - diligenciar, junto a unidade competente, material e servigcos
necessarios ao funcionamento regular de equipamentos alocados no
prédio administrado;

Il - hastear as bandeiras nacional, estadual e municipal;

IV - manter em bom estado de conservagao o Pavilhdo Nacional;

V - coordenar as atividades de recepcéo, triagem, distribuicéo e fluxo de
documentos e cargas;

VI - executar outros atos e atividades afins.

SEGAO Il

DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 238. A Secretaria de Gestéo de Pessoas sera dirigida por servidor
do quadro efetivo com graduagao em curso de nivel superior, ocupante
do cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 239. ASecretaria de Gestao de Pessoas € integrada pelas seguintes
unidades:

| - Coordenadoria Administrativa de Pessoas;

Il - Coordenadoria de Saude;

Il - Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas;
IV - Nucleo de Assessoramento Administrativo.

Art. 240. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera chefiado
por servidor ocupante da fungdo comissionada Chefe de Nucleo — FC5,
e exercera a fungdo de substituto, nas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais e eventuais do Diretor de Secretaria.

Art. 241. Compete a Secretaria de Gestédo de Pessoas:

| - planejar as diretrizes de gestao de pessoas, mediante pesquisas, para
subsidiar a Administragéo na definicao da politica a ser implementada,
observando o disposto no Planejamento Estratégico Institucional - PEI;

Il - secretariar os processos de reestruturagdo administrativa, através
da elaboracdo de memoriais de calculos, participagcdo em reunides e
desenvolvimento de regulamentagdes pertinentes, para atender as
demandas internas;

Il - planejar, assessorar e acompanhar a lotagdo e movimentagao de
pessoal, com o objetivo de melhor distribuir servidores no quadro de
pessoal do TRT da 52 Regiéo, observando as restricdes laborativas, se
existentes;

IV - divulgar as diretrizes e programas, por meio dos canais internos de
comunicagéo, para tornar publicas as agdes da secretaria;

V - manter contatos com 6rgdos superiores e outros tribunais, para
conhecimento e atualizagao das politicas e regulamentos praticados;

VI - manifestar-se em processos de solicitacdes de servidores, cargos
e fungdes comissionadas, conforme dados disponibilizados, enviando
informacgdes aos superiores;

VIl - atender aos gestores e servidores, com a identificagdo das
necessidades, conflitos ou situagbes que demandem acompanhamento;

VIl - sugerir melhorias das regulamentagbes e acompanhamento das
demandas pertinentes a area de gestao de pessoas;

IX - supervisionar os produtos gerados pela secretaria, por meio de
orientagbes e acompanhamento das tarefas, divulgagcdo de assuntos
pertinentes, realizacado de reunides e integracdo das equipes, para
cumprimento das diretrizes e normas do Tribunal;

X - diligenciar, junto a Secretaria de Tecnologia da Informagao e
Comunicagoes, as alteragdes e ajustes nos sistemas informatizados;

Xl - gerenciar as atividades desenvolvidas pelas coordenadorias
subordinadas a secretaria, observando o disposto no PEI;

Xl - observar a aplicagdo das regras institucionais, visando ao
cumprimento dos deveres e o exercicio dos direitos pela equipe;

XIII - identificar a necessidade de capacitagéo e desenvolvimento das
equipes de trabalho sob sua chefia, conjuntamente com os servidores
envolvidos, para garantir o desenvolvimento;

XIV - secretariar junto a Administragdo a posse dos servidores aprovados
em concurso publico;

XV - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XVI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 242. O Nucleo de Assessoramento Administrativo € integrado pelas
seguintes unidades:

| - Segao Administrativa;

Il - Secao de Lotacao;

Il - Segao de Qualidade de Vida;

IV - Secao de Apoio a Planos de Saude.

Art. 243. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - distribuir os processos e expedientes recebidos, por meio fisico ou
eletrénico, e cadastrados entre as diversas secdes;
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Il - conferir processos e expedientes, por meio da analise de minutas,
para cumprimento das rotinas administrativas;

Il - elaborar informagdes nos expedientes oriundos dos diversos érgaos
publicos, observando os dispositivos legais;

IV - acompanhar, diariamente, as manifestagcdes da Ouvidoria, por
meio de emissdo e conferéncia das respostas, para cumprimento de
determinacéo regulamentar;

V - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a necessidade
de reparagéo dos equipamentos e dos bens permanentes, assim como do
suprimento de materiais de consumo, visando a manutengao satisfatéria
do ambiente de trabalho;

VI - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

VIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 244. A Secao Administrativa sera chefiada por servidor ocupante de
fungdo comissionada de Chefe de Segao — FC4 e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4.

Art. 245. Compete a Se¢ao Administrativa:

| - elaborar as minutas de despachos de remocgéao, designacéo e
substituicdo de fungdo comissionada, obedecendo as exigéncias legais;

Il - elaborar oficios relativos aos expedientes de remogéao, designagao e
substituicdo de servidores para as unidades;

Il - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

IV - cadastrar, no sistema administrativo, os expedientes recebidos, por
meio fisico ou eletrénico;

V - realizar o controle dos laudos médicos emitidos pela Coordenadoria
de Saude, com o intuito de acompanhar o processo de reabilitagdo dos
servidores;

VI - elaborar o relatério de acompanhamento de metas fisicas, visando
subsidiar os controles da Secretaria de Orgamentos e Finangas - SOF;

VIl - informar a Corregedoria Regional o quantitativo de pessoal das
varas do trabalho para conhecimento da situagdo da unidade quando
da correicao;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 246. A Secao de Lotagdo sera chefiada por servidor ocupante de
fungdo comissionada de Chefe de Segao — FC4 e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4 e 1 (um) Assistente Administrativo
Nivel 3 — FC3.

Art. 247. Compete a Secao de Lotagdo:

| - prestar informagdes acerca das lotagdes das unidades, considerando
0 quantitativo previsto em normas regulamentares, a fim de subsidiar a
tomada de decisdes pela Administragéo;

Il - gerenciar a lista de pedidos de remoc¢éo dos servidores para
as diferentes lotagdes do TRT da 5% Regido, observando critérios
estabelecidos em norma sobre a matéria;

Il - analisar o perfil do servidor que esta retornando a atividade apos
longo periodo de afastamento por motivo de saude e, quando for o caso,
observar as restricbes médicas, para adequar sua lotagao de acordo com
as demandas do Tribunal;

IV - promover a lotacédo de servidor colocado a disposi¢éo da secretaria,
considerando os perfis profissional e comportamental e as demandas das
unidades do Tribunal;

V - atribuir lotagdo aos servidores empossados, de acordo com a
classificagdo do Concurso Publico;

VI - prestar informagdes a Secretaria de Administragéo relativas aos
servidores que exercem a Gratificagao de Atividade de Seguranca - GAS;

VIl - autuar e instruir processos referentes a remogdes por permuta ou
redistribuicdo de cargos por reciprocidade, considerando o atendimento

aos ditames legais e o preenchimento dos critérios estabelecidos em
normas regulamentares, para subsidiar a Presidéncia do Tribunal na
analise e apreciagao do pedido;

VIl - elaborar minutas de despachos de remogéo de servidores e de
designagéo para exercicio de fungdo comissionada, obedecendo as
exigéncias legais;

IX - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 248. A Segao de Qualidade de Vida sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secéo — FC4 e contara
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4 e 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 249. Compete a Secao de Qualidade de Vida:

| - alinhar as politicas voltadas a qualidade de vida com o PEI, contribuindo
para o alcance de um ambiente organizacional saudavel e para um melhor
aproveitamento dos recursos pessoais e financeiros da instituicéo;

Il - integrar as diversas instancias administrativas do Tribunal envolvidas
direta ou indiretamente no desenvolvimento de politicas voltadas a
qualidade de vida;

Il - acompanhar e dar suporte a implementacéo das politicas
desenvolvidas pela Coordenadoria de Saude, Coordenadoria de Projetos
Especiais, pelo Comité de Saude do Trabalhador — CSTRAB e pela
Comissao de Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho - CESMT
voltadas a prevencao de doengas e a promogéo da saude, assegurando
alinhamento dos programas e projetos com a real demanda do publico
interno do Tribunal;

IV - gerenciar programas e projetos a serem implantados no Tribunal,
voltados a prevencéo de doengas cronicas e ocupacionais e a promogao
da saude;

V - realizar pesquisa de clima organizacional e de qualidade de vida,
gerando indicadores de percepc¢éo de qualidade de vida de magistrados
e servidores;

VI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 250. A Secao de Apoio a Planos de Saude sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contara
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 251. Compete a Secao de Apoio a Planos de Saude:

| - acompanhar as politicas desenvolvidas pelo Tribunal para a promogéao
de saude;

Il - gerenciar os programas e projetos da segao, voltados a promogéo
de saude;

Il - fiscalizar o cumprimento das clausulas do contrato do plano de saude
interno, proporcionando seguranga juridica durante sua vigéncia;

IV - buscar solugdes para problemas apresentados pelos usuarios,
adequando-os junto a empresa contratada, promovendo atendimento as
necessidades dos beneficiarios do plano interno;

V - resolver conflitos de interpretagdo de contratos firmados com
empresas operadoras de planos de saude;

VI - solucionar demandas dos beneficiarios nao previstas no edital de
licitagéo, mediante negociagéo com a operadora contratada;

VIl - sugerir aplicacdes de multas ou a rescisdo do contrato, quando
houver descumprimento contratual;

VIII - explicar aos beneficiarios seus direitos e deveres;

IX - fornecer formulario padrdo para o requerimento do auxilio-saude,
explicitando seu preenchimento;

X - langar nos sistemas informatizados os requerimentos de auxilio-saude
para efetiva-los;
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XI - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XIl - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO |

DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DE PESSOAS

Art. 252. A Coordenadoria Administrativa de Pessoas sera dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduagéo em curso de nivel superior,
ocupante do cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Art. 253. A Coordenadoria Administrativa de Pessoas ¢é integrada pelas
seguintes unidades:

I - Nucleo de Assessoramento Administrativo;
Il - Nucleo de Legislagao.

Art. 254. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera chefiado
por servidor ocupante da fungdo comissionada Chefe de Nucleo — FC5,
o qual exercera a fungéo de substituto, nas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais e eventuais do Diretor de Coordenadoria.

Art. 255. Compete a Coordenadoria Administrativa de Pessoas:

| - coordenar as atividades desenvolvidas na unidade, verificando os
processos de trabalho;

Il - prestar informagdes em processos e expedientes;

Il - atender aos magistrados e servidores em assuntos relativos a vida
funcional,

IV - observar a aplicagcao das regras institucionais, visando ao
cumprimento dos deveres e o exercicio dos direitos pela equipe;

V - garantir a conservacado do arquivo fisico de dados cadastrais de
todos os magistrados e servidores do TRT da 5% Regido, possibilitando
a alimentacao correta e padronizada de seus sistemas informatizados;

VI - supervisionar os produtos gerados pela coordenadoria, por meio
de orientagdes e acompanhamento das tarefas, divulgagao de assuntos
pertinentes, realizacéo de reunides e integragéo das equipes, para
cumprimento das diretrizes e normas da Instituicao;

VIl - identificar a necessidade de capacitagdo e desenvolvimento das
equipes de trabalho sob sua chefia, conjuntamente com os servidores
envolvidos, para garantir o desenvolvimento;

VIII - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 256. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5
e contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3 e 3 (trés)
Assistentes Administrativos Nivel 2 — FC2.

Art. 257. O Nucleo de Assessoramento Administrativo é integrado pelas
seguintes unidades:

| - Segéo de Magistrados;

Il - Secgao de Registros Funcionais;

Ill - Secao de Provimento e Movimentagao Funcional;

IV - Secgéo de Movimentagéo de Pessoas;

V - Secao de Publicagdo.

Art. 258. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - monitorar os prazos de processos e expedientes de administracao
de pessoal;

Il - fornecer autorizagédo de certificacdo digital, quando detreminado,
conferindo os dados funcionais e lotagdo do requerente;

Il - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a necessidade
de reparagao dos equipamentos e dos bens permanentes, assim como do
suprimento de materiais de consumo, visando a manutengao satisfatéria
do ambiente de trabalho;

IV - distribuir os processos e expedientes recebidos, por meio fisico ou
eletrénico, entre as diversas segdes;

V - acompanhar diariamente as manifestagdes da Ouvidoria, por meio de
emissao e conferéncia das respostas, para cumprimento de determinagao
regulamentar;

VI - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

VIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 259. A Secéo de Magistrados sera chefiada por servidor ocupante
de fungédo comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contara com 2
(dois) Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3 e 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 260. Compete a Secao de Magistrados:

| - analisar documentagéo, de acordo com a legislacdo pertinente,
objetivando garantir a legalidade do ingresso na magistratura;

Il - prestar informagdes em processos relativos a pedidos de remogéo
de magistrados, nas diversas modalidades existentes, obedecendo as
normas legais sobre a matéria;

Il - instruir processos de promogao de magistrados, atendendo as normas
legais, objetivando suprir vagas existentes no Tribunal;

IV - prestar informagdes em processos relativos as solicitagdes de
aposentadoria de magistrados, observando as regras legais 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 seguranga na identificacao;

VIl - expedir certidées solicitadas por magistrados, juizes classistas,
bem como por seus pensionistas, além de requerimentos de Certidao de
Tempo de Contribuicéo ao INSS, na forma da lei;

VIl - realizar cadastramentos e alteracéo de dados funcionais e pessoais
quando solicitados pelos magistrados ativos, observando as regras legais
existentes;

IX - remeter ao Tribunal de Contas da Unido, anualmente, a declaragéo
de imposto de renda de pessoa fisica e autorizagdo de acesso aos dados
de bens e rendas dos magistrados ativos, observando as leis atuais;

X - registrar nos sistemas informatizados as decisdes administrativas e
judiciais que gerem direitos e obriga¢des aos magistrados;

XI - prestar informagdes em processos relativos a vitaliciedade dos
magistrados substitutos;

XIl - elaborar a lista de antiguidade dos magistrados, na forma da lei;
XIlI - informar a existéncia de vagas de magistrados;

XIV - confeccionar a ficha SISAC/TCU em casos de admissao,
desligamento, concessao ou cancelamento de aposentadoria/pensao dos

magistrados, na forma da lei;

XV - prestar informagdes em processos referentes a ajuda de custo de
magistrados, como preceitua a lei;

XVI - cadastrar os periodos de férias dos magistrados, conforme
determinagdes legais, com a finalidade de efetuar o respectivo pagamento;

XVII - cadastrar auxilio-creche de dependentes dos magistrados, de
acordo com a legislagéo vigente;

XVIII - instruir processos de averbagéo, bem como cadastrar tempo de
servigo de magistrado, para fins de contagem e aproveitamento de tempo
de servico, disponibilidade, percep¢ao de adicional de tempo de servigo e
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abono de permanéncia, de acordo com a legislagéo vigente;

XIX - prestar informagdes em processos relativos a isengao de imposto
de renda de magistrados, juizes classistas inativos, bem como seus
pensionistas, tendo em vista o regramento legal em vigor;

XX - fornecer relatorios concernentes a informagdes/situagdes funcionais
do quadro de magistrados ativos, magistrados, juizes classistas inativos
e seus pensionistas, atendendo as solicitagbes do Tribunal e de outros
6rgaos;

XXI - atender e prestar informagdes aos magistrados sobre a sua vida
funcional;

XXII - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XXIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 261. A Secgao de Registros Funcionais sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secao — FC4 e contara
com 2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel 3— FC3 e 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 262. Compete a Secao de Registros Funcionais:

| - expedir certidées diversas e requerimento de Certidao por Tempo
Contribuicdo ao INSS, em conformidade com os registros funcionais, para
atestar a situacgao funcional do servidor;

Il - registrar as Averbacbées de Tempo de Servigo, para fins de
aposentadoria, disponibilidade, licenga prémio, licenga para capacitagao,
férias ou adicional de tempo de servico;

Il - registrar nos sistemas informatizados dados pessoais e funcionais
dos servidores, bem como nos assentamentos individuais as informagdes
decorrentes de decis6es administrativas ou judiciais que tenham gerado
direitos ou obrigacgoes;

IV - receber e controlar a entrega do formulario ou da autorizagdo, ambos
relativos a Declaragéo de Bens e Rendas dos servidores, em conformidade
com as determinagdes do Tribunal de Contas da Uniao;

V - analisar e cadastrar os requerimentos referentes a inclusao e exclusdo
de dependentes dos servidores, seguindo as diretrizes da legislacao
vigente;

VI - coordenar os procedimentos relativos ao controle de frequéncia
dos servidores, registrando nos sistemas informatizados as licencas,
afastamentos, folgas e faltas informadas pelos gestores;

VIl - coordenar a emissao do cartdo de identidade funcional e cracha dos
servidores, conforme as disposi¢des legais;

VIl - monitorar o recadastramento anual dos servidores ativos, conforme
legislagao vigente;

IX - fornecer relatérios concernentes a informagdes/situagdes funcionais
do quadro de pessoal, atendendo as solicitagdes do Tribunal e de outros
6rgéos;

X - prestar informagdes em processos e expedientes de natureza
administrativa, relativos a assuntos de sua competéncia;

XI - manter organizado o arquivo geral da coordenadoria;

Xl - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XIlI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 263. A Secéao de Provimento e Movimentagéo Funcional sera chefiada
por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Segéo — FC4
e contara com 2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel 3—FC3 e 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 264. Compete a Secao de Provimento e Movimentagao Funcional:

| - analisar, informar e acompanhar os Planos de Cargos/Carreira
legalmente instituidos;

Il - controlar a nomeagéo, posse e exercicio dos candidatos habilitados
em concurso publico;

11l - monitorar a posse e exercicio de servidores nomeados para cargos
comissionados;

IV - informar e acompanhar processos de redistribuigdo de cargos entre
Tribunais, atendendo as exigéncias legais;

V - analisar e informar processo de movimentacao funcional dos
servidores efetivos, observadas as normas legais;

VI - registrar nos sistemas informatizados a estabilidade dos servidores
efetivos;

VIl - acompanhar e controlar a regularidade do desligamento de
servidores comissionados e efetivos, por exoneragdo, posse em cargo
inacumulavel, demissdo ou falecimento;

VIl - analisar, informar e acompanhar a regularidade e legalidade dos
processos de concessdo de Gratificagdo de Atividade Externa — GAE e
Gratificagéo de Atividade de Seguranca — GAS;

IX - fornecer relatérios concernentes as atividades da se¢éo atendendo
as solicitagdes do Tribunal e de outros érgéos;

X - prestar informagdes em processos e expedientes de natureza
administrativa, relativos a assuntos de sua competéncia;

XI - registrar nos sistemas informatizados os dados necessarios para a
elaboracéo da folha de pagamento;

XII - informar a Secretaria de Controle Interno nomeagdes, exoneragoes,
declaragbes de vacancia, falecimentos, declaracées de bens e ajuste
anual;

XIIl - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 265. A Secédo de Movimentagdo de Pessoas sera chefiada por
servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Segédo — FC4 e
contara com 3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3.

Art. 266. Compete a Se¢ao de Movimentacéo de Pessoas:

| - prestarinformagdes e orientagcdes aos servidores acerca dos processos
de cessao, remogédo entre Tribunais, lotagdo provisoéria e requisigao;

Il - instruir e acompanhar o andamento de processos e expedientes
referentes a movimentagao de pessoas entre érgéos publicos;

Il - elaborar e encaminhar minutas de atos administrativos concernentes
aos processos de cessao, remogao, lotagdo provisoria e requisicéo, na
forma da legislagéo vigente;

IV - adotar os procedimentos pertinentes as prorrogacdes de cesséo e
requisi¢aéo, observando as periodicidades especificas;

V - realizar os procedimentos necessarios ao retorno ao 6érgéo de origem
do cedido, removido, lotado provisoriamente e requisitado;

VI - controlar o limite percentual dos servidores cedidos e removidos,
conforme estabelecido na legislagdo pertinente;

VIl - analisar a documentacao exigida legalmente dos servidores cedidos,
removidos ou lotados provisoriamente;

VIII - registrar nos sistemas informatizados o ingresso, dados funcionais,
ocorréncias diversas, saida e retorno dos cedidos, removidos, lotados
provisoriamente e requisitados, bem como prorrogagao de cessao e
requisicao;

IX - prestar informagdes relativas a avaliacdo de desempenho dos
servidores cedidos ou requisitados, quando necessario;

X - arquivar os documentos, expedientes e processos referentes a
movimentacao de pessoas;

Xl - proceder a notificagdo dos interessados nas matérias de sua
competéncia, de acordo com a exigéncia legal ou diretrizda Administracéo;

XIl - fornecer relatérios concernentes a movimentagéo de pessoas entre
6érgéos publicos;
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XIII - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 267. A Secéao de Publicagao sera chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contara com 3 (trés)
Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3.

Art. 268. Compete a Secao de Publicagao:

| - notificar os servidores ou demais interessados, via postal ou mediante
publicagédo, no Diario Oficial da Unido — DOU ou no Diario da Justiga
Eletrénico do TRT da 52 Regido, dos atos ou decisdes administrativas;

Il - certificar todos os atos publicados, observando a data da divulgagéo;

Ill - confeccionar atos administrativos, no sistema informatizado
concernente a designacao de servidores para exercicio de funcdes
comissionadas, substituicdo, remogdes internas, ja deferidas pela
Presidéncia ou pelas autoridades delegadas;

IV - prestar informacdes acerca das fungdes comissionadas do Tribunal,
no que tange a criagao, transformagéo e lotacao;

V - cadastrar nos sistemas informatizados as alteragbes determinadas
em regulamento, referentes as lotacdes e nomenclatura de fungdes
comissionadas, com observancia do Tribunal,

VI - registrar nos sistemas informatizados a autorizagdo dos atos
administrativos que possuam efeito financeiro;

VII - arquivar processos e expedientes geradores de atos administrativos,
portarias, notificagdes, oficios e resolugdes;

VIII - fornecer relatérios concernentes a lotagdo das unidades e a fungdes
comissionadas;

IX - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 269. O Nucleo de Legislagéo sera chefiado por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5.

Art. 270. O Nucleo de Legislacao ¢ integrado pelas seguintes unidades:
| - Secgéo de Direitos do Servidor;

Il - Secédo de Aposentadoria e Pensao.

Art. 271. Compete ao Nucleo de Legislacéo:

| - instruir processos e expedientes administrativos relacionados com
direitos e deveres dos servidores, que envolvam a aplicagéo da legislagéo
e das normas internas;

Il - compilar leis e documentos, com base na legislagdo pertinente,
visando a instrugédo de processo administrativo;

Il - realizar contagem do tempo de contribuicdo nos processos de
aposentadoria e de abono de permanéncia, com base na legislagcao
pertinente;

IV - construir mapa de tempo de contribuicdo no processo de
aposentadoria, com base nas certiddes de tempo de contribuigéo juntadas
pelo servidor ativo, bem como o tempo prestado a este Tribunal;

V - informar parcelas rescisérias dos servidores exonerados, bem como
daqueles que tenham o cargo declarado vacante, com base na legislagéo
pertinente, para fins de subsidiar o pagamento dos valores devidos;

VI - instruir processo para Advocacia-Geral da Unido, com base na
legislagéo pertinente, para fins de subsidiar elementos necessarios a
construgao da defesa da Unido em juizo;

VIl - preparar ficha Sisac-net para fins de envio ao Tribunal de Contas
da Unido, com base nas normas pertinentes;

VIII - elaborar titulo de aposentadoria de servidor, conforme determinagao
do Tribunal de Contas da Uniao;

IX - projetar o tempo de contribuicdo necessario, para fins de
aposentadoria e abono de permanéncia;

X - elaborar material e informagdes sobre aposentados e pensionistas,
com base nas normas pertinentes, para fins de realizagao de
recadastramento periddico;

XI - inspecionar os formularios de recadastramento entregues por
aposentados e pensionistas, visando a verificacdo de sua adequagéo a
norma administrativa;

XII - elaborar listagem de aposentados e pensionistas ausentes do
recadastramento, previamente notificados, para fins de validacdo da
suspensao do pagamento de beneficios;

XIII - realizar periodicamente pesquisa de nepotismo, com base nas
normas pertinentes;

XIV - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 272. A Secéo de Direitos do Servidor sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secéo — FC4 e contara
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 273. Compete a Secao de Direitos do Servidor:

| - supervisionar e controlar as atividades referentes a instrugéo e ao
andamento de processos e expedientes administrativos de servidores;

Il - prestar informagées e orientagdes em matérias de legislagao atinentes
aos servidores;

Il - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 274. A Secgao de Aposentadoria e Pensao sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contara
com 2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3.

Art. 275. Compete a Segao de Aposentadoria e Pensao:

| - prestar informagdes em processos relativos a aposentadoria, penséo,
abono de permanéncia e demais requerimentos formulados por servidor
ativo, com base na legislagéo pertinente, a fim de subsidiar parecer técnico
dos 6rgéos competentes;

Il - manter atualizado arquivo sobre legislacao;

Il - expedir certiddes, atestados, oficios e notificacdes relativas a vida
funcional dos servidores;

IV - controlar e informar os processos relativos as aposentadorias e
pensoes;

V - confeccionar atos de aposentadoria e pensao, com base nas normas
pertinentes;

VI - confeccionar Certiddo de Tempo de Contribuicdo e Relagédo de
Remuneragées de Contribuicdo, com base na legislacéo pertinente, para
fins de possibilitar averbacdo de tempo de contribuigdo pelo servidor
exonerado ou que tenha o cargo declarado vacante;

VIl - efetuar o cadastro padronizado de dados pessoais dos servidores,
em sistemas informatizados, bem como da inclusédo e da exclusdo de
aposentadorias e pensoes;

VIII - realizar, anualmente, recadastramento dos pensionistas e
aposentados;

IX - informar a Secretaria de Controle Interno as aposentadorias e
pensoes;

X - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XI - executar outros atos e atividades afins.
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SUBSEGAOII

DA COORDENADORIA DE SAUDE

Art. 276. A Coordenadoria de Saude sera dirigida por servidor do quadro
efetivo com graduagao em curso de nivel superior, ocupante do cargo de
Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Art. 277. A Coordenadoria de Saude contara com um Nucleo de
Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante da
fungdo comissionada Chefe de Nucleo — FC5, o qual exercera a fungéo
de substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e
eventuais do Diretor de Coordenadoria.

Art. 278. Compete a Coordenadoria de Saude:

| - identificar a necessidade de capacitagdo e desenvolvimento dos
servidores sob sua chefia;

Il - observar a aplicagao das regras institucionais por parte dos servidores
sob sua chefia;

Il - estabelecer diretrizes para elaboragao de Termo de Referéncia para
compra de bens e medicamentos;

IV - subsidiar a Administracéo no estabelecimento de diretrizes para os
Programas de Saude Ocupacional e de Promogéao a Saude e Prevengéo
de Doengas no Tribunal;

V - subsidiar a Administragdo no estabelecimento de diretrizes para
promover assisténcia na area da saude fisica e psicossocial;

VI - implementar, juntamente com o Comité de Saude do Trabalhador
- CSTRAB e a Comissédo de Engenharia de Seguranga e Medicina
do Trabalho - CESMT, as politicas voltadas a prevencédo de doencas,
assegurando o alinhamento dos programas e projetos de prevengdo com
a real demanda do publico interno do Tribunal;

VIl - sugerir a Presidéncia do Tribunal os nomes dos membros efetivos
e suplentes para composig¢ao da Junta Médica;

VIII - realizar avaliagéo pericial para fins de concesséo de beneficios;
IX - realizar avaliagédo e acompanhamento de servidores e magistrados,
atentando para as habilidades e restricdes funcionais, para fins de

reabilitacado ou readaptagéo, observando a legislagcédo em vigor;

X - avaliar a sanidade mental de servidores que respondem a inquérito
administrativo, quando solicitado pela autoridade competente;

XI - estabelecer diretrizes para qualificagéo e educagéo na area de saude;

XIl - conceder afastamentos para tratamento de saude de magistrados
e servidores;

XII - supervisionar os produtos gerados pela coordenadoria, por meio
de orientagdes e acompanhamento das tarefas, divulgagao de assuntos
pertinentes, realizacdo de reunides e integragdo das equipes, para
cumprimento das diretrizes e normas do Tribunal;

XIV - diligenciar, junto a Secretaria de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagoes, as alteragdes e ajustes nos sistemas informatizados;

XV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 279. O Nucleo de Assessoramento Administrativo contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 280. O Nucleo de Assessoramento Administrativo é integrado pelas
seguintes unidades:

| - Segéo Médica;

Il - Secéo Odontolégica;

IIl - Secado de Enfermagem;

IV - Secgao de Psicologia;

V - Secéo de Assisténcia Social;

VI - Secéo de Administragdo do Posto do Férum das Varas da Capital.

Art. 281. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a necessidade
de reparagao dos equipamentos e dos bens permanentes, assim como do
suprimento de materiais de consumo, visando a manutengao satisfatéria
do ambiente de trabalho;

Il - acompanhar diariamente as manifestagdes da Ouvidoria, por meio de
emissao e conferéncia das respostas, para cumprimento de determinagéo
regulamentar;

Il - realizar os agendamentos para atendimento médico e odontolégico;

IV - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 282. A Segao Médica sera chefiada por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Segédo — FC4 e contara com 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 283. Compete a Secao Médica:

|- coordenar a equipe médica, supervisionando as atividades
desenvolvidas pelos médicos;

Il - prestar assisténcia médica a magistrados, servidores e respectivos
dependentes legais, bem como, supervisionar atendimentos de urgéncia
durante o expediente de trabalho, encaminhando os casos para unidades
especializadas ou para outros profissionais externos, quando necessario;

Il - realizar exames e inspec¢des de saude, para efeito de posse ou
concessao de licenga para tratamento da saude dos magistrados e
servidores do TRT da 52 Regiao;

IV - desenvolver atividades dentro da medicina ocupacional, articulando
as diversas ac¢des de investigacao, prevengao e diagndstico de patologias
relacionadas ao trabalho, inspecdes em postos de trabalho, orientacdo
ergondmica e elaboragéo de relatérios de readaptagdo funcional de
servidores;

V - realizar visitas domiciliares, quando solicitadas, para verificagédo do
estado de saude de magistrado ou servidor, de acordo com as normas
vigentes;

VI - proceder as inspec¢des de saude por Junta Médica, em magistrados
e servidores, nos casos de licenga para acompanhamento de pessoa
doente na familia, aposentadoria por invalidez, pedidos de isencdo de
imposto de renda, inclusdo de dependentes com deficientes e avaliagdes
decorrentes de processos de pessoal;

VII - opinar sobre os pedidos de licengas para tratamento de saulde,
quando formulados por magistrados ou servidores sediados no interior
do Estado, mediante comprovacgéo por laudo médico externo;

VIl - gerenciar as atividades desenvolvidas pelos servidores e estagiarios
lotados na secéao;

IX - registrar sistematicamente em programa informatizado os dados dos
pacientes, bem como os procedimentos médicos realizados;

X - participar do processo de aquisicdo de materiais permanentes e de
consumo necessarios ao atendimento médico, gerenciando o estoque e
a manutencao de equipamentos da Secdo Médica;

XI - elaborar relatérios quantitativos e qualitativos das atividades da
segao;

XII - gerir contratos firmados com empresas prestadoras de servigos em
matéria de sua competéncia;

XIIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 284. A Secao Odontoldgica sera chefiada por servidor ocupante de
fungdo comissionada de Chefe de Segao — FC4 e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 285. Compete a Sec¢do Odontologica:

| - gerenciar as atividades desenvolvidas pelos odontologos, servidores
e estagiarios lotados na segéo;
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Il - realizar procedimentos clinicos e preventivos;
Il - realizar pericias odontoldgicas;

IV - registrar sistematicamente em programa informatizado os dados
dos pacientes, bem como os procedimentos odontolégicos realizados;

V - planejar e executar programas de prevengao odontoldgica;
VI - participar do processo de aquisicdo de materiais permanentes e
de consumo necessarios ao atendimento odontoldgico, gerenciando o

estoque e a manutengéo de equipamentos da se¢ao;

VIl - elaborar relatérios quantitativos e qualitativos das atividades da
segao;

VIII - identificar e diligenciar junto as unidades ou empresas competentes
a necessidade de reparagao de equipamentos da secao;

IX - gerir contratos firmados com empresas prestadoras de servigos em
matéria de sua competéncia;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 286. A Secgdo de Enfermagem sera chefiada por servidor ocupante
de fungdo comissionada de Chefe de Se¢éo — FC4 e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 287. Compete a Secado de Enfermagem:

| - coordenar a equipe de enfermagem, supervisionando as atividades
desenvolvidas pelos enfermeiros;

Il - realizar curativos, administragao de medicamentos, inalagéo, controle
de sinais vitais, vacinagéo, esterilizacdo do material médico-odontolégico,
glicemia e outros procedimentos de enfermagem;

Il - elaborar e divulgar textos informativos sobre educagao em saude;

IV - executar programa de gerenciamento de pacientes diabéticos e
hipertensos, para fins de prevencéo secundaria;

V - participar do processo de aquisicdo de materiais permanentes e de
consumo necessarios ao funcionamento da coordenadoria, gerenciando
o estoque e a manutengéo dos materiais de consumo e permanentes;

VI - elaborar relatérios quantitativos e qualitativos das atividades da
secao;

VIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 288. A Secgao de Psicologia sera chefiada por servidor ocupante de
fung@o comissionada de Chefe de Segédo — FC4 e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 289. Compete a Secao de Psicologia:

| - coordenar as atividades desenvolvidas pelos servidores e estagiarios
lotados na secao;

Il - analisar os documentos relacionados aos casos de avaliagao
psicoldgica;

Il - discutir os casos de avaliagdo psicoldgica com os integrantes da
Junta Médica;

IV - elaborar relatérios e encaminhar aos membros que compdem a
Junta Médica;

V - devolver a avaliagdo psicolégica ao servidor avaliado ou ao
responsavel, quando o avaliado for menor de idade;

VI - analisar o curriculo do profissional quanto a sua formagéo e atuacao,
bem como os servigos a serem oferecidos ao Tribunal, verificando a
legitimidade junto ao Conselho Regional de Psicologia;

VIl - elaborar relatério informativo e encaminhar a Segéo de Estagio
e Convénios com a finalidade de formalizar parceria com profissionais
especializados;

VIII - realizar escuta individual, orientar e dar os encaminhamentos

adequados;

IX - registrar os pontos importantes oriundos da escuta clinica e discutir
0S casos com a equipe interna e, quando necessario, com os membros
da Junta Médica;

X - realizar escuta e orientar familiares de magistrados, servidores e
estagiarios;

XI - realizar pesquisas e escutas especializadas, aplicar instrumentos
especializados e participar de discussdes em equipe interdisciplinar;

XII - disponibilizar lista de profissionais especializados, conveniados com
o Tribunal, para acesso a magistrados e servidores;

XIII - definir, organizar, aplicar e corrigir testes psicoldgicos utilizados no
processo seletivo de estagiarios de ensino médio;

XIV - entrevistar, junto a Secéo de Estagio e Convénios, os candidatos
aprovados na avaliagéo psicoldgica e elaborar relatério acerca do processo
seletivo;

XV - fornecer material, indicar metodologias e ministrar palestras em
capacitacao introdutéria para estagiarios do ensino médio aprovados em
processo seletivo do Tribunal;

XVI - escutar e orientar os estagiarios de ensino médio com dificuldades
de adaptagéo ao local de trabalho;

XVII - manter sob guarda e sigilo os registros documentais da se¢ao;
XVIII - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a
necessidade de reparacdo dos equipamentos e dos bens permanentes,
assim como do suprimento materiais de consumo, visando a manutengao
satisfatoria do ambiente de trabalho;

XIX - elaborar relatorios quantitativos e qualitativos das atividades da
secao;

XX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 290. A Segéo de Assisténcia Social sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secéo — FC4 e contara
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 291. Compete a Secao de Assisténcia Social:

| - coordenar as atividades desenvolvidas pelos servidores e estagiarios
lotados na segéo;

Il - encaminhar a Coordenadoria de Saude propostas e projetos de
trabalho relativos a secao;

Il - identificar, cadastrar nos sistemas informatizados e receber a
documentagéo dos servidores que tém direito ao recebimento do vale-
transporte, auxilio-alimentagéo e dos beneficiarios do auxilio-funeral;

IV - prestar informagbes aos beneficiarios do vale-transporte, auxilio-
alimentagéao e auxilio-funeral;

V - identificar os servidores que necessitem ser reabilitados ou
readaptados;

VI - aplicar e mensurar os protocolos para avaliagdo e acompanhamento
da reabilitacdo de servidores;

VIl - elaborar e encaminhar aos membros da Junta Médica parecer da
comisséao de reabilitagao;

VIIl - acompanhar periodicamente o reabilitando em atendimento
individualizado;

IX - emitir parecer técnico para fundamentar o processo de reabilitagéo;

X - prestar assisténcia social aos magistrados, servidores, estagiarios e
prestadores de servico;

Xl - realizar pericia social técnica mediante atendimento ou visita
domiciliar atendendo a demanda da Administragéo;

XII - visitar unidades operacionais que necessitem de avaliagdo das
condi¢des de trabalho;
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Xl - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a
necessidade de reparacao dos equipamentos e dos bens permanentes,
assim como do suprimento de materiais de consumo, visando a
manutencao satisfatéria do ambiente de trabalho;

XIV - elaborar relatérios quantitativos e qualitativos das atividades da
segao;

XV - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XVI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 292. A Secgao de Administragdo do Posto do Férum das Varas da
Capital sera chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Secédo — FC4 e contara com 1 (um) Assistente Administrativo
Nivel 3 — FC3.

Art. 293. Compete a Secao de Administracdo do Posto do Férum das
Varas da Capital:

| - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a necessidade
de reparacao dos equipamentos e dos bens permanentes, assim como
do suprimento materiais de consumo, visando a manutengao satisfatéria
do ambiente de trabalho;

Il - realizar os agendamentos para atendimento médico e odontoldgico;

Il - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

IV - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO I

DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Art. 294. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas sera dirigida
por servidor com graduagao em curso de nivel superior, ocupante do cargo
de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Art. 295. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas contara
com um Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5,
o qual exercera a fungdo de substituto, nas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais e eventuais do Diretor de Coordenadoria.

Art. 296. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas:
| - elaborar relatérios quantitativos e qualitativos da unidade;

Il - acompanhar a execugdo orcamentaria, mantendo-se dentro dos
limites de verba disponivel;

Il - realizar pesquisas da legislagao, doutrina e jurisprudéncia vigentes
para o exame de processos administrativos;

IV - identificar a necessidade de capacitagédo e desenvolvimento das
equipes de trabalho sob sua chefia;

V - sugerir a Presidéncia os nomes dos membros efetivos e suplentes
para composicdo da Comissao de Avaliagdo de Desempenho;

VI - apresentar estudos para subsidiar a Administragéo nas diretrizes para
os programas de avaliagao de desempenho, parcerias, capacitagdo dos
servidores, implantacéo de programas de estagios e implementagéo do
adicional de qualificagéo;

VIl - apreciar as solicitagdes de adicional de qualificagao;

VIII - supervisionar os produtos gerados pela coordenadoria, por meio
de orientagcdes e acompanhamento das tarefas, divulgacao de assuntos
pertinentes, realizacado de reunides e integracdo das equipes, para
cumprimento das diretrizes e normas do Tribunal;

IX - diligenciar, junto a Secretaria de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagoes, as alteragdes e ajustes nos sistemas informatizados;

X - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 297. O Nucleo de Assessoramento Administrativo contara com 1
(um) Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4.

Art. 298. O Nucleo de Assessoramento Administrativo € integrado pelas
seguintes unidades:

| - Segao de Desenvolvimento Organizacional e Capacitagéo de Pessoal;
Il - Secado de Educacao a Distancia;

Il - Secao de Estagio e Convénios;

IV - Secao de Avaliagéo, Desempenho e Estagio Probatério.

Art. 299. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a necessidade
de aquisicao de programas e equipamentos, reparagao dos equipamentos
e dos bens permanentes, assim como do suprimento de materiais de

consumo, visando a manutengao satisfatéria do ambiente de trabalho;

Il - orientar os usuarios na utilizagdo do moédulo de Adicional de
Qualificagéo, no sistema informatizado;

Il - prestar informagdes nos processos de recurso de Adicional de
Qualificagao indeferidos, quando solicitado;

IV - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 300. A Secgéao de Desenvolvimento Organizacional e Capacitagéo de
Pessoal sera chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Secédo — FC4 e contara com 2 (dois) Assistentes Administrativos
Nivel 3 — FC3.

Art. 301. Compete a Segédo de Desenvolvimento Organizacional e
Capacitacdo de Pessoal:

| - realizar diagnéstico das necessidades de capacitagao e desenvolvimento
de pessoal, na modalidade presencial, em parceria com a Secgéo de
Educacao a Distancia - EaD;

Il - elaborar o planejamento anual de capacitacéo e desenvolvimento na
modalidade presencial, em parceria com a Secao EaD;

Il - elaborar, anualmente, proposta orgamentaria com base no
planejamento anual de capacitagao referente as agdes da modalidade
presencial;

IV - analisar e propor normas, instru¢cdes e regulamentos, conforme
legislag&o vigente, visando disciplinar as a¢des de capacitagéo;

V - avaliar a viabilidade de capacitagéo solicitada por outras unidades;

VI - selecionar instrutoria para os eventos de capacitacédo e
desenvolvimento na modalidade presencial;

VIl - providenciar reserva dos recursos e infraestrutura necessarios a
realizagédo de eventos de capacitagéo;

VIIl - providenciar a formalizagdo dos processos de instrutoria,
considerando as modalidades interna ou externa;

IX - monitorar o andamento dos processos referentes a contratagao de
eventos de capacitagéo e desenvolvimento na modalidade presencial;

X - determinar, junto ao instrutor, o conteddo programatico da capacitagéo;

XI - registrar e manter atualizadas em sistema informatizado as
informacgdes referentes aos eventos de capacitagéo;

XIl - promover a formagao de quadro de instrutores internos;

Xl - divulgar, informar, realizar inscrigbes e prestar atendimento nos
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eventos de capacitacdo e desenvolvimento na modalidade presencial;

XIV - providenciar e acompanhar o andamento das solicitagbes de diarias
para instrutores e participantes;

XV - providenciar materiais de consumo necessarios aos eventos de
capacitacdo e desenvolvimento de pessoas, na modalidade presencial,
bem como realizar a distribuigdo do material didatico;

XVI - promover o evento de capacitagao, prestando apoio necessario
em todas as fases de sua realizagao, solicitando e fiscalizando o apoio
operacional prestado por outras unidades;

XVII - acompanhar, registrar e arquivar, em sistema proéprio, a frequéncia
dos participantes e informar as unidades requerentes;

XVIII - avaliar os eventos de capacitagéo e das instrutorias;
XIX - atestar a realizagao do evento de capacitacao;

XX - elaborar relatérios quantitativos e qualitativos das atividades da
secao;

XXI - celebrar convénios com associagdo com instituicbes da area
de capacitagdo e desenvolvimento, bem como buscar no mercado
informacgdes sobre inovacdes e tendéncias;

XXII - estabelecer parcerias com instituicdes publicas e privadas, para
fomentar troca de conhecimento e praticas que atendam as demandas
de capacitagao;

XXIII - prestar apoio técnico, operacional e logistico, além de disponibilizar
infraestrutura para agdes promovidas por outras unidades;

XXIV - participar da selegéo de estagiarios para a segédo, bem como
supervisionar o estagio;

XXV - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XXVI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 302. A Segéo de Educacéo a Distancia — EaD sera chefiada por
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Segao — FC4 e contara
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 303. Compete a Secdo de Educacgéao a Distancia — EaD:

| - realizar diagnéstico das necessidades de capacitagao e desenvolvimento
em parceria com a Seg¢ao de Desenvolvimento Organizacional e
Capacitagcado de Pessoal, avaliando a possibilidade da utilizagéo da
ferramenta EaD;

Il - elaborar o planejamento anual de capacitacdo e desenvolvimento
para os servidores do TRT da 52 Regido em parceria com a Secéo de
Desenvolvimento Organizacional e Capacitagdo de Pessoal;

Ill - elaborar, anualmente, proposta orgamentaria para o exercicio
seguinte, com base no planejamento anual de capacitagéo, referente as
acdes de capacitagdo na modalidade EaD;

IV - avaliar a viabilidade de realizagdo de capacitagéo solicitada por
outras unidades;

V - selecionar instrutoria interna e externa para os eventos de capacitagéo
e desenvolvimento na modalidade EaD;

VI - formalizar e monitorar os processos referentes a contratagao de
eventos na modalidade EaD;

VII - criar curso na plataforma virtual de ensino e aprendizagem;
VIII - registrar no sistema informatizado, divulgar, realizar inscrigbes e
manter atualizadas as informagdes referentes aos eventos na modalidade

EaD;

IX - dar suporte ao conteudista de curso de modalidade EaD, quanto ao
alinhamento da metodologia, estruturagédo e revisdo do contetdo;

X - dar suporte aos professores-tutores quanto a utilizagédo do ambiente
virtual de ensino e aprendizagem;

XI - prestar informagdes aos participantes de evento na modalidade EaD
acerca do acesso ao ambiente virtual de ensino e aprendizagem;

XII - gerenciar o ambiente virtual de ensino e aprendizagem;

XIIl - atestar as horas de capacitagcdo ministradas pelo instrutor;

XIV - alimentar em sistema préprio o resultado das avaliagbes realizadas
pelos participantes, das instrutorias e dos cursos na modalidade EaD,
propondo melhorias para os eventos futuros;

XV - pesquisar no mercado tecnologias de EaD compativeis com as
necessidades do Tribunal;

XVI - propor melhorias nos sistemas informatizados utilizados na secgao;
XVII - buscar parcerias com instituicdes consagradas em EaD;

XVIII - entrevistar e capacitar o estagiario para realizar as atividades
da segéo;

XIX - elaborar relatérios quantitativos e qualitativos das atividades da
secao;

XX - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XXI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 304. A Secgdo de Estagio e Convénios sera chefiada por servidor
ocupante de fungao comissionada de Chefe de Segéo — FC4 e contara
com 2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel 2 — FC2.

Art. 305. Compete a Secgao de Estagio e Convénios:

| - pesquisar, analisar e encaminhar as propostas de instituicdes que
realizem processos seletivos publicos de estagio e atuem como agente

intermediador de estagio;

Il - propor normas, instru¢cdes e regulamentos, conforme legislagao
vigente, visando disciplinar o programa de estagio do Tribunal;

Il - avaliar o programa de estagio do Tribunal;

IV - elaborar relatérios quantitativos e qualitativos das atividades da
segao;

V - efetivar a contratacao de estagiarios, realizar o cadastro nos sistemas
informatizados e manter atualizados os assentamentos individuais;

VI - avaliar a adaptagéo dos estagiarios nos ambientes de trabalho do
Tribunal e emitir relatorios relativos as atividades desenvolvidas, a previséo
de recesso remunerado e aos termos de realizagéo de estagio;

VIl - intermediar o cadastramento do auxilio-transporte dos estagiarios;

VIII - elaborar folha de pagamento, apos verificagdo da frequéncia mensal
dos estagiarios de todo o Tribunal;

IX - propor a Diregdo da Coordenadoria melhorias nos sistemas
informatizados;

X - orientar as unidades do interior na organizacao dos processos
seletivos de estagiarios;

Xl - propor e avaliar a celebragdo de parcerias, considerando as
demandas de capacitacdo, desenvolvimento pessoal e organizacional;

XIl - avaliar periodicamente a qualidade dos servigos prestados pelos
parceiros;

XIII - instruir os processos das matérias pertinentes a secgéo;

XIV - divulgar nos meios de comunicagao interna as novas parcerias
efetivadas;

XV - intermediar a relagéo entre parceiros e comunidade vinculada ao
TRT da 52 Regiéo;
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XVI - selecionar os estagiarios para a sec¢do e supervisionar o seu
desempenho;

XVII - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XVIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 306. A Secgao de Avaliagdo de Desempenho e Estagio Probatério
sera chefiada por servidor ocupante de fungéo comissionada de Chefe de
Secdo — FC4 e contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3—FC3.

Art. 307. Compete a Secao de Avaliacdo de Desempenho e Estagio
Probatério:

| - garantir a gestédo dos processos de avaliagdo de desempenho e
estagio probatério;

Il - propor melhorias no instrumento de avaliacdo periddica de
desempenho dos servidores em estagio probatério e servidores estaveis;

Il - elaborar e encaminhar os relatérios para a homologagéo da avaliagéo
de desempenho dos servidores passiveis de movimentagéo na carreira
funcional;

IV - encaminhar a unidade competente a relagéo de servidores em
estagio probatério, observando o periodo avaliativo, para a concessao
das progressdes funcionais;

V - apurar os resultados das avaliacdes de estagio probatodrio e
encaminha-los a Comisséo de Avaliacdo de Desempenho para a emisséo
de parecer;

VI - encaminhar a unidade competente a relagéo de servidores aprovados
no estagio probatério para a declaragéo de estabilidade no cargo, apés
implementacao da condigéo temporal;

VIl - encaminhar a Comissao de Avaliagdo de Desempenho as avaliagbes
abaixo da média e os recursos recebidos;

VIII - receber, cadastrar e monitorar a realizagdo das avaliagbes de
desempenho dos servidores efetivos, removidos, cedidos, redistribuidos
ou em outras situacgdes funcionais, dando o devido encaminhamento;

IX - encaminhar a unidade competente a relagao de servidores avaliados
favoravelmente que ndo cumpriram a carga minima de capacitagao
legalmente exigida para promocao;

X - encaminhar a Presidéncia do Tribunal as pendéncias de avaliadores
que ndo cumpriram o prazo legal para realizagdo das avaliagbes dos
servidores subordinados;

XI - emitir certiddo sobre o resultado das avaliagdes de desempenho de
servidores cedidos por outros 6rgaos, removidos e redistribuidos para
subsidiar a Administragédo nas deliberacdes relativas aos processos de
cessao, remogao entre Tribunais e redistribuicéo;

XIl - orientar os usuarios na utilizagdo dos moédulos de avaliagdo de
desempenho e estagio probatdrio do sistema informatizado;

XIII - orientar os servidores removidos, cedidos e redistribuidos sobre o
preenchimento e prazos da avaliagdo de desempenho;

XIV - prestar informagdes e disponibilizar as avaliagdes de desempenho
dos servidores a serem redistribuidos para subsidiar a Administragéo nas
deliberagdes, quando solicitado;

XV - instruir os novos avaliadores sobre o Programa de Avaliagéo de
Desempenho Funcional e Estagio Probatério;

XVI - orientar os novos servidores sobre os critérios do estagio probatério
e da avaliagdo de desempenho;

XVII - identificar no processo de avaliagédo de desempenho as
demandas de capacitacdo para subsidiar a Segdo de Desenvolvimento
Organizacional e Capacitagéo de Pessoal;

XVIII - entrevistar e capacitar o estagiario para realizar as atividades
da secéao;

XIX - elaborar relatorios quantitativos e qualitativos das atividades da
secao;

XX - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XXI - executar outros atos e atividades afins.

SEGAO Il

DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 308. ASecretaria de Orgamento e Finangas sera dirigida por servidor
do quadro efetivo com graduagao em curso de nivel superior, ocupante
do cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 309. A Secretaria de Orgamento e Finangas é integrada pelas
seguintes unidades:

| - Coordenadoria de Contabilidade;

Il - Coordenadoria de Pagamento;

11l - Nucleo de Assessoramento Administrativo.

Art. 310. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5,
o qual exercera a fungédo de substituto nas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais e eventuais do Diretor da Secretaria.

Art. 311. Compete a Secretaria de Orcamento e Finangas:

| - planejar, dirigir, coordenar, orientar e controlar as atividades relativas
a execugao orgamentaria e financeira;

Il - elaborar, sob a orientagdo da Diretoria-Geral, a proposta orgamentaria
da Justica do Trabalho da 5% Regido, em conformidade com o Plano
Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias, a Lei de Orgamento Anual
e a Lei de Responsabilidade Fiscal;

Il - acompanhar a tramitagéo da proposta orgcamentaria elaborada;

IV - elaborar as solicitagbes de créditos adicionais, referentes aos pedidos
de suplementacao das dotagdes orgamentarias;

V - elaborar as programagoes financeiras;

VI - acompanhar o comportamento da execugdo orgamentaria por
programa, subprogramas, projetos, atividades, elementos e subelementos
de despesa;

VIl - solicitar recursos financeiros ao Tribunal Superior do Trabalho,
responsavel pelo repasse;

VIl - controlar os recursos repassados;

IX - verificar a legalidade dos atos de execugao orgcamentaria, zelando
para que a realizagdo da despesa se processe de acordo com as leis e
as instrugdes vigentes;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 312. O Nucleo de Assessoramento Administrativo sera chefiado por
servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e
contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 313. O Nucleo de Assessoramento Administrativo € integrado pelas
seguintes unidades:

| - Segéo de Controle Orgamentario e Financeiro;

Il - Segao de Crédito de Pessoal;

Il - Segado de Emissdo de Empenho e Depdsitos;

IV - Secéo de Pagamento de Custeios Diversos;

V - Secgao de Controle de Pagamento de Tributos e Pericias Judiciais.

Art. 314. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

Documento assinado digitalmente conforme MP n 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.



Trib’unal Regional do Trabalho da 5.a Regido
DIARIO DA JUSTIGA ELETRONICO

Salvador ¢ sexta-feira
20 de fevereiro de 2015 4 1
Ano 7 * N°1.770

| - prestar suporte a Direcdo da Secretaria, na administragao e
coordenacgao das secgoes;

Il - controlar a execugéo dos servigos de analise e de acompanhamento
dos processos administrativos;

Il - fiscalizar e proceder ao encaminhamento de oficios, relatorios e outros
documentos da Secretaria de Orgamento e Finangas - SOF;

IV - supervisionar e executar a entrada e a saida de processos da
Secretaria de Orgamento e Financas;

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 315. A Secao de Controle Orgamentario e Financeiro sera chefiada
por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4.

Art. 316. Compete a Secao de Controle Orgamentario e Financeiro:

| - efetuar o controle orgamentario por elemento de despesa e de acordo
com os programas de trabalho;

Il - conferir os saldos orcamentarios e financeiros apurados no sistema
integrado de administragéo financeira;

Il - informar a disponibilidade orgamentaria;

IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 317. A Secado de Crédito de Pessoal sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secao — FC4 e contara
com um Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3.

Art. 318. Compete a Secao de Crédito de Pessoal:

| - efetuar o crédito de vencimentos dos juizes, dos servidores e dos
pensionistas, mediante a emissdo de ordem bancaria e de notas de

langamento;

Il - efetuar os créditos dos consignatarios das folhas de pagamento de
pessoal, mediante a emissédo de ordens bancarias;

Il - informar, mensalmente, gastos realizados com pessoal, por
intermédio de sistema integrado de dados orgamentarios;

IV - controlar e acompanhar os recursos financeiros referentes a
pagamento de pessoal junto as instituicdes bancarias;

V - regularizar os créditos, referentes as folhas de pagamento de pessoal,
nao processados pelo banco recebedor nas contas-correntes dos titulares;

VI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 319. A Secéo 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 Depdsitos:

| - receber os processos para emissao da Nota de Empenho e proceder
ao devido encaminhamento;

Il - emitir empenho e ordem bancaria para pagamento de despesas de
pequeno vulto;

Il - receber e depositar na conta da Unido, vinculada ao TRT da 52
Regido, cheques recebidos a titulo de ressarcimentos diversos;

IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 321. ASecéao de Pagamento de Custeios Diversos sera chefiada por
servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Segcédo — FC4 e
contara com um Assistente Administrativo Nivel 3 - FC3.

Art. 322. Compete a Sec¢ao de Pagamento de Custeios Diversos:

| - conferir e juntar aos autos as notas fiscais e faturas de servigos
recebidas;

Il - proceder a retengéo e ao recolhimento de tributos federais e fornecer
0s respectivos comprovantes;

Il - informar, anualmente, a Secretaria da Receita Federal todos os
tributos federais retidos;

IV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 323. A Secado de Controle de Pagamento de Tributos e Pericias
Judiciais sera chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada
de Chefe de Segao — FC4.

Art. 324. Compete a Secado de Controle de Pagamento de Tributos e
Pericias Judiciais:

| - recepcionar e cadastrar as requisicdes de honorarios periciais,
provindas da Diretoria-Geral, acatando a triagem realizada, para efeito
de cadastramento das pericias;

Il - devolver os oficios requisitérios que apresentem inconsisténcias nas
informacgdes enviadas pelas Varas do Trabalho;

Il - monitorar as solicitagcbes de honorarios, evitando que se criem
situagdes de pagamento em duplicidade ocasionadas pelo duplo envio
de oficios pelas Varas do Trabalho;

IV - promover os pagamentos, respeitada a disponibilidade orcamentaria
e financeira, em ordem cronoldgica do protocolo de entrada da requisigéo
na SOF;

V - controlar os recolhimentos anuais de Imposto sobre Servigos - ISS,
por via direta as prefeituras competentes, ja efetuados pelos profissionais
envolvidos nas pericias;

VI - disponibilizar na pagina da web do Tribunal relagéo atualizada dos
honorarios pagos;

VIl - sustar os pagamentos de honorarios aos peritos destituidos ou
substituidos, quando necessario;

VIl - identificar pagamentos indevidos de honorarios, informando as
Varas do Trabalho que deram origem a impropriedade, orientando-as
quanto ao procedimento de devolugéo, através de Guia de Recolhimento
a Unido - GRU, com recolhimento do valor bruto anteriormente pago;

IX - verificar, com base nas informagdes disponiveis, as condigbes de
incidéncia ou ndo incidéncia de ISS e do INSS (encargos previdenciarios)
nos pagamentos aos fornecedores (pessoas fisicas ou juridicas), bem
como nos pagamentos de honorarios provisionais e definitivos fixados na
realizagdo de pericias, a base de calculo do recolhimento, e o cadastro
de inscrigao dos peritos no INSS (NIT, PIS ou PASEP), através do sitio
do Dataprev;

X - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO |

DA COORDENADORIA DE CONTABILIDADE

Art. 325. A Coordenadoria de Contabilidade sera dirigida por servidor do
quadro efetivo com graduagéo em curso de nivel superior, ocupante do
cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Art. 326. A Coordenadoria de Contabilidade contara com um Nucleo de
Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, o qual exercera a fungéo de
substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e eventuais
do Diretor da Coordenadoria.

Art. 327. Compete a Coordenadoria de Contabilidade:

| - acompanhar a execugéo orcamentaria e financeira;

Il - proceder a liquidagcéo das despesas relativas as compras de bens
e servigos;

Il - conhecer a composigao patrimonial da Justica do Trabalho da 52
Regiao;

IV - analisar e interpretar os resultados econémicos e financeiros, através
das demonstragbes contabeis, e proceder aos ajustes necessarios;

V - arquivar processos referentes as compras de bens e de servigos, ao
pagamento de diarias e as folhas de pagamento de pessoal;

VI - acompanhar a execugao dos contratos em geral;
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VIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 328. O Nucleo de Assessoramento Administrativo é integrado pelas
seguintes unidades:

| - Segdo de Contabilidade Analitica;
Il - Segao de Liquidagéo de Despesas e Acompanhamento de Contratos.
Art. 329. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - prestar suporte a Diregao da Coordenadoria, na administragao das
secoes;

Il - controlar a execugéo dos servigos de andlise e de acompanhamento
dos processos administrativos;

Il - fiscalizar e proceder ao encaminhamento de oficios, relatérios e outros
documentos da coordenadoria;

IV - supervisionar e executar a entrada e a saida de processos da
coordenadoria;

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 330. A Secéo de Contabilidade Analitica sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4 e contara
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 331. Compete a Secao de Contabilidade Analitica:

| - extrair, diariamente, com base no relatério de conformidade diaria,
copia individualizada de todos os documentos contabeis emitidos;

Il - examinar todas as rubricas contabeis, promovendo os ajustes
necessarios;

11l - analisar, mensalmente, os demonstrativos contabeis;
IV - diligenciar conciliagdes bancarias periddicas;

V - assessorar a Secretaria de Orgcamento e Finangas quanto as
regularizagdes e aos acertos pendentes ou na emisséo de documentos;

VI - proceder a conformidade diaria dos documentos e operadores
credenciados;

VIl - avaliar o relatério mensal da Secédo de Suprimento e da Segéo de
Controle de Patriménio, comparando os movimentos nele relacionados
com os langamentos constantes da escrituragao;

VIIl - promover, quando efetivada a apuragdo de responsabilidade, o
registro contabil da respectiva inscrigcao;

IX - efetuar as apropriagdes de despesas, conforme o relatério mensal
do almoxarifado;

X - encaminhar demonstrativos contabeis que integrardo o relatério de
tomada de contas anual;

XI - fornecer dados contabeis para a elaboragdo do relatério de gestao
fiscal;

XIl - promover os ajustes contabeis necessarios ao fechamento do
exercicio financeiro;

XIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 332. A Secao de Liquidagédo de Despesas e Acompanhamento de
Contratos sera chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada
de Chefe de Segdo — FC4 e contara com 1 (um) Assistente Administrativo
Nivel 3 — FC3.

Art. 333. Compete a Secdo de Liquidagcdo de Despesas e
Acompanhamento de Contratos:

| - manter arquivo atualizado dos processos que envolvam a prestacao
de servigos de carater contratual;

Il - manter cadastro individualizado dos adiantamentos concedidos a
conta de suprimento de fundos;

Il - acompanhar a execugao e controlar os prazos de vencimento e de
pagamento dos contratos em geral;

IV - efetuar prévio exame dos documentos de cobranca relacionados a
contratos, no tocante a prazos e valores;

V - proceder aos calculos operacionais relativos a reajustes de pregos, 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, prestagao de servigos e fornecimento de bens, promovendo os
langamentos de ajustes;

VIl - monitorar os movimentos contabilizados a conta de suprimento de
fundos, promovendo os langamentos de ajuste;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO II

DA COORDENADORIA DE PAGAMENTO

Art. 334. A Coordenadoria de Pagamento sera dirigida por servidor do
quadro efetivo com graduagéo em curso de nivel superior, ocupante do
cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2 e contara com 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 335. A Coordenadoria de Pagamento contara com um Nucleo de
Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, o qual exercera a fungéo de
substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e eventuais
do Diretor da Coordenadoria.

Art. 336. Compete a Coordenadoria de Pagamento:

| - dirigir, coordenar, controlar, orientar e supervisionar a sistematica de
pagamento do quadro de pessoal do TRT;

Il - executar outros atos e atividades afins.

Paragrafo unico. O Nucleo de Assessoramento Administrativo contara com
18 (dezoito) Assistentes Administrativos Nivel 3 - FC3 e 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 337. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - preparar, mensalmente, no sistema de folha de pagamento, folhas de
pagamento de vencimentos dos magistrados, servidores e estagiarios,
bem como inativos e pensionistas, com base em tabelas de remuneragéo,
legislagéo pertinente e orientagdes fornecidas pelo Tribunal Superior do
Trabalho;

Il - preparar, fora da sistematica automatizada padréo, folhas
suplementares de pagamento e solicitar a Secretaria de Orgamento e
Finangas o crédito correspondente nas respectivas contas-correntes,
de todas as remuneragdes de magistrados, servidores e estagiarios
decorrentes de decisdes posteriores ao fechamento da folha de
pagamento ordinario mensal;

Il - preparar folhas de pagamento de ajudas de custo quando da remocéo
de magistrados e servidores e proceder ao crédito dessa parcela em sua
contracorrente;

IV - preparar folhas de pagamento de auxilio-funeral e proceder ao
crédito dessa parcela nas contas-correntes dos beneficiarios, em caso
de falecimento de magistrados ou servidores;

V - proceder as consignagdes em folhas de pagamento;

VI - elaborar relatérios mensais de créditos oriundos de consignagdes em
folhas de pagamento dos magistrados ou servidores, a serem repassados
aos credores;

VIl - informar a margem consignavel dos vencimentos para concessao
de financiamentos e empréstimos;

VIl - calcular e solicitar a Secretaria de Orgamento e Finangas o crédito
nas contas-correntes pertinente aos beneficios ndo inclusos na sistematica
ordinaria mensal de folhas de pagamentos dos magistrados, servidores
e estagiarios;
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IX - calcular reposigao ao erario publico de débitos porventura existentes,
bem como implantar descontos devidamente autorizados na remuneracao
dos magistrados, servidores, pensionistas ou estagiarios;

X - prestarinformagdes em processos administrativos sobre vencimentos
de magistrados, servidores, pensionistas ou estagiarios ou qualquer outro
fato de repercusséao financeira, ocorrido ao tempo de sua atividade ou
inatividade;

XI - executar outros atos e atividades afins.

SEGAO IV

DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGOES

Art. 338. ASecretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes sera
dirigida por servidor do quadro efetivo com graduagéo em curso de nivel
superior, ocupante do cargo de Diretor de Secretaria — CJ3 e contara com
1 (um) Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 339. ASecretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes tem
a seguinte estrutura:

| - Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica;
Il - Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutengéo de Sistemas;
Il - Nucleo de Assessoramento Administrativo.

Art. 340. O Diretor de Secretaria sera substituido em suas auséncias,
afastamentos e impedimentos legais e eventuais pelo Diretor da
Coordenadoria de Infraestrutura Tecnolégica ou pelo Diretor da
Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas.

Art. 341. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagbes:

| - prover solugdes de tecnologia da informagéo, automagao de processos,
comunicagéo eletrbnica e armazenamento de dados para melhor atender
as necessidades identificadas ou demandadas no ambito do Tribunal;

Il - subsidiar a Presidéncia na definicdo de diretrizes relativas a Tecnologia
da informacao;

Il - dirigir, coordenar e avaliar as atividades de processamento eletrénico
de dados, acompanhar a evolugcdo das tecnologias de informacao
existentes e emergentes e elaborar o planejamento estratégico dos
servigos relativos a tecnologia da informacéao;

IV - avaliar, ajustar, consolidar e encaminhar para a unidade competente
o orcamento de manutengéao e de investimentos referentes aos servigos
de processamento de dados;

V - avaliar metodologias de desenvolvimento e manutencgéo de sistemas
e auxiliar na implementacéo;

VI - emitir parecer nas solicitagbes de compra de equipamentos de
informatica a serem utilizados no Tribunal, bem como de desenvolvimento
ou contratagéo de software;

VIl - manter intercambio com as areas congéneres dos tribunais
superiores e tribunais regionais, com vistas a identificar as melhores
solugdes para os problemas comuns aos 6rgaos do Poder Judiciario;

VIII - estruturar e conduzir as atividades e rotinas de sua unidade;
IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 342. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes
contara com um Nucleo de Assessoramento Administrativo, que sera
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de
Nucleo — FC5 e contara com 3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel
3-FCs.

Art. 343. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:
| - realizar atividades de apoio técnico ao Diretor da Secretaria;

Il - elaborar despachos, oficios, atas, respostas as manifestacdes, entre
outras tarefas relacionadas ao expediente;

Il - realizar o monitoramento dos resultados e da qualidade dos dados do
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagao e Comunicagbes
- PETI;

IV - fornecer informagdes sobre planejamento e projetos;

V - manter processo de trabalho para coleta e publicacdo dos dados
do PETIC;

VI - propor a introdugéo e a alteracdo de procedimentos técnicos;

VIl - coletar e estruturar as informagdes demandadas por 6rgdos de
controle;

VIl - colaborar para a elaboragédo do planejamento orcamentario da
secretaria com base no Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagdes — PETIC e no Plano Diretor de Tecnologia
da Informacgéo e Comunicagdes - PDTIC;

IX - elaborar os documentos necessarios para as aquisicdes de bens e
servigos de TIC;

X - acompanhar a execugao e vigéncia dos contratos de TIC;

XI - realizar e manter atualizado o controle do planejamento, processos,
projetos, contratos, servicos e facilitar a comunicagéo entre as demais
coordenadorias;

XII'- normatizar e publicar os processos da secretaria;

XIIl - garantir conformidade na utilizagdo dos processos, padroes e
controles internos;

XIV - promover revisdes periddicas dos processos e servigos;

XV - promover avaliagdes de ferramentas para automatizar os processos
da secretaria;

XVI - gerenciar o Catalogo/Portfolio de Servigos de TIC;
XVII - controlar as aquisigoes de TIC;

XVIII - manter e monitorar a execu¢do do processo de gerenciamento
de projetos;

XIX - compartilhar informagdes sobre projetos com o Escritério de Gestao
de Projetos do Tribunal;

XX - acompanhar a execucéo dos projetos de TIC;

XXI - capacitar e apoiar os gerentes de projetos na execucéo da
metodologia adotada;

XXII - garantir conformidade de execugdo da metodologia de
gerenciamento de projetos;

XXIII - fornecer informagdes sobre indicadores relativos aos projetos de
informatica;

XXIV - propor um Plano Diretor de Seguranga da Informagéao, a partir
das definigdes estratégicas estabelecidas pelo Comité de Seguranca da
Informacéo e alinha-lo com os Planejamentos Estratégicos do Tribunal
e da area de TIC;

XXV - gerir a Politica de Seguranga da Informagéo;

XXVI - fornecer subsidios para as atividades do Comité de Seguranca
da Informacéo;

XXVII - coordenar as a¢des do Plano Diretor de Seguranga da Informagéo
e dos projetos nele relacionados;

XXVIII - realizar analises de risco periddicas no que tange a tecnologia,
ambientes, processos e pessoas;

XXIX - garantir a integridade, o sigilo, a inviolabilidade e a confiabilidade
das informacdes pertencentes ao TRT custodiadas pela secretaria;

XXX - implementar, no ambito da Secretaria, normas internacionais de
segurancga e padroes de protecédo das informagdes;
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XXXI - elaborar e atualizar a Politica de Backup e Restauragédo da
secretaria em acordo com as demais areas técnicas;

XXXII - prestar orientagdo e consultoria as demais unidades da
secretaria e aos usuarios em geral quanto as politicas, normas e padroes
de seguranga estabelecidos e quanto as técnicas de seguranga das
informagdes em uso;

XXXIII - participar do planejamento de todos os projetos da secretaria
visando a definigdo de requisitos de seguranga da informagéo adequados
a cada projeto;

XXXIV - homologar qualquer modificagdo evolutiva ou corretiva no
ambiente de produgdo envolvendo, hardware, software basico, aplicagbes
de terceiros ou aplicagdes desenvolvidas na propria secretaria;

XXXV - propor e gerir a Politica de Gestédo da Continuidade do Negdcio
do Tribunal;

XXXVI - propor e manter o Programa de Gestdo da Continuidade de
Negocio;

XXXVII - realizar analises de risco periédicas no que tange a tecnologia,
ambientes, processos e pessoas;

XXXVIII - executar analises de impacto no negécio;

XXXIX - coordenar a definigdo e a implementacdo das estratégias de
continuidade de negdcio;

XL - escrever e manter os planos e procedimentos de resposta a
incidentes, de gestao de crises e de continuidade de negdcios, de acordo
com o escopo definido pelo Programa de Gestdo da Continuidade do
Negdcio;

XLI - realizar as auditorias relativas ao uso dos recursos de tecnologia
da informagao, no ambito do Tribunal;

XLII - reportar os resultados das auditorias, indicando as eventuais ndo
conformidades e indicagdes de agdes corretivas;

XLIII - fiscalizar o cumprimento das politicas e normas de seguranga;

XLIV - realizar, em conjunto com areas técnicas competentes, avaliagdes
e testes de seguranca periédicos em sistemas e ativos de tecnologia;

XLV - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO |

DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Art. 344. A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica sera dirigida por
servidor do quadro efetivo com graduagdo em curso de nivel superior,
ocupante de cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Art. 345. A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnolégica contara com um
Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante
de fungéo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, o qual exercera a
fungéo de substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais
e eventuais do Diretor da Coordenadoria.

Art. 346. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica:

| - planejar, dirigir e coordenar as atividades de prospecgao tecnolégica,
analise, especificagdo, desenvolvimento, implantagdo, manutencéo e
documentacao relativas a infraestrutura tecnolégica do TRT;

Il - acompanhar e assessorar tecnicamente os processos licitatorios de
equipamentos, softwares e materiais de computagao;

Il - emitir parecer quanto a estudos de viabilidade para a expanséo da
infraestrutura tecnoldgica do TRT, bem como quanto as propostas de
solugdes e seus respectivos recursos discriminados;

IV - elaborar documentacéo de atividades que envolvam projeto,
especificagdo, estrutura, bases de dados, organizagao, funcionamento
e utilizagdo de sistemas, captura de dados e exibicdo de informacgdes;

V - estabelecer e manter mecanismos de divulgagéo de novos servicos,
procedimentos e produtos de infraestrutura e logistica, disponibilizados
pela secretaria;

VI - fornecer informacdes estratégicas a secretaria, sobre planejamento
e projetos;

VII - realizar a supervisao das atividades da coordenadoria;

VIII - controlar a vigéncia dos contratos, relativos as unidades vinculadas,
e providenciar as renovacgdes e aditivos;

IX - avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar
o superior hierarquico na definigdo de diretrizes;

X - executar outros atos e atividades afins.

Art. 347. O Nucleo de Assessoramento Administrativo é integrado pelas
seguintes unidades:

| - Segéo de Servigos de TIC;

Il - Secédo de Banco de Dados;

Il - Secgado de Administragéo de Dados;

IV - Secéo de Suporte a Usuarios.

Art. 348. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - realizar atividades de apoio técnico ao Diretor da Coordenadoria;

Il - elaborar despachos, oficios, atas, respostas as manifestacdes, entre
outras tarefas relacionadas a coordenadoria;

Il - executar outros atos e atividades afins.

Art. 349. ASecao de Servigcos de TIC sera chefiada por servidor ocupante
de funcdo comissionada de Chefe de Segdo — FC4 e contara com 5 (cinco)
Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3.

Art. 350. Compete a Segao de Servigos de TIC:

| - planejar, coordenar e executar o conjunto de atividades de gestéo dos
servigos e recursos de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdes — TIC
que estdo disponiveis através da rede corporativa do Tribunal;

Il - propor alternativas tecnolégicas relacionadas aos produtos adotados
€ aos servigos prestados;

Il - prover acesso aos servigos disponibilizados pela secretaria, por via
da rede corporativa do Tribunal;

IV - manter e garantir a capacidade, disponibilidade e seguranga dos
servigos e ativos de TIC;

V - orientar na elaboragao de projetos de instalagdes de infraestrutura
de tecnologia adequada ao perfeito funcionamento dos equipamentos
de informatica, bem como elaborar e atualizar plantas e diagramas de
localizacéo e conexao de equipamentos e de instalagdo de computadores;

VI - definir rotinas e turnos de trabalho para as atividades de operagao e
monitoramento dos equipamentos de TIC do Tribunal, assegurando o seu
funcionamento conforme os niveis de servigo acordados;

VII - realizar as atividades rotineiras de manutengao dos ativos e servigos
que dao suporte aos servigos de TIC;

VIII - verificar os elementos de infraestrutura fisica para suporte aos
servidores centrais, tais como, controle de acesso, refrigeragéo, controle
de umidade, sistema de combate a incéndio, sistemas de protecéo elétrica;
IX - implantar e monitorar rotinas de restauragéo de dados;

X - monitorar logs de acesso, utilizagdo dos servigos de TIC;

XI - registrar e tratar chamados relativos as rotinas de operagao;

XII - identificar eventos, problemas e erros conhecidos, bem como tomar
agdes para corregdo no ambiente de TIC;

XIIl - monitorar e avaliar a capacidade e a disponibilidade do ambiente,
bem como propostas de melhoria;
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XIV - planejar, administrar, documentar e acompanhar o funcionamento
e manutengéao da infraestrutura de TIC do Tribunal;

XV - executar agdes corretivas e evolutivas na infraestrutura do ambiente
de TIC;

XVI - apoiar na definicdo e avaliagdo de tecnologias para suportar o
ambiente de TIC;

XVII - identificar e implantar melhorias operacionais e técnicas na
infraestrutura de TIC;

XVIII - realizar monitoramento no ambiente de rede de dados e voz;

XIX - estabelecer configuragao e padrao de manuten¢do em equipamentos
de rede;

XX - gerenciar e implementar os servigos de acesso a internet do Tribunal;
XXI - instalar, configurar e administrar equipamentos de rede;

XXII - planejar, implantar e manter esquema de enderecamento da rede
do Tribunal;

XXII - planejar, implantar e manter segmentos de redes internas e
externas a sede do Tribunal,

XXIV - participar da elaboragcéo do plano de gestao de seguranca, bem
como de mecanismos de protecao contra perda, violagdo e acesso néo
autorizado as informagdes do Tribunal;

XXV - definir, em conjunto com o Escritério de Seguranga, as politicas,
normas, processos e procedimentos relacionados ao uso seguro dos
recursos computacionais e da seguranca da informagéo;

XXVI - garantir a aderéncia as diretrizes e controles definidos pela Politica
de Seguranga da Informagéo do Tribunal;

XXVII - identificar eventos, incidentes e problemas que impactem na
segurancga da informagao do Tribunal;

XXVIII - dar tratamento a incidentes de seguranga da informagéo
envolvendo os ativos de TIC do Tribunal;

XXIX - realizar analise da vulnerabilidade em elementos de suporte de
sistemas e servigos no ambiente de TIC do Tribunal;

XXX - participar da realizacédo dos testes de vulnerabilidades de servicos;
XXXI - auxiliar no processo de auditoria do ambiente de rede;

XXXII - planejar, coordenar e executar o conjunto de atividades de gestao
dos servigos e recursos de TIC que estdo disponiveis através da rede
corporativa do Tribunal;

XXXIII - propor alternativas tecnoldgicas relacionadas aos produtos
adotados e aos servigos prestados com o intuito de modernizar e

aperfeigoar procedimentos;

XXXIV - prover acesso aos servicos disponibilizados pela secretaria, por
via da rede corporativa do Tribunal;

XXXV - projetar, executar e acompanhar o funcionamento e eficiéncia
dos servigos e recursos de tecnologia compartilhados na rede corporativa;

XXXVI - realizar montagens e desenvolvimento de configuracdes de
servidores, appliances para softwares corporativos;

XXXVII - planejar, instalar e configuragao de servigos, programas, scripts
e recursos compartilhados em equipamentos servidores de rede;

XXXVIII - acompanhar o planejamento, desenvolvimento, implementagéo
e manutengdo da seguranga do ambiente de TIC junto com a area de
seguranga;

XXXIX - realizar manutengédo do ambiente de correio eletrénico;

XL - gerenciar servigo de compartilhamento de arquivos e de impressao;

XLI - gerenciar, instalar, configurar e controlar os servidores do ambiente
de produgéo de sistemas de internet;

XLII - realizar e incentivar atividades de prospecgéo tecnoldgica;

XLII - efetuar estudos técnicos, elaborar projetos e planos de agéo para
a expansado ou modificagdo dos softwares e programas utilizados no
Tribunal, em conformidade com metas e diretrizes estabelecidas;

XLIV - administrar os sistemas operacionais e componentes de soffware
basico instalados nos equipamentos servidores dos centros de dados
do Tribunal, incluindo os servigos de diretério de acesso aos recursos
compartilhados, responsabilizando-se pela instalagdo, configuracao,
atualizacao e fiscalizagdo do cumprimento de contratos de manutencéo
de produtos;

XLV - monitorar equipamentos servidores e os sistemas operacionais e
softwares basicos em operacao;

XLVI - elaborar, implementar e divulgar as demais unidades os requisitos
de conformidade visando o acesso pelos sistemas aplicativos e pelos
sistemas pessoais em rede aos recursos compartilhados;

XLVII - instalar, configurar, administrar e prestar suporte a ambientes de
servidores virtuais;

XLVIIl - instalar, configurar, administrar e manter o ambiente de
armazenamento de dados;

XLIX - planejar e configurar programas em equipamentos servidores e
estagdes de trabalho para implementagdo no ambiente de trabalho da
rede corporativa do Tribunal;

L - efetuar a instalagéo, a adequacao e os testes de novos softwares
basicos e aplicativos ou alteracdo nos ja existentes, em sua area de
competéncia, uma vez atendidos os requisitos necessarios;

LI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 351. ASecéo de Banco de Dados sera chefiada por servidor ocupante
de fungdo comissionada de Chefe de Segéo — FC4 e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 3 — FC3.

Art. 352. Compete a Secao de Banco de Dados:

| - manter e garantir a capacidade, disponibilidade e seguranca das bases
de dados instaladas nos centros de dados do Tribunal;

Il - elaborar, implementar e divulgar para as demais unidades os requisitos
de conformidade visando o acesso as bases de dados e documentos pelos
sistemas aplicativos e pelos sistemas pessoais;

11l - monitorar o funcionamento e do desempenho dos programas de
bancos de dados, pesquisa textual e conteldo corporativo, mediante
uso de ferramentas especificas, tomando ag¢des preventivas e corretivas;

IV - definir controles de integridade;

V - administrar os sistemas gerenciadores de bancos de dados e sistemas
de gerenciamento de conteudo corporativo;

VI - planejar, organizar e definir a organizagédo, a estrutura de
armazenamento e a estratégia de acesso as informagdes nas bases de
dados;

VIl - efetuar prospecgéao tecnoldgica em sua area de competéncia;
VIII - monitorar e otimizar o desempenho dos bancos de dados;

IX - avaliar, selecionar, instalar, operar, manter e atualizar softwares
relativos a sistema de gerenciamento de banco de dados;

X - fornecer a Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutencéo de
Sistemas relagéo atualizada das autorizagdes para acesso aos dados por
usuarios dos sistemas de aplicagao, dos arquivos e registros acessados
e dos programas envolvidos;

XI - controlar e monitorar o acesso de usuarios;

XII - participar da elaboracao do plano de seguranca e recuperacao das
bases de dados, bem como de mecanismos de prote¢ao contra perda,
violagdo e acesso ndo autorizado as informagdes armazenadas;

XIII - implantar rotinas de copia de seguranga das informagdes do banco
de dados e execugao deteste de contingéncia, de acordo com as normas
em vigor;
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XIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 353. A Secgéo de Administracdo de Dados sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Segao — FC4 e contara
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 354. Compete a Secao de Administragéo de Dados:

| - disseminar, para todas as areas da organizagao, a existéncia e o
significado dos dados;

Il - fornecer a Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutengéo de
Sistemas, para efeito de administragéo dos sistemas gerenciadores de
bancos de dados, informagdes atualizadas relativas aos dicionarios de
dados;

Il - garantir que o modelo conceitual dos dados seja implementado
corretamente;

IV - orientar a padronizagéo e a documentagéo de atividades relativas
ao projeto e a modelagem de bases de dados, conforme as normas
técnicas vigentes;

V - garantir a consisténcia das informagdes armazenadas nas bases
de dados;

VI - efetuar prospeccao tecnolégica na sua area de competéncia;
VIl - definir as restricdes de integridade e regras de validagao dos dados;
VIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 355. A Secado de Suporte a Usuarios sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secao — FC4 e contara
com 3 (trés) Assistentes Administrativos Nivel 3—FC3 e 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 356. Compete a Segao de Suporte a Usuarios:

| - prover suporte operacional aos usuarios na utilizagdo dos recursos
e servigos prestados pela secretaria, abrangendo os equipamentos
colocados a sua disposigao, bem como promover o aprimoramento dos
conhecimentos requeridos;

Il - elaborar especificagdes de bens e servicos comuns, nos padrées de
editais de licitagao utilizados no Tribunal no tocante a atributos exigiveis,
condigdes de fornecimento, obrigagdes das partes, sangbes, bem como
opinar quanto a redagao de clausulas contratuais;

Il - prestar apoio técnico as unidades administrativas no decorrer dos
procedimentos licitatérios de bens e servigos da area de TIC, elaborando
pareceres técnicos, quando necessario;

IV - fornecer informacdes estratégicas as autoridades superiores em
assuntos de sua competéncia;

V - realizar a instalagéo e configuragdo de microcomputadores e
dispositivos portateis, periféricos, programas, sistemas operacionais e
utilitarios, programas de automagéo de escritério, recursos de telefonia
fixa e moével, manutencgao de hardware e abastecimento de suprimentos;

VI - controlar a vigéncia dos contratos, relativos as unidades vinculadas,
e providenciar as renovacgoes e aditivos;

VIl - avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a
subsidiar o superior hierarquico na definigdo de diretrizes;

VIII - realizar atendimento técnico remoto ou presencial aos usuarios das
unidades administrativas do Tribunal, quanto a solu¢édo de problemas e a
utilizagéo dos recursos tecnolégicos disponiveis;

IX - apoiar o aprimoramento das rotinas informatizadas, registro e
gerenciamento das demandas verificadas no ambito das unidades
administrativas do Tribunal, com encaminhamento as areas competentes
para seu atendimento;

X - fornecer orientagdes quanto a utilizagédo eficaz dos recursos de
software e hardware disponiveis;

Xl - gerir tecnicamente os contratos voltados ao atendimento remoto
ou presencial das referidas unidades, fiscalizando o cumprimento das
clausulas contratuais;

XIl - prestar informacdes aos usuarios externos, relativos aos dados
publicos armazenados nas bases de dados mantidos pela secretaria;

XIIl - instalar, remover, substituir equipamentos de uso individual e
dispositivos de transmissé@o de informagdes alocados as unidades do
Tribunal;

XIV - coordenar o atendimento técnico especializado aos magistrados
no ambito do Tribunal;

XV - levantar demandas verificadas no ambito dos gabinetes, nas
sessodes de julgamento e salas de audiéncia, encaminhando-as as areas
competentes para seu atendimento;

XVI - sugerir necessidades de capacitagdo para orientacdo quanto a
utilizagéo eficaz dos recursos tecnoldgicos disponiveis;

XVII - realizar o atendimento presencial nas sessdes de julgamento e
salas de audiéncia;

XVIII - realizar o atendimento técnico especializado para demandas
estratégicas;

XIX - dar apoio técnico as equipes de atendimento;

XX - coordenar as atividades de instalagado, adequagéo, monitoragéo e
analise de desempenho dos equipamentos de computagéo utilizados pelos
usuarios finais e dos programas basicos que controlam seu funcionamento;

XXI - participar da especificacado técnica para as licitagdes dos
equipamentos, materiais e servigos relativos a tecnologia da informagéao
do TRT a serem utilizados pelos usuarios finais, de acordo com os projetos
e os planos de agao;

XXII - efetuar prospecgao tecnoldgica em sua area de competéncia;
XXIII - planejar agdes relativas a projetos e demandas estratégicas;

XXIV - gerir as agdes de manutencédo preventiva e corretiva dos
equipamentos;

XXV - manter os servicos de comunicacgédo telefénica fixa e movel
utilizados nas unidades do Tribunal;

XXVI - realizar especificagao técnica, instalagdo, remogao, substituicdo e
manutengao de aparelhos telefénicos fixos, sem fio e moéveis, bem como
os circuitos de telefonia e as centrais telefonicas;

XXVII - manter registros de informagdes requeridas para a atividade de
administragdo das comunicagdes telefénicas e o controle da utilizagao
dos recursos pelas unidades do Tribunal;

XXVIII - fiscalizar o cumprimento de contratos de prestacédo de servigos
de comunicacgdes telefénicas e dos niveis de servigo acordados;

XXIX - coordenar a equipe de técnicos terceirizados alocada a
manutencdo dos servigos telefonicos, fiscalizando o cumprimento de
clausulas contratuais;

XXX - executar outros atos e atividades afins.

SUBSEGAO II

DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENGAO
DE SISTEMAS

Art. 357. A Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutengao de
Sistemas sera dirigida por servidor do quadro efetivo com graduagao em
curso de nivel superior, ocupante de cargo de Diretor de Coordenadoria
- CJ2.

Art. 358. A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica contara com um
Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante
de funcdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, o qual exercera a
fungéo de substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais
e eventuais do Diretor da Coordenadoria.

Art. 359. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento e Manutengéo
de Sistemas:
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| - planejar e dirigir as atividades de prospeccao tecnoldgica,
analise, especificagdo, desenvolvimento, implantagdo, manutencao e
documentacédo relativas a técnicas e melhores praticas referentes ao
desenvolvimento e a manutengao de aplicativos;

Il - fornecer informacgdes estratégicas as autoridades superiores em
assuntos de sua competéncia;

Il - propor metodologias de desenvolvimento e manutencéo de sistemas
e a sua implementacéo através da elaboragédo de modelos descritivos de
técnicas, normas e padrdes;

IV - interagir com as demais areas quando ha necessidade de aquisi¢des
para atender aos projetos de desenvolvimento de software;

V - estabelecer e manter mecanismos de divulgagéo dos servigos e
funcionalidades dos sistemas disponibilizados pela secretaria;

VI - avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar
o superior hierarquico na definigdo de diretrizes;

VIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 360. O Nucleo de Assessoramento Administrativo é integrado pelas
seguintes unidades:

| - Secgédo de Sistemas Administrativos;

Il - Secéo de Sistemas Judiciarios.

Art. 361. Compete ao Nucleo de Assessoramento Administrativo:

| - assessorar administrativamente e tecnicamente o Diretor da
Coordenadoria, acompanhando a execugao das agdes de desenvolvimento

e manutencao de sistemas;

Il - elaborar despachos, oficios, atas, respostas as manifestacdes, entre
outras tarefas relacionadas a Coordenadoria;

Ill - assessorar na definicdo de metodologias de desenvolvimento e
manutengao de sistemas e seus artefatos;

IV - gerenciar projetos da coordenadoria;

V - revisar e acompanhar planos de projeto;

VI - identificar impactos dos projetos e integragdes;
VIl - definir a metodologia e seus artefatos;

VIII - planejar e acompanhar as atividades de projeto de sistemas
informatizados;

IX - gerenciar e controlar as demandas enviadas e recebidas para o
desenvolvimento externo de sistemas;

X - revisar e garantir a atualizagdo dos artefatos de sua competéncia
utilizados na metodologia de desenvolvimento de sistemas;

XI - elaborar o Plano de Implantacdo dos projetos relacionados aos
sistemas sob sua responsabilidade, realizar a integragdo com as areas
de infraestrutura e viabilizar a implantagao, bem como identificar impactos
nos sistemas do Tribunal;

XIl - gerenciar a capacitacédo da equipe para melhorar o servigo prestado;

XII - apoiar a capacitagao de usuarios para a utilizagéo de sistemas de
sua competéncia;

XIV - dar suporte a ferramentas de acompanhamento de projetos;

XV - registrar projetos e manutengdes através de atas de reunides;

XVI - apoiar na definigdo da metodologia e seus artefatos;

XVII - executar acdes de testes e inspecao de sistemas;

XVIII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 362. A Segao de Sistemas Administrativos sera chefiada por servidor

ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Segdo — FC4 e contara com
4 (quatro) Assistentes Administrativos Nivel 3 — FC3 e 1 (um) Assistente

Administrativo Nivel 2 — FC2.
Art. 363. Compete a Secao de Sistemas Administrativos:

| - planejar, coordenar e acompanhar as atividades de levantamento/
analise de requisito, especificagdo, modelagem e documentagao relativas
atécnicas e melhores praticas referentes ao desenvolvimento de sistemas
administrativos;

Il - gerenciar as atividades de atendimento a usuarios na area de
desenvolvimento administrativo;

Il - administrar recursos indicando servidores diretamente subordinados
para compor equipes de projetos;

IV - projetar, desenvolver, efetuar testes de primeiro nivel e implantar
sistemas informatizados;

V - prospectar novas solu¢des de desenvolvimento;

VI - corrigir e implantar alteracbes em sistemas informatizados na sua
area de atuagao;

VIl - elaborar e manter atualizados os artefatos utilizados na metodologia
de desenvolvimento de sistemas;

VIIl - subsidiar a elaborar o plano de implantacdo dos projetos
relacionados aos sistemas sob sua responsabilidade;

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

X - sugerir a capacitagéo de usuarios para a utilizacéo de sistemas de
sua competéncia;

XI - controlar e garantir a documentacao atualizada dos sistemas,
bases de dados e rotinas de producéo, sob a orientacdo das unidades
competentes;

XIl - revisar e garantir a atualizagdo dos artefatos utilizados na
metodologia de desenvolvimento de sistemas;

XIII - elaborar o documento Regra de Negdcio dos projetos relacionados
a sistemas sob sua responsabilidade, identificando impactos nos sistemas
do Tribunal;

XIV - garantir a integridade do modelo de dados dos projetos relacionados
aos sistemas sob sua responsabilidade;

XV - apoiar a criagao do ambiente de teste e homologacgao;
XVI - executar a capacitagéo da equipe para melhorar o servico prestado;

XVII - apoiar a capacitagdo de usuarios para a utilizagdo de sistemas
de sua competéncia;

XVIII - planejar e acompanhar as atividades de manutencao corretiva de
sistemas informatizados para atender a area administrativa;

XIX - acompanhar plano de comunicacgdo entre a area de projetos e
a area de apoio e manutengao corretiva visando conhecimento das
implementacdes;

XX - manter comunicagao e apoiar a area de suporte;

XXI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 364. A Secgdo de Sistemas Judiciarios sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secéo — FC4 e contara
com 7 (sete) Assistentes Administrativos Nivel 3—FC3 e 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 365. Compete a Sec¢ao de Sistemas Judiciarios:

| - planejar, coordenar e acompanhar as atividades de levantamento/
analise de requisito, especificagdo, modelagem e documentagao
relativas a técnicas e melhores praticas referentes ao desenvolvimento
de aplicativos da area judiciaria;

Il - coordenar a area de requisitos;

11l - administrar recursos indicando servidores diretamente subordinados
para compor equipes de projetos;
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IV - projetar, desenvolver, efetuar testes de primeiro nivel e implantar
sistemas informatizados;

V - prospectar novas solugdes de desenvolvimento em ambiente cliente/
servidor;

VI - corrigir e implantar alteragbes em sistemas informatizados na sua
area de atuagao;

VIl - elaborar e manter atualizados os artefatos utilizados na metodologia
de desenvolvimento de sistemas;

VIII - subsidiar a elaborar o plano de implantagdo dos projetos
relacionados aos sistemas sob sua responsabilidade;

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

X - sugerir a capacitagéo de usuarios para a utilizacéo de sistemas de
sua competéncia;

Xl - controlar e garantir a documentagao atualizada dos sistemas,
bases de dados e rotinas de producéo, sob a orientacéo das unidades
competentes;

XIl - elaborar o documento Regra de Negdcio dos projetos relacionados
a sistemas sob sua responsabilidade, identificando impactos nos sistemas
do Tribunal;

XIII - garantir a integridade do modelo de dados dos projetos relacionados
aos sistemas sob sua responsabilidade;

XIV - apoiar a criagdo do ambiente de teste e homologacéo;
XV - executar a capacitagcao da equipe para melhorar o servico prestado;

XVI - apoiar a capacitagao de usuarios para a utilizacédo de sistemas de
sua competéncia;

XVII - planejar e acompanhar as atividades de atendimento a usuario e
de manutencéo corretiva de sistemas informatizados na area judiciaria;

XVIII - acompanhar a capacitacdo da equipe em aplicativos da area
judiciaria para melhorar o atendimento e as manutengdes corretivas;

XIX - acompanhar plano de comunicagéo entre a area de projetos e area
apoio e manutencéo corretiva visando conhecimento das implementagées;

XX - manter comunicagao e apoiar a area de suporte;

XXl - planejar e acompanhar atividades de parametrizagédo de acordo
com recomendagao do gestor nacional dos sistemas;

XXII - planejar e acompanhar simulagdes de problemas relatados pelo
grupo de negocio;

XXII - acompanhar relatos de problemas ao gestor nacional, bem como
suas resolugdes;

XXIV - planejar e acompanhar atualizacdo de versoes;

XXV - executar outros atos e atividades afins.

SEGAOV

DA COORDENADORIA DE APOIO AS UNIDADES DO INTERIOR

Art. 366. A Coordenadoria de Apoio as Unidades do Interior sera dirigida
por servidor do quadro efetivo com graduagé@o em curso de nivel superior,
ocupante de cargo de Diretor de Coordenadoria — CJ2.

Art. 367. A Coordenadoria de Apoio as Unidades do Interior contara
com um Nucleo de Assessoramento Administrativo, chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5,
o qual exercera a fungdo de substituto, nas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais e eventuais do Diretor da Coordenadoria.

Art. 368. Compete a Coordenadoria de Apoio as Unidades do Interior:

| - intermediar e diligenciar, junto as unidades da area administrativa,
o atendimento as demandas de conservacdo e manutengao predial, de

mobiliario, de material de expediente, de equipamentos e de veiculos
automotores, provenientes das unidades sediadas no interior do Estado,
minimizando as dificuldades préprias de sua localizagao;

Il - supervisionar a execucdo dos contratos celebrados com terceiros,
referentes aos Foéruns do interior do Estado e geridos pelas unidades
locais de administragao;

Il - recepcionar e proceder ao encaminhamento das demandas de
suprimentos de fundos oriundas do interior do Estado, responsabilizando-
se pelo seu gerenciamento, acompanhamento e supervisdo até a
prestagao de contas final a Diretoria-Geral, bem como prestar atendimento
aos supridos;

IV - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO IV

DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 369. A Secretaria de Controle Interno sera dirigida por servidor do
quadro efetivo com graduagéo em curso de nivel superior, ocupante de
cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 370. A Secretaria de Controle Interno tem a seguinte estrutura:

|- Nucleo de Auditoria e Controle de Recursos Orgamentarios e
Financeiros;

Il - Nucleo de Auditoria e Analise de Licitagdes e Contratos;
IIl - Nucleo de Auditoria e Analise de Atos de Pessoal.
Art. 371. Compete a Secretaria de Controle Interno:

| - assessorar a Presidéncia do Tribunal nas questdes relativas as
areas administrativa e financeira da Justica do Trabalho da 52 Regiéo,
observando o quanto dispde o art. 74 da Constituicdo Federal;

Il - verificar, anualmente, as contas do Ordenador de Despesas e demais
responsaveis, elaborando relatérios e emitindo certificados de Auditoria,
que integrarao a tomada de contas;

Il - analisar o Relatério de Gestdo apresentado pela Administracéo,
elaborar o Relatério de Auditoria de Gestao e encaminhar a Tomada de
Contas Anual para o Tribunal de Contas da Uniéo;

IV - atuar, junto ao Tribunal de Contas da Unido, nas acdes de sua
competéncia;

V - subsidiar meios e informagdes no apoio ao Tribunal de Contas da
Uniao, ao Conselho Nacional de Justica e ao Conselho Superior da Justica
do Trabalho no exercicio de suas missdes institucionais;

VI - programar e viabilizar, junto a Presidéncia, auditorias ordinarias,
conforme Plano Anual de Auditoria, e as extraordinarias, quando se
fizerem necessarias;

VII - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e
nos programas de trabalho constantes do orcamento geral da Uniédo
para o Tribunal;

VIl - elaborar e submeter previamente a aprovagdo do Desembargador
Presidente do Tribunal, até 30 de novembro de cada ano, o Plano Anual
de Auditoria — PAA do ano subsequente, e até 30 de novembro de cada
quadriénio, o Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP;

IX - manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com unidades
de controle interno de outros érgdos da Administragéo Publica;

X - representar ao Desembargador Presidente do Tribunal em caso de
ilegalidade ou irregularidade constatada;

XI - executar os demais procedimentos correlatos com as fungdes
de auditoria interna, conforme Resolugdo CNJ n°® 171/2013 ou norma
superveniente;

XII - propor rotinas e procedimentos, normas, manuais e a¢des referentes
a sua area de atuagdo, com vistas a melhoria continua das atividades,
processos de trabalho e resultados da unidade;
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Xl - fornecer subsidios para a proposi¢éo de programas de intercambio
de conhecimentos ou de acédo conjunta com 6rgéos e entidades cujas
competéncias se correlacionem com as matérias pertinentes a sua area
de atuacgao;

XIV - zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle
interno;

XV - realizar auditoria ndo prevista no Plano Anual de Auditoria — PAA
ou no Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP, sob a denominagéo de
Auditoria Extraordinaria;

XVI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 372. O Nucleo de Auditoria e Controle de Recursos Orgamentarios
e Financeiros sera chefiado por servidor, inscrito no CRC, ocupante de
fungé@o comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4.

Art. 373. Compete ao Nucleo de Auditoria e Controle de Recursos
Orgamentarios e Financeiros:

| - controlar, por meio de sistema integrado de administragéo financeira da
Secretaria do Tesouro Nacional, os recursos orgamentarios e financeiros
do TRT da 52 Regiéo;

Il - conferir os indices relativos a execugédo orgamentaria;

Il - auditar os registros contabeis no sistema integrado de administragéo
financeira da Secretaria do Tesouro Nacional;

IV - verificar a corregao dos atos de execugao do orgamento do Tribunal,
em todos os aspectos da realizagdo da despesa;

V - inspecionar o registro dos atos e fatos da Unidade Gestora, apontando
irregularidades e ilegalidades nos processos de despesas;

VI - compilar os elementos que comporéo a tomada de contas anual, em
sua area de atuacéao;

VII - auditar os processos de suprimento de fundos;

VIII - conferir os relatérios contabeis que integrardo a tomada de contas
anual;

IX - conferir os relatérios de gestéo fiscal e acompanhar a sua publicacgéo;
X - proceder a andlise contabil das folhas de pagamento de pessoal;

XI - promover auditoria mensal, por amostragem, na folha de pagamento
de pessoal;

XIl - promover auditorias programadas ou solicitadas pelo Diretor da
Secretaria, dentro de sua area de atuacao;

XIl - fiscalizar o cumprimento, pelas autoridades e servidores, da
exigéncia de entrega das declaragdes ou das autoriza¢des de acesso as
Declaragoes de Bens e Rendas;

XIV - executar outros atos e atividades afins.

Art. 374. O Nucleo de Auditoria e Analise de Licitagdes e Contratos sera
chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de
Nucleo — FC5 e contara com 2 (dois) Assistentes Administrativos Nivel
4 — FC4.

Art. 375. Compete ao Nucleo de Auditoria e Analise de Licitagbes e
Contratos:

| - promover auditorias programadas ou solicitadas pelo Diretor da
Secretaria;

Il - acompanhar os processos de planejamento, execugdo e monitoramento
de obras, conforme o disposto na Resolugdo CSJT n° 70/2010 ou norma
superveniente;

Il - analisar os processos de licitagéo e contratos, conforme Plano Anual
de Atividades;

IV - compilar os elementos que comporéo a tomada de contas anual, na
sua area de atuacéao;

V - avocar quaisquer procedimentos e processos licitatorios em curso nas
unidades administrativas deste Regional, para exame de sua regularidade,
propondo, se for o caso, a adog¢ao de providéncias, ou a corregao de falhas;

VI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 376. O Nucleo de Anadlises de Atos de Pessoal sera chefiado por
servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e
contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4.

Art. 377. Compete ao Nucleo de Analises de Atos de Pessoal:

| - auditar processos da area de pessoal, em especial aqueles relativos a
admissao, aposentadoria, pensdo, desligamento e exoneragao, verificando
a sua regularidade, conforme Plano Anual de Auditoria;

Il - encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido os atos de admissao e
concessao de aposentadoria e pensao;

Il - compilar os elementos que comporao a tomada de contas anual,
junto a sua area de atuacao;

IV - elaborar a relagdo das autoridades responsaveis pelos atos
de admissao e de desligamento de pessoal, e de concessao de
aposentadorias e pensoes;

V - cumprir diligéncias do Tribunal de Contas da Uni&o, relativas a
admissdes, desligamentos, aposentadorias e pensodes;

VI - pronunciar-se, no tocante as decisdes do Tribunal de Contas da
Unido e de Tribunais Superiores, sobre outros dispositivos normativos
pesquisados ou recebidos pelo nucleo, pertinentes a area de atuagéo
do Controle Interno;

VIl - promover auditorias programadas ou solicitadas pelo Diretor da
Secretaria;

VIIl - emitir parecer quanto a exatiddo e a legalidade dos atos de
admissao de pessoal e dos atos de concessado de aposentadoria e de
pensé&o expedidos pelo Tribunal, inclusive quando se tratar de melhorias
posteriores que nao alterem o fundamento legal do ato concessorio inicial,
na forma definida em instrugdo normativa oriunda do Tribunal de Contas
da Uni&o e no Plano Anual de Auditoria — PAA,

IX - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO V

DA COORDENADORIA DA OUVIDORIA

Art. 378. A Coordenadoria da Ouvidoria sera dirigida por servidor com
graduagéo em curso de nivel superior, ocupante de cargo de Diretor de
Coordenadoria — CJ2.

Art. 379. A Coordenadoria da Ouvidoria contara com um Nducleo de
Assessoramento Administrativo, chefiado por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, o qual exercera a fungéo de
substituto, nas auséncias, afastamentos e impedimentos legais e eventuais
do Diretor da Coordenadoria.

Paragrafo unico. O Nucleo de Assessoramento Administrativo contara
com 2 (dois) Assistentes Administrativos de Nivel 2 — FC2.

Art. 380. Compete a Coordenadoria da Ouvidoria:

| - organizar, dirigir e coordenar o funcionamento administrativo da
Ouvidoria, facilitando o intercambio agil e dindmico entre o cidadédo e o
TRT da 5% Regiéo;

Il - promover o atendimento ao publico interno e externo;

Il - registrar as manifestagdes feitas no sistema da Ouvidoria para analise
da demanda e encaminhamento a unidade responsavel;

IV - controlar os prazos para as respostas que esclaregam e solucionem
as demandas encaminhadas, observando o prazo regimental;

V - informar aos interessados as respostas enviadas pelas unidades, ou
pela propria Ouvidoria, visando ao esclarecimento de duvidas e solugdes
de demandas;
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VI - informar a Comissé&o de Vitaliciamento de Juizes, quando solicitado, a
existéncia de registros, para subsidiar o respectivo processo administrativo;

VIl - prestar informagdes para a Corregedoria e Vice-Corregedoria,
quando solicitado, acerca da existéncia de demandas em relagdo as
Varas do Trabalho e aos setores que serao correicionados, com o intuito
de subsidiar o processo de correigéo;

VIII - sugerir a Presidéncia do Tribunal politicas administrativas, com base
nas demandas recebidas, que visem a melhoria e ao aperfeigopamento
das atividades prestadas por todas as unidades do Tribunal;

IX - elaborar relatérios peridédicos, com informagdes quantitativas e
qualitativas, visando divulgar a atuagdo da Ouvidoria para as unidades
do Tribunal;

X - redigir e preparar correspondéncias;
XI - preparar a pauta de audiéncias;

XII - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO VI

DO NUCLEO DA ESCOLA JUDICIAL

Art. 381. O Nucleo da Escola Judicial sera chefiado por servidor ocupante
de fungéo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e contara com 1 (um)
Assistente Administrativo de Nivel 2 — FC2.

Art. 382. O Nucleo da Escola Judicial tem a seguinte estrutura:
| - Segdo de Educagao a Distancia e Tecnologia;

Il - Segao Técnico-Pedagodgica;

IIl - Secao de Vitaliciamento e Formacéo Inicial.

Art. 383. Compete ao Nucleo da Escola Judicial:

| - cumprir o programa anual de formag&o dos magistrados, atendendo
a determinacdo da Mesa Diretora da Escola Judicial, compatibilizando
o planejamento dos cursos, sempre que possivel, com as demandas
identificadas mediante diagnodstico das necessidades de qualificagéo e
aperfeicoamento de servidores na area juridica;

Il - promover cursos para servidores, na area juridica, em cumprimento
ao programa aprovado pelo corpo diretivo;

Il - realizar periodicamente levantamento de necessidades educacionais
para apreciagao pelo corpo diretivo da Escola e fixagdo de prioridades
em programas gerais para cada exercicio;

IV - planejar e fazer cumprir a agenda de cursos da Escola Judicial;

V - cuidar da agenda da Mesa Diretora da Escola Judicial e secretariar
as reunides do Conselho Consultivo, seu agendamento, elaboragéo de
pauta, divulgacao e registro em atas para posterior arquivamento;

VI - garantir a implantagcdo de metodologias de educagéo a distancia
para o aperfeicoamento profissional de magistrados e servidores, em
especial aqueles que laboram no interior do Estado, observando relagéao
custo-beneficio;

VIl - supervisionar a promogéao de eventos de formagao de magistrados,
bem como de capacitacéo, integracao e reciclagem de servidores,
previstos nos programas anuais no ambito de sua competéncia;

VIIl - buscar docentes e eventos educacionais ja formatados no
mercado externo, de forma a garantir a atualizacdo de conhecimentos
e o desenvolvimento na carreira de magistrados e servidores, mediante
intercAmbio com outros 6rgéaos e meios juridicos;

IX - avaliar estudos da aplicabilidade das tecnologias de educacéao
a distancia no ambito de sua competéncia, a partir do levantamento
apresentado pela Secéo de Educacao a Distancia, para deliberagéo pelo
corpo diretivo da Escola com fins de capacitagdo e atualizagdo na area
juridica, indicando os procedimentos necessarios a sua implantacéo;

X - realizar o processo seletivo dos cursos de pds-graduagéo, quando

houver previsao de sua realizagdo mediante convénios com universidades,
conforme critérios definidos pelo Conselho Consultivo ou Mesa Diretora
da Escola Judicial;

Xl - acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento dos cursos de pos-
graduagao, garantindo a correta execugéo dos procedimentos de logistica
e a qualidade das aulas, sob os aspectos metodoldgico e didatico;

XIl - acompanhar a abertura e a tramitacéo de processos de instrutoria
interna e de contratagcdo de instrutoria externa no ambito da Escola
Judicial;

XIIl - garantir a atualizagéo da pagina da escola e das midias e videos
educacionais por esta desenvolvidos;

XIV - buscar conhecer junto a outros 6rgaos do Poder Judiciario as agbes
implementadas de educagéo presencial e a distancia, em especial na
area juridica, para sua replicagdo no Tribunal, conforme condi¢des de
adaptabilidade daquelas a¢des a realidade local;

XV - buscar capacitar a equipe técnico-administrativa da Escola Judicial
para o desenvolvimento das competéncias necessarias a otimizagao dos
servigcos educacionais oferecidos pela Escola;

XVI - controlar o acervo basico de titulos e cédigos da Escola, garantindo
disponibilidade destes para uso durante as aulas;

XVII - propor a mesa diretora da Escola a realizagao de feiras e eventos
de compartilhamento e divulgagéo de titulos juridicos, contribuindo para
a atualizagdo de conhecimentos;

XVIII - garantir o suporte logistico necessario ao decurso satisfatério das
aulas presenciais de formacao continuada de magistrados e qualificacéo
de servidores;

XIX - cadastrar, acompanhar e tramitar processos administrativos e dados
relativos a participacdo em eventos promovidos pela Escola Judicial;

XX - executar todos os procedimentos inerentes a organizacao e
realizacdo de cursos e capacitagdes constantes dos Programas de
Formacédo Continuada de Magistrados e de Aperfeicoamento de
Servidores na area juridica;

XXI - controlar e acompanhar a frequéncia aos cursos, intervindo, em
tempo, quando detectadas irregularidades na participagdo dos alunos,
de modo a garantir melhoria no indice de resultados;

XXII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 384. A Secéo de Educacao a Distancia e Tecnologia sera chefiada
por servidor ocupante de fungao comissionada de Chefe de Secdo — FC4,
o qual exercera a fungdo de substituto, nas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais e eventuais do Chefe de Nucleo.

Art. 385. Compete a Sec¢do de Educagao a Distancia e Tecnologia:

| - realizar levantamentos de tecnologias de educacdo a distancia
potencialmente aplicaveis no ambito da Escola Judicial, para apresentagéo
a chefia do ndcleo apds analise de sua viabilidade e dos ajustes
necessarios, observando-se uma melhor relagéo custo-beneficio;

Il - implantar, por orientagdo da chefia do nucleo e apds aprovagéo
do corpo diretivo, metodologias de educagdo a distancia para o
desenvolvimento profissional dos magistrados e servidores, em especial
aqueles que laboram nas unidades geograficamente mais distantes da
sede do Tribunal;

Il - executar ou providenciar, mediante recrutamento de tutores internos
ou contratagéo de externos, a elaboragéo de meios materiais instrucionais,
usando recursos de tecnologia da informagao, preferencialmente softwares
livres;

IV - garantir a correta execucdo das atividades de design instrucional nos
cursos que utilizam metodologia de educagao a distancia;

V - disponibilizar, na pagina da escola, videoteca e midias educacionais
na area juridica, bem como todas as noticias atualizadas sobre os eventos
promovidos pela Escola;

VI - recrutar magistrados e servidores com as competéncias necessarias
ao desenvolvimento de programas de curso com metodologias de
educagéo a distancia;
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VII - manter o sitio da Escola Judicial atualizado, nele garantindo a
divulgagao de todos os eventos por ela promovidos;

VIII - garantir a atualidade dos bancos de dados de cursos, em sua
fungdo de cadastro de informagdes e controle da execugao e resultado
dos trabalhos;

IX - cadastrar, acompanhar e tramitar todos os dados, expedientes e
processos resultantes da realizagéo de eventos educacionais online;

X - informar a chefia do Nucleo os resultados da educagéo a distancia e
metodologias implantadas, para analise conjunta da pertinéncia de sua
manutengdo, observando a relagéo custo-beneficio;

XI - comunicar a chefia do Nucleo demandas de capacitagdo da equipe de
servidores responsavel por educagao a distancia na Escola Judicial, bem
como as alternativas de cursos disponiveis no mercado, para as solugdes
cabiveis, de modo a garantir o desenvolvimento das competéncias
adequadas a perfeita execucéo do trabalho;

XIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 386. A Secao Técnico-Pedagdgica sera chefiada por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Segéo — FC4.

Art. 387. Compete a Secao Técnico-Pedagogica:

| - elaborar os itinerarios formativos relativos ao exercicio de cargos e
fungdes inerentes a magistratura do trabalho e aos servidores do TRT da
52 Regido, submetendo-os a apreciagéo da chefia do Nucleo de Cursos,
para planejamento de programa de formagdo em que sirvam como
fundamento e metodologia, mediante aprovagéo da Diretoria da Escola;

Il - realizar pesquisas na area juridica para embasar a construgao de
programas de cunho juridico atuais e compativeis com o exercicio da
magistratura trabalhista e sua assessoria;

Il - realizar pesquisa juridica e encaminhar a chefia relagéo de titulos
juridicos considerados essenciais a consulta por parte dos docentes no
decurso das aulas, para aquisi¢ao e disponibilizagdo em pequeno acervo
na secretaria de cursos da Escola;

IV - construir, negociar e garantir a concretizagdo das propostas
educacionais para o atendimento da demanda detectada e o cumprimento
dos programas contratados pelos respectivos profissionais de ensino;

V - elaborar projeto basico e coletar a documentagao exigida por lei para
a abertura dos processos de compra de servicos de ensino-aprendizagem,
conforme parametros indicados pela chefia do nucleo;

VI - acompanhar a realizagdo e os resultados dos eventos, em seu
aspecto pedagodgico (programa e metodologia), mediante avaliagao de
reacgao e, se possivel, de impacto;

VII - propor a chefia do nucleo, com base na avaliagéo realizada pelos
alunos e nas observagdes de magistrados e servidores encaminhadas
a Escola Judicial, eventuais ajustes em programas educacionais,
metodologia de ensino ou na propria docéncia da disciplina avaliada;

VIII - fornecer suporte técnico-pedagdgico a elaboracédo de programas de
pos-graduacéo, atendendo as determinagdes do corpo diretivo da Escola;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 388. A Secéo de Vitaliciamento e Formagéo Inicial sera chefiada por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secédo — FC4.

Art. 389. Compete a Secao de Vitaliciamento e Formagao Inicial:

| - dar suporte a execugéo do Programa do Juiz-orientador, acompanhando
e garantindo o seu perfeito cumprimento;

Il - comunicar ao Nucleo de Cursos eventuais entraves no Programa de
Formagcéo Inicial dos magistrados, para analise e emissédo de opinativo
ou proposta a ser apresentada ao Conselho Consultivo para deliberagao;

Il - detectar a necessidade de atualizagado dos programas de formagéo
inicial mediante resultados de avaliagéo e informar de imediato ao Nucleo
da Escola Judicial para as diligéncias cabiveis;

IV - supervisionar a realizagéo de cursos de pds-graduacao promovidos

pela Escola Judicial, presenciais ou a distancia, garantindo o seu
adequado funcionamento;

V - executar todos os procedimentos inerentes a organizagao e realizagéo
dos eventos relativos a formagéo inicial dos magistrados;

VI - cadastrar, acompanhar e tramitar expedientes, processos
administrativos e dados relativos a formagéo inicial de magistrados e aos
cursos de pés-graduacao;

VII - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO VI

DO NUCLEO DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 390. O Nducleo da Vice-Presidéncia sera chefiado por servidor
ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5 e contara
com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 5 — FC5, 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 4 — FC4 e 1 (um) Assistente Administrativo Nivel
2 -FC2.

Art. 391. Compete ao Nucleo da Vice-Presidéncia:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das unidades que
integram a sua estrutura, observando as diretrizes e prioridades tracadas
pelo Vice-Presidente;

I - conferir o expediente a ser submetido a deliberacdo do Vice-
Presidente;

Ill - assessorar o Vice-Presidente, juridica e administrativamente,
procedendo a pesquisa de doutrina, de legislacéo, de jurisprudéncia e
a coleta de elementos necessarios aos servigos, elaborando minutas de
decisoes;

IV - executar ordens, servigos e encargos atribuidos pelo Vice-Presidente;

V - supervisionar o cumprimento dos despachos exarados pelo Vice-
Presidente;

VI - cumprir os encargos de representagao da Vice-Presidéncia, quando
solicitado;

VIl - supervisionar e executar o protocolo e a guarda dos processos e
expedientes recebidos e expedidos;

VIIl - acompanhar as manifestagdes da Ouvidoria, por meio de emissao
e conferéncia das respostas, para cumprimento de determinagao
regulamentar;

IX - prestar atendimento pessoal ou por telefone ao publico interno e
externo;

X - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO VIII

DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 392. ASecretaria da Corregedoria Regional sera dirigida por servidor
do quadro efetivo ocupante do cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 393. A Secretaria da Corregedoria Regional é integrada pelas
seguintes unidades:

| - Nucleo Administrativo;

I - Nucleo de Correigéo;

Il - Secédo de Atendimento a Magistrados.

Art. 394. Compete a Secretaria da Corregedoria Regional:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das unidades que

integram a sua estrutura, observando as diretrizes e prioridades tragadas
pelo Corregedor Regional;
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Il - conferir o expediente a ser submetido a deliberagéo do Corregedor
Regional;

Ill - assessorar o Corregedor Regional, juridicamente, e proceder a
pesquisa de doutrina, de legislagdo, de jurisprudéncia, e a coleta de
elementos necessarios aos servigos, elaborando minutas de decisdes;

IV - executar ordens, servigos e encargos atribuidos pelo Corregedor
Regional;

V - expedir, mediante requerimento de interessado, apds deferimento do
Corregedor Regional, certiddes sobre processos confinados a sua guarda;

VI - supervisionar o cumprimento dos despachos exarados pelo
Corregedor Regional;

VII - fornecer orientacdes especificas sobre correicdo ao Nucleo de
Correigao, por determinagéo do Corregedor Regional;

VIl - atender e informar as partes e aos advogados, bem como aos
juizes e aos servidores, sobre assuntos correicionais 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 Nucleo Administrativo sera chefiado por servidor ocupante
de funcdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, e contara com 2
(dois) Assistentes Administrativos Nivel 4 — FC4 e 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 2- FC2.

Art. 396. Compete ao Nucleo Administrativo:
| - elaborar a agenda de audiéncias do Corregedor Regional;

Il - organizar arquivos por Vara do Trabalho que contenham atas e editais
de correigbes ordinarias e extraordinarias, mantendo-os atualizados;

Il - manter atualizados os registros dos expedientes e das reclamagdes
correicionais que tramitam no 6rgéo;

IV - elaborar minutas de atos administrativos e comunicados circulares
para apreciagéo do Corregedor Regional;

V - manter atualizado o arquivo de atos administrativos e comunicados
circulares do Corregedor Regional;

VI - supervisionar e executar o protocolo, autuagédo, movimentagéo e
arquivo dos processos de reclamagéao correicional e de representacéo, e
promover a publicagéo dos atos e dos despachos do Corregedor Regional,
bem como a notificagdo das partes, se necessario;

VIl - expedir correspondéncias para as Varas do Trabalho e para outros
6rgaos;

VIl - prestar informagdes em processos de representagdes contra
juizes de primeiro grau e servidores, processo administrativo disciplinar,
processos de promogao, remocao e vitaliciamento de magistrados;

IX - consolidar informagbes referentes a docéncia dos magistrados;

X - acompanhar o andamento de processos que envolvam magistrados
do TRT da 57 Regido e encaminhar todas as informacgdes requeridas pelo
Conselho Nacional de Justiga;

XI - acompanhar as manifestagdes da Ouvidoria, por meio de emissao
e conferéncia das respostas para cumprimento de determinagao
regulamentar;

XII - receber, expedir e manter arquivados boletins e comunicagdes
relativas a produgéo de Juizes Titulares de Vara do Trabalho e Juizes do
Trabalho Substitutos;

XIII - publicar, mensalmente, dados estatisticos referentes a produtividade
dos Juizes Titulares de Vara do Trabalho e Juizes do Trabalho Substitutos,
conforme artigo 37 da Lei Complementar 35/79, encaminhando-os ao
Conselho Nacional de Justiga;

XIV - preparar relatério estatistico mensal referente aos trabalhos dos
Juizes Titulares de Vara do Trabalho e Juizes do Trabalho Substitutos, bem
como das Secretarias das Varas do Trabalho, e submeté-los a deliberagao
do Corregedor Regional;

XV - supervisionar e executar a entrega e o recebimento de processos
e expedientes de natureza diversa;

XVI - protocolizar e movimentar, em separado, os processos de natureza
reservada;

XVII - protocolizar, autuar e processar os pedidos de providéncia;

XVIII - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XIX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 397. O Nucleo de Correicdo sera chefiado por servidor ocupante
de funcéo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, e contara com 2
(dois) Assistentes Administrativos Nivel 4 — FC4 e 1 (um) Assistente
Administrativo Nivel 2- FC2

Art. 398. Compete ao Nucleo de Correigao:

| - assessorar o Corregedor Regional nos trabalhos de correigéo,
acompanhando o cumprimento das determinagdes contidas nas atas
correspondentes;

Il - organizar arquivos por Vara do Trabalho que contenham atas e editais
de correigbes ordinarias e extraordinarias, mantendo-os atualizados;

Il - preparar os expedientes correicionais determinados pelo Corregedor
Regional;

IV - agendar as correi¢des nas Varas do Trabalho do TRT da 52 Regiéo;

V - conduzir e supervisionar os trabalhos de inspecéo em livros, papéis
e processos das Varas do Trabalho, por ordem do Corregedor Regional;

VI - submeter os trabalhos de correicao, realizados nas varas do trabalho
pela equipe do nucleo, a apreciagao do Corregedor Regional, que avaliara
a sua pertinéncia e corregao;

VIl - executar outros atos e atividades afins.

Art. 399. A Secgdo de Atendimento a Magistrados sera chefiada por
servidor ocupante de fungéo comissionada de Chefe de Secéo — FC4, e
contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 4 — FC4

Art. 400. Compete a Secgado de Atendimento a Magistrados:

| - convocar, por ordem do Corregedor Regional, os Juizes do Trabalho
Substitutos para atuacéo nas férias e nos afastamentos dos Juizes
Titulares de Varas do Trabalho da Justica do Trabalho da 52 Regiao;

Il - lavrar as portarias de convocacao e de autorizagéo de concessao de
diarias dos Juizes do Trabalho Substitutos;

Il - prestar informagdes sobre as convocagbes dos Juizes do Trabalho
Substitutos;

IV - prestar informacgdes, constantemente, a Corregedoria Regional sobre
a situacdo de convocagéao e de afastamentos dos juizes;

V - informar os processos de férias dos Juizes de Primeira Instancia,
submetendo-os a despacho da Corregedoria Regional e Presidéncia do
Tribunal;

VI - acompanhar o andamento dos processos de remogéo de Juizes
Titulares de Varas do Trabalho;

VIl - elaborar a escala anual de férias dos Juizes do Trabalho da 52
Regiao;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO IX

DO NUCLEO DA VICE-CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 401. O Nucleo da Vice-Corregedoria Regional sera chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC5, e
contara com 1 (um) Assistente Administrativo Nivel 2 — FC2.

Art. 402. As competéncias das unidades administrativas da Vice-
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Corregedoria sao decorrentes de delegagéo do Corregedor Regional ao
Vice-Corregedor Regional.

Art. 403. Compete ao Nucleo da Vice-Corregedoria Regional:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das unidades que
integram a sua estrutura, observando as diretrizes e prioridades tragcadas
pelo Vice-Corregedor Regional;

Il - elaborar a agenda de audiéncias do Vice-Corregedor Regional;

Il - assessorar o Vice-Corregedor Regional, juridicamente, e proceder
a pesquisa de doutrina, de legislacéo, de jurisprudéncia, e a coleta de
elementos necessarios aos servigos, elaborando minutas de decisdes;

IV - conferir o expediente a ser submetido a deliberagdo do Vice-
Corregedor Regional;

V - executar ordens, servigos e encargos atribuidos pelo Vice-Corregedor
Regional;

VI - expedir, mediante requerimento de interessado, apds deferimento
do Vice-Corregedor Regional, certidées sobre processos confinados a
sua guarda;

VII - supervisionar o cumprimento dos despachos exarados pelo Vice-
Corregedor Regional;

VIII - acompanhar as manifesta¢cdes da Ouvidoria, por meio de emisséo
e conferéncia das respostas, para cumprimento de determinagao
regulamentar;

IX - fornecer orientagcdes especificas sobre correicdo a Secéo de
Correigao, por determinagéo do Vice-Corregedor Regional;

X - atender e informar as partes e aos advogados, bem como aos Juizes
€ aos servidores, sobre assuntos correicionais e atos processuais, quando
praticados pela Vice-Corregedoria;

XI - coletar, havendo correicdo durante o exercicio anual, os dados
fornecidos pela Secao de Correigéo sobre suas atividades, compilando-os
e encaminhando-os a Secretaria da Corregedoria, para composigdo do
Relatério Anual de Atividades;

XIl - manter atualizados os registros dos expedientes que tramitam no
nucleo;

XIII'- manter atualizado o arquivo de atos administrativos e comunicados
circulares do Vice-Corregedor Regional;

XIV - supervisionar e executar protocolo, autuagdo, movimentacéo e
arquivo dos processos que tramitam na Vice-Corregedoria, promovendo
a publicagéo 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, os processos de natureza
reservada;

XVII - expedir correspondéncias para as Varas do Trabalho e para outros
6rgaos;

XVIII - prestar atendimento pessoal, por telefone ou outro meio ao publico
interno e externo;

XIX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 404. A Secéao de Correigao integra o Nucleo da Vice-Corregedoria
Regional e sera chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada
de Chefe de Segao — FC4.

Paragrafo unico. A Segéo de Correigéo contara com 2 (dois) Assistentes
Administrativos Nivel 4 — FC4.

Art. 405. Compete a Secao de Correigao:
| - assessorar o Vice-Corregedor Regional nos trabalhos de correigéo,
acompanhando o cumprimento das determinacdes contidas nas atas

correspondentes;

Il - organizar arquivos por Vara do Trabalho que contenham atas e editais
de correigbes ordinarias e extraordinarias, mantendo-os atualizados;

Il - preparar os expedientes correicionais determinados pelo Vice-
Corregedor Regional;

IV - agendar as correi¢cdes nas Varas do Trabalho da 52 Regido, quando
delegadas pela Corregedoria;

V - conduzir e supervisionar os trabalhos de inspegao em livros, papéis e
processos das Varas do Trabalho, por ordem do Vice-Corregedor Regional;

VI - submeter os trabalhos de correi¢ao, realizados nas Varas do Trabalho
pela equipe correicional, a apreciagéo do Vice-Corregedor Regional, que
avaliara da sua pertinéncia e correcao;

VIl - preparar expedientes correicionais determinados pelo Vice-
Corregedor Regional;

VIIl - 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 tem a seguinte estrutura:

| - Assessoria Juridica;

Il - Unidade Administrativa.

Paragrafo Unico. A estrutura referida no caput deste artigo observara as
disposigbes contidas na Resolugdo 63/2010 do CSJT e alteragbes que
venham a ocorrer.

Art. 407. A Assessoria Juridica sera integrada por profissional com
graduagéo em curso de nivel superior em Direito, ocupante de cargo de
Assessor — CJ3, e por Assistentes de Gabinete — FC5.

Art. 408. Compete a Assessoria Juridica:

| - proceder as pesquisas de jurisprudéncia, de doutrina e de legislacéo;
Il - proceder, mensalmente, a selegdo dos acérddos que integrarao
o Ementario do Tribunal, encaminhando a relagéo para o Nucleo de
Divulgagéo da Coordenadoria Administrativa da Secretaria-Geral da
Presidéncia;

11l - elaborar minutas de votos, decisées monocraticas e despachos;

IV - acompanhar as pautas das sessdes de julgamento, com atengéo aos
posicionamentos divergentes daqueles adotados pelo Relator, a fim de
propor minuta de voto divergente ou resposta as divergéncias recebidas
de outros Desembargadores;

V - executar outros atos e atividades afins.

Art. 409. A Unidade Administrativa sera chefiada por servidor ocupante
da fungéo comissionada Chefe de Gabinete — FC5, e contara com 2 (dois)
Assistentes Administrativos de Nivel 3 — FC3.

Art. 410. Compete a Unidade Administrativa:

| - elaborar a agenda diaria do Desembargador do Trabalho;

Il - preparar a correspondéncia do Desembargador do Trabalho;

Il - elaborar oficios, cartas de ordem, notificagdes, mandados e outros
documentos, encaminhando-os diretamente ao seu destinatario final;

IV - controlar a entrada e saida de processos, peti¢coes, oficios e papéis
no gabinete, registrando as tramitagdes no sistema informatizado de
acompanhamento de processos;

V - proceder a juntada de peticbes e de documentos aos autos que se
encontram sob sua responsabilidade;

VI - conferir a estatistica do gabinete;

VIl - cumprir as diligéncias determinadas pelo Desembargador do
Trabalho;
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VIII - proceder a retificacdo de autuagdo dos processos, com a respectiva
alteragao no sistema informatizado de acompanhamento de processos,
sempre que necessario, por incorre¢ao ou alteragcao dos dados;

IX - prestar informacéo as partes e aos advogados sobre os processos
que tramitam no gabinete;

X - lavrar e publicar os acérdaos, nas situagdes em que haja necessidade
de realizar alteragdes no voto original do Desembargador Relator;

XI - executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO XI

DAS SECRETARIAS DAS VARAS DO TRABALHO

Art. 411. Cada Secretaria de Vara do Trabalho tem a seguinte composi¢éo
basica:

| - Diretor de Secretaria — CJ3, que sera exercido por servidor do quadro
efetivo com graduagéo em curso de bacharelado em Direito;

Il - Assistente de Diretor de Secretaria - FC5;

Il - Assistente de Juiz - FC5;

IV - Secretario de Audiéncia - FC4;

V - Calculista - FC4.

§1° As Varas do Trabalho que recebam acima de 751 (setecentos e
cinquenta e um) processos por ano terdo sua composigao acrescida do
cargo de Assistente — FC2.

§2° A composicao referida neste artigo e seu respectivo quantitativo
observara as disposi¢des contidas na Resolugao 63/2010 do CSJT e
alteragdes que venham a ocorrer.

Art. 412. Compete a Secretaria da Vara do Trabalho:

| - praticar todos os atos processuais necessarios ao tramite regular do
processo, observando a regulamentacéo vigente;

Il - efetuar nos sistemas informatizados os registros necessarios & coleta
de dados estatisticos e de produtividade;

Il - reacordos homologados;

IV - controlar o recolhimento de custas, verbas previdenciarias e imposto
de renda;

V - proceder a atualizagédo de célculos nos processos para pagamento;

VI - elaborar minutas de despacho, sob a supervisdo do Diretor da
Secretaria, encaminhando-as para apreciagao do juiz;

VIl - executar outros atos e atividades afins.
Art. 413. Compete ao Diretor de Secretaria da Vara do Trabalho:

| - planejar, dirigir, distribuir, supervisionar e controlar a execucdo dos
trabalhos inerentes a Secretaria da Vara, promovendo o rapido andamento
dos processos e a pronta realizacdo dos atos e diligéncias ordenados;

Il - informar a Secretaria de Coordenagéo Judiciaria de Primeira Instancia
sobre a necessidade de atualizacéo, ajustes e alteracao do sistema de
acompanhamento de processos ou de procedimentos proprios a Vara
do Trabalho;

Il - fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados pelo Tribunal
com terceiros para fornecimento de servigos e material de consumo,
nas localidades onde ndo houver Nucleo de Apoio as Varas do Trabalho;

IV - responder pela correta utilizagado e prestagao de contas do
Suprimento de Fundos solicitado ao Tribunal para as pequenas despesas,
nas localidades onde ndo houver Nucleo de Apoio as Varas do Trabalho;

V - examinar os processos nos quais existam diligéncias a serem
cumpridas;

VI - solicitar a Presidéncia do Tribunal, quando necessario, a designacao
de Juiz Substituto;

VIl - manter-se atualizado sobre leis e outros dispositivos que afetem
as rotinas de trabalho, realizando analise prévia sobre os impactos da
adogédo na unidade;

VIIl - exercer as demais atribuigbes inerentes ao cargo, bem como as
que 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:

| - distribuir e supervisionar a execucao dos trabalhos inerentes a
Secretaria da Vara, promovendo o pronto andamento dos processos e a
pronta realizagéo dos atos e diligéncias ordenadas;

Il - auxiliar o diretor no planejamento e controle das atividades realizadas
na secretaria da Vara;

Il - certificar os vencimentos dos prazos;

IV - fiscalizar o correto langamento, pelos servidores, das informagbes
relativas aos atos processuais no sistema informatizado de
acompanhamento de processos;

V - fiscalizar o controle das cargas em atraso;

VI - coletar, junto as unidades que compdem a secretaria da Vara, as
informagdes necessarias a elaboragao dos boletins e relatorios exigidos
pela Corregedoria do Tribunal;

VIl - elaborar relatérios ou boletins estatisticos;

VIII - controlar a requisicdo de material de consumo necessario aos
servigos da Secretaria;

IX - fiscalizar e orientar os prestadores de servigos de limpeza, nas
localidades onde nédo houver Nucleo de Apoio as Varas do Trabalho;

X - executar quaisquer tarefas de competéncia da secretaria da Vara, a
critério do Diretor de Secretaria;

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 415. Compete ao Assistente de Juiz de Primeira Instancia:
| - proceder a pesquisa na legislacdo, doutrina e jurisprudéncia;
Il - auxiliar o Juiz na analise dos processos;

Il - proceder a analise dos calculos trabalhistas;

IV - executar quaisquer das tarefas de competéncia da secretaria da Vara
do Trabalho, a critério do Diretor de Secretaria;

V - executar outros atos e atividades afins.
Art. 416. Compete ao Secretario de Audiéncia:
| - preparar a pauta diaria de audiéncias;

Il - secretariar as audiéncias;

Il - digitar as decisdes dos processos;

IV - registrar os resultados das decisdes, no sistema préprio, divulgando-
os na internet;

V - elaborar os boletins e relatérios exigidos pela Corregedoria;
VI - controlar carga e devolugdo dos processos entregues ao Juiz,
observando os prazos entre a conclusdo e a carga, conforme norma do

Tribunal;

VIl - executar quaisquer das tarefas de competéncia da secretaria da
Vara, a critério do Diretor de Secretaria;
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VIII - executar outros atos e atividades afins.
Art. 417. Compete ao Calculista:

| - elaborar e atualizar calculos de liquidagdo de sentenga nos processos,
bem como proceder a andlise e conferéncia dos calculos trabalhistas;

Il - observar as diretrizes, procedimentos e processos de trabalho
definidos em atos proprios que regulamentam a atividade de calculos no
ambito do TRT da 52 Regiao;

Il - elaborar relatério mensal do movimento dos processos de calculos;

IV - executar quaisquer das tarefas de competéncia da secretaria da Vara
do Trabalho, a critério do Diretor de Secretaria;

V - executar outros atos e atividades afins.

TiTULO IV

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 418. Compete a todas as unidades que compdem a estrutura
organizacional do TRT da 52 Regi&o:

| - manter atualizadas as tramita¢des dos processos e expedientes sob
sua responsabilidade;

Il - garantir o nivel de sigilo desejavel, para as informagdes sob sua
responsabilidade;

IIl - zelar pela sua imagem;

IV - fiscalizar guarda e controle de processos que estejam tramitando
na secretaria;

V - providenciar a recuperagéo e restauragdo de processos e expedientes
que cheguem danificados a unidade;

VI - proceder a retificagdo de autuagdo dos processos com a respectiva
alteracao no sistema informatizado de acompanhamento de processos ou
nos sistemas informatizados de processos administrativos, por incorregao
ou alteragado dos dados, sempre que necessario;

VIl - proceder ao encerramento e a abertura de volumes, em obediéncia
aos Provimentos da Corregedoria Geral do Tribunal Superior do Trabalho
e da Corregedoria Regional;

VIl - elaborar relatérios mensais e anuais, com dados estatisticos,
encaminhando-os a chefia imediatamente superior;

IX - prestar informacgdes relativas aos servigos sob sua responsabilidade;
X - enviar comunicagdes da secretaria para outros setores/unidades;

XI - observar periodicamente durante o decorrer do dia o sistema de
comunicagéo de oficios e expedientes da secretaria.

Art. 419. Compete a todas as diretorias e chefias das unidades que
compdem a estrutura organizacional do TRT da 5% Regido:

| - elaborar o Relatério Anual de Atividades;

Il - redistribuir os servidores, de acordo com as necessidades dos diversos
setores e as capacidades (talentos) individuais de cada um, com o objetivo
de otimizar o quadro de servidores da Secretaria;

11l - monitorar, onde houver, os estagiarios nas atividades desenvolvidas
no setor;

IV - avaliar periodicamente a qualidade dos servigos oferecidos pela
unidade e o grau de satisfagdo de seus usuarios, bem como o custo-
beneficio das intervengdes implementadas;

V - elaborar planos de agdo que possibilitem atingir as metas definidas
para a unidade sob sua responsabilidade;

VI - supervisionar, facilitar e participar da consecugao dos objetivos de
cada unidade de servigo sob sua subordinagao, cooperando com cada
chefia para a solucdo de suas dificuldades, caso existentes, sugerindo
alternativas e implementando melhorias de forma constante;

VIl - garantir o desenvolvimento do processo de avaliacéo de desempenho
em vigor no Tribunal, na sua unidade;

VIIl - elaborar a programagao de férias de servidores, observando a
permanéncia do quantitativo de servidores necessarios ao funcionamento
da unidade, observando os prazos estabelecidos em norma propria;

IX - elaborar a frequéncia dos servidores e estagiarios da unidade,
observando os prazos estabelecidos em norma propria;

X - diligenciar e facilitar a capacitagéo e a reciclagem de todos os
servidores sob sua subordinagéo;

Xl - supervisionar os produtos gerados pela secretaria, por meio de
orientagbes e acompanhamento das tarefas, divulgagcédo de assuntos
pertinentes, realizacado de reunides e integracdo das equipes, para
cumprimento das diretrizes e normas do Tribunal;

XII - dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas
pelas unidades que a constituem;

XIIl - identificar e diligenciar, junto as unidades competentes, a
necessidade de reparagdo ou suprimento de equipamentos e bens
permanentes, assim como dos materiais de consumo, visando a
manutengéao satisfatéria do ambiente de trabalho;

XIV - promover a integragéo das unidades que Ihe séo afetas na busca
da missao e do objetivo principal da secretaria;

XV - acompanhar o desempenho funcional de todos os servidores sob
sua subordinacao, oferecer respostas e procurar alternativas para a sua
melhoria e desenvolvimento;

XVI - representar, junto a Presidéncia do Tribunal, acerca das
irregularidades funcionais dos servidores sob sua subordinagéo;

XVII - analisar as rotinas de funcionamento de sua unidade, propondo
procedimentos que permitam simplificar tarefas e otimizar tempo;

XVIII - zelar pela permanente pratica de agdes condizentes com a
responsabilidade socio-ambiental da unidade, de acordo com a politica
implementada no Tribunal;

XIX - zelar pelo efetivo cumprimento das normas estabelecidas pelo
Tribunal;

XX - responsabilizar-se pela guarda e pela conservagdo dos méveis e
equipamentos instalados em sua unidade;

XXI - buscar condi¢cdes de trabalho favoraveis ao regular desempenho
das atividades e a manutencdo da saude e da qualidade de vida dos
servidores sob sua subordinagéo;

XXII - atestar faturas referentes a servigos ou a produtos sob sua
responsabilidade;

XXIII - pronunciar-se sobre processos e expedientes enviados para
exame, em sua area de competéncia.

Art. 420. Este Regulamento entrara em vigor a partir de 1° de maio de
2015, revogadas as disposigbes em contrario.

Atos da Presidéncia

EDITAL n° 6

REVISTA ELETRONICA DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA BAHIA - ISSN 2317-9155

O Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da Quinta Regiéo,
Desembargador do Trabalho VALTERCIO RONALDO DE OLIVEIRA,
torna publico aos interessados que a Comissao da Revista Eletronica
do Tribunal Regional do Trabalho da Bahia recebera, para analise e
selecéo, artigos cientificos e doutrinarios, trabalhos do meio cientifico,
jurisprudéncias e resenhas para publicagéo na edi¢do n° 6, ano 2015.
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INFORMAGOES GERAIS

A Revista Eletronica do Tribunal Regional do Trabalho da Bahia tem
periodicidade quadrimestral e € composta por: a) Artigos Doutrinarios;
b) Jurisprudéncias; c) Trabalhos do Meio Cientifico; e d) Resenhas.

Serdo aceitos para avaliagdo trabalhos da autoria de magistrados e
servidores da Justica do Trabalho, procuradores, advogados, professores
e demais operadores do Direito.

NORMAS PARA ENCAMINHAMENTO DOS TRABALHOS

1) DAS SEGOES

A Secgéo Artigos Doutrinarios compde-se de artigos técnicos, de
reflexdo sobre temas pertinentes ao universo juridico, notadamente temas
contemporaneos afetos ao Direito do Trabalho, Processual do Trabalho
e Direitos Humanos e Fundamentais.

A secéo Jurisprudéncias contempla as decisdes recentes, emanadas
pelas 12 e 22 Instancias do Tribunal Regional do Trabalho da Quinta
Regido, por intermédio de seus julgados (sentengas, ementas e acordaos).
Seréo aceitas e/ou selecionadas apenas decisdes com relevante interesse,
considerando que o teor das mesmas ja se encontra disponivel no site
do TRT.

A secgédo Trabalhos do Meio Cientifico € um espaco destinado a
publicacédo de resenhas de pesquisas em andamento ou recém-concluidas
no meio académico, monografias, dissertagdes e teses, contendo uma
resumida descricdo do tema de estudo, objetivos, métodos e técnicas
de investigagao, resultados, principais conclusdes e outras informagdes
pertinentes.

A secdo Resenha destina-se ao compartilhamento da leitura de obras
relacionadas ao dmbito juridico e demais areas afins das ciéncias sociais
aplicadas, publicadas nos ultimos cinco anos.

2) DA SUBMISSAO DOS TRABALHOS
Os trabalhos deverao ser remetidos para o endereco eletrdnico: revista.
escola@trt5.jus.br até o dia 31 de margo de 2015.

3) DOS TRABALHOS ENVIADOS a) Serao aceitos, preferencialmente,
artigos inéditos;

b) A remessa do trabalho ndo acarretara qualquer remuneragéo a
seus autores, em razéo dos direitos autorais. Ao enviar o artigo o autor
manifesta, de forma tacita, a sua autorizagdo para a disponibilizagéo do
artigo e sua posterior veiculagao no site do Tribunal e da Escola Judicial;
c) Cada autor podera submeter mais de um trabalho, ficando a critério
da Comisséo Editorial sua selecéo, inclusive para publicagao em edi¢cdes
posteriores da revista.

d) O texto, a ser submetido a apreciagcao do Conselho Editorial da Revista,
devera ser apresentado na versdo WORD (para eventual diagramagao
e padronizagédo dos arquivos aprovados), precedido por uma folha de
rosto, que ndo sera computada como parte integrante do artigo, na qual
se fara constar:

1) o titulo do trabalho;

2) o nome completo e um breve histérico do autor (no maximo em 5 linhas,
com sua maior titulagdo académica, qualificagao, instituigdo a que pertenca
e a principal atividade profissional exercida);

3) Informacgdes para contato: endereco eletrdnico, numeros de telefone etc.
e) As opinides emitidas pelo autor em seu trabalho séo de sua exclusiva
responsabilidade, ndo representando o pensamento do Tribunal Regional
do Trabalho da Quinta Regi&o;

4) DA FORMATAGAO

4.1) ARTIGOS DOUTRINARIOS

a) Os trabalhos dever&o ter, no minimo, 7 laudas (cerca de 10.500
caracteres) e, no maximo, 20 laudas (cerca de 30.000 caracteres),
observada a ortografia oficial, fonte Times New Roman e as normas
da ABNT;

b) Seguido do titulo do artigo devera vir resumo de 200 a 500 palavras, em
espaco simples e 3 a 5 palavras-chave, separadas por ponto e alinhadas
a esquerda;

c) Os artigos devem ser enviados exclusivamente pelo meio eletronico,
para o endereco informado no item 2;

d) Notas de referéncia (rodapé) deveréo ser numeradas sequencialmente,
aparecendo obrigatoriamente na mesma pagina da citagéo.

4.2) TRABALHOS DO MEIO CIENTIFICO

a) Somente seréo recebidos trabalhos inéditos com, no minimo, 3 laudas
(cerca de 4.500 caracteres) e, no maximo, 7 laudas (cerca de 10.500
caracteres), em fonte Times New Roman;

b) O autor deve, ainda, indicar na primeira lauda - além do solicitado na
letra “d” do item 3 - qual a area de conhecimento do trabalho desenvolvido,
a instituicdo de ensino e o nome do professor-orientador;

d) Se o trabalho for referente a resultados de pesquisa, ou envolver
pessoas, devera ser acompanhado das devidas autorizagdes para
publicacéo, sob pena de ser rejeitado;

e) Os trabalhos dever&o conter, com destaque, no inicio do texto:

- titulo do trabalho;

- resumo, com até 100 palavras;

- palavras-chave (de 3 a 5 palavras);

- sumario;

f) Notas de referéncia (rodapé) deverédo ser numeradas sequencialmente,
aparecendo obrigatoriamente na mesma pagina da citagao.

4.3) RESENHAS

a) A resenha consistira em critica de livro, publicado nos ultimos cinco
anos, de 03 (trés) a 04 (quatro) laudas, em fonte Times New Roman,
das areas de Direito do Trabalho, Direito Processual do Trabalho, Direitos
Humanos e Fundamentais e areas afins das Ciéncias Sociais Aplicadas;
b) deverado ser indicadas todas as referéncias da obra resenhada,
conforme normas da ABNT.

5) DOS PRAZOS

A Revista Eletrénica do Tribunal Regional do Trabalho da Bahia, numero
06, ano 2014, seguira o seguinte cronograma:

a) de 23 de fevereiro a 31 de margco de 2014 — periodo para
encaminhamento do material pelos autores para o enderego eletrénico
da revista;

b) de 1° a 15 de abril — avaliagdo dos trabalhos pelo Conselho Editorial
da Revista;

c) até 30 de abril — composicéo editorial e diagramagéo da revista
eletrénica, para posterior divulgagéo e disponibilizagao.

6) DISPOSIGOES FINAIS

Os setores que assessoram o Conselho Editorial da Revista poderao,
sempre que se fizer necessario, efetuar revisdes gramaticais e alteragbes
de ordem editorial (normalizagao bibliografica), bem como a adequagéo
dos trabalhos as normas disciplinadas pela Associagao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) e as regras de diagramacéo da Revista;

Os casos omissos e eventuais consultas poderdo ser encaminhados ao
Conselho Editorial da Revista, por meio do endereco eletronico: revista.
escola@trt5.jus.br

Informagdes adicionais podem ser encontradas na pagina da Escola
Judicial do TRT da Quinta Regido: http://www.1rt5.jus.br/escolaJudicial/
asp/index.asp ou ainda pelo endereco eletrénico: escola_dpto@trt5.jus.br.

Salvador, 20 de fevereiro de 2015

VALTERCIO RONALDO DE OLIVEIRA
Desembargador Presidente

ATO TRT5 N° 0067, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2015

Suspende 0s prazos nOs processos
fisicos e eletronicos no Forum
Trabalhista de Camacari, em
20/02/2015.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
QUINTA REGIAO, DESEMBARGADOR DO TRABALHO VALTERCIO
RONALDO DE OLIVEIRA, no uso de suas atribuigbes legais e de acordo
com o artigo 45, XXXIV, do Regimento Interno do TRT da 52 Regiéo,

CONSIDERANDO as fortes chuvas no municipio de Camagari, que
ocasionaram a falta de acesso a rede de informatica do Tribunal, ao
Sistema de Acompanhamento e Movimentag&o de Processos (SAMP) e
ao Processo Judicial Eletrénico da Justica do Trabalho (PJe-JT) no Férum
Trabalhista de Camacari,

RESOLVE, ad referendum do Orgao Especial:

Art. 1° Suspender os prazos nos processos fisicos e eletronicos do Férum
Barachisio Lisboa, no dia 20 de fevereiro de 2015 (sexta-feira).

§ 1° A retomada da contagem dos prazos ocorrera a partir de 23 de
fevereiro de 2015 (segunda-feira), inclusive.

§ 2° Fica ressalvada a validade dos atos praticados na data de suspensao.
Publique-se. Cumpra-se.
Salvador, 20 de fevereiro de 2015.

VALTERCIO RONALDO DE OLIVEIRA
Desembargador Presidente
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DECISOES DO(A) PRESIDENTE DO TRT 5° REGIAO,
DESEMBARGADOR(A) DO TRABALHO VALTERCIO RONALDO DE
OLIVEIRA

PORTARIAS

DESIGNAGCAO

0167/2015-JEANE DE SOUZA ARGOLO-01# VARA DO TRABALHO DE
CANDEIAS-FCO05ASSISTENTE DE JUIZ-23/01/2015 (Processo PROAD:
1815/2015).-LENAURA BORGES ROSARIO-VARA DO TRABALHO
DE VALENGCA-FC04 CALCULISTA-22/01/2015 (Processo PROAD:
1805/2015).

0211/2015-GILENO ROSA SOBRINHO-GABINETE - DESEMBARGADOR
DO TRABALHO LUIZ ROBERTO PEIXOTO DE MATTOS SANTOS-
FC05 ASSISTENTE DE GABINETE-26/01/2015 (Processo PROAD:
1236/2014).-KELSON MAGALHAES SANTOS-GABINETE -
DESEMBARGADOR DO TRABALHO LUIZ ROBERTO PEIXOTO DE
MATTOS SANTOS-FC03 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO-26/01/2015
(Processo PROAD: 1236/2014).

0218/2015-LUIZ RAMON BRITO-VARA DO TRABALHO DE
VALENGA-FC04 CALCULISTA-01/02/2015 (Processo PROAD:
1973/2015).-SANDRA MARIAFERREIRADOS SANTOS AGUIAR-VARA
DO TRABALHO DE VALENGA-FC05 ASSISTENTE DE DIRETOR DE
SECRETARIA-02/02/2015 (Processo PROAD: 1973/2015).
0271/2015-ANA PAULA SANTOS DE OLIVEIRA-012 VARA DO
TRABALHO DE SIMOES FILHO-FC04 CALCULISTA-30/01/2015
(Processo PROAD: 1930/2015).-DENISE REIS DA SILVA-372 VARA
DO TRABALHO DE SALVADOR-FCO05 ASSISTENTE DE DIRETOR
DE SECRETARIA-22/01/2015 (Processo PROAD: 1930/2015).-ELIETE
SOUZA CARDOSO FERREIRA-042 VARA DO TRABALHO DE ITABUNA-
FCO5 ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA-01/03/2015
(Processo PROAD: 1954/2015).-PATRICIA SAMPAIO VIEIRA-372
VARA DO TRABALHO DE SALVADOR-FC05 ASSISTENTE DE JUIZ-
26/01/2015 (Processo PROAD: 1729/2015).-TEREZAMARIAMENSITIERI
MIRANDA-SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA-FC02 ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO 2-30/01/2015 (Processo PROAD: 1930/2015).
0293/2015-ROSE MARY DE JESUS SANTANA-SECRETARIA GERAL
DA PRESIDENCIA-FC02 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 2-01/03/2015
(Processo PROAD: 2137/2015).

RESPONDER PELO ENCARGO

0235/2015-MARIA LUIZA POSSIDIO SANTOS MAZO-37°
VARA DO TRABALHO DE SALVADOR-FC04 SECRETARIO DE
AUDIENCIA-01/02/2015-03/03/2015 (Processo PROAD: 2039/2015).

DESLIGAMENTO

0209/2015-CESARAUGUSTO LOPES BARRETTO DASILVA-GABINETE
- DESEMBARGADOR DO TRABALHO LUIZ ROBERTO PEIXOTO DE
MATTOS SANTOS-FC03 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO-26/01/2015
(Processo PROAD: 1236/2014).-GILENO ROSA SOBRINHO-372 VARADO
TRABALHO DE SALVADOR-FCO05 ASSISTENTE DE JUIZ-26/01/2015.-
KELSON MAGALHAES SANTOS-GABINETE - DESEMBARGADOR DO
TRABALHO LUIZ ROBERTO PEIXOTO DE MATTOS SANTOS-FC05
ASSISTENTE DE GABINETE-26/01/2015 (Processo PROAD: 1236/2014).
0217/2015-LIVONILDES LIMA DOS SANTOS-VARA DO TRABALHO
DE VALENCA-FC04 CALCULISTA-01/02/2015 (Processo PROAD:
1973/2015).-LUIZ RAMON BRITO-VARA DO TRABALHO DE VALENCA-
FC05 ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA-01/02/2015
(Processo PROAD: 1973/2015).

0270/2015-ANA PAULA SANTOS DE OLIVEIRA-SECRETARIA GERAL
DAPRESIDENCIA-FC02 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 2-30/01/2015
(Processo PROAD: 1930/2015).-ELIETE SOUZA CARDOSO FERREIRA-
042 VARA DO TRABALHO DE ITABUNA-FC04 SECRETARIO DE
AUDIENCIA-01/03/2015 (Processo PROAD: 1954/2015).-PATRICIA
SAMPAIO VIEIRA-372 VARA DO TRABALHO DE SALVADOR-FCO05
ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA-22/01/2015.-SARA
ALMEIDA MONSTANS DOS SANTOS CARVALH-042 VARA DO
TRABALHO DE ITABUNA-FCO05 ASSISTENTE DE DIRETOR DE
SECRETARIA-01/03/2015 (Processo PROAD: 1954/2015).
0272/2015-LUANA BANDEIRA VIEIRA-04% VARA DO TRABALHO DE
CAMAGCARI-FC04 SECRETARIO DE AUDIENCIA-19/02/2015 (Processo
PROAD: 2130/2015).

0292/2015-ISABEL RAMOS-SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA-
FC02 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 2-01/03/2015 (Processo PROAD:
1564/2015).

REMOGAO

0210/2015-GILENO ROSA SOBRINHO-372 VARA DO TRABALHO
DE SALVADOR-GABINETE DESEMBARGADOR DO TRABALHO
LUIZ ROBERTO PEIXOTO DE MATTOS SANTOS-26/01/2015 (Com a
concordancia do servidor) (Processo PROAD: 1236/2014).
0251/2015-MICHELE SOPHIA CARVALHO RAMOS-NUCLEO DE APOIO
AS VARAS DO TRABALHO- CANDEIAS-022 VARA DO TRABALHO DE
CANDEIAS-29/01/2015 (Com a concordancia do servidor) (Processo
PROAD: 1915/2015).-SUNEIBE DE SOUZA DIAS-NUCLEO DE APOIO
AS VARAS DO TRABALHO- CANDEIAS-012 VARA DO TRABALHO DE
CANDEIAS-29/01/2015 (Com a concordancia do servidor) (Processo
PROAD: 1915/2015).

0273/2015-LUANA BANDEIRA VIEIRA-042 VARA DO TRABALHO DE
CAMAGCARI-372 VARA DO TRABALHO DE SALVADOR-19/02/2015 (a
pedido do servidor)) (Processo PROAD: 2130/2015).

DESLIGAMENTO TORNAR SEM EFEITO

0299/2015-0053/2015-FERNANDA MEIRELES COSTA-SECRETARIA
GERAL DA PRESIDENCIA-FC03 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
3-07/01/2015.-ISABEL ADRIANA N. PEREIRA DO CARMO-PAAJT

SHOPPING BARRA-FC05 CHEFE DE NUCLEO-07/01/2015.
0302/2015-0177/2015-CARLOS ALBERTO DE SANTANA SILVA-
SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA-FC02 ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO 2-07/01/2015.

PROCESSO

PROAD 1592/2015

Requerente: Cibele de Fatima Campanha Lisboa

Assunto: Abono Permanéncia

Despacho: Considerando que a requerente preencheu as condigdes
necessarias para aposentadoria voluntaria e manifestou a opgéo
de permanecer em atividade, acolho o parecer da Secretaria de
Assessoramento Juridico, para deferir a concessdo do abono de
permanéncia a servidora Cibele de Fatima Campanha Lisboa, com
efeitos financeiros a partir de 07/01/2015, dia seguinte ao implemento
das condigbes exigidas para aposentadoria, pelas regras do § 19 do art.
40 da CF/88.

Corregedoria

FOLGA COMPENSATORIA

Processo PROAD: 1739/2015

Magistrada: Silvana Maria Dias de Rezende

Despacho: Em observancia ao artigo 13 do Provimento CR 002/2014,
considerando que a Juiza Substituta Designada para atuar na 352 Vara
do Trabalho de Salvador, Dra. Thais Mendonga Aleluia da Costa, ndo tem
previsdo de afastamento, DEFIRO o pedido formulado pela magistrada
Silvana Maria Dias de Rezende referente a fruicdo em 25 e 26/06/15 e
de 26 a 29/10/15, dos 06(seis) dias de folgas compensatérias deferidas
pela Presidéncia deste Regional, em razéo de sua atuagéo nos Plantdes
Judiciarios de 04/08/13, 18/04/14, 20/12/14, 21/12/14, 23/12/14 e 24/12/14.
Publique-se.

FERIAS

Processo PROAD: 2142/2015

Magistrada: Maria de Fatima Caribé Seixas

Despacho: Tendo em vista que a magistrada, MARIA DE FATIMA CARIBE
SEIXAS, se encontra designada pela Presidéncia deste Regional para
atuar na Central de Execugéo e Expropriacao, defiro o requerimento da
alteragdo do inicio das férias.

Encaminhe-se este expediente a Secretaria da Corregedoria - Segéo de
Atendimento a Magistrados, para publicagéo.
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FERIAS

Processo PROAD: 2140/2015

Magistrada: Angélica de Mello Ferreira

Despacho: DEFIRO o pedido formulado pela magistrada Angélica de
Mello Ferreira referente a alteragédo do gozo das férias deferidas para o
interregno de 02 a 31/03/2015, relativas ao 2° periodo do exercicio de
2011, para que se iniciem em 16/03/2015.

Publique-se.

Processo PROAD: 2262/2015

Magistrado: Firmo Ferreira Leal Neto

Despacho: DEFIRO o pleito formulado pelo magistrado Firmo Ferreira
Leal Neto referente a concessao de 30(trinta) dias de férias, relativas
ao 1° periodo do exercicio de 2012, para fruicéo a partir de 09/03/2015.
Publique-se.

Processo PROAD: 2240/2015

Magistrado: Jodo Batista Sales Souza

Despacho: DEFIRO o pleito formulado pelo magistrado Jodo Batista
Sales Souza referente a concessao de 30(trinta) dias de férias, relativas
ao 2° periodo do exercicio de 2012, para fruicéo a partir de 06/04/2015.
Publique-se.

O CORREGEDOR REGIONAL DA JUSTICA DO TRABALHO DA 5°
REGIAO, DESEMBARGADOR LUIZ TADEU LEITE VIEIRA, no uso de
suas atribuigcdes legais e regimentais, faz saber que aprovou a seguinte
Portaria, conforme adiante se vé:

PORTARIA N° 01/2015

A DOUTORA VIVIANE MARIA LEITE DE FARIA, Juiza Titular da
372 Vara do Trabalho de Salvador, no uso de suas atribuicbes e
considerando os seguintes aspectos: a) o nimero crescente de peticdes
para serem despachadas diariamente, sem conteudo decisério; b) a
necessidade de agilizar a pratica de atos processuais a fim de que a
prestacao jurisdicional seja entregue com rapidez; c) o teor do paragrafo
4°, do artigo 162, do CPC, visando assegurar razoavel duragdo dos
processos em curso nessa Vara e viabilizar meios de celeridade em suas
tramitacoes,

RESOLVE:

Art. 1° - Delegar aos servidores da respectiva Vara do Trabalho a pratica
dos ATOS ORDINATORIOS a seguir enumerados, nas estritas situagdes
disciplinadas por esta Portaria, porquanto de mero expediente, sem
carater decisorio, a qualquer tempo, pelo Juiz.

Art. 2° - Os atos processuais praticados pelos Servidores em face da
delegacgéo de atribui¢cdes outorgada pela presente Portaria, sempre que
necessario, estardo sujeitos a revisdo pelos Excelentissimos Juizes do
Trabalho que estiverem atuando na Vara;

PROCESSOS EM GERAL:

1. Juntada de peticdo, documentos e oficios que ndo necessitam
da apreciagado do Juiz; Juntada da procuragdo e substabelecimento,
procedendo as devidas retificagbes;

Retificacdo de enderego das partes e de advogados na
autuacao e demais assentamentos dos processos;

Vista as partes interessadas de documentos e/ou oficio resposta
juntados aos autos;

Vista a parte interessada de certiddo decorrente de diligéncia
realizada por Oficial de Justica quando necessario esclarecimento ou
manifestacao;

Desentranhamento de documentos juntados pela respectiva
parte requerente, na hipétese de estarem os autos findos, a excegéo do
instrumento de mandato;

. Remessa ao Arquivo Geral dos autos, findos inclusive, com
acordo quitado, observando-se o quanto disposto nas Resolugdes
Administrativas n° 16/2004 e n° 064/2004;

. Cumprimento de atos processuais determinados pelos
Excelentissimos Juizes da Segunda Instancia, caso dependam de
diligéncias a serem realizadas exclusivamente pela Secretaria;

Juntada de pecas do Agravo de Instrumento baixado do TRT e
do TST ao processo principal, com observancia do quanto determinado
no Provimento GP-CR 01/2011;

9 Remessa ao TRT de processos cuja diligéncia foi devidamente
cumprida;

Remessa ao TRT de expedientes e peticbes referentes a

processos que se encontrem em grau de recurso;
Desarquivamento de autos para juntada de peticdo, documento,
ou quando requerido por qualquer das partes ou autoridade judiciaria;

2 Ciéncia a parte requerente do desarquivamento dos autos;
13. Desentranhamento de documentos juntados pela parte
requerente, em caso de arquivamento;

Desentranhamento de documentos juntados pela parte
requerente, em caso de desisténcia, exceto procuragao;
1 Cumprimento de determinagdes contidas em despacho; apos,
certiddo de decurso de prazo concedido e/ou cumprimento de diligéncia
necessaria;
16. Retificagdo e anotagdo da autuagdo e registros do processo
quanto aos nomes das partes, advogados e seus enderegos, com lavratura
das respectivas certidoes;
1 Remessa de autos ao Calculista da Vara para: atualizagbes de
calculos para fins de pagamento, a pedido da parte; quantificagcdo e/ou
adequacao, apos o transito em julgado da deciséo, caso o Autor esteja
sem patrocinio de advogado; quantificagdo de verba previdenciaria
e imposto de renda devido pelas partes sobre valores decorrente de
acordo homologado pelo Juizo de Conciliagdo de Precatérios; calcular
custas de execugéao, conforme art.789-A da CLT;

Certiddo de sobrestamento de feito principal relativamente
aos bens objeto de Embargos de Terceiro;

Certiddes de transito em julgado, nos autos principais, das
decisdes proferidas nos autos dos Embargos de Terceiro;

Remessa ao Arquivo Provisério da Vara os processos que se
encontram paralisados por falta de iniciativa da parte por 30 dias;

21. Renovar notificagdes e diligéncias, quando efetuadas
incorretamente;
22. Reiterar, através de Oficial de Justiga, notificacdo devolvida

pelos Correios, com informacédo de que o destinatario encontrava-se
ausente ou o enderego € desconhecido ou incompleto;

23. Notificar a parte para receber documentos desentranhados e
CTPS anotada, quando deferida a liberagao;

2 Notificar o advogado para devolver os autos, se ultrapassado
o prazo legal.

CARTA PRECATORIA:
1. Vista a parte interessada do teor do oficio do Juizo Deprecado;
2. Vista a parte interessada da Carta Precatoria devolvida sem

cumprimento;

Devolugao da carta precatéria apés cumprimento ou diligéncia
efetuada;

. Remessa de Oficio ao Juizo Deprecado, solicitando informagdes
sobre o andamento da carta precatdria, aguardando pelo prazo de
sessenta dias;

Reiterar oficio ao Juizo Deprecado quando nio prestadas as
informagoes solicitadas;

Expedir oficio ao Juizo Deprecado solicitando as pecas que
porventura ndo tenham sido encaminhadas;

Remeter oficio (Diretor/Diretor) ao Juizo Deprecante ou contatar
via telefone ou por meio eletrénico informando ou solicitando informagdes
sobre o0 andamento de carta precatoéria, fazendo-se, apds, os necessarios
registros nos autos;

Efetuar consultas via rede ou internet sobre andamento
de cartas precatorias para atualizacdo dos registros processuais,

ertificando nos autos;

Vista a parte interessada do teor do oficio/Certidao referente a
informagéo do Juizo Deprecado;

6 Vista a parte interessada da Carta Precatéria devolvida sem o
r;ie1cessério cumprimento;

. Devolver a carta precatéria quando houver solicitagado da Vara
deprecante;

Expedir oficio a instituicdo bancaria ou ao Juizo Deprecado,
solicitando informagdes sobre a transferéncia noticiada;

EXECUCAO:

1. Vista ao exequente da nomeacao de bens a penhora;

2. Vista as partes da reavaliagdo do bem penhorado;

3. Ciéncia ao executado da penhora, quando n&o intimado pelo
Oficial de Justica;

Notificagdo do Exequente para indicar bens do executado a
penhora, quando ndo nomeado por este e ndo encontrado pelo Oficial
g_’e Justiga;

. Atualizar calculos, quando necessario, para pagamento,
expedicdo de carta precatéria e Mandado de Citagdo/Penhora, a qual
%everé ser juntada aos autos e acompanhar os expedientes;

. Solicitar informagdes aos Orgdos Conveniados, quando
(}ecessério ao prosseguimento da execucao;

. Requisitar informagéo ao CDMAD acerca do cumprimento dos
mandados que tenham sido enviados ao referido Setor ha mais de 30
dias;
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8. Solicitar ao CDMAD a devolugdo de Mandados em casos de
nomeagcao de bens a penhora, garantia da execugao, quitagdo do débito,
homologagéo de acordo, devolugéo de autos;

OBSERVAR A SECRETARIA OS SEGUINTES PRAZOS:
1. 30 (trinta) dias para certificar a ndo manifestagéo da parte para

prosseguimento do feito, quando nao houver prazo determinado pelo Juiz;
30 (trinta) dias para certificar o ndo cumprimento do acordo;

3. 30 (trinta) dias ap6s o ultimo pagamento, para certificar o ndo
recolhimento dos tributos;
4. 30 (trinta) dias para solicitar informagéao sobre Carta Precatéria

quando o Juizo Deprecado for da jurisdi¢céo deste E. TRT e 60 (sessenta)
dias quando na jurisdicado de outro E. Regional;

15 (quinze) dias para aguardar devolugdo de aviso de
recebimento das notificagbes postadas nos Correios e fazer o
rastreamento das postagens registradas para prosseguimento do feito;

05 (cinco) dias para aguardar original de expedientes
enviados por meios eletronicos, a exemplo de fac-simile;

30 (trinta) dias para certificar ndo pagamento das custas e
nao recolhimento dos encargos fiscais e previdenciarios;

Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Submete-se a apreciagdo do MM. Desembargador-Corregedor Regional
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Salvador, 09 de fevereiro de 2015.

VIVIANE MARIA LEITE DE FARIA
Juiza do Trabalho Titular

O CORREGEDOR REGIONAL DA JUSTICA DO TRABALHO DA 5°
REGIAO, DESEMBARGADOR LUIZ TADEU LEITE VIEIRA, no uso de
suas atribuigcdes legais e regimentais, faz saber que aprovou a seguinte
Portaria, conforme adiante se vé:

PORTARIA N° 02/2015

AEXCELENTISSIMA SENHORA DOUTORA VIVIANE MARIA LEITE DE
FARIA, Juiza do Trabalho Titular da 372 Vara do Trabalho de Salvador/
BA, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, tendo em vista o
disposto nas Resolugdes Administrativas TRT N° 016/2004 e 064/2004 e
art. 93 do Regimento Interno do E. TRT da 52 Regi&o.

RESOLVE:

Art.1°- Designar os servidores, JOAO MAURICIO MARIANI WANDERLEY
PRIMO, Diretor de Secretaria, DENISE REIS DA SILVA, Técnica Judiciaria,
e LUIZ TARCISO CARNEIRO SEIXAS, Técnico Judiciario, para, sob a
presidéncia do primeiro, constituir o Grupo de Avaliagdo de Documentos
desta Vara do Trabalho, ao qual compete:

a) analisar a retirada e descarte de documentos de processos findos,
aptos para destruicéo, devendo ser desentranhados e devolvidos a parte
a qual pertence todos os documentos porventura existentes nos autos,
com observancia do decurso do prazo de 02 (dois) anos do transito em
julgado da decisao/acoérdao, passiveis de agao rescisoria;

b) promover a notificacdo da parte para o devido recebimento dos
documentos desentranhados, fazendo constar que o siléncio implicara
em falta de interesse, sendo, apds certificada tal hipétese, os documentos
encaminhados a destruigéo, por reciclagem ou outro meio, e os autos
remetidos ao arquivo, com lavratura de certidao circunstanciada, fazendo
constar, inclusive, a exclusao e/ou condensacgéo de volumes; observar-
se-a, ainda, a possivel existéncia de créditos e/ou depdsitos recursais
pendentes de liberagao, penhoras e gravames a serem desconstituidos,
contas bancarias a serem desbloqueadas;

c) proceder aos seguintes registros (etiqueta ou carimbo) na capa dos
autos, em processos findos: PROCESSO VISTORIADO (1 APTO PARA
ELIMINACAO A PARTIR DE __ (més)/__ (ano) (contados 5 (cinco)
anos do arquivamento);

Art.2°- Caso algum membro do Grupo de Avaliagdo de Documentos
seja removido para outra unidade jurisdicional ou administrativa, estara
dispensado, automaticamente, das respectivas atribuicdes, sendo
procedida, na forma legal, a sua imediata substituigdo.

Paragrafo Unico- Podera funcionar como membro suplente eventual
qualquer dos demais servidores lotados nesta Vara do Trabalho.

Art.3° As duvidas porventura levantadas pelo Grupo de Avaliacdo de

Documentos, inclusive quanto ao procedimento, seréo dirimidas por este
Juizo.

Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicagéo.
Submete-se a apreciagdo do MM. Desembargador-Corregedor Regional
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Salvador-BA, 09 de fevereiro de 20105

VIVIANE MARIA LEITE DE FARIA
Juiza do Trabalho Titular

O CORREGEDOR REGIONAL DA JUSTICA DO TRABALHO DA 5°
REGIAO, DESEMBARGADOR LUIZ TADEU LEITE VIEIRA, no uso de
suas atribuigcdes legais e regimentais, faz saber que aprovou a seguinte
Portaria, conforme adiante se vé:

PORTARIA N° 01/2015

A Juiza Titular em exercicio da 22 Vara do Trabalho de Vitéria da Conquista-
Bahia, Dra. Cyntia Cordeiro Santos, no uso de suas atribuicdes legais
e regimentais;

CONSIDERANDO a mudanga nas rotinas de trabalho decorrentes da
implantagdo do Processo Judicial Eletrénico (PJE), o qual exige dos
servidores uma nova adaptagao a sistematica de trabalho com a extensao
do periodo em frente ao computador;

CONSIDERANDO que o Processo Judicial Eletrénico exige maior atengédo
para a pratica dos atos processuais, haja vista sua instantaneidade de
visibilidade as partes, os quais podem, em algum grau, comprometer a
qualidade do servigo e a confianga adquirida ao longo dos anos no quadro
de funcionarios desta especializada;

CONSIDERANDO que, nao obstante a implantagao do Processo Judicial
Eletrénico, houve uma demanda na movimentagéo dos processos fisicos
remanescentes, sendo estes ainda em grande quantidade, tendo os
servidores que atuar no mesmo ambiente e horario com rotinas diferentes
para os mesmos atos processuais;

CONSIDERANDO que a Lei (art. 849 da CLT e 331 § 2° do CPC) bem
como a doutrina e a jurisprudéncia trabalhista admitem a possibilidade
da audiéncia ser adiada ou fracionada;

RESOLVE:

Art. 1° Determinar que, pelo periodo de 6 (seis) meses, esta Vara
adotara o sistema de audiéncias fracionadas, nos processos fisicos e
eletrénicos, sendo a finalidade da primeira audiéncia inicial unicamente
para conciliagao;

Art. 2° Fica determinado, ainda, que caso as partes tenham interesse
na tentativa de conciliagdo podem, a qualquer momento, requererem a
inclusdo do feito em pauta de audiéncia para tal fim;

Art. 3°. — Comunique-se ao Exmo. Desembargador Corregedor,
submetendo-a a apreciagdo do mesmo, inclusive para publicagédo no
Diario Oficial desta especializada.

Art. 5°. — Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Vitéria da Conquista, 12 de fevereiro de 2015

CYNTIA CORDEIRO SANTOS
Juiza do Trabalho

Diretoria Geral

TERMO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITACAOQ: Processo
09.53.15.00031-35. INEXIGIBILIDADE: 008/2015. OBJETO: Contratagéo

de servigos de apoio e orientagcao em licitagdes e contratos pela empresa
Zénite S.A. FUNDAMENTO LEGAL: Artigo 25, inciso I, da Lei 8.666/93.
Valor: R$8.975,00 (oito mil novecentos e setenta e cinco reais). DATA DA
DECLARAGCAO: 12 de fevereiro de 2015. AUTORIDADE COMPETENTE:
Mauricio Borba, Diretor-Geral do TRT da 52 Regido, em exercicio.
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AVISO DE LICITAGAO - TRT da 5% Regido — PREGAO ELETRONICO
N.°0104/2014 - Tornamos publico, para conhecimento dos interessados,
que, no dia 06 de margo de 2015, as 14 horas (horario de Brasilia),
sera realizada a sessédo de abertura da seguinte licitagdo: Processo
n°® 09.53.14.00386-35, cujo objeto & Registro de Precos para eventual
aquisi¢do de Vacinas contra Gripe 2015. LOCAL: Ambiente eletrénico no
sitio da internet www.licitacoes-e.com.br, provido pelo Banco do Brasil
S/A. EDITAL: Disponivel no mesmo enderego eletronico. Salvador, 20
de fevereiro 2015. JULIAR. C. REIS [ Pregoeira

AVISO DE LICITAGAO - TRT da 52 Regido — PREGAO ELETRONICO
N.° 096/2014 - Tornamos publico, para conhecimento dos interessados,
que, no dia 06 de margo de 2015, as 14 horas (horario de Brasilia),
sera realizada a sessédo de abertura da seguinte licitagdo: Processo
n°® 09.53.14.00343-35, cujo objeto é Registro de Pregos para eventual
aquisicao de 20 (vinte) kits de motor pivotante duplo. LOCAL: Ambiente
eletrénico no sitio da internet www.licitacoes-e.com.br, provido pelo
Banco do Brasil S/A. EDITAL: Disponivel no mesmo endereco eletrénico.
Salvador, 23 de fevereiro de 2015. EDNALDO SILVEIRA DE ANDRADE
— Pregoeiro.

EXTRATO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE - Processo:
09.53.14.0378-35. CONTRATANTE: TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA QUINTA REGIAO. CONTRATADA: JOSE BISPO
VALETIM - ME. OBJETO: Contratagdo de empresa especializada para
construgao de fossa séptica e sumidouro para a Vara do Trabalho de
Santo Antonio de Jesus. DATA DE ASSINATURA: 12 de fevereiro de 2015.
Assinam: Mauricio Borba, Diretor-Geral em exercicio, pelo contratante e
José Bispo Valentim, pela contratada.

Secretaria de Gestao de Pessoas

SUBSTITUICAO

0754/2014-ADERLAN BRITO DE JESUS-ENELSON DE JESUS
BARROS REIS-292 VARA DO TRABALHO DE SALVADOR-CJ03
DIRETOR DE SECRETARIA-07/01/2015 a 26/01/2015.-DMITRI FUSI
COSMA-LAYANNE DAMASCENO ROCHA-29? VARA DO TRABALHO
DE SALVADOR-FC04 SECRETARIO DE AUDIENCIA-05/12/2014 a
19/12/2014 (Processo PROAD: 826/2014).-FRANCISCO JOSE DE
ARAUJO-MARCIA PATRICIA COSTA COLOMBIANO-29? VARA DO
TRABALHO DE SALVADOR-FC05 ASSISTENTE DE JUIZ-02/02/2015 a
12/02/2015.-MARBENNE SILVA MENEZES DE CARVALHO-ADERLAN
BRITO DE JESUS-292 VARA DO TRABALHO DE SALVADOR-
FCO05 ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA-19/02/2015 a
28/02/2015.-MARBENNE SILVA MENEZES DE CARVALHO-LAYANNE
DAMASCENO ROCHA-29? VARA DO TRABALHO DE SALVADOR-FCO04
SECRETARIO DE AUDIENCIA-07/01/2015 a 20/01/2015.-MARBENNE
SILVA MENEZES DE CARVALHO-LAYANNE DAMASCENO ROCHA-
292 VARA DO TRABALHO DE SALVADOR-FC04 SECRETARIO DE
AUDIENCIA-01/12/2014 a 04/12/2014 (Processo PROAD: 826/2014).
0072/2015-ADERLAN BRITO DE JESUS-ENELSON DE JESUS BARROS
REIS-292 VARA DO TRABALHO DE SALVADOR-CJ03 DIRETOR DE
SECRETARIA-29/01/2015 a 30/01/2015.-ADERLAN BRITO DE JESUS-
ENELSON DE JESUS BARROS REIS-29? VARA DO TRABALHO DE
SALVADOR-CJ03 DIRETOR DE SECRETARIA-27/01/2015 a 28/01/2015
(Processo PROAD: 826/2014).

0075/2015-AQUILES SANTOS MASCARENHAS-PAULO SERGIO BRITO
ARAGAO-SEC.ASSESSORAMENTO JURIDICO - DESEMBARGADOR
DO TRABALHO NORBERTO FRERICHS-CJ03 ASSESSOR-14/01/2015
a 28/01/2015 (Processo PROAD: 1536/2015).-ISMAEL ANDRADE DE
OLIVEIRA-SANGELA VIRGINIA MORAES DA S. CAVALCANTI-SECAO
DE DIST. DE FEITOS - JUAZEIRO-FC04 CHEFE DE SECA0-02/02/2015
a 13/02/2015 (Processo PROAD: 1844/2015).-MARIA DAS GRACAS
ROSA MATOS-ANA CELIA ROSA RIBEIRO-062 VARA DO TRABALHO
DE FEIRA DE SANTANA-FC04 CALCULISTA-23/02/2015 a 04/03/2015
(Processo PROAD: 1764/2015).-MARIA JUDITH DE MOURA RIBEIRO-
JOSENILTON PASSOS DO NASCIMENTO-36% VARA DO TRABALHO
DE SALVADOR-FC04 SECRETARIO DE AUDIENCIA-19/01/2015 a
05/02/2015 (Processo PROAD: 1788/2015).-MARIA NILZA DA SILVA
NERY-HUMBERTO LIMA E SILVA-SECAO DE LEGISLAGCAO DE
PESSOAL-FC04 CHEFE DE SEGCAO-19/01/2015 a 02/02/2015 (Processo
PROAD: 1759/2015).-MARISTELA RIBEIRO MACHADO LOUREIRO-
PAULO SERGIO BRITO ARAGAO-SEC.ASSESSORAMENTO JURIDICO
- DESEMBARGADOR DO TRABALHO NORBERTO FRERICHS-CJ03

ASSESSOR-29/01/2015 a 12/02/2015.-PAULO ROBERTO VALADARES
SIMOES-MARIA DE FATIMA MAIA LIMA-06% VARA DO TRABALHO DE
FEIRA DE SANTANA-FC04 SECRETARIO DE AUDIENCIA-02/02/2015
a 22/03/2015 (Processo PROAD: 1764/2015).

PROCESSO

PROAD: 1592/2015

Requerente: Nellie Juliana Montalvan Rabanal

Assunto: Averbagéo de tempo de contribuigéo

Despacho:Conforme informagéo supra, averbe-se o tempo de servigo
registrado na certiddo de doc. 2, totalizando 3.503 (trés mil, quinhentos
e trés) dias de servigo publico estadual, que poderéo ser averbados para
efeito de aposentadoria e disponibilidade, de acordo com o art. 103, | da
Lei 8.112/90.

PROAD 1925/2015

Requerente: Denise Araujo Rodrigues Matos

Assunto: Averbacgéo de tempo de contribui¢céo

Despacho: Conforme informacéo supra, averbe-se o tempo de servico
registrado na certiddo de doc. 2, totalizando 1.599 (um mil, quinhentos
e noventa e nove) dias prestados na iniciativa privada, que poderao ser
averbados para efeito de aposentadoria e disponibilidade, de acordo com
o art. 103, V da Lei 8.112/90. (republicagao por erro material)

Documento assinado digitalmente conforme MP n 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.



