DESCRICAO DOS CARGOS E FUNCOES

DIRETORIA-GERAL

CARGO/FUNCAO

DESCRICAO

DIRETOR-GERAL
CJ-04

(2]

| - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar awidades administrativas da Justica do Trabalho da 1123Regidemai
trabalhos relativos aos seus subordinados;

Il — coordenar, a partir de diagnosticos internos, planosgnamas e projetos que busquem atender aos objetivosizagiamais|,
face aos acontecimentos socioeconémicos previstos oudm®nNo ambiente externo no ambito da jurisdicdo, comxefigara
Tribunal,

Il — gerenciar os resultados alcancados pelas suas usidauziladas administrativamente, coordenar planosnaitieos e acdgs
corretivas, buscando a exceléncia dos resultados geradtodass das unidades sob sua coordenacéo, intensifiées grara p
reducao de custos e a melhoria continua dos recdesapoio a prestacao jurisdicional;
IV — adotar medidas de otimizacao e racionalizacdo dos atm®gsuais nos procedimentos administrativos, propaaido maio
agilidade na satisfacéo das necessidades, convahsir aos principios da celeridade processualediciéncia operacional;
V — Submeter a Presidéncia os processos e papéis relatisdsgins que lhe sdo subordinados e assessorar em todoarisads
area administrativa do Tribunal, propondo solucdes;
VI - Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisiomgprocessos, que dizendo respeito a assuntos de compeaténiairetoria
Geral, devam ser solucionados pela Presidénciaidanal, ou devem ser objeto de Resolucdo Admatist;
VIl — analisar e emitir parecer em minutas de editais, pogjdtasicos, atos, termos de acordos, termos de referénoiérios,
termos de cooperacdo, contratos e demais procettisnem que for parte este Tribunal,

VIl — coordenar a elaboracao da proposta orcanmiardéual e os pedidos de créditos adicionais;

IX - ordenar e autorizar pagamentos em geral,

X — confeccionar e publicar portarias ho ambiteda competéncia;

XI - Autorizar a participacéo de servidores em cursos dedste da administracéo e, se for o caso, Lavrar Portariasigndea
para viagem conceder as competentes diarias egeassa

XIl - Executar, em geral, os demais atos e medidas relacanadm suas finalidades, inclusive quatro ao preparo dodeqte
proprio.
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CHEFE DE GABINETE DA
DG FC-06

| - encarregar-se da representacéo do Diretor-Geral

Il - promover publicacdo dos atos nos 6rgéos aficguando necessario;
lll - preparar expedientes, encarregar-se da represent@géial e das audiéncias do Diretor-Geral, assim como talsisa
coordenacao dos 6rgaos sob sua direcéo;
IV - executar, em geral, os demais atos e medidas relacisnealo suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de &xges
proprios assessorar e assistir o Diretor Gerahsssntos de sua competéncia.

CHEFE DA SECAO DE
APOIO AS VARAS
FC-05

| - orientar a primeira instancia sobre a padronizagdo degglimentos, cuidando da uniformidade e racionalizacaardbslho
administrativos e auxiliares;

Il - prestar apoio temporario as unidades que apresenteiculdéides pontuais e relevantes para a consecucdo daadd
jurisdicional, podendo destacar servidor(es) para anéspecificamente na solugédo do problema detectado, aaliseada situacj
e deliberacdo do desembargador corregedor;

Il - atender aos questionamentos oriundos das varas dalli@lprestando esclarecimentos e solucionando everttgidas sobr
as diretrizes tracadas nas normas editadas pelegedoria,;

IV - Providenciar, em geral, todas as medidas necessaaaguer as solicitagdes feitas pelos Diretores de Varas seégardidas cor
presteza,

V - executar os demais atos e medidas relacionamussua finalidade e que Ihe forem determinadas.

vid
10

=)

CHEFE DA SECAO DE
DESLOCAMENTO
FC-05

l. realizar as atividades de cotacéo, reservai@tagfio de emissdo dos bilhetes de passagensgertpresa contratada;
Il. confeccionar as minutas de portarias de deslocamentdgrés, providenciando o seu encaminhamento para assineg
publicacéo;
ll. realizar atividades gerenciais de apoio a Justicaefante, seguindo o calendério da Justiga Itinerante, tarscemissao ¢
passagens, com acompanhamento dos tramites, desecaminhar os bilhetes as areas solicitantes;

IV. realizar a fiscalizacdo e controle das passagemtidas pela empresa contratada, gerenciandotoato administrativo.
V - executar, em geral, os demais atos e medidas relacior@ossuas finalidades, inclusive quanto ao preparo de esyEs
proprios assessorar e assistir o Diretor Gerahsssntos de sua competéncia.
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SOF - SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

DIRETOR DA SECRETARIA
DE ORCAMENTO E
FINANCAS

CJ-03

| - planejar, organizar, coordenar, controlar e orientaatagdades de execucdo de atos concernentes a admingstriaggimentériale
financeira, bem como efetuar os pagamentos em, gettarizados pelo ordenador de despesas do Tibuna
Il - gerir recursos financeiros conexos;

Il - elaborar a proposta orcamentéria anual dbdal;

IV - acompanhar e informar ao Conselho Superior da JusticEraloalho dados relativos as metas fisicas e financeirasileidas as
acles orcamentarias;
V - executar, em geral, os demais atos e medidas relacioramnssuas finalidades, inclusive quanto ao preparo de expiedi
proprio.

ASSISTENTE-CHEFE DO
SOF FC-06

| - apoio dirématividades gerais da Secretaria de Orgamernt@madas.
Il - coordenar os trabalhos administrativos, auxiliandaretdr nas pesquisas de matérias administrativas e jaddiertinentes a spa
area de atuacao;
lll — controlar a frequéncia dos servidores lotadasinidade;
IV - elaborar a escala anual de férias;
V - redigir correspondéncias, memorandos, oficioateas comunicagfes de interesse da unidade;
VI - Executar, em geral, os demais atos e medidas relacienegim suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de &ged
proprio

CHEFE DO NUCLEO DE
CONTABILIDADE
FC-06

<

| — analisar as informac¢des junto as unidades responsawes;pes orcamentarias proprias e Unidades responsal@iaquesica
bens e servi¢os, promovendo as adequac¢fes necessérias anoi@ncia do ordenador de despesas do Tribunal de formapmicgm
proposta orcamentaria do Tribunal, efetuando stegho sistema de gestdo orcamentéria do Govexteréd, quando autorizado
Il - executar a conformidade contabil mensal aléta determinada para encerramento do respectisp mé

Il - conferir os processos de despesas que chagardade;

IV - auxiliar o diretor no preparo da prestacaadetas, para encaminhamento aos 6rgaos competentes;

V - Manter registro dos agentes responsaveis por suprintenfondos, para controle de concesséao, dos prazos, da cagfooda
despesas e do recolhimento de saldos existentemdi®a apurar, quando necessario, a situacaaifddas;
VI - auxiliar o diretor na elaboracdo do esbo¢c@ugosta orcamentaria e nos pedidos de créditesgpitar;
VII - Executar, em geral, os demais atos e medidas relacamadm suas finalidades, inclusive quanto ao preparo dedeyie
proprio
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ASSISTENTE-CHEFE DO
NUCLEO DE
CONTABILIDADE

| - conferir e executar a conformidade contabitidia
Il - acompanhar, observar e cumprir as instrucéemnadas da Secretaria do Tesouro Nacional e daewraiss contabeis;
Il - realizar a conferéncia de todos os documeatgamentarios e financeiros;
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FC-05 IV - contabilizar, ao final de cada exercicio, as despesgeahadas e ndo pagas a serem inscritas em "Restos a pagjaehdo o
nameros dos processos e respectivos credoresepoerdos de despesa;
V - elaborar a Tomada de Contas Anual ou Parcisirdsponséaveis para fins de encaminhamento ao dQluazo legal;
VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacisnealo suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de exge
préprio
DIRETOR DA | - planejar, organizar, coordenar, controlar emtar as atividades de execugdo de atos concesréeptggamentos;
COORDENADORIA DE Il — instruir, elaborar calculos e conferir a folt& pagamento, com os respectivos encargos e nagsies;
PAGAMENTO Il - preparar e conferir os documentos de inforgeacfiscais, encaminhando-os aos 6rgdos competentes
CJ-2 IV - fornecer informacgdes pertinentes a sua area de atuagéeto em casos de sigilo, hipdtese em que o pedido sera st

autoridade competente.
V - executar, em geral, os demais atos e medidas relacior@mpssuas finalidades, inclusive quanto ao preparo de et
préprio

ASSISTENTE-CHEFE DA
COORD.DEPAGAMENTO
FC-5

| - apoio direto as atividades gerais da Coordeniadie Pagamento.

Il -emitir e controlar notas e/ou anulactes de ethpale todas as despesas orcamentarias;

Ill- coordenar os trabalhos administrativos, auxiliandtiretor nas pesquisas de matérias administrativas egadgiertinentes a s
area de atuacéo;

IV — controlar a frequéncia dos servidores lotausinidade;

V - elaborar a escala anual de férias;

VI - redigir correspondéncias, memorandos, ofiei@sitras comunicacdes de interesse da

unidade;

VII - Executar, em geral, os demais atos e medidas relacamadm suas finalidades, inclusive quanto ao preparo dedeyie

préprio




CHEFE DA SECAO DE
PGTO DE BENS E
SERVICOS

FC-5

| - efetuar pagamento aos fornecedores de mater@des servigos, das faturas e contas do exercicio;

ll- efetuar pagamentos, em favor de fornecedores do Tribdaa faturas e contas referentes aos processos relacfeadRestos
pagar, bem como de Exercicio anteriores;

[l - providenciar nos processos de pagamento, em que coalssconto do Imposto de Renda na Fonte e a emisséo da (
Recolhimento;

IV- emitir guia de recolhimento em favor da FazeNaa&ional, providenciando seu recolhimento;
V - controlar o saldo da conta bancaria do Tribunal e Ordeme&aas destinadas a liquidagéo das despesas realizablasgtendd
as ao Ordenador da Despesa;

VI - efetuar o recolhimento, nos prazos de lei, das consiiggmaverbadas e devidas as entidades consignantes, bendeautvo
descontos obrigatorios;

VIl - efetuar, em bancos autorizados, os deposliéosréditos destinados aos servidores e autorided@sbunal;

VIII - executar, em geral, os demais atos e medidas reladmmaom suas finalidades, inclusive quanto ao preparo dedexue
proprio
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CHEFE DA SECAO DE
PAGTO DE PESSOAL E
MAGISTRADOS

FC-5

| - realizar a programacao financeira, efetuando os regigtinto ao sistema Integrado de Administracdo Financeair&alverng
Federal — SIAFI e ao Conselho Superior da Justicardbalho;

Il - proceder ao registro da liquidacédo da despesaessoal, bem como seu pagamento;
Ill - proceder ao processamento e pagamento de didrias a dgidtusto, bem como a folha de pagamento de ativos, ina
magistrados e pensionistas ;

IV - elaborar guia de recolhimento de FGTS e derinfi¢Bes a Previdéncia Social;
V - executar, em geral, os demais atos e medidas relacior@mnssuas finalidades, inclusive quanto ao preparo de exipts

\tivos,

préprio




SETIC - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E CO MUNICACAO

DIRETOR DA SETIC
CJ-3

\U

| - planejar, organizar, coordenar, controlar e orientaatagdades de execucdo de atos concernentes a Tecnoloffifodaacao |
Comunicacao;

Il - elaborar planejamento estratégico, tatico e operatide tecnologia da informacdo e comunicacdo, formulandetiobs de
curto, médio e longo prazos, e determinar prioridades, dedaccom as diretrizes organizacionais estabelecidasAuktanistracag
do Tribunal;

Il - prestar apoio e suporte ao processo de indtizacdo, fomentando a integracdo tecnolégicadtz aol ribunal;

IV - avaliar, selecionar, instalar e manter equipatos, programas e materiais de informatica e caagfio de voz e dados;

V - desenvolver sistemas computadorizados de informag&idas e administrativas, zelando pelo estabelecimeotonpriment
de padrdes de software, metodologia e conectividade

entre usuarios das areas juridica e administrativa;

VI - armazenar, gerenciar e prover os dados corporativos ritmifal, garantindo integridade, disponibilidade, cabfiidade
segurancga, acesso e manutencao;

VII - prover a integracéo das redes locais do Tribunal contda morporativa e suas ligacées com a internet, viabilizandompleta
integracdo de informacdes;

VIII - implementar, ajustar e administrar o0 baneodados;

IX - realizar atendimento e treinamento de usuarios

X - disseminar informacgdes para os demais 6rgadsistica do Trabalho e da Administracéo Publica;
XI - realizar atividades de prospeccao tecnolégica, buszaolucdes inovadoras que possam ser aplicadas em berefitbdo ¢
Tribunal, incentivando acdes dessa natureza;

XII — prestar apoio as demais unidades do Regioiaasua area de competéncia.
XIll — Indicar a especificacdo de materiais e servicos decdm vistas a instrucdo de processos de aquisicdo ou cadivati
Servicos;

XIV — apoiar as unidades do Tribunal com o supoeeessario para as solucdes que requeiram acdés de
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ASSISTENTE-CHEFE da
SETIC FC-0¢

| - apoio direto as atividades gerais da SETIC;
bll- coordenar os trabalhos administrativos, auxiliandaretdr nas pesquisas de matérias administrativas e jadgiertinentes a spa
area de atuacao;

[Il — controlar a frequéncia dos servidores lotadasinidade;

IV - elaborar a escala anual de férias;

V - redigir correspondéncias, memorandos, oficioateas comunicagdes de interesse da unidade;
VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacisnemio suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de eqges
proprios;

Chefe da Sec¢éo de Governa
da SETIC
FC-05

nicaavaliar e sugerir mecanismos que possibilitem a defmdg estratégias, objetivos e metas de TIC de curto, médioge lprazos,
alinhados aos planejamentos estratégicos do Tlileutia Setic;

Il - promover a¢cBes que permitam o controle dassnestabelecidas e evitem conflitos de interesse;
lll - promover auditorias, reunides de analisdaait controle de ndo conformidades;

IV - gerenciar o Planejamento Estratégico de Tubtimwlando a execucdo dos programas e projetos.

Chefe Da Secéo de Seguran
da Informacéo
FC-05

Ha elaborar e coordenar um plano diretor de seguranca demafgfio, a partir das definicbes estratégicas estabetepeda Comits
de Segurancga da Informacgéo;

Il — gerir a politica de seguranca da informacgégéano de continuidade do negdcio;

Il - fornecer subsidios para as atividades do @uhe Seguranca da Informagéao;

IV - promover palestras e treinamentos para conszagdo dos usuarios e atualizagdo das acbegderea;

V - realizar andlises de risco periddicas, no qnge a tecnologia, ambientes, processos e pessoas;

VI - coordenar as ac¢des necessérias quando oaornecalentes de seguranca da informacao;

VII - emitir relatorios sobre 0 uso dos recursosetmologia, apontando irregularidades e ndo conflades na utilizacao;
VIII - atuar de forma coordenada com outras areasagsuntos de Seguranca da Informagéo;

IX - propor politicas de seguranca da informac&on lsomo garantir o cumprimento das normas estatlatec

X - executar atividades relacionadas a desenvolvimergtg,teodificacdo, manutengédo e documentagéo de prograsistemas de
informatica;
XI - executar atividades de planejamento, desenvolvimaniplantacdo, coordenacdo e manutencdo dos sistemamatipadog,
assim como elaborar laudos, relatérios e outrosrdeatos de informacdes técnicas;
Xl — realizar outras tarefas que lhe forem atrilasi

1%




Diretor de Coordenacéo e
Suporte
CJ-02

| - executar os procedimentos necesséarios a mayideta infraestrutura fisica de comunicagéo desjado

Il - avaliar, periodicamente, as condi¢bes deaaféo e seguranca dos recursos de TIC;

Il - propor normas para o correto uso e consewalgs recursos de TIC;

IV - monitorar o desempenho do trafego de rede, dstas ao planejamento do seu crescimento eizagtiio equilibrada;

V - avaliar a viabilidade da implantag&o de nowaagdes na infraestrutura de rede e banco de dados;

VI - controlar as licengas e versdes de sistemas operasjateigerenciadores de banco de dados e de outros aplicastalsdo
nos servidores, bem como preservar suas midias;

VII - analisar e propor, quando solicitado, especificag@esicas de equipamentos, materiais e outros recursoSdjedin vistas
sua aquisicao;

VIl - acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de padréeodologias, produtos e solu¢des aplicaveis a area @s edi
banco de dados;

IX - providenciar, diretamente ou por intermédio de temmira manutengdo preventiva e corretiva dos servigos e auaigos d
rede;

X - desempenhar outras tarefas que Ihe forem édidisu
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Assistente-Chefe de
Coordenacao e Suporte
FC-05

| - Apoio direto as atividades gerais da CoordeoalgSuporte;

II- coordenar os trabalhos administrativos, auxilianddretdr nas pesquisas de matérias administrativas e jaggiertinentes a s
area de atuacao;

Ill — controlar a frequéncia dos servidores lotadasinidade;

IV - elaborar a escala anual de férias;

V - redigir correspondéncias, memorandos, oficioateas comunicacdes de interesse da unidade;

VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacisnamln suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de &xjies
proprios;




Chefe da Secéo de
Comunicacao
FC-05

| - monitorar os links de internet/dados da Emlbraéiea ver se estdo ativos (Se for o caso, abamado junto a Embratel);

Il - Gerenciar a manutencao das linhas fixas (avévmado junto & empresa de telefonia, se neaggssari

Il - Gerenciar a manutencgéo das telefones VOIP;

IV - Gerenciar a inser¢do de pontos légicos novos;

V - Gerenciar a instalagédo/configuracéo de equipémsede Rede;

VI - Planejar/Gerenciar/Acompanhar a criacdo e o de infraestrutura I6gica de edificios;

VIl - realizar demais Atividades que envolvem aeredmputacional do TRT em geral;

VIIl - executar, em geral, os demais atos e medidas reladasaom suas finalidades, inclusive quanto ao preparo dedexpe
proprios;

vJ

Chefe da Secéao de
Atendimento ao Cliente
FC-05

| - coordenar o atendimento aos usuarios internos e extermdscante aos servicos prestados pela Secretaria de dgiendla Informacao [e
Comunicacao, orientando-o0s no correto manuseio dos egaiftas, programas e sistemas administrativos e jurididotados pelo Tribunal, dle
acordo com as metas definida e com a Politica dar8eca da Informacao;
Il - realizar o primeiro nivel de atendimento aos usuaridentificando falhas e interrup¢des no funcionamento dépamentos, dispositivos| e
programas, registrando tais ocorréncias e encaminhagara as areas competentes, se necessario, realizandmpaabamento da solicitagdo
até a completa solucéo do problema;
Il - coordenar as atividades de controle, instalacao, aagip, monitoracdo e analise do desempenho dos equipandentomputacédo utilizadps
pelos usuarios finais e dos programas e sistensisols&gue controlam seu funcionamento;
IV - manter base de dados contendo registro dos problemassaoorridos nos programas e equipamentos, bem como dédgaséoimadas para
sua solucao, documentando, em relatério estatitiipo de atendimento efetuado;

V- analisar relatérios de atendimentos para aptaspropostas de solu¢cdes compativeis, prevenimdorgindo eventuais falhas;
VI - encaminhar os dados obtidos a unidade competente, paliagio de desempenho dos equipamentos e sistemas, cgatiecothe detectar as
necessidades de melhoria na configuracéo fisicagi@ipamentos e no aperfeicoamento dos sistemascedde dados utilizados no Tribunal;
VII - atender as solicitacdes, devidamente autorizadas, ipatalacdo de recursos de tecnologia da informacao erdocagdo, em conformidagle
com o Planejamento Estratégico e com Politicasdgi@nca da Informacéo;

VIII - realizar, diretamente ou por intermédio éeceiros, a manutencao dos recursos de tecnolagidaimacao e comunicacao;

IX - controlar a movimentacao e o estado de coagdiy dos equipamentos de tecnologia da informacamanicacéo;

X - gerir 0s contratos de garantia e os contratosidnutencado preventiva e corretiva dos recurstecdelogia da informagéo e comunicacao;
Xl - levantar as demandas de recursos de tecnologia da iaf@mne comunicacdo necessarios a manutencdo e a amplisg&erdTo
informatizados;

XIl — executar outras tarefas que lhe forem atdbsai
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Chefe da Secéo de Servicos
Essenciais
FC-5

- garantir que as informacoes estejam em lugar segur de eventuais sinistros
com procedimentos de cépias de seguranca (baakrup)eno funcionamento.
Il - executar outras tarefas que lhe forem atdasi

Chefe do Nucleo de
desenvolvimento
FC-6

V - manter repositorio de codigos-fonte, contraevdrsdes e documentacdo dos sistemas de informagénvolvidos;
VI - propor a homologagéao e a implantagéo de sis¢esrsolucdes de terceiros;
VIl - prestar servigo de suporte e manutencéostersas e de solugdes de TIC, provenientes derescquando possivel;

| - avaliar as solicitagbes para o desenvolvimento de sedemdentificando requisitos e apresentando solugdes tenagaa
mediante estudo de viabilidade;

Il - efetuar analise e modelagem de dados dogmsasta serem desenvolvidos, elaborando sua docug@iergananuais;

[l - realizar manutencgéo corretiva e preventivanlcomo programar novas funcionalidades para tesas desenvolvidos;
IV - oferecer suporte e treinamento aos serviddeeSetic e demais unidades nos sistemas de infaomaplantados;

VIIl- acompanhar o desenvolvimento tecnolégico de padraeetodologias, produtos e solugdes aplicaveis a arg
desenvolvimento de sistemas de informagéo;

IX - administrar os bancos de dados do Tribundgro pela performance e seguranca;
X - monitorar os servidores de rede e de bancadesdde forma a garantir o correto funcionamenspodibilidade e integridade;
XI - executar atividades relacionadas ao desenvolvimeeste, codificagdo, manutencdo e documentacao de progmeasiatems
de informatica;
XIl - executar atividades de planejamento, desenvolvimentplantacdo, coordenacdo e manutencdo dos sistemasatizados
assim como elaborar laudos, relatérios e outrosrdeatos de informacdes técnicas;
Xl — realizar outras tarefas que lhe forem atrilasi

a
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Assistente-Chefe do Nucleo
desenvolvimento
FC-5

e Apoio direto as atividades gerais do Nucled@senvolvimento;

ll- coordenar os trabalhos administrativos, auxiliandohef@ nas pesquisas de matérias administrativas e jurigétisentes a st
area de atuacao;

[Il — controlar a frequéncia dos servidores lotadasinidade;

IV - elaborar a escala anual de férias;

V - redigir correspondéncias, memorandos, oficioateas comunicagdes de interesse da unidade;
VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacisnemio suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de eqges

la

proprios;




Chefe da Secéo de Criagao ¢
Desenv de Sistemas
FC-5

| - planejar, coordenar, supervisionar, orientaomtrolar as atividades relacionadas a analisendet/imento de Sistema;
[l - projetar, implantar e gerenciar as basesat¥d dos sistemas de informagéo desenvolvidos;

IV - redigir correspondéncias, memorandos, ofiei@sitras comunicacdes de interesse da unidade;

V - executar, em geral, os demais atos e medidas relacior@ossuas finalidades, inclusive quanto ao preparo de esyEs
proprios;

Chefe da Secédo Pesq. e
Desenv.
FC-5

| - pesquisar, desenvolver e propor novas fegras, métodos e processos para sistemas @ patamento de informacgdes.

SGPES - SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Diretor da SGPES
CJ-3

| - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividag¢ativas a administragdo de recursos humanos, bem comgdas d
selecdo (externa e interna), andlise e descricdo de cardascées, avaliacdo e controle de desempenho, reconheoj
desenvolvimento e monitoramento do capital humeisando ao alcance dos objetivos e a realizac@iskiio da instituicao;

Il — propor normas, programas de tecnologia da informacasieas Destinadas a simplificagéo, a padronizacéo e aibitielssle
nos procedimentos relacionados a gestéo de pessoas;

[Il — propor paradmetros para 0os concursos de reandg8a servidores;

IV — manifestar-se nos procedimentos de apuracédo de respbdade de servidor, propondo o encaminhamento maisuadego
casos de conflitos comportamentais e disciplinguesestejam afetando o clima organizacional dadades;

V — implementar politicas e praticas necessarias@emento do capital humano institucional;

VI — analisar os processos e procedimentos dersstee gestdo de pessoal e beneficios;

VIl — analisar a legalidade dos atos sujeitos &texs pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU);

VIl — analisar, previamente, os processos admatist's de pessoal e beneficios;

IX - supervisionar e orientar as atividades desermnpéas pelos seus nucleos e sec¢des;

X — promover a integracdo, o aperfeicoamento daizacao dos servidores em exercicio no Tribunal ;

Xl — fomentar o pronto atendimento das necessidddeservidores e buscar a exceléncia organizdriona

Xl — manter atualizado o sistema com os dados relativos esderes, viabilizando a extragéo de informagdes fideasgsempr
gue necessario.

Xl — executar outras tarefas que Ihe forem afdhs.
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Chefe de Gabinete da SGPE|
FC-06

| - apoio direto as atividades gerais da DiretdeeSGPES;
ll- coordenar os trabalhos administrativos, auxiliandes rdespachos, nas pesquisas de matérias administrativaddegg
pertinentes a sua érea de atuacao;

lIl — controlar a frequéncia dos servidores lotadasinidade;

IV - elaborar a escala anual de férias;

V - redigir correspondéncias, memorandos, oficioateas comunicagdes de interesse da unidade;
VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacisnemio suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de eqges
proprios;

Chefe da Secéo de Legislagé
FC-05

U

| - examinar e instruir os pedidos de concessao de direitaangagens, regime disciplinar, processo administrativegeirsdads
social do servidor, inclusive os pedidos de apegkmia e penséo, férias e outros relativos ao eeginidico adotado pelo Tribung
Il - manter atualizados os arquivos relativos dslagéo, a jurisprudéncia e a doutrina aplicavesgwacao funcional dos servidores;
Il - elaborar minuta de normas internas que versebmne assuntos relacionados a servidores;
IV - instruir processos relacionados com direitos e deveegessoal, bem como , comunicar ao chefe imediato ou aoipropr
servidor, se for o caso, o deferimento ou ndo de pedidos;

V - prestar informacdes relativas a servidores aos 6rgadsidanistracdo Publica que as solicitarem, no que concesraribuicde
de sua competéncia;

VI - realizar outras tarefas que lhe forem atribgigela Diretoria da Secretaria de Gestdo de Pessoa
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Chefe da Secéo de Inform.
Funcionais
FC-05

| - atender os servidores em suas demandas reder@ntseu dossié funcional

Il - Langamentos diarios de atos, Portarias ne8iatMentoRH;

Il - Realizar levantamentos de Tempo de Servigospticitacdo dos servidores e para aposentadoria,;
IV - Qualificag&o dos servidores quando da solpéitade aposentadoria,;

V - Informar o quantitativo de cargos e fun¢oe<&JT;

VI - Controlar freqtiéncia do ponto eletrdnico;

VII - Prestar informag6es quanto a indicadoresaéstjicos;

VIl - Atualizar e controlar o quantitativo do quadde fungbes/cargos comissionados;

IX - Acompanhar a situacdo funcional dos servida@edidos/removidos e requisitados;

X - Expedir certiddes/declaragfes para fazer ppavi a outros 6rgdos ou instituicoes;

XI - Verificar e controlar as portarias de func@missionada e substituices, por ocasido do langame Sistema Mentorh;
Xl - Expedir carteiras funcionais e crachas s@wvidores e estagiarios;

XIll - Informar nomeacéo de candidatos habiliado Concurso C-074;

XIV - expedir Termo de Posse e agendamento dgepganto a presidéncia.

XV - informar as nomeacgdes para publicacdo nodsit€ribunal.

XVI - enviar Curriculo e solicitagdo a Presidéngéaa lotacdo de novo servidor.

XVII - realizar outras tarefas que Ihe forem aifias pela Diretoria da Secretaria de Gestdo d®B&s

Chefe da Secédo Pessoas
FC-05

| - Executar o processo de Progressdo e Promocdao fahcatualizando a movimentagéo de referéncia de Classel@ddos
servidores.

Il - Executar o processo para confirmacdo no EgtBgbbatorio, Estabilidade no Servigo Publico easut

[l - Registrar e controlar os cursos averbadoegseérvidores bem como a percepgdo do A. Q. dedmeinto e Pos-Graduagéo;
IV - Executar Avaliagcdo de Desempenho Funcional dos sereglestaveis e ndo estaveis (estagio probatério) e encanaihtorig
final para homologacéao.

V - Registrar nos assentamentos funcionais toda alterat@cionada a Avaliagdo de Desempenho, Progresséo e Cersasaibna
de Qualificacao.

VI - Arquivar documentos na pasta funcional.

VII - Registrar na ocorréncia funcional de cadaisier, documentos como Portaria, Matéria Administeae outros;




Chefe da Secédo de Magistra
FC-05

| - orientar, coordenar, controlar e promover aefaraplicagao da legislagdo e normas pertineoteMagistrados;

Il - executar as tarefas de administragéo de pkssfeaentes ao registro dos Magistrados;

lll - manter em dia os assentamentos individuassMagistrados;

IV - expedir suas carteiras de identidade funcional

V - registrar averbagéo de Certiddo de Tempo adr{boicéo;

VI - elaborar apostilas de transmissao de Presidgnc

VIl - expedir relatérios, declaragfes pertinentes registros funcionais;

VIII - instruir os processos de natureza administaareferentes aos Magistrados;

IX - elaborar, para aprovacdo, a lista de antigleddos magistrados de 12 e 22 Instancias;

X - comunicar ao Nucleo de Preparo de Pagamento de Pess@ahpprovidéncias cabiveis, quaisquer alteragdes nawidéoha
dos Magistrados;

Xl - enviar mensalmente relatério de férias dosisteaylos;

XIl - elaborar para aprovagéo a escala de fériaalatos magistrados de 12 Instancia, a vigoraxeoéio seguinte;

X1l - dentre as atividades administrativas desempenhpdassta Secao destaca-se o sigilo e cuidado da segurangdodamcoe
referentes ao Imposto de Renda de cada Magistrado;

XIV - realizar outras tarefas que lhe forem atiilas pela Diretoria da Secretaria de Gestdo de&gss
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Chefe da Secao de Beneficiq
FC-05

| - garantir aos servidores e magistrados a concessdo dadiddes regulamentados no ambito do TRT11, como Aux
Alimentacao, Auxilio-Creche, Auxilio-Transporte m§rama de Assisténcia a Saude;

Il - gerenciar os planos de saude firmado com Caivas Médica e Odontoldgicas;

[l - instruir os processos referentes a inclugke)uséo ou alteracdo de beneficiarios dos progr@ssistenciais;

IV -praticar atos de gestdo com vistas a normaizacexecucdo dos programas assistenciais do @tjbun

V - orientar os novos credenciados e beneficiarios sobret@iee relativas a pagamentos, prazos, beneficios, aprditgrenciais
demais assuntos pertinentes;

VI - conferir mensalmente a rela¢éo dos beneficiarios dognamas assistenciais instituidos pelo Regional, pasadféiancamen
em folha de pagamento, zelando pela exatiddo ddesmonto e/ou Pagamento.

VII - realizar diagndstico da necessidade de etagi no ambito das unidades do Tribunal, propa@itwacdes;

VIIl — orientar os participes do programa de est@gianto a aplicacdo das normas e procedimen&rsas;

IX - lavrar Termos de Compromisso de Estagio e adits/os, quando for o caso;

X - promover a ambientacao interna dos estagiarios;

Xl - providenciar a confec¢do de crachas e ded@rpara abertura de conta bancaria;

Xl - acompanhar e analisar as avalia¢cdes de dem@mpbem como os relatérios de atividades dogiasias;

XVIII - solicitar aos estagiérios, ao fim de cadaipdo letivo, declaragdo que comprove estar regelate matriculado;

XIX - expedir, desde que atendidas todas as coesigésta Resolucéo, declaracéo de estagio;

XX - receber e providenciar os pedidos de desliggmeée estagirios;

XXI - propor a atualiza¢do dos valores das bolsasstagio;

XII - convocar os candidatos selecionados paraestdencaminha-los a unidade solicitante;

XIII - gerenciar o processo de avaliagdo semedbralestagiarios junto aos supervisores de estagio;

XIV - realizar outras tarefas que lhe forem atiilas pela Diretoria da Secretaria de Gestdo de&gss
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Chefe da Secéo de Saude
FC-05

| — prestar assisténcia na area de saude aos radgise servidores do Tribunal, bem como a setendeptes legais;

Il — apreciar os atestados médicos apresentados por naalgiste servidores, em caso de afastamentos de até 30 diasicamdo aos gestores g¢las

unidades as licencas efetivamente concedidas;

IIl — conceder licenga médica ao servidor que,rpotivo de doenca, tenha que se ausentar do servico;

IV — realizar visitas domiciliares, quando solicitadastapgerificacdo do estado de salde do servidor, e que se eméomossibilitado de s
locomover;

V — registrar, no prontuario dos magistrados eidergs, todas as ocorréncias médicas, mantendeatizatdo;

VI — prestar assisténcia médica no horario de égpegldo Tribunal, em regime de revezamento, sefuigo da jornada especial fixada em lei
VIl — prestar as informagdes pertinentes a suadegeduacao, quando solicitadas e ndo protegidasigito médico;

VIl — executar, em geral, as demais tarefas qgaddrem atribuidas

IV — constituir junta médica para exame dos magistradoswdeges em casos de aposentadoria e em outros em que essia sethca necessa
expedindo os laudos respectivos;

V — realizar exame de saude em magistrados e seegidpara efeito de admissao, retorno ao trabdéhmisséo e exoneragao;

VI — opinar sobre os pedidos de licenga para tratamento diesgiando formulados por magistrados ou servidores assdatsede do Tribun
mediante apresentacéo de laudo médico do TRT, 88 iU de outro 6rgédo oficial;

VIl — apreciar, mediante inspe¢édo médica, o pedido de leg@og motivo de doenca em pessoa da familia, encaminhadogmistrado ou servid
por meio de requerimento proprio;

VIl — requisitar as unidades executantes de pericias raédederais os exames julgados necessarios para esclamgzsnde casos clinicos,
forma da legislacéo prépria;

IX — prestar as informacdes pertinentes a suadeeduacado, quando solicitadas e ndo protegidasigitr médico;

X - colaborar com outros 6rgdos da administracao publicamadé emitir laudo sobre o estado de salde de seus servidoeelsante prévi
autorizagdo da Presidéncia do Tribunal ou em cumgio a convénio ja existente;

XI — prestar assisténcia odontolégica a magistraslmsidores e dependentes legais;

XIl — proceder a inspegédo odontologica nos servidores, fias@e concesséo de licenga para tratamento de sadde pariod@nao superior a
(trinta) dias;

X1l — registrar, no prontuario de magistrados e/islores, todas as ocorréncias odontoldgicas, meote atualizado;

XIV — prestar assisténcia odontolégica no horario de exgedido Tribunal, em regime de revezamento, sem prejuizordada especial fixagla

em lei;
XV — prestar as informacgdes pertinentes a suadg@duacdo, quando solicitadas e ndo protegidasgitar profissional;
XVI - executar, em geral, os demais atos e mediglasionados com as suas finalidades.
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Chefe da Secéo de S. Social
G. Socioambiental
FC-05

b—oferecer atencdo psicossocial aos servidoregisinados, familiares e dependentes legais;

Il — coordenar as ac¢des de pesquisa de satisfaigina com vistas a mensuracao de clima organiza¢io

[l — Planejar, organizar e coordenar a execugdo de acOeprgpéciem a conscientizagdo e adogao de comportamental s
ambientalmente responsaveis;

IV — coordenar programas relacionados a higiermraeca e qualidade de vida no trabalho;

V — desenvolver a¢des de prevencdo de doencasigiorde programas de qualidade de vida e de exaenéslicos anuais;

VI — avaliar riscos no ambiente de trabalho e estabelecer dexcausalidade nos casos de doencas ocupacionais e eside
trabalho, quando solicitado;

VIl - executar, em geral, os demais atos e mediglasionados com as suas finalidades.

DCi
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Chefe do Nucleo de Preparo
Pagto
FC-06

tle executar os atos e os calculos necessarios a confecgdolldas de pagamentos dos magistrados, servidores atnats/ds
pensionistas do TRT da 112 Regido, inclusive comgftares e suplementares;

Il - averbar, sistematizar e manter atualizados os regigjtee geram efeitos financeiros, inclusive dos RendimeRexsbido
Acumuladamente (RRA);

[l - controlar e disponibilizar informacdes degamento aos interessados com transparéncia e sedplatade;

IV - Cumprir regulamentacédo dos prazos de inclesédolha.

V - realizar outras tarefas que Ihe forem atribsijpela Diretoria da Secretaria de Gestéo de Pessoas
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Chefe da Sec¢éo de Registros
Financeiros
FC-05

| - Sistematizar e manter atualizados os regigimasiceiros individuais;
Il - Emitir guias financeiras de transferéncias;

[l - averbar e classificar receitas ou descontasr&zados;

IV - Fornecer informacdes financeiras a vista aagstros financeiros;
V - supervisionar, mensalmente, as fichas finaaseir

VI - Controlar a lotacdo dos servidores e promover o acormgraento dos registros que geram efeitos financeiros emsg
individuais;

VII - realizar outras tarefas que Ihe forem atiilas pela Diretoria da Secretaria de Gestdo de&sss

icha

Chefe da Secéo de Pagto de
Magistrados
FC-05

I- -preparar folha de pagamento de juizes de 3restAncia;

Il - promover a alteracdo da folha de pagto, quatadocorréncia de modificacbes de créditos ou dgbibs Magistrados;
Il - elabora folhas suplementares de pagamentoatgstrados;

IV -sistematizar e manter atualizados os regidtnasceiros;

V- averbar e classificar receitas ou descontodiafuios;

VI - fornecer informacdes financeiras a vista degistros;

VII - fornecer relacdes de rendimentos percebipgag fins de declaracéo de IR;

VIII - realizar outras tarefas que Ihe forem atfitas pela Diretoria da Secretaria de Gestao de®sss




Chefe da Secéo de Pessoal
Inativos
FC-05

| - acompanhar processos de aposentacdo, bem @matidios extensiveis a inativos e pensionistas.

Il - atualizar dados cadastrais dos servidore®/ipge pensionistas;

Il - prestar informagdes, tanto nos processos de aposEntagoncessao de beneficios quanto aos servidores inatieosa dg
futuras aposentacdes.

IV - realizar outras tarefas que lhe forem atidasipela Diretoria da Secretaria de Gestéo de #gsso

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Diretor da Secretaria de
Administracdo
CJ-3

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividaddatreas & administracdo de material, patriménio, consatoanutenga
engenharia, compras, licitacoes, servigos gerais, datag#o e arquivo e outras atividades que lhe forem detedasngelo direto
geral da Secretaria

O

Chefe da Secretaria de
Administracao
FC-06

| - apoio direto as atividades gerais da Secrefsdiainistrativa,;

II- coordenar os trabalhos administrativos, auxilianddretdr nas pesquisas de matérias administrativas e jaggiertinentes a s
area de atuacéo;

Il - controlar a frequéncia dos servidores lotadasinidade;

IV - elaborar a escala anual de férias;

V - redigir correspondéncias, memorandos, oficioateas comunicacdes de interesse da unidade;

VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacisnamln suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de &xjies
proprios;

Diretor da Divisao de
Manutencéo e Projeto
CJ-1

| - planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividaddatigas a administracdo, manutencéo, engenharia, sergemis e outrg
ligados a Secretaria de Administracéo

Il - supervisionar a elaboracdo de projetos técnicos, iebjeto a execucdo de edificacfes e reformas em prédiozadiils pel
Tribunal

Il - supervisionar as obras de construcéo, refoemenutencao dos prédios utilizados pelo Tribunal;

IV - coordenar e orientar as atividades desempenhadasquiddi/isbes que integram sua estrutura, zelando pelé&efiai e eficacip

dos servigcos por elas prestados;
V - exercer outras atividades que lhe forem atdasiipela Administracéo.

S

Chefe da Secdo de Engenhad
FC-5

| - propor normas e instru¢cdes complementares, no que dpeitesas areas de engenharia, arquitetura e manutencéialj
objetivando facilitar a boa execuc¢ao das obrasrdmmial

Il - desenvolver as atividades proprias de preparo, exeggdmpanhamento e fiscalizacdo de projetos e obras, bam zela
pela regularidade da documentacdo relativa ao atendirdastaormas de seguranca e da legislacéo pertinente, aléistaléag na
edificacdes, instalacbes e equipamentos.

red
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Ill - exercer outras atividades que |Ihe forembatidias pela Administracao




Chefe da Secéo de Zeladorig
FC-5

| - gerenciar os servigos de limpeza, conservaggdug, jardinagem, carrego e descarrego, lavageautde e demais servicos afing

Il - supervisionar os servigos de limpeza e conservacadglrexkecutados pela empresa contratada, no edificio seds demai
unidades deste Tribunal;

[l - acompanhar os servigos de limpeza e conséovagecutados fora do horario de expediente;

V - controlar o consumo e a requisi¢éo dos mageaquipamentos de limpeza;

VI - acompanhar os servigos de copa, distribuicdo de caféia égneral nos diversos setores do edificio-sede e demalades|

bem como nas sessdes do Tribunal e nos eventogyidos pelo Regional;
VIl - exercer outras atividades que |lhe forem afidlas pela Administracéo

Chefe da Secdo de Manut. dd - levar a efeito a conservacao e reparacdo em maquinas gligenbem como de instalacfes elétricas, telefénicdsablicas e d

Bens Moveis e Imoveis
FC-5

ar condicionado, nos limites de sua capacidadéci@cn

Il — prover todos os bens mdveis do Tribunal deutemcao corretiva e preventiva;

lll — realizar avaliacdo dos bens permanentespedalalo relatorio técnico quando necessario

IV — manter a guarda dos bens patrimoniais em reagéb, que se encontram sob responsabilidade et i,
Il — organizar e manter o servico de almoxarifadddns e ferramentas;

IV - exercer outras atividades que lhe forem afdha pela Administracdo

Diretor da Divisdo de Licitac§
e Contratos
CJ-1

| - elaborar minutas de contratos, convénios, teraubtivos e de demais ajustes, onerosos ou gratuit

Il — analisar e emitir relatérios em processoseuelvam contratos administrativos;

Il - apostilar os reajustes contratuais;

IV - publicar, por extrato, no Diario Oficial da Unido, coatos, termos aditivos, convénios, atas de registro de prelfgpensas
inexigibilidade de licitacdo e demais atos deteauos em lei;

V - atualizar a secéo sobre as contas publicas na pagina tandtina internet , com as informagdes referentes aos tas

administrativos e termos aditivos;

VI — proceder a andlise periddica de contratostoigndo a reducdo de custos para o Tribunal.
VIl — propor a renovagéo ou a abertura de nova licitacdo quabdervada a aproximagéo do vencimento dos contratos @@mios
administrativos

VIII - exercer outras atividades que lhe foremtatiilas pela Administracéo

Chefe da Secédo de Compras
FC-5

| - preparar e a executar atividades pertinentes aos proeetths de compras, servicos e obras, nos casos de dispe
inexigibilidade de certame licitatorio, bem como ao exaraeddcumentacdo exigida para a formalizacdo do cadastrame
fornecedores junto ao Tribunal,
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Il - exercer outras atividades que Ihe forem atdas pela Administracao




Chefe da Secao de Licitacéo|l — executar os processos de aquisi¢cdo, por dispensa owiiniédade de licitagdo, bem como os processos licitagdgoseus

FC-5 respectivos contratos;
Il — elaborar editais de licitacdo e efetuar a jpalghio dos respectivos avisos de licitacdo, benoammwesultados de todas as etapas;

Il - exercer outras atividades que Ihe forem afdhs pela Administragédo

Chefe da Sec¢éo de Contratof | - elaborar minutas de contratos, convénios, asraditivos e de demais ajustes, onerosos ou mrsitui
FC-5 Il — analisar e emitir relatérios em processos@&ualvam contratos administrativos;

Il - apostilar os reajustes contratuais;

IV - publicar, por extrato, no Diario Oficial da Unido, coatos, termos aditivos, convénios, atas de registro de prelggpensas|e
inexigibilidade de licitacdo e demais atos deteatos em lei;

V — proceder a andlise periddica de contratostiwhjedo a reducéo de custos para o Tribunal.
VI — propor a renovacgao ou a abertura de nova licitacdo quahdgervada a aproximacao do vencimento dos contratos oéwcimgv

administrativos

Diretor da Coord. Material e || - planejar e coordenar as atividades relacionadas ao gsagento de compras, alienacdo, recebimento, registevgdaju

Logistica distribuicdo, conservagéo, controle dos materiarsnpnentes e de consumo do Tribunal;

CJ-2 Il - subscrever os termos de doacgdo de bens e os recibos déetéartia de veiculos doados, na data da doagéo promovidsstgo
Tribunal;

[l - proceder atos relativos ao tombamento, cdatedfiscaliza¢éo do patriménio do Tribunal,
VI - organizar e manter atualizado o cadastro e @dveis por unidade e espécie;




Chefe da Secéo de | - elaborar propostas de compra, objetivando a aquisicdanaeerial de consumo, conforme as necessidades das urlidades
Almoxarifado administrativas e judiciarias do Tribunal;

FC-5 Il - receber, conferir e atestar o material entregue pelosefedores, os impressos confeccionados pela reprog@flaibunal ¢
aqueles devolvidos ao estoque;

Il - declarar a aceitacdo do material entregue, certificeseu recebimento nas notas fiscais e/ou faturas de faloese datando-as
e encaminhando-as ao diretor do Servico;

IV - acompanhar e fiscalizar o prazo de fornecimento do rnatadquirido, comunicando eventuais atrasos ao diretdb&lwico
para as providéncias cabiveis;

V - promover o abastecimento regular das diversas unidadtemsstrativas e judiciarias, mantendo sempre um estogegiardd
material de uso mais frequente;

VI - receber as solicita¢cdes de material de consumo, emitiadas de fornecimento e providenciando sua entrega, medigévi
autorizacdo do diretor do Servico

VIl - manter rigoroso controle do material sob sua guardgisteando todas as entradas e saidas, de forma que se pgsségee|
momento, proceder ao inventario dos bens em estoque

VIII - zelar pela perfeita conservacdo do material sob suerdps promovendo sua estocagem, observadas as varidfiozladss
bem como sugerir a destinagdo do material quenba t@rnado inservivel;

IX - contabilizar as entradas e as saidas dos bens de consno@minhando balancetes ao diretor do Servigo no priméiratd de
cada més;

X - elaborar, ao final de cada exercicio, o inventario geeatdterial de consumo em estoque, a fim de instruir o processomada
de contas do almoxarifado;

Xl - elaborar inventério anual do material em estnq
XIl - proceder ao encaminhamento do material permanentetsolo, emitindo nota de fornecimento e/ou nota de traésfga com
termo de responsabilidade, conferindo as especiiese sua extingao;

XIlII - evitar a saida de material desacompanhaddodementagdo, mesmo que exista autorizagdo superio
XIV - monitorar o carregamento de veiculo do Regional com ten permanente destinado as unidades requisitantesnclo da
sua acomodacao, da melhor forma possivel, parar ewiarias;

XV - executar, em geral, os demais atos e med&lasionados com as suas finalidades.
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Chefe da Secédo de Patrimon|l - execucdo das tarefas pertinentes ao recebimento, g@eitguarda, distribuicdo, conservacdo, registro e denttos beng
FC-5 patrimoniais do Tribunal,
Il - elaborar especificacdes para aquisicao de novos bengmpentes manter a guarda dos bens patrimoniais em maaotene sp
encontram sob responsabilidade deste TRT;

Ill — proceder atos relativos ao tombamento, céatediscalizacdo do patriménio do Tribunal;
IV - executar, em geral, os demais atos e med&asionados com as suas finalidades.




Chefe da Secéo de Transpor

FC-5

| — executar o controle, conservagado e manutencao da linti@ezeaiaturas, responsabilizando-se pela regularidadeaamentacdo
dos veiculos oficiais;

Il — providenciar o abastecimento e lubrificagc&micomo a execugéo de reparos mecéanicos e elétnsogeiculos oficiais;

lIl — controlar a ficha diaria de cada veiculo, com anotagédodos as tarefas realizadas, bem como a quilometragerpeace ¢
consumo de combustiveis e lubrificantes;

IV — apurar as causas de acidentes com veiculos oficiaisnpar de sindicancia, e propor abertura de inquérito adtnatigo, 3
critério da autoridade superior, considerando a gravidadevento, bem Como registrar a ocorréncia junto ao DETRANPeliig
Civil;

V - organizar a escala de plantdo dos motorists, ¢tbmo plano de atendimento das atividades a serecutadas;
VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacisnemio suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de eqges
proprios;

PRESIDENCIA

Assist-Chefe da
Juridica
FC-5

Assess(

| - apoio direto as atividades gerais da Assessoria
II- coordenar os trabalhos administrativos, auxiliandes respachos, nas pesquisas de matérias administrativaddiegg
pertinentes a sua area de atuacao;

Il - controlar a frequéncia dos servidores lotadasinidade;

IV - elaborar a escala anual de férias;

V - redigir correspondéncias, memorandos, oficioateas comunicacdes de interesse da unidade;
VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacisnamln suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de &xjies
proprios;




Chefe da Secéo de Distrib. dg - receber os mandados judiciais expedidos pdtaidade competente;

Mandados Judiciais
FC-5

Il - distribuir e controlar os mandados entre os analistdijarios executantes de mandados a ela vinculados, obedie@ divisap
geografica da jurisdi¢ao;

Il - estabelecer e controlar o rodizio de atuasdive os seus analistas judiciarios executantesagelados;
IV - devolver as respectivas varas do trabalho os procegsosas diligéncias ja cumpridas pelos analistas judicsaiecutantes gle
mandados;

V - examinar e controlar o teor das certidGes exaradas nos getos analistas judiciarios executantes de mandaddsncio par
gue seja sanada qualquer irregularidade detectada, a kexdmplescumprimento de mandado judicial sob alegacio gpkqine
juizo de valor, comunicando o fato a Presidéncidritiunal quando haja resisténcia ou reincidénoiaetvidor;
VI - receber dos analistas judiciarios executantes de ntrsda resultado das diligéncias que Ihes foram designabdasnvando ds
prazos para seu cumprimento;

VIl - prestar informacdes as partes com relacaanaamento dos mandados e notificagdes;
VIII - providenciar, em cumprimento as determinaces jiaili; a requisi¢cdo de forca policial destinada a acompanhanalisty
judiciarios executantes de mandados no cumpringguas atribuicdes;

IX - zelar pelo cumprimento rigoroso dos prazos@arealizacdo das diligéncias e pelo registraideealizacao
X - executar, em geral, os demais atos e medidas relacioraosuas finalidades, inclusive quanto ao preparo de espsi
proprios;

1%
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Coord. da Assessoria Juridic
CJ-3

O

| — analisar processos de natureza judicial da estrita ci@mp@ da Presidéncia do Tribunal, nos termos definidos Regiment
Interno e pela legislacdo aplicavel a espécie,guegpmlo minutas de despachos, decisdes e relap@iaspreciacao superior;

Il - assessorar o desembargador presidente em questdenvipheaen matérias juridicas, econémicas, financeiragarosntérias qu
de administracdo publica;
lll - preparar as informagcdes em mandado de seguranca, guanaar como autoridade cultura o desembargador pre@ddn
Tribunal;

IV - emitir parecer nos procedimentos de natureza admatigfr, quando solicitado pelo desembargador president&idanal, e
privativamente, nas hipoteses que envolvem asrseguinatérias:

a) direitos, deveres e vantagens dos magistraddsilolanal, com base na legislagéo e jurisprudéapieaveis;

b) aquisicdo de bens e servigos, em conformidacheactegislacéo vigente;

c) direitos, deveres e vantagens dos servidordsidonal, em conformidade com a legislacéo e juddgncia aplicaveis;

d) procedimentos licitatérios e contratos admiaitstos, em conformidade com a legislagéo vigente.

V - oferecer apoio e orientacao juridica as dergas da Presidéncia, sempre que solicitado;

VI - opinar em processos administrativos do Tribunal queskj@m submetidos, principalmente nas questdes jurideasuirezp
controvertida;
VIl - praticar atos ordinatérios previstos na Consolidagls Provimentos deste Regional, a fim de impulsionar peoseg
procedimentos judiciais e administrativos.

VIIl - executar, em geral, os demais atos e medidas reladamaom suas finalidades, inclusive quanto ao preparo dedexpe
proprios;

vJ




Chefe do Nucleo de Distrib. |l - cadastrar os processos recebidos, zelando pelo fiehgheaento dos dados no sistema, inclusive no tocante deglssessualle
dos Feitos de Manaus ao assunto, em conformidade com a tabela unifidadaNJ;

FC-6 Il - encaminhar o processo a vara do trabalho aquber, apés sua distribui¢éo;

Il - designar, imediatamente apds o recebimento da petigéial, a data da audiéncia pelo sistema informatizad@atedo com
liberacéo da pauta da respectiva vara, preferenerde na ordem sequencial de entradas das agoes;

IV - notificar o reclamante da distribuicdo do feét da data da audiéncia;

V - em caso de inexisténcia de pauta disponivel para a degsignda audiéncia, certificar o fato nos autos antes de aeedz
distribuicdo da acao;
VI - quando a peticéo inicial contiver pedido de liminar,tdksuir o processo, certificando o fato, e encaminh&-lodia@amente
vara destinataria;
VIl - submeter a prévia apreciacdo do juiz diretor do forunpaticdes iniciais que contenham requerimento de dist@mupof
dependéncia a outro processo.
VIl - reduzir a termo as reclamacdes verbais, quando forsmcatilizando os mesmos procedimentos de distribuicaaldamis
reclamacgoes;

IX - prestar ao juizo deprecante as informagoegivels a distribuicdo da carta precatoria;

X - notificar pessoalmente os representantes daskéimo Publico, quando necessario;

XI - manter atualizadas as bases de dados contesrespartes e aos advogados;

XIl - fornecer as certiddes solicitadas pelos ie¢endos, em consonancia com as informagfes cassta# bancos de dados;
XIlI - executar, em geral, as demais tarefas e daedielacionadas com as suas finalidades ou quertma atribuidas.

|




Assessor de Gestéo Estratég
CJ-02

| - coordenar, em conjunto com a Presidéncia e Diretoria IGergprocesso de planejamento estratégico das acdes a
desenvolvidas pelo Tribunal a curto, médio e lopgzos;

Il - auxiliar o Tribunal na racionalizag&o do prese de modernizagéo institucional,

lll - orientar o desdobramento de diretrizes estabelecidaplanejamento estratégico, controlando o alcance deaddies d
desempenho e metas desafiadoras das unidadesdodlri

IV - dar suporte e orientag@o as unidades do Tribunal na imgaiéacdo do planejamento estratégico e da gestéo de paxyE
projetos;

V - promover a gestdo pela qualidade, planejanuldenando, acompanhando e orientando a sua irapianem todo o Tribunal
VI - propor agdes objetivando o enfrentamento deagas e o aproveitamento de oportunidades estasggi

VIl - gerenciar e assegurar a atualizagéo das bases astatistde informacdes necessarias as areas de competéfcibudal, en

serem

1)

especial as relativas ao acompanhamento da implantacéoestdogpela qualidade total, ao planejamento estratégimo, a

desdobramento de diretrizes e outras necessariesampenho das unidades e ao controle dos remultegditucionais;

VIIl - analisar o funcionamento da estrutura das unidadesim@dtrativas, propondo melhorias na sua organizacdanuis a dgr

maior eficiéncia aos servigos prestados;

IX — reunir e enviar, sob a supervisdo do desembargadorderesi ou corregedor do Tribunal, quando solicitado, dadoa
Conselho Nacional de Justica e/ou Conselho Supdaidustica do Trabalho, a fim de instruir ag8egali¢ica judiciaria nacional;
X - executar outras tarefas que lhe forem atritaittentro de sua area de atuacao.

Chefe da Secao de Estatistig
Pesquisa
FC-05

& -e atualizar, periodicamente, o Sistema de Edtesi do Poder Judiciério, instituido pelo Consélagional de Justica;

Il - atualizar, periodicamente, os Sistemas Estatistieodudtica do Trabalho do Conselho Superior da Justi¢ca d@alfi@bncluindg
o sistema E-Gestdo ou similar;

[l - Atender ao publico, interno e externo, quaatsolicitagfes de informagdes estatisticas;

IV - Elaborar e divulgar indicadores estatistigosluindo a produtividade de magistrados;

V - Demonstrar, analiticamente, a evolucao dos sladtatisticos;

VI - Elaborar tabelas e graficos demonstrativos arentar as conclusées ou o processo de tomadiectbes;

VIl - Manter os dados estatisticos permanentenetntdizados;

VIl - Calcular, anualmente, a taxa de desempenho relatimaessos julgados do ano anterior, e, em seguida fazecampara
periodo dos quatro anos seguintes;

IX - desempenhar outras atribuigbes correlatasigaerrerem da funcéo ou que lhe forem determinadas




Chefe da Secéo de Gerenc.
Processos de Negdcios
FC-05

tlePrestar consultoria em gestéo de processosdalto

Il - assessorar na elaboragéo, implantagédo e actrapgento de projetos de racionalizacdo de métogoscessos de trabalho
Il - prestar consultoria para implantacéo e acamhpaento de sistemas de gestédo da qualidade

IV - promover estudos e elaborar propostas de igéfinda estrutura organica do Tribunal

V - assessorar na elaboragéo de normas, procedispeagulamentos, manuais e demais instrumentoa@prais de trabalho
VI - promover intercambio com outros Tribunais esauntos relacionados a gestao da qualidade e&gksprocessos de traball
VIl - promover a divulgagéo de agfes e resultadfeyentes a gestdo da qualidade e a gestédo desgposate trabalho
VIII - executar outras tarefas que lhe forem afiidlas dentro de sua area de atuagéo
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Chefe da Secéo de
Gerenciamento de Projetos
FC-05

| -definir, uniformizar e defender padrdes, proosssétricas e ferramentas de gerenciamento detpsoj

Il - fornecer informacdes e historico de conhecitns®m gerenciamento de projetos para a alta diregé@ra toda a organizagéo
lll - atuar de forma proativa no fornecimento de recursos rgiges em gerenciamento de projetos, por meio da prestag
assessoria técnica e metodoldgica no auxilio a aplicaciipalirdes, processos, métricas e ferramentas de gerentiesheeprojeto
adotados;

IV- atuar no desenvolvimento de competéncias emngémento de projetos;

V - criar condi¢Bes para o aumento da maturidadgestéo de projetos na organizacao;

VI - criar condi¢gbes para a reducao de riscos ajefms, por meio da melhoria do planejamento;
VII - melhorar o indice de sucesso dos projetos;

VIIl - aumentar a satisfagao dos clientes por ndeianelhoria da qualidade dos servigos entregues;
IX - monitorar a carteira de projetos estratégicos

X - executar outras tarefas que lhe forem atritgittentro de sua area de atuacao

A0 d
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Chefe do Nucleo de Apoio ad
PJE E E-GESTAO
FC-06

| - prestar apoio aos magistrados, Secretarias do PlenoreaBuVaras do Trabalho, Advogados e Ministério Publico dabaihg
em suas dificuldades na utilizagdo do sistema e na obséavélns fluxos estabelecidos, atentando para as regras deio
estabelecidas no Manual de Orienta¢gbes do E-Gestéo;

€g

Il - manter atualizado o conteudo dos manuais, tutoriaisdeod elaborados no ambito deste Tribunal, que servem de apoi

utilizacdo do PJE-JT,;

Il - realizar encontros e outras acdes para esclarecimignthividas e uniformizacdo dos procedimentos, referentésla e dadq
estatisticos do E-Gestao;

IV - auxiliar a area técnica na parametrizacéo e configwal@d sistema, elucidando questdes relativas aos fluxoegsaais

outras, além de propor correcdes ou melhoriasstersa PJe-JT, para encaminhar ao Comité Gestoorreygi

V - receber e tratar as demandas dos usuarios@osi, no tocante a erros e sugestoes;

VI - administrar e responder as duavidas relativas aos sédeRle e E-Gestdo no ambito de féruns e grupos de disc
institucionalizados pelo TRT11;

VIl - auxiliar as atividades dos instrutores/multipdores pela capacita¢do dos servidores;

VIII - planejar a infraestrutura das agdes completaes de treinamento dispensadas aos servidores;

IX - preparar o contetdo para a elaboragdo de material irftvone de divulgagdo em conjunto com a Assessoria de Coanan
Social;

X - auxiliar o Grupo de Negoécios na homologacéo das nova$esrdo sistema disponibilizadas pelo Conselho Superiousta;3
do Trabalho;

Xl - elaborar, em conjunto a Secretaria de Tecnologia damigdo e Comunicacdes, roteiros relativos as atualizaggebidas

cada versao, para ampla divulgacéo, com espeeiat@d para aquelas que demandem mudanga procealiment

XIl - outras atribuices pertinentes definidas pela Pésith do Tribunal e, também, quando solicitadas pelos @oRefgional d
PJe e/ou Comité Regional do E-Gestéo;

S
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Chefe do Nucleo de Seguran
FC-06

| - exercer a guarda e vigilancia das dependédda&ibunal, guarnecendo as entradas e saidasridadés Prediais do TRT da 112 Regido;

Il - executar as determina¢des emanadas das autoridadesosep competentes, a fim de fazer observar a manutengéialela durante as sessp

do Tribunal, das Turmas e das Varas do Trabalho;

[l - zelar pela seguranca dos juizes e demaigidattes;

IV - planejar e executar as atividades de intebiggépolicial do érgéo e as politicas de seguranggtucional;

V - planejar e coordenar a area de seguranca deotddibunal;

VI - expedir e fiscalizar a utilizac@o de crachas gervidores, visitantes e prestadores de sed&acordo com as determinagdes superiores;
VIl - garantir a integridade fisica das autoridadiss funcionérios, dos advogados e das partesiemendéncias do Tribunal;

VIl - garantir seguranca de qualidade aos magistradogiridades, servidores e jurisdicionados, utilizando @ide inteligéncia e cont
inteligéncia, recursos tecnoldgicos, estatistiandlise de dados e equipamentos adequados;

IX - impedir a entrada de pessoas estranhas formdmio normal de expediente e controlar a entdedservidores nesse periodo;

X - abrir e fechar, diariamente, as dependénciabrihminal, nos horarios estabelecidos;

Xl - controlar a vistoria dos prédios do Triburdifriamente, apds o encerramento do expedientela da pessoal;

XII - exercer a supervisédo dos servicos de vigiinc

XIII - proceder ao policiamento das dependénciaiaunal;

XIV - efetuar revisbes periddicas nos equipamedosombate a incéndios;

XV - gerenciar os servigos terceirizados pertineat&eguranga, bem como atestar faturas e reabasia responsabilidade;

XVI - organizar e fazer cumprir a escala de serdggessoal de segurancga;

XVII - recolher e registrar os objetos sem tombo encontradasdependéncias do Tribunal, mantendo-os sob guarda eicamdo, de imediato
oficialmente, ao superior hierarquico para as gi@ntias cabiveis;

XVIII - organizar e manter atualizado quadro de chaves wasde todas as dependéncias do Tribunal, a serem utilizaplesas pela seguran
nos casos de emergéncia;

XIX - conduzir veiculos automotores em situa¢déacienados a seguranga ou em caso de emergéncia;
XX - registrar ocorréncias que fugirem a rotinafeiimar a Presidéncia;

XXI - elaborar os projetos de aquisicio de servigegeriais, uniformes e equipamentos;

a_
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Chefe da Secéo de Gestdo dé - manter um trabalho de inteligéncia e contra inteligénitlantificando e avaliando as ameacas reais ou potendigispgssam

Risco de Seguranca
FC-05

trazer dano ao patriménio tangivel ou intangivelT&3 11,
Il - projetar e planejar a atuacéo preditiva e pnéiva da seguranga que evite acontecimentos i#resno ambito do TRT11;
[l - sugerir a implementacé&o de dispositivos dgusanca em locais de expressiva importancia;

IV - realizar agbes de inteligéncia destinadas a viabilzaxercicio da seguranca institucional, de forma a nemémalicoibir €
reprimir ameacas e atos criminosos na esfera dpetémcia do TRT11;

V - coletar e analisar dados de interesse instinatidestinados a orientar o planejamento e a efeale suas atribuigdes;

VI - realizar as inspec¢fes e investiga¢des preliminarescarater permanente ou extraordinario, na esfera de congetéd
Tribunal;

VIl - implementar ac¢des integradas de segurancahara eletronica,;
VIl - coordenar e realizar andlise e tratamentoisiso, elaborando planos de contingéncia;

IX - coordenar as acgdes de controle de acesso as instalagdagpramento dos sistemas de Circuito Fechado de TV, alrm
combate a incéndio e demais equipamentos de s@guiran

X - vistoriar e controlar o sistema de combate a incéndidusiee verificando o prazo de validade dos extintores dénd
instalados em todas as unidades do Regional;

Xl - propor a veiculagdo de informagdes técnicteiras a seguranga das comunicagdes, de intetesseagistrados e servidore

V)




Chefe da Secéo de Operagd
de Segurancga FC-05

Hs Realizar a seguranga pessoal das autoridades em salesidiaternas e externas, nas viagens, deslocamentos,0des]
residéncias e outros trajetos e em outras locagjad

. Interagir com outros 6rgéos de Seguranca, eawao de atividades comuns ou de interesse dkailpo;

lll. Destacar segurancas para fazer levantamento de svisitau missfes oficiais das autoridades, tomando as prmieg
necessarias;

IV. Vistoriar, quando autorizado, veiculos, gabéset equipamentos de uso das autoridades;

V. Planejar e implementar dispositivos de segurang@ventos de expressiva importancia realizadasmsitui¢ao;
VI. Proceder, por determinagéo superior, a invasbgs de seguranca, encaminhando relatoério a @mstsuperior;
VII. Estabelecer contato com as Varas da capital e inteaoa puprir as demandas relativas a atividade de seguragapanhando
as ocorréncias e rotinas estabelecidas;

VIII. Acompanhar os Executantes de Mandados em diligénamesliante solicitagdo ao Nucleo de Seguranca Institutimoma o
devido planejamento prévio das operacgdes;

IX. Prestar seguranca as autoridades e personalidadeseaalé jurisdicdo do 6rgdo ou em viagens oficiais, acompaitias
guando necessario;

X - praticar em geral os demais atos ou encargeshgusejam determinados pelo desembargador pnéside Tribunal.

Chefe da Secédo de Segurang
FC-05

| - exercer atividades de segurancga, vigilancia e fiscgdiaanterna e externa das areas do Tribunal, do seu ediéidm slos Foruns
Trabalhistas, e das Varas do Trabalho, suas viasakso, bens e instalagdes;

Il - controlar a entrada e saida dos prédios didcdugo Trabalho da 112 Regido;

Il - fiscalizar a entrada de visitantes, mediaapeesentacdo de documentos de identidade;

IV - proceder ao hasteamento das bandeiras noopréd Tribunal, nos dias determinados por leila Peesidéncia do Tribunal,
V - garantir a manutencdo da ordem;

VI - elaborar e controlar as escalas de servigo dos senadaneulados ao setor e, quando for o caso, fiscalizar eaavadi servigo
prestados por terceiros relativos a sua area deaxy

VIl - elaborar relatério mensal das atividades deskidas;

VIII - contatar a pessoa e/ou o setor demandadaestar 0 acesso, quando autorizado;

IX - prestar informagdes ao publico, sempre quessirio ao esclarecimento de duvidas, nos termpsgdéamento em vigor;

X - registrar ocorréncias que fugirem a rotina;

Xl - utilizar os uniformes fornecidos pelo Tribunal, se focaso, no horario administrativo e em operacdes especdigyena d
responsabilidade;

n
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SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

SECRETARIO-GERAL
CJ-04

| - dirigir os trabalhos do Gabinete da Presidéncia, nast@assrelativas aos magistrados da 112 Regido e em todasagquel

submetidas ao presidente da Corte, que ndo estejacionadas a servidores;

Il - elaborar e revisar, na area de sua competén@apediente a ser assinado pelo desembargazkid@nte;
lll - determinar a extracdo de certiddes requeridas em twventos relacionados com suas atribui¢cdes, salvo os roamtes a
documentos de carater reservado;
IV - assessorar o desembargador presidente na resoluc@oabessos sujeitos a seu despacho ou deliberacdo, nagudliessia €
administrativa, propondo solucdes;
V - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as ordengldsembargador presidente do Tribunal, que envolvam raalérsuga
competéncia especifica;
VI - elaborar e encaminhar a Dire¢cao-Geral, atév#ie) de janeiro de cada ano, o relatério anaalatividades que lhe sédo afetas;
VII - minutar atos normativos que envolvam matéiéssua competéncia especifica;
VIII - analisar a pauta dos processos administoatay cargo da Presidéncia;

IX - confeccionar, ao final de cada ano, minuta de ato admnatigo relativo aos feriados do exercicio subsequent®, pabmissa
ao desembargador presidente;

X - manter estreita colaboracdo com a Direcdo-Glx@ecretaria e demais 6rgdos e unidades daaldetitrabalho;

XI - praticar em geral os demais atos ou encargedite sejam determinados pelo desembargador enésido Tribunal.




Chefe de Gabinete da
Presidéncia
FC-06

192}

| - dirigir os trabalhos do Gabinete da Presidéncia, quastguiestdes de indole administrativa do Gabinete e quantag¢itmdo
servidores de todo o Regional;

Il - incumbir-se da correspondéncia do desembargadordaets, em articulagdo com a Secretaria-Geral da Presajénantendo-a
ordenada;

[l - organizar a agenda dos compromissos extegriogernos do desembargador presidente;

IV - rever e conferir, na area de sua competéooéxpediente a ser despachado pelo desembargadatente;
V - submeter ao desembargador presidente do Tribunal o808 e demais documentos pertinentes ao Gabinete, pardgfin
despacho;

VI - elaborar minutas de atos, portarias e ordensedvico, referentes a designacao, dispensa, &neolptacdo de servidores;
VIl - atuar proativamente, a fim de obter melhor aproveitatoedos servidores no que se refere a sua lotagdo, possidijt
adequada distribuicdo da forca de trabalho nossbgesetores do Regional;
VIII - participar ativamente do Programa de Apoio sociofional, ou outro que o venha substituir, promovendo a adeguedo$
servidores nas unidades onde estéo lotados e sugerindm@eslpara problemas eventualmente detectados, de formatarrga
harmonia da equipe de trabalho;

IX - praticar, em geral, os demais atos ou encaggedhe forem determinados pela Presidéncia doumai.




Diretor da Coordenadoria de
Cerimonial e Eventos
CJ-2

| - organizar as Visitas Protocolares, Sess6eq8slealizadas no Tribunal.

Il - organizar e manter atualizado o cadastro dermlades constituidas dos 3 Poderes da Unido.

[l - atender ao publico interno e externo, formeteas relacdes de composicdo da Corte e de sidasies;
IV - atender ao publico interno, fornecendo infogdes referentes a outras instituicdes;

V - manter atualizada listagem de aniversariatitssintegrantes do TRT.

VI - cuidar da representacao oficial e social desRlente da Corte ou de seus representantes legais.
VII - elaborar, diariamente, a agenda de repregéntaficial e social do Presidente;

VIII - organizar, em conjunto com o Secretario-Geral da lérgia, a agenda de viagens e visitas oficiais do Pregddrtseu
representantes legais, e dos Juizes do Triburehdgusolicitado, obedecida a programagéo proposta;

IX - informar ao Presidente e seus representantes, bem cosraeanais Juizes, quando solicitado, sobre o programa leasdsale
e recepcdes oficiais a que devam comparecer,

X - assessorar o Secretario-Geral da Presidéadiaacepcéo a autoridades em visita de carateab#ioi Tribunal.

XI - participar do treinamento de pessoal.

XIl - colaborar com as unidades competentes renta¢ao do pessoal quanto ao trato com o publieorex

Xl - elaborar e ministrar cursos sobre cerimonial, orgagéo de eventos e atendimento ao publico, em colaboragacas
unidades competentes, para servidores do Triboaalapital, no Interior do Estado e em Boa VidRa/R

XIX - promover o nome do Tribunal junto & comunidad

XX - organizar e coordenar o Espaco Cultural dodmal,

XXI - organizar e coordenar o Programa de Visitag dbunal (Escolas publicas e particulares do #fm#édio e Universidades);
XXII - colaborar com a preservacao da historia dbunal.

XXIIl - colaborar com as atividades do Férum Trabalhista danius e das Varas do Interior, auxiliando e orientand
planejamento, organizacéo e execuc¢do de eventos.
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Diretor da Assessoria de Corl
Social
CJ-2

.- assessorar o desembargador presidente na conducacsdosoasle comunicacéo institucional do Tribunal, visand@ater umga
imagem positiva da instituicdo e a estabelecerlorardre ela e a sociedade, primando pela transpiar@as informagoes;
Il - levar ao conhecimento da opinido publica informagesaagecimentos de interesse da Justica do Trabalho da giZfoRbem
como noticias relativas as atividades do Tribunal;
[l - acompanhar as noticias relacionadas ao Tribunalwaitas nos diversos meios de comunicagao, indicando ambasgadofr
presidente aquelas que possam merecer manifestadidounal, mediante prestacéo das informacdesssacias;

IV - manter arquivo atualizado de noticias jorrtalés selecionadas e de material audiovisual qgemdrespeito ao Tribunal,

V - coordenar a cobertura jornalistica, com registro imgwes audiovisual, de eventos internos e externos do Tribbeal com
das visitas oficiais do desembargador presidente;

VI - atualizar permanentemente a internet e a intranet cdiciae relacionadas ao Tribunal, de interesse da sociestadgeral e da
instituicdo;

VIl - responsabilizar-se pela producéo, edigacstribuicéo do relatorio de gestdo da administralghdesembargador presidente
VIIl - manter quadro de aviso atualizado com nafdle interesse do Tribunal, dos magistrados satuglores;

IX - confeccionar e divulgar o calendario anual do Tribur@ntendo a relagdo detalhada dos feriados e pontos facodtat
abrangendo toda a jurisdi¢do da Justica do Tralmatd @ Regido, conforme diretrizes tracadas preige pela Presidéncia;

X - manter atualizada, na intranet e na internet, alista deistelefénicos do Tribunal, com base nas informa¢fes&idas pelo
setores do Tribunal;

XI - manter correspondéncia e intercambio com os demaisrtails regionais do trabalho e com o Tribunal Superior doalred) po
meio de suas assessorias de comunicacgéo

XII - praticar, em geral, os demais atos ou encarge lhe forem determinados pelo superior.
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Assistente-Chefe da Assessd
de Comunicacéo
FC-5

fiaApoio direto as atividades gerais da Assessoria
ll- coordenar os trabalhos administrativos, auxiliandes rdespachos, nas pesquisas de matérias administrativaddiegg
pertinentes a sua érea de atuacao;

lIl — controlar a frequéncia dos servidores lotadasinidade;

IV - elaborar a escala anual de férias;

V - redigir correspondéncias, memorandos, oficioateas comunicagdes de interesse da unidade;
VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacisnemio suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de eqges
proprios;

Chefe da Secéo de Imprenss
Rela¢des Publicas
FC-05

le- manter registros atualizados contendo a composicao aifal Regional do Trabalho da 112 Regi&o, de outros regiandos
tribunais superiores.
Il - confeccionar e divulgar eletrbnica e/ou fisicamenteatendario oficial da Justica do Trabalho da 112 Regido, pégig
publicacdo de ato administrativo da Presidénciecaagos feriados do ano subsequente;

[l - confeccionar os cartbes de congratulacdealimais e de aniversario a serem remetidos peléd@resa do Tribunal;
IV - elaborar projetos de eventos do Tribunal, definindo @so®s para a divulgacdo e buscando contatos com agénciabliEdade
sempre que necessario;

V - criar logomarcas, slogans, folders e outrosenmgis para campanhas educativas do Regional;

VI - dinamizar a intranet, de maneira a incremeagnpanhas internas dirigidas aos magistradoyieleess;
VIl - executar demais tarefas que lhe forem atdbsidentro de sua area de atuagéo.

Chefe da Secéo de Marketin
Publicidade
FC-5

J e apurar noticias de interesse da instituicao;

Il - divulgar as noticias colhidas, de interesse da ing#toj em canais como a internet e a intranet do Tribunal, bemo &@m meio
de comunicacao externos, a exemplo de radio, sgleyjornal e portais de noticias;

Il - contatar jornalistas e empresas de comunimagdra pautar reportagens de interesse da ig&iitui

IV - executar demais tarefas que Ihe forem atribsiidentro de sua area de atuacéo.
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Chefe da Secéo de Divulgag
e Comunicagéo
FC-5

Ho- produzir reportagens para publicacdo em tefevisu em midia eletrénica;

Il - divulgar reportagens de interesse do RegioaalTVs oficiais e em emissoras locais, semprénqueer solicitacao;
[l - produzir documentérios para eventos do Tradun

IV - gravar, editar e disponibilizar palestras esos promovidos pelo Tribunal.

V - executar demais tarefas que Ihe forem atrdmigtentro de sua area de atuagéo.




Chefe da Secéo de Revista
FC-05

I- fazer a Remessa de CDs gravados dos Ementaabsihistas deste Regional, as Varas Trabalhisdas duizes;

Il - atualizar por assunto, das ementas de acorddos pubdicaelecionadas pelos gabinetes, para organizacdo dot&imets
Jurisprudéncia do Tribunal,

[l - movimentar e controlar as matérias juridico-trabsiiipara a confec¢cdo da Revista anual, discursos, notfic@agmentos,
papéis e correspondéncias de interesse da Revista;
IV - elaborar, imprimir, divulgar e fazer remessa dos EmeosgaTlrabalhistas e disponibilizar na pagina da interneTBd, no link
publicacdes;

V - preparar, divulgar e fazer remessa da Redistd RT , disponibilizando na pagina da interneT&T, no link publica¢des;
VI - fazer Remessa das publicagdes elaboradas por esta &8g@D's e exemplares, aos Gabinetes dos Desembargadoegai§ied
Juizes do Trabalho; Juizes Substitutos, Varas do Traba®@agital e Interior; Varas do Trabalho de Boa Vista/RR; Asedas
Juridicas, TRT's, PRT's, Bibliotecas EspecializaBaderacdes, Associacdes, Sindicatos e Advogadbshistas;
VIl - atender as solicitagfes oriundas de outregifhais, providenciando matérias junto aos magies para constar nas Revistas;
VIII - solicitar a remessa de ementas de acord@sgabinetes, para compor 0s Ementarios Trabadhista

IX - atender as determinagdes do Presidente dasSamde Revista do TRT112 Regiao;

X - realizar, em geral, os demais atos e medidasiomados com 0s servigos, inclusive quanto apgpeedo expediente proprio.

COORD. DE CONTROLE E AUDITORIA

Diretor da Coordenadoria de
Controle e Auditoria
CJ-2

| - indicar o lider da equipe de auditoria;

Il — orientar a equipe de auditoria quanto a viacéb ao objetivo e a aderéncia aos procedimentos;
lIl — revisar e aprovar o Programa de Auditoriggeardo inicio da execucao;

IV — emitir o Comunicado de Auditoria;

V — acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos de aud#agfatuar o controle de qualidade dos trabalhos de audithrrante
toda a sua execugao;

VI — analisar, juntamente com a equipe de auditosaAchados de Auditoria, com vistas ao seu acohgraento;
VIl — elaborar, apés a concluséo do relatério, atde qualidade da auditoria realizada;

VIl — sempre que possivel, participar das reuniiEapresentacéo e de encerramento da auditoria;

IX - cientificar o desembargador presidente do dmdd de irregularidade ou ilegalidade de que tapahecimento;
X - desenvolver outras atividades inerentes a sogab.




Assistente da Assessoria de
Controle e Auditoria
FC-05

| - apoiar o diretor na conducao organizacionahiadstrativa, e funcional das atividades da sedeta
Il - acompanhar as determinagdes do diretor , relativas a sagéo, objetivando o cumprimento das obrigacdes e manti
informado daquelas consideradas desconformes digeregadas;

[l - coordenar a elaboragéo de estudos para aomeltlos servigcos da secretaria, que busque rdeslsempre eficazes;
IV - desenvolver outras atividades que sejam @eisom desempenho das fun¢des acima;

V - desenvolver outras atividades correlatas pterdenacao do diretor da secretaria, inerentegdwsgao.

Chefe da Secéo de Auditoria
FC-5

| - apoiar o diretor na conducao organizacionahiadstrativa, e funcional das atividades da sedeta

Il - acompanhar as determinagdes do diretor , relativas a sagdo, objetivando o cumprimento das obrigacdes e mants
informado daquelas consideradas desconformes digemgadas;

[l - coordenar a elaboragéo de estudos para aomaltlos servigcos da secretaria, que busque rdeslsempre eficazes;

IV - desenvolver outras atividades que sejam @eisom desempenho das fun¢des acima;

V - desenvolver outras atividades correlatas pterdenacao do diretor da secretaria, inerentegdwsgao.




Chefe da Secédo de Exames
Licitagéo e Contratos
FC-05

He- fiscalizar e auditar os processos de licitagéa, dispensa ou inexigibilidade;

Il — fiscalizar e auditar os contratos firmados por gestpd@sicos com entidades publicas ou privadas para prestiggdervicos
fornecimento de materiais e compras em geral;

lll — fiscalizar e auditar os atos administrativtesque resultem direitos e obrigacdes para o Taibun

IV — fiscalizar e auditar os indicadores de desempenhozatbs pelo Tribunal quanto a sua Qualidade, confiabilig
representatividade, homogeneidade, praticidadéidade;

V - propor a impugnacéo de atos de gestédo considgikegais;
VI - acompanhar a jurisprudéncia do TCU, do CNJ, do CSJT erilmsniais superiores, visando a manter a SCI informada aci
entendimento das matérias que Ihe forem submetigasnunciamento;

VIl — acompanhar os processos de Tomadas de Cegpesial e outros atos administrativos de carfieradorio;
VIIl - acompanhar as determinacdes do diretor da secretafédas a sua fungéo, objetivando o cumprimento de taigagies
mantendo-o informado daquelas consideradas desowegp
IX - manter atualizado o arquivo da legislacdo, normas epuddéncia pertinentes bem como manter, em arquivo eiet;omg
diretorio da SCI, os laudos, diligéncias e parecersitidos sobre 0s processos analisados;

X - desenvolver outras atividades que sejam Utelsoan desempenho das fungdes acima;

Xl - desenvolver outras atividades correlatas mberninacdo do diretor da secretaria, inerentes #scao.
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Chefe da Sec¢éo de Examegldeealizar auditoria e fiscalizacdo nas diversaislades que compdem o Tribunal, em matéria depkss
atos de pessodl - auditar os procedimentos administrativos, gerencéisperacionais de controle interno administrativo, w@dias na area gle
FC-5 pessoal, bem como propor, sempre que necessadetdag para o seu aperfeicoamento e melhoria;

[l - auditar a legalidade dos atos de admisséo, desligamapbsentadoria e penséo, verificando o cumprimento dogrmpar
implantac&o no sistema Sisac/TCU e demais detec¢dsado Tribunal de Contas da Unido;

IV - auditar os débitos com pessoal relativos a@gm®s anteriores;

V - auditar os processos pertinentes a direitengagens concedidos a servidores;

VI - manter atualizada a legislagéo referente &rimsubmetida a analise da Sec¢éo;

VIl - propor a impugnagédo de atos de gestdo vinculados a daspeom pessoal ativo, inativo e com pensionistas, qyando
considerados ilegais;
VIII - acompanhar a jurisprudéncia do TCU, do CNJ, do CSJT ®tdbunais superiores acerca do entendimento das matgras
sejam afetas a Secdo e manter a diretoria atualizad
IX - manter atualizado o arquivo da legislacdo, normas epuddéncia pertinentes bem como manter, em arquivo elet;omg
diretorio da SCI, os laudos, diligéncias e parecersitidos sobre 0s processos analisados e aadite@dlizadas;
X - acompanhar as determinacdes do diretor da secretaetgsah sua funcdo, objetivando o cumprimento de tais ol@&ghc
mantendo-o informado daquelas consideradas desowedp

XI - desenvolver outras atividades que sejam @teisom desempenho das fungdes acima;

XIl - apoiar a demais Sec¢Oes de Auditoria, quaret®essario;

XIII - desenvolver outras atividades correlatas gterminacéo do diretor da secretaria, inerensemduncao.

|




Chefe da Secdo de Exames

despesas diversdls— auditar a execucdo dos planos, programas, projetovielades que envolvam aplicagédo de recursos publicos bero seny

FC-5

Ideauditar os sistemas contabil e financeiro espectivo cumprimento da legislacdo pertinente;

O

resultados alcangados do ponto de vista da efieifeficicia e efetividade;
[l - auditar a arrecadacdao, a restituicdo e adrreias de receitas;

IV - auditar e fiscalizar os procedimentos administratj\gerenciais e operacionais de controle interno admiiigrautilizados na
gestdo contabil e financeira bem como propor, sempe necessario, sugestdes para o seu aperfeigoaamaelhoria;
V — emitir relatorio técnico e critico sobre a pagdo de contas anual do Tribunal,

VI - propor a impugnacao de atos de gestéo corziderilegais;

VIl — emitir Certificado sobre a regularidade datg§e dos responsaveis arrolados na prestacao ties @mal;

VIII - acompanhar a jurisprudéncia do TCU, do CNJ, do CSJT ®tdbunais superiores acerca do entendimento das matgras
sejam afetas a Se¢do e manter a SCI atualizada,;
IX - manter atualizado o arquivo da legislacdo, normas epuddéncia pertinentes bem como manter, em arquivo eiet;omg
diretorio da SCI, os laudos, diligéncias e parexersitidos sobre 0s processos analisados e aagitedlizadas;
X - acompanhar as determinacdes do diretor da secretaetasah sua funcdo, objetivando o cumprimento de tais oldgy
mantendo-o informado daquelas consideradas desowedp

XI - desenvolver outras atividades que sejam @teisom desempenho das fungfes acima,

XIl - apoiar a demais Sec¢Oes de Auditoria, quaret®essario;

XIII - desenvolver outras atividades correlatas geterminacéo do diretor da secretaria, inerensemduncéo




SECRETARIA GERAL JUDICIARIA

Diretor da Secretaria Geral
Judiciaria
CJ-04

| - assessorar a Presidéncia na definicdo de acbes paraantagdlo de projetos internos e externos, relacionados atividade
judiciaria, decorrentes de atos do proprio Regional, dbuiral Superior do Trabalho, da Corregedoria-Geral dagiudt Trabalhd
do Conselho Superior da Justica do Trabalho e dsélloo Nacional de Justica;
Il - planejar, coordenar, dirigir e acompanhar a implemgitadas acdes definidas pela Presidéncia (item anteriem), dbmg
apresentar solucdes e propor eventuais correcte® paalinhamento dessas acoes;
lll - desempenhar a interlocucdo, quando determinadae enPresidéncia e as unidades do 1° e 2° graus de jurisdicddrea
administrativa;

IV - assessorar a Presidéncia nas tratativas para a foepabzle acordos de cooperacéo, relativos as atividadesjuas, a sere
firmados pelo Tribunal,

V - acompanhar a execuc¢ao dos acordos de cooperacdo,aslatiatividades judiciarias, mantendo contato com os exesudo
Orgados convenentes;

VI - apresentar proposi¢cdes a Presidéncia paraameltos trabalhos desenvolvidos pela area judkict Tribunal;

VII - redigir minutas de atos a serem expedidda Peesidéncia referentes a coordenacéo judiciria;

VIII - expedir, de ordem do Presidente, orientagdecessarias para o cumprimento de seus atos;

IX - submeter & conclusdo da Presidéncia os processos, datasre demais expedientes sob sua responsabilidade, el
de minutas de despachos;

X - fornecer aos secretérios e diretores de servicos queslwesubordinados as diretrizes necessarias ao fiel cusmionde sug
atribuicoes;

XI - supervisionar a execucdo das atividades relativas aades que Ihe sdo subordinados, fazendo cumprir as dateydes d
Presidéncia e respondendo por sua regularidade;

XIl - manter contato com outros érgdos da Justica do Trabalhtwridades e 6rgdos da administracdo publica em gerahaig
pessoas fisicas ou juridicas sobre assuntos ligadosa de sua atuacéo.
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Assessor da Secretaria Gerall - assessorar a Diretoria de Coordenagéo Judiciarplanejamento e coordenacgédo das atividade@sgtids do Tribunal;

Judiciaria
FC-06

Il - realizar estudos e pesquisas e confeccionatorgs com o objetivo de subsidiar a Diretoria@ele Coordenacao Judiciaria;
[l - assessorar na identificacdo dos objetos doads de acordos de cooperagdo a serem firmado3 petinal;

IV - auxiliar na elaboracéo de proposicfes e regl@dgdminutas de atos a serem expedidos pela Prewidé

V - assessorar o Diretor-Geral de Coordenacéo idwdico cumprimento de suas atribuigdes.




Chefe da Secéo de Distrib
feitos de 22 instancia
FC-05

| - proceder a triagem, organizacdo e preparacdo dos poscessebidos, verificando impedimentos, suspei¢fes.epgdes
vinculagdes atinentes a cada um deles;

Il - distribuir os processos de acordo com suas competéfi€iasnas ou Tribunal Pleno), certificando-os e encaminbavglao
gabinetes dos Desembargadores;

lll - expedir as Atas de Distribuicdo Ordinaria e Extraoetia e submeté-las para assinatura do Presidente do Tlileunvéandg
para publicacdo em diario oficial;

IV - registrar as peticBes de embargos de declardgin como proceder ao respectivo encaminhamemnedator do acordao;

V - receber peticBes dos processos que estao agaardistribuicdo e submeté-las a apreciacédo dsaderdge do Tribunal,

VI - fornecer dados mensais do movimento processual relts acdes desenvolvidas na se¢éo a Diretoria-Geral deebagd
Judiciaria

Chefe da Secao de precatori
FC-05

| - verificar a regularidade, registrar e autuapaecatorios e requisi¢cdes de pequeno valor - RPV;

Il - juntar as petices referentes aos precatorios e redaisi de pequeno valor, submetendo-as & apreciagdo dadadé
competente;

[l - dar vista e carga dos precatoérios e das requisicoes giegp® valor (RPV) contra a Fazenda Publica Federal a Adis&era
da Unido (AGU), bem como dos demais processosisbsarda aos advogados;

IV - atualizar os célculos dos precatorios e dgsistcdes de pequeno valor;

V - elaborar oficios requisitérios aos entes publicos eteatns, zelando e controlando a sua inclusédo na propostaentaria, ber
como demais expedientes relativos aos processasisaiesponsabilidade;

VI - preencher e encaminhar ao Tribunal Superior do Trabalfe®acéo de precatorios a serem incluidos em orgaments @ejéo
da Administracdo Direta e Indireta da Unido relatwlei de Diretrizes Or¢camentarias;

VIl - secretariar o juizo de conciliacdo em execucgdo contfeazenda Publica, bem como acompanhar a execuc¢do dos &
celebrados ;

VIII - verificar a regularidade e submeter a apreciacdo daralade competente as requisicdes de honorarios pegitiam com
controlar seus pagamentos, informando-os as Vardsabalho;

IX - manter atualizado o cadastro Unico de pedigustica do Trabalho DA 112 Regido;

X - encaminhar ao Servico de Orgamento e Finangas do Trikunelagdo das RPV, bem como as requisicoes de pagamsg
honorérios periciais a serem pagas no més;

Xl - elaborar estatisticas mensais e anuais refeseros movimentos de precatérios e requisicopeaigeno valor.
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Chefe da Secao de Deposito|l - guardar e manter os bens e valores judicialmente apr@esidielando pela rigorosa observancia das determinagdiesjs no
Judiciério assuntos de sua competéncia.
FC-05 ll- desenvolver outras atividades correlatas pterd@nagéo do diretor da secretaria, inerentegadungao

Chefe da Secado de Contadoljie- elaborar as tabelas de correcdo monetériaos;jur

Judiciaria Il - fazer as contas de liquidagéo, quando sotieitainclusive nos feitos de competéncia das Tyrmas

FC-05 [l - proceder a contagem de emolumentos, inclusa&feitos de competéncia das Turmas;
IV - prestar aos membros do Tribunal, quando solicitadmrinb¢gbes sobre calculos trabalhistas relacionados aoegsws a elgs
distribuidos;

V - manter controle estatistico das tarefas exdastaa STP, fornecendo os dados pertinentes aedNdelEstatistica;
VI - auxiliar o secretario do Tribunal Pleno e deo@lenacao Judiciaria em suas atribuicdes;
VIl - executar demais atos e medidas necessariaa@amento do servigo.

Chefe da Secéo de | - acompanhar a atividade dos 6rgaos julgadores do Tribomaiiciando a Comisséo de Jurisprudéncia do material aglcessarip
Jurisprudéncia a edicdo de sumulas;
FC-05 Il - secretariar a Comisséo de Jurisprudéncia;
lll - adotar as providéncias necessérias a formacdo dos algs incidentes de uniformizagdo de jurisprudéncia e céispg
processamento;

IV - noticiar aos desembargadores acerca da sg&oitde incidentes de uniformizacdo de jurisprudénci
V - noticiar a ocorréncia de julgados singulares e de rel@@arobjetivando a sua divulgacdo por parte da Assessofia de
Comunicacao Social;
VI - dar publicidade, principalmente por meio da rede mundecomputadores, as siumulas editadas pelo Regional deefzaia
permanente atualizagdo do sitio respectivo;
VIl - comunicar aos magistrados de primeira instancia aréoeia de julgamento de recursos interpostos em face dedascpor
eles proferidas;

VIII - auxiliar o secretario do Tribunal Pleno e @eordenacao Judiciaria em suas atribui¢des;

IX - executar demais atos e medidas necessariasdamento do servico;

X - selecionar e encaminhar julgados ao Setor de Ba Dados — SBD, para disponibiliza¢cdo na bageaidprudéncia da Corte.




Chefe da Secéo de
Documentacéo
FC-05

| - receber, indexar e armazenar, eletronicamestacordaos do Tribunal;

Il - organizar e manter o acervo dos atos normatt@Tribunal;

Il - providenciar encadernacdes e restauracdes)apnecessario , dos documentos mantidos sohuaudag

IV - atualizar e disponibilizar, na internet, aigta eletrénica do Tribunal;

V - produzir e disponibilizar os informativos elahdos pelos Setores de Jurisprudéncia e de Lefiislag

VI - confeccionar os informativos juridicos do Tuital;

VIl - selecionar e enviar eletronicamente os acérddoserfes a recursos julgados pelo Tribunal aos respectivossjaie primeir
grau;

VIII - receber, conferir, classificar, registrar no siseemnformatizado e arquivar os autos de processos e docuspguatiiciais €

administrativos, observadas as normas de gestaondntal;

IX - atender as requisi¢des ou pedidos de desamanto de autos de processos findos e documentos;

X - entregar, mediante carga, autos de procesgas/ados definitivamente;

XI - dar vista, no balcdo, de documentos e autqzoeessos aos interessados, nos termos da |légisimente;
XII - fornecer, quando requeridas, certidoes desde processos eliminados;

X1l - auxiliar as comissdes de eliminagéo de autos de psmses documentos nos respectivos trabalhos, observadasnaassnds
gestdo documental;

XIV - adotar medidas visando a higienizagao, conservacaesturacdo de autos de processos findos e documentos d
historico;

XV - executar, em geral, os demais atos e med&lasionados com a sua finalidade
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Chefe da Secédo Gestéo
Documental
FC-05

| - orientar, coordenar, dirigir e executar as atribuicbescdntrole e preservacdo do acervo do arquivo de autos e dobod
administrativos
Il - executar, em geral, os demais atos e med&lasionados com a sua finalidade




Chefe da Secéo de Recurso
Revista
FC-5

de proceder a analise prévia dos recursos de revista irgerpgara o Tribunal Superior do Trabalho, elaborando asitasndg
despachos de admissibilidade;

Il - elaborar o relatorio estatistico e de indic@dade desempenho da Secao e apresenta-lo aodBuperi

[l - prestar assisténcia & Assessoria nas quegté&envolvam matérias inerentes a recurso deagvis

IV - preparar minutas de informagfes e diligéncias exigidas recursos de revista, para apresenta-las ao assessaree
presidéncia;
V - auxiliar a Secretaria, sempre que necessario, em outiest@ps que exijam analise processual diversa do recursvide, ser
prejuizo de suas atribui¢cdes principais e desdealigse ndo resulte atraso na tramitagéo do recersevista,;
VI - acompanhar a evolucao da jurisprudéncia do Tribunak8apdo Trabalho, inclusive a revisdo das orientagbesguaudenciais
sumulas e precedentes normativos, visando a efiei@@ otimizagdo do servigo;
VIl - acompanhar e fazer cumprir as recomendacdes extrdaagtas de Correicdo da Corregedoria-Geral da Justicabmihi@ae
outras diretrizes emanadas do Tribunal Superidrrdbalho, no que concerne aos recursos de revista;
VIII - realizar estudos e pesquisas da legislacdo, da jurdncia e da doutrina aplicaveis as questfes submetidagéiagao ng
recursos de revista.

IX - executar, em geral, os demais atos e med&lasionados com a sua finalidade
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Diretor da Secretaria do Plen
CJ-3

| - coordenar os servi¢cos das unidades que lhe sdo suboadineoim o intuito de otimizar a atividade-fim do Tribunaldpndo, para tanto, expedir direti
voltadas a fixagdo dos expedientes e rotinas dastagas e servigos;

Il - desenvolver projetos visando ao aprimoramento da nm&gjuidiciaria e tracar diretivas correlatas as rotinas deatho das unidades a ela vinculada
subordinadas;

Il - realizar reunides periddicas com os diretores de $ades e servigos, inclusive das varas do trabalho, com aérmoordenar e aperfeicoar a prestacy
Servigos;

IV - prestar assessoramento a Presidéncia e aowgabdos desembargadores em matérias relaciocamieass suas atribuicdes;

V - sugerir a Comissado de Jurisprudéncia, por delegacaosindmrgador presidente da Corte, a inser¢do de matér@slespente decididas pelo Tribunal Pl
nas sumulas da jurisprudéncia do Tribunal;

VI - velar pelo célere desenvolvimento dos trabalhos deseimmdos pelas secretarias e servigos de segunda insiéeaigjcando e corrigindo procedimen
administrativos que Comprometam a efetividade datpcéo jurisdicional;

VIl - atuar em conjunto com a Assessoria de GeSsmtégica;

VIIl - atuar como Secretaria do Tribunal Pleno, inclusive émbito cartorario, cumprindo diligéncias, quando assirerde@nado, organizando 0s servi
necessarios ao julgamento dos processos da coropet®nreferido 6rgéo julgador e também adotandw@gdéncias decorrentes desses julgamentos;

IX - coordenar, orientar e supervisionar a execucdo dosltrab diretamente relacionados com o preparo, registrowdgadicdo das sessbes de julgament
Tribunal Pleno, inclusive pauta e resumos das aui#ig, resolucdes, bem como ultimar a elaboraca@xplediente administrativo que Ihe é proprio;

X - coordenar, orientar e fiscalizar a execucdo dos servafetos a Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacaoighimicrespondendo perante
desembargador presidente do Tribunal pela regaldeidos trabalhos;

Xl - secretariar as sessdes do Tribunal Pleno, as audiéhzidesembargador presidente, do vice-presidente e dossdmiagistrados, lavrando as respectivas
na forma regimental;

XII - submeter & apreciacéo do desembargador presidio Tribunal os processos e demais expedientdscumentos que exijam despachos;

X1l - certificar nos autos os resultados dos julgamentosncionando os magistrados que deles tenham tomado pamea @mnsignacdo dos que vota
vencidos, bem como os nomes das partes ou de seus représemjae tenham feito defesa oral em plenério, encaminhafeito, para a lavratura do respect
acordao, quando este nao tiver sido assinado paiPIKESSA0;
XIV - providenciar a convocagdo dos desembargadores efi@esjipara as sessdes extraordinarias do Tribunal Plenodgterminacdo do desembargd
presidente;

XV - expedir e visar, a pedido ou por determinacdo do deseyabar presidente do Tribunal, certiddes sobre julgameddoEribunal, diligéncias, atos, term
pecas e outras ocorréncias processuais;
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XVI - comunicar aos setores competentes a convocagdo desjde primeira instancia que porventura vierem a participasessdes de julgamento no Tribynal

Pleno;
XVII - expedir e registrar, em meio proprio, assadas sessdes administrativas;
XVII - executar demais atos e medidas necessad@ndamento do servico

Assist-Chefe da Secretaria d
Pleno
FC-05

1 - acompanhar os procedimentos relacionados a prepardg@iezacao das sessdes de julgamento do Tribunal Plenocbeno 03
realizados pelas Secdes do Tribunal Pleno;

Il - auxiliar o Diretor na execucéo das sessdesseandiéncias de dissidio coletivo;
[l - substituir o Secretario nos seus impedimeiegsis;

IV - executar, em geral, os demais atos e medalasionados com a sua finalidade
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Chefe da Secéo de Dissidiog! - realizar todos os atos de tramitagdo procestumtissidios coletivos;

Individuais/ coletivos Il - preparar e acompanhar as audiéncias de Ir@sireconciliagéo.

FC-05 Il - realizar todos os atos de tramita¢@o processual dasdics individuais e recursais na fase de execucgédo visamdesaectiv
julgamento em cumprimento das decisdes dos Desgath@es;

IV - atender o publico interno e externo;

V - verificar o correio eletrénico e o malote daditla Secretaria;

VI - pesquisar as matérias de interesse das ageast

VII - acompanhar o recebimento dos processos digutlo fluxo de tarefas.

VIII - executar, em geral, os demais atos e medidasionados com a sua finalidade




Diretores de Secretaria de
Turma
CJ-3

| - coordenar, orientar e fiscalizar a execugdo dos senafet®s a Secretaria da Turma, respondendo perante os degaoitres presidentes
Tribunal e da Turma, bem como o secretario do Tidb®leno e de Coordenacao Judiciaria pela redaldei dos trabalhos;

Il - atuar em &mbito cartorario, cumprindo diligéncias, mpmassim determinado, organizando 0s servi¢os necessarjalgamento dos proces
da competéncia do referido 6rgéo julgador e tamb@ntando as providéncias decorrentes desses julgasne

[Il - coordenar, orientar e supervisionar a execug¢do ddsthas diretamente relacionados com o preparo, registigudgdcdo das sessbes

do
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julgamento da Turma, inclusive pauta e resumos das aud&neisolu¢des, distribuicéo dos feitos, bem como ultimelalaoracdo do expediemte

administrativo que Ihe é proprio;

IV - secretariar as audiéncias do presidente dem@ & dos demais magistrados, lavrando as respeetias, na forma regimental;

V - submeter & apreciacdo do desembargador presidente daaTas processos e demais expedientes ou documentos que @tijaca
jurisdicional;

VI - certificar nos autos os resultados dos julgamentos,cineando 0os magistrados que deles tenham tomado parte, cons@gnacédo dos q
votaram vencidos, bem como os nomes das partes ou de seeser@pntes, que houverem feito defesa oral em plenériammémitando o feitg
para a lavratura do respectivo acdrddo, quandméstéiver sido assinado na propria sesséo;

VIl - providenciar a convocagéo dos desembargaduaes as sessdes extraordinarias da Turma, pandesgdo do desembargador presidentg;
VIII - expedir e visar, a pedido ou por determinacéo do desggduor presidente da Turma, certidfes sobre julgameatdsidna, diligéncias

atos, termos, pecgas e outras ocorréncias procgssuai

IX - comunicar aos setores competentes a convocacao des jdézprimeira instancia que porventura vierem a particlpasessdes de julgame
na Turma,;

X - elaborar relatorio anual das atividades queslie afetas;

XI - coletar a assinatura do procurador nos ac@dguando necessario;

XIl - juntar aos autos os acdrddos devidamenteadss;

Xl - providenciar a publicagdo dos traslados dasisdes no Diario Eletrdnico da Justiga do Trahalh

XIV - certificar nos autos a publicagdo dos acésjédo

XV - disponibilizar os traslados dos acérddos éd@es de julgamento para o Nucleo de Jurisprudénci

XVI - executar demais atos e medidas necessarias@amento do servigo.
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Assistentes de Diretor de
Turma
FC-05

| - apoiar o diretor na conducao organizacionahiadstrativa, e funcional das atividades da sedeta
Il - acompanhar as determinagdes do diretor , relativas a sagéo, objetivando o cumprimento das obrigacdes e mant
informado daquelas consideradas desconformes digemgadas;

[l - coordenar a elaboragéo de estudos para aomeltlos servigcos da secretaria, que busque rdeslsempre eficazes;
IV - desenvolver outras atividades que sejam @eisom desempenho das fun¢des acima;

V - desenvolver outras atividades correlatas pterdenacao do diretor da secretaria, inerentegdwsgao.




Secretaria da Corregedoria

Diretor Secretaria da
Corregedoria
CJ-3

| - encarregar-se da representacéo e das audi@lcessembargador corregedor regional;

Il - elaborar e preparar o material necesséari@bzeEao das correicdes periddicas em primeirans;
Ill - secretariar as audiéncias de correicdo peridédicanarii, de inspecdo correicional e de correicdo extraotdindas varas @
trabalho e demais 6rgaos e servicos deste Regaundliando nos trabalhos e elaborando as respectitas;
IV - assessorar o desembargador corregedor nadsotleggassuntos sujeitos a seu despacho ou defiberac
V - expedir, quando requerido pela parte interessadagdéedisobre os processos ou documentos sob sua guarda,saksguatg
de carater reservado;

VI - encaminhar, quando necessario, 0os expedientes a unideEsponsavel pelas publicacdes, assegurando-se de swa
ocorréncia;

VII - propor, informar e instruir a alteracdo naresira jurisdicional do Regional, inclusive quaatoriacdo de novos 6rgaos;

VIII - coordenar e orientar as atividades desempenhadas gelbunidades que integram sua estrutura, zelando pei@nefa ¢
eficacia dos servicos por elas prestados;

IX - propor a edicdo de normas e recomendacdes aptisciplinar a atividade judiciario cartorareaftimeira e segunda instanci
X - exercer 0os demais atos e atribuicbes necessafptena realizacdo das atividades pertinentea area de atuacao
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Assist-Chefe da Secret. da
Corregedoria
FC-06

| - apoiar o diretor na conduc¢ao organizacionahiadstrativa, e funcional das atividades da sedigeta
Il - acompanhar as determinac@es do diretor , relativas a sag¢ao, objetivando o cumprimento das obrigacfes e mant:
informado daquelas consideradas desconformes digemgiadas;

Il - coordenar a elaboracao de estudos para agmialtios servigos da secretaria, que busque rdeslsempre eficazes;
IV - desenvolver outras atividades que sejam @eisom desempenho das fungdes acima;

V - desenvolver outras atividades correlatas pterdénacao do diretor da secretaria, inerenteadusgcao.




Assessoria da Corregedoria |l - auxiliar no processamento e na instrucdo das reclamaggiresicionais e pedidos de providéncias, promovendo a egaan
CJ-2 tramitacéo, sob a jurisdicdo do desembargador gediee Regional;

Il - remeter para publicacdo os atos e despachdssiembargador corregedor Regional, quando detadorin

Il - instruir e processar, em separado, os fai®aatureza reservada;

IV - elaborar pareceres e minutas, para aprecidgatesembargador corregedor Regional, em procgssdsamitem na unidade;
V - atender as partes, advogados e demais interessadagdado informagdes sobre o andamento dos processos erag&omm
unidade;

VI - acompanhar as publicagbes oficiais, com a coleta dos atymativos de interesse da Corregedoria, mantendo afquiv
atualizado;
VII - elaborar as minutas de provimentos, atogutares e recomendacdes, para apreciacdo do degachtvacorregedor regional;
VIII - fiscalizar efetivamente o cumprimento daseteinacdes correicionais;

IX - coletar e organizar os dados necessariosragicdes do Tribunal Superior do Trabalho nestedRed;

X - uniformizar as rotinas da Secretaria da Comlege,

XI - desempenhar outras atribuicdes correlataslgaerrerem da fun¢do ou que lhe forem determinadas.

1~

Chefe da Secdo de Ouvidotia organizar, dirigir e coordenar o funcionameatiministrativo da Ouvidoria;

FC-5 Il - promover o atendimento ao publico;

lll - encaminhar as solicitacdes feitas pelos flid®nados as unidades respectivas;

IV - controlar os prazos para o cumprimento dagétilcias e providéncias determinadas pelo Juizdduyi
V - informar aos interessados as providénciasaaldat

VI - redigir e preparar correspondéncias;

VII - preparar a pauta didria de audiéncias;

VIl - executar outros atos e atividades afins.




Coordenadoria da Escola Judicial

Diretor da Coordenadoria da
Escola Judicial
CJ-2

| - coordenar as subunidades que formam a Escdleidly

Il - remeter a programacéo académica e cultur@éstala aos magistrados e servidores;

Il - divulgar as reunides, atividades e trabaltlesenvolvidos pela Escola;

IV - efetuar o exame das despesas realizadas petds

V - providenciar, juntamente com a chefia de Treinamento dgiMrados, quando for deliberado pelo Tribunal, as ccemes d
magistrados para participar dos eventos e curamsgMidos pela Escola ou outros 6rgaos e entidades;

VI - promover o intercambio cientifico, técnicowtaral da Escola com as instituicbes de ensinBnasil e no exterior;

VII - realizar outras atividades pertinentes a esngao dos fins da Escola, que lhe forem atribuidas

Assistente-Chefe Coord. da
Escola Judicial
FC-06

| - criar eventos no sistema informatizado, acompanhar sgigbes e registrar frequéncia e aproveitamento doscyatites do
eventos realizados pela Escola Judicial, mediante a dladdas horas e emisséo de certificagéo digital, inclusiva fins de folhg
de diarias e deslocamentos, quando cabiveis;

Il - atualizar o cadastro de dados funcionaisodmfcéo de Magistrados e capacitacdo de servidores;

lll - acompanhar e avaliar a estrutura e o funaieerto da Escola Judicial, propondo acdes de mathori

IV - gerenciar solicitagbes técnicas, compras, contratossteques, de modo a assegurar a manutencdo dos ambie
funcionamento da Escola Judicial e pleno cumprimento de Bnalidades precipuas; V - elaborar relatorios sobre auéo df
suas atribui¢des, subsidiando a consolidacao datdred Anual da Escola Judicial;
VI - manter a guarda de documentos e livros peeteties a Escola;
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VIl - manter comunicacdo administrativa com os demais &gdo Tribunal e com entidades publicas e privadas (relacdes

institucionais), para o cumprimento adequado de atribuigdes;

VIII - controlar o agendamento das salas de aaladidrios disponiveis, compatibilizando calendfde eventos/reunides;
IX - elaborar histéricos escolares e emitir ceztifios digitais, inclusive em favor do corpo docente

X - prestar suporte as equipes a Ejud




Chefe do Nucleo de Form. e
Aperf. de magistrados
FC-06

| - propiciar o intercambio pessoal e profissichas magistrados;

Il - atualizar o magistrado nas inovacfes da Cé&daridica e demais ramos conexos ao direito;
[l - aprofundar o estudo de disciplinas especalas da Ciéncia Juridica;

IV - proporcionar ao juiz do trabalho uma formag&o profisasiotecnicamente correta, eticamente humanizada, semédm
reconhecida e comprometida com a solucao de camflit

VI - auxiliar em outras tarefas, quando solicitagim Ambito da Escola Judicia

Assist-Chefe Nucleo de Forn
Aperf de Magistrados
FC-05

le assistir a chefia no cumprimento de todasuas ungoes;
lI- realizar atendimento ao publico;

[l - apoiar a organizagéo de eventos da Escoleidid

IV - auxiliar o Secretario da Escola nas tarefas relaciosadalaboragéo, controle e execugdo de contratos, congaliddas ¢
passagens, planejamento e execucao de orgcamento;

V - apoiar a comisséo da Revista do Tribunal e@ss€lhos Pedagdgico e Consultivo;
VI - auxiliar em outras tarefas, quando solicitagm ambito da Escola Judicial.
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Chefe do Nucleo de Form e
Aperf. de servidores
FC-06

necessarias para garantir a efetividade organizalgio

produtividade, oferecendo suporte técnico e orientac@tid@ativas de capacitagdo das demais unidades, atuamao consultoria
assessoria de educacéo corporativa,
Il - incentivar os servidores para o seu autodesi@imento, buscando a melhoria do gerenciameatsug carreira;

promovidos pela instituicéo;

implementacdo da gestdo do conhecimento;

VI - proporcionar aos servidores recém-ingressos a formmda&idadania corporativa, pelo compartilhamento e s#izsiffio para
cumprimento da misséo, da visao de futuro, da préatica desesk fortalecimento da cultura, bem como das informagiesa da|
politicas e das normas, alinhando as expectatvagividor com os valores institucionais;

melhor desempenho das atividades funcionais;
VIIl - elaborar minuta de regulamento para participacdo eevidores em eventos de desenvolvimento e de capacitaed
modalidades presencial e EAD;

IX - implementar a¢des para realizar os cursos gamadores, em conformidade com o Programa Anei&@apacitacio, assegura
as condicdes para a sua realizac¢éo;

X - subsidiar os processos de analise e validacdo de paéipem cursos de pés-graduacdo e em acdes de treinamentmpad
Adicional de Qualificacdo, conforme regulamentadmmormativo Proprio.

Xl - divulgar as atividades de desenvolvimento gacéacéo entre os interessados;

XII - registrar informagdes que propiciem o contedon instituicdes e docentes, elaborando cadasispgctivos;

XIII - elaborar documentos para a apresentacaelderios;

X1V - apoiar o processo de pesquisa, elaboracaspeuibilizacdo de material didatico;

XV - elaborar material para subsidiar a divulgagés cursos e atividades, junto as unidades resggiasa

XVI - pesquisar publicagdes que subsidiem a prigaosde cursos e demais atividades de desenvoltoneetie capacitacéo;

Assistente-Chefe do Nucleo
Form. e Aperf. de servidores
FC-05

e assistir a chefia no cumprimento de todasuas funcoes;
II- realizar atendimento ao publico;

Il - apoiar a organizacdo de eventos da Escolaidid

IV - auxiliar o Secretario da Escola nas tarefas relaciosadalaboracéo, controle e execucdo de contratos, coneoliadas |
passagens, planejamento e execu¢ao de orcamento;

V - apoiar a comissao da Revista do Tribunal e @ss€lhos Pedagogico e Consultivo;
VI - auxiliar em outras tarefas, quando solicitagim &mbito da Escola Judicial.

| -participar complementarmente das a¢fes administsatisdtadas para a identificagdo e desenvolvimento das démpes

D

IV - estimular os servidores para sua atuagdo como insesitmu tutores na modalidade de educacéo a distancia nos auesmos$

VIl - planejar e desenvolver acdes, mediante solicitacgeafica, para o aprimoramento das competéncias necEsg#Era p

Il - propor agbes e atender demandas de treinamento de e@vidoltadas para melhoria continua da qualidade e aundento

V - propiciar a constru¢do, o armazenamento e o compartéhtonde conhecimentos e experiéncias dos servidores para
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Chefe da Secéo de
Biblioteconomia
FC-05

| - pesquisar, selecionar, receber e divulgar livros, demios e publicagfes nacionais e estrangeiras de interasdestica d
Trabalho, bem como propor sua aquisicéo;

Il - organizar, manter atualizados e divulgar Bstacatalogos de obras, indicando-as por titusmrds e autor;

[l - classificar e catalogar livros e publicagdds,acordo com normas técnicas pertinentes aa;eervi

IV - atender a consultas e orientar o leitor nodsobras, de referéncias e dos catalogos;

V - atender, registrar e controlar os empréstirdesplugdes, reservas e outras solicitacdes fetamferessados;
VI - proceder ao inventério dos livros e publicag;dangando-os em registro proprio, observada @nodonologica;
VIl - proceder ao inventario anual dos livros e despublicacdes;

VIII - supervisionar o funcionamento da sala deuls;

IX - exercer vigilancia sobre o material objetocd@sulta na sala de leitura;

X - executar, em geral, os demais atos e medidsorados com a finalidade do Setor

CENTRO DE MEMORIA

Chefe do Nucleo do Centro
Memoria
FC-6

de preservar a memoria da Justica do Trabalhalddr&gido;

Il - zelar pelo acervo historico institucional;

Il - promover a pesquisa, 0 estudo e a divulgatzgibistoria da Justica do Trabalho da 11% Regido;
IV - planejar e executar exposicdes do acervo histp

V - disponibilizar ao publico a documentacéo preséa;

VI - prestar atendimento a pesquisadores, intetlessa visitantes no Centro de Memoéria;

VII - executar outras atividades administrativasculadas ao Centro de Memoria.

O

Assistente-Chefe do Nucleo
Memoria
FC-05

de assistir a chefia no cumprimento de todauas suncoes;
lI- realizar atendimento ao publico;

[l - apoiar a organizagéo de eventos da Escole&idid

IV - auxiliar o Secretario da Escola nas tarefas relaciosadalaboragéo, controle e execugdo de contratos, congaliddas ¢
passagens, planejamento e execucao de orcamento;

V - apoiar a comisséo da Revista do Tribunal e@ss€lhos Pedagdgico e Consultivo;
VI - auxiliar em outras tarefas, quando solicitagm ambito da Escola Judicial.
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Chefe da Secéo de Difus
Cultural
FC-05

do promover a pesquisa, o estudo e a divulgacadusdéria da Justica do Trabalho da 112 Regiao;
Il - planejar e executar exposi¢cdes do acervahist;

[l - executar outras atividades administrativasculadas ao Centro de Memoria.




Chefe da Secdo de Arquillodistribuir e supervisionar a execucéo dos trabalhoeimtes ao arquivo, promovendo, quando do desarquivamentocienentos

Permanente e de processos, seu rapido encaminhamento aosabwestinos;
FC-05 Il - coordenar e orientar a execucdo das tarefas referentpsa@a e a conservacado do acervo do arquivo de processos e de
documentos;

[l - garantir as condicdes fisicas necessariasrfejpa conservagéo dos processos arquivados;

IV - atender as partes e aos advogados que necessitle atendimento diferenciado para maioresnr#gdes e esclarecimentos;
V - fiscalizar e orientar os prestadores de sesvimlimpeza;

VI - promover os procedimentos para destruicaoutiesafindos;

VIl - executar outros atos e atividades afins.

GAB. DE DESEMBARGADOR E VICE DESEMBARGADOR

Chefe de Gabinete | - prestar assessoria juridica e suporte administrativ®@@sembargador, elaborar minuta de votos e executar outrhaigdes
FC-5 afins, por ele determinadas;

Il - receber e enviar os processos encaminhadas pelersas Secretarias, cuidando de sua tramiitatgfioa,;

Il - organizar, supervisionar e executar atividagi@sinistrativas vinculadas ao Gabinete;

Il - desenvolver estudos e pesquisas sobre asstelacionados a processos submetidos a analBestanbargador;
IV - organizar e conferir os votos constantes daggs judiciais e administrativas;

V - atender as consultas das partes e dos advegablce processos em tramitacdo no Gabinete;

VI - zelar pelo cumprimento dos prazos fixados em lei, noivnat e Regimento Interno do Tribunal, em especial dagpeles
respeitantes aos feitos com tramite preferencial.




FORUM TRABALHISTA DE BOA VISTA/RR

Chefe do Nucleo de Protocol
e Distrib dos Feitos de BV
FC-6

0 - cadastrar os processos recebidos, zelando pelo fiehgphéaento dos dados no sistema, inclusive no tocante deghmesessualle
ao assunto, em conformidade com a tabela unifidadaNJ;

Il - encaminhar o processo a vara do trabalho aquber, ap6s sua distribuicdo;
Il - designar, imediatamente apds o recebimento da petigéial, a data da audiéncia pelo sistema informatizad@aedo com pa
liberacdo da pauta da respectiva vara, prefereneidk na ordem sequencial de entradas das acoes;
IV - notificar o reclamante da distribuicdo do fe#t da data da audiéncia;

V - em caso de inexisténcia de pauta disponivel para a designda audiéncia, certificar o fato nos autos antes de aeadiz
distribuicdo da acao;
VI - guando a peticéo inicial contiver pedido de liminar,tdisuir o processo, certificando o fato, e encaminha-lodia@mente p
vara destinataria,;
VII - submeter a prévia apreciacdo do juiz diretor do férunpaticdes iniciais que contenham requerimento de disg@mupof
dependéncia a outro processo.
VIII - reduzir a termo as reclamacdes verbais, quando foramcatilizando os mesmos procedimentos de distribuicaadddawmis
reclamacoes;

IX - prestar ao juizo deprecante as informacoedivels a distribuicdo da carta precatéria;

X - notificar pessoalmente os representantes daskéio Publico, quando necessario;

XI - manter atualizadas as bases de dados contesrgs partes e aos advogados;

XII - fornecer as certiddes solicitadas pelos ie¢endos, em consonancia com as informacdes casstans bancos de dados;
XIll - executar, em geral, as demais tarefas e medidas ogladas com as suas finalidades ou que Ihe forem atribuitta®petorig
do Férum.

Assist-Chefe do Nucleo de
Protocolo Distrib. dos Feitos
BV

FC-5

| - apoiar o diretor na conducao organizacionahiadstrativa, e funcional das atividades do nucleo;
Il - acompanhar as determinacBes do diretor , relativas a sagao, objetivando o cumprimento das obrigac6es e mantgnd
informado daquelas consideradas desconformes digemgiadas;

Il - coordenar a elaboracao de estudos para aomialtios servigos da secretaria, que busque rdeslsempre eficazes;
IV - desenvolver outras atividades que sejam @eisom desempenho das fungbes acima;

V - desenvolver outras atividades correlatas pterdénacao do diretor da secretaria, inerenteadusgcao.




Chefe da Secao de Apoio a
Diretoria do FTBV
FC-5

| - administrar, supervisionar, fiscalizar e garantir acqaaela execucgdo dos servigcos de apoio e de manutencdo nasélepas dp
prédio onde funcionam as Varas do Trabalho;

Il - diligenciar, junto & Diretoria competente, material engcos necessarios ao funcionamento regular de maqoirére
equipamentos alocados no prédio administrado;

[l - manter sempre hasteadas as bandeiras nacestatiual e do Poder Judiciério;

IV - manter em bom estado de conservacdo o Pavilla&anal;

V - executar outros atos e atividades afins.

SECRETARIA DE VARA

Diretor da Secretaria de V4
CJ-3

ta receber e cadastrar os processos e outros @mtasnque Ihe sejam encaminhados, dando-lhes dadandamento;

Il - manter protocolo informatizado de entradaie@ae processos e demais documentos movimentedameamente;
Il - lavrar os atos, termos, certiddes e informeg;processuais;

IV - elaborar as pautas de audiéncia e lavrarsgsentivas atas, prestando assisténcia aos magsinad realizagdes das sessoes;
V - expedir as precatérias mediante expedienterarop
VI - registrar as decisGes no sistema informatizado
VIl - informar as partes interessadas e aos seus procusdguando solicitado, o andamento dos respectivos prasess@
consulta Ihes sera facultada, por intermédio duaitagdo eletronica;

VIII - verificar e controlar os prazos processuais;

IX - abrir vista dos processos as partes, obsesvaslaestricoes legais, processuais e as da tca@migdetronica;

X - fornecer certiddes sobre o que constar dastreg dos processos que estejam sob a respodsakildo juizo;
Xl - realizar penhoras, avaliagfes e demais diligs processuais determinadas pelo Juizo;

XIl - zelar pela correta insercdo, no sistema, dos dadosepsois da unidade, para possibilitar a extracdo do respacietim
estatistico, que deve ser disponibilizado & Setasda Corregedoria;

XIIl - reduzir a termo as reclamacgdes verbais, dodor o caso;

XIV - elaborar os calculos judiciais;

XV - redigir minutas de despachos, oficios, termasessuais, em consonancia com as instru¢fesdaseato Gabinete do Juiz;
XVI - executar, em geral, os demais atos e medielasionados com as suas finalidades.




NUCLEO DE EXECUCAO

Chefe do Nicleo de Execugde coordenar acdes e programas que visem & efatigida execucao;
Il - coordenar o Nucleo de Pesquisa Patrimonial visando Isigmar a pesquisa e execu¢ao patrimonial em face de dettog

FC-6

devedores;
Il - desenvolver mecanismos de Cooperacao Judiciaria ag@nd do Poder Judiciario e dos Estados e demais institupddica
para o cumprimento de atos judiciais fora da esfereompeténcia do juizo requerente ou em intefisemgm ele;

Il - supervisionar a realizacdo dos leildes unificados eagFama de Conciliagdo em Precatério, sugerindo medidagpgerfeicoem

seu funcionamento;

"L

IV - sugerir mecanismos de funcionalidade e de gestdo geenviseficacia dos atos de execucdo e impulsionem os Progdemas

Conciliacdo Continuada em Execucao e no Precatério;

V - propor diretrizes de alcance coletivo que vigeharmonizar rotinas e procedimentos;

VI - promover o intercAmbio de experiéncias que objetivemirapkficacdo, uniformizacdo e cumprimento das execu
trabalhistas.

cOes

FORUM TRABALHISTA DE MANAUS

Chefe do Nuacleo de Apoio
Diretoria do FTM
FC-6

& - fiscalizar, em conjunto com os demais érgdos competengeservicos administrativos relacionados ao Forum Thigial g
propor, a Dire¢do do Férum, eventuais adequacdes;
Il - supervisionar os servicos realizados pelas empregasitieadas prestadoras de servico, bem como encamintestueys
reclamacfes aos responsaveis;
Il - auxiliar a Direcdo do Férum na determinacao de provail@m para adequar a utilizacdo do prédio do Férum Traballais
necessidades das atividades judiciarias e fiscaliz@o correto por servidores e usuarios dos@Esyi
IV - controlar e administrar os equipamentos em funciondmem todas as areas que lhes séo afetas, tomando as n
necessarias a sua manutengao e conservacao;
V - atender, orientar e supervisionar as questdes ligadaspomsabilidade socioambiental no ambito do atrio do Foran ¢
comando de seu Juiz Diretor, bem como com relag@ieidais areas subordinadas;
VI - auxiliar a Dire¢cdo do Férum na busca de medidas em prolegairanca do Férum Trabalhista, bem como dos Post
Atendimento Bancarios instalados;

VIl - atender advogados, nas matérias de sua cémgiat

VIII - auxiliar a Direcdo do FGrum na manutencaocdatrole quanto as penalidades impostas aos adesga
IX executar, em geral, os demais atos e medidasioeados com as suas finalidades.
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