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REGULAMENTO GERAL
LIVRO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao
estabelece a estrutura administrativa e organizacional e fixa as atribuicbes gerais dos
respectivos 6rgaos, dispondo as competéncias necessarias para a compreensao do
negécio, missao, visao e objetivos estratégicos deste Tribunal.

Paragrafo unico. As atribuicbes gerais a que se refere o caput estdo descritas nos
niveis estratégicos e taticos. Desta forma, as unidades administrativas deverdo exercer
outras atividades inerentes a sua finalidade, mesmo que nao expressas.

Art. 22 S3o atribuicbes comuns de todas as unidades:

VII -

VIII -

elaborar e manter permanentemente atualizados os seus dados estatisticos e
indicadores de desempenho, inclusive encaminhar a Diretoria-Geral, até 31 de
janeiro de cada ano, o relatorio anual das atividades que Ihe sdo afetas;

exercer o controle da frequéncia eletrénica ou por outro meio similar;

definir e ajustar o periodo de férias dos servidores, em conformidade com as
conveniéncias e necessidades da Administracao;

observar as necessidades de treinamento dos servidores que dependam de carga
horaria minima para adquirir progressao funcional e/ou promocao;

fazer os pedidos, via sistema, de material de consumo;

manter controle do material em estoque;

registrar entradas e saidas e realizar o inventario dos bens existentes,
anualmente, ou quando for necessario;

registrar os eventos no Sistema de Processo Administrativo Eletrénico (E-SAP),
no Processo Judicial Eletrénico (PJe), no Sistema de Gestdo Estratégica
(SIGEST) ou em outros que vierem a substitui-los, anexando o inteiro teor dos
atos;

intranet em: 18/12/2017 10:02

trt11,DC=

Sede,OU=Manaus,DC=

SecGeralJudiciaria,OU=

SecrPleno,OU=

Maria do Perpetuo Socorro Fonseca,OU=

Assinado por: CN



Xl -
XIl -

% 5
PODER JUDICIARIO < o
JUST|QA DO TRABALHO ~ CONSELHO SUPERIOR DA
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAQ  JusTi¢a po TraBALHO

participar da politica de sustentabilidade do Tribunal através da pratica de acées
antidesperdicio e engajamento efetivo na coleta seletiva do érgao;

decidir sobre pedidos de vistas, cargas, juntadas e desentranhamentos de
documentos, quando necessario, observadas as competéncias setoriais, as
normas internas e a legislacao vigente;

colaborar com as unidades do Tribunal e érgaos da Justica do Trabalho;
acompanhar a jurisprudéncia firmada pelo Tribunal Regional do Trabalho da 112
Regido, pelos Tribunais Superiores e pelo Tribunal de Contas da Unido, visando a
manter-se informado acerca do entendimento das matérias que lhe sejam afetas.

Art. 32 Sao responsabilidades de todas as unidades, visando a correta preservacao e
recuperacdo do meio ambiente:’

IV -

participacao proativa na coleta seletiva de residuos;

sempre que possivel, utilizar documentos em meio eletrénico e, quando houver
necessidade, imprimir, preferencialmente, em frente e verso;

observar, no meio ambiente de trabalho, a utilizacao eficiente de recursos naturais
e materiais disponiveis, incluindo agua, energia e combustiveis;

uso exclusivo dos aparelhos telefénicos em servigos do interesse do Tribunal; e

V - utilizacdo dos edificios com observancia da protecao ao meio ambiente.

LIVRO Il

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL

Art. 42 O Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regido possui a seguinte estrutura
administrativa e organizacional:

. Tribunal Pleno

a)

Presidéncia
1. Assessoria Juridico-Administrativa

! Recomendacdo n. 11/2007, CNJ
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Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno
l.a.2.1. Secéao de Auditoria de Licitacdes, Contratacdes, Convénios e de

o

Patrimdnio
l.a.2.2. Secéao de Auditoria Contabil, Orgamentéaria e Financeira
l.a.2.3. Secao de Auditoria de Gestao de Pessoal

l.a.2.4. Secao de Monitoramento, Acompanhamento e Avaliacao dos Atos

de Gestao
Assessoria de Gestao Estratégica
l.a.3.1. Secéo de Estatistica e Pesquisa
l.a.3.2. Secéo do Escritorio de Gerenciamento de Projetos
l.a.3.3. Secéo de Gerenciamento de Processos de Negdcios
Nucleo de Distribuicao dos Feitos de Manaus
Secao de Distribuicido dos Mandados Judiciais
Nucleo de Seguranca Institucional
l.a.6.1. Secéao de Gestao de Risco de Seguranca
l.a.6.2. Secao de Operacdes de Seguranca
l.a.6.3. Secéao de Seguranca
l.a.6.4. Secéao de Transporte
Secretaria-Geral da Presidéncia
l.a.7.1. Gabinete da Presidéncia
l.a.7.2. Coordenadoria de Cerimonial e Eventos
l.a.7.3. Assessoria de Comunicagao Social
l.a.7.3.1. Secéao de Imprensa e Relac6es Publicas
l.a.7.3.2. Secéao de Divulgacado e Comunicacao
l.a.7.3.3. Secao de Marketing e Publicidade
l.a.7.3.4. Secéao de Revista do TRT
Diretoria-Geral
l.a.8.1. Gabinete da Diretoria-Geral
l.a.8.2. Secao de Gestao Socioambiental
l.a.8.3. Secéao de Deslocamento
l.a.8.4. Secéao de Apoio as Varas
l.a.8.5. Secretaria de Orcamento e Finangas
l.a.8.5.1. Nucleo de Contabilidade
l.a.8.5.2. Coordenadoria de Pagamento

l.a.8.5.2.1. Secao de Pagamento de Bens e Servigos
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l.a.8.5.2.2. Secao de Pagamento de Pessoal e Magistrados
l.a.8.6. Secretaria de Administracao
l.a.8.6.1. Divisdo de Manutencgéao e Projetos
l.a.8.6.1.1. Secéao de Engenharia
l.a.8.6.1.2. Secao de Zeladoria
l.a.8.6.1.3. Secao de Manutengao de Bens Moveis e Iméveis
l.a.8.6.2. Coordenadoria de Material e Logistica
l.a.8.6.2.1. Secéao de Almoxarifado
l.a.8.6.2.2. Secao de Patrim6nio
l.a.8.6.3. Divisédo de Licitacdes e Contratos
l.a.8.6.3.1. Secao de Compras
l.a.8.6.3.2. Secao de Licitagao
l.a.8.6.3.3. Secao de Contratos
l.a.8.7. Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacoes
l.a.8.7.1. Secéao de Governancga de Tecnologia da Informagéo

l.a.8.7.2. Secéao de Seguranca da Informacao
l.a.8.7.3. Nucleo de Desenvolvimento

l.a.8.7.3.1. Secao de Criacdo e Desenvolvimento de Sistemas
l.a.8.7.3.2. Secao de Pesquisa e Desenvolvimento

l.a.8.7.4. Coordenadoria de Operacao e Suporte
l.a.8.7.4.1. Secao de Servigos Essenciais
l.a.8.7.4.2. Secao de Atendimento ao Cliente
l.a.8.7.4.3. Secao de Comunicagao

l.a.8.8. Secretaria de Gestao de Pessoas
l.a.8.8.1. Nucleo de Preparo de Pagamento

l.a.8.8.2. Secéao de Legislacdo de Pessoal
l.a.8.8.3. Secao de Informagbes Funcionais
l.a.8.8.4. Secao de Beneficios
l.a.8.8.5. Secao de Saude
l.a.8.8.6. Secéao de Pessoal
l.a.8.8.7. Secéao de Magistrados
l.a.8.8.8. Secao de Atengéo Psicossocial
9. Secretaria-Geral Judiciaria
l.a.9.1. Secretaria do Tribunal Pleno

l.a.9.1.1. Secao de Dissidios Individuais e Coletivos
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l.a.9.2. Turmas de Julgamento
l.a.9.2.1. Secretaria da Primeira Turma
l.a.9.2.2. Secretaria da Segunda Turma
l.a.9.2.3. Secretaria da Terceira Turma
l.a.9.3. Secéo de Distribuicdo dos Feitos de 22 Instancia
l.a.9.4. Secao de Jurisprudéncia
l.a.9.5. Secéao de Precat6rios
l.a.9.6. Secéao de Recursos de Revista
l.a.9.7. Secéao de Documentacao
l.a.9.8. Secéao de Contadoria Judiciaria
l.a.9.9. Secédo de Gerenciamento de Precedentes
b) Gabinetes dos Desembargadores do Trabalho
c) Vice-Presidéncia
1. Gabinete da Vice-Presidéncia
d) Corregedoria Regional
1. Secretaria da Corregedoria Regional
l.d.1.1. Assessoria da Corregedoria Regional
l.d.1.2. Secéao de Ouvidoria
e) Centro de Memdria da Justica do Trabalho da 112 Regiao
1. Ndcleo do Centro de Meméria
l.e.1.1. Secéo de Arquivo Permanente
l.e.1.2. Secéo de Difusao Cultural
l.e.1.3. Secéao de Gestao Documental
f) Escola Judicial da Justica do Trabalho da 112 Regido
1. Coordenadoria da Escola Judicial
[.f.1.1.  Nucleo de Formacéao e Aperfeicoamento de Magistrados
[.f.1.2.  Nucleo de Formacéao e Aperfeicoamento de Servidores
I.f.1.3. Secéao de Biblioteca
g) Conselhos, Nucleos e Juizos Auxiliares
1. Nucleo de Apoio a Execucéao e de Cooperacgao Judiciaria
l.g.1.1. Secéo de Pesquisa Patrimonial
l.g.1.2. Secgé&o de Hastas Publicas
2.  Nucleo de Apoio do PJe-JT e ao Sistema e-Gestao
h) Diretoria do Férum Trabalhista de Manaus

1. Ndcleo de Apoio a Diretoria do Forum Trabalhista de Manaus
-12-
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Diretoria do Férum Trabalhista de Boa Vista

Secao de Apoio a Diretoria do Férum Trabalhista de Boa Vista

Nucleo de Distribuicdo dos Feitos de Boa Vista

Varas do Trabalho
Titularidade das Varas do Trabalho

lj.1.1.  Secretarias das Varas do Trabalho

Varas do Trabalho de Manaus

1.
2.

1.

1j.1.1.1.

1j.1.
1j.1.
1j.1.
1j.1.
1j.1.
1j.1.
1j.1.

1j.1.1.

1j.1.1.2.

P S N U S U S T T S U U eEET U W W W e G e Y

A

1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
A.7.
1.8.

— ot et et e e e e

19.

12 Vara do Trabalho de Manaus
22 Vara do Trabalho de Manaus
32 Vara do Trabalho de Manaus
42 Vara do Trabalho de Manaus
52 Vara do Trabalho de Manaus
62 Vara do Trabalho de Manaus
72 Vara do Trabalho de Manaus
82 Vara do Trabalho de Manaus
92 Vara do Trabalho de Manaus
102 Vara do Trabalho de Manaus
112 Vara do Trabalho de Manaus
122 Vara do Trabalho de Manaus
132 Vara do Trabalho de Manaus
142 Vara do Trabalho de Manaus
152 Vara do Trabalho de Manaus
162 Vara do Trabalho de Manaus
172 Vara do Trabalho de Manaus
182 Vara do Trabalho de Manaus
192 Vara do Trabalho de Manaus

Varas do Trabalho de Boa Vista

1j.1.1.2.1.
1j.1.1.2.2.
1j.1.1.2.3.

1j.1.1.3.

Varas do Trabalho do Interior do Amazonas

1j.1.1.3.1.
1j.1.1.3.2.
j.1.1.3.3.
1j.1.1.3.4.

12 Vara do Trabalho de Boa Vista
22 Vara do Trabalho de Boa Vista
32 Vara do Trabalho de Boa Vista

Vara do Trabalho de Parintins
Vara do Trabalho de Itacoatiara
Vara do Trabalho de Manacapuru

Vara do Trabalho de Coari
-13-
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l.j.1.1.3.5. Vara do Trabalho de Tefé

l.j.1.1.3.6. Vara do Trabalho de Tabatinga

l.j.1.1.3.7. Vara do Trabalho de Presidente Figueiredo
lj.1.1.3.8. Vara do Trabalho de Humaita

lj.1.1.3.9. Vara do Trabalho de Eirunepé

l.j.1.1.3.10. Vara do Trabalho de Labrea

Art. 52 As unidades administrativas dos Tribunais Regionais do Trabalho observarao a
seguinte estrutura hierarquica e de nomenclatura®:
| - Diretoria-Geral, Secretaria-Geral da Presidéncia e Secretaria-Geral Judiciaria,
cujos titulares seréao retribuidos com CJ-4;
Il - Secretarias, cujos titulares serao retribuidos com CJ-3;
[Il - Coordenadorias, cujos titulares serao retribuidos com CJ-2;
IV - Divisdes, cujos titulares serao retribuidos com CJ-1;
V - Ndcleos, cujos titulares serao retribuidos com FC-6; e
VI -  Secdes, cujos titulares serao retribuidos com FC-5.

Paragrafo Unico. Na estrutura da Diretoria-Geral e das Secretarias poderao ser criadas
Assessorias Técnicas, cujos titulares poderao ser retribuidos com CJ ou FC, conforme
cada caso.

LIVRO Il
DAS ATRIBUICOES ORGANIZACIONAIS
TITULO |

DO TRIBUNAL PLENO E TURMAS DE JULGAMENTO

2 Redacdo dada pela Resolug¢do CSJT 63/2010
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Art. 62 O E. Tribunal Pleno - E.-TP é o 6rgdo maximo deliberativo, com atribui¢cdes

jurisdicional e administrativa definidas em Regimento Interno, no d&mbito do TRT da 112
Regido.

SECAO |
Secretaria do Tribunal Pleno

Art. 7° A Secretaria do Tribunal Pleno - STP compete executar todas as fases
relacionadas direta ou indiretamente ao planejamento, autorizagédo, preparacgao, registro
e divulgacdo das sessbes de julgamento do Pleno e da Sessdao Especializada, bem
como realizar as audiéncia e diligéncias necessarias a instrucdo dos processos de
competéncia originaria judicial e administrativa do Tribunal, cabendo-lhe, ainda, proceder

intranet em: 18/12/2017 10:02

Sede,OU=Manaus,DC=trt11,DC=

as seguintes tarefas e atribuicbes essenciais:

|- elaborar as pautas das sessdes judiciais e administrativas, mediante prévia
autorizacao da Presidéncia do Tribunal, bem como publica-las e encaminha-las
aos Orgaos e setores competentes;

Il - auxiliar, registrar e dar ampla divulgacdo das audiéncias de instrugcdo e
conciliacdo dos processos de competéncia originaria do Pleno e da Sessao
Especializada;

[Il - adotar os procedimentos necessarios a realizacdo das sessbes de julgamento,
bem como das audiéncias de instrucdo e conciliacdo nos processos de sua
competéncia;

IV - providenciar a retificacdo de autuacao de processos de competéncia originaria,
quando necessaria;

V- auxiliar a Presidéncia do Tribunal e os Desembargadores do Trabalho nas
sessoes, inclusive na verificacdo de quorum legal para realizacdo dos
julgamentos e da necessidade de convocacdao de magistrados de primeiro grau
para sua formacgéao;

VI - elaborar as resolucdes, sumulas, certiddes e quaisquer atos relativos a atividade
jurisdicional do Tribunal Pleno;
VII - conferir a parte conclusiva e dispositiva do acérdao com a respectiva certidao de
julgamento, antes de elaborar o edital para sua publicacao;
VIII - providenciar os expedientes proprios para a publicacdo dos acérdaos;
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registrar a inclusdo dos processos de competéncia originaria em pauta, assim
como o resultado do respectivo julgamento e demais ocorréncias de sua
tramitacdo no sistema de informacgdes processuais;

cumprir despachos, realizar diligéncias, expedir notificacoes, intimagdes, citacoes,
mandados, ordens de habeas corpus (alvara de soltura e salvo-conduto), cartas
de ordem e outras determinacdées dos Desembargadores do Trabalho e Juizes
Convocados, relacionados a instrugao dos processos, bem como controlar prazos
para interposicao de recursos;

lavrar atas das sessoes e expedir editais;

submeter a apreciacao da Presidéncia ou dos Desembargadores do Tribunal, os
processos e documentos em tramitacdo na Secretaria que exijam despacho,
elaborando o respectivo despacho, quando necessario;

conceder carga de processos e realizar o controle de prazos;

expedir, a pedido, ou por determinagdo da Presidéncia do Tribunal ou dos
Desembargadores e Juizes Convocados, certiddes referentes ao tramite dos
processos sob sua guarda e, outras ocorréncias processuais;

proceder a imediata conclusdo do processo ao respectivo relator, quando da
interposicao de agravo regimental incidente sobre decis6es monocraticas;
elaborar certidées de processos quando requeridas pelas partes;

proceder ao desentranhamento e restituicio de documentos de processos,
quando solicitado pela parte e deferido pela autoridade competente;

providenciar a abertura de volumes e formacdo de anexos de processos, quando
necessario;

providenciar o expediente (alvaras) para levantamento de depésitos, quando for o
caso;

orientar, coordenar e dirigir os trabalhos referentes ao recebimento e
processamento de recursos, contrarrazées e demais documentos e peticoes que
devam ser juntados aos processos em curso;

prestar informagdes relativas ao andamento de processos as partes interessadas,
bem como aos magistrados e diretores das Varas;

guardar e conservar 0s processos sob sua responsabilidade, assim como os livros
de atas e resolu¢des administrativas;

elaborar o calendario anual de sessdes do Pleno e das Turmas para analise pelo
Tribunal Pleno;
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elaborar e manter atualizada a escala de férias, licencas e afastamentos dos
magistrados de 2° Grau;

manter atualizada a tabela de suspensao de prazos processuais;

disponibilizar as Resolucées Administrativas na pagina do Tribunal;

elaborar e apresentar o relatério anual da Secretaria do Pleno;

manter atualizado o Regimento Interno no site do Tribunal;

secretariar a Comissao da Ordem do Mérito Judiciario, mantendo sob sua guarda
o estoque de insignias;

secretariar a Comissao da Uniformizagao de Jurisprudéncia;

digitalizar os processos de competéncia origindria com recursos para serem
encaminhados para o TST;

elaborar termos de posse dos juizes;

encaminhar a Secretaria da Corregedoria, até o dia 10 de cada més subsequente,
a planilha das decisbes de julgamento do més anterior, informando se os
referidos acérdaos foram publicados no prazo regimental;

atender com o devido respeito, cordialidade e presteza, a quem solicitar
informacdes sobre processos;

executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com as finalidades da
Secretaria, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio, praticar atos
meramente ordinatérios e adotar as providéncias necessarias para assegurar a
tramitacdo dos processos com maior celeridade.

Art. 82 A Secdo de Dissidios Individuais e Coletivos - SDIC, incumbe realizar as tarefas
relativas ao registro, autuacdo e andamento dos processos judiciais de sua
competéncia, promovendo a divulgacdo e realizagdo das sessoes, inclusive das
audiéncias prévias de conciliacdo e instrucdo, além do processamento dos recursos
decorrentes, competindo:

dirigir, planejar, coordenar e orientar a execugao dos trabalhos de preparo e de
divulgacdo das sessdes de julgamento da Secdo de Dissidios Individuais e
Coletivos, disponibilizando suas pautas na internet;

expedir oficio de convocacao para as sessdes ordinarias e extraordinarias;
secretariar as sessdes da Secao de Dissidios Individuais e Coletivos, lavrando as
respectivas atas e termos, na forma regimental, disponibilizando-as na internet,
apos a aprovacao;
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certificar nos autos os resultados dos julgamentos, segundo as diretrizes tracadas
no Regimento Interno do Tribunal, encaminhando o feito para a lavratura do
respectivo acérdao;

submeter a apreciacdo do Presidente do Tribunal os expedientes que exijam
despacho;

emitir e visar certiddes de atos, termos, pecas e outras ocorréncias processuais
da Secéao de Dissidios Individuais e Coletivos;

organizar as pautas de julgamento de acordo com o Regimento Interno do
Regional, preparar resumos das decisbes proferidas pelas Secdes
Especializadas, das resolu¢cées administrativas, dos despachos e de outros atos
que devam ser publicados;

expedir Carta de Ordem e Carta Precatéria e providenciar os respectivos
expedientes;

cumprir despachos exarados nos processos de competéncia da Secao de
Dissidios Individuais e Coletivos;

preparar citacdes e intimagdes nos processos que tramitam na Sec¢éao;

tramitar todos os expedientes relativos aos processos em andamento na Secao,
promovendo constante atualizacdo, no banco de dados, da tramitacdo
processual;

notificar as partes e o Ministério Publico do Trabalho da designacéao de audiéncia
de instrucao e conciliagdo em dissidios coletivos;

elaborar os editais dos acordaos e dos processos com prazo, providenciando sua
publicacdo e juntando a respectiva certidao;

organizar e manter atualizados, em pastas préprias, todos o0s registros das
publicagbes, fazendo constar os numeros dos processos, acordaos e respectivas
datas;

processar 0s recursos interpostos de decisdes proferidas em processos de
competéncia da Secao de Dissidios Individuais e Coletivos, assim como os que,
regimentalmente, devam ser submetidos a apreciag¢ao do Tribunal Pleno;
encaminhar ou submeter aos 6rgaos e autoridades competentes, mediante termo
de remessa ou conclusdo, os processos em tramite ou ja julgados;

organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos recursos e documentos
em processamento;

remeter ao Tribunal Superior do Trabalho os autos com recursos processados;

certificar decurso de prazo para interposicao de recursos;
-18 -
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expedir edital para cobranca de custas, registrando o valor das custas para efeito
de controle.

SECAO |
Turmas de Julgamento

Art. 92 As Turmas de Julgamento sdao 6rgaos de competéncias jurisdicionais definidas
em regimento interno, voltadas aos processos de natureza recursal e aos incidentes
decorrentes de suas decisdes.

Art. 10. As Secretarias das Turmas (S1T, S2T e S3T) compete a execucdo de

Il -
-
Vv -

VI -
VII -
VIII -
IX -

todos os trabalhos relacionados diretamente com o preparo, registro, pauta e
divulgacao das sessdes de julgamento e das audiéncias, a expedicado de certiddes e
a conferéncia e publicacdo das decisbes e acorddaos dos processos de sua
competéncia, o processamento dos agravos e embargos de declaracao correlatos, e
as demais medidas enquadradas na atividade jurisdicional das Turmas do Tribunal,
cabendo-lhe, ainda, proceder as seguintes tarefas e atribuicdes essenciais:

coordenar, orientar e supervisionar a execug¢ao de todos os trabalhos diretamente
relacionados com o preparo, registro e divulgacao das sessdes de Julgamento da
Turma, inclusive pautas;

receber e organizar os processos em andamento na Secretaria da Turma;
preparar a confeccao das Pautas de Julgamento dos processos;

cadastrar os processos aptos para inclusdo em Pauta de Julgamento;

registrar a inclusdo dos autos em pauta de julgamento e o resultado do respectivo
julgamento, além das demais ocorréncias de sua tramitacdo no sistema de
informacdes processuais;

verificar impedimentos existentes na Pauta de Julgamento;

remeter a Pauta de Julgamento para o DOEJT para publicacao;

elaborar as atas e certidoes, apds o julgamento dos processos;

prestar informacbes as partes ou a seus patronos sobre 0s julgamentos
proferidos;

receber e registrar, apos protocolados, os papéis e documentos referentes ao
processos em poder do Desembargador Relator, encaminhando—os para o
despacho;
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cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicacdo dos despachos e
editais, certificando-os nos autos;

expedir notificagdes as partes, quando determinado;

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

coordenar e orientar as atividades relacionadas com o registro, conferéncia,
divulgacao e tramitacéo de acérdaos procedentes da Secretaria da Turma;
receber e conferir o movimento diario de acérdaos digitados recebidos;

enviar a Secado de Jurisprudéncia deste Tribunal as copias assinadas e
publicadas durante o més, colecionadas em pasta apropriada, observada a sua
ordem cronolégica , bem como a data da respectiva publicacao;

registrar a tramitacao dos acérdaos;

fornecer as partes diretamente interessadas ou aos seus representantes, quando
solicitadas, cépias de Acérdaos assinados;

promover a publicagdo dos Acérdaos lavrados, certificando nos autos, a data do
referido evento;

preparar as editais para publicacdo dos Acérdaos assinados, remetendo - os ao
DOEJT;

orientar, coordenar e dirigir os trabalhos referentes ao recebimento e
processamento de recursos, contrarrazées e demais documentos e peticoes que
devam ser juntados aos processos em curso; a formacdo de instrumento de
agravo, carta de sentenca e de traslados em geral, bem como a
desentranhamento de pecas e documentos de processos, deixando copias dos
autos;

controlar os prazos recursais, certificando nos autos o decurso de prazos para
interposicao de recursos;

encaminhar ou submeter diretamente aos 6rgaos ou autoridades competentes,
mediante simples termo de remessa ou conclusdo 0s processos e papéis em
transito, ja ultimados;

lavrar, datar e assinar os termos relativos a movimentacao dos processos;
providenciar o expediente para levantamento de depdsitos quando for o caso;
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manter sob sua guarda os processos que aguardam o decurso de prazos
recursais;

remeter processos as Varas e ao Tribunal Superior do Trabalho?;

prestar informagdes relativas ao andamento do processo as partes interessadas,
bem como aos Juizes e Diretores das Varas do Trabalho;

elaborar e expedir certidoes referentes a pecas de processos em tramitacdo na
Secretaria da Turma, a pedido verbal ou escrito da parte interessada;

proceder ao desentranhamento e restituicio de documentos dos processos,
quando determinado por despacho da autoridade competente;

providenciar a formacgao de instrumento de agravo, carta de sentenca e traslados,
os quais poderdo ser fornecidos através de copias xerograficas ou processo
similar, devidamente autenticadas;

providenciar a formacao de anexos;

remeter ao Tribunal Superior do Trabalho os agravos devidamente formados*;
prestar informacdes ao publico;

executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo do expediente préprio, podendo ainda, praticar atos
ordinatérios nao elencados neste relatério, adotando as providéncias necessarias
para assegurar a tramitacao dos processos com maior celeridade;

digitalizar os Recursos de Revista aceitos e remeter ao Tribunal Superior do
Trabalho, mediante remessa eletrénica’;

digitalizar os Agravos de Instrumento e remeté-los ao Tribunal Superior do
Trabalho®;

receber os processos baixados pelo sistema e-Remessa ou similar, cumprir
diligéncias ou encaminhar os autos a Vara de Origem.

A partir de 2-8-2010, mediante remessa eletrénica, e ndo mais o processo fisico, nos termos do art. 22, pardgrafo
Unico do Ato Conjunto n. 0010/2010-TST.CSJT;

A partir de 2-8-2010, mediante remessa eletronica, e ndo mais o processo fisico, nos termos do Pardgrafo 1°, do
art. 3°, do Ato Conjunto n. 0010/2010 10- TST.CSJT;

> IDEM

®IDEM
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TiTULO Il
DA PRESIDENCIA
Art. 11, A Presidéncia - Presi compete dirigir e representar o Tribunal na forma

estabelecida em seu Regimento Interno.

SEQAO I
Diretoria do Forum Trabalhista de Manaus

Art. 12, A competéncia da Diretoria do Férum Trabalhista de Manaus - DFTM é
fixada no Regimento Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao.

Paragrafo unico. As atividades do Diretor de Férum serdo desempenhadas com o
auxilio do Nucleo de Apoio a Diretoria do Férum Trabalhista de Manaus, a qual sera
subordinado diretamente aquele para operacionalizacdo de suas tarefas.

Art. 13. Ao Nucleo de Apoio a Diretoria do Férum Trabalhista de Manaus - NDFTM
compete:

|- assessorar o desempenho das atividades da Diretoria do Férum Trabalhista de
Manaus, destacando as atividades de logistica, de manutencao, de suprimento,
de conservacao e de zeladoria;
Il - desenvolver atividades caracteristicas de apoio técnico e administrativo;
[l - desenvolver outras atribuicbes de natureza temporaria e/ou transitéria delegadas
pela autoridade competente.

SE(;AO 1]
Diretoria do Férum Trabalhista de Boa Vista

Art. 14, A competéncia da Diretoria do Férum Trabalhista de Boa Vista - DFTBV é
fixada no Regimento Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao.

Paragrafo unico. As atividades do Diretor de Férum serdo desempenhadas com o
auxilio da Secéao de Apoio a Diretoria do Férum Trabalhista de Boa Vista, a qual sera
subordinado diretamente aquele para operacionalizacao de suas tarefas.
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Art. 15. A Secao de Apoio a Diretoria do Forum Trabalhista de Boa Vista - SDFTBV

compete:

assessorar o desempenho das atividades da Diretoria do Férum Trabalhista de
Boa Vista, destacando as atividades de logistica, de manutencgao, de suprimento,
de conservacao e de zeladoria;

desenvolver atividades caracteristicas de apoio técnico e administrativo;
desenvolver outras atribuicdes de natureza temporaria e/ou transitéria delegadas
pela autoridade competente.

Art. 16. Ao Nucleo de Protocolo e Distribuicao dos Feitos de Boa Vista - NDFBV

VI -

VII -

VIII -

compete nos processos das Varas do Trabalho de Boa Vista:

efetuar a triagem e orientar o jurisdicionado sobre a importancia da assisténcia
juridica, inclusive a prestada pelo sindicato representativo de sua categoria
profissional;

coordenar o agendamento, a ser feito através de Sistema préprio, para a tomada
de reclamacao de forma a reduzir ao maximo o tempo de atendimento, recebendo
e atermando imediatamente a demanda daquele Reclamante que néo tiver
acesso a rede mundial de computadores;

orientar pessoalmente o empregado e o empregador, reduzindo a termo a
reclamagéo verbal em peticdo inicial onde restringir-se-4 a pretensao do autor,
bem como aos documentos apresentados e as declaracoes prestadas;

conferir o texto da reclamacao junto ao autor, com o propdsito de proceder
eventuais ajustes e correcdes;

certificar-se da correlacdo entre os pedidos e a causa de pedir, bem como dos
calculos efetuados;

fazer a insergdo da peticao inicial no sistema PJe-JT para distribuicdo automéatica,
observando, no que for cabivel a tomada de reclamacéo, os itens da certidao de
triagem constante do Ato n°185/2015/SGP e possiveis atualizacoes;

digitalizar os documentos eventualmente juntados pelo empregado ou
empregador, para inser¢do no sistema PJe-JT, vedada a juntada de outros
documentos além daqueles apresentados pelo autor;

entregar ao autor a certidao de distribuicdo de sua demanda, bem como orientar o
jurisdicionado a acompanhar o andamento processual pela pagina do Tribunal na
rede mundial de computadores ou diretamente na Vara de origem, alertando-o
quanto a data, hora e local da realizacao da audiéncia;
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receber e autuar os processos oriundos de outros érgaos da Justica, zelando pela
integridade de todos os dados recebidos;

receber e autuar Cartas Precatérias ou Rogatérias, informando ao Juizo
Deprecante sobre sua distribuicdo e enviando a certidao de sua autuacao.

SECAO Il
Nucleo de Apoio a Execucado e de Cooperacéao Judiciaria

Art. 17. Ao Nucleo de Apoio a Execucdo e de Cooperagao Judiciaria - NAE-CJ,

VI -

VII -

além de outras atribuigdes contidas em regulamentagéo prépria, compete:

coordenar agdes e programas que visem a efetividade da execucéo;

coordenar a Secao de Pesquisa Patrimonial visando impulsionar a pesquisa e
execucgao patrimonial em face de determinados devedores;

desenvolver mecanismos de Cooperacao Judicidria com o6rgaos do Poder
Judiciario da Unido e dos Estados e demais instituicdbes publicas para o
cumprimento de atos judiciais fora da esfera de competéncia do juizo requerente
ou em intersecgao com ele;

supervisionar a realizacao dos leildes unificados e o Programa de Conciliacdo em
Precatério, sugerindo medidas que aperfeicoem seu funcionamento;

sugerir mecanismos de funcionalidade e de gestao que visem a eficacia dos atos
de execugdo e impulsionem os Programas de Conciliagdo Continuada em
Execucao e no Precatério;

propor diretrizes de alcance coletivo que visem a harmonizar rotinas e
procedimentos;

promover o intercambio de experiéncias que objetivem a simplificacéo,
uniformizacdo e cumprimento das execucdes trabalhistas.

Art. 18. A Secdo de Hastas Publicas - SHP compete:

apreciar e decidir, preferencialmente, os incidentes processuais diretamente
relacionados a expropriacao de bens, desde a publicacao do respectivo edital de
leildo até a entrega do bem ao arrematante, inclusive os efeitos da arrematacao
no caso de hipoteca e alienacgéao fiduciaria e os cancelamentos de arrematacgao;
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elaborar, em dezembro de cada ano, o calendario do ano seguinte para a
realizacdo das hastas publicas unificadas em toda a Regido, indicando as
localidades abrangidas e dando ciéncia a Presidéncia do TRT11 para publicagao;
coordenar e supervisionar os servicos administrativos necessarios a realizagao
das hastas publicas unificadas, inclusive a elaboracdo e conferéncia dos editais e
respectivas publicacées no Diario Oficial eletrénico do CSJT.
realizar, mensalmente, segundo calendario previamente publicado, todas as
hastas publicas unificadas;
praticar os atos processuais definidos em lei ou em outras regulamentacdes e
essenciais a realizacdo da hasta publica unificada nos processos desde o
momento em que os mandados para venda de bens em leilao sdo remetidos a
SHP pelas respectivas Varas do Trabalho;
solicitar os processos de execucdo as Varas do Trabalho, por e-mail ou contato
telefénico devidamente certificado nos autos pela Unidade Judiciaria, sempre que
houver determinacéo dos Juizes do NAE-CJ.
proceder a inclusdo dos processos em 3 (trés) leildes consecutivos, realizando as
notificagbes e intimag¢des necessarias conferindo a regularidade formal dos atos
atinentes a penhora.
entregar aos arrematantes, em caso de hasta publica positiva e no préprio dia de
sua realizacdo, auto de leildo positivo, salvo quando resultante de lancgo
eletrénico;
juntar aos processos cépia do auto de hasta publica negativo, quando da nao
ocorréncia da arrematacao ou adjudicacao;
certificar o decurso de prazo para oposicdo de embargos a arrematagdo ou
adjudicacao;
incluir, automaticamente, os bens penhorados no leildo unificado subsequente,
em caso de hasta publica unificada negativa;
devolver os mandados as Varas de origem, acompanhados da respectiva
certiddo, quando houver ocorrido a realizacdo de 3(irés) hastas publicas com
resultado negativo;
aguardar o comparecimento do arrematante para recebimento do auto de
arrematacao pelo prazo de 15 (quinze) dias a fluir do transcurso do prazo do
inciso Xl deste artigo, cujo decurso devera ser certificado nos autos, devolvendo o
processo para a Vara de origem, devendo o disposto neste inciso constar no auto
de leil&o positivo.
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Art. 19. A Secdo de Pesquisa Patrimonial - SPP compete:

VI -

VII -

VIII -
IX -

Xl -

XIl -

promover a identificagdo de patriménio a fim de garantir a execugéao;

requerer e prestar informacdes aos Juizos referentes aos devedores contumazes;
propor convénios e parcerias entre instituicoes publicas, além daquelas ja
firmados por 6rgaos judiciais superiores, como fonte de informacao de dados
cadastrais ou cooperacgao técnica, que facilitem e auxiliem a execucgao;
recepcionar e examinar denuncias, sugestoes e propostas de diligéncias, fraudes
e outros ilicitos, sem prejuizo da competéncias das Varas;

atribuir aos executantes de mandados a coleta de dados e outras diligéncias de
inteligéncia;

elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacdo e avaliacao de dados,
bem como sobre mecanismos e procedimentos de prevencdo, obstrucao,
deteccao e de neutralizacao de fraudes a execuc¢ao;

produzir relatérios circunstanciados dos resultados obtidos com acgdes de
pesquisa e investigacao;

formar banco de dados das atividades desempenhadas e seus resultados;

realizar audiéncias Uteis as pesquisas em andamento, inclusive de natureza
conciliatéria, com fundamento no disposto nos artigos 599, 600 e 601 do Cddigo
de Processo Civil;

elaborar manual, que devera ser atualizado anualmente, com o registro das
técnicas de uso dos sistemas de pesquisas, dos bancos de dados, de coleta, de
analise, de checagem e de emprego dos dados obtidos nas pesquisas, agilizando
0 acesso, por todas as unidades jurisdicionais, as informacgdes preexistente;
praticar todos os atos procedimentais necessarios ao regular andamento dos
processos;

exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

SECAO IV
Nucleo de Apoio ao PJe e ao Sistema e-Gestao

Art. 20. Ao Nucleo de Apoio ao PJe e ao Sistema e-Gestao - NAPe compete:
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prestar apoio aos magistrados, secretarias do pleno e turmas, varas do trabalho,
advogados e Ministério Publico do Trabalho em suas dificuldades na utilizagdo do
sistema e na observancia dos fluxos estabelecidos, atentando para as regas de
negécio estabelecidas no Manual de Orientacdes do e-Gestao;

manter atualizado o conteddo dos manuais, tutoriais e videos elaborados no
ambito deste Tribunal, que servem de apoio a utilizacdo do PJe-JT;

realizar encontros e outras acdes para esclarecimento de duvidas e uniformizacao
dos procedimentos, referentes ao PJe e dados estatisticos do e-Gestao;

auxiliar a area técnica na parametrizacao e configuragdo do sistema, elucidando
questdes relativas aos fluxos processuais e outras, além de propor corre¢coes ou
melhorias no sistema PJe-JT, para encaminhar ao Comité Gestor Regional;
receber e tratar as demandas dos usuarios do sistema no tocante a erros e
sugestoes;

administrar e responder as duvidas relativas aos sistemas PJe e e-Gestdo no
ambito de féruns e grupos de discussdes institucionalizados pelo TRT11;

auxiliar as atividades dos instrutores/multiplicadores pela capacitacdo dos
servidores;

planejar a infraestrutura das acdes complementares de treinamento dispensadas
aos servidores;

preparar o conteldo para a elaboragcdo de material informativo e de divulgacao
em conjunto com a Coordenadoria de Comunicacao Social e Cerimonial;

auxiliar o grupo de negécios na homologacdo das novas versées do sistema
disponibilizadas pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho;

elaborar, em conjunto a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacées,
roteiros relativos as atualizacbes recebidas a cada versdo, para ampla
divulgacdo, com especial atencdo para aquelas que demandem mudanca
procedimental;

outras atribuicdes pertinentes definidas pela Presidéncia do Tribunal e, também,
quando solicitadas pelo Comité Regional do PJe e/ou Comité Regional do
e-Gestao;

funcionar como ponto Unico especializado e de referéncia para usuarios internos e
externos do Sistema PJe;

prover servico de sustentacao técnica ao Sistema PJe;

auxiliar na resolucao de duvidas sobre as regras de negdcio na utilizacdo do

sistema PJe;
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tratar incidentes de Tl tanto de origem interna quanto externa que envolvam o uso
do sistema PJe de forma dedicada e exclusiva;

abrir e Acompanhar pedidos de resolucao de incidentes solicitados junto a equipe
de sustentacao nacional do Sistema;

coordenar procedimentos de atualizacdo, mudancas de configuracdo e
parametrizagdo do sistema do Sistema PJe;

apoiar a Coordenadoria da Escola Judicial na realizagdo de treinamento dos
usuarios para a utilizacao do sistema PJe;

elaborar, reproduzir e manter atualizados, dentro dos padrdes estabelecidos, os
manuais, apostilas e roteiros utilizados nas atividades de divulgacgéo, treinamento
e capacitacao de usuarios do sistema PJe;

identificar a necessidade e propor a realizagcdo de cursos de treinamento para
usuarios do sistema PJe.

CAPITULO |
ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA

Art. 21. A Assessoria Juridico-Administrativa - AJA compete:

prestar assessoramento juridico em processos administrativos quando solicitado
pela Presidéncia;

emitir parecer nos processos de natureza administrativa e juridicas submetidos ao
seu exame pela Presidéncia ou Diretoria-Geral;

analisar as minutas de editais de licitacdo, contratos, acordos, convénios e outros
ajustes, para efeito do controle da legalidade dos atos administrativos, nos termos
do art. 38 da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993;

assessorar a Presidéncia do Tribunal na elaboracdo de informagbes em
mandados de seguranca contra ato administrativo em que o Presidente ou o
Tribunal Pleno figure como coator, em reclamagdes administrativas oriundas dos
orgaos superiores, em agdes correcionais e outros instrumentos administrativos
em que o Presidente figure como autoridade reclamada;

auxiliar a Presidéncia na elaboracdo de atos e resolucdes, quando envolverem
matérias de maior complexidade, sem prejuizo da iniciativa e
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cooperacao/participacdo da unidade administrativa especificamente competente
para a execucao direta do ato administrativo regulamentar;

VI- acompanhar a atualizacdo da legislacdo e da jurisprudéncia dos Tribunais e
Conselhos Superiores e do Tribunal de Contas da Unido, em matéria
administrativa e judicial;

VII - elaborar e manter arquivo atualizado com dados referentes aos trabalhos
realizados pelo setor, para apresentacao a autoridade superior, quando solicitado.

Paragrafo Unico - Sempre que necessério, a Assessoria Juridico-Administrativa, sem
prejuizo de suas atribuicdes regulamentares, prestara servicos de assessoramento a
Secretaria-Geral da Presidéncia e a Diretoria-Geral.

CAPITULO Il
COORDENADORIA DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

Art. 22. A Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno (CACI) é unidade
vinculada a Presidéncia deste Tribunal, sendo composta de um Diretor ocupante de
cargo efetivo do quadro do TRT da 112 Regido, um Chefe da Coordenadoria e das
seguintes sec¢des:

| - Secao de Auditoria de Licitacdes, Contratacoes, Convénios e de Patriménio;
Il - Secao de Auditoria Contabil, Orcamentdria e Financeira;

[l - Secao de Auditoria de Gestao de Pessoal; e

IV - Secao de Monitoramento, Acompanhamento e Avaliagdo dos Atos de Gestao.

Art. 23. Compete a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno as seguintes
atribuigcdes:
| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;

Il - acompanhar e avaliar a execugcao orgcamentaria e os programas de gestao;

Il - verificar a observancia e a comprovagao da legalidade dos atos de gestdo e
avaliar os resultados, especialmente quanto a eficiéncia e a eficacia das acdes
administrativas, relativas a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de
pessoal;
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elaborar e submeter previamente a Presidéncia do Tribunal o Plano Anual de
Auditoria e o Plano de Auditoria de Longo Prazo, bem como o Plano de
Fiscalizagdo e proposta de Inspegdo Administrativa, nos termos da Resolugéo
CNJ n? 171/2013;
emitir o Relatério de Auditoria de Gestao concernente ao processo de contas
ordinarias deste Regional;
emitir o certificado de auditoria e o parecer do 6rgao de controle interno com base
no relatério de auditoria de gestao relativo ao processo de contas ordinarias do
Tribunal;
inspecionar a Gestao Fiscal do TRT da 112 Regido, de acordo com a legislacdo
vigente, e assinar, em conjunto com os gestores, o Relatério de Gestao Fiscal na
forma dos artigos 54 e 55, da Lei Complementar n® 101, de 04/5/2000;
propor auditorias extraordindrias sempre que a materialidade, a relevancia ou o
risco envolvido na execugao da despesa indicar essa necessidade;
realizar auditorias ordinarias e extraordinarias, com intuito de fiscalizar a gestao
orcamentéria, financeira, contabil, patrimonial e operacional do TRT da 112
Regiao;
tomar ciéncia das sindicancias e dos processos administrativos disciplinares em
que tenha sido constatada a ocorréncia de dano ao erario;
zelar pela observancia das regras de independéncia, objetividade e
confidencialidade exigidas dos servidores lotados na Coordenadoria no
desempenho de suas funcoes;
manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de controle
interno de outros 6rgaos da Administragao Publica;
monitorar o cumprimento da divulgagao, no sitio eletrénico do Tribunal, de dados
e informacdes pertinentes as contas publicas do TRT da 112 Regiao;
comunicar a Presidéncia do TRT da 112 Regido e ao Tribunal de Contas da Uniao
qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento no exercicio de
suas atribuicées, sob pena de responsabilidade solidaria (§ 1° do art. 74 da
CF/88);
submeter a apreciacdo da Presidéncia do TRT da 112 Regido o Relatério de
Auditoria de Gestdo confeccionado nos moldes da Instrucdo Normativa n°
63/2010 do Tribunal de Contas da Unido e demais normas aplicaveis;
examinar as aplicacdes de recursos publicos alocados por entidades de direito
privado;
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XVII - avaliar os sistemas de controles internos relativos aos atos de gestdo contabil,
orcamentario, financeiro, patrimonial e de pessoal desta Corte, bem como outros
porventura incluidos no processo de contas a ser enviado ao Tribunal de Contas
da Uniéo;

XVIII - subsidiar meios e informagdes, bem como apoiar o Tribunal de Contas da Uniao,
o Conselho Nacional de Justica e o Conselho Superior da Justica do Trabalho no
exercicio da missao institucional desses 6rgaos;

XIX - supervisionar as atividades das Secdes que integram a sua estrutura;

XX - requerer, por escrito, documentos e informacdes necessarios a realizagdo dos
trabalhos de Auditoria, Inspecdo Administrativa, Fiscalizacdo e de Monitoramento,
bem como de diligéncias solicitadas pelo Tribunal de Contas da Unido, pelo
Conselho Nacional de Justica e pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho,
fixando prazo razoavel as unidades requeridas para atendimento; e

XXI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as atividades de
Auditoria, Inspecdo Administrativa, Fiscalizacdo, bem como de Monitoramento de
recomendacdes e determinacdes, nos termos da Resolugcao CNJ n® 171/2013.

Art. 24. Compete ao Chefe da Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno:

|- elaborar expedientes solicitados pelo Diretor da Coordenadoria de Auditoria e

Controle Interno;

Il - elaborar o Relatério Anual de Atividades;

[l - receber e enviar correspondéncias;

IV - acompanhar as informagdes citadas nos malotes digitais e no email da
Coordenadoria;

V - substituir o Diretor da Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno nas férias,
licencas, auséncias e nos impedimentos eventuais;

VI - gerenciar e supervisionar, por delegacdo do Diretor da Coordenadoria, 0s
servicos das Secoes;

VII - fiscalizar os registros promovidos pelas Sec¢bes e, ao serem detectados registros
inadequados, solicitar as devidas correcoes;

VIIl - monitorar o cumprimento de prazo oferecido as unidades administrativas do TRT

da 112 Regido para o atendimento de requisi¢des e diligéncias de documentos e
informacdes expedidas pelas se¢bes da Coordenadoria de Auditoria e Controle
Interno, bem como pelo Tribunal de Contas da Unido, pelo Conselho Nacional de
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Justica e pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho, mantendo informado o
Diretor da Coordenadoria sobre os prazos vincendos e vencidos;

compilar o Relatério Anual de Atividades das Segbes e enviar ao Setor
competente para publicacao; e

executar outros atos e atividades afins.

SECAO |
Secao de Auditoria de Licitagdes, Contratacées, Convénios e de Patrimdnio

Art. 25. A Secdo de Auditoria de Licitagdes, Contratacdes, Convénios e de

VI -

VII -

VIII -

Patrimdnio - SALCOP compete:

subsidiar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno na elaboracdo de
proposta do Plano Anual de Auditoria e do Plano de Auditoria de Longo Prazo,
bem como de eventual Plano de Fiscalizacdo, no que diz respeito a sua area de
atuacao;

executar o Plano Anual de Auditoria, eventual Plano de Fiscalizacao e acées de
Inspecao Administrativa, no que diz respeito a sua area de atuacao;

auditar os processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade, quanto a
legalidade e legitimidade dos atos e procedimentos adotados pelas unidades
envolvidas na aquisi¢ao de bens, contratacdo de obras e servigos;

auditar a gestdo do patriménio e de tecnologia da informacao (TI), bem como
fiscalizar in loco, sempre que necessario, os procedimentos de inventario fisico-
financeiro, a utilizagdo, a guarda e a conservacdo do patriménio mobiliario e
imobiliario e de Tl do TRT da 112 Regiao;

auditar a contratacdo e prorrogacdo de contratos de solu¢des de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagédo, com vistas a verificar a aderéncia aos normativos
constantes na Resolucao CNJ n? 182/2013;

auditar as demais contratacdes e convénios firmados pelo TRT da 112 Regiao
para fins de verificacdo da legalidade e legitimidade dos atos e procedimentos
adotados;

auditar a consisténcia e suficiéncia dos controles internos administrativos
relacionados aos processos de licitagdes e contratacdes, bem como a gestao do
patriménio mobiliario e imobiliario e de Tl do TRT da 112 Regiéo;

examinar 0s processos de apuracao de responsabilidade, verificando as medidas

adotadas para a elisdo dos danos causados ao patriménio do TRT da 112 Regiao;
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avaliar a tempestividade e qualidade dos registros pertinentes no sistema contabil
e nos sistemas corporativos obrigatérios;

analisar a politica de acessibilidade do TRT da 112 Regido, especialmente em
relacdo as medidas adotadas para cumprimento das exigéncias da Lei n®
10.098/2000, do Decreto n? 5.296/2004 e das normas técnicas da ABNT
aplicaveis;

avocar quaisquer processos licitatérios em curso nas unidades administrativas do
TRT da 112 Regido, para exame de sua regularidade, propondo, se for o caso, a
adocao de providéncias ou a correcao de falhas;

monitorar o cumprimento e o resultado das recomendacdes propostas nas
auditorias internas e nas auditorias realizadas pelo Conselho Superior da Justica
do Trabalho, bem como das decisdes e dos acérdaos emitidos pelo Tribunal de
Contas da Unido, no que diz respeito a sua area de atuacao;

manter o titular da Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno informado das
irregularidades ou ilegalidades encontradas no curso de suas atividades;

coligir normas e jurisprudéncia pertinentes a sua area de atuagéo, promovendo a
harmonizacdo da interpretacdo da legislagdo, dos atos normativos e de
orientagbes e instru¢ées normativas, bem como manté-las arquivadas em banco
de dados;

encaminhar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno o relatério anual das
atividades da Secao;

subsidiar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno na elaboragdo do
Relatério de Auditoria de Gestao, no que diz respeito a sua area de atuacao; e
verificar a fidelidade funcional dos agentes responsaveis por bens patrimoniais do
TRT da 112 Regido (Lei n® 4.320/64, art. 75, III).

SECAO Il
Secao de Auditoria Contabil, Orcamentaria e Financeira

Art. 26. A Secdo de Auditoria Contabil, Orcamentaria e Financeira - SACOF

compete:

subsidiar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno na elaboracdo de
proposta do Plano Anual de Auditoria e do Plano de Auditoria de Longo Prazo,
bem como de eventual Plano de Fiscalizacdo, no que diz respeito a sua area de
atuacao;
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executar o Plano Anual de Auditoria, eventual Plano de Fiscalizacao e acées de
Inspecao Administrativa, no que diz respeito a sua area de atuacao;

subsidiar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno na avaliagdo do
cumprimento das metas previstas no PPA e das acdes constantes do Orcamento
do TRT da 112 Regido, bem como na avaliacdo dos resultados da gestao
orgamentaria, financeira, patrimonial, quanto a eficiéncia e a eficacia;

subsidiar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno na emissao do parecer
sobre o Relatério de Gestao Fiscal do TRT da 112 Regiao;

auditar os atos de concessao, utilizacdo e a prestacao de contas dos suprimentos
de fundos;

auditar as propostas de concessodes de diarias a magistrados e servidores, bem
como a aquisicao de passagens aéreas no ambito do TRT da 112 Regiao;

auditar os processos de ressarcimento quanto a regularidade dos atos de
concessao;

auditar os processos de pagamento decorrentes da aquisicdo de bens e
contratacdo de obras e servicos, avaliando a observancia da ordem cronolégica
estabelecida pelo art. 5%, da Lei n® 8.666/1993;

emitir parecer sobre o Plano Plurianual de Obras do TRT da 112 Regido,
verificando, em especial, os critérios de avaliacdo e de priorizacao utilizados, os
atributos de exequibilidade existentes e a adequacdo dos projetos as leis
orcamentarias, a lei de licitacées e a Resolucao CSJT n® 70/2010;

emitir parecer sobre os projetos de obras de engenharia, em especial, quanto ao
atendimento das diretrizes e referenciais de area e a adequacao aos sistemas de
custos fixados na Resolugdo CSJT n® 70/2010;

auditar a execucao das obras do TRT da 112 Regido, com vistas a verificar o
cumprimento das normas e principios insculpidos na Resolugdo CSJT n? 70/2010,
analisando, sempre que necessario, as alteragdes do projeto, das especificacoes
técnicas, do cronograma fisico-financeiro e das planilhas orgamentarias, bem
como das justificativas apresentadas pelos gestores para estas alteracoes;
comunicar a Presidéncia do TRT da 112 Regido as diferencas e irregularidades
verificadas em auditorias de obras, informando a necessidade de dar
conhecimento ao Conselho Superior da Justica do Trabalho e ao Conselho
Nacional de Justica;
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auditar as acdes e projetos financiados com recursos do programa “Trabalho
Seguro” e “Programa de Combate ao Trabalho Infantii e de Estimulo a
Aprendizagem”;

auditar os pagamentos de honorarios periciais no &mbito do TRT da 112 Regiao;
auditar os atos de concessao e pagamento da Gratificacao por Encargo de Curso
ou Concurso no ambito do TRT da 112 Regiao;

realizar auditorias sobre os registros e demonstracdes contabeis do TRT da 112
Regido, avaliando a tempestividade e qualidade dos registros pertinentes no
sistema contabil e nos sistemas corporativos obrigatorios;

auditar a consisténcia e suficiéncia dos controles internos administrativos
relacionados a execucdo de despesas e a elaboragdo das demonstracdes
contabeis;

examinar os atos de execucao das despesas quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficacia e eficiéncia;

verificar a fidelidade funcional dos agentes envolvidos na realizagdo das despesas
(Lei n® 4.320/64, art. 75, Ill);

avocar, com a aquiescéncia do Diretor, quaisquer processos pertinentes a sua
area de atuacao, que estejam em curso nas unidades administrativas do TRT da
112 Regido, para exame de sua regularidade, propondo, se for o caso, a adocao
de providéncias ou a correcao de falhas;

monitorar 0 cumprimento e o resultado das recomendacbes propostas nas
auditorias internas e nas auditorias realizadas pelo Conselho Superior da Justica
do Trabalho, bem como das decisdes e dos acérdaos emitidos pelo Tribunal de
Contas da Unido, no que diz respeito a sua area de atuacao;

manter o Diretor da Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno informado das
irregularidades ou ilegalidades encontradas no curso de suas atividades;

coligir normas e jurisprudéncia pertinentes a sua area de atuacao, promovendo a
harmonizacdo da interpretacdo da legislagdo, dos atos normativos e de
orientacdes e instru¢cdes normativas, bem como manté-las arquivadas em banco
de dados;

encaminhar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno o relatério anual das
atividades da Secéo; e

subsidiar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno na elaboracdo do
Relatério de Auditoria de Gestao, no que diz respeito a sua area de atuacao.
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SECAO IlI
Secao de Auditoria de Gestao de Pessoal

Art. 27. A Secdo de Auditoria de Gestao de Pessoal - SAGEP compete:

Vv -

VI -

VII -

VIII -

subsidiar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno na elaboracdo de
proposta de Plano Anual de Auditoria e de Plano de Auditoria de Longo Prazo,
bem como de eventual Plano de Fiscalizacdo, no que diz respeito a sua area de
atuacao;

executar o Plano Anual de Auditoria, eventual Plano de Fiscalizacao e acdes de
Inspecao Administrativa, no que diz respeito a sua area de atuacao;

apds lavrada a decisdao superior e publicada a respectiva Resolucédo
Administrativa ou Ato da Presidéncia, analisar a legalidade dos atos de admisséo,
bem como de concessao de aposentadoria e pensao, para fins de emissédo de
parecer no SISAC - Sistema de Apreciacao e Registros dos Atos de Admisséao e
Concessoes do Tribunal de Contas da Unido;

auditar as folhas de pagamentos mensais, complementares e suplementares;
auditar o cumprimento da exigéncia da entrega das declaracdes de bens e
rendimentos de magistrados e de servidores investidos em cargos comissionados
e fungéo de confianga, na forma definida na IN TCU n® 67/2011;

avocar, com a aquiescéncia do Diretor, quaisquer processos relacionados a atos
de pessoal em curso nas unidades administrativas do TRT da 112 Regiao, para
exame de sua regularidade, propondo, se for o caso, a adoc¢ao de providéncias ou
a correcao de falhas;

verificar a legalidade dos atos de gestdo de pessoas, em especial, sobre a
remuneracao, passivos, cessao e requisicao de pessoal;

avaliar a adequabilidade da forca de trabalho do TRT da 112 Regiao frente as
suas atribuicées, bem como verificar a aderéncia das a¢oes de aprimoramento de
pessoal as diretrizes de Gestdo de Pessoas por Competéncias estabelecidas na
Resolucao CSJT n® 92/2012;

auditar a consisténcia e suficiéncia dos controles internos administrativos
relacionados a gestdo de pessoas, em especial, a qualidade dos controle
estabelecidos no ambito do TRT da 112 Regidao para identificar e tratar o
nepotismo, as acumulacdes ilegais de cargos e 0 exercicio por servidores e
magistrados de direcdo e administracao em sociedades empresarias;
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auditar os passivos assumidos pelo TRT da 112 Regido decorrentes de débitos de
remuneracao de pessoal sem prévia previsdo orcamentaria de créditos ou de
recursos financeiros, avaliando a corregcdo do calculo do valor provisionado
adotada, as causas da assuncao desses passivos, a capacidade de geréncia dos
responsaveis sobre essas causas, 0s esforcos para minimizar ou evitar a
ocorréncia de passivos nessas condicoes;

avaliar a tempestividade e qualidade dos registros pertinentes em sistema
informatizado especifico e obrigatorio;

monitorar o cumprimento e o resultado das recomendacdes propostas nas
auditorias internas e nas auditorias realizadas pelo Conselho Superior da Justica
do Trabalho, bem como das decisées e dos acérdaos emitidos pelo Tribunal de
Contas da Unido, no que diz respeito a sua area de atuacao;

manter o Diretor da Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno informado das
irregularidades ou ilegalidades encontradas no curso de suas atividades;

coligir normas e jurisprudéncia pertinentes a sua area de atuagéo, promovendo a
harmonizacdo da interpretacdo da legislagcdo, dos atos normativos e de
orientagbes e instru¢gées normativas, bem como manté-las arquivadas em banco
de dados;

encaminhar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno o relatério anual das
atividades da Secao; e

subsidiar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno na elaboragdo do
Relatério de Auditoria de Gestao, no que diz respeito a sua area de atuacao.

SECAO IV
Secao de Monitoramento, Acompanhamento e Avaliacdo dos Atos de Gestao

Art. 28. A Secdo de Monitoramento, Acompanhamento e Avaliagdo dos Atos de

Gestao - SEMAGE compete:

subsidiar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno na elaboracdo de
proposta do Plano Anual de Auditoria e do Plano de Auditoria de Longo Prazo,
bem como de eventual Plano Anual de Fiscalizacdo, no que diz respeito a sua
area de atuacgao;

executar o Plano Anual de Auditoria, eventual Plano Anual de Fiscalizacdo e
acoes de Inspecao Administrativa, no que diz respeito a sua area de atuacao;
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monitorar o cumprimento e o resultado das recomendacdes propostas nas
auditorias internas e nas auditorias realizadas pelo Conselho Superior da Justica
do Trabalho, bem como das decisdes e dos acérdaos emitidos pelo Tribunal de
Contas da Uniao;

avaliar os resultados quantitativos e qualitativos da gestdo, em especial quanto a
eficacia e eficiéncia no cumprimento dos objetivos e metas do PPA, da LDO e dos
programas de governo, dos objetivos estabelecidos no plano estratégico, da
execugdo fisica e financeira das acbes da LOA, identificando as causas de
insucesso no desempenho da gestao;

promover a avaliagdo de riscos relativos a gestdo e aos controles internos
administrativos do TRT da 112 Regiao;

auditar os atos de gestdo, com vistas a verificar a aderéncia aos normativos
determinados pelo Tribunal de Contas da Unido, quando n&o relacionadas
diretamente com as areas de atuagdo das demais Secdes da Coordenadoria de
Auditoria e Controle Interno e conjuntamente com a(s) respectiva(s) Secao(oes)
quando relacionadas;

auditar os indicadores instituidos pelo TRT da 112 Regidao para aferir o
desempenho da sua gestdo, no minimo, quanto a:

a) capacidade de representar, com a maior proximidade possivel, a situacao que
o TRT da 112 Regido pretende medir e de refletir os resultados das intervencdes
efetuadas na gestao;

b) capacidade de proporcionar medicdo da situacado pretendida ao longo do
tempo, por intermédio de séries histéricas;

c) confiabilidade das fontes dos dados utilizados para o calculo do indicador,
avaliando, principalmente, se a metodologia escolhida para a coleta,
processamento e divulgacao é transparente e replicavel por outros agentes,
internos ou externos;

d) facilidade de obtencao dos dados, elaboragao do indicador e de compreensao
dos resultados pelos usuarios da informacao;

e) razoabilidade dos custos de obtencédo do indicador em relagdo aos beneficios
da medicéo para a melhoria da gestao da unidade;

avaliar a consisténcia e suficiéncia dos controles internos administrativos
instituidos pelo TRT da 112 Regido para garantir que seus objetivos estratégicos
sejam atingidos;
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XIV - avocar, com a aquiescéncia do Diretor, quaisquer processos pertinentes a sua

area de atuacao que estejam em curso nas unidades administrativas do TRT da
112 Regiao, para exame de sua regularidade, propondo, se for o caso, a adogao
de providéncias ou a correcao de falhas;

XV - manter o Diretor da Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno informado das

irregularidades ou ilegalidades encontradas no curso de suas atividades;

XVI -  coligir normas e jurisprudéncia pertinentes a sua area de atuacao, promovendo a

harmonizacdo da interpretacdo da legislagcdo, dos atos normativos e de
orientagbes e instru¢gées normativas, bem como manté-las arquivadas em banco
de dados;

XVII - encaminhar ao titular da Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno relatério

anual das atividades da Secao; e

XVIII - subsidiar a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno na elaboragdo do

Relatério de Auditoria de Gestao, no que diz respeito a sua area de atuacao, bem
como compilar as informacdes relativas ao referido Relatério.

Art. 29. A Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno, no desempenho de suas

funcoes, terd livre ingresso as unidades deste Tribunal, bem como o acesso irrestrito
a todos os documentos e informacdes, necessarios a realizagdo de seu trabalho,
inclusive a sistemas eletrénicos de processamento de dados.

§1° As unidades submetidas aos trabalhos da Coordenadoria de Auditoria e Controle
Interno deverdo apresentar, tempestivamente, as informacdées que lhe forem
solicitadas.

§2° E facultada & Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno, com a autorizagdo
da Presidéncia, a solicitacao prévia do apoio de servidores das unidades submetidas
aos seus trabalhos, bem como de assisténcia de especialistas e profissionais
pertencentes ou ndo ao quadro de pessoal do Tribunal, que tenham formacao
multidisciplinar, em especial contabilidade, administracdo, economia, direito,
tecnologia da informagéo, engenharia civil, entre outros, e que manifestem interesse
em atuar temporariamente na realizagdo de auditorias, considerando indispensavel
que o servidor seja capacitado nas técnicas de auditoria previstas na Resolucao CNJ
171/2013.

§32 A Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno levarad ao conhecimento da
Presidéncia os eventos que obstarem o disposto no caput e no §1° deste artigo.
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. 30. A Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno encaminhara a
Administracdo Superior, até 30 de outubro de cada ano, plano de capacitacéo para o
ano seguinte, de forma que a totalidade dos servidores da unidade seja
permanentemente capacitada em eventos internos e externos (elaboragdo de
programa de auditoria, papéis de trabalho, técnicas de auditoria, matrizes de
planejamento, de procedimentos e de achados e de relatério), para que seja possivel
alavancar a realizacdo de auditorias, inspe¢des administrativas, fiscalizacdes e
monitoramentos.

. 31. A Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno devera ser dotada de
pessoal com quantidade e qualidade suficientes para realizar as atividades de
Auditoria, Inspecao Administrativa, Fiscalizacdo e Monitoramento. Paragrafo unico.
Para realizacdo de suas atividades, os servidores lotados na Coordenadoria de
Auditoria e Controle Interno deverdao adotar os processos de trabalho definidos e
formalizados no Manual de Auditoria Interna do TRT da 112 Regido, publicado no
sitio eletrénico deste Regional.

. 32. Fica vedada a Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno a realizacao
de trabalhos de consultoria ou outros que possam caracterizar-se como préprios e
tipicos de gestores, a fim de evitar prejuizo a independéncia e objetividade na
realizacdo dos trabalhos de Auditoria, Inspecdo Administrativa, Fiscalizacdo e
Monitoramento, tais como:
analise prévia sobre as atividades ou atos que resultem na emissao de empenho,
autorizacado de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos;
instrucao prévia de processo com indicagdo de autorizagdo ou aprovacgao de ato
que importe na assungdao ou no pagamento de despesas, que devem ser
praticados pelo gestor;
formulacdo e implementacdo de politicas nas areas de planejamento
orgamentario e financeiro;
promogao ou participacdo na implantacao de sistemas gerenciais;
participacdo em comissao de sindicancia ou em outras comissdes especiais que
possam indicar cogestao;
analise prévia que importe na decisdo ou aprovagcao/homologacéo do objeto a ser
contratado ou doado/cedido, bem como resulte na decisdo ou aprovagao de
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alteracbes contratuais (repactuacdo, reequilibrio, reajuste, acréscimo ou
supressao);

conferéncia e validagdo de célculos para aposentadoria e pensao, bem como de
passivos, ressarcimento ao erario, gratificacao por encargo de curso e concurso,
acertos financeiros, diarias, ajuda de custo e outras espécies remuneratoérias;
analise prévia sobre os atos de gestdao que resultem na adesao a atas de registro
de precos; e

exercicio de praticas de atividades de assessoria juridica, que possam
comprometer a independéncia de atuacdo da Coordenadoria de Auditoria e
Controle Interno.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno prestara orientacéao a
Presidéncia, preferencialmente, sobre a tese e ndao sobre casos concretos, de forma
adstrita a sua area de competéncia. Essa atividade nao se confunde com as de
consultoria e assessoramento juridico, que competem a Assessoria Juridico-
Administrativa.

Art. 33. Os servidores lotados na Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno

deverdao manter a confidencialidade das informacdes obtidas durante a realizacédo
das atividades e devem atuar com prioridade:

na realizacdo de auditoria interna, contemplando a avaliagdo e a revisdao dos
controles internos administrativos e do gerenciamento de riscos corporativos;

na verificacao do cumprimento das politicas tracadas pela alta administracao, com
vistas a examinar se estdo sendo cumpridas as normas por cada unidade
responsavel;

na execucao de auditorias internas nas areas contabil, orgamentéria, financeira,
de governanca, de controle e de riscos de tecnologia da informacéao, de gestao de
pessoas, de licitagbes, de obras e de sistemas de controles internos
administrativos, sendo vedado o exame prévio em qualquer fase dos processos;
na definicdo de procedimentos e medidas para evitar falhas de ordem
operacional, acompanhar, a critério do titular da Coordenadoria de Auditoria e
Controle Interno, a execucéo das atividades em carater opinativo, preventivo ou
corretivo, buscando evitar erros de ordem intencional, ou ndo, protegendo assim a
fidelidade das informacbes geradas, com seguranca e de forma a fornecer

subsidios a Presidéncia quanto a tomada de decisao;
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V- na aplicacdo de testes de auditoria para avaliacdo do gerenciamento e da
estratégia definida pela Administragdo na gestao de riscos, deixando, assim, de
exercer o papel de assessoramento na definicAo de estratégias de riscos,
conforme evidenciado na pergunta 16.16, da Meta n°® 16, do CNJ;

VI- na avaliacdo da eficacia do gerenciamento de riscos corporativos e na
recomendacdo de melhorias, conforme as normas estabelecidas pelo Institute of
Internal Auditors no Brasil, que estipula que a auditoria interna alcanca a
avaliagdo da confiabilidade das informacdes, a eficacia e a eficiéncia das
operacdes e o cumprimento de leis e normas aplicaveis;

VIl - na assisténcia a Presidéncia e ao Tribunal Pleno mediante o exame, a avaliagéo,
a comunicacdo e a recomendacdo de melhorias para uma maior adequacao e
eficacia do gerenciamento de riscos corporativos; e

VIIl - na emissdo de recomendacao de forma concisa, objetiva e direcionada a unidade
competente quando na eventualidade de entender ndo terem sido observados os
aspectos relativos aos principios que regem a Administracdo Publica e/ou as
formalidades legais.

Art. 34. A Assessoria de Comunicacdo Social, sempre que solicitada, devera
promover ampla divulgacdo, no ambito deste Regional, sobre as atividades da
Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno.

Art. 35. A Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno divulgara, até o décimo
dia util de dezembro de cada ano, o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) e, a
cada quatro anos, o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), aprovados pela
Presidéncia do Tribunal, na pagina deste Regional na internet.

Paragrafo unico. Nos Planos Anuais de Auditoria, deverao ser incluidas:

| - realizacdo de auditorias de, pelo menos, duas das seguintes areas: contabilidade,
tecnologia da informacado, licitagdes, terceirizacdo de atividades, obras e
construcéo, sistema de registro de precos, passivos, pessoal e sistemas de
controles internos em cada ano; e

Il - avaliagdo/diagnostico de, pelos menos, uma darea vinculada ao sistema de
controles internos administrativos, com o objetivo de detectar irregularidades de
atos intencionais, como também erros de atos nao intencionais.

Art. 36. Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia, a luz da Resolucao

CNJ 171/2013.
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Art. 37. Revogam-se os Atos TRT 112 Regido 80/2016/SGP e 142/2016/SGP, por
se tratarem de normativos de transicao.

Paragrafo unico. O Ato TRT 112 Regidao 39/2017/SGP, referendado pela Resolugao

Administrativa 190/2017/TRT11, torna-se incorporado a este Regulamento Geral.

CAPITULO Il
ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

Art. 38. A Assessoria de Gestao Estratégica - AGE compete:

| - assessorar na elaboracao e atualizagao periddica do planejamento estratégico do
Tribunal;
Il - implantar e realizar a gestdo do planejamento estratégico do Tribunal;
[Il - acompanhar e avaliar o cumprimento dos indicadores e das metas estratégicas da
organizacao;
IV - participar do processo de elaboracdo da proposta orgcamentaria e orientar sobre
prioridades do planejamento estratégico;
V - vincular os trabalhos ao escritério de projetos que devera padronizar roteiro de
planejamento e acompanhamento de projetos;

VI - manter portfélio de projetos estratégicos visando fornecer informagdes rapidas
sobre as iniciativas estratégicas em curso, supervisionando estas iniciativas;
VII - promover a¢des de sensibilizacdo para o planejamento estratégico;
VIII -  assegurar o alinhamento de todas as unidades de apoio a estratégia como as

areas de Orcamento, Recursos Humanos, Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao;

IX- promover a divulgacdo de acbes e resultados referentes ao planejamento
estratégico;

X - promover, em conjunto com a 4rea de Gestdo de Pessoas e da Escola Judicial,
programa de capacitacdo continua de magistrados e servidores para a
coordenacdo e operacionalizacdo do planejamento estratégico e gestdo de
projetos;

Xl - incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovacoes
organizacionais;
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manter intercambio com outros Tribunais em assuntos relacionados ao
planejamento estratégico;

promover a troca de experiéncia entre os Tribunais identificando e compartilhando
as melhores praticas.

SECAO |
Secao de Estatistica e Pesquisa

Art. 39. A Secdo de Estatistica e Pesquisa - SEP compete:

atualizar, periodicamente, o Sistema de Estatistica do Poder Judiciario, instituido
pelo Conselho Nacional de Justi¢a;

atualizar, periodicamente, os Sistemas Estatisticos da Justica do Trabalho do
Conselho Superior da Justica do Trabalho, incluindo o sistema e-Gestdo ou
similar;

atender ao publico, interno e externo, quanto a solicitagdes de informacdes
estatisticas;

IV - elaborar e divulgar indicadores estatisticos;
V - demonstrar, analiticamente, a evolucao dos dados estatisticos;
VI - elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as conclusées ou o
processo de tomada de decisdes;
VIl - manter os dados estatisticos permanentemente atualizados;
VIII - calcular, anualmente, a taxa de desempenho relativo a processos julgados do ano
anterior, e, em seguida fazer projecéo para o periodo dos quatro anos seguintes.
SECAOQ Il
Secao do Escritorio de Gerenciamento de Projetos
Art. 40. A Secdo do Escritério de Gerenciamento de Projetos - SEGP compete:

definir, uniformizar e defender padrbes, processos, métricas e ferramentas de
gerenciamento de projetos;
fornecer informacdes e histérico de conhecimentos em gerenciamento de projetos

para a alta direcao e para toda a organizagao;
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atuar de forma proativa no fornecimento de recursos e servigos em
gerenciamento de projetos, por meio da prestacdo de assessoria técnica e
metodoldgica no auxilio a aplicacdo dos padrdes, processos, métricas e
ferramentas de gerenciamento de projetos adotados;

IV - atuar no desenvolvimento de competéncias em gerenciamento de projetos;
V - criar condicbes para o aumento da maturidade em gestdo de projetos na
organizacao;
VI - criar condicbes para a reducao de riscos em projetos, por meio da melhoria do
planejamento;
VIl - melhorar o indice de sucesso dos projetos;
VIII - aumentar a satisfacdo dos clientes por meio da melhoria da qualidade dos
servigos entregues;
IX - monitorar a carteira de projetos estratégicos.
SECAOQ IlI
Secao de Gerenciamento de Processos de Negocios
Art. 41. A Secdo de Gerenciamento de Processos de Negécios - SGPN compete:
| - prestar consultoria em gestdo de processos de trabalho;
Il - assessorar na elaboracdo, implantagdo e acompanhamento de projetos de
racionalizagdo de métodos e processos de trabalho
[Il - prestar consultoria para implantacdo e acompanhamento de sistemas de gestao
da qualidade
IV - promover estudos e elaborar propostas de definicdo da estrutura organica do
Tribunal
V - assessorar na elaboracdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e
demais instrumentos operacionais de trabalho
VI - promover intercambio com outros Tribunais em assuntos relacionados a gestéo
da qualidade e a gestédo de processos de trabalho
VIl - promover a divulgacao de acdes e resultados referentes a gestdo da qualidade e

a gestao de processos de trabalho.
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CAPITULO IV
NUCLEO DE DISTRIBUICAO DOS FEITOS DE MANAUS

Art. 42. Ao Nucleo de Distribuicao dos Feitos de Manaus - NDFM compete:

VI -

VII -

VIII -

efetuar a triagem e orientar o jurisdicionado sobre a importancia da assisténcia
juridica, inclusive a prestada pelo sindicato representativo de sua categoria
profissional;

coordenar o agendamento, a ser feito através de Sistema préprio, para a tomada
de reclamacao de forma a reduzir ao maximo o tempo de atendimento, recebendo
e atermando imediatamente a demanda daquele Reclamante que néo tiver
acesso a rede mundial de computadores;

orientar pessoalmente o empregado e o empregador, reduzindo a termo a
reclamagéo verbal em peticdo inicial onde restringir-se-4 a pretensao do autor,
bem como aos documentos apresentados e as declaracoes prestadas;

conferir o texto da reclamacao junto ao autor, com o propédsito de proceder
eventuais ajustes e corregdes;

certificar-se da correlacdo entre os pedidos e a causa de pedir, bem como dos
calculos efetuados;

fazer a insergdo da peticao inicial no sistema PJe-JT para distribuicdo automéatica,
observando, no que for cabivel a tomada de reclamacao, os itens da certidao de
triagem constante do Ato n°185/2015/SGP e possiveis atualizacoes;

digitalizar os documentos eventualmente juntados pelo empregado ou
empregador, para inser¢do no sistema PJe-JT, vedada a juntada de outros
documentos além daqueles apresentados pelo autor;

entregar ao autor a certidao de distribuicdo de sua demanda, bem como orientar o
jurisdicionado a acompanhar o andamento processual pela pagina do Tribunal na
rede mundial de computadores ou diretamente na Vara de origem, alertando-o
quanto a data, hora e local da realizacao da audiéncia;

receber e autuar os processos oriundos de outros érgaos da Justica, zelando pela
integridade de todos os dados recebidos;

receber e autuar Cartas Precatérias ou Rogatérias, informando ao Juizo
Deprecante sobre sua distribuicao e enviando a certidao de sua autuacao.
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Paragrafo unico. Compete ao Chefe do Nucleo de Distribuicdo dos Feitos de Manaus,
além de exercer quaisquer atribuicbes delegadas atinentes a expansdo de suas
atividades:

gerenciar a qualidade dos servicos, tanto em sua sede, quanto nos postos de
Pronto Atendimento ao Cidadao (PAC's), incluindo o controle de frequéncia e
escala de atendimento, se for o caso;

coordenar a atuacado e aprendizagem dos estagiarios internos e externos que
vierem a prestar servigos no Nucleo;

manter atualizados os objetos relacionados as Ferramentas de Gestdo por
Processos de Negdcios, a fim de buscar a melhoria constante na qualidade de
Seus Servicos;

manter atualizados e fornecer, quando solicitado, os dados estatisticos as
atividades do setor.

CAPITULO V
SECAO DE DISTRIBUICAO DE MANDADOS JUDICIAIS

Art. 43. A Secdo de Distribuicdo de Mandados Judiciais - SDMJ compete:

I -
Vv -

VI -

planejar, dirigir, distribuir e supervisionar a execugdo dos mandados e
notificacoes, a avaliagdo e a guarda judicial dos bens removidos, promovendo a
realizacdo dos atos e diligéncias ordenados no prazo legal e com a observancia
das exigéncias legais;

definir as zonas de atuacdo dos servidores responsaveis pela execucao de
mandados e notificagdes;

supervisionar o recebimento, a guarda judicial e a entrega dos bens penhorados;
atender as partes, aos advogados e a outros interessados sobre 0 andamento das
diligéncias, bem como esclarecé-los quanto a regulamentos, provimentos,
portarias, resolugbes e outras normas internas relacionadas com os trabalhos da
unidade;

informar sobre a pertinéncia do pagamento de indenizacao de transporte dos
servidores lotados na Secao, conforme dispositivo legal;

conduzir, por quem devidamente habilitado, veiculo no cumprimento de
diligéncias, zelando pela sua conservacao;
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VIl - agendar o acompanhamento de servidores pelas partes para viabilizar o
cumprimento de diligéncias;
VIII - cumprir mandados e notificacdes que lhe forem atribuidos no prazo e com a
observancia das exigéncias legais, lavrando as respectivas certidoes;
IX - atender as convocagdes de emergéncia;
X - receber e registrar, no sistema informatizado, os mandados e documentos
oriundos das Varas e de outras unidades do Tribunal;
XI-  receber os documentos devolvidos pelos oficiais de justica e promover o seu
encaminhamento as Varas do Trabalho ou a outras unidades;
XIl - conferir, cadastrar no sistema informatizado e distribuir documentos e mandados
entre os Oficiais de Justica, para o seu cumprimento;
Xl - fornecer os mapas de diligéncias aos Oficiais de Justica, sempre que necessario;
XIV - administrar o plantdo dos servidores ocupantes de cargo de Analista
Judiciario/Area Judiciaria/Execucdo de Mandados (Oficiais de Justica), quando for
0 caso;
XV - emitir relatérios de controle de prazos de cumprimento das diligéncias pelos
Oficiais de Justica;
XVI - fiscalizar o registro correto do ponto eletrénico e do plantdo dos Oficiais de
Justica.
CAPITULO VI
SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA
Art. 44. A Secretaria-Geral da Presidéncia - SGP compete:

planejar, coordenar, dirigir € controlar as atividades que atendam ao Presidente
no desempenho de suas fungdes, dentro das linhas basicas de desenvolvimento
e operacgao tracadas pelo Presidente;

organizar, supervisionar e executar atividades administrativas da Presidéncia do
Tribunal;

preparar ou analisar, previamente, quando oriundo de outras unidades, o
expediente a ser assinado pelo Presidente, elaborando e conferindo minutas de
Despacho, Ordens de Servigo, Portarias, Atos, Oficios, Memorandos, dentre
outros, assim como os da Secretaria-Geral;
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IV - manter organizado os arquivos da Presidéncia, resguardando os de natureza
confidencial;

V - supervisionar e controlar a recepcdo, a selecdo e o encaminhamento de
expediente e correspondéncia do Presidente;

VI - coordenar as atividades vinculadas a Presidéncia, mantendo atualizada a agenda
do Presidente e auxiliando-o no cumprimento da agenda oficial;
VII - providenciar a publicacéo de todo o expediente que decorra de suas atribuicoes;
VIII - executar, em geral, os demais atos e encargos que lhe sejam determinados pelo
Presidente.
SECAO |

Gabinete da Presidéncia

Art. 45. Ao Gabinete da Presidéncia - GP compete a execucao de atividades de
apoio administrativo ao Secretario-Geral da Presidéncia, bem como o preparo e
despacho do seu expediente e a elaboracdo de relatérios, concentrando os
servidores essenciais, que nao exercem atividades de lideranca, mas possuem
notdrio conhecimento e especialidade nas diversas atividades do Tribunal.

Paragrafo unico. O Gabinete da Presidéncia sera administrado pelo Chefe de Gabinete,

a quem compete coordenar o staff da unidade, distribuindo as atividades de forma a

buscar a eficiéncia de suas atividades.

SECAO I
NUCLEO DA SEGURANCA INSTITUCIONAL

Art. 46. Ao Nucleo da Seguranca Institucional - NuSeglnst compete:

|- exercer a guarda e vigilancia das dependéncias do Tribunal, guarnecendo as
entradas e saidas das Unidades Prediais do TRT11;

Il - executar as determinacées emanadas das autoridades superiores competentes, a
fim de fazer observar a manutencdo da ordem durante as sessdes do Tribunal,
das Turmas e das Varas do Trabalho;

Il - zelar pela seguranca dos juizes e demais autoridades;
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planejar e executar as atividades de inteligéncia policial do érgao e as politicas de
seguranca institucional;

planejar e coordenar a area de segurancga de todo o Tribunal da 112 Regiao;
fiscalizar a utilizacdo de crachas por servidores, visitantes e prestadores de
servico, de acordo com as determinacdes superiores;

interagir com outros érgaos de Seguranca, inclusive propor a participacdo em
cursos de aperfeicoamento voltados a execucdo de atividades comuns ou de
interesse da Instituicao;

garantir a integridade fisica das autoridades, dos funcionarios, dos advogados e
das partes, nas dependéncias do Tribunal;

garantir seguranca de qualidade aos magistrados, autoridades, servidores e
jurisdicionados, utilizando técnicas de inteligéncia e contra-inteligéncia, recursos
tecnoldgicos, estatisticas, analise de dados e equipamentos adequados;

impedir a entrada de pessoas estranhas fora do horario normal de expediente e
controlar a entrada de servidores nesse periodo;

abrir e fechar, diariamente, as dependéncias do Tribunal, nos horarios
estabelecidos;

controlar a vistoria dos prédios do Tribunal, diariamente, apds o encerramento do
expediente e saida do pessoal;

supervisionar e fiscalizar o servigo de vigilancia armada dos Prédios do Tribunal e
demais Varas instaladas no interior do Estado e em Boa Vista-RR ;

proceder ao policiamento das dependéncias do Tribunal;

efetuar revisdes periddicas nos equipamentos de combate a incéndios, bem como
planejar e sugerir a presidéncia simulados de abandono de &rea nas edifica¢des
do TRT11, através do Plano de Emergéncia contra incéndio;

gerenciar os servicos terceirizados pertinentes a Seguranca, bem como atestar
faturas e recibos sob sua responsabilidade;

organizar e fazer cumprir a escala de servico do pessoal de seguranca;

coordenar e realizar andlise e tratamento de risco, elaborando planos de
contingéncia;

recolher e registrar os objetos sem tombo encontrados nas dependéncias do
Tribunal, mantendo-os sob guarda e comunicando, de imediato e oficialmente, ao
superior hierarquico para as providéncias cabiveis;
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organizar e manter atualizado quadro de chaves reserva de todas as
dependéncias do Tribunal, a serem utilizadas, apenas pela seguranca, nos casos
de emergéncia;

conduzir veiculos automotores em situacdes relacionados a seguranga ou em
caso de emergéncia;

registrar ocorréncias que fugirem a rotina;

elaborar os projetos de aquisicdo de servicos, materiais, uniformes e
equipamentos;

utilizar e fiscalizar o uso dos uniformes fornecidos pelo Tribunal, no horario
administrativo e em operagdes especiais, sob pena de responsabilidade;
relacionar, com as principais caracteristicas, as armas apreendidas nas
dependéncias do Tribunal, para encaminhamento ao Departamento de Policia
Federal;

zelar pela protecéo e seguranca dos materiais do Tribunal Regional do Trabalho;
coordenar o emprego do sistema de radio VHF na area de alcance util, no ambito
do Tribunal;

sugerir normas e criar instrumentos para juntamente a Comissao e Seguranca
estabelecer o regramento do acesso de pessoas e veiculos ao edificios do
Tribunal, bem como dos estacionamentos de veiculos;

sugerir cursos de treinamento e aperfeicoamento para o pessoal lotado no Nucleo
de Seguranca, visando ao melhor adestramento nas acdes de defesa pessoal, na
conducao de autoridades, na segurancga e protecao do patriménio, nos primeiros
socorros e nas relacdes publicas.

Art. 47. A Secdo de Gestao de Risco de Seguranca - SGRS compete:

projetar e planejar a atuacdo preditiva e preventiva da seguranca que evite
acontecimentos de sinistros no ambito do TRT11;

realizar visitas de avaliacdo e adotar as providéncias cabiveis dentro de sua
esfera de atribuicbes para efeito de garantia de seguranca dos magistrados,
servidores, colaboradores, advogados e demais usuarios da Justica do Trabalho,
produzindo os respectivos relatorios;

sugerir a implementacao de dispositivos de seguranca em locais de expressiva
importancia, inclusive participando nas descricdes de projetos em conjunto aos
demais Setores e Comissoes criadas;
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programar, desenvolver e divulgar campanhas educativas que visem a melhoria
das condicdes gerais de seguranca no ambito do Tribunal Regional do Trabalho;
coletar e analisar dados de interesse institucional destinados a orientar o
planejamento e a execuc¢ao dentro de suas atribuicdes;

realizar as inspecoes e investigacoes preliminares, na esfera de competéncia em
conjunto com a Secao de Operacdes de Seguranca;

propor e implementar acdes integradas de seguranca humana e eletrénica;
coordenar as acbes de controle de acesso as instalagées, monitoramento dos
sistemas de Circuito Fechado de TV, alarmes, combate a incéndio e demais
equipamentos de seguranca;

vistoriar e controlar o sistema de combate a incéndio, inclusive verificando o prazo
de validade dos extintores de incéndio instalados em todas as unidades do
Regional;

propor a veiculacdo de informacdes técnicas relativas a seguranca das
comunicacoes, de interesse institucional;

manter atualizado quadro de chaves reserva de todas as dependéncias do
Tribunal, a serem utilizadas somente nos casos de emergéncia pela seguranca.

Art. 48. A Secdo de Operagdes de Seguranca - SOpS compete:

VI -

VII -

coordenar e executar a segurangca pessoal das autoridades em solenidades
internas e externas, nas viagens, deslocamentos oficiais, em aeroportos, hotéis,
residéncias, outros trajetos e em outras localidades;

realizar acdes de inteligéncia e contra inteligéncia, de forma a neutralizar, coibir e
reprimir ameacas e atos criminosos que possam trazer dano ao patriménio
tangivel ou intangivel do TRT11;

destacar segurancas para, em missao precursora, fazer levantamento de visitas
e/ou missoes oficiais das autoridades, tomando as providéncias necessarias;
conduzir veiculos automotores em situacbes relacionados a segurangca de
autoridades ou em treinamentos, quando necessario;

vistoriar, quando autorizado, veiculos, gabinetes e equipamentos de uso das
autoridades, com o fito de inibir quaisquer tipos de ameacas;

planejar e implementar dispositivos de seguranca em eventos de expressiva
importancia realizados pela instituicao;

realizar investigacées de seguranca, por determinacao superior, encaminhando
relatorio ao Nucleo de Seguranca Institucional;
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estabelecer contato com as Varas do Trabalho do Amazonas e Roraima, para
suprir as demandas relativas a atividade de seguranca, acompanhando as
ocorréncias e rotinas estabelecidas;

coordenar e acompanhar os Executantes de Mandados em diligéncias, mediante
solicitacdo ao Nucleo de Seguranca Institucional com o devido planejamento
prévio das operacoes;

executar a seguranca pessoal dos Magistrados do Tribunal e demais autoridades,
em casos extraordinarios;

apresentar periodicamente dados estatisticos de operacbes de seguranca e
encaminhar relatério ao Nucleo de Seguranca Institucional na primeira semana do
meés;

coordenar um grupo especializado em operacbes de seguranca, propondo
aquisicoes junto ao Nucleo de Seguranga, para que mantenha o minimo de
condicbes para execucao das atribuicoes;

0s que integrarem o grupo especializado em operacdes de segurangca serao
submetidos a treinamento constante, objetivando o aprimoramento das técnicas
operacionais em persecucdo e exceléncia em protecdo e assisténcia a
magistrados e autoridades.

Art. 49. A Secdo de Seguranca - SSeg compete:

VII -

exercer atividades de seguranca, vigilancia e fiscalizacao interna e externa do
edificio e areas do Tribunal e das Varas do Trabalho da sede, suas vias de
acesso, bens e instalacées;

controlar a entrada e saida dos prédios da Justica do Trabalho da 112 Regiéo;
sugerir normas relativas ao estacionamento de veiculos e a disciplina de transito
nas areas privativas do Tribunal;

proceder ao hasteamento das bandeiras nos prédios do Tribunal, nos dias
determinados por lei e pela Presidéncia do Tribunal;

garantir a manutencao da ordem;

elaborar, controlar e fazer cumprir as escalas de servico dos servidores
vinculados ao setor e, quando for o caso, fiscalizar e avaliar os servigos prestados
por terceiros relativos a sua area de atuacao;

elaborar relatério mensal das atividades desenvolvidas, mencionando estatisticas
do quantitativo de pessoas que adentram as instalacdes do TRT11 diariamente,
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além de armas apreendidas, acauteladas, ocorréncias, resgates, entre outros e
encaminhar ao Nucleo de Seguranca Institucional na primeira semana do més;
fiscalizar a entrada de visitantes, mediante apresentacdao de documento oficial de
identificacédo, conforme legislacdes em vigor;

contatar a pessoa e/ou o0 setor demandado e orientar o acesso, quando
autorizado;

impedir eventos na Instituicdo, bem como a entrada de vendedores ambulantes e
assemelhados sem prévia autorizagao;

prestar informacdes ao publico, sempre que necessario ao esclarecimento de
duvidas dentro das competéncias e atribuicdes, nos termos do regulamento em
vigor;

efetuar e controlar os registros de ocorréncias, que fugirem a rotina, tomando as
providéncias cabiveis;

registrar ocorréncias que fugirem a rotina e encaminhar ao Nucleo de Seguranga
Institucional;

utilizar e fiscalizar o uso dos uniformes fornecidos pelo Tribunal, se for o caso, no
horario administrativo ou em missdes, sob pena de responsabilidade, nos termos
das regulamentacdes em vigor.

Art. 50. A Secdo de Transporte - ST compete:

VI -

guardar, conservar e operar as viaturas do Tribunal;

organizar a escala de plantdo e viagens dos motoristas, bem como o plano de
atendimento de transporte de pessoas e materiais;

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

preencher e controlar a ficha diaria de cada viatura, com anotagdes de todas as
tarefas realizadas, bem como a quilometragem percorrida e o consumo de
combustivel e lubrificante;

elaborar quadros demonstrativos, por viatura, da quilometragem percorrida, com a
indicagdo do consumo de combustivel e lubrificante, encaminhando-os ao Nucleo
de Seguranca Institucional;

acionar a pericia técnica e/ou demais procedimentos cabiveis em caso de
acidente com viatura;
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responsabilizar administrativamente o motorista condutor do veiculo multado, se
servidor, quando terceirizado a contratada, em face de ter cometido infragéo de
transito e demais danos a viatura;

providenciar a inscricao e renovacao das apolices e bilhetes de seguro obrigatério
das viaturas, bem como comunicar ao Nucleo de Seguranca Institucional o
término da vigéncia do seguro dos veiculos pertencentes a frota deste Tribunal;
manter a atualizagdo dos respectivos registros, licenga, emplacamentos, bem
como as demais formalidades junto ao DETRAN, dos veiculos pertencentes a
este Regional;

vistoriar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva, bem como de
lavagem, executados por terceiros, em veiculos do Tribunal ou locado, de modo a
manter a frota oficial de veiculos em perfeito estado, acompanhando e
fiscalizando a execucdao dos servicos, e prestando assisténcia quando da
ocorréncia de pane nos veiculos em deslocamentos, bem como o controle de
revisdo dos veiculos, zelando pela conservacao e demais providéncias cabiveis;
gerenciar os contratos de prestacdo de servicos, receber, conferir e atestar
faturas ou recibos sob sua responsabilidade;

zelar pela manutencédo do veiculo, verificando o seu estado fisico apds todas as
saidas e condi¢cdes de higiene;

apresentar mensalmente relatérios sobre suas atividades e encaminhar ao Nucleo
de Seguranca Institucional na primeira semana do més;

elaborar os projetos de aquisi¢ao de servicos, materiais e equipamentos;

evitar a saida de material desacompanhado de documentagdo, mesmo que exista
autorizacao superior;

gerenciar o sistema de controle, referente entrada e saida de veiculos préprios,
permitindo que a liberagdo da viatura proceda-se somente com a devida
solicitacao e autorizacao por parte do Gestor do Setor requisitante;

gerenciar o sistema de controle, referente entrada e saida de veiculos locados,
permitindo que a liberacdo da conducdo proceda-se somente com a devida
autorizacdo por parte do Gestor do Setor requisitante, atentando para
economicidade e contencdo de despesas. Além de informar ao Nucleo de
Seguranca Institucional quaisquer inconformidades a reprimir "desvios" de rota;
fiscalizar o sistema de gestdo de frota que integra o abastecimento, com a
manutencgado, e realizar o acompanhamento do desempenho dos motoristas e

rastreamento dos veiculos.;
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atentar para o controle das cotas de combustivel previstas em normas
administrativas, cabendo excedé-la somente com autorizacdo prévia do Diretor-
Geral/Ordenador de Despesa, inclusive quando houver necessidade de
deslocamentos aos demais municipios do Estado.

SECAO I
Coordenadoria de Cerimonial e Eventos

Art. 51. A Coordenadoria de Cerimonial e Eventos - CCE compete:

VI -

VII -

VIII -

propor e garantir o cumprimento das normas do cerimonial puablico para o Tribunal
Regional do Trabalho da 112 Regidao, em consonancia com a Resolucdo STF
263, de 30-10-2003 e com o Decreto 70.274, de 9 de Margo de 1972;

fornecer ao Presidente do Tribunal subsidios relacionados as solenidades em que
deva comparecer, providenciando representacdo naquelas em que estiver
impossibilitado;

organizar a recepcao de autoridades nacionais ou estrangeiras, em audiéncia
com o TRT da 112 Regiao;

participar da organizagcao das visitas do TRT da 112 Regido a outras instituicoes,
cidades e estados e de solenidades;

responder aos convites oficiais para solenidades e eventos feitos ao TRT da 112
Regido e preparar mensagens de cumprimentos e pésames, e caso haja
disponibilidade financeira, enviar coroa de flores;

visitar e fazer o reconhecimento prévio dos locais onde serdo realizados eventos
deste Tribunal ou de outros érgaos, que contardo com a presencga do Presidente
do Tribunal ou seu representante, para verificar 0 acesso, instalagdes, detalhes
da programacéo e demais informagdes que se facam necessarias;

assessorar o Presidente do TRT da 112 Regiao em programacao, protocolo e
cerimonial das solenidades e recepcobes, informando sobre todos os dados
complementares colhidos durante a precursora;

acompanhar, quando solicitado, o Presidente ou seu representante em visitas,
recepcoes, solenidades e eventos de outros érgaos e entidades;

recepcionar e acompanhar autoridades e demais convidados em visitas
institucionais ao TRT da 112 Regiao;
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colaborar, em solenidades conjuntas com outras instituicbes e 6rgaos, com o0s
demais profissionais de cerimonial, quando autorizadas as parcerias pela
Presidéncia;

organizar e manter atualizado o banco de dados de autoridades a ser utilizado em
solenidades e eventos;

organizar agenda de viagens e confirmacdes de presenca em eventos fora do
Estado Sede do TRT;

cuidado com o dispositivo de bandeiras nos prédios do TRT de 12 e 22 Instancia e
em solenidades organizadas fora dos prédios;

encaminhar ao Centro de Memoria material de preservagédo da meméria do TRT,
a cada término de gestao.

Art. 52. Compete a area de eventos:

VI -

elaborar planilha de Eventos Anual e submeter a presidéncia para aprovacao das
datas;

planejamento, direcdo, organizagdo e controle dos eventos e solenidades
promovidos pela Presidéncia do TRT da 112 Regiao, nos mais diversos aspectos,
elencados a segquir:

a. planejar, organizar, dirigir e coordenar os eventos da Presidéncia do
TRT da 112 Regiao;

b. confeccdo do roteiro e do script do Cerimonial com base nas Normas
de Cerimonial Publico ja especificados;

c. articulando-se com o setores de apoio aos eventos, assessoria de
comunicacdo,seguranca, servico médico, cessao de transporte e
divisdo de manutencéo e projetos;

elaborar textualmente convites e placas de inauguracao para as ceriménias e
solenidades promovidas pela Presidéncia do Tribunal e supervisionar a sua
expedicao, observando que a diagramacado e confeccao deve ser coordenado
pelo setor competente;

estabelecer a ordem de precedéncia das cerimbnias, bem como orientar os
participantes de solenidades e eventos acerca dos procedimentos protocolares,
de cerimonial e de precedéncia;

composicao de mesa de honra, dispositivos e locais reservados nas solenidades;
estabelecimento da ordem do dia, da ordem de discursos e do roteiro de locucéo
do mestre de cerimdnias;
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solicitar a unidade competente a logistica necessaria para atender ao transporte
de autoridades e traslados;

prestar consultoria as unidades do TRT da 112 Regido, quando demandada,
para a organizacao de solenidades e eventos.

SECAO IV
Assessoria de Comunicacao Social

Art. 53. A Assessoria de Comunicagao Social - AsCom compete:

VI -

elaborar planos anuais de comunicagdo, em consonancia com as diretrizes gerais
do Conselho Superior da Justica do Trabalho e do Conselho Nacional de Justica;
gerenciar o fluxo de informacao com o publico interno e externo;

planejar, coordenar e controlar a execucao da politica de comunicacao social da
Justica do Trabalho da 112 Regido, abrangendo, integralmente, as areas de
imprensa, radio, televisdo, cerimonial, relagcbes publicas e publicidade e
enfatizando as acdes voltadas para os publicos relevantes da instituicao, internos
e externos, observadas as diretrizes fixadas pelo Presidente;

manter quadros de avisos de responsabilidade da Assessoria de Comunicacao
Social, atualizado permanentemente com noticias de interesse do Tribunal, dos
Juizes e servidores;

observar as diretrizes nacionais de afirmacdo dos valores e principios da
Constituicao Federal, de respeito ao interesse publico, de garantia de
transparéncia, de promoc¢ao da dignidade da pessoa humana, o desenvolvimento
da cidadania e a inclusao social, de adequacdo de mensagens, linguagens e
canais de comunicacdao aos diferentes publicos, observados os meios de
acessibilidade, de utilizacdo dos diversos meios e ferramentas tecnoldgicas de
divulgagéo, de garantia de eficiéncia e racionalidade na aplicagdo de recursos
publicos;

manter correspondéncia e intercambio com os demais Tribunais Regionais do
Trabalho e com o Tribunal Superior do Trabalho, através de suas Assessorias de
Comunicacgéao Social.

Paragrafo unico. Os meios e ferramentas de Comunicacdo Social ndo poderdao ser
utilizados para promocéao pessoal de magistrados ou servidores.
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SUBSECAO |
Secao de Imprensa e Relacdes Publicas

Art. 54. A Secdo de Imprensa e Relagdes Publicas - SIRP compete:

atender aos profissionais de imprensa e monitorar os veiculos de informacéo;
levar ao conhecimento da opinido publica, através dos veiculos de comunicacao,
informacdes e esclarecimentos de interesse da Justica do Trabalho, bem como
informacdes relativas as atividades do Tribunal e das Varas do Trabalho e de seu
corpo de magistrados e servidores, além de outros assuntos que, a critério da
Presidéncia, devam ser divulgados;

acompanhar as noticias relacionadas ao Tribunal, veiculadas nos diversos meios
de comunicagdo, indicando ao Juiz Presidente aquelas que possam,
eventualmente, merecer manifestagao formal;

IV - coletar matéria publicada em érgaos de informacao, de interesse do Tribunal, do
seu Presidente e de seus Juizes, encaminhando-a autoridade interessada;

V - elaborar e encaminhar a Assessoria de Comunicagcao Social e a Secretaria Geral
da Presidéncia, mensalmente, a relacdo de aniversarios dos juizes e servidores,
disponibilizando seu contetdo, quando possivel, através da rede de informatica;

VI - coordenar a cobertura jornalistica e o registro fotografico de eventos internos e
externos do Tribunal, bem como das visitas oficiais do Juiz Presidente.

SUBSECAOQ Il
Secao de Divulgacado e Comunicacao
Art. 55. A Secdo de Divulgacdo e Comunicagéo - SDivCom compete:
| - disponibilizar, por diferentes midias, informacdes relativas a decisdes judiciais e
administrativas de interesse publico;

Il - elaborar acbées e programas de Comunicacdao dirigidos a magistrados e
servidores, bem como a divulgagao de noticias de interesse interno;

[l - compor os modelos e as matrizes dos impressos a serem confeccionados;

IV - imprimir ou mimeografar todos os formularios padronizados, impressos,

circulares, boletins requisitados, entregando-os devidamente contados,
empacotados e codificados ao almoxarifado, mediante recibo;
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manter em perfeito estado de uso, conservacao e limpeza, todas as maquinas
gréficas e de reprografia, solicitando quando necessario, providéncias para sua
manutencao e/ou substituicao;

executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo do expediente proprio;

confeccionar os cartées de congratulacées natalinas e de aniversario.

SUBSECAO I
Secao de Marketing e Publicidade

Art. 56. A Secdo de Marketing e Publicidade - SMktPub compete:

VI -

VII -

VIII -

coordenar campanhas publicitarias institucionais ou de utilidade publica;

planejar e elaborar cadastro contendo listagem dos publicos relevantes, interno e
externo, autoridades ou instituicbes publicas e privadas, alimentando-os, com a
periodicidade necessaria, de informacdes de interesse da Justica do Trabalho;
elaborar e manter atualizado cadastro de informacdes sobre Autoridades
Governamentais, Ministros e Diretores do Tribunal Superior do Trabalho e demais
Tribunais, instituicbes publicas e privadas, de interesse da Justica do Trabalho e,
ainda, da Associacdo Nacional dos Magistrados Trabalhistas - ANAMATRA e das
Associacoes dos Magistrados Trabalhistas - AMATRA's;

elaborar e distribuir o calendario anual do Tribunal e relacdo detalhada dos dias
feriados e santificados nos municipios que compdéem a jurisdicdo da Justica do
Trabalho da 112 Regiao;

verificar e atualizar, quando for o caso, a lista de ramais e linhas telefénicas
disposta na rede de informatica do Tribunal;

organizar e distribuir a coletdnea de noticiario (clipping) aos magistrados do
Tribunal;

elaborar, produzir e distribuir o informativo da Justica do Trabalho da 112 Regiao
com 0s seus Juizes, servidores e entidades representativas;

manter e atualizar arquivo curricular atualizado dos Magistrados do Tribunal
Regional do Trabalho da 112 Regiéo;

manter arquivo atualizado de noticias jornalisticas selecionadas e de material
fotografico, que digam respeito ao TRT da 112 Regiao;
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criar e executar o programa da comunicagao visual interna e externa da Justica
do Trabalho da 112 Regido.

SUBSECAO IV
Secéao de Revista do TRT

Art. 57. A Secdo de Revista - SRev do TRT compete:

VI -

VII -

prestar assisténcia a Comissdo da Revista do Tribunal, coletando a matéria e
promovendo a execugao de todo o trabalho que se fizer necessario a regular
publicacao e distribuicdo do mencionado perioddico;

promover a distribuicdo das publicacdes oficiais, inclusive avulsos de atualizacéo
legislativa;

organizar e coletar a matéria destinada a publicagcdo de anais de congressos,
conferéncias, semindrios e outros eventos promovidos pelo Tribunal;

manter colecdo atualizada de legislacdo e normas de interesse para os
julgamentos, a disposicdo dos desembargadores, nas salas do Pleno e das
Turmas.

selecionar, rever e sistematizar, em face dos acérdaos do Tribunal Pleno, os
elementos necessarios para a elaboracdo do Ementario de Jurisprudéncia do
Tribunal a ser divulgado semestralmente;

providenciar matérias junto aos Juizes e aos Servidores para elaboracdo da
Reuvista;

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

CAPITULO VI
DIRETORIA-GERAL

Art. 58. A Diretoria-Geral - DG compete:

planejar, coordenar e orientar os planos, programas e projetos em relacdo a
material e patrimoénio, orcamento e financas, gestdo de pessoas, assisténcia
médica e odontoldgica, licitagdes e compras, contratos, convénios, termos de
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compromissos, termos de cooperacao técnica, seguranca, transportes, tecnologia
da informacao, servicos graficos e obras de infraestrutura;

coordenar, a partir de diagnésticos internos, planos, programas e projetos que
busquem atender aos objetivos organizacionais, face aos acontecimentos
socioecondmicos previstos ou ocorridos no ambiente externo no ambito da
jurisdicao, com reflexos para o Tribunal;

gerenciar o0s resultados alcancados pelas suas unidades vinculadas
administrativamente, coordenar planos alternativos e agdes corretivas, buscando
a exceléncia dos resultados gerais e setoriais das unidades sob sua coordenacao,
intensificar agbes para a reducdo de custos e a melhoria continua dos recursos
de apoio a prestacao jurisdicional;

adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos
procedimentos administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacao das
necessidades, com observancia aos principios da celeridade processual e da
eficiéncia operacional;

deflagrar processos de apuracdo de responsabilidade por descumprimento
contratual;

autorizar, coordenar e supervisionar os processos de aquisicao, por dispensa ou
inexigibilidade de licitacao, bem como os processos licitatérios e os contratos dele
decorrentes, determinando as respectivas autuacoes;

analisar minutas de editais, projetos basicos, atos, termos de acordos, termos de
referéncia, convénios, termos de cooperacdo, contratos e demais procedimentos
em que for parte este Tribunal;

coordenar a elaboracado da proposta orcamentaria anual e os pedidos de créditos
adicionais;

ordenar e autorizar pagamentos em geral;

confeccionar e publicar portarias no ambito de sua competéncia;

ratificar os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo no limite de
sua algada;

aprovar termos de referéncia e projetos basicos;

assinar contratos e respectivos aditamentos, atas de adesdo de atas de Sistema
de Registro de Precos, convénios e demais instrumentos congéneres, nos limites
de sua alcada.
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SEQAO I
Gabinete da Diretoria-Geral

Art. 59. Ao Gabinete da Diretoria-Geral - GDG compete a execucao de atividades
de apoio administrativo ao titular da Diretoria-Geral, bem como o preparo e despacho
do seu expediente e a elaboracdo de relatérios, concentrando os servidores
essenciais, que nao exercem atividades de liderangca, mas possuem notorio
conhecimento e especialidade nas diversas atividades administrativas do Tribunal.

SECAO II
Secao de Gestao Socioambiental

Art. 60. A Secéo de Gestao Socioambiental - SGSA tem por finalidade desenvolver
e implantar acoes de sustentabilidade, visando a construcdo de uma sociedade mais
consciente e atuante no que diz respeito as questdes socioambientais, competindo:

|- planejar, organizar, dirigir e coordenar a execucdao de acdes que propiciem a
conscientizacdo e adocdao de comportamento social e ambientalmente
responsaveis, através do desenvolvimento de projetos voltados para educacgao
ambiental, sensibilizacdo e comportamento proativo referentes a preservacao do
meio ambiente;

Il - propor acordos de cooperacao e/ou convénios com entidades publicas e privadas
que tenham o objetivo comum de estimulo a respeito ao meio ambiente;

Il - coordenar as campanhas de divulgagcdo de conceitos relacionados a
sustentabilidade e a¢des de inclusao social;

IV - realizar levantamentos e visitas in loco para acompanhar a situagao das unidades
nas questdes de cunho socioambiental, e definir acdes preventivas e/ou
corretivas decorrentes das andlises realizadas;

V - fiscalizar, coordenar e supervisionar as rotinas relacionadas a Coleta Seletiva.

SECAO Il
Secao de Deslocamento

Art. 61. A Secdo de Deslocamento - SDesloc compete:
| - realizar as atividades de cotagao, reserva e emissao dos bilhetes de passagens;
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realizar o calculo das diarias com uso de programas computacionais;
confeccionar as minutas de portarias de deslocamentos e diarias, providenciando
0 seu encaminhamento para assinatura e publicacao;

realizar todas as atividades gerenciais de apoio a Justica ltinerante, seguindo o
calendario da Justica ltinerante, tais como, emissdo de passagens, locacdo de
transporte, acompanhamento dos tramites, comunicacao com a Vara do Trabalho,
disponibilizacao de suprimento de fundos e pagamento de diarias;

realizar o controle e acompanhamento dos comprovantes de viagens
apresentados pelos servidores e magistrados.

SECAO IV
Secao de Apoio as Varas

Art. 62. A Secdo de Apoio as Varas - SAV compete:

assessorar o desempenho das atividades das Varas do Trabalho, principalmente
as Varas do Trabalho do Interior, destacando as atividades de logistica, de
manutencgao, de suprimento, de conservacgao e de zeladoria;

desenvolver atividades caracteristicas de apoio técnico, logistico e administrativo;
desenvolver outras atribuicdes de natureza temporaria e/ou transitéria delegadas
pela autoridade competente.

SECAOV
Secretaria de Orcamento e Financgas

Art. 63. A Secretaria de Orcamento e Finangas - SOF compete:

orientar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades relacionadas a
elaboracao e a execugao orgamentaria e financeira;

orientar, coordenar, acompanhar e consolidar a elaboracdo da Proposta
Orcamentaria, do Plano Plurianual e da Suplementacdo de Crédito do érgao,
inserir os dados no Sistema Integrado de Planejamento e Orgcamento do Governo
Federal (SIOP) ou similar, e encaminhar a Coordenadoria de Orgcamento e
Financas do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CEFIN), 6rgéao setorial da
Justica do Trabalho;
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analisar as propostas orcamentarias das unidades do Tribunal, promover as
adequacOes necessarias ao orcamento global e inclui-las no Sistema Integrado
de Planejamento e Orcamento (SIOP) ou similar;

apresentar informagdes para-elaboracdo de projeto de Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO);

efetivar alteracoes de créditos de acordo com as necessidades administrativas;
acompanhar e consolidar em tempo real o saldo orcamentario e financeiro
disponivel, para subsidiar informag6es em procedimentos licitatorios, assim como,
atender demandas decorrentes da Presidéncia do Egrégio Tribunal no ambito da
execugao orgamentaria e financeira;

analisar o impacto orcamentario/financeiro dos empenhos oriundos dos contratos
fixos estimativos sobre o crédito inicial;

manutencdo do controle de reservas orcamentarias para cobertura de
compromisso em andamento;

acompanhamento do enquadramento da despesa por programa de trabalho,
natureza da despesa e subitem, nas informacbées sobre disponibilidade
orcamentaria;

analise dos processos administrativos, a fim de que sejam acompanhados as
adequacdes das despesas, dos empenhos emitidos, dos pagamentos de
sentencas judiciais

promover o registro dos processos referentes a divida de exercicios anteriores
correspondentes a despesas de custeio e de capital, encaminhando-os ao
ordenador de despesas para o reconhecimento da divida, autorizagdo e emissao
de nota de empenho pagamento, em conformidade com as normas vigentes;
acompanhar e langar no Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento (SIOP)
ou similar as metas fisicas e financeiras atingidas mensalmente, levando sempre
ao conhecimento da Presidéncia do Tribunal quanto a tendéncia das metas
finalisticas;

orientar, coordenar, controlar e supervisionar os convénios mantidos com as
Instituicbes Bancarias;

coordenar os trabalhos relativos a Coordenadoria de Pagamento e Nucleo de
Contabilidade;

elaborar o Relatério Anual de Atividades;

informar os dados referentes a execucao orcamentaria e financeira que irao

compor o Relatério de Gestao do Tribunal de Contas da Uniao (TCU).
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acompanhamento e levantamento das Diarias.

SUBSECAO |
Nucleo de Contabilidade

Art. 64. Ao Nucleo da Contabilidade - NCont compete:

VI -

VII -

VIII -

IX -

Xl -

orientar, coordenar, controlar e dirigir as atividades inerentes a programacéao
contabil, inclusive extraindo balancetes, balancos e demonstrativos mensais;
acompanhar o registro de atos e fatos da gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial, em conformidade com o Plano de Contas da Uniéo;

processar a apropriacdo contabil das despesas com folha de pagamento de
pessoal e demais beneficios; bem como, despesas com fornecedores de bens e
de servigcos e outras despesas que implicam a execucao orgcamentaria, financeira
e patrimonial;

conciliar os saldos contabeis com os relatérios mensais de entrada e saida de
material de consumo (RMA-Almoxarifado ou similar) e permanente (RMB-
Patrimbnio ou similar) e realizar os ajustes necessarios no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);

examinar, sob o aspecto contabil, os documentos contratuais que implicam
despesas e registrar o contrato administrativo em conta prépria;

conferir e contabilizar as avaliacdes, as depreciacdes e as amortizacoes de bens
moveis e imoveis, bem como, as baixas deferidas em processo regular;

verificar diariamente o Balancete do Tribunal, a fim de detectar e corrigir as
possiveis inconsisténcias contabeis geradas na execugao do orcamento;
acompanhar, observar e cumprir as instrucdbes emanadas da Secretaria do
Tesouro Nacional e demais normas, pertinentes a area contabil;

efetuar a Conformidade Contabil, mensalmente;

efetuar a Conformidade de Operadores no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal (SIAFI);

manter atualizados, no subsistema CONTASROL do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), os dados dos agentes
responsaveis (titulares e substitutos) por Atos de Gestao, em conformidade com a
IN/TCU n®.47/2004, que devam constar dos processos de tomada e prestacao de
contas anual ao TCU,;

-66 -

intranet em: 18/12/2017 10:02

trt11,DC=

Sede,OU=Manaus,DC=

SecGeralJudiciaria,OU=

SecrPleno,OU=

Maria do Perpetuo Socorro Fonseca,OU=

Assinado por: CN



XIl -

XII -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

% 52
PODER JUDICIARIO < o
JUST|QA DO TRABALHO ~ CONSELHO SUPERIOR DA
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAQ  JusTi¢a po TraBALHO

proceder a andlise da prestacdo de contas dos agentes supridos e, apds a
apreciacao pelo Ordenador de Despesa, executar a reclassificacao contabil das
despesas no Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal
(SIAFI);

elaborar o Relatério de Gestao Fiscal (RGF) a cada quadrimestre do exercicio
financeiro;

consolidar as partes integrantes do processo de Tomada de Contas Anual para
envio ao TCU;

analisar o processo de Inventario Fisico Anual dos bens modveis e imoveis,
confrontado os saldos com o Balango Patrimonial;

realizar a analise final dos processos administrativos de aquisicdo de bens e
servicos e folhas de pagamento de pessoal, para posterior arquivamento;

manter em boa ordem os documentos referentes as operacdes que se referem a
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial, para efeito de controle interno e
externo;

levantar os saldos dos empenhos do INSS-PATRONAL sobre servigcos prestados
por pessoa fisica, para que até o fechamento do exercicio, sejam liquidados ou
inscritos em restos a pagar nao processados.

efetuar diariamente o registro da Conformidade de Registro de Gestao, referentes
aos registros contabeis incluidos no Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal (SIAFI).

SUBSECAOQ Il
Coordenadoria de Pagamento

Art. 65. A Coordenadoria de Pagamento - CoPag compete:

supervisionar, orientar, controlar e executar todas as atividades relacionadas as
fases da liquidacéo, e pagamento da despesa;

administrar e orientar os fiscalizadores dos processos de despesa para que
atendam os requisitos basicos necessarios a liquidacdo e pagamento da despesa;
classificar e emitir todas as notas de empenhos e demais atos relacionados a
execucao orcamentaria, desde que autorizadas pelo Ordenador da Despesa,
encaminhando-as ao favorecido, quando for o caso;
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assessorar na elaboracdo da proposta orcamentaria anual, plurianual e de
suplementacdo de crédito do Tribunal, fornecendo os dados necessarios e
consolidando as informacdes dos setores competentes, enquadrando-as nas
respectivas agdes do Governo, langcando-as no Sistema Integrado de
Planejamento e Orcamento (SIOP);

informar a disponibilidade orcamentaria para fazer face as despesas decorrentes
de contratacdes efetivadas pelo Tribunal, alocando o valor estimado de acordo
com o Plano de Contas da Unido, indicando a classificacdo Institucional,
Funcional e Programatica e o impacto orcamentario-financeiro no exercicio em
que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

acompanhar o controle das dotagdes orcamentarias destinadas aos grupos de
pessoal, outras despesas correntes, e de capital, propondo, quando necessario, a
abertura de créditos adicionais;

projetar o custeio de despesas de Pessoal, Servicos,Consumo, Capital e
Encargos, para que a execug¢ao orcamentaria ocorra sem percalgos;

verificar a legalidade dos atos de execucao orcamentéaria, zelando para que a
realizacdo da despesa se processe de acordo com as leis e instrugcdes vigentes;
apoio ao Nucleo de Contabilidade para elaboracao do Relatério de Gestao Fiscal
e langa-lo no SISTN, e posteriormente, no sitio de internet deste TRT;

elaborar e consolidar mensalmente a Execucdo Orcamentaria e Financeira,
publicada no Portal de Transparéncia deste TRT;

elaborar e consolidar mensalmente, os Anexo | — Identificacdo, Anexo | — Incisos
(Despesas, Repasses e Receitas) e Anexo Il — (Acompanhamento da Execucéao
Orcamentaria), publicando-os no Portal de Transparéncia do TRT11 e no SIAFI-
JUD, atendendo a Resolucéo n®. 102, do Conselho Nacional de Justica;

elaborar o Relatério Anual de Atividades;

informar os dados referentes a Execucao Orcamentaria e Financeira que irdo
compor o Relatério de Gestao do Tribunal de Contas da Uniao.

levantamento de empenhos que deverdo ser INSCRITOS ou RE-INSCRITOS até
o ultimo dia do ano corrente, para que sejam assinados no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), pelo Ordenador de
Despesa,;

calcular/analisar o saldo da Disponibilidade por Fonte de Recursos para
fechamento do exercicio;
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devolver Saldo de Restos a Pagar a Setorial Financeira até o ultimo dia do ano
corrente, através do Siafi-Cancelamento de Restos a Pagar.

devolucao de Recursos Financeiros de Precatérios do Exercicio a Setorial
Financeira para fechamento do exercicio

liberac&o de suprimento de fundos, no sistema do Banco do Brasil ou similar.

Paragrafo Unico. A preparacdo para o efetivo pagamento e liquidagdo deverdo seguir,
no minimo, 0s seguintes passos:

verificar o direito liquido e certo do credor, com base no atesto da compra/servigco
pelo gestor do contrato’;

verificar a legalidade dos documentos comprobatérios da despesa, confrontando
as notas fiscais emitidas com os respectivos contratos e notas de empenho;
calcular os valores a serem retidos a titulo de tributos federais e municipais das
empresas, para se chegar ao valor liquido;

IV - verificar, a cada pagamento, a regularidade social e tributaria das empresas
credoras, consultando os sitios relacionados na internet ou no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF);

V- elaborar a Minuta de Pagamento para que seja apropriada pelo Nucleo de
Contabilidade. (nova redacédo dada pela Resolugcdo 305/2017).

Art. 66. A Secdo de Pagamento de Bens e Servicos - SPBS compete:

coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a pagamentos de bens e
servigos, dentre elas o processamento do pagamento de notas fiscais, notas de
transacao, contas, recibos relacionados com aquisicdes ou servicos prestados ao
Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao;

efetivar o pagamento da despesa, apds a liquidacdo efetuada pelo Nucleo de
Contabilidade, com a aquisicao de bens e contratacdo de servicos com base na
legislagdo vigente, mediante a andlise dos processos e a conferéncia dos
documentos constantes dos autos, providenciando, em que couber, desconto do
Imposto de Renda na Fonte e a emissao da Guia de Recolhimento;

’ Conforme art. 63 da Lei 4320/64.
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fornecer dados para a emissdo de empenho e empenhos-anulagao, quando for o
caso;

registrar precatoérios, encaminha-los ao 6rgdo competente e promover-lhes
pagamento, na forma da lei;

fornecer dados para a proposta orcamentaria do Tribunal, na parte de servicos e
para pedidos de crédito suplementar;

elaborar o cronograma de desembolso de bens e servigos;

relacionar os restos a pagar de bens e servicos;

elaboracdo da Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF)
Anual, tanto de pessoa fisica como juridica, sobre os servicos prestados ao TRT.

Art. 67. A Secédo de Pagamento de Pessoal e Magistrados - SPPM compete:

VI -

VII -

VIII -

orientar, coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relacionados aos
pagamentos de juizes, servidores, inativos e pensionistas;

efetuar, em banco autorizado, o pagamento da folha de pessoal, de diarias, de
ajuda de custo, dos demais beneficios, das despesas com o pessoal inscritas em
restos a pagar;

pagar as despesas com: ajuda de custo, bolsa de estagiarios, auxilio bolsa-estudo
e processos relacionados a capacitacao de pessoas;

formalizar os processos de despesas com pessoal, relativos a exercicios
anteriores, encaminhando-os a autoridade competente para reconhecimento da
divida e autorizacao para pagamento, nos termos da legislagédo vigente;

proceder ao recolhimento das consignacoes constantes da folha de pagamento;
proceder ao controle financeiro dos sub-repasses recebidos da Secretaria de
Coordenacao Financeira do Tribunal Superior do Trabalho para as despesas com
pessoal e com outros custeios e capital;

fornecer ao setor competente, subsidios para elaboracdo da proposta
orcamentaria anual e instrucdo de pedidos de créditos adicionais relativos a
pessoal e encargos sociais;

elaborar e encaminhar ao érgao competente, no prazo fixado, os demonstrativos
de acompanhamento das despesas com pessoal e forga de trabalho.
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SECAO VI
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 68. A Secretaria de Administragao - SAd compete:

VI -

VII -

VIII -

coordenar 0s processos de aquisicdo, em conjunto com as unidades
subordinadas, quando a execucao do processo licitatério, elaboracdo de editais
de licitagdo, publicacdo, respostas as impugnacdes, aos recursos € aos
questionamentos;

fiscalizar os gastos de suprimento de fundo;

secretariar e dar apoio aos Pregoeiros nas licitacbes realizadas sob a forma
Presencial e Eletrbnica, auxiliando na conferéncia das documentacdes e das
propostas recebidas das licitantes;

proceder a anotacdo da atuacgao irregular da empresa em ficha de conduta de
fornecedor e em sistema eletrénico do Governo Federal;

formalizar os instrumentos contratuais, acordos de cooperacao técnica, ata de
registro de precgos, termos aditivos, termos de distrato e demais documentos afins
autorizados pela autoridade competente;

auxiliar os fiscais dos contratos, acordos de cooperacao técnica, atas de registro
de precos e demais documentos afins formalizados pelo Tribunal no que tange a
prorrogacdo do prazo de vigéncia, rescisdo contratual e quando necessaria a
realizagdo de termo aditivo;

subsidiar as demais unidades na realizacdo de pesquisa de precos mediante
disseminacao de orientacdes, disponibilizacdo de instrumentos padronizados e
outros meios que facilitem a realizacédo da referida pesquisa no mercado;

quando devidamente delegadas pela autoridade competente, autorizar a
realizacdo de aquisicoes e contratacées de servigos por dispensa de licitacdo de
que trata o art. 24, inciso Il, da Lei n. 8.666/93, como também as situacbes de
inexigibilidade de licitagdo do art. 25 da Lei citada, independentemente do valor
da contratacdo;

executar outras atribuigdes que Ihe forem determinadas por superior hierarquico.

SUBSECAO |
Divisdo de Manutencéao e Projetos

Art. 69. A Divisdo de Manutengéo e Projetos - DMP compete:
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planejar, coordenar, orientar e controlar a execugdo das atividades de copa,
conservacao e limpeza dos bens méveis e imdveis, bem como a manutencao da
frota oficial de veiculos do Tribunal.

supervisionar as atividades de conservacao e limpeza dos bens méveis e iméveis
do Tribunal e instalagbes em geral;

supervisionar a elaboracdo de projetos técnicos, objetivando a execucdo de
edificacoes e reformas em prédios utilizados pelo Tribunal;

supervisionar as obras de construcdo, reforma e manutencdo dos prédios
utilizados pelo Tribunal;

coordenar a elaboracéao e atualizacdo do plano de obras do Tribunal,

estabelecer os procedimentos administrativos, para cumprimento de leis,
decretos, portarias e normas com rapidez e eficiéncia, no que concerne as
atividades correlatas;

propor normas e instrugdes complementares, no que diz respeito as areas de
engenharia, arquitetura e manutencao predial, objetivando facilitar a boa
execucao das obras do Tribunal;

coordenar e orientar as atividades desempenhadas pelas unidades que integram
sua estrutura, zelando pela eficiéncia e eficacia dos servicos por elas prestados;
cadastrar e acompanhar projetos encaminhados ao Tribunal Superior do
Trabalho;

elaborar atividades e projetos de sua éarea de atuacdo para inclusdo na
programacao orcamentaria anual, e, quando for o caso, no Plano Plurianual.

Art. 70. A Secdo de Engenharia - SEng compete:

-
Vv -

V -

gerenciar e executar as atividades inerentes as obras e servicos de engenharia;
elaborar e desenvolver projetos basicos, técnicos e executivos vinculados a
area de engenharia para aprovacao da autoridade competente;

emitir parecer técnico em processos da area de licitacao e contratos;

receber, mediante a Termo de Recebimento Provisério, as obras e servicos de
engenharia quando formalmente designado

acompanhar e fiscalizar obras e servicos de engenharia, emitindo ordens de
servico para inicio de execugdo, assim como realizar vistorias e certificar
etapas de execucao para o fim de liberacdo da pagamento;
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VI - elaborar orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicdo de
todos o0s custos unitarios, assim como o0 respectivo cronograma fisico-
financeiro de obra ou servigco de engenharia a serem objeto de contratacdo pelo
Tribunal;

VII - elaborar orcamento de custos para a execucdo das obras e servicos para
comporem projetos basicos e termos de referéncia;

VIII -  elaborar termos de referéncia e/ou projetos basicos para aquisicdo de material ou
contratacao de servigos, relacionados a sua area de a atuacao;

IX - elaborar cronograma das obras e servicos de engenharia;

X - prestar assessoramento técnico aos demais érgaos competentes, na sua area de
atuacao;

Xl - atender as atribuicbes definidas no Sistema de Priorizacdo de Obras.

Art. 71. A Secdo de Zeladoria - SZel compete:

|- gerenciar os servicos de limpeza, conservacdo, copa, jardinagem, carrego e
descarrego, lavagem de autos e demais servigos afins;

Il - supervisionar os servicos de limpeza e conservacdo predial, executados pela
empresa contratada, no edificio sede e nas demais unidades deste Tribunal;

[Il - estabelecer turnos de servicos e fiscalizar a frequéncia dos funcionarios da
prestadora de servigos gerais;

IV - executar os servicos de limpeza, manutencao e conservacao geral ou fiscalizar e
avaliar sua execuc¢ao, se o0s servicos forem prestados por terceiros

V - coordenar e acompanhar os servicos de limpeza, conservacdao e remocao de
moveis e equipamentos;

VI - acompanhar, fiscalizar e inspecionar diariamente os servicos de limpeza das
areas internas e externas do Edificio-Sede e demais prédios que compdéem o TRT
da 112 Regiao, inclusive se executados fora do horario de expediente;

VIl - providenciar a distribuicdo de tarefas diarias dos servidores da empresa
contratada;

VIII - controlar o consumo e a requisicao dos materiais e equipamentos;

IX- providenciar, acompanhar e fiscalizar os servigos de dedetizagdo, controle e
prevencao de zoonoses nos edificios do TRT;

X - atuar como fiscalizador nos processos de contratacdo do pessoal terceirizado;

Xl - requisitar material de consumo e zelar pelo seu uso adequado;

-73 -

intranet em: 18/12/2017 10:02

trt11,DC=

Sede,OU=Manaus,DC=

SecGeralJudiciaria,OU=

SecrPleno,OU=

Maria do Perpetuo Socorro Fonseca,OU=

Assinado por: CN



XIl -

% 52
Qﬁmg > ]l {:.
PODER JUDICIARIO < o
JUST|QA DO TRABALHO ~ CONSELHO SUPERIOR DA
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAQ  JusTi¢a po TraBALHO

vistoriar diariamente as dependéncias dos prédios do Tribunal e Varas do
Trabalho de Manaus.

Art. 72. A Secao de Manutencéo de Bens Moveis e Iméveis - SMBMI compete:

VI -

VII -

VIII -

coordenar as atividades de manutencdo predial, manutencdo elétrica,
manutencao hidraulica, manutencao de marcenaria e manutencao de sistemas de
refrigeracdo e climatizacao, gerindo o sistema de chamados baseados em Ordens
de Servigos;

zelar, permanentemente, pelo perfeito funcionamento dos servigos de luz, agua e
esgoto, bem como pelos servicos nas areas de construcao civil, rede elétrica e
hidraulica, e instalacbes sanitarias, nos prédios do Tribunal e das Varas do
Trabalho, efetuando revisdes permanentes;

zelar, permanentemente, pelo perfeito funcionamento dos sistemas elétricos,
aparelhos, maquinas e equipamentos em geral nos prédios do Tribunal e das
Varas do Trabalho;

executar reparos e consertos nos bens imoveis, nos limites da capacidade técnica
do pessoal especializado, solicitando a Divisao de Manutencédo e Projetos as
medidas necessarias quando nao puder realiza-los;

elaborar Termos de Referéncia e/ou Projetos Basicos para aquisicao de material
ou contratacdo de servicos de competéncia da Secdo de Manutencdo de Bens
Méveis e Imdveis;

gerenciar a execuc¢ao dos contratos, acompanhar, fiscalizar e avaliar os servigos
prestados por terceiros relativos a sua 4rea de atuagéo, inclusive recebendo,
conferindo e atestando faturas ou recibos sob sua responsabilidade;

fornecer auxilio técnico na fiscalizacdo das obras e servigos realizados pelo
Tribunal Regional do Trabalho 112 Regiao, quando necessario;

fornecer laudo técnico, pareceres e relatérios concernentes a sua area de
atuacédo, quando exigido, observando os limites da capacidade técnica do pessoal
especializado, solicitando a Divisao de Manutencdo e Projetos as medidas
necessarias quando nao puder realiza-los;

realizar levantamento do material necessario aos servicos sob sua
responsabilidade, em conformidade com projetos elaborados pela Divisdo de
Manutencdo e Projetos — Secdao de Engenharia e Projetos, verificando a
disponibilidade, quando solicitada e antes do inicio dos trabalhos;
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executar servicos de instalagcdo e de manutencao da rede hidraulica dos prédios
do Tribunal e das Varas do Trabalho, interior e capital, apds determinacao;

zelar, permanentemente, pelo perfeito funcionamento comunicando ocorréncias e
solicitar providéncias a contratada responsavel pela manutencao dos elevadores
dos prédios Sede, Varas e demais prédios do Tribunal Regional do Trabalho da
112 regido, zelando pelo perfeito funcionamento dos mesmos;

gerenciar o quadro de servidores sob sua subordinacdo para execucdo dos
Servicos;

apresentar sugestdes de melhoria e propostas para solucionar os problemas
relacionados a sua area de atuacao.

SUBSECAOQ Il
Coordenadoria de Material e Logistica

Art. 73. A Coordenadoria de Material e Logistica - CML compete:

VI -

VII -

planejar, coordenar, orientar e dirigir a execucdo das tarefas referentes ao
recebimento, aceitacao, guarda, distribuicdo, conservacao, registro e controle dos
bens de consumo e bens patrimoniais do Tribunal;

gerenciar e executar atividades inerentes a administracdo e controle de bens
patrimoniais, méveis e imédveis, e de consumo necessarios ao funcionamento da
Justica do Trabalho da 112 Regiao;

planejar e coordenar o recebimento, a gestdo de estoque, a distribuicdo e a
alienacao dos materiais de consumo e permanente, incluida a verificacdo dos
registros dos imoveis utilizados pelo Tribunal;

supervisionar o plano de atendimento de transporte de pessoas e materiais,
visando garantir a eficiéncia na prestacao do servigo;

atuar como fiscal, quando designado, para recebimento de bens, em carater
provisorio ou definitivo, certificando as faturas de pagamento e emitindo o termo
de recebimento correspondente;

supervisionar o material permanente e de consumo, mantendo o controle de
estoque sempre atualizado e suficiente para uso frequente dos diversos 6rgaos
da Justica do Trabalho da 112 Regiao;

arrolar os bens méveis e imdveis adquiridos ou recebidos por doacdo, mantendo
atualizado o respectivo inventario;
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planejar, executar e controlar os processos de inventario e alienacdo de bens
moveis, efetuando as proposicdes que se fizerem necessarias;

emitir Termos de Responsabilidade dos bens entregues aos diversos érgaos da
112 Regiao;

promover a baixa dos bens alienados ou transferidos, bem como da respectiva
responsabilidade, emitindo notas de recolhimento e notas de transferéncia;
proceder ao inventario anual dos bens moveis e iméveis;

manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos, titulos, processos e
escrituras relativos ao registro de bens iméveis de propriedade do Tribunal
Regional do Trabalho da 112 Regiéo;

emitir as requisicoes de transporte de material a ser enviado aos 6rgaos
localizados fora da sede;

controlar os pedidos dos diversos setores para efeito de fornecimento equitativo
dos materiais solicitados;

acompanhar e controlar as movimentacbes de bens patrimoniais entre as
unidades, ou quando devolvidas ao estoque do almoxarifado;

emitir relatérios mensais e anuais de movimentacdo de bens do Tribunal,
encaminhando-os as unidades competentes.

Art. 74. A Secdo de Almoxarifado - SAImox compete:

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

XXI -

XXII -

conservar, sob sua guarda e responsabilidade, o material permanente e de
consumo, mantendo o controle de estoque sempre atualizado e suficiente para
uso frequente dos diversos érgaos da Justica do Trabalho da 112 Regiao;
gerenciar o estoque do Almoxarifado, zelando pela conservacao e seguranca do
material estocado;

elaborar propostas de compra, objetivando a aquisicao de material de consumo,
conforme as necessidades das unidades administrativas e judiciarias do Tribunal;
promover o abastecimento regular das diversas unidades administrativas e
judiciarias, mantendo sempre um estoque médio do material de uso mais
frequente;

receber e processar a requisicdo de materiais das areas usuarias de todo o
Tribunal, primando para o fornecimento equitativo dos materiais solicitados;
receber, conferir e registrar a entrada de materiais de consumo e permanente em
estoque;
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zelar pela perfeita conservacdao do material entregue, sob sua guarda,
promovendo sua estocagem, observadas as varias classificacdes e espécies, de
forma a atender prontamente as requisicoes;

examinar o material entregue, verificando a quantidade, qualidade e o
atendimento das especificacdes contidas no processo proprio;

atuar na fiscalizacdo para recebimento de bens, em carater provisério ou
definitivo, inclusive fiscalizando o prazo de fornecimento do material adquirido,
comunicando eventuais atrasos, para as providéncias cabiveis;

manter rigoroso controle do material sob sua guarda, consignando em suas fichas
todas as entradas e saidas, de forma que se possa, a qualquer momento,
proceder ao inventario dos bens existentes em estoque;

evitar a saida de material desacompanhado de documentagdo, mesmo que exista
autorizagao superior.

Art. 75. A Secao de Patriménio - SPat compete:

VI -

VII -

VIII -

executar as atividades relativas ao tombamento, registro, classificacao,
codificacdo, suprimento, alienagao, fiscalizacdo e controle de bens permanentes
méveis e imoveis;

receber e conferir, juntamente com a secao de almoxarifado e logistica, os
materiais permanentes adquiridos pelo tribunal, quando designado como
fiscalizador;

registrar a incorporacao de bens permanentes méveis e imoveis ao patriménio do
tribunal;

registrar, controlar e manter atualizados os dados referentes a transferéncia dos
bens moveis entre as unidades administrativas e judiciarias;

inventariar anualmente, com apoio das varas do trabalho localizadas fora de
Manaus, o patriménio do tribunal;

manter atualizada a classificagdo dos bens permanentes e subsidiar as baixas
dos bens incorporados ao patrimdnio e/ou daqueles doados a instituicbes que os
requeiram;

encaminhar a segcao de almoxarifado o numero de tombamento do material
permanente e dos equipamentos adquiridos;

expedir termos de responsabilidade, notas de transferéncia e notas de
recolhimento relativos ao material permanente e aos equipamentos distribuidos e
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manter atualizado o inventario dos responsaveis, procedendo a sua verificagao
anualmente ou na ocorréncia de mudancas;

promover a baixa de responsabilidade do material que tenha sido cedido ou
alienado, apés formalizado o respectivo processo;

evitar a saida de material desacompanhado de documentagdo, mesmo que exista
autorizacao superior;

informar a existéncia de bens permanentes considerados inserviveis para o
tribunal, de acordo com as normas legais pertinentes.

SUBSECAO IlI
Divisdo de Licitacdes e Contratos

Art. 76. A Divisdo de Licitagdes e Contratos - DLC compete:

VI -

VII -

VIII -

planejar as contratagcbes de servicos e aquisicdo de bens necessarios a
manutencao das atividades da Justica do Trabalho da 112 Regiao para ocorrer no
exercicio financeiro, propondo a abertura de processo licitatério ou a sua
dispensa ou inexigéncia, na forma da lei;

gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdes necesséarias ao
desempenho de sua competéncia, disponibilizando na Internet as informacdes
relativas as licitagdes e as contratacdes realizadas pelo Tribunal;

planejar, organizar e acompanhar, junto a Comissao Permanente de Licitacao, os
procedimentos licitatorios, prestando informacdo a Comissdo Permanente de
Licitacdo, quando solicitado, a respeito das empresas participantes em processos
licitatérios;

formalizar, acompanhar, providenciar a publicacdo e controlar a execucao dos
contratos firmados pelo Tribunal;

elaborar minutas de contratos, convénios, termos aditivos e de demais ajustes,
ONerosos ou gratuitos;

proceder a andlise periddica de contratos, objetivando a reducéo de custos para o
Tribunal;

propor a renovacdo ou a abertura de nova licitacdo quando observada a
aproximagao do vencimento dos contratos ou convénios administrativos;
coordenar a gestdo dos contratos, prestando as informacdes necessarias ao
acompanhamento da execucgéo contratual.
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Art. 77. A Secédo de Compras - SComp compete:

| -
Il -
-
Vv -
V-

VI -

VII -

gerenciar os processos de compra;

dar apoio aos setores requisitantes na efetivacéo de pesquisa de mercado;
manter contato com fornecedores cadastrados ou néo;

elaborar e atualizar os catalogos para compras de materiais permanentes;
proceder consultas de precos, ao mercado de materiais e/ou servigos, elaborando
0 mapa comparativo das propostas, com a devida sugestdo de adjudicacgao,
encaminhando o processo a Secretaria de Administracao;

organizar e manter atualizado o registro de fornecedores, bem como propor a
aplicacao de penalidades aos que deixarem de cumprir obrigacdes contratuais ou
ajustadas na forma da lei;

encaminhar a Divisdo de Licitacobes e Contratos permanente de licitacdo os
processos de compras, obras e servicos quando ndo for o caso de dispensa ou
inexigibilidade de licitagao.

Art. 78. A Secdo de Licitacdo - SLic compete:

processar licitacbes em todas as modalidades;

dar suporte, em todos os niveis, a comissdao permanente de licitacdo, desde a
escolha das firmas, até o encerramento do processo;

secretariar a comissao de licitagdo, auxiliando-a, se necessario, no julgamento e
analise das propostas;

IV - praticar todos os demais atos inerentes ao processo licitatério, inclusive na

instrucao, formalizacao e publicacdo dos processos e atos licitatorios;
V - formalizar, acompanhar, diligenciar e coordenar pregdes eletrénicos;

VI- manter atualizadas as informagdes sobre os processos licitatorios na rede
mundial de computadores site na internet;

VIl - coordenar a consolidacdo de entendimentos relacionados a atuagdo dos
pregoeiros, conforme deliberagbes dos 6rgdos de controle interno e externo,
visando o continuo aperfeicoamento em sua area de atuacgao;

VIIl - propor melhorias a serem implementadas nos editais e procedimentos,
decorrentes da experiéncia adquirida no processamento dos pregoes.

Art. 79. A Secdo de Contratos - SeCont compete:
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gerenciar os prazos de vigéncia dos contratos, convénios, atas de registro de
precos e demais atos congéneres, visando a prorrogacdo dos termos, com o
reajuste de preco, quando couber e/ou renovacdo dos mesmos por meio de
procedimento licitatério, quando for o caso;

elaborar minutas de instrumentos contratuais, acordos de cooperacao técnica,
termos aditivos, rescisbes contratuais e demais documentos afins a serem
formalizados pelo Tribunal;

encaminhar as minutas para andlise e aprovacdo da assessoria juridico-
administrativa, obedecido o disposto no paragrafo Unico do art. 38 da lei n®
8.666/93 ou similar;

IV -  efetuar a publicacdo dos instrumentos na forma prevista em lei;
V - Fazer a divulgacao dos contratos, atas de registro de precos, convénios, termos
aditivos e afins no Portal da Transparéncia ou similar;
VI - promover expedientes com vistas a autorizacao para contratacoes e prorrogacdes
dos contratos ja existentes;
VIl - prestar as informagbes, quando solicitadas, que digam respeito aos contratos
celebrados e vigentes;
VIIl -  manter atualizada a legislagdo aplicavel aos contratos, bem como a doutrina, a
jurisprudéncia e outras fontes de direito sobre o assunto;
IX - manter arquivos de todos os contratos firmados pelo Tribunal;
X - contatar as empresas e fazer o encaminhamento para a assinatura do contrato.
SECAO VI
Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacoes
Art. 80. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes - SeTIC

compete:

coordenar e controlar a implantacdo do plano estratégico de TIC do Tribunal,
observando cronogramas, prioridades e orcamentos aprovado;

coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a elaboracdo e execugao dos
projetos e contratacdes estratégicas de Tecnologia da Informacédo e Comunicacao
no ambito do Tribunal;
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propor, formular e gerenciar a implantacdo de politicas, instrugcdes normativas,
manuais e modelos de melhoria continua em processos relativos a Tecnologia da
Informag&o e Comunicagéo;

IV - identificar as necessidades nas areas de TIC e propor alternativas de solucao;
V - definir, aprovar e gerenciar as matrizes de responsabilidades sobre os processos
de TIC do Tribunal;
VI- monitorar os riscos, ampliar o desempenho, otimizar a aplicagdo de recursos
disponiveis e reduzir custos em processos na area de TIC.
VIl - garantir que as iniciativas de governanca de Tl estejam alinhadas com os
objetivos de negocio do Tribunal e com as melhores praticas e padrdes de TI.
VIII - executar outras atividades correlatas as suas atribuicoes.
SUBSECAO |
Secéao de Governanga de Tecnologia da Informacéao
Art. 81. A Secdo de Governanca de Tecnologia da Informagéo - SGovT| compete:
|- promover acbes de alinhamento estratégico entre Tl e as regras de Neg6cio do
Tribunal;
Il - promover acdes de alinhamento estratégico com o BSC (Balanced ScoreCards);
[l - orientar aplicacdo do COBIT (Control Objectives for Information and related
Technology);
IV - orientar aplicacdo do ITIL (Information Tecnology Infrastructure Library);
V - orientar aplicacao do IN 04/2008/MPOG/SLTI;
VI - orientar aplicacao da NBR ISO/IEC 27002;
VII -  orientar a arquitetura de infraestrutura;
VIII - executar auditoria de sistemas;
IX - adequar processos as conformidades legais.
SUBSECAOQ Il
Secao de Seguranca da Informacgao
Art. 82. A Secao de Seguranca da Informacéo - SSeglnf compete:
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|- elaborar e submeter a Presidéncia do Tribunal propostas de politicas, normas e
procedimentos de uso dos recursos de informagéo;

Il - rever periodicamente a Politica de Seguranca da Informacédo (PSl) e normas
relacionadas sugerindo possiveis alteracoes;

[l - dirimir dividas e deliberar sobre questdes nado contempladas na PSI e normas
relacionadas;

IV - propor e acompanhar planos de acado para aplicacdo da PSI, assim como
campanhas de conscientizacao dos usuarios;

V - receber e analisar as comunicacbes de descumprimento das normas referentes a
Politica de Seguranca da Informacao deste Tribunal, apresentando parecer a
autoridade/érgao competente a sua apreciacao;

VI - solicitar, sempre que necessario, a realizacdo de auditorias pela Secretaria de
Informatica relativamente ao uso dos recursos de tecnologia da informagéao, no
ambito do Tribunal.

SUBSECAO I
Nucleo de Desenvolvimento

Art. 83. O Nucleo de Desenvolvimento - NDes tem por finalidade coordenar,
orientar e controlar a execugdo das atividades de analise, especificacao,
desenvolvimento, implantacdo e manutencdo e documentacdo dos sistemas,
competindo:

|- efetuar estudos de viabilidade técnica e econémica para elaboracao de sistemas
e implementacao de bases de dados com fins de informatizagdo das atividades
administrativas do Tribunal;

Il - efetuar levantamento, junto aos usuarios dos sistemas e areas de sua
competéncia, de informacdes necessarias a especificacdo de sistema ou
alteracdo dos ja existentes, avaliando a relacdo custo-beneficio a fim de propor
solucdes adequadas e indicando 0s recursos necessarios;

[l - manter documentacdo atualizada dos sistemas sob sua responsabilidade;

IV - examinar, periodicamente, a alimentagdo e manipulagdo das bases de dados de
sua competéncia dando subsidios ao levantamento de necessidade de
treinamento, a correcdo dos dados armazenados e outras informacdes que visem
a melhoria da qualidade e produtividade do servico;
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disseminar o conteudo de suas atividades com o restante da secretaria de forma
a dar uma visao global das atividades desenvolvidas pelo setor;

garantir a aplicagdo da politica de seguranca vigente no Tribunal, no ambito das
suas atividades, visando proteger as informagdes e evitar o0 seu vazamento ou
acesso indevido;

acompanhar a prestacao de servicos contratados relativos a sua area;

elaborar especificacdes técnicas para os servicos/produtos relacionados a sua
area;

observar os padrées e regras de governanca e gerenciamento de projetos de TIC
para o desenvolvimento das suas atividades.

Art. 84. A Secio de Criacao e Desenvolvimento de Sistemas - SCDSist compete:

planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas de informacao;
definir, manter e controlar a execugcao de metodologia de desenvolvimento de
sistemas;

implantar e seguir processos de melhoria continua da qualidade do processo de
desenvolvimento de software ;

orientar e coordenar a definicio de padrées e arquitetura tecnolégica a ser
utilizada no desenvolvimento de sistemas de informacao;

elaborar e manter atualizada a documentacéo dos sistemas de informagéo.

Art. 85. A Secdo de Pesquisa e Desenvolvimento - SPDes compete:
estimular a pesquisa, o desenvolvimento e a cultura da inovagdo no ambito da
TIC;

avaliar e propor novas tecnologias, métodos e processos para o tratamento de
informacdes e sistemas;

elaborar um calendario anual de participacdo em congressos, seminarios e
workshops voltados para as areas de Tecnologia da Informacao;

manter o acervo bibliografico da Secretaria atualizada com livros e revistas
técnicas;

gerenciar projetos pilotos e classificados como inovadores.
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SUBSECAO IV
Coordenadoria de Operacao e Suporte

. 86. A Coordenadoria de Operacéo e Suporte - COSup incumbe o apoio técnico
a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacbes, através do
acompanhamento da evolucao tecnoldgica, selecao de equipamentos, programas e
servigos, definicdo de normas e padrdes, assessoramento na elaboracdo de editais
técnicos de licitacdo, bem como atuar nas atividades de capacitacdo e
aperfeicoamento de técnicos da Secretaria e treinamento de usuarios, competindo:
planejar, dirigir e coordenar as atividades de prospeccao tecnoldgica, analise,
especificacdo, desenvolvimento, implantacdo, manutencdo e documentacao
relativas a infra-estrutura tecnoldgica, ao processamento eletrénico de dados e a
logistica operacional de Tecnologia da informacgéo do Tribunal;
coordenar as atividades de instalacdo, adequacdo, monitoracdo e andlise de
desempenho dos equipamentos de computacao utilizados pelos usuarios finais e
dos programas basicos que controlam seu funcionamento;
participar da especificacao técnica para as licitacdes dos equipamentos, materiais
e servigos relativos a tecnologia da informagao da Justica do Trabalho da 112
Regido, a serem utilizados pelos usuarios finais, de acordo com o0s projetos e os
planos de acgao;
propor alternativas tecnolbgicas relacionadas aos produtos adotados e aos
servigos prestados, com intuito de modernizar e aperfeicoar os procedimentos;
efetuar estudos técnicos e elaborar projetos e planos de acéo para a expansao ou
modificacdo dos equipamentos e dos programas utilizados no Tribunal, em
conformidade com metas e diretrizes estabelecidas;
definir rotinas e turnos de trabalho para as atividades de operagao e conservacao
dos equipamentos de teleprocessamento e dispositivos de armazenamento de
dados do parque de maquinas da Justica do Trabalho da 112 Regiao,
assegurando o seu funcionamento por 24 horas ininterruptas, salvo as
manutengdes programadas;
homologar equipamentos, programas e materiais de computacédo para efeito de
participacao de fornecedores em processos licitatérios da Justica do Trabalho da
112 Regido, em sua area de competéncia;
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VIIl - promover a conferéncia dos produtos relativos a tecnologia de informacgao
recebidos pela Secretaria, dentro de sua area de competéncia, com base nas
especificacoes constantes dos editais de licitacao;

IX- elaborar normas técnicas para a documentacdo de atividades que envolvam
projeto, especificacao, estrutura, bases de dados, organizacéo, funcionamento e
utilizacao de sistemas, captura de dados e exibicdo de informacdes;

X - planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a execugao de copias de
seguranca dos dados corporativos do Tribunal.

Art. 87. A Secao de Servigos Essenciais - SSEss compete:

| - instalar, gerenciar e configurar os servidores e ativos de rede do Tribunal,
Il - executar o Gerenciamento de Configuragcdes de servigos e equipamentos de TIC;

lll - configuragbes, atualizagdo de firmwares dos ativos;

IV - instalar, configurar, monitorar e manter servicos de rede do Tribunal;

V - controlar e gerenciar o desempenho das aplica¢des disponibilizadas;

VI -  definir, manter e testar periodicamente o plano de continuidade de negdcio Definir
e manter a politica de seguranca da informacao;

VII -  elaborar, implantar e gerenciar a aplicacao de normas e politicas de protecao aos
ativos e sistemas do tribunal;

VIl - garantir a disponibilidade, integridade e confiabilidade da informacao, baseado-se
na execucao de procedimentos descritos na PSI| - Politica de Seguranca da
Informacao

IX - definir indicadores e metas, conduzir acées de auditoria € monitoramento;

X - definir e controlar o ambiente e as aplicacbes de gerenciamento de bancos de
dados;

Xl - definir politicas de backup e recuperacao de dados;

XII' - monitorar performances dos servigos de banco de dados;

Xl - controlar uso de memoria, disco e CPU dos Sistemas Operacionais e do SGBDs;

XIV - criar estratégias de auditoria e seguranca ao Gerenciamento da Seguranca da
Informacao.

Art. 88. A Secdo de Atendimento ao Cliente - SAC incumbe a solucdo de

problemas basicos de funcionamento de sistemas, programas aplicativos e

equipamentos, competindo:

-85 -

intranet em: 18/12/2017 10:02

trt11,DC=

Sede,OU=Manaus,DC=

SecGeralJudiciaria,OU=

SecrPleno,OU=

Maria do Perpetuo Socorro Fonseca,OU=

Assinado por: CN



% 52
PODER JUDICIARIO < o
JUST|QA DO TRABALHO ~ CONSELHO SUPERIOR DA
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAQ  JusTi¢a po TraBALHO

programar junto a Coordenadoria da Escola Judicial a realizagdao de treinamento
dos usudrios quanto aos recursos de informatica, para a utilizacdo dos sistemas,
programas, aplicativos e demais servicos informatizados disponiveis;

elaborar, reproduzir e manter atualizados, dentro dos padrdes estabelecidos, os
manuais, apostilas e roteiros utilizados nas atividades de divulgacéao, treinamento
e capacitacao de usuarios;

propor o treinamento e a reciclagem dos instrutores para que possam ministrar
Cursos;

IV - propor cursos de treinamento para usuarios de informatica;
V - desenhar e Gerenciar os servi¢os de TI;
VI -  definir e Gerenciar acordos de niveis de servico;
VII - gerenciar a disponibilidade, capacidade e continuidade dos servicos;
VIII - gerenciar a operacao dos servicos o controlar as requisicdes de mudancas;
IX - controlar e gerenciar incidentes;
X - centralizar a gestao, registro, monitoragédo e resolucao de incidentes;
Xl - atendimento em primeiro nivel ao cliente;
Xl - encaminhar registro do incidente para equipes especializadas;
Xl - manter equipamentos de informatica e ativos de rede;
XIV - manter, reparar e configuracao os equipamentos de informatica;
XV - gerenciar e supervisionar os atendimentos efetuados pelas empresas
credenciadas aos equipamentos em garantia;
XVI- gerenciar e executar o programa de manutencao preventiva e corretiva de todo o
parque tecnoldgico;
XVII - instalar equipamentos;
XVIII - criar procedimentos de manutencéo;
XIX - instalar e dar suporte operacional aos equipamentos e servigos utilizados pelo
Tribunal.
Art. 89. A Secao de Comunicacdo de Dados - SComD tem por finalidade responder

pela administracéo fisica e logica das redes de voz e dados do Tribunal, incluindo
projeto, instalacdo e manutencdo de seus componentes, quais sejam, cabeamento
l6gico ou solucao sem fio (wireless), equipamentos de interligacdo e roteamento das
redes, servigco de voz-sobre-IP (VoIP) e links de internet e de acesso das unidades

judiciarias a Rede Nacional da Justica do Trabalho, competindo:
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efetuar estudos de viabilidade técnica e econdmica para projeto, instalagao,
ampliacdo e evolucdo das redes locais e remotas da 112 Regido, de forma a
proporcionar o compartilhamento, a seguranga, 0 acesso, a integridade e o sigilo
das bases de dados do Tribunal,

dar suporte ao funcionamento das redes locais, remotas e sem fio (LAN, WAN e
Wi-Fi) de modo que ndo haja interrupcéo do seu funcionamento por mais tempo
que o necessario para a resolugao de falhas;

intermediar os servicos de assisténcia técnica no tocante ao seu acionamento e
acompanhamento da execucdo, sua aprovagdo e recolocacdo desses
equipamentos;

monitorar e gerenciar 0s servicos e equipamentos ligados a sua area de atuacao,
gerando relatérios gerenciais sobre sua disponibilidade, desempenho, eficiéncia e
necessidade de aperfeicoamento ou evolucdo, com vistas a subsidiar o
planejamento da unidade;

acompanhar a prestacao de servigcos contratados relativos a sua area;

coordenar e providenciar a prestacao de servico de atendimento telefénico,
interno e externo, de instalacdo e de manutencao de aparelhos, das centrais, de
linhas e de ramais telefonicos;

manter o servigo de Voz sobre IP do Tribunal em perfeito funcionamento;
observar os padrdes e regras de governanca, seguranca da informacdo e
gerenciamento de projetos de TIC para o desenvolvimento das suas atividades.

SE(;AO VI
Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 90. A Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGPes é responsavel por administrar

as questoes inerentes a vida funcional dos magistrados e servidores para a

valorizacdo do capital humano e para a melhoria continua do ambiente profissional

baseado na meritocracia, tendo, dentre outros, as seguintes competéncias:

planejar, coordenar, orientar, controlar, supervisionar e gerenciar a execuc¢ao das
atividades de competéncia de suas unidades, em especial as frequéncias, as
informacdes cadastrais, os assentamentos funcionais, a legislacdo de
Magistrados e Servidores, a gestdo de pessoas, o0 atendimento médico, a

-87 -

intranet em: 18/12/2017 10:02

trt11,DC=

Sede,OU=Manaus,DC=

SecGeralJudiciaria,OU=

SecrPleno,OU=

Maria do Perpetuo Socorro Fonseca,OU=

Assinado por: CN



VI -

VII -

VIII -

IX -

% 52
PODER JUDICIARIO < o
JUST|QA DO TRABALHO ~ CONSELHO SUPERIOR DA
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAQ  JusTi¢a po TraBALHO

assisténcia complementar, a acdo social, as atividades socioambientais e 0
pagamento de pessoal;

manter atualizado o banco de dados informatizado das diversas areas de
atividade, avaliando os resultados dos sistemas de pessoal e de pagamento,
propondo sugestdes para sua melhoria;

supervisionar o fornecimento de declaracdes e a expedicdo de certidoes pelas
unidades subordinadas;

promover a integracédo, a avaliacdo, o acompanhamento, o aperfeicoamento e a
valorizagdo dos servidores em exercicio no Tribunal Regional do Trabalho da 112
Regiédo, inclusive com Programas de Qualidade de Vida, Vida Ativa (Preparacao
para a aposentadoria) e Gestao por Competéncia;

propor normas, programas de tecnologia da informacdo e rotinas destinadas a
simplificagédo, a padronizagao, a celeridade e a acessibilidade nos procedimentos
relacionados a gestao de pessoas;

coordenar as acoes de pesquisa de satisfacdo interna com vistas a mensuracéao
de clima organizacional e de avaliacdo de desempenho;

coordenar programas relacionados a higiene, a saude, a seguranca e a qualidade
de vida do trabalho;

editar o Boletim Interno, veiculo oficial que tem como objetivo a divulgagéao e a
disponibilizagdo tanto eletrbnica como em livreto, dos atos administrativos do
Tribunal Pleno, da Presidéncia da Diretoria-Geral e da Diretoria de Gestdo de
Pessoas, por meio de Resolucdes, atos, portarias e apostilas;

publicar quinzenalmente o Boletim Interno no site.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Gestdo de Pessoas é composta pela Subsecdo de
Protocolo da Diretoria da Secretaria de Gestao de Pessoas competindo:

Vv -
V-
VI -
VII -

recebimento e envio de expedientes pelo Sistema SAP ou similar;

recebimento via protocolo de documentos na Unidade;

entrega de documentos as Unidades da Secretaria de Gestao de Pessoas e nas
Varas do Trabalho de Manaus;

recebimento e envio de malote;

organizacao e arquivo de documentos para envio anual para o arquivo geral;
entrega de declaracdo de margens consignadas;

recebimento de portarias enviando-as através de e-mail e para as Secgdes de
Magistrados e Informagdes Funcionais;
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recebimento com elaboracao de lista;
arquivamento e controle das declaragdes de imposto de renda.

SUBSECAO |
Nucleo de Preparo de Pagamento

Art. 91. Ao Nucleo de Preparo de Pagamento - NPP encarregado de elaborar as

VI -

VII -

folhas de pagamentos e prestar informac6es aos servidores e outros 6rgaos sobre
despesas com pessoal compete:

executar os atos e os calculos necessarios a confeccdo das folhas de
pagamentos dos magistrados, servidores e pensionistas do TRT da 112 Regiao,
inclusive complementares e suplementares;

gerar os relatérios relativos as folhas de pagamento concluidas no més e
encaminha-los a Coordenadoria de Pagamento;

reunir, sistematizar e atualizar os passivos devidos aos magistrados, servidores e
pensionistas; Elaborar calculos de indenizagcdes e beneficios decorrentes de
exoneracao, vacancia, dispensa de funcao, aposentadoria, pensao, falecimento,
diarias, ajuda de custo, auxilio funeral e gratificacao de curso e concurso devidos
aos servidores, magistrados e pensionistas em conformidade com o estabelecido
em lei, inclusive os valores retroativos de exercicios anteriores, bem como das
devolugbes ao erario com ou sem parcelamento;

expedir certidoes, declaracdes e correspondéncias de sua competéncia, inclusive
notificacées de cobranca de dividas; Conferir e atestar a folha de pagamento dos
estagiarios;

levantar, classificar e sintetizar os dados pertinentes a elaboragdo da proposta
orcamentaria, inclusive para solicitacao de créditos adicionais ou suplementares,
referentes a realizacao de despesa de pessoal;

publicar mensalmente o detalhamento da folha de pagamento no portal da
transparéncia, bem como a tabela de remuneracbes sempre que houver
reajustes;

confeccionar e publicar as declaragdes de rendimentos para fins de imposto de
renda, observado o prazo legal;
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averbar os registros que geram efeitos financeiros, incluindo os dados relativos a
pagamentos realizados ou descontos autorizados em folhas de pagamentos,
inclusive dos Rendimentos Recebidos Acumuladamente (RRA);

prestar informacdes pertinentes a pagamento de pessoal, quando solicitados
pelos 6rgaos reguladores do Poder Judiciario, assim como pelo Tribunal de
Contas da Unido.

SUBSECAOQ Il
Secao de Legislacao de Pessoal

Art. 92. A Secdo de Legislacdo de Pessoal - SLP tem por finalidade prestar um

VI -

VII -

servigo voltado para andlise, para fundamentacao e para orientacdo dos direitos dos
servidores, conforme a legislacao de pessoal, competindo:

estudar, orientar e promover a correta aplicagdo da legislacdo e das normas de
administragao de pessoal,;

executar as tarefas referentes ao regime juridico de pessoal, elaborando e
propondo a expedicdo de normas que facilitem a aplicacao uniforme da legislacao
de pessoal;

examinar as peticoes e orientar a aplicacao da legislacdo e das normas internas
referentes a deveres, responsabilidades, direitos e vantagens dos servidores;
instruir processos relacionados com direitos e deveres do pessoal, bem como,
comunicar ao chefe imediato ou ao préprio servidor, se for caso, o deferimento ou
nao de seus pedidos;

prestar informacdes nos processos que envolvam direitos, deveres e vantagens
dos servidores do Tribunal, com base na legislagdo e jurisprudéncia aplicaveis,
bem como tomar a iniciativa de providéncias complementares cabiveis;

examinar e instruir os pedidos de concessao de direitos e deveres, inclusive os
pedidos de aposentadoria e pensao e outros relativos ao regime juridico adotado
pelo Tribunal, prestando as devidas informagdes;

manter atualizada base de dados sobre legislacdo, doutrina e jurisprudéncia
administrativas, bem como quanto aos atos normativos internos desta Corte e
decisbes normativas emanadas do Tribunal de Contas da Unido e de outros
Orgaos Superiores.
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SUBSECAO IlI
Secéao de Informacgdes Funcionais

Art. 93. A Secao de Informagdes Funcionais - SIF cumpre garantir a organizagéo e

VI -

VII -

VIII -

legitimidade do acervo funcional dos servidores deste Regional e daqueles que nele
prestam servigco, competindo:

manter atualizados os dados pessoais e funcionais dos servidores para atender
com presteza as suas solicitagdes, das unidades do Tribunal, bem como as de
outros Orgaos, no que se refere a informagao da vida funcional;

organizar, controlar e avaliar o provimento dos cargos efetivos, dos cargos em
comissdo e das funcdes comissionadas existentes no Quadro de Pessoal da
Justica do Trabalho da 112 Regiéo;

convocar os candidatos aprovados em concurso publico por ocasidao de sua
nomeacao, orientando-os quanto a entrega da documentacao exigida e prazos
para posse e exercicio;

apurar € manter o controle da frequéncia dos servidores do quadro efetivo,
cedidos e removidos, comunicando quaisquer alteragcdes a unidade ou 6érgao
interessado;

controlar a expedicdo do documento de identidade funcional e crachas dos
servidores em geral, assim como o seu recolhimento, quando do desligamento do
cargo;

controlar as movimentagdes decorrentes de cessdes, remogdes, redistribuicoes,
assim como as relativas as hipéteses de vacancia de cargos e fungdes;

elaborar e submeter a aprovacao a Escala de Férias do Regional, bem como
efetuar o controle das alteragdes de férias dos servidores;

efetuar a selecdo, admissdo e controle de frequéncia dos Estagiarios neste
Tribunal.

SUBSECAO IV
Secao de Beneficios

Art. 94. A Secao de Beneficios - SBen tem por finalidade garantir aos servidores e

magistrados a concessao dos beneficios regulamentados no ambito do TRT11, como
auxilio-alimentacao, auxilio-creche, vale transporte e programa de assisténcia
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médico-hospitalar complementar, além de gerenciamento dos planos de saude,
competindo:

instruir os processos referentes a inclusdo, exclusdo ou alteracao de beneficiarios
dos programas assistenciais do Tribunal, na forma que dispuserem os
regulamentos proprios;

praticar atos de gestdo com vistas a normatizacdo e execucado dos programas
assistenciais do Tribunal, tais como, de assisténcia a saude, de assisténcia pré-
escolar, de auxilio-alimentacao e de auxilio-transporte;

orientar os novos credenciados e beneficiarios sobre questdes relativas a
pagamentos, prazos, beneficios, contrato, diferenciais e demais assuntos
pertinentes;

promover a divulgacdo dos beneficios e convénios existentes e manter
atualizadas as informacbes sobre sua concessdo e acessibilidade aos
magistrados e servidores, nos veiculos de comunicag¢édo do Tribunal;

conferir mensalmente a relacdo dos beneficiarios dos programas assistenciais
instituidos pelo Regional, para fins de lancamento em folha de pagamento,
zelando pela exatiddo do seu desconto e/ou pagamento;

realizar estimativa de impacto orcamentario dos beneficios instituidos pelo
Tribunal, acompanhando e controlando 0s recursos orgamentéarios e financeiros
dos programas assistenciais, incluindo a solicitagdo e justificativa, quando
necessario, de crédito suplementar, bem como avaliando e propondo melhorias;
realizar o acompanhamento mensal através da emissao de relatérios relacionados
aos beneficios concedidos e do desempenho da metafisica;

atender a magistrados, servidores, pensionistas e terceiros com legitimo
interesse, quando assim solicitado, para esclarecimento de duvidas quanto a
beneficios;

elaborar e atualizar os formularios padronizados relativos ao requerimento de
beneficios e ao cadastramento de beneficiarios.

SUBSECAO V
Secao de Saude

Art. 95. A Secdo de Salide - SS oferece atendimento assistencial e preventivo de

saude, atendimento preventivo e curativo do servico odontolégico e atendimento de

saude mental para magistrados, servidores e seus dependentes, competindo:
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coordenar as acoes relacionadas a saude de servidores, magistrados e demais
colaboradores definidos pela Administracao do Tribunal;

propor, coordenar e executar acbes relacionadas a saude de servidores,
magistrados;

prestar assisténcia a saude de carater emergencial de primeiros socorros, em
situacoes clinicas ocorridas nas dependéncias do Tribunal;

realizar agbes de promocado, prevencao e vigilancia em saude, tais como
campanhas, pesquisas e acdes de divulgacao;

realizar ou gerir exames periédicos de saude;

proceder a andlise ergondmica dos ambientes, processos e condicbes de
trabalho;

realizar pericias oficiais administrativas em saude, promovendo a normatizagéao e
a uniformizagéo dos critérios e procedimentos;

realizar exames médicos admissionais e, quando necessario, de retorno ao
trabalho e demissional;

emitir ou homologar laudos de insalubridade e periculosidade;

participar das analises de acidentes em servico e doencas ocupacionais;

produzir e analisar dados estatisticos, tomando-os como subsidios para a
propositura de novas a¢oes na area de saude;

elaborar escala de atendimento médico e odontolégico, primando pelo
atendimento ao interesse publico;

adotar todas as providéncias necessarias a adequacado da Secdo de Saude as
normas sanitarias, tendo por responsavel técnico diante do érgaos fiscalizadores,
um técnico de cada area em saude;

prestar atendimento médico-ambulatorial e odontolégico aos magistrados,
servidores, ativos, inativos e pensionistas e seus dependentes;

realizar visitas domiciliares e hospitalares, para fins periciais, nos casos de
comunicacao de falta ao servigo por doenca, quando nao houver possibilidade de
deslocamento do magistrado ou servidor;

executar programas e acdes de prevencao e promoc¢ao da saude, por meio de
programas de qualidade de vida e de exames anuais;

gerenciar o PCMSO, em consonancia com o PPRA, mantendo dados estatisticos
do programa;
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controlar o estoque de medicamentos e demais materiais da Secao, realizando
pedidos de suprimento, instruindo-os com os respectivos termos de referéncia;
providenciar os pedidos de instrumentos e equipamentos para a Secéo,
instruindo-os com os respectivos termos de referéncias;

organizar cadastro atualizado de registro das ocorréncias diarias relativas a saude
dos servidores;

requisitar as unidades executivas de pericias médicas ou outros servicos médicos
federais, 0s exames julgados necessarios para esclarecimento de casos clinicos;
realizar pericia médica/odontolégica, singular ou por junta médica oficial, na forma
do regulamento e demais dispositivos legais, promovendo a normatizacdo e
uniformizagao dos critérios e procedimentos;

emitir e/ou homologar laudos de insalubridade e periculosidade, utilizando-se do
quadro técnico do Tribunal, ou contrato com essa finalidade;

participar das analises de acidentes em servico e doencas ocupacionais;

produzir e analisar dados estatisticos, tomando-os como subsidios para
propositura de novas a¢oes na area de saude;

conceder licencas por motivo de saude, por meio de pericia singular e da junta
oficial médica, na forma do regulamento interno, registrando-as no sistema
informatizado de recursos humanos do Tribunal,

elaborar relatério semestral cumulativo dos servidores e magistrados que
estiveram em licenca médica;

disponibilizar pessoal para apoio de primeiros SOCOrros nos Concursos e eventos
realizados pelo Tribunal;

controlar o cumprimento de horario por parte dos subordinados;

realizar outras atribuicoes inerentes as competéncias da secéo.

§ 12 Sao beneficiarios do atendimento realizado pelo Setor de Saude:

| - magistrados e servidores na condigao de titulares;
Il - dependentes de titulares assim definidos:
a) cénjuge, filho menor ou até 24 anos, se estudante;
b) menor sob guarda judicial ou tutela do titular;
c) companheiro ou companheira;
d) pessoa legalmente declarada pelo titular como dependente para fins de
imposto de renda;
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§ 2° O disposto neste artigo ndo obsta, quando necessario, a contratagdo de
instituicdo externa para auxiliar ou fornecer servigos especializados na area de saude,
observadas as previsdes legais.
§ 3% As acbes em saude descritas no inciso | devem ser direcionadas,
prioritariamente, a reducao da incidéncia das patologias predominantes nos exames
periédicos de saude e aquelas identificadas como causas mais importantes de
absenteismo por doenca.
§ 4° Para realizar as pericias oficiais em saude de que trata o inciso VI, o tribunal
pode solicitar auxilio de profissionais de saude de outros érgaos do Poder Judiciario e
de instituicdes publicas.
§ 52 O atendimento odontol6gico compreende:

1. Nivel de prevencao primaria:

-Orientacao as gestantes, puérperas e pais;
- aplicacao toépica de fluor;

-Técnica de escovacao;

- Aplicagéo de selantes;

- Tartarectomia e polimento coronario;

- Exame clinico;

2. Nivel curativo:

- Restauragéao, Resina Foto-polimerizavel;
-Restauracdo em amalgama;

- Aplicagéo de cariostéticos;

- Curetagem gengival e sub-gengival;

- Exodontias;

3. Nivel emergencial:

- Raio X;

- Abertura de canal;
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- Todos os quadros clinicos onde a sintomatologia dolorosa estiver
presente e também quando se fizer necessario um atendimento de
urgéncia.

SUBSECAOQ VI
Secao de Pessoal - SP

Art. 96. A Secdo de Pessoal - SPRCC, especialidade Registro de Classificagao de

Cargos, tem como finalidade executar, registrar e acompanhar as atividades relativas
a progressao e promoc¢ao funcional, a movimentacao de classe/padrao, compete:

realizar estudos sobre especificacdes de classe de cargos, bem como zelar pela
observancia do sistema de classificacdo de cargos;

fornecer dados para instrucdo de processos relativos a progressao funcional,
mantendo rigorosamente atualizados os elementos necessarios;

estudar e propor a adocédo de medidas destinadas a simplificagdo e padronizacao
dos métodos de trabalho;

IV - averbar os diplomas e titulos que guardem correlacdo com as atividades
funcionais, quando deferido o pedido;

V - elaborar levantamentos de faltas injustificadas, licenca para tratar de interesse
particular e outros que impliquem na interrupcao do intersticio para efeito de
progressao funcional;

VI - controlar, Providenciar, Acompanhar e Orientar as avaliagcbes Funcionais de
servidores Estaveis e em Estagio Probatorio;

VII - incluir e excluir adicionais de qualificacao de treinamento de servidores, no tempo
devido, bem como fornecer os dados necessarios para 0 pagamento dos
adicionais de qualificacao;

VIII - gerenciar as avaliacées de desempenho dos servidores;

IX - emitir relatério mensal referente as progressdes funcionais;

X - manter atualizado o quadro de lotacdo dos servidores do Quadro do TRT.

Art. 97. A Secdo de Pessoal - SPIP, especialidade Inativos e Pensionista, visa

prestar um maior apoio aos servidores e magistrados inativos no ambito de seus
direitos, bem como garantir os registros dos requisitos necessarios para se
aposentar, competindo:

-96 -

intranet em: 18/12/2017 10:02

trt11,DC=

Sede,OU=Manaus,DC=

SecGeralJudiciaria,OU=

SecrPleno,OU=

Maria do Perpetuo Socorro Fonseca,OU=

Assinado por: CN



Vv -

VI -

VII -

VIII -

% 52
PODER JUDICIARIO < o
JUST|QA DO TRABALHO ~ CONSELHO SUPERIOR DA
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAQ  JusTi¢a po TraBALHO

executar os atos necessarios nos pedidos de aposentadoria;

executar os atos necessarios nos pedidos de isencdo de Imposto de Renda e
integralizacao de proventos no processo de aposentadoria;

executar os atos necessarios de auxilio funeral, de pensao por morte, de
pagamento do prémio de peculio e de saldo de proventos;

confeccionar as carteiras funcionais dos aposentados;

processar os pedidos dos aposentados e pensionistas, relativos aos seus direitos,
no que diz respeito aos valores financeiros ou percentuais que vao estar
recebendo na atual aposentadoria;

enviar os oficios para cada aposentado e pensionista, lembrando do
cadastramento anual, conforme solicitado pelo CSJT.

acompanhar os processos que tratam de aposentadoria e pensdes, incluindo o
acompanhamento das legislacéo pertinente;

guardar os registros e informacdes de aposentados e pensionistas.

SUBSECAO VI
Secao de Magistrados

Art. 98. A Secao de Magistrados - SM visa prestar um maior apoio aos magistrados

I -
IV -

VI -

no ambito de seus direitos e de suas requisicoes, mantendo atualizada e organizada
a vida funcional de cada magistrado, competindo:

orientar, coordenar, controlar e promover a correta aplicacao da legislacédo e
normas pertinentes aos Magistrados;

registrar e manter atualizados os dados relativos aos assentamentos pessoais,
funcionais e vantagens dos magistrados no Sistema de Recursos Humanos,
zelando pelo seu rigoroso sigilo;

expedir certiddes, declaracdes e relatérios requeridos por magistrados ativos;
informar e instruir os processos de natureza administrativa referentes a direitos e
vantagens;

providenciar e acompanhar as publicacées de todos os expedientes relativos a
Secao ou Orgao Oficial;

informar aos interessados devidamente qualificados,os registros ou alteracdes
promovidas nos assentamentos funcionais que produzam efeitos juridicos,
administrativos e financeiros;
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VII - informar as Sec¢des e Nucleos competentes as solicitagcdes de inclusao, exclusao
e alteracao de dependentes;

VIII -  elaborar, para aprovacao e publicacao, a lista de antiguidade dos Juizes de 12 e
22 instancia e Escala de Férias Anual dos Magistrados de 12 Instancia;

IX -  manter registro atualizado da Composicao do Tribunal;

X - informar dentro da legalidade as licengcas médicas, férias, inclusao e exclusao de
dependentes.

SUBSECAOQ VIl
Secéao de Atencéao Psicossocial
Art. 99. A Secdo de Atencdo Psicossocial - SAPsi, tem por finalidade atender ao
servidor e familiares no aspecto psicossocial com orientagdes, esclarecimentos e
atendimentos competindo:
|- realizar atendimento individual e/ou familiar, quando necessario, buscando
solucdes adequadas aos problemas apresentados;

Il - discutir com Diretorias e Chefias os procedimentos necessarios a solugdo de
situagbes problematicas que reflitam de forma negativa no ambiente de trabalho;

Il - desenvolver acbes interdisciplinares de prevencdo, promocao, protecdo e
reabilitacdo da saude mental e social, procurando oferecer um atendimento
integral ao servidor tanto em nivel individual, quanto coletivo;

IV - realizar visitas aos servidores e/ou seus familiares em domicilio ou hospitalar
apos a devida autorizacao;

V- acompanhar a evolucdo das situacdes/problemas, identificadas no ambito do
Regional, sugerindo intervengcdes que achar necessarias para melhorar o
desempenho do servidor e/ou atender as suas necessidades;

VI- propor e participar da elaboragdo e coordenacao de Programas de Promocéao da
qualidade de vida e prevencao de doengas ocupacionais, de forma alinhada ao
Planejamento estratégico do Regional;

VIl - potencializar parcerias, que venham contribuir para o desenvolvimento das ac¢oes

interdisciplinares na promocéao de qualidade de vida.
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CAPITULO VIII
SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Art. 100. A Secretaria-Geral Judiciaria - SGJ compete:

VI -

VII -

VIII -

Xl -

planejar, coordenar, supervisionar e orientar a execucao dos servicos judiciarios
do Tribunal;

exercer a coordenacdo, o controle e a supervisao das atividades de apoio aos
trabalhos judiciarios;

prestar apoio judiciario e assisténcia ao funcionamento do Tribunal Pleno, Turmas
de Julgamento e das Secdes Especializadas;

submeter propostas e sugestdes a Presidéncia do Tribunal, no ambito de sua
competéncia, sempre que verificada a necessidade de padronizacao e agilizagao
de procedimentos cartorarios que tenham por escopo o seu aperfeicoamento;
coordenar todas as atividades desenvolvidas pela area judiciaria do Tribunal;
auxiliar permanentemente na organizagcao e no funcionamento dos servigcos e
atividades judiciais do Tribunal, propondo a adocao de novos métodos, se for o
caso;

estudar e sugerir medidas para aumentar a eficiéncia e a produtividade dos
trabalhos judiciais;

realizar reuniées periddicas com os chefes que lhes sado subordinados e, quando
necessario, com os Secretarios de Turmas e Diretores de Secretaria das Varas
do Trabalho, com vistas a coordenacao e ao aprimoramento dos trabalhos;
executar o servico externo do Tribunal, essencialmente no tocante a ligacado com
a Advocacia-Geral da Unidao, o Ministério Publico do Trabalho, o Tribunal de
Contas da Unido e os Correios;

acompanhar e fazer cumprir as recomendagdes extraidas das Atas de Correicao
da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho e outras diretrizes emanadas do
Tribunal Superior do Trabalho;

acompanhar os dados estatisticos extraidos do Sistema e- Gestao, orientando as
secoes subordinadas e propondo acdes para o correto lancamento de dados nos
sistemas de acompanhamento processual.

Paragrafo Unico. O Assessoramento da Secretaria-Geral Judiciaria sera prestado pelo
Assessor Juridico e equipe do Gabinete do Desembargador que se encontrar na
titularidade da Presidéncia do TRT11.
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Art. 101. A Secdo de Distribuicdo dos Feitos de 22 Instancia - SDF2 compete:

| -
Il -
-
Vv -

VI -

VII -

VIII -

Xl -

XIl -

XII -

XV -

receber processos fisicos oriundos das Varas do Trabalho;

promover a autuacao de processos de competéncia originaria do Tribunal;
analisar a autuagao de processos fisicos, verificar os impedimentos e prevencoes;
elaborar as certidoes referentes a prevencao, aposentadoria, término de
convocacoes dos juizes e quando os Desembargadores estiveram no exercicio
da Presidéncia, Vice-Presidéncia e Corregedoria;

elaborar certiddes e informar ao sistema de acompanhamento processual os
afastamentos dos Desembargadores por licenca médica, férias, folga
compensatéria e viagem a servico do Tribunal;

processar a abertura e o fechamento do quérum para distribuicdo dos processos
fisicos aos gabinetes;

expedir Certiddbes de Feitos dos processos em andamento na 22 Instancia,
quando requeridos por empresas e particulares;

receber, protocolizar, classificar, todos os documentos fisicos e do sistema e-Doc
(ou similar) recebidos pelo Tribunal, seja de natureza judiciaria, seja de natureza
administrativa;

encaminhar as areas e autoridades competentes as peticbes e as
correspondéncias recebidas que Ihes forem enderecadas, mantendo o controle do
recebimento e expedigéo, via malote, mensageiro ou postal;

entregar diariamente os documentos as demais unidades que compdem a
estrutura do Tribunal, inclusive as que estejam localizadas fora da sede;

expedir os malotes distribuidos pela Empresa de Correios e Telégrafos (ECT) e
as correspondéncias das unidades administrativas e judicidrias que compéem o
Tribunal, de acordo com a urgéncia e natureza do documento;

processar o encaminhamento a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos ou
similar, da correspondéncia expedida e controlar a movimentagao de malotes;
conferir, cadastrar e distribuir os comprovantes de entrega e avisos de
recebimento devolvidos pelos Correios;

certificar os servicos prestados pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
ou similar.

Art. 102. A Secdo de Recursos de Revista - SRR:
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proceder a analise prévia dos recursos interpostos para o Tribunal Superior do
Trabalho, elaborando as minutas das decisées de admissibilidade;

acompanhar a evolugdo da jurisprudéncia do Tribunal Superior do Trabalho,
inclusive a revisdao das orientacbes jurisprudenciais, sumulas e precedentes
normativos, visando a eficiéncia e a otimizacao do servico;

acompanhar e fazer cumprir as recomendacdes extraidas das Atas de Correicao
da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho e outras diretrizes emanadas do
Tribunal Superior do Trabalho, no que concerne aos recursos de sua
competéncia;

realizar estudos e pesquisas da legislacdo, da jurisprudéncia e da doutrina
aplicaveis as questdes submetidas a apreciacao nos recursos;

proceder a andlise prévia dos incidentes de uniformizacdo de jurisprudéncia
suscitados pelas partes quando da interposicdo do recurso de revista, para
verificacao de divergéncia atual entre julgados deste Regional, elaborando, se for
a caso, minuta da decisao de instaurag¢ao do incidente;

identificar os processos em fase de recurso de revista que tratem sobre tema
objeto de incidente de uniformizacdo de jurisprudéncia ou afetado pelo rito de
recurso de revista repetitivo, elaborando minuta de despacho de sobrestamento;
proceder a analise prévia dos embargos de declaragdao interpostos contra as
decisGes de admissibilidade dos recursos de revista, elaborando minuta das
decisdes e intimando as partes para manifestarem-se quando o acolhimento dos
embargos implicar modificagdo da decisdo embargada;

notificar as partes das decisdes e despachos dos processos de sua competéncia,
certificando nos autos;

admitido o recurso de competéncia hierarquicamente superior, certificar a
expiracdo de prazo da parte recorrida, se for o caso, e proceder ao envio dos
autos ao TST, certificando a remessa;

nao admitido o recurso, proceder a baixa dos autos a Vara de origem quando do
transito em julgado, certificando a respectiva expiragdo de prazo;

prestar assisténcia a Secretaria-Geral Judiciaria nos processos de competéncia
da presidéncia e nas questées que envolvam matérias inerentes aos recursos;
preparar minutas de informacdes e diligéncias exigidas nos recursos interposto
para o TST;
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XIll - elaborar relatério mensal contemplando a analise critica da qualidade dos dados
estatisticos extraidos do Sistema e-Gestdo, adotando as medidas necessérias
para eventual correcdo e comunicando o fato a Secretaria-Geral Judiciaria.

Art. 103. A Secdo de Contadoria Judiciaria - SCJ compete:
I - utilizar os sistemas disponiveis para receber, registrar e devolver os processos
enviados;
Il - conferir, elaborar e proceder a retificacao de céalculos e atualizacao de débitos em
Precatérios e Requisicdes de Pequeno Valor;
[l - elaborar, conferir e atualizar os calculos complexos dos processos;
IV - prestar apoio aos gabinetes, as turmas e as varas do trabalho em matéria
pertinente a célculos judiciais;
V - emitir parecer e prestar informacdes aos Desembargadores e Juizes do Trabalho;

VI - emitir parecer e prestar informacgdes as unidades administrativas do Tribunal,
quando solicitado;
VII - elaborar e disponibilizar a planilha oficial dos calculos do TRT da 112 Regiao;
VIII - elaborar e disponibilizar as tabelas de correcao monetéria e juros;

IX - prestar auxilio aos calculistas de todas as unidades judiciarias, orientando na
utilizacdo da planilha oficial de Célculos do TRT;

X - apoiar a Coordenadoria da Escola Judicial na realizagdo de treinamento dos
calculistas;

Xl - auxiliar as semanas nacionais e regionais de Conciliacdo, elaborando calculo e
emitindo parecer.

Paragrafo Unico. A Secdo de Contadoria Judiciaria atuara somente em célculos e
liquidagdo de natureza complexas no ambito da Segunda Instédncia do TRT da 112
Regido, sendo vedado o envio de todos os calculos das demais unidades judiciarias.

Art. 104. A Secdo de Gerenciamento de Precedentes - SGPrec, além de todas as
atribui¢cdes previstas no art. 7° da Resolucao n® 235/2016 do CNJ, compete:
| - disponibilizar, no sitio deste Tribunal na internet, banco de dados pesquisavel com
os registros eletrbnicos dos temas para consulta publica, com informacbes das
fases percorridas dos incidentes de resolucdo de demandas repetitivas, de
uniformizacao de jurisprudéncia e de assuncao de competéncia, conforme os arts.
82 e 11 da Resolucdo n? 235/2016 do CNJ;
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criar grupos de representativos, para monitoramento dos recursos representativos
da controvérsia enviados ao Supremo Tribunal Federal e ao Tribunal Superior do
Trabalho por forca dos arts. 1.036, § 12, do CPC e 896-C, § 4°, da CLT, de acordo
com as balizas fixadas no art. 9° da Resolugéao n® 235/2016 do CNJ;

uniformizar o gerenciamento dos processos submetidos a sistematica da
repercussao geral, dos recursos repetitivos, dos incidentes de resolugdo de
demandas repetitivas, de uniformizacao de jurisprudéncia regional e de assuncao
de competéncia;

monitorar os recursos dirigidos ao Tribunal Superior do Trabalho, a fim de
identificar divergéncia jurisprudencial interna e subsidiar a sele¢éo, pelo 6rgao
competente, de 1(um) ou mais recursos representativos da controvérsia;

manter e disponibilizar dados atualizados sobre os recursos sobrestados no
Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regido, identificando o acervo a partir do
tema e do recurso paradigma, conforme a classificacdo realizada pelo Supremo
Tribunal Federal, pelo Tribunal Superior do Trabalho e pelo Regional;

auxiliar os 6rgaos julgadores na gestdao do acervo sobrestado.

Art. 105. A Secdo de Jurisprudéncia - SJ compete:

VI -

VII -

organizar e manter atualizados o banco de dados de jurisprudéncia, de legislagao,
de resolugbes e de ementas do interesse da Justica do Trabalho;, incluindo os
Tribunais Superiores e o Tribunal de Contas da Uniao;

acompanhar a atividade dos 6rgaos julgadores do Tribunal, municiando a
Comissao de Uniformizagdo da Jurisprudéncia do material util e necessario a
edicdo de sumulas;

manter atualizada a leitura de Diarios Oficiais da Unido, compilando as matérias
de interesse do Tribunal, dando ciéncia das mudancas ocorridas na jurisprudéncia
e na legislacao;

noticiar aos desembargadores acerca da suscitacdo de incidentes de
uniformizacao de jurisprudéncia;

comunicar aos magistrados de primeira instdncia a ocorréncia de julgamento de
recursos interpostos em face de decisdes por eles proferidas;

adotar as providéncias necessarias a formagdo dos autos dos incidentes de
uniformizacao de jurisprudéncia e respectivo processamento;

acompanhar as alteracbes normativas e jurisprudenciais das matérias publicadas

nos periédicos oficiais e a remessa aos setores interessados, bem como a
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divulgacao dos resultados das pesquisas e auxilio na elaboracdo da Revista do
Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao;

acompanhar e fiscalizar a alimentacao da base de jurisprudéncia e banco de
sentencas do Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao, velando pela
permanente atualizacao do sitio respectivo;

noticiar a ocorréncia de julgados singulares e de relevancia, objetivando a sua
divulgacéao por parte da Assessoria de Comunicacao Social.

Art. 106. A Secédo de Documentagao - SDoc compete:

VI -

VII -

VIII -

receber, protocolizar, classificar, todos os documentos fisicos e do sistema E-Doc
(ou similar) recebidos pelo Tribunal, seja de natureza judiciaria, seja de natureza
administrativa;

encaminhar as areas e autoridades competentes as peticoes e as
correspondéncias recebidas que Ihes forem enderecadas, mantendo o controle do
recebimento e expedi¢éo, via malote, mensageiro ou postal;

entregar diariamente os documentos as demais unidades que compdem a
estrutura administrativa do Tribunal, inclusive as que estejam localizadas fora da
sede;

expedir os malotes distribuidos pela Empresa de Correios e Telégrafos (ECT) e
as correspondéncias das unidades administrativas e judiciarias que compdem o
Tribunal, de acordo com a urgéncia e natureza do documento;

processar o encaminhamento a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos ou
similar, da correspondéncia expedida e controlar a movimentagdao de malotes;
conferir, cadastrar e distribuir os comprovantes de entrega e avisos de
recebimento devolvidos pelos Correios;

certificar os servicos prestados pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
ou similar;

auxiliar o planejamento e a implementacdo das politicas e procedimentos de
gestao documental,;

receber, conferir, classificar e registrar nos sistemas informatizados e arquivos os
autos de processos e documentos, judiciais e administrativos, observadas as
normas de gestdo documental.

Art. 107. A Secdo de Precatdrios - SPrec compete:
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receber, conferir, registrar e controlar os precatérios requisitbérios contra as
fazendas publicas federal, estadual e municipal, suas autarquias e fundacoes,
obedecendo a data de apresentagcdo, bem como as requisicoes de pequeno
valor, expedidas em face da Uni&o, suas autarquias e fundacoes;

promover a publicacdo dos despachos de deferimento dos  precatorios,
concedendo vista dos autos ao Ministério Publico de Trabalho ou a Advocacia
Geral da Uniao, conforme o caso, bem como a carga aos advogados, na forma
da lei;

elaborar minuta de despacho para deferimento de precatoério pela Presidéncia do
Tribunal, bem como os editais para publicagao;

alimentar o sistema de informacao, organizacao e controle de listas cronolégicas
de credores de precatorios, decorrentes de sentencas deferidas no ambito deste
Regional;

receber, conferir, processar e controlar mensalmente, os pagamentos das
requisicdes de pequeno valor expedidas em face da Unido, suas autarquias e
fundacoes;

receber, conferir e processar os documentos e peticbes que devam ser juntados
aos autos dos requisitorios de precatérios, quando for o caso, fazendo conclusos
a Presidéncia ou ao Juiz Auxiliar na gestao dos Precatorios;

cumprir as diligéncias processuais determinadas pela Presidéncia ou pelo Juiz
Auxiliar na gestdao dos Precatérios e promover a publicacdo de despachos,
certificando nos autos;

atualizar os débitos das Fazendas Publicas Federal, Estadual e Municipal,
quando da liberacdo dos recursos financeiros as Varas do Trabalho de origem
para quitacao dos precatérios;

informar o andamento dos processos as partes interessadas e  seus
procuradores, bem como fornecer certidées sobre os autos em andamento na
unidade e de tudo que constar nos registros informatizados;

controlar os prazos processuais, certificando nos autos seu decurso e a
interposicao de recursos;

registrar todos os eventos alusivos aos precatérios requisitérios no Sistema de
Gestao de Precatérios;

manter sob guarda os precatdérios que se encontram no prazo constitucional para
pagamento;
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remeter ao Juiz da execucao os precatorios e requisicdes de pequeno valor, com
0s respectivos depdsitos para pagamento, promovendo a baixa nos registros,
apos a efetiva quitacdo dos precatérios, informada pela Vara do Trabalho de
origem;

incluir em pauta, para conciliagdo, os precatérios vencidos das Fazendas
Publicas Federal, Estadual e Municipal, suas autarquias e fundacodes,
executando todos os atos relacionados a promocdo de conciliacdo dos
precatérios;

fazer o controle estatistico mensal e anual de todos os precatérios e requisicoes
de pequeno valor, expedidos em face de entidades publicas;

atender os pedidos de informacdes emanados do Conselho Nacional de Justica e
do Tribunal Superior do Trabalho acerca de Precatérios;

receber e processar os pedidos de sequestro, bem como os demais expedientes
e documentos que devam ser juntados aos feitos em tramitacao;

cumprir as diligéncias ordenadas nos pedidos de sequestros, providenciando
notificagbes, oficios e remessa dos autos ao Ministério Publico e Varas
Trabalhistas de origem;

acompanhar os convénios celebrados entre o Tribunal Regional do Trabalho da
112 Regido, os Tribunais de Justica dos Estados do Amazonas e Roraima e os
entes publicos devedores;

elaborar relatério mensal contemplando a andlise critica da qualidade dos dados
estatisticos extraidos do Sistema e-Gestdo, adotando as medidas necessarias
para eventual correcdo e comunicando o fato a Secretaria-Geral Judiciaria.

Art. 108. A Secdo de Agravo de Instrumento - SAl compete:

coordenar, executar e orientar os trabalhos referentes ao recebimento e
processamento dos recursos de competéncia hierarquicamente superior.

fazer conclusdo ao Presidente do Tribunal, com a elaboragdo de minuta de
despacho.

notificar a parte recorrida do despacho da Presidéncia, certificar a expiracao de
prazo, se for o caso, e encaminhar os autos ao TST, certificando a remessa.
digitalizar os recursos hierarquicamente superiores interpostos nos processos
fisicos e encaminhar ao TST, mediante remessa eletrénica, certificando nos
autos.

cumprir as diligéncias solicitadas pelo TST.
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receber a decisdo do TST e encaminhar ao 6rgdo competente para o
prosseguimento do feito (Vara ou Turma).

receber as decisées dos processos fisicos baixados pelo sistema e-Remessa ou
similar e encaminhar ao 6rgao competente para o prosseguimento do feito (Vara
ou Turma).

elaborar relatério mensal contemplando a andlise critica da qualidade dos dados
estatisticos extraidos do Sistema e-Gestdo, adotando as medidas necessarias
para eventual correcdo e comunicando o fato a Secretaria-Geral Judiciaria.

TiTULO 1Nl

GABINETES DOS DESEMBARGADORES DO TRABALHO

Art. 109. Aos Gabinetes dos Desembargadores do Trabalho ou Juizes Convocados

Vv -

VI -

VII -

VIII -

competem:

prestar assessoria juridica ao Desembargador do Trabalho nos processos
submetidos a sua apreciacao;

realizar pesquisa de legislacéo, doutrina e jurisprudéncia;

receber, controlar e registrar os autos de processos e documentos encaminhados
ao gabinete;

prestar assessoria administrativa ao Desembargador do Trabalho;

selecionar e submeter ao Desembargador do Trabalho os autos de processos
aptos a conciliacao;

digitar, conferir e colher as assinaturas nos ac6rdaos, votos, despachos e demais
documentos em tramitacdo no gabinete;

conferir 0 expediente a ser assinado pelo Desembargador do Trabalho e, quando
for o caso, envia-lo para a Secretaria respectiva, que providenciard o
encaminhamento para publicagao;

selecionar, organizar e submeter ao Desembargador do Trabalho os votos
constantes da pauta semanal de julgamento;

elaborar e encaminhar ao Desembargador do Trabalho relatério mensal dos
processos relatados, revisados, despachados e remanescentes;

organizar € manter controle dos processos recebidos para relatar, revisar,
proceder vista regimental e justificativas de votos;
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Xl - atender as consultas de partes e advogados sobre os processos em tramitacao
no gabinete;
Xl - elaborar minutas de acordaos, despachos e decisdes monocraticas;
XIll - controlar o recebimento e expedicao de correspondéncias no gabinete, inclusive

as eletrbnicas.

Art. 110. O Gabinete do Desembargador € dirigido pelo Assessor, diretamente
subordinado ao Desembargador, a quem compete:
|- planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e
acOes e executar as politicas tragadas pelo érgao, relacionadas a sua area de
competéncia;

Il - emitir pareceres em processos, consultas e questdbes que Ihe forem
submetidas; reunir elementos de fato e de direito e preparar minutas de despacho
e decisao;

lll - realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias a
instrucao processual, consultas e questdes que Ihe forem encaminhadas;

IV - assessorar e/ou elaborar minutas de relatério e minutar voto e demais e atos e
documentos do gabinete relativos aos processos judiciais;

V - estabelecer padroes de procedimento para as tarefas do gabinete, em conjunto
com as pessoas envolvidas;

VI - supervisionar e corrigir as minutas dos votos elaborados pelos assessores,
verificando se estdo de acordo com o entendimento do Desembargador; se a
legislacéo citada esté atual; verificando novas jurisprudéncias, dentre outros;

VIl - permanecer nos plantdes Judiciais;

VIII - prestar assessoria administrativa ao Desembargador;

IX- selecionar e submeter ao Desembargador do Trabalho os autos de processos
aptos a conciliacao;

X - atender as consultas de partes e advogados sobre os processos em tramitacao

no gabinete;

Xl - organizar e manter controle dos processos recebidos para relatar, revisar,
proceder vista regimental e justificativa de voto;

Xl - assessorar o Desembargador ou o Juiz convocado responsabilizando-se pelo

desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que Ihe sédo afetos, promovendo o
aperfeicoamento dos servicos sob sua direcao;
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~

manter o ambiente de trabalho propicio a: produtividade, desenvolvimento da
equipe, criatividade, iniciativa, integracdo e participagdo em eventos de
capacitacao;

orientar os servidores para a qualidade do atendimento ao publico interno e
externo;

manter o Desembargador informado sobre o andamento dos trabalhos,
assessorando-o nos assuntos de interesse do Gabinete;

planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as acdes necessdrias a
consecucdo dos objetivos do gabinete de acordo e as orientagbes do
Desembargador.

Art. 111. Compete ao Chefe de Gabinete:

Vv -
V-

VI -

VII -

VIII -

IX -

Xl -

XIl -

Promover apoio administrativo as atividades judiciarias, junto com sua equipe
administrativa, com autonomia e poder de decisao inerentes a sua funcéo;

prestar assessoria administrativa ao Desembargador do Trabalho;

pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos encaminhados a sua
apreciacao;

acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitacao dos expedientes;
acompanhar e controlar o andamento dos expedientes e processos do Gabinete,
tomando as providéncias necessarias para seu atendimento e divulgacao;
verificar diariamente os e-mails, recebimento e expedicdo de correspondéncias,
encaminhados para o gabinete, tomando as providéncias necessarias para seu
atendimento e divulgacao;

realizar a avaliacdo de desempenho profissional dos servidores sob sua
responsabilidade;

organizar e aprovar a escala de férias dos servidores do Gabinete,
encaminhando-a a Secretaria de Gestao de Pessoas;

elaborar minutas de despachos;

elaborar e conferir correspondéncias como oficios, memorandos, dentre outros;
controlar a produtividade do Desembargador, elaborando e encaminhando ao
Desembargador relatério mensal dos processos relatados, revisados,
despachados e remanescente;

digitar, conferir e colher as assinaturas nos ac6rdaos, votos, despachos e demais
documentos em tramitacdo no gabinete;

- 109 -

intranet em: 18/12/2017 10:02

trt11,DC=

Sede,OU=Manaus,DC=

SecGeralJudiciaria,OU=

SecrPleno,OU=

Maria do Perpetuo Socorro Fonseca,OU=

Assinado por: CN



JUST|QA DO TRABALHO ~ CONSELHO SUPERIOR DA
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAQ  JusTi¢a po TraBALHO

Xlll - selecionar, organizar e submeter ao Desembargador os votos constantes da
pauta semanal de julgamento.

XIV - encaminhar mensalmente para a Secretaria de Gestdo de Pessoas a frequéncia
do Desembargador e servidores do gabinete, informando férias e afastamentos;

XV - controlar férias do Desembargador e servidores;

XVI- encaminhar quinzenalmente a Secretaria Geral da Judiciaria, para fins de
elaboracao de Estatistica, relagao dos processos distribuidos pelo sistema PJe-JT
ou similar;

XVII - controlar a entrada e saida de material de expediente/patriménio.

XVIII - copiar todos os votos, tanto de processos fisicos quanto eletrénicos para arquivo

proprio, como acervo do Gabinete.

Art. 112. Compete ao Assistente de Gabinete:
| - emitir pareceres em processos, consultas e questdes que lhe forem submetidas;
Il - reunir elementos de fato e de direito e preparar as minutas dos votos que lhe sédo
distribuidos;
[l - realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias a
confeccao das minutas dos votos ou de matéria que Ihe for distribuida;
IV - executar as atribuicoes que Ihe forem delegadas e outras definidas em normas
especificas.

Art. 113. Compete ao Assistente Administrativo auxiliar o Chefe de Gabinete nas
tarefas que Ihe forem incumbidas.

TITULO IV

VICE-PRESIDENCIA

Art. 114, A Vice-Presidéncia - VPres compete substituir o Presidente e o
Corregedor-Regional, em caso de vacancia, férias, licengas, auséncias e
impedimentos e, ainda, praticar atos e exercer as atribuicbes que Ihe forem
delegadas pelo Presidente, consoante o disposto na Lei Organica da Magistratura
Nacional (LOMAN) e o Regimento Interno do Tribunal.
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SECAO |
Gabinete da Vice-Presidéncia

Art. 115. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia - GVP compete:

VI -

VII -

VIII -

IX -

prestar assessoria ao vice-presidente na solucdo de processos sujeitos a seu
despacho ou deliberacdo, quando solicitado, incluindo os de natureza
administrativa;

conferir os expedientes a serem assinados pelo vice-presidente e auxiliar na
elaboracao de minutas de resolucao;

organizar e manter controle dos processos recebidos para relatar, revisar,
proceder vista regimental e despachar;

digitar, conferir e colher as assinaturas nos acérdaos, votos, despachos e demais
documentos em tramitacdo no gabinete;

selecionar, organizar e submeter ao vice-presidente os votos constantes da pauta
semanal de julgamento;

elaborar e encaminhar ao vice-presidente relatério mensal dos processos
relatados, revisados, despachados e remanescentes;

atender as consultas de partes e advogados sobre os processos em tramitacao
no gabinete;

elaborar minutas de despachos ordinatérios em processos judiciais e expedientes,
quando da competéncia da vice-presidéncia;

acompanhar a atualizacdo da legislacdo e da jurisprudéncia dos Tribunais
Superiores em matérias judicial e administrativa.

Paragrafo Unico. Ao chefe de gabinete da Vice-Presidéncia competird planejar,
estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e agbes e
executar as politicas tragadas pelo 6rgao, relacionadas a sua area de competéncia.

TiTULO V

CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 116. A Corregedoria Regional - CR compete praticar atos e exercer as

atribuicdes que Ihe forem delegadas, consoante o disposto na Lei Orgéanica da
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Magistratura Nacional (LOMAN), o Regimento Interno do Tribunal e o Regimento
Interno da Corregedoria Regional.

Art. 117. Os procedimentos correicionais tramitarao em sigilo.

Paragrafo unico. Inexistindo interesse publico ou protecao a privacidade a resguardar,
0s procedimentos tramitardo com publicidade.

SECAO |
Secretaria da Corregedoria Regional

Art. 118. A Secretaria da Corregedoria Regional - SCR, compete:

VI -

VII -

VIII -

secretariar o Corregedor nos trabalhos de Correicdes ordinarias e extraordinarias,
bem como em inspec¢des nas Varas do Trabalho e nos servigos deste Tribunal, na
forma do Regimento Interno deste Tribunal;

protocolizar, autuar, movimentar e arquivar os processos de competéncia
correicional, realizando todas as atribuicbes inerentes ao correto andamento
processual;

elaborar o relatorio anual de suas atividades, encaminhando-o a Assessoria de
Comunicagéao Social, apés determinacao do Corregedor;

expedir Provimentos, Atos, Portarias e outros atos normativos baixados pelo
Corregedor;

secretariar os trabalhos da Justica ltinerante, em conjunto com a Secretaria-Geral
da Presidéncia e a Diretoria-Geral, tendo como atribuicbes o recebimento dos
cronogramas das Varas do Trabalho e controle estatistico das audiéncias.

receber representacdes e denuncias contra Servidores e/ou Magistrados,
submetendo-os ao Corregedor;

manter atualizadas as informacodes requeridas pelo Conselho Nacional de Justica
(CNJ), processando e coordenando todo o tramite processual.

analisar e aplicar as metas apresentadas pelo Conselho Nacional de Justica
inerentes a competéncia correicional;

controlar a observancia dos prazos legais para prolagdo de sentenca pelos
magistrados de primeira instancia, de acordo com relatérios de produtividade
encaminhados pelo setor competente;
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secretariar 0 processo de vitaliciamento dos Juizes, realizando as atribuicoes
inerentes a regular conduc¢éo do procedimento;

secretariar os processos de promocao dos Magistrados;

expedir, por determinagcdo do Corregedor, certiddes sobre processos que
tramitam na Secretaria;

executar as demais atribuicoes legais e regulamentares pertinentes, bem como as
determinadas pelo Corregedor;

prestar ao Corregedor assessoramento técnico-juridico;

realizar pesquisas de legislagédo, doutrina e jurisprudéncia;

examinar e auxiliar na instrucao dos procedimentos administrativos;

elaborar minutas de atos decisérios e normativos;

produzir pareceres;

elaborar relatério semestral e anual de suas atribuicées, contemplando aspectos
quantitativos e qualitativos;

organizar a escala de movimentacao dos Juizes do Trabalho;

executar as demais atribui¢cdes legais e regulamentares pertinentes, bem como as
determinadas pelo Corregedor.

SUBSECAO |
Secéao de Ouvidoria

Art. 119. A Secao de Ouvidoria - SeOuv compete:

receber reclamacdes, denuncias, criticas, elogios e sugestdes dirigidas a atuacao
dos érgaos integrantes da Justica do Trabalho da 112 Regido, encaminhando-os
ao Corregedor para as providéncias cabiveis;

diligenciar acerca das reclamagdes e denuncias formuladas a respeito de
irregularidades de qualquer natureza, praticadas por quaisquer &rgaos,
magistrados ou servidores, no exercicio de suas fungdes, integrantes deste
Tribunal, exceto nos casos em que a Lei, expressamente, assegure o dever de
sigilo;

requisitar, junto as unidades competentes e servidores deste Tribunal, as
informacdes que entender necessarias a solugcdo das reclamagdes recebidas,
informando, aos interessados o resultado das providéncias tomadas quanto as
denuncias ou reclamacoes feitas;
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manter organizado e atualizado o arquivo dos documentos nos procedimentos
administrativos que |he forem confiados, bem como das dendncias, queixas,
reclamacdes e sugestdes recebidas;

apresentar e dar publicidade aos dados estatisticos acerca das manifestacoes
recebidas e providéncias adotadas;

encaminhar a Secretaria da Corregedoria relatério anual das atividades
desenvolvidas pela Ouvidoria.

SUBSECAOQ Il
Assessoria da Corregedoria Regional

Art. 120. A Assessoria da Corregedoria Regional - ACR compete:

| -
Il -
1 -
IV -
V-
VI -

VII -

prestar ao Corregedor assessoramento técnico-juridico;

realizar pesquisas de legislagédo, doutrina e jurisprudéncia;

examinar e auxiliar na instrucao dos procedimentos administrativos;

elaborar minutas de atos decisérios € normativos;

produzir pareceres;

elaborar relatério semestral e anual de suas atribuicées, contemplando aspectos
quantitativos e qualitativos;

executar as demais atribuicoes legais e regulamentares pertinentes, bem como as
determinadas pelo Corregedor.

TiTULO VI

CENTRO DE MEMORIA DA JUSTICA DO TRABALHO DA 112 REGIAO -

CeMeJ

Art. 121. Ao Nucleo do Centro de Meméria - NCM compete:

elaborar minuta de Plano de Acgdo Anual a ser aprovado pela Diretoria do
CEMEJ11;

entabular acdes de preservacdo de processos judiciais e administrativos e
documentos em geral componentes do acervo histérico;
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orientar a recepcgdo, identificagcdo, catalogacao e organizacdo arquivistica de
processos e documentos remetidos para guarda permanente;

buscar parcerias ou contratacdo de profissionais habilitados para restauracédo de
processos e documentos em geral ou ainda visando capacitacdo da equipe para
tal;

produzir estratégias e programas de resgate da meméria institucional;

produzir pesquisas com base na documentacao histérica sob guarda;

realizar acoes de coleta periddica de registros da histéria e meméria institucional;
elaborar projetos de exposicées temporarias e atualizar concepg¢ao da exposicao
permanente, sempre que necessario;

elaborar instrumentos de pesquisa para divulgacdo do acervo e disseminagao de
informacdes sobre a memodria institucional e a documentagdo disponivel para
acesso publico;

atuar diretamente na promocado de intercambio com instituicdbes publicas,
universitarias e de pesquisa em geral, objetivando parcerias que contribuam para
o tratamento, divulgacado e ampliacdo de acesso publico ao acervo documental.

Art. 122, A Secdo de Gestao Documental - SGDoc compete:

VI -
VII -

receber processos judiciais e administrativos findos, livros e demais documentos
que lhe forem remetidos para fins de arquivamento permanente;

organizar, manter em ordem e zelar pela boa conservagdo dos documentos
arquivados;

atender aos pedidos ou requisicoes sobre processos e documentos sob sua
guarda;

proceder ao desarquivamento e restituicAio de processos e documentos
arquivados, quando determinado por despacho de autoridade competente,
encaminhando-os ao 6rgao de origem;

receber, registrar em banco de dados ou livro de tombamento préprio todos os
processos e documentos indicados para guarda permanente;

acompanhar os recolhimentos, transferéncias e doacdes de bens e documentos;
coordenar as atividades periddicas de conservacdo do acervo indicando para
tratamento, sempre que necessario, os documentos que estejam sob risco de
deterioracao ou perda;
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coordenar a organizacdo arquivistica do acervo de processos e documentos
remetidos a guarda da unidade;

prestar atendimento a usuarios internos e externos em visita a Sala de Arquivo;
autorizar e registrar em banco de dados préprio a consulta e o empréstimo/saida
de processos e documentos de guarda permanente, zelando pela devolucdo dos
mesmos ao acervo;

elaborar, aprovar e efetivar a politica de gestdo documental que assegure a
racionalizacdo da guarda e recuperagao dos conjuntos documentais essenciais a
tomada de decisédo, a comprovacao dos direitos e a preservacao dos documentos
de interesse histérico e cultural produzidos no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 112 Regiao;®

receber, conferir, armazenar e etiquetar os processos, livros e outros documentos
findos, que Ihe forem remetidos para fins de arquivamento;

atender aos pedidos ou requisicoes dos 6rgaos e das autoridades da Justica do
Trabalho da 112 Regido, sobre processos e documentos arquivados;

proceder ao desarquivamento e restituicio de processos e documentos,
arquivados quando determinado por despacho de autoridade competente,
encaminhando-os ao 6rgao de origem;

zelar pela boa conservagao organizar os arquivos de 12 e 22 Instancia do Tribunal
Regional do Trabalho da 112 Regiao;

elaborar estatistica mensal e anual com respectivo relatério dos processos
arquivados, encaminhando a Secretaria-Geral da Judicidria e Secretaria da
Corregedoria;

comparecer semanalmente por duas vezes ao Férum Trabalhista ( 19 varas) para
receber os autos para o Arquivo Geral e entregar os solicitados para
desarquivamento;

registrar e manter sob a guarda os termos de eliminacdo de documentos com as
informacdes relativas ao ato de eliminacao;

8 NOTA: A politica de gestdo documental devera observar, dentre outros, o § 22 do artigo 216 da Constituicio Federal, o art. 20 da
Lei 8.159/1991, a Resolugdo Conarq 7/1997, a Resolugado Conarg 14/2001 e o titulo XXXIV, arts. 115 a 121, da Consolidagéo dos
Provimentos da Corregedoria-Geral da Justi¢a do Trabalho

-116 -

intranet em: 18/12/2017 10:02

trt11,DC=

Sede,OU=Manaus,DC=

SecGeralJudiciaria,OU=

SecrPleno,OU=

Maria do Perpetuo Socorro Fonseca,OU=

Assinado por: CN



% 52
PODER JUDICIARIO < o
JUST|QA DO TRABALHO ~ CONSELHO SUPERIOR DA
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAQ  JusTi¢a po TraBALHO

XIX - receber, conferir, classificar e registrar nos sistemas informatizados e arquivos 0s
autos de processos e documentos, judiciais e administrativos, observadas as
normas de gestdo documental;

XX - elaborar, aprovar e atualizar periodicamente o Plano de Classificacao e a Tabela
de Temporalidade de Documentos do Tribunal Regional do Trabalho da 112
Regiao;

XXI-  registrar e manter sob a guarda as relagdes de eliminacdo de documentos com
informacdes pertinentes aos documentos a serem eliminados.

Paragrafo Unico. Os documentos e autos findos cuja guarda é de responsabilidade da
Secao de Gestao Documental abrangem tanto o acervo fisico quanto o eletrénico.

Art. 123. A Secdo de Difusdo Cultural - SDCult compete:
|- elaborar Calendario Anual de Eventos a serem incluidos no Plano de Acéo do
CEMEJ11;

Il - orientar e acompanhar o preparo de exposi¢cdes temporarias e demais atividades
culturais afetas a divulgacao da memodria institucional;

Il - prestar atendimento a usudrios internos e externos e registrar o acesso a Area de
Exposi¢cdes e a participacdo nas demais atividades de difusdo cultural e educacgao
patrimonial;

IV - elaborar projetos e executar acées de difusdo cultural e educacao patrimonial;

V - preparar expedientes relativos aos eventos de sua competéncia;

VI - orientar e acompanhar atividades e agfes relacionadas ao eventos de difusdo
cultural e educagéo patrimonial;
VII - manter banco de dados atualizados sobre informacdes relativas a parceiros,
estatisticas de visitacao e eventos realizados sob sua competéncia;
VIII -  orientar, acompanhar e organizar a producdo, atualizacdo e divulgacdo de
registros audiovisuais das atividades de difusdo cultural e educacao patrimonial
realizadas;

IX - organizar e produzir dossiés de eventos realizados pelo CEMEJ11.

Art. 124. A Secdo de Arquivo Permanente - SArgP compete:
| - receber processos judiciais e administrativos findos, livros e demais documentos
que lhe forem remetidos para fins de arquivamento permanente;
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organizar, manter em ordem e zelar pela boa conservacdo dos documentos
arquivados;

atender aos pedidos ou requisicoes sobre processos e documentos sob sua
guarda;

proceder ao desarquivamento e restituicAio de processos e documentos
arquivados, quando determinado por despacho de autoridade competente,
encaminhando-os ao 6rgao de origem;

receber, registrar em banco de dados ou livro de tombamento préprio todos os
processos e documentos indicados para guarda permanente;

acompanhar os recolhimentos, transferéncias e doacées de bens e documentos;
coordenar as atividades periddicas de conservacdo do acervo indicando para
tratamento, sempre que necessario, os documentos que estejam sob risco de
deterioracao ou perda;

coordenar a organizacdo arquivistica do acervo de processos e documentos
remetidos a guarda da unidade;

prestar atendimento a usudrios internos e externos em visita a Sala de Arquivo;
autorizar e registrar em banco de dados proprio a consulta e 0 empréstimo/saida
de processos e documentos de guarda permanente, zelando pela devolucédo dos
mesmos ao acervo.

elaborar, aprovar e efetivar a politica de gestdo documental que assegure a
racionalizacdo da guarda e recuperagao dos conjuntos documentais essenciais a
tomada de decisado, a comprovacao dos direitos e a preservacao dos documentos
de interesse histérico e cultural produzidos no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 112 Regio;’

receber, conferir, armazenar e etiquetar os processos, livros e outros documentos
findos, que Ihe forem remetidos para fins de arquivamento;

atender aos pedidos ou requisicoes dos 6rgaos e das autoridades da Justica do
Trabalho da 112 Regido, sobre processos e documentos arquivados;

°® NOTA: A politica de gestdo documental devera observar, dentre outros, o § 22 do artigo 216 da Constituicio Federal, o art. 20 da
Lei 8.159/1991, a Resolugdo Conarq 7/1997, a Resolugado Conarg 14/2001 e o titulo XXXIV, arts. 115 a 121, da Consolidagéo dos
Provimentos da Corregedoria-Geral da Justi¢a do Trabalho.
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XIV - proceder ao desarquivamento e restituicio de processos e documentos,
arquivados quando determinado por despacho de autoridade competente,
encaminhando-os ao 6rgao de origem;

XV - zelar pela boa conservacao organizar os arquivos de 12 e 22 Instancia do Tribunal
Regional do Trabalho da 112 Regiao;

XVI- elaborar estatistica mensal e anual com respectivo relatério dos processos
arquivados, encaminhando a Secretaria-Geral da Judicidria e Secretaria da
Corregedoria;

XVII - comparecer semanalmente por duas vezes ao Férum Trabalhista ( 19 varas) para

receber os autos para o Arquivo Geral e entregar os solicitados para
desarquivamento;

XVIII - registrar e manter sob a guarda os termos de eliminacdo de documentos com as
informacdes relativas ao ato de eliminacao;

XIX - receber, conferir, classificar e registrar nos sistemas informatizados e arquivos os
autos de processos e documentos, judiciais € administrativos, observadas as
normas de gestdo documental;

XX - elaborar, aprovar e atualizar periodicamente o Plano de Classificacao e a Tabela
de Temporalidade de Documentos do Tribunal Regional do Trabalho da 112
Regiao;

XXI-  registrar e manter sob a guarda as relagdes de eliminacdo de documentos com
informacgdes pertinentes aos documentos a serem eliminados.

Paragrafo Unico. Os documentos e autos findos cuja guarda é de responsabilidade da
Secao de Gestao Documental abrangem tanto o acervo fisico quanto o eletrénico.

TiTULO VII
ESCOLA JUDICIAL DA JUSTICA DO TRABALHO DA 112 REGIAO -

EJudii

Art. 125. A Coordenadoria da Escola Judicial - CEJud compete:
| - planejamento e gestdo estratégica do conhecimento no ambito do Tribunal, em
consonancia com o seu planejamento estratégico, favorecendo o
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desenvolvimento das competéncias pessoais e funcionais dos magistrados,
servidores e demais colaboradores e visando a melhoria da prestacao
jurisdicional;

elaboracdo do projeto de formacdo continuada de magistrados e servidores,
submetendo-o ao Conselho Consultivo para aprovacéo;

desenvolvimento atividades com o escopo de promover a formacéo inicial e
continuada dos magistrados e servidores;

elaboracdo da proposta orcamentaria de acordo com as atividades a serem
executadas durante o ano;

promog¢ao e manutencao de intercambio com Escolas Judiciais e quaisquer outros
centros de formacao de outros Tribunais, principalmente com os da Justica do
Trabalho;

secretariar as reuniées do Conselho Consultivo;

proposicdo de atos normativos ou instrugcdes para aplicacdo continuada das
politicas de formacao e aperfeicoamento dos magistrados e servidores no ambito
do Tribunal;

coordenacdo das atividades de Educacao a Distancia relacionadas a promocéao
da formacao e aperfeicoamento dos magistrados e servidores;

demais atos relacionados a promogdo da formacado e aperfeicoamento dos
magistrados e servidores.

Art. 126. Cabe a Coordenadoria da Escola Judicial superintender as atividades

essenciais da modalidade de Educacao a Distancia, consistentes, entre outras, em:

execucao dos projetos e processos de formacado inicial e continuada dos
magistrados e servidores nos cursos semipresenciais e a distancia;

planejamento, organizacdo, desenvolvimento, manutencdo e atualizacdo dos
conteudos, cursos, féruns, bibliotecas e demais recursos do Ambiente Virtual de
Aprendizagem da Escola Judicial na rede mundial de computadores, de acordo
com o Projeto Pedagogico da Escola;

organizagdo e manutencdo dos dados dos alunos no Ambiente Virtual de
Aprendizagem, relacionados a todas as suas participacbes nos eventos de
formacdo e treinamento, inclusive as respectivas inscricobes e emissao dos
certificados, realizados pela Escola Judicial;
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IV - estabelecimento de normas e procedimentos técnicos de uso do Ambiente Virtual
de Aprendizagem de acordo com o planejamento estratégico da Escola Judicial e
com apolitica de seguranca da informacao;

V - oferecimento de apoio técnico e didatico aos tutores e demais colaboradores
quanto a criacdo e manutencao de conteldos e cursos do Ambiente Virtual de
Aprendizagem da Escola Judicial;

VI- elaboragdo e confeccdo de material instrucional, conjuntamente com outras
unidades do Tribunal;
VIl -  manutencdo de banco de dados de instrutores e colaboradores integrantes dos
quadros do Poder Judiciério;
VIIl - elaboracdo de material necessario a divulgacdo de todas as atividades

programadas, conjuntamente com a Assessoria de Comunicagao Social.

Art. 127. Ao Nucleo de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados - NFAM da
Escola Judicial do TRT da 11a Regidao compete planejar, dirigir, coordenar e orientar
as seguintes atividades, entre outras:

| - promover curso de formacao inicial para juizes do trabalho substitutos, com aulas
tedricas e praticas, em carater complementar ao ministrado pela Escola Nacional
de Formacédo e Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho ENAMAT, com
modulos regionais, objetivando a insercao dos novos magistrados na realidade
local;

Il - promover, em conjunto com a Corregedoria e sob a coordenagdo da ENAMAT,
cursos de formagao continuada e aperfeicoamento de magistrados;

[l - acompanhar o cumprimento do estagio probatério de juiz do trabalho substituto;

IV - promover estudos, pesquisas, jornadas, seminarios, encontros, conferéncias e
palestras nas areas do Direito e do Processo do Trabalho e outras afins, visando
ao aperfeicoamento da prestagao jurisdicional pelo magistrado trabalhista;

V- prestar a ENAMAT informacbes acerca das atividades desenvolvidas, da
participacdo dos magistrados e do respectivo aproveitamento nos cursos;

VI - firmar convénios com instituicoes de ensino superior, 6rgaos publicos e entidades
privadas, para a realizacao de cursos técnicos e de aprimoramento, bem como de
programas de estagios destinados a alunos da area do direito e afins;

VIl - propiciar o intercambio com as demais escolas de magistratura nacionais e
estrangeiras;
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organizar sua programacado académica, estabelecendo métodos de ensino e
critérios de avaliagdo e aproveitamento;

promover a formacao e o aprimoramento profissional continuos dos magistrados,
com o fim de implementar niveis mais elevados de eficiéncia em todas as
atividades relativas a prestacao jurisdicional;

promover o estudos e difusdo de conhecimento sobre gestdo do Judiciario,
buscando a racionalizagdo, simplificacdo e padronizacdo dos procedimentos
judiciais e administrativos;

receber os relatérios semestrais e controlar a frequéncia relativa aos cursos
realizados por magistrados com afastamento das atividades judicantes;

divulgar as atividades programadas pela Escola Judicial, conjuntamente com a
Assessoria da Comunicagao Social.

Art. 128. Ao Nucleo de Formacao e Aperfeicoamento de Servidores - NFAS da

VI -

VII -

Escola Judicial do TRT da 11a Regidao compete planejar, dirigir, coordenar e orientar
as seguintes atividades, entre outras:

gestdo do conhecimento, favorecendo o desenvolvimento das competéncias e
melhoria do desempenho dos servidores do Tribunal, em consonancia com o
planejamento estratégico da Escola Judicial e do Tribunal;

elaboracdo dos projetos de formacao inicial e continuada dos servidores;
elaboracdo de normas, instru¢cdes ou regulamentos para aplicagdo continuada
das politicas de formacdo e aperfeicoamento dos servidores no ambito do
Tribunal;

elaboracdo e manutencdo de um banco de dados atualizado de colaboradores,
instrutores e professores, preferencialmente integrantes da Justica do Trabalho
ou do Poder Judiciario;

promocao e manutencdo de intercambio com centros de formacdo de outros
o6rgaos ou entidades da administracdo publica, principalmente da Justica do
Trabalho, por meio de cooperacao e compartiihamento de conhecimentos;
divulgacao das atividades programadas pela Escola Judicial, conjuntamente com
a Assessoria de Comunicagao Social;

expedicdo de certiddes, declaracdes e atestados referentes a assuntos de sua
competéncia;
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VIII - planejamento, coordenacéo e execucao dos eventos de formacao e treinamento,
aqui compreendidos o0s cursos, palestras, seminarios e outras atividades
realizadas pela Escola Judicial de acordo com o seu planejamento anual;

IX- elaboracdo e disponibilizacdo de formularios de avaliagdo dos eventos aos
participantes e documentagdo em banco de dados especifico dos resultados
obtidos;

X - realizacado da analise dos dados da avaliagdo global dos eventos e geracao de
relatérios informativos;

Xl - organizagdo, manutengcdo e atualizagdo do banco de dados dos alunos com
informacdes relativas a participacdo nos eventos de formacao e aperfeicoamento
realizados pela Escola Judicial;

Xll - coordenacdo e execucdo do programa de bolsa de pods-graduacao, de
conformidade com ato baixado pela Presidéncia do Tribunal;
XIll - coordenacéao e execucao do processo de selecao de estagiarios de direito;

XIV - outras tarefas que Ihe sejam atribuidas pela Coordenadoria da Escola Judicial.

Art. 129. A Secdo de Biblioteca - SB da Escola Judicial do TRT da 11a Regido
compete:

| - pesquisar, selecionar, propor a aquisicdo, receber e divulgar livros, revistas e
documentos nacionais e estrangeiros de interesse da Justica do Trabalho;

Il - proceder ao inventario dos livros e publicagdes, langando-os em registro proprio,
observada a ordem cronoldgica e fazendo constar, inclusive, o preco de aquisi¢ao
ou valor estimativo do servico;

[l - organizar e manter atualizada a identidade do acervo depositado, para uso de
consulentes e necessidade do servico;

IV - identificar externamente os livros e documentos para colocacdo nas estantes;
V - providenciar encadernagoes;
VI - fazer permuta ou doagdes de livros e periddicos em duplicata;
VIl - zelar pela conservagdo do acervo, promovendo o encaminhamento aos 6rgaos

competentes, dos livros e documentos que necessitem desinfeccdo, restauracao
e reencardenacao;
VIIl - atender as consultas e orientar o leitor no uso das obras de referéncia e dos
catalogos;
IX- manter organizadas as cole¢des sob sua consulta;
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X - atender, registrar e controlar os empréstimos, devolucdes, reservas e outras
solicitacoes feitas por juizes, servidores e advogados;

Xl - efetuar empréstimos internos de livros ou publicacdes, pelo prazo de 3(irés) dias,
prorrogaveis por novo periodo em casos justificados, sob pena de imediata
cobranca e proibicdo de novo empréstimo;

Xl - cobrar as obras extraviadas ou nao devolvidas dentro do prazo estipulado, ap6s a
retirada;
Xl - supervisionar o funcionamento da sala de leitura e exercer vigilancia sobre o

material que esta sendo consultado a fim de evitar danos;
XIV - elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse para a justica do

trabalho;
XV - proceder a leitura das publicacoes oficiais;
XVI- remeter as varas do trabalho e aos gabinetes dos desembargadores as
assinaturas de publicacdes e revistas do tribunal;
XVII - promover a estatistica anual de consultas e publicagdes recebidas;
XVIII - colecionar os acérdaos do tribunal regional do trabalho da 112 Regiao;

XIX - fornecer cépias das matérias constantes dos ementarios de jurisprudéncia,
atendendo aos pedidos de informagcdo dos 6rgaos e autoridades da justica do
trabalho, bem como das partes interessadas;

XX - fornecer matéria para divulgagdo na revista do tribunal regional do trabalho da
11a regido, além de prestar colaboracao direta e permanente a sua edicao;

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

TiTULO IX

DAS VARAS DO TRABALHO - VT

Art. 130. As Secretarias das Varas do Trabalho - SecVT tém por finalidade prestar
apoio logistico a atividade jurisdicional de competéncia das Varas de Trabalho.

Art. 131. Compete as Secretarias das Varas do Trabalho:
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coordenar, orientar e dirigir todas as atividades judiciarias e administrativas em
conformidade com a legislagcdo em vigor, com as determinacdes e orientacdes do
Juiz Titular;

receber, autuar, movimentar, guardar e conservar 0s processos, recursos e outros
documentos que Ihe sejam encaminhados;

providenciar os expedientes necessarios a regular tramitacdo de processos,
promovendo o seu arquivamento, quando findos;

abrir vista dos processos as partes e informar as partes interessadas e seus
procuradores o andamento dos respectivos processos de seu interesse, cuja
consulta Ihes seré facultada;

realizar as diligéncias processuais determinadas;

lavrar os atos, termos, certidées e informagdes processuais;

redigir, digitar, conferir e expedir oficios;

verificar e controlar os prazos processuais;

elaborar a escala anual de férias e controlar a freqiiéncia mensal, encaminhadas
por meio do sistema informatizado;

fornecer certidées sobre o que constar dos processos em tramite ou arquivados, a
pedido das partes interessadas;

expedir guias de retirada aos respectivos procuradores e/ou partes,
encaminhando-as aos bancos depositarios, com as respectivas listagens;

conferir todos os alvaras expedidos, apondo assinatura;

preparar 0s processos para arquivamento;

arquivar 0s processos ou encaminha-los a unidade de arquivo;

preparar e verificar as divergéncias relacionadas ao boletim estatistico mensal da
Vara do Trabalho no e-Gestao até o 10° (décimo) dia do més subsequente aquela
que se refere;

encaminhar mandados e notificacdes para cumprimento pelos Oficiais de Justica
Avaliadores;

providenciar, em cumprimento a determinacdo judicial, a requisicao de forca
policial destinada a acompanhar os Oficiais de Justica Avaliadores, em
cumprimento de suas atribui¢cdes funcionais, quando necessario;

dar assisténcia permanentemente ao Juiz Titular de Vara do Trabalho e ao Juiz
Substituto;

emitir e executar as atribuicdes relativas ao processamento dos precatérios no

que tange a sua autuacao nos autos principais via sistema eletrénico;
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expedir Cartas Precatorias, Precatérios Requisitérios, Requisicoes de Pequeno
Valor na devida época, remetendo as diversas unidades, preferencialmente, por
meio eletrénico (malote digital ou e-mail);

receber, liquidar e devolver, no prazo de 30 dias, 0S processos Cujos recursos
ordinarios de sentencas iliquidas tenham sido julgados procedentes nas turmas
do E. Tribunal;

desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Paragrafo Unico. Na auséncia de unidade de distribuicdo de feitos e de mandados
judiciais na jurisdicao, cabera a Secretaria da Vara do Trabalho proceder a atermacgao
das reclamacdes trabalhistas verbais, nos casos em que a parte exerg¢a o jus postulandi,
e gerenciar as diligéncias dos oficiais de justiga.

Art. 132. As Secretarias das Varas de Trabalho sao dirigidas por um Diretor de

Secretaria, nomeado na forma do Regimento Interno, apos indicagdo do Juiz Titular
do Trabalho da Vara a qual ficara diretamente subordinado.

Art. 133. Aos diretores de secretaria das Varas do trabalho, além de planejar, dirigir

VI -

e acompanhar a execucao das atividades afeta as Varas, respondendo ao Juiz por
sua regularidade, compete:

cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do Juiz e das autoridades
superiores;

despachar regularmente com o Juiz Titular da Vara, mantendo-o informado dos
servicos da Secretaria, e submeter a despacho e assinatura do Juiz o expediente
e os documentos que devam ser por ele decididos;

abrir a correspondéncia oficial dirigida a Vara e ao Juiz, a cuja deliberagao sera
submetida, bem como assinar os expedientes e correspondéncias judiciais e
administrativas da Secretaria, no limite de suas competéncias;

manter sob sua guarda os documentos relativos aos atos do Juiz, aos processos
em tramitacdo e 0s que, por sua natureza, devam ser mantidos de modo
reservado;

atender ao publico interno e externo, quando necessario;

promover o rapido andamento dos processos, independentemente da fase em
que tramitam, e a pronta realizacao dos atos e diligéncias ordenados pelas
autoridades superiores;
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subscrever as certidoes e 0s termos processuais;
certificar os vencimentos dos prazos, comunicando ao Juiz as eventuais
irregularidades constantes dos autos;
dar ciéncia aos litigantes das reclamagdes e demais atos processuais de que
devam ter conhecimento, assinando as respectivas notificacoes;
dar vistas dos autos aos interessados e aos advogados legalmente habilitados,
observadas as formalidades legais, bem como as restricdes da movimentagcao
eletrénica;
esclarecer partes e advogados sobre regulamentos, provimentos ou dispositivos
legais relacionados aos trabalhos da secretaria, quando solicitado;
ter sob sua guarda e controle os processos e documentos da Secretaria;
organizar, conforme procedimento e orientagcao do Juiz Titular da Vara, as pautas
de audiéncia;
solucionar eventuais divergéncias da estatistica, para a geracdo do respectivo
boletim, pelo sistema informatizado, no prazo estipulado pelo Provimento-Geral
da Corregedoria Regional;
controlar a frequéncia e pontualidade dos servidores a ele subordinados e
encaminhar eletronicamente a frequéncia mensal dos servidores e estagiarios
vinculados a unidade;
elaborar e propor a aprovacao de plano de trabalho para orientar as ag¢des da
Secretaria;
responder pelas ocorréncias da Secretaria;
cumprir e fazer cumprir as Resolug¢des, Provimentos, Normas, Regulamentos e
Instrucdes em vigor;
analisar permanentemente o desempenho da Secretaria, objetivando a
racionalizacdo e constante elevacao dos padrbes de desempenho, em sintonia
com as politicas e diretrizes Regionais;
manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da
equipe de subordinados;
instruir os demais servidores na execug¢ao dos servicos;
realizar reunides peribdicas com os demais servidores, para efeito de
coordenacao, articulacao e melhoria dos trabalhos;
fiscalizar a execugdo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego do
material de consumo e o uso de material permanente, instalacées e
equipamentos;

-127 -

intranet em: 18/12/2017 10:02

trt11,DC=

Sede,OU=Manaus,DC=

SecGeralJudiciaria,OU=

SecrPleno,OU=

Maria do Perpetuo Socorro Fonseca,OU=

Assinado por: CN



XXIV -
XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

Art.
Titular ou Substituto, onde houver, sera privativa de Bacharel em Direito, salvo se
nao houver no quadro permanente do Tribunal servidor interessado em trabalhar na
unidade, sendo em qualquer hipoétese indicada pelos respectivos juizes.
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elaborar relatério de atividades;

propor programas de treinamento e aperfeicoamento para os servidores lotados
na unidade judiciaria;

solicitar, por determinacdo judicial, a designagcdo de outro magistrado, na
auséncia, no impedimento ou na suspeicao do Juiz em exercicio;

observar o correto langcamento dos dados no sistema eletrdnico, para possibilitar a
extracao fidedigna da produtividade dos juizes e da prépria Vara, servindo de
avaliacado da Vara pelo CSJT e pelo C. TST;

executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente prdprio.

§1°2 As atribuicoes acima elencadas podem ser praticadas por servidores das Varas
quando se tratar de mero expediente ou quando expressamente autorizados;

§2° Funcionam subordinados ao Diretor de Secretaria os Secretarios de
Audiéncias, Calculistas, Assistente de Diretor, Assistente de Execucao e
Assistentes de Secretaria.

134. A funcéao de Assistente de Juiz nas Varas do Trabalho, subordinada ao Juiz

§1°2 O Juiz do Trabalho Substituto tera assistente quando, tratando-se de Juiz
Auxiliar permanente das Varas de Manaus e Boa Vista, cujo assistente vincula-se a
Vara onde esteja lotado como servidor.

§2° Compete ao Assistente de Juiz:
| - coordenar as atividades do Secretario de Audiéncia em todas as atividades
inerentes a funcao, decidindo sobre a rotina de trabalho a ser realizada;
Il - assistir ao Juiz nos trabalhos relativos aos processos sob sua jurisdi¢éo;
lll - pesquisar a legislacdo, a doutrina, a jurisprudéncia e executar levantamentos
trabalhistas que Ihe sejam determinados;
IV - encaminhar ao Juiz, com urgéncia, 0s processos que contém pedido de medida
liminar ou antecipacéo de tutela, subsidiando-os com as informagdes que se

fizerem necessarias;
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V - analisar as prevengdes apontadas automaticamente pelo sistema eletrénico;
VI - conferir com o Secretario de Audiéncia os processos recebidos pelo Setor de

Distribuicdo dos Feitos os processos recebidos e se ha pedidos de antecipacao
de tutela ou medida liminar, fazendo a conclusdo para o Juiz;

VII - fazer os respectivos lancamentos nos processos nos quais tiver trabalhado,

sempre que necessario;

VIII - registrar as sentencas e demais decisdes proferidas pelo Juiz, antes da

intimacao as partes e aos seus procuradores;

IX - executar, em geral, os atos e medidas relacionadas com as atividades da

Secretaria, determinados pelo Juizo;

X - cumprir outras atribuicoes determinadas pelo Juizo.

Art. 135. Compete ao Assistente do Diretor de Secretaria de Vara:

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

Xl -
XIl -

receber e autuar os processos encaminhados a Secretaria, conforme a sua
natureza;

manter atualizado o protocolo de entrada e saida de processos e os demais
registros e documentos;

providenciar o cumprimento das cartas precatérias distribuidas a Vara do
Trabalho;

elaborar oficios e demais expedientes relativos a processos da Vara;

abrir o sistema e-Doc (ou similar) diariamente, imprimindo os documentos
enviados e fazendo a juntada nos respectivos processos, dando andamentos nos
mesmos;

manter contato com os peritos (referente a carga de processo, informacoes,
solicitacao de devolucao dos processos, prazo para entrega de laudos, alvaras de
honorarios periciais e informacdes sobre quesitos apresentados pelas partes);
fazer solicitacbes ao TRT para o pagamento de honorarios periciais decorrentes
de pericia com fundamento no Provimento deste E. Tribunal;

autuar e processar Embargos de Declaracéao e Recurso Ordinario;

conferir e processar os autos a serem encaminhados ao E. TRT, verificando sua
admissibilidade, fazendo a autuacao, encaminhando-os a 22 instancia;

controlar a expiragao de prazo para a interposicao de recurso;

promover o arquivamento de processos findos;

juntar peticées, recursos, cartas precatorias, oficios, guias e outros expedientes
forenses relativos ao feito, fazendo conclusao ao Juiz, se for o caso;
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efetuar o encaminhamento dos recursos, por meio do sistema informatizado, ap6s
a emissao de nova capa, a Secretaria Geral Coordenacao Judiciaria;

expedir certiddes referentes a processos em tramitacdo na Vara, quando
formalmente solicitado, cotando os valores dos emolumentos que seréo
recolhidos pela parte;

encaminhar, para publicacdo, os editais de praca e outros que se facam
necessarios observado o prazo legal;

autuar autos suplementares em execucgao provisoria;

elaborar carta precatoria notificatéria;

manter atualizado o controle das guias de recolhimento de custas, INSS, IR,
emolumentos e demais despesas processuais, devolvidas a Secretaria;

elaborar guias de retirada, alvards ou mandados para levantamento de
importancias, quando determinado pelo Titular da Vara do Trabalho, e fornecer
guias de depésito para recolhimentos;

controlar os prazos de cumprimento de acordos homologados pela Vara do
Trabalho;

efetuar cargas em geral, bem como relacionar e efetuar carga dos autos para os
entes que necessitem de intimacao pessoal;

proceder a baixa de carga dos autos;

abrir diariamente o e-mail institucional da Vara para verificagcdo o recebimento de
correspondéncia eletrénica para a Vara, dando prosseguimento pertinente;
substituir o diretor da secretaria, em seus impedimentos e afastamentos legais e
eventuais;

executar outras atividades proprias da funcao;

manter em dia o acervo de bens da Vara do Trabalho;

providenciar a requisicao de material de expediente necessario aos servigos da
Secretaria.

Art. 136. Compete ao Secretério de Audiéncias das Varas:

Il -
-
Vv -
V-

coordenar as atividades do Assistente em todas as atividades inerentes a funcgéao,
decidindo sobre a rotina de trabalho a ser realizada;

receber, registrar o andamento dos processos que tramitam na Vara;

proceder a geracao de audiéncia com antecedéncia no sistema Aud (ou similar);
realizar o pregao das partes;

secretariar as audiéncias, lavrando as respectivas atas;
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proceder a juntada de avisos de recebimento (AR’s) diariamente, dando o devido
encaminhamento ao processo;

fazer o devido encaminhamento de atas e documentos juntados em audiéncia,
logo apds o término desta;

fazer o lancamento das atas de audiéncia (prazos, data de pericia, data para
prolacdo de sentenca, etc.);

fazer os expedientes da sala de audiéncia, notificacbes, cartas precatérias e
editais, conforme determinado na ata de audiéncia;

lancar na pauta eletrénica os adiamentos ou audiéncias determinadas pelo Juiz,
bem como a data de publicacdo da sentenca;

submeter ao magistrado competente os processos e documentos que dependam
de despacho, assinatura ou providéncias;

atender as partes e advogados, bem como os terceiros interessados, prestando-
Ihes informagdes sobre os feitos em tramitacdo na Vara;

fazer as retificactes cadastrais determinadas em audiéncia;

cumprir atos e determinacdes contidas em termo de audiéncia, inclusive controle
de prazo de atos de audiéncia;

remeter os autos ao Calculista, quando necessario;

divulgar os registros das atas de audiéncias no sistema PJe-JT (ou similar);
intimar as partes e advogados da data, local e horario das audiéncias;

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

elaborar o relatério mensal contendo, entre outras informacdes, o numero de
audiéncias realizadas e de processos conciliados, bem como o valor dos acordos
homologados, enviando-o, por meio eletrénico, a Secretaria da Corregedoria
Regional, para fins estatisticos;

executar outros atos e medidas relacionados com a finalidade da Vara do
Trabalho.

Art. 137. Compete ao Assistente de Execucao:

expirar prazos e colocar despachos nos processos de execucéo;
marcar audiéncias de conciliacido em execucao;
secretariar as audiéncias de conciliacdo em execuc¢ao;
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fazer consultas no BACENJUD, INFOJUD, RENAJUD determinadas pelo Juiz,
procedendo as devidas transferéncias de valores bloqueados e desbloqueando os
valores excedentes;

manter atualizados os registros de precatérios requisitérios e de execucdes
findas;

juntar os mandados devolvidos, dando encaminhamento ao processo;

receber e dar andamento as Cartas Precatérias Executérias;

acompanhar os prazos referentes aos cumprimentos de mandados expedidos;
autuar e processar Embargos de Terceiro e Agravo de Peticao;

fazer expedientes de processos em execucao, fazendo a expedicao e juntada dos
mesmos;

fazer os Precatérios Requisitorios e Requisicoes de Pequeno Valor;

solicitar a devolugao dos processos de execucdo em carga, quando fora do prazo;
processar os Agravos de Instrumento;

registrar a movimentagao dos processos em tramitagédo na Execucgéo;

controlar os prazos dos processos em execugao;

prestar informacdes sobre os processos que estdo em execucdo as autoridades
superiores;

encaminhar ao Diretor de Secretaria os expedientes e documentos que devam ser
despachados e assinados pelo Juiz da Vara;

realizar as tarefas relativas ao processamento dos precatérios requisitorios via
sistema eletrbnico, quando houver.

Art. 138. Compete aos Calculistas da Vara:

promover a elaboragdo e execucado dos trabalhos e servicos relacionados com
calculos judiciais e de custas e emolumentos;
receber os processos do Setor de Calculos da Vara e do E. TRT e providenciar o
respectivo andamento;
utilizar a planilha oficial de calculos do TRT 112 Regiao, elaborada pela Secao
Contadoria Judiciaria;
atualizar os calculos das decisées que, reconhecendo pedido formulado de forma
liquida, demandarem apenas a insercao dos acréscimos legais;
atualizar calculos ja homologados e de acordos ndao cumpridos;
prestar informacdes relativas a calculos, indices e encargos processuais aos
orgaos de 12 (primeira) instancia;
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ter dominio das técnicas de composicdo da remuneracdo mensal do (a)
reclamante para o célculo das verbas deferidas; dos critérios de apuragdo de
cada uma dessas verbas deferidas; das técnicas de atualizacdo e aplicagdo dos
juros de mora; dos diversos critérios de apuracdo dos descontos legais (cotas
previdenciarias e Imposto de Renda);

atentar aos principios da execucdo, como o da inalterabilidade da decisao
liquidanda (CLT, 879 e CPC, 475-G);

apresentar memoria de calculo com vistas a demonstrar detalhes da apuragéo
das verbas deferidas;

apresentar resumo geral com vistas a agilizar consultas e atualizacdes;
apresentar relatérios com numeros indices a fim de se apurar a variacao ocorrida
em um determinado periodo;

cumprir e fazer cumprir os provimentos da Corregedoria referentes a elaboracao
dos célculos trabalhistas;

auxiliar o Assistente de Execucéo, quando necessario;

elaborar as minutas de despacho de homologacao de calculos;

executar, em geral os demais atos relacionados com 0s processos que requeiram
elaboracdo de calculos, elaborando parecer em Embargos a Execucao,
Impugnacéao aos Calculos ou Manifestacdo das partes sobre célculos;
desempenhar outras atividades delegadas pela autoridade superior ou cometidas
através de normas.

Art. 139. Compete aos Assistentes:

Vv -

VI -
VII -

executar, em geral, os atos e medidas relacionadas com as atividades de apoio
administrativo a jurisdicao;

juntar as peticdes e demais expedientes aos autos correspondentes, em tramite
na Vara, com registro das informagdes no histérico processual do sistema
informatizado;

efetuar tarefas relacionadas a movimentagdo e a guarda de processos e
documentos;

executar as tarefas de recepcao e entrega de correspondéncias e protocolo;
elaborar e encaminhar oficios, notificacdbes e demais expedientes relativos a
processos da Vara;

elaborar e enviar o edital para publicagdo no érgao oficial;

arquivar processos e documentos conforme determinagao superior;
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VIII -  atender ao publico interno e externo, e prestar informacdes em geral e em relagao

aos procedimentos da Secretaria da Vara;

IX- auxiliar no atendimento ao publico e prestar informacdées processuais por
determinacéao superior;

X - manter sempre atualizado e organizado o quadro de avisos da Vara;

Xl - desempenhar outras atividades tipicas da Secretaria, delegadas pela autoridade
superior ou cometidas através de normas, bem como outras atividades
intermediarias de apoio administrativo.

LIVRO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
TITULO |

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 140. O Quadro de Pessoal da Secretaria € composto de cargos efetivos, cargos
em comissao e funcbes comissionadas.

Art. 141, Sera fixada em ato proprio a lotacdo dos cargos efetivos, cargos em
comissao e fungdes comissionadas nas unidades componentes da estrutura orgénica
do Tribunal.

TiTULO II

DOS INSTITUTOS DA LEGISLACAO DE PESSOAL

Art. 142. Os servidores do Quadro de Pessoal, ocupantes de cargos efetivos, cargos
em comissdo e fungdes comissionadas, estdo sujeitos ao regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido e, no caso dos que n&o tém vinculo efetivo com a
Unido, também ao Regime Geral da Previdéncia Social ou ao regime préprio de
previdéncia do érgao de origem.
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Art. 143. Subsidiariamente, serdo regulamentados pelo Presidente e pelo Plenario
os diversos institutos da legislacdo de pessoal e outros assuntos pertinentes a gestao
de pessoas.

Art. 144. Na auséncia de norma propria, os regulamentos expedidos pelo Poder
Executivo, concernentes a pessoal, serao observados no ambito do Tribunal.

TiTULO 1Nl

DO USO DO CRACHA

Art. 145. O servidor estd obrigado ao uso do cracha de identificacdo, conforme
estabelecem as normas internas do Tribunal.

Paragrafo unico. A emissdo do cracha seré feita pela Secretaria de Gestao de Pessoas
e entregue ao servidor juntamente com a cédula de identidade funcional.

TiTULO IV

DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 146. O horario de funcionamento e a jornada dos servidores serao estabelecidos
por resolucao do Tribunal, observados os parametros do art. 19 da Lei n. 8.112/1990,
inclusive no que se refere a duragao do trabalho prevista em leis especiais.

Paragrafo unico. O expediente podera ser antecipado ou prorrogado, quando assim
exigir a necessidade do servico.

Art. 147. Todos os servidores da Justica do Trabalho da 112 Regido, exceto os
titulares de Cargos em Comisséo, integrantes de gabinetes, assistentes de Juiz de 1°
Grau e submetidos ao teletrabalho, acham-se obrigados ao registro de ponto no
inicio e ao término do expediente.
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§ 1° Os servidores ocupantes do cargo de Analista Judiciario - Area Judiciaria -
Especialidade Execucdo de Mandados (Oficial de Justica Avaliador Federal) terdo
o ponto registrado na forma determinada pelo titular da unidade na qual estiverem
lotados.

TiTULO V

DA SUBSTITUICAO DAS FERIAS
Art. 148. Sao substituidos nos impedimentos, afastamentos e auséncias eventuais:

|- o Secretario-Geral da Presidéncia, o Diretor-Geral e o Secretario-Geral Judiciario,
por Secretario, por Coordenador, por Diretor, por Assessor Administrativo ou por
outro servidor designado pelo Presidente;

Il - Assessor de Desembargador, Chefe de Gabinete, por servidor designado pelo
Magistrado competente;

[l - os Secretarios, os Coordenadores, 0os Assessores Administrativos e os Diretores
de Divisdo, por ocupante de cargo em comissdo, de funcdo comissionada ou
outro servidor designado pelo Presidente;

IV- os Chefes de Nucleo e os Chefes de Secdo, por servidor designado pelo
Presidente.

Paragrafo unico. Os servidores serao previamente designados para as substituicbes a
que se refere este artigo.

Art. 149. Os servidores gozam férias anuais de trinta dias, sendo-lhes facultado
parcela-las em até trés periodos de no minimo dez dias.

§ 1° Na organizagdo da escala de férias, ter-se-4 em vista a necessidade do
funcionamento permanente de todas as unidades, com o minimo de um terco de
sua lotagao.

§ 2° E vedado ao titular de qualquer unidade, de qualquer nivel hierarquico, e ao
seu substituto formalmente designado usufruirem férias no mesmo periodo.
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§ 32 O disposto neste artigo ndo se aplica a servidor enquadrado no artigo 79 da
Lein.? 8.112/1990.

TiTULO VI

DAS NORMAS DE CONDUTA E DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 150. Sera regulamentando pelo Cédigo de Etica dos servidores.

TITULO VII
DOS REQUISITOS DAS FUNCOES COMISSIONADAS E CARGOS EM
COMISSAO

Art. 151. As competéncias e atribuicbes dos cargos comissionados e fungdes
comissionadas serdo definidas em instrumento préprio apds a finalizacao dos
trabalhos do projeto de Gestao por Competéncia.

Art. 152. Todos os cargos em comissdo deverdao ser exercidos por portadores de
diploma de nivel superior.

Art. 153. Os cargos em comissao e as fungdes comissionadas das Secretarias de
Turmas sao de livre indicacao do Presidente da Turma.

Art. 154. Os cargos em comissao de assessor de desembargador, de livre indicacao
do magistrado respectivo, sdo de provimento exclusivo de bacharéis em Direito.

Art. 155. Os Diretores de Secretaria de Vara deverao ser indicados pelo Juiz Titular
da Vara do Trabalho respectiva, preferencialmente, com formagcdo superior de
bacharel em Direito.

Paragrafo unico. Caso a indicacdo nao seja aceita pelo Presidente do Tribunal, o juiz
pode indicar outra pessoa que atenda aos mesmos requisitos para a funcao.
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Art. 156. O Diretor da Secretaria do Tribunal Pleno devera ser indicado pelo
Presidente do Tribunal, ad referendum do Tribunal Pleno.

Art. 157. As exigéncias para provimento de cargos em comissdao e de fungdes
comissionadas aplicam-se aos respectivos substitutos.

TiTULO VIII

DA GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 158. As diversas unidades do Tribunal funcionardo perfeitamente articuladas
entre si, em regime de mutua colaboracao.

Art. 159. As unidades administrativas deverdao atuar de modo estratégico e
empreendedor, de forma que a gestao caracterize-se por acdes proativas e decisdes
tempestivas, com foco em resultados e na satisfacdo de usuarios, a par da correta
aplicacao dos recursos publicos.

Art. 160. As acdes serdo estruturantes e sinérgicas e deverao ensejar a construcao
de novos paradigmas, a agregacao de valores e a fundamentacao das atividades nos
aspectos relevantes da qualidade, na cultura da eficiéncia e na disseminacao de
praticas bem-sucedidas de gestao.

Art. 161. Dever-se-a valorizar o patriménio intelectual interno e as contribuicoes
externas relevantes, de modo responsavel, transparente e ético.

Art. 162. A delegagdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, com o propédsito de assegurar maior rapidez e
objetividade as decisées, situando-se na proximidade dos fatos, do pessoal ou dos
problemas a atender.

Paragrafo Unico. O ato de delegacdo indicar4, com precisdo, a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuigcdes da delegacao.
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Art. 163. A estrutura central de direcdo compete o estabelecimento de normas,
critérios, programas e principios, que as unidades responsaveis pela execucao sao
obrigados a respeitar na solugcao dos casos individuais e no desempenho de suas
atribuicoes.

Art. 164. Para a execucdo de atividades ou servicos eminentemente técnicos
poderdo ser utilizados contratos ou convénios com empresas, entidades ou
profissionais especializados.

Art. 165. Compete as unidades administrativas e judiciarias desenvolver, suas
atividades de forma a atender o Regimento Interno do Tribunal, o Provimento Geral
Consolidado e demais normas internas, atentando-se para manter corpo funcional
adequado nos plantdes de servico nos dias e horarios em que nao houver expediente
normal.

TiTULO IX

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 166. Cabe aos diretores e chefes das unidades administrativas organizar e
encaminhar a Secretaria de Gestao de Pessoas, até 31 de outubro de cada ano, a
escala de férias dos funcionarios lotados ou em exercicio na area subordinada.

Art. 167. Os servidores somente poderdao ausentar-se do servico por motivo
ponderavel, cuja avaliacdo ficara a critério da autoridade a quem estiverem
subordinados.

Art. 168. A Secretaria de Gestao de Pessoas fornecera carteira funcional, de acordo
com o modelo adotado, aos magistrados e servidores da Regido, que ficardo
obrigados a devolvé-la quando se desligarem do Tribunal.

Paragrafo Unico. As carteiras funcionais dos magistrados, do secretario-geral da
presidéncia, do secretario-geral judiciario e do diretor-geral serdo assinadas pelo
presidente do Tribunal e as dos demais servidores, pelo diretor-geral.
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Art. 169. Os servidores em exercicio na area de seguranca, além de outros, a
critério da Administracdo, ficam obrigados ao uso de uniforme fornecido pelo
Tribunal.

Art. 170. Os casos omissos ou as de interpretagdo dubia neste Regulamento Geral
de Secretarias, e ndo contemplados no Regimento Interno deste Tribunal, serdo
avocados pela Presidéncia, ad referendum do Tribunal Pleno.

Art. 171. Este Regulamento podera ser alterado, no todo ou em parte, mediante
proposta fundamentada.

§ 12 - O Diretor-Geral apresentara ao Presidente, quando necessario, proposta de
revisdo deste Regulamento.

§ 22 - As alteracbes no Regulamento Geral dar-se-do mediante Ato expedido pelo
Presidente, ad referendum do Pleno.

§ 32 - As emendas serao referendadas por maioria absoluta dos membros efetivos
do Tribunal.

Art. 172. Considerando os ajustes necessarios, este Regulamento Geral do TRT da
112 Regido entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Sala das Sessdes, 4 de outubro de 2017.
Desembargadora-Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 112 Regiao

(*) Republicado com as alteracbes aprovadas pela Resolucdo Administrativa n®
305/2017.
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