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APRESENTACAO

Este Manual de Organizacao do Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regiao, elaborado por equipe multiprofissional e coordenado pela Secretaria de
Gestao Estratégica, tem por objetivo estabelecer a estrutura, competéncias e
atividades das secretarias, coordenadorias, servicos e assessoria integrantes
do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regidao, bem como especificar as
atribuicbes dos nucleos, secbes e setores, conforme disposto no paragrafo
Unico do art. 12 do seu Regulamento Geral e aprovado por Ato da Presidéncia

deste Tribunal.

Florianépolis, setembro de 2017.
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METODOLOGIA

Para elaboracdo deste Manual utilizou-se como metodologia pesquisas
documentais em outros Regionais, Tribunais Superiores e Conselhos
Superiores, o Regulamento anterior deste Tribunal, reuniées por
videoconferéncia, encaminhamento de matérias e validacdo das informacgdes
pelas areas administrativas e judiciarias, além de debates presenciais com

equipe multiprofissional.



MANUAL DE ORGANIZACAO DO TRT 122 REGIAO

CONCEITOS

Secretarias sao unidades organizacionais de nivel estratégico,
responsaveis por decisbes estratégicas e pelo planejamento,
organizacao, coordenagado, controle e comando das atividades das
unidades que lhes sdo subordinadas. Podem fazer parte da sua
estrutura coordenadorias, servicos e nucleos. Seus titulares serao
retribuidos com CJ-04 ou CJ-03.

Coordenadorias sao unidades organizacionais de nivel tatico,
subordinadas as secretarias de nivel CJ-04, responsaveis pelo
desdobramento da estratégia, por decisdes técnicas com elevado grau
de responsabilidade, complexidade e conhecimento, e pelo
planejamento, organizagdo, coordenacdo, controle e comando das
unidades que lhes sdo subordinadas. Podem fazer parte da sua
estrutura secoes e setores. Seus titulares serao retribuidos com CJ-02.

Servicos sdo unidades organizacionais de nivel tatico, subordinadas as
secretarias, responsaveis pelo desdobramento da estratégia, por
decisbes técnicas e pelo planejamento, organizacdo, coordenacao,
controle e comando das unidades que lhes sao subordinadas. Podem
fazer parte da sua estrutura secbes e setores. Seus titulares serdo
retribuidos com CJ-01.

Nucleos sao unidades organizacionais de nivel operacional,
subordinadas as secretarias, responsaveis pelos processos de trabalho,
atividades de rotina e gerenciamento de atividades técnicas de elevado
grau de conhecimento. Seus titulares seréo retribuidos com FC-05.

SecOées sdao unidades organizacionais de nivel operacional,
subordinadas as coordenadorias ou servigcos, responsaveis pelo
gerenciamento dos processos de trabalho e atividades de rotina. Seus
titulares serao retribuidos com FC-05.

Setores sdo unidades organizacionais de nivel operacional,
subordinados as coordenadorias ou servigos, responsaveis pela
execucao e controle dos processos de trabalho e atividades de rotina.
Seus titulares serao retribuidos com FC-04.
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l. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido possui a seguinte
estrutura organizacional basica:

l. Tribunal Pleno;
Il. Secretaria do Tribunal Pleno;
[l. Secdes Especializadas;

V. Presidéncia;

V. Vice-Presidéncia;

VI. Gabinetes dos Desembargadores;
VII. Secretaria da Corregedoria;

VIIl.  Assessoria Juridica;

IX. Secretaria de Controle Interno;

X. Quvidoria;

XI. Secretaria-Geral da Presidéncia;
XIl. Direcao-Geral da Secretaria;

XIlll.  Secretaria das Turmas;

XIV. Foros Trabalhistas; e
XV. Secretarias das Varas do Trabalho.

Il. COMPETENCIAS

As competéncias do Tribunal Pleno, da Presidéncia, da Vice-
Presidéncia, da Corregedoria-Regional, dos Desembargadores, das Secdes
Especializadas, das Turmas, das Camaras, das Comissdes Permanentes e da
Escola Judicial do TRT da 122 Regiao constam do Regimento Interno do
Tribunal.

M. ATRIBUICOES DAS UNIDADES

1. SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

l. planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugédo das
atividades das unidades subordinadas;

Il. coordenar, orientar e supervisionar as atividades inerentes a realizagao
das sessoes judiciarias, administrativas e solenes, bem como tarefas
relacionadas ao registro, distribuicdo e tramitacdo dos processos
judiciais e administrativos do Tribunal Pleno, inclusive pautas, atas,
resolucoes;

11



MANUAL DE ORGANIZACAO DO TRT 122 REGIAO

Il analisar e sugerir a Comissdo de Uniformizacdo de Jurisprudéncia a
insercao de matérias repetidamente decididas pelo Tribunal Pleno nas
sumulas da jurisprudéncia do Tribunal;

V. assessorar a Presidéncia e os gabinetes dos Desembargadores do
Trabalho em matérias relacionadas a movimentacdo e distribuicao
processual, registro de sessbes, pautas e demais atividades
administrativas de competéncia do Tribunal Pleno;

V. elaborar despachos, oficios, cartas de ordem, editais, intimacoes,
certidées, citagdes, conclusdes e remessa de processos e execugao de
procedimentos que Ihe sao proprios;

VL. cumprir despachos e diligéncias;

VII. digitalizar processos;

VIII.  comunicar as decisdes proferidas em medidas de urgéncia;

IX. elaborar pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais;

X. acompanhar, controlar e cumprir os prazos legais e regimentais,
XI. certificar o transito em julgado das decisoes;

XII. certificar a nao interposicao de recursos;

XIII. efetuar a baixa dos processos a Vara do Trabalho de origem;

XIV.  proceder a carga de processos aos advogados e procuradores;

XV. realizar os plantées judiciais diarios, finais de semana, feriados e
recesso forense;

XVI.  atualizar as informagdes nos sistemas informatizados do Tribunal;
XVII.  controlar a movimentagcao e os prazos processuais;
XVIII. atender os publicos interno e externo;

XIX.  coordenar a elaboragéao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

XX. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacgéao.

A Secretaria do Tribunal Pleno possui a seguinte estrutura:

1.1 Servigo de Movimentacao Processual e Registro de Sessdes; e
1.2 Nucleo de Distribuicao dos Feitos de 22 Instancia.

1.1 Servico de Movimentacao Processual e Registro de
Sessoes

l. planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

Il. elaborar pautas de julgamento e atas de sessdes, bem como
despachos, conclusdes e remessas de processos em tramitacdo na
Secretaria do Tribunal Pleno;

12



MANUAL DE ORGANIZACAO DO TRT 122 REGIAO

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XIIl.
XIV.

XV.

controlar a movimentagcado processual em seus langcamentos e prazos
nos sistemas informatizados do Tribunal;

fazer intimacgdes, inclusive pessoais;

fazer levantamento de processos para fins estatisticos;

elaborar e expedir editais, citacdes, certiddes, oficios e memorandos;
cumprir atos processuais (despachos e diligéncias);

publicar despachos e acérdaos;

controlar prazos processuais, inclusive acérdaos;

preparar as cargas de processos e devolugcao, bem como controlar
seus prazos;

retificar a autuacao de processos;
providenciar formacéo de carta de sentenca e carta de ordem;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Movimentacao Processual e Registro de Sessbes possui a
seguinte estrutura:

A WON—

1.1.
1.1.
1.1.
1.1.

1.1.1
l.

VL.

VII.

Setor de Registro de Sessoes;

Setor de Atos e Publicacées;

Setor de Apoio e Certidoes; e

Setor de Preparacao e Movimentacao Processual.

Setor de Registro de Sessoes

elaborar as convocacdes dos Desembargadores para as sessdes do
Tribunal Pleno;

organizar as pautas judiciarias e administrativas do Tribunal Pleno;

organizar as sessdes do Tribunal Pleno, judicidrias, administrativas e
solenes;

enviar pautas, atas, convocacbes e expedientes aos gabinetes dos
Desembargadores do Trabalho e Setores;

lavrar e conferir as respectivas atas, certidées e resolugoes;

configurar e preparar os equipamentos de audio e video para o registro
das sessobes e organizar o plenario;

providenciar apoio logistico as sessdes de julgamento;
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VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

1.1.2

VI.

realizar o preparo, registro e divulgacdo das sessdes de julgamento
inclusive pautas, atas, resolucdes, bem como ultimar a elaboracédo do
expediente administrativo que lhe é proprio;

apoiar as sessoes do Tribunal Pleno, da Ordem Catarinense do Mérito
Judiciario do Trabalho;

verificar o quérum e enviar a convocacao dos Desembargadores do
Trabalho para as sess6es administrativas do Tribunal Pleno;

elaborar relatério de processos incluidos em pauta;

elaborar as certidées de julgamento e encaminhar o feito para a
lavratura do respectivo acérdao;

assessorar as sessdes administrativas, judiciarias, solenes e da Ordem
Catarinense do Mérito Judiciario do Trabalho;

configurar e preparar os equipamentos de audio e video para o registro
das sessoes e organizar o plenario;

atualizar os dados referentes a julgamentos de arguicdes de
inconstitucionalidade e de uniformizacao de jurisprudéncia;

elaborar e atualizar os quadros das promocdes de juizes e
desembargadores;

elaborar pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais;
transcrever o audio das sessdes, quando necessario;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

atender os publicos interno e externo;
desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Setor de Atos e Publicacoes

preparar e publicar, no Diario da Justica, as pautas de julgamento e as
resolu¢des administrativas;

disponibilizar, na internet, as pautas, as decisées de julgamento, os
comunicados e as resolu¢des administrativas;

manter atualizado o Sistema de Acompanhamento de Processos, a
internet, intranet e Proad;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuagéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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1.1.3
l.

VL.

VII.
VIII.

VL.

1.2

Setor de Apoio e Certidoes

preparar 0s processos e expedientes para as sessbes do Tribunal
Pleno;

elaborar e disponibilizar os relatérios dos processos incluidos em pauta
para uso nas sessdes de julgamento;

assessorar o secretario do Pleno nas sessdes de julgamento;
preparar 0s processos julgados e remeté-los para os devidos setores;

informar ao Servico responsavel, por meio de PROAD, a participagcao
em férias dos Desembargadores nas sessdes de julgamento;

manter organizado o Arquivo da Ordem Catarinense do Mérito
Judiciario do Trabalho;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Setor de Preparacao e Movimentacao Processual

receber os processos oriundos dos gabinetes dos Desembargadores e
lancar os movimentos nos sistemas informatizados do Tribunal;

preparar e submeter a despacho da presidéncia todos os expedientes
referentes a processos que aguardam distribuicao;

cumprir despachos e decisdes exarados pelos Desembargadores;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Nucleo de Distribuicao dos Feitos de 22 Instancia

receber e classificar 0os processos originarios e 0s recursais para
distribuicdo, consoante as normas regimentais e legais relativas a
impedimento, suspei¢do, conexdo, continéncia e litispendéncia;

processar a distribuicaio por meio do Sistema Eletrébnico de
Processamento de Dados;

proceder ao encaminhamento dos processos distribuidos e
redistribuidos aos gabinetes ou Camaras, conforme a natureza do
processo;

elaborar editais e relatorios referentes a distribuicao;
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VL.
VII.
VIII.

2.

2.1

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XIll.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

realizar a compensacdo semestral em observancia as politicas
administrativas e normas internas do Tribunal Regional do Trabalho da
122 Regiao;

manter controle estatistico da distribuicdo de processos fisicos;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

SECOES ESPECIALIZADAS

Secao Especializada 1

coordenar, orientar e supervisionar a execugao de todos os trabalhos
relacionados a realizacao das sessdes que lhe sao proprias;

secretariar e apoiar as sessbes de julgamento e audiéncias de
conciliacao e instrucéo dos processos que lhe sao préprios;

realizar todos os atos de tramitacdo processual de sua competéncia;

certificar nos autos os resultados dos julgamentos, mencionar 0s
magistrados que deles tenham tomado parte, consignar os votos, bem
como 0s nomes das partes ou de seus representantes, que tenham
feito defesa oral em plenario;

langar as informagdes nos sistemas informatizados do Tribunal;
encaminhar o feito para a lavratura do respectivo acordao;
elaborar relatério de processos incluidos em pauta;

providenciar apoio logistico as sessdes de julgamento;
comunicar as decisdes proferidas em medidas de urgéncia;
acompanhar, controlar e cumprir os prazos legais e regimentais;
certificar o transito em julgado das decisoes;

certificar a nao interposicao de recursos;

efetuar a baixa dos processos a Vara do Trabalho de origem;

assessorar a Presidéncia e os gabinetes dos Desembargadores do
Trabalho em matérias relacionadas com suas atribuicoes;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuagao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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2.2

VL.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XIIl.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Secao Especializada 2

coordenar, orientar e supervisionar a execugao de todos os trabalhos
relacionados a realizacado das sessdes que Ihe sao proprias;

secretariar e apoiar as sessdes de julgamento dos processos que lhe
Sa0 proprios;

realizar todos os atos de tramitagéo processual de sua competéncia;

certificar nos autos os resultados dos julgamentos, mencionar os
magistrados que deles tenham tomado parte, consignar os votos, bem
como 0s homes das partes ou de seus representantes que tenham feito
defesa oral em plenario;

lancar as informagdes nos sistemas informatizados do Tribunal ;
encaminhar o feito para a lavratura do respectivo ac6rdao;
elaborar relatério de processos incluidos em pauta;

providenciar apoio logistico as sessdes de julgamento;
comunicar as decisdes proferidas em medidas de urgéncia;
acompanhar, controlar e cumprir 0s prazos legais e regimentais;
certificar o transito em julgado das decisées;

certificar a ndo interposicao de recursos;

efetuar a baixa dos processos a Vara do Trabalho de origem;

assessorar a Presidéncia e os gabinetes dos Desembargadores em
matérias relacionadas a sua competéncia;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

prestar assessoria ao Desembargador do Trabalho-Vice-Presidente na
solucao de processos sujeitos a seu despacho ou deliberacdo, quando
solicitado;

prestar assessoramento em matérias juridicas e administrativas;

elaborar despachos e conferir expedientes a serem assinados pelo
Desembargador do Trabalho-Vice-Presidente;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

17



MANUAL DE ORGANIZACAO DO TRT 122 REGIAO

VL.

VL.

VII.

VIII.

VI.
VII.

VIII.

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

GABINETES DOS DESEMBARGADORES

assessorar o Desembargador na solugdo de processos submetidos a
sua apreciagao, elaborando minutas de votos, acérdaos, decisbes
monocraticas e despachos, e no desenvolvimento de estudos e
pesquisas sobre assuntos submetidos a andlise do Magistrado;

receber, registrar e controlar os processos recebidos no Gabinete,
preparando-os para a decisao;

selecionar, organizar e submeter ao Desembargador os votos
constantes da pauta de julgamento;

gerenciar os sistemas eletrobnicos de movimentagdo processual nas
rotinas pertinentes as atividades de gabinete;

controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia, inclusive a
comunicacao eletrénica;

zelar pelo cumprimento dos prazos fixados em lei, normativos e
Regimento Interno do Tribunal, em especial daqueles feitos com
tramite preferencial;

organizar, supervisionar e executar atividades administrativas
vinculadas ao gabinete, conforme as determinagdes do Tribunal e do
Desembargador;

atender os publicos interno e externo;
desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugéo das
atividades das unidades subordinadas;

assessorar o Corregedor nas correi¢cdes ordinarias e extraordinarias;
secretariar a realizacao das inspec¢des correcionais;

manter arquivo eletrénico dos registros de atos e publicacbes
correcionais;

interagir com 0Orgéos internos e externos, atendendo-os em assuntos
de sua competéncia;

atender os publicos interno e externo;
organizar a agenda do Corregedor;

providenciar a divulgacdo dos normativos baixados pelo Corregedor
Regional;

dirimir duvidas procedimentais das Unidades Judiciarias de 1°¢ Grau;
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X. manter arquivo eletrobnico com pastas individuais para os juizes
titulares e substitutos da 122 Regiao;

XI. instruir processos de vitaliciamento, promocdao e acesso de
magistrados;

XII. instruir processos de remocao e afastamentos de magistrados;

XIII. autuar e instruir processos e expedientes de competéncia exclusiva da
Corregedoria;

XIV. autuar e instruir os processos e expedientes correcionais, assegurando
sua guarda;

XV. executar atividades administrativas que deem suporte ao Corregedor
no desempenho de suas funcoes;

XVI.  expedir, quando requerido pela parte interessada a autoridade
competente, certiddo sobre os processos ou documentos sob sua
guarda, salvo os de carater reservado;

XVII.  promover estudos, com apoio da area técnica, objetivando a
padronizacdo, a uniformizacdo e a racionalizacdo dos processos de
trabalho das Unidades Judiciarias de 1° Grau;

XVIII. atender os publicos interno e externo;

XIX.  coordenar a elaboragéao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

XX. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacgéao.

6. ASSESSORIA JURIDICA

l. exarar parecer a respeito de questao juridica suscitada em expediente
ou processo administrativo submetido a sua analise;

Il. exarar parecer nos processos de licitagdo, contratacdo por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, e aprovar as minutas de editais, contratos,
acordos, convénios e outros ajustes;

Il. acompanhar a tramitacdo das acdes judiciais de interesse do Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regido, nos seguintes termos:

a. exercer o controle da movimentagao processual, dos prazos para
cumprimento dos pedidos, dos atos e das decisdes relacionadas;

b. processar os pedidos de subsidios, as comunicacoes de decisao
judicial e determinacdes para seu cumprimento advindas da
Advocacia-Geral da Uniao ou diretamente do Juizo;

c. requisitar as Secretarias e/ou aos Servicos competentes o0s
esclarecimentos e documentos necessarios para subsidiar a
Advocacia-Geral da Unido nos atos processuais que deva praticar
no interesse do Tribunal,
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d. remeter as informacées e documentos a Advocacia-Geral da
Uniao;

V. apresentar subsidios para as informacdes a serem prestadas pelo

Presidente do Tribunal em mandados de seguranca, reclamacdes e

processos interpostos perante o Conselho Nacional de Justica - CNJ e
o Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT, quando solicitado;

V. elaborar minutas de decisdes e despachos do Presidente do Tribunal e
do Diretor-Geral, quando solicitado;

VI. apoiar as unidades da area administrativa do Tribunal, quando
solicitado, na execucao de suas atividades;

VII. atender os publicos interno e externo;

VIIl.  desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade que lhe sejam

atribuidas pela Presidéncia ou pela Direcdo-Geral da Secretaria.

7. SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

l. planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugédo das
atividades de controle interno no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regido, auxiliando os gestores do Tribunal na
supervisdao dos atos de gestdo orcamentaria, financeira, contabil,
patrimonial, de pessoas e operacional, a fim de verificar a observancia
dos principios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
eficacia;

Il. apoiar os 6rgaos de controle externo em sua missao institucional;

Il. elaborar e submeter a aprovagdo do Desembargador do Trabalho-
Presidente o Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP, o Plano Anual
de Auditoria — PAA e o Plano de Capacitacdo Anual - PCA dos
servidores da unidade;

V. acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no
planejamento estratégico, nas leis orcamentarias e dos limites de
despesa fixados na Lei de Responsabilidade Fiscal;

V. verificar a aderéncia aos atos normativos expedidos pelo Conselho
Nacional de Justica - CNJ, Conselho Superior da Justica do Trabalho —
CSJT, Tribunal de Contas da Uniao — TCU, bem como as politicas
administrativas e normas internas do Tribunal Regional do Trabalho da
122 Regiao;

VI. processar € acompanhar a elaboragcdo da prestacdo de contas
ordinaria anual dos responsaveis pelos atos de gestdo do Tribunal,
emitindo o relatério de auditoria sobre as contas e o parecer sobre a
regularidade da gestao;

VII. divulgar no portal do Tribunal, na internet, as informacdes relativas a
prestacao de contas ordinaria anual;

VIIl.  acompanhar, perante o Tribunal de Contas da Unido — TCU, os
processos de interesse do Tribunal Regional do Trabalho da 122
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XI.

XIl.

XIIl.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

Regido, com vistas a dar efetividade as deliberagcdes e ao atendimento
tempestivo das diligéncias;

atuar de forma integrada com as areas do Tribunal;

emitir parecer sobre a legalidade dos atos de admissao, concessao e
alteracdo de aposentadorias e pensdes e encaminha-los ao Tribunal de
Contas da Unidao — TCU;

zelar pela qualidade e pela independéncia das a¢des de controle e de
auditoria;

encaminhar as diligéncias necessarias aos gestores para a obtencao
de informacdes, esclarecimentos ou manifestacées sobre as questdes
registradas nos relatérios e em outros procedimentos necessarios
decorrentes da execugao das acdes de controle;

solicitar, quando necessario, parecer técnico a profissional
comprovadamente habilitado acerca de questbes que exijam
conhecimento especifico;

aprovar os relatorios de auditoria realizados pelas suas unidades;
avaliar os resultados decorrentes do planejamento previsto no PAA;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

A Secretaria de Controle Interno possui a seguinte estrutura:

7.1
7.2

7.1

Nucleo de Auditoria; e
Nucleo de Acompanhamento e Analise da Gestéo.

Nucleo de Auditoria

elaborar e submeter ao Secretario de Controle Interno proposta de
Plano Anual de Auditoria (PAA), com a descricdo das metas a serem
alcancadas, e de Plano de Capacitacao Anual (PCA), relacionado com
as atividades e planejamento da éarea;

requisitar acesso aos sistemas corporativos, registros, informacoes,
documentos e outros elementos capazes de subsidiar o pleno
desenvolvimento das atividades;

auditar:

a. regularidade das despesas relativas a pessoal, beneficios,
patrimonial, aquisicdes e contratos;

b. folhas de pagamento normais e suplementares de magistrados e
servidores ativos, inativos e pensionistas, verificando a observancia
do teto constitucional, incorporacédo de quintos, adicional por tempo
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VI.

VII.

de servico, adicional de qualificacédo, gratificacées, adicional de
insalubridade e periculosidade, progressao, promocao, exercicio de
funcdo/cargo comissionado e demais parcelas integrantes da
remuneracao;

indenizacgdes, ressarcimentos e concessao de beneficios;
sistemas e registros administrativos;
movimentacdo de magistrados e servidores;

~ 0o o 0

concessao de diarias, passagens e adicional de deslocamento a
magistrados e servidores;

g. processos e procedimentos atinentes a aquisicbes e contratos,
bem como os relacionados a convénios, acordos, parcerias ou
instrumentos congéneres;

h. atos de concessdo e de prestacdo de contas da aplicagdo de
suprimento de fundos e utilizacdo de cartdao de crédito do governo
federal;

i. atos de concessao de reembolso de despesa;

j. contratos administrativos de aquisicao e sua execuc¢ao, verificando
a aderéncia a legislacdo especifica e a adequacdao dos
procedimentos quanto a sua formalizacao;

k. atos relacionados com o recebimento, conferéncia, registro,
tombamento, organizacdo, guarda, baixa, gestdo de estoque e
controle fisico de materiais de consumo e de bens permanentes,
bem como os respectivos registros contabeis;

. a gestdo e os sistemas de controle do patriménio mobiliario,
imobiliario e de obras;

m. atividades de TI, inerentes a regularidade da contratacdo de
servicos, aquisicdo, manutencdo e uso de materiais e
equipamentos de informatica;

n. ambiente e sistemas de TI, quanto a seguranca fisica, légica e
confidencialidade;

0. controles internos relacionados aos procedimentos administrativos;

elaborar relatério de auditoria e submeter a aprovagédo do Secretario de
Controle Interno, propondo, se necessaria, a adocao de medidas
corretivas ou de melhoria nos procedimentos e sistemas
administrativos, decorrentes de fragilidades ou inconsisténcias
detectadas;

acompanhar o inventario fisico e financeiro dos bens patrimoniais, bem
como a reavaliacao dos bens mdveis e iméveis;

verificar e avaliar a aderéncia das obras realizadas pelo Tribunal as
resolucoes dos Conselhos Superiores do Poder Judiciario;

fornecer informacdes e dados pertinentes a sua area de atuacao a fim
de subsidiar a elaboracao do Relatério de Auditoria sobre as contas;
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VIlIl.  atender as acdes de controle determinadas pelos Conselhos
Superiores do Poder Judiciario e pelo Tribunal de Contas da Unido —
TCU;

IX. zelar pela organizacao dos papéis de trabalho e pela sua guarda,

assegurando que neles estejam evidenciados todos os elementos
significativos dos exames realizados e que a atividade de controle
tenha sido executada de acordo com as normas aplicaveis;

X. acompanhar a aderéncia e o cumprimento da legislacao,
jurisprudéncia, recomendacbées e determinacdes expedidas pelos
Conselhos Superiores do Poder Judiciario e pelo Tribunal de Contas da
Unido — TCU, pertinentes a sua area de atuacao;

XI. atender os publicos interno e externo;

XII. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

XIlll.  desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

7.2 Nucleo de Acompanhamento e Analise da Gestao

l. executar as atividades administrativas gerais de suporte a Secretaria
de Controle Interno para o desempenho de suas fungoes;

Il. examinar e emitir parecer sobre os atos de admissao, concessao e
alteracdo de fundamentos de aposentadorias e de pensodes
cadastrados junto ao Tribunal de Contas da Unido — TCU,;

[l. acompanhar o recadastramento anual de inativos e pensionistas;

V. auxiliar a Secretaria de Controle Interno na elaboracdo do Plano de
Auditoria de Longo Prazo (PALP), do Plano Anual de Auditoria (PAA) e
do Plano de Capacitacao Anual (PCA);

V. requisitar aos setores competentes, quando necessario, dados e
informacdes que comporao as pecas complementares a prestacéo de
contas, a fim de subsidiar a confeccao do Relatério de Auditoria sobre
as contas;

VL. acompanhar o julgamento e as diligéncias pertinentes aos processos
de contas ordinarias e tomadas de contas especiais;

VII. verificar, nos termos da legislacao vigente, o cumprimento do limite de
despesa com pessoal;

VIII.  zelar pela organizacdo dos papéis de trabalho e pela sua guarda,
assegurando que neles estejam evidenciados todos os elementos
significativos dos exames realizados e que a atividade de controle
tenha sido executada de acordo com as normas aplicaveis;

IX. acompanhar a aderéncia e o cumprimento da legislagao,
jurisprudéncia, recomendacbées e determinacdes expedidas pelos
Conselhos Superiores do Poder Judiciario e pelo Tribunal de Contas da
Unido — TCU, pertinentes a sua area de atuacao.
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XI.

XIl.

VL.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

OUVIDORIA

receber, registrar, analisar e triar as demandas recebidas;

responder direta e imediatamente ao interessado quando disponivel a
informacao solicitada;

encaminhar as demandas para a unidade competente;
acompanhar as providéncias e cobrar os resultados;

intermediar entre demandante e unidade administrativa envolvida, em
caso de necessidade, informagdes adicionais;

informar ao demandante sobre o andamento do tratamento de sua
demanda e, posteriormente, da resposta;

analisar a solucao proposta pela unidade administrativa;

realizar a gestdo estatistica de dados consolidados das demandas
recebidas, tratadas e encerradas;

preparar relatorios gerenciais para informacdo da Presidéncia e do
Tribunal Pleno;

encaminhar ao Tribunal Pleno relatério anual das atividades
desenvolvidas pela Ouvidoria;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

desenvolver as atividades de apoio administrativo a execucao das
funcdes do Presidente;

prestar assessoria ao Presidente no planejamento e fixacdo de
diretrizes para a administragdo do Tribunal e no desempenho de suas
demais atribuicées previstas em lei e no Regimento Interno, inclusive
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VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

no que concerne as fungdes de representacdo oficial e social do
Tribunal;

receber e emitir a correspondéncia do Presidente do Tribunal;

analisar e preparar os expedientes e solicitagdes vinculados as
atribuicbes da Secretaria-Geral da Presidéncia, elaborando as
respectivas minutas dos atos deliberativos;

representar o Presidente quando determinado;
cuidar das audiéncias do Presidente;

apresentar relatério anual das atividades judiciarias, o qual formara,
com o relatério anual das atividades administrativas, o relatério geral do
Tribunal;

despachar com os diretores das areas de sua competéncia;

expedir ordens de servigco, de carater interno, sobre matéria de sua
competéncia especifica;

assessorar o Presidente na solucdo dos processos sujeitos a seu
despacho ou deliberacao;

receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as ordens do Presidente do
Tribunal que envolvam matéria de sua competéncia especifica;

elaborar minutas de provimentos, ordens de servigco, portarias e atos
referentes a area de sua competéncia, determinados pela Presidéncia
do Tribunal;

coordenar, orientar e prestar assessoramento imediato ao Nucleo de
Pesquisa Patrimonial;

representar a area judiciaria nas Comissoes;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

A Secretaria-Geral da Presidéncia possui a seguinte estrutura:

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5

9.1
l.

Secretaria de Apoio Institucional;
Secretaria Judiciaria;

Secretaria de Gestao Estratégica;
Secretaria de Comunicacao Social; e
Nucleo de Pesquisa Patrimonial.

SECRETARIA DE APOIO INSTITUCIONAL

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;
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VII.

VIII.

XI.
XIl.
XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.
XXIL.

XXIII.

gerenciar os expedientes administrativos relacionados a promocgao e
remocao de juizes de 12 Grau;

elaborar minutas de despachos, portarias, atos, editais, oficios;
receber e responder os convites recebidos pelo Presidente;
alimentar mapa mensal de designacao e afastamento de juizes;

alimentar planilhas de afastamentos, férias e licencas dos
Desembargadores;

atualizar os valores das requisicbes de pequeno valor e dos
precatérios;

controlar a regularidade dos precatorios e das requisicoes de pequeno
valor;

controlar a conta bancéria, sob a titularidade da Presidéncia, aberta
para recebimento dos valores repassados pelo TJ/SC para pagamento
de precatorios sujeitos ao regime especial;

elaborar planilhas de controle das requisicdes de pequeno valor e de
precatorios recebidos mensalmente;

gerenciar as férias de juizes de 12 Grau e dos Desembargadores;
gerenciar a lotacao dos juizes substitutos;

gerenciar a convocacao de juiz titular para substituir ou compor quérum
no Tribunal;

gerenciar a suspensao de prazos e expedientes nas unidades
judiciarias de 12 e 2° Graus;

disponibilizar planilhas de célculos e tabelas de indices na intranet e
internet,

gerenciar 0s processos de precatérios e requisicoes de pequenos
valores;

cadastrar os advogados no sistema de transmissdao de dados e
imagens;

gerenciar o sistema push;
organizar e coordenar as solenidades no Tribunal;

gerenciar e dar encaminhamento aos expedientes administrativos
recebidos da Secretaria-Geral da Presidéncia;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuagao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

A Secretaria de Apoio Institucional possui a seguinte estrutura:

9.1.1

Servigo de Suporte Operacional;

26



MANUAL DE ORGANIZACAO DO TRT 122 REGIAO

Servigco de Conciliacado e Apoio as Atividades Judiciarias; e
Nucleo de Precatérios.

© ©
a L
w o

9.1.1 Servico de Suporte Operacional

l. planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

Il. receber, analisar e encaminhar as areas pertinentes as demandas dos
usuarios;

Il. receber, analisar e responder as perguntas relacionadas ao PJe-JT;

V. prestar atendimento aos Comités Gestor Regional e Multidisciplinar de
Expansao do PJe-JT;

V. prestar atendimento de suporte operacional aos usuarios internos;

VL. confeccionar e manter manuais e tutoriais;

VII. auxiliar o Comité Multidisciplinar na execucao do plano de expansao do
PJe-JT nas Unidades Judiciarias da Regiao;

VIIl.  alimentar o sitio do Tribunal com as matérias relativas ao PJe-JT;

IX. identificar a necessidade de divulgar comunicados aos usuarios,
alimentando o sistema ou encaminhando a Secretaria de Comunicagao
Social;

X. encaminhar a Secretaria da Corregedoria as questdes relacionadas a

sua competéncia, visando a padronizacao do uso do PJe-JT;

XI. encaminhar a Secretaria do Tribunal Pleno as questdes relacionadas a
sua competéncia, visando a padronizacao do uso do PJe-JT;

XII. auxiliar a Comissao de homologacao de novas versdes de 12 e 2° grau,
lavrando os pareceres respectivos;

XIII. manter o registro dos problemas detectados no sistema e a
correspondente solugdo, definitiva ou de contorno, a ser adotada,
dando a devida publicidade aos interessados (alimentar banco de boas
praticas);

XIV.  alimentar e administrar a pagina do Servico de Suporte Operacional na
intranet;

XV. atender os publicos interno e externo;

XVI.  coordenar a elaboragéo dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

XVII.  desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacgéao.

Servico de Suporte Operacional possui a seguinte estrutura:

O
9.1.1.1  Secao de Suporte ao Usuario; e
9.1.1.2  Secao Central de Atendimento ao Publico PJe.
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9.1.11

l.
I.
.
V.

V.

VI.
VII.
VIII.

IX.

9.1.1.2

VL.

VII.

Secao de Suporte ao Usuario

receber, analisar e responder consultas relacionadas ao PJe-JT;
prestar apoio ao Comité Gestor Regional do PJe-JT;
auxiliar na confecgao e atualizagdo de manuais e tutoriais;

auxiliar o Comité Gestor na execugao do plano de expansao do PJe-JT
nas unidades judiciarias da Regiao;

prestar suporte operacional aos usudrios internos e externos do PJe-
JT;

atualizar o sitio do Tribunal com as matérias relativas ao PJe-JT;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Secao Central de Atendimento ao Publico PJe

realizar teleatendimento para sanar duvidas e prestar informacoes ao
publico externo sobre a utilizagdo do sistema Processo Judicial
Eletrénico da Justica do Trabalho;

realizar teleatendimento relativo a configuracdo das estacbes de
trabalho para que o usuario tenha acesso ao sistema Processo Judicial
Eletrénico da Justica do Trabalho, como instalacdo de drivers de
certificados digitais e tokens, instalacdo e configuracdo de navegador
Mozilla Firefox e plug-in Java;

fornecer orientacoes basicas sobre certificagao digital, cadastramento
de usuario e configuracdo dos computadores, mediante a indicacao
dos manuais e cursos autoinstrucionais disponiveis nos sites do
Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido, Tribunal Superior do
Trabalho — TST, Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT e
Conselho Nacional de Justica — CNJ;

realizar atendimento relativo aos erros e problemas de funcionamento
apresentados pelo sistema Processo Judicial Eletrénico da Justica do
Trabalho, relatados pelos usuarios externos, registrando o incidente na
Central de Servicos de Informatica deste Tribunal para analise da
equipe técnica local;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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9.1.2 Servico de Conciliacao e Apoio Judiciario as Atividades
Judiciarias

l. coordenar o apoio ao Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de
Solucao de Disputas do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiéo -
NUPEMEC-JT/TRT12 e ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais

de Solucédo de Disputas no Segundo Grau do Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regiao - CEJUSC-JT/TRT12;

Il. coordenar as equipes de apoio as atividades judiciarias nas Unidades
de Primeira Instancia;

Il supervisionar o processo de alimentagdo do sistema de conciliacao do
Conselho Nacional de Justica — CNJ e do Conselho Superior da Justica
do Trabalho — CSJT com os dados inseridos pelas Unidades
Judiciarias;

V. promover acgdes e/ou projetos que estimulem a efetividade das

execugOes trabalhistas e o incremento das conciliagdes no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiao;

V. monitorar 0s convénios judiciarios e parcerias entre instituicoes
publicas e privadas, como fonte de informacao de dados cadastrais ou
cooperacao técnica, que facilitem e auxiliem a execucdo, além
daqueles ja firmados por érgaos superiores;

VI. monitorar 0s sistemas dos convénios judiciais mantidos entre o
Tribunal e 6rgaos externos, publicos e privados, controlando prazos,
senhas e cadastros;

VII. promover a divulgagdo dos convénios existentes e manter atualizadas
as informacgdes sobre sua acessibilidade aos magistrados e servidores,
nos veiculos de comunicacao do Tribunal;

VIIl.  atender os publicos interno e externo;

IX. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

X. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacgéao.

O Servico de Conciliagcdo e Apoio Judiciario as Atividades Judiciarias possui a
seguinte estrutura:

9.1.2.1 Secéao de Apoio as Unidades de 12 Instancia; e
9.1.2.2 Secao de Conciliagao.

9.1.2.1 Secao de Apoio as Unidades de 12 Instancia

l. prestar apoio as atividades judiciarias das unidades de primeira
instancia;
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9.1.2.2

VL.
VII.

VIII.

9.13

atuar nas acgdes e/ou projetos que estimulem a efetividade das
execugOes trabalhistas no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da
122 Regiao;

atender os publicos interno e externo;

elaborar projetos basicos, especificacbes técnicas e pesquisa de
mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua area de
atuacao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Secao de Conciliacao

dar apoio ao Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugao
de Disputas do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido -
NUPEMEC-JT/TRT12 e ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais
de Solucdo de Disputas no Segundo Grau do Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regidao - CEJUSC-JT/TRT12, auxiliando-os na
execucao de suas atividades;

realizar a triagem dos processos, as analises, as negociacoes e as
audiéncias de conciliacao;

organizar as Semanas de Conciliacdo e Execucao coordenadas pelo
Conselho Nacional de Justica - CNJ e pelo Conselho Superior da
Justica do Trabalho — CSJT;

alimentar o sistema de conciliacdo do Conselho Nacional de Justica —
CNJ e do Conselho Superior da Justica do Trabalho - CSJT com os
dados estatisticos inseridos pelas Unidades Judiciaria;

atuar nas acbes e/ou projetos que estimulem o incremento das
conciliacbes no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regiao;

atender os publicos interno e externo;

elaborar projetos basicos, especificacdes técnicas e pesquisa de
mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua area de
atuacao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Nucleo de Precatorios

receber, preparar e controlar os precatérios, requisicdes de pequeno
valor e peticdes, bem como cumprir despachos, determinacgdes,
notificacdes e intimacdes a eles relacionados;

conferir 0s precatérios e as requisicdes de pequeno valor oriundos dos
orgaos do 12 Grau de jurisdicao;

registrar os precatorios em sistema proprio, mantendo-os atualizados
mensalmente;
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VL.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

9.2

VI.

VII.

VIII.

exercer o controle sobre os oficios requisitérios de pagamento,
submetendo a consideracdo do Presidente do Tribunal qualquer
incidente na tramitacdo ou quanto ao seu ndo atendimento;

prestar informacbes aos interessados sobre o0 andamento dos
precatérios e requisicdes de pequeno valor;

apos o tramite legal, submeter os precatérios ou requisicoes de
pequeno valor a consideragcdo do Presidente do Tribunal para os
devidos fins;

remeter ao 6rgao de origem, apos despacho do Presidente do Tribunal,
0s precatérios e requisicdes de pequeno valor liquidados, dando-se
baixa nos registros da secéo;

confeccionar documentos e expedientes referentes aos precatérios e
requisicdes de pequeno valor;

confeccionar planilhas de atualizacdo de calculos de precatorios e
requisicdes de pequeno valor;

incluir em pauta, para tentativa de conciliagdo, e seguindo a ordem
cronoldgica de apresentacdo, os precatérios expedidos em face das
Entidades de Direito Publico que firmarem convénio com a Presidéncia
do Tribunal, ou que devam ser solucionados em audiéncia;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

SECRETARIA JUDICIARIA

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugédo das
atividades das unidades subordinadas;

submeter a apreciacdo da Presidéncia os oficios, peticbes e
expedientes relativos a processos que tiveram tramitacdo neste
Tribunal;

promover a devolucao de processos aos 6rgaos de origem;
expedir certidoes;

promover a guarda e o controle dos processos originarios recebidos do
Tribunal Superior do Trabalho — TST, sobrestados até a solugéo de
feito dependente;

elaborar as minutas de despachos da competéncia do Desembargador-
Presidente;

elaborar alvaras, oficios, cartas de ordem e precatérias e demais
expedientes;

retificar e reautuar os autos processuais;
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XI.
XIl.

XIIl.
XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.
XXIL.

XXIII.

expedir e encaminhar oficios as autoridades e as instituicbes
bancarias;

receber, imprimir e certificar os arquivos oriundos do Tribunal Superior
do Trabalho — TST, via E-Remessa, para novo julgamento;

proceder a juntada e a distribuicdo dos Embargos Declaratorios;

digitalizar os recursos administrativos para inclusdo no respectivo
Sistema Administrativo Virtual;

arquivar processos fisicos e processos administrativos virtuais;

dar andamento a expedientes recebidos por meio de malote digital,
Sistema Administrativo Virtual e correio eletronico;

analisar os processos originarios julgados pelo Tribunal Superior do
Trabalho — TST em grau de recurso;

receber e encaminhar os arquivos via sistema eletrénico;

lancar informagdes processuais no Sistema de Acompanhamento
Processual;

autuar os Agravos de Instrumento em Recurso de Revista;

remeter os Agravos de Instrumento em Recurso de Revista ao Tribunal
Superior do Trabalho — TST;

gerenciar o orcamento da Secretaria e de suas areas;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

A Secretaria Judiciaria possui a seguinte estrutura:

9.2.1
9.2.2
9.2.3
9.24
9.2.5

Servico de Digitalizacdo e Guarda de Documentos;

Servigco Processual;

Servigco de Jurisprudéncia e Gerenciamento de Precedentes;
Servigco de Recursos; e

Servigo de Cadastramento e Protocolo.

9.2.1 Servico de Digitalizacao e Guarda de Documentos

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execucao das
atividades das unidades subordinadas;

gerenciar 0s processos inerentes ao Programa de Gestao Documental
do Tribunal;

observar e aplicar as normas arquivisticas advindas do Tribunal,
Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT, Conselho Nacional
de Justica — CNJ e Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ;
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V. coordenar a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos —
CPAD;

V. emitir pareceres técnicos relativos a Gestdo Documental;

VI. manter a custddia dos documentos fisicos e eletrénicos;

VII. coordenar e orientar a manutencdo do arquivo fisico de processos
judiciais, de documentos administrativos e de pastas funcionais;

VIII.  zelar e manter sigilo das informacdes e documentos sob sua
responsabilidade;

IX. realizar auditorias no Sistema de Assentamento Funcional — SAF;

X. preparar os editais para eliminagéo de autos findos;

XI. confeccionar etiquetas de localizacao fisica dos processos que estdo
em editais de autos findos e etiquetas de codigo de barras para
digitalizacao;

XII. coordenar as tarefas de avaliagdo da documentagdo histérica e de

guarda permanente dos processos;

XIII. coordenar as tarefas relacionadas ao processo de digitalizacdo das
pecas processuais selecionadas para a guarda permanente;

XIV.  realizar a revisdo da Avaliacao Documental;
XV. realizar a revisdo dos lancamentos nos editais de eliminacao;

XVI.  emitir listagens/relatérios dos processos incluidos nos editais de
eliminacao de autos findos;

XVII.  criar, gerenciar e controlar Proads referentes aos editais de eliminacao
de autos findos;

XVIIl.  propor a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos a
eliminacdo dos documentos e processos sob sua responsabilidade,
observados os prazos da Tabela de Temporalidade de Documentos da
Justica do Trabalho, bem como proceder a eliminagdo quando
determinado;

XIX.  publicar os Editais de Eliminacdo de Documentos e controlar os
respectivos prazos;

XX. atender pedidos de remessa e carga de processos que estdo em
editais de autos findos;

XXI.  manter o controle histérico de todos os editais de eliminacao de autos
findos realizados;

XXIl.  atender os publicos interno e externo;

XXIIl.  coordenar a elaboragao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

XXIV. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.
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O Servico de Digitalizacdo e Guarda de Documentos possui a seguinte
estrutura:

9.2.1.1 Setor de Guarda de Documentos; e
9.2.1.2  Setor de Digitalizagdo de Documentos.

9.2.1.1 Setor de Guarda de Documentos

l. receber documentos e processos administrativos oriundos de todos os
setores do Tribunal, dando-lhes a devida localizacéo e conservacao;

Il. receber os processos de segundo grau para a guarda permanente;
Il selecionar os processos de guarda proviséria ou permanente;

IV. realizar a avaliacdo dos documentos e processos administrativos para
fins de eliminacao ou guarda permanente;

V. submeter a direcdo do Servico propostas de melhoria quanto ao
acondicionamento dos processos e dos documentos, bem como sobre o
método de trabalho;

VI.  atender ao pedidos de remessa de documentos e/ou processos;

VII. dar vista de autos arquivados e fazer sua entrega, mediante carga, aos
advogados, observando os prazos e demais condi¢oes de lei;

VIIl.  manter atualizado o sistema de controle de guarda de documentos de
acordo com o contido no Programa de Gestdo Documental e na Tabela
de Temporalidade da Justica do Trabalho da 122 Regiao;

IX.  manter organizado e atualizado o arquivo administrativo do Tribunal;

X. receber o0s processos arquivados nas Varas do Trabalho de
Florianépolis, Sao José e de Palhoga, atribuindo-lhes a devida
localizagao (prateleira/caixa);

XI.  organizar as prateleiras contendo as caixas com 0S processos;

Xll.  atender aos pedidos de remessa para as Varas, bem como de outros
Juizos que ja efetuaram a remessa de processos para fins de
eliminagéo;

XIll.  coordenar o atendimento ao publico externo (partes e advogados) das

Varas do Trabalho de Florian6polis, Sdo José e de Palhoca realizando a
carga de processos, a digitalizacdo de pecas e a autenticacao de cépias,
bem como o controle e a baixa por ocasido da devolucdo das
respectivas cargas;

XIV. atender as solicitacbes de remessa de processos para as Varas do
Trabalho de Florianépolis, Sdo José e de Palhoca, com registro no
SAP1;

XV. dar baixa na remessa de processos recebidos das Varas do Trabalho de
Florianépolis, Sdo José e de Palhoga, com registro no SAP1;

XVI. disponibilizar na internet as imagens dos documentos de guarda
permanente que foram digitalizadas para fazer constar na ficha de
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XVII.
XVIII.

XIX.

tramitacdo dos processos que passaram pelo processo de eliminacao de
documentos;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacdes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacoes relacionadas a sua
area de atuacao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

9.2.1.2 Setor de Digitalizacao de Documentos

VL.

VII.
VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

receber documentos para a montagem das pastas funcionais (fisicas)
de magistrados e servidores;

coordenar os procedimentos de auditoria das pastas funcionais
realizado por meio do Sistema de Assentamentos Funcionais — SAF;

gerenciar o arquivo fisico das pastas funcionais;

organizar a documentacéo fisica e eletrbnica das pastas funcionais de
magistrados e servidores;

atender as solicitacdes de remessa de pastas funcionais das areas
administrativas do Tribunal, com registro no sistema informatizado;

dar baixa das remessas de pastas funcionais recebidas das areas
administrativas do Tribunal, com registro no sistema informatizado;

realizar auditoria nas pastas funcionais digitais;

emitir relatério de inconsisténcias das pastas funcionais digitais a
serem corrigidas antes de serem exportadas para o Sistema de
Assentamentos Funcionais — SAF;

conferir a estrutura de arquivos e documentos das pastas fisicas e
digitais;

reorganizar as pastas funcionais de acordo com a estrutura de arquivos
estabelecida para o Sistema de Assentamentos Funcionais — SAF;
coordenar a preparacao de documentos para redigitalizacao;

realizar a digitalizacdo de documentos e a respectiva inclusdo no
Sistema de Assentamentos Funcionais — SAF;

receber, via Sistema de Assentamentos Funcionais — SAF, a
reportagédo de erros e inconsisténcias encontrados pelos usuérios;

realizar os encaminhamentos para o saneamento e solugdo dos erros
encontrados;

emitir, via Sistema de Assentamentos Funcionais — SAF, termos de
auditoria;

atender os publicos interno e externo;
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XVII.

XVIII.

9.2.2

VL.
VII.

VIII.

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Servico Processual

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugéo das
atividades relacionadas com os registros, tramitacdo e divulgacao de
acérdaos e decisbes do Desembargador-Presidente, bem como
processar os recursos respectivos;

coordenar o recebimento e processamento de recursos, contrarrazoes
e demais peticdes/documentos que devam ser juntados aos processos,
apos o julgamento;

desentranhar pecas e documentos de processos e arquivar e
desarquivar feitos originarios;

elaborar as minutas de despacho em agravo de instrumento (autos
fisicos);

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico Processual possui a seguinte estrutura:

9.2.2.1
9.22.2
9.2.2.3
9.224
9.2.2.5

Setor de Acordaos;

Setor de Apoio e Certidoes;
Setor de Atos Processuais;
Setor de Publicacdes; e
Setor de Documentoscopia.

9.2.2.1 Setor de Acordaos

analisar o teor dos acoérdaos, verificar a necessidade de
encaminhamento ao INSS, bem como analisar se as determinacdes
das decisbes foram devidamente cumpridas;

encaminhar os autos ao Servico de Recursos para elaboracdao de
minuta de decisdo de admissibilidade recursal;

prestar atendimento, além de intimar as partes e interessados,
pessoalmente ou por outro meio determinado;
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V.
V.
VI.

VII.
VIII.

IX.

controlar o valor recolhido a titulo de custas;
verificar o decurso de prazo e certificar nos autos;

juntar as peticoes de substabelecimento e procuragéo, retificar e
reautuar os autos;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

9.2.2.2 Setor de Apoio e Certidoes

VL.
VII.
VIII.

elaborar e expedir certidao referente a processos em tramite;

receber as peticbes de recurso de revista, agravo de instrumento,
contrarrazdes, contraminuta, acordos, procuracoes e
substabelecimentos, bem como os demais pedidos enderecados ao
Desembargador-Presidente;

controlar os prazos processuais, certificando nos autos o decurso do
prazo para interposicao de recurso;

encaminhar ou submeter diretamente aos 6érgdos ou autoridades
competentes, mediante simples termo de remessa, processos e
expedientes;

lavrar, devidamente datados e assinados, os termos relativos a
movimentagcdo dos processos;

expedir notificacdes as partes, quando determinado;
manter sob guarda os processos que aguardam o decurso de prazo;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacoes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

9.2.2.3 Setor de Atos Processuais

encaminhar os autos ao Tribunal Superior do Trabalho — TST e as
Varas de origem, apds conferéncia;

arquivar os processos originarios (autos fisicos);
atender os publicos interno e externo;

fazer carga dos autos aos advogados das partes, bem como aos
procuradores do INSS, Advocacia Geral da Unidao — AGU, Procuradoria
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VI.

VII.

VIII.

IX.

Federal e Defensoria Publica da Unido, conforme convénios firmados
com esses 0rgaos;

elaborar e enviar correspondéncias as partes e seus procuradores, em
casos excepcionais;

fazer carga e proceder a entrega dos autos a Procuradoria Regional do
Trabalho, conforme convénio firmado com esse 6rgao;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

9.2.2.4 Setor de Publicacoes

VL.

VII.

VIII.

IX.

receber, conferir a numeragao, a juntada dos acérdaos, os volumes dos
autos e elaborar edital para publicagao;

registrar a data de publicacdo do acérdao no sistema informatizado do
Tribunal;

conferir, na autuacdo, os registros relativos aos procuradores das
partes, para perfectibilizagdo do ato intimatério;

conferir o texto publicado, certificando eventual irregularidade
constatada;

organizar € manter atualizados os registros das publicacbes, com o0s
nameros dos processos, dos acordaos e respectivas datas;

proceder ao registro no sistema informatizado do Tribunal do teor dos
despachos exarados;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

9.2.2.5 Setor de Documentoscopia

verificar a autenticidade de documentos, levando-se em conta a
constituicao fisica, o preenchimento e a assinatura;

auxiliar o juizo na elaboracdo da prova técnica a partir da analise
documentoscopica e grafotécnica em processos trabalhistas e
administrativos;

realizar investigacdes documentoscoépicas e grafotécnicas relativas a:
a) adulteracao;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

9.2.3

b) lancamentos em branco;

c) contemporaneidade entre a impressdo do documento e o
preenchimento;

d) contemporaneidade de lancamentos;
e) autenticidade;
f) autoria;

orientar as Varas do Trabalho na melhor maneira de coletar padrbées
graficos;

solicitar novos documentos ou nova coleta de padrdes quando nao
houver material grafico suficiente;

solicitar padrdes de assinaturas junto a bancos e outras instituicdes,
quando necessario;

elaborar estatistica mensal e anual, constando a quantidade de laudos
emitidos, numero de documentos analisados, quantidade de
macrofotos obtidas via microscépio digital, quantidade de digitalizacoes
realizadas e nimero de dias em que 0 processo permaneceu no Setor;

elaborar planilha de laudos emitidos por Varas do Trabalho;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacoes relacionadas a sua
area de atuagéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Servico de Jurisprudéncia e Gerenciamento de
Precedentes

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugédo das
atividades das unidades subordinadas;

selecionar e divulgar a jurisprudéncia do Tribunal e as decisdes do
Tribunal Superior do Trabalho — TST relativas aos recursos interpostos
contra acordaos deste Tribunal;

dar suporte a Comissao de Uniformizacao de Jurisprudéncia;

coordenar os trabalhos relativos a gestdo do acervo de processos
sobrestados nas areas judiciarias do Tribunal e acompanhar a
alimentacao dos dados no banco do Conselho Nacional de Justica;

pesquisar e divulgar a legislagcdo e os atos administrativos publicados
nos Diarios Eletrénicos do Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regiao e dos Tribunais Superiores, e nos 6rgaos oficiais de imprensa,
tanto da Unido como do Estado de Santa Catarina, de interesse da
Justica do Trabalho;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

pesquisar e divulgar artigos doutrinarios publicados em sites juridicos
que tenham relacdo com as atividades jurisdicional e administrativa da
Justica do Trabalho;

coordenar as atividades da Biblioteca voltadas principalmente aos
magistrados e servidores da Justica do Trabalho de Santa Catarina e
ao publico em geral;

integrar o Conselho Pedagégico da Escola Judicial do TRT da 122
Regiao;

gerir e preparar a estrutura de publicacées no DEJT;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacodes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Jurisprudéncia e Gerenciamento de Precedentes possui a
seguinte estrutura:

9.2.3.1
9.23.2
9.2.3.3
9.234

9.2.3.1

VI.

Nucleo de Gerenciamento de Precedentes;
Setor de Legislagcao e Divulgacao;

Setor de Biblioteca; e

Setor de Meméria Institucional.

Nucleo de Gerenciamento de Precedentes

apoiar e assessorar a Comissao de Uniformizacao de Jurisprudéncia;
receber propostas de edi¢céo, revisdo e cancelamento de sumulas;

prospectar temas de consenso jurisprudencial para propor edicdo de
sumula;

pesquisar a jurisprudéncia (acordaos) e elaborar estudos, com as
eventuais fontes de direito relacionadas, e o0 entendimento
predominante, com o posicionamento de cada Desembargador a
respeito do tema objeto de proposta de sumula;

verificar a existéncia de leis, decisbes, orientacdes jurisprudenciais e
sumulas de Tribunal Superior que possam repercutir na edicao, revisao
ou cancelamento de sumula;

auxiliar a Presidéncia da Comisséao de Uniformizacao de Jurisprudéncia
na distribuicdo dos temas propostos ao Desembargador membro da
Comissao para a confeccao de parecer, a proposta de sumula ou tese
juridica prevalecente, instruidos com as pesquisas referidas nos itens
VeV,
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

confeccionar o parecer quando determinado pelo Presidente da
Comissao de Uniformizacao de Jurisprudéncia;

elaborar a pauta da reuniao da Comissdo de Uniformizagdo de
Jurisprudéncia de deliberacédo dos pareceres e outros temas;

secretariar as reunides da Comissdo de Uniformizacdo de
Jurisprudéncia;

confeccionar as atas das reunides da Comissdo de Uniformizacado de
Jurisprudéncia;

elaborar e encaminhar a Presidéncia do Tribunal oficio com as
propostas aprovadas pela Comissdo de Uniformizacdo de
Jurisprudéncia, os precedentes que lhes embasaram e a ata da
reunido, para submeter ao Tribunal Pleno;

acompanhar as sessbes do Tribunal Pleno que deliberem sobre
aprovagao de sumulas e demais assuntos pertinentes a Comissao de
Uniformizagao de Jurisprudéncia;

zelar pela atualizagao das sumulas do Tribunal;

informar ao NUGEP do CNJ e manter na pagina do Tribunal na Internet
dados atualizados de seus integrantes, tais como nome, telefone e e-
mail, com a principal finalidade de permitir a integracdo entre os
Tribunais do pais, bem como enviar esses dados, observadas as
competéncias constitucionais, ao STF, ao STJ e ao TST, sempre que
houver alteracdo em sua composicao;

acompanhar os processos submetidos a técnica dos casos repetitivos e
da assuncao de competéncia em todas as suas fases, alimentando o
banco de dados mantido pelo Conselho Nacional de Justica - CNJ,
observado o procedimento disposto por esse 6rgao;

controlar os dados referentes aos grupos de representativos (conjunto
de processos enviados ao STF, ao STJ ou ao TST, nos termos do § 1°
do art. 1.036 do CPC), bem como disponibilizar informacdes para as
areas técnicas de cada tribunal quanto a alteracdo da situacdo do
grupo, inclusive se admitido como Controvérsia ou Tema, conforme o
tribunal superior, alimentando o banco de dados mantido pelo
Conselho Nacional de Justiga - CNJ, observado o procedimento
disposto por esse 6rgéo;

acompanhar a tramitacdo dos recursos selecionados pelo Tribunal
como representativos da controvérsia encaminhados ao STF, ao STJ e
ao TST (art. 1.036, § 19, do CPC), a fim de subsidiar a atividade dos
orgaos jurisdicionais competentes pelo juizo de admissibilidade e pelo
sobrestamento de feitos, alimentando o banco de dados mantido pelo
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Conselho Nacional de Justica - CNJ, observado observado o
procedimento disposto por esse 6rgao;

XVIII. auxiliar os 6rgaos julgadores na gestao do acervo sobrestado;

XIX.  manter, disponibilizar e alimentar o banco de dados mantido pelo
Conselho Nacional de Justica - CNJ, com informacdes atualizadas
sobre 0s processos sobrestados no Estado ou na Regido, conforme o
caso, bem como nas turmas e colégios recursais € nos juizos de
execucao fiscal, identificando o acervo a partir do tema de repercussao
geral ou de repetitivos, ou de incidente de resolugdo de demandas
repetitivas e do processo paradigma, conforme a classificacdo
realizada pelos tribunais superiores e o respectivo regional federal,
regional do trabalho ou tribunal de justica, observado o procedimento
disposto pelo CNJ;

XX. informar ao NUGEP do CNJ a publicacéo e o transito em julgado dos
acoérdaos dos paradigmas para os fins dos arts. 985; 1.035, § 8°; 1.039;
1.040 e 1.041 do Cédigo de Processo Civil;

XXI.  receber e compilar os dados referentes aos recursos sobrestados no
estado ou na regido, conforme o caso, bem como nas turmas e
colégios recursais e nos juizos de execucao fiscal;

XXIl. informar ao NUGEP do CNJ a existéncia de processos com
possibilidade de gestdo perante empresas publicas e privadas, bem
como agéncias reguladoras de servigos publicos, para implementagéao
de praticas autocompositivas;

XXIIl.  selecionar os acordaos deste Tribunal para a elaboracao do Boletim de
Jurisprudéncia e do Ementéario Tematico;

XXIV. numerar os temas relacionados aos IRDRs, IAC e IUJs;

XXV. alimentar a tabela do SAP2N com o0s processos originarios de IRDR,
IAC, IUJ, RG, IRR e ADPF, bem como os temas relacionados,
mantendo-os atualizados;

XXVI. atender os publicos interno e externo;

XXVII. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

9.2.3.2 Setor de Legislacao e Divulgacao

l. proceder a publicagdo, por meio eletrénico, do Boletim Informativo, do
Boletim de Jurisprudéncia e do Ementario Tematico e do Boletim de
decisdes do Tribunal Superior do Trabalho — TST em recursos contra
acoérdaos do TRT da 122 Regiao;
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Il. manter a legislacdo atualizada disponivel na extranet (CPC, CLT,
Constituicao Federal, etc.);

Il. proceder a atualizacdo e manutencdao das paginas que contém as
sumulas e tendéncias normativas do TRT 12, bem como a pagina
atinente ao regramento do depésito recursal;

V. atender aos publicos interno e o externo;

V. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacao;

VL. pesquisar e selecionar a legislagdo e o0s atos administrativos
publicados no Diario Eletrénico do Tribunal Regional do Trabalho da
122 Regido, dos Tribunais Superiores, da Imprensa Oficial da Unido e
do Estado de Santa Catarina (TJ/SC, DO/SC), de interesse das
Unidades Judiciarias e Administrativas deste Tribunal;

VII. atualizar o cadastro das ComissGes criadas pelas autoridades
competentes, de abrangéncia nacional e regional;

VIIl.  providenciar a insercdo dos documentos selecionados para
alimentacao do banco de dados, disponivel no portal deste Tribunal;

IX. redigir as ementas das matérias tratadas nos textos legais a serem
divulgadas na extranet;

X. elaborar boletim informativo com matérias de conteddo juridico e
administrativo de interesse das Unidades Judiciarias e Administrativas;

XI. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

9.2.3.3 Setor de Biblioteca

l. registrar, catalogar, classificar, indexar e executar o preparo técnico do
material bibliografico recebido, de acordo com as normas técnicas da
ABNT, Codigo de Catalogacdao AACR2, identificando-os externamente,
para disposicao e localizacao nas estantes;

Il. alimentar a base de dados do Sistema de Automatizacédo de Biblioteca
(SIABI);

Il pesquisar, selecionar, propor aquisicoes, receber, divulgar livros e
periddicos de interesse da Justiga do Trabalho;

V. manter atualizado o cadastro dos usuarios da Biblioteca e atender,
registrar e controlar os empréstimos, devolucbes, reservas e outras
solicitac6es feitas por juizes, servidores, advogados e demais usuarios
na forma do regulamento;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

XV.

realizar a organizagdo dos livros nas estantes de acordo com a
classificagao por assunto;

atualizar a pagina da Biblioteca mensalmente, divulgando as novas
aquisicoes, sumarios de periédicos, links de sites com informacgdes de
interesse da Justica do Trabalho;

gerenciar e disponibilizar na Biblioteca Digital do Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regido a producao cientifica, académica e intelectual
de magistrados e servidores deste Tribunal;

efetuar pesquisas solicitadas por juizes, servidores, advogados e
demais usuarios, nos meios de informagdo disponiveis na
extranet/intranet e demais sistemas existentes para consultas, bem
como por meio do intercambio existente entre Bibliotecas, enviando, se
necessario, copia por correio eletrébnico ou malote;

atualizar o mural de divulgagcdo de cursos, concursos € eventos
enviados de outros tribunais;

promover lista de duplicatas e de descarte de livros ou periédicos;

proceder a triagem, colocacao de etiquetas e marcador de paginas nos
livros doados para o Projeto Livre-se, como projetos de incentivo a
leitura;

elaborar, anualmente, relatérios de programacdao para O
desenvolvimento de suas atividades;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuagéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

9.2.3.4 Setor de Memoria Institucional

planejar, executar e coordenar projetos e atividades de interacdo da
Instituicdo com a sociedade, pertinentes a Memdéria da Justica do
Trabalho de Santa Catarina;

realizar a coleta, a organizagao, a classificacdo, o inventario, a guarda
e a preservacdo do acervo documental, museol6gico, audiovisual e
iconografico, representativo da histéria da Justica do Trabalho deste
Tribunal;

proceder a avaliacdo dos documentos, visando definir o seu valor
histérico e o valor de guarda permanente para a Instituicao;

divulgar a histéria da Justica do Trabalho Catarinense por meio da
extranet/intranet, de exposicdes permanentes e itinerantes;

promover o acesso a pesquisa da documentacao de valor histérico;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

9.2.4
l.

VI.
VII.

VIII.

atualizar o registro dos dados, fatos e eventos representativos da
atuacao e trajetéria deste Tribunal, tanto em meio fisico quanto em
meio digital;

atualizar a Galeria dos ex-Presidentes do Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regiao;

estabelecer intercambio com outros Centros de Memoéria e Museus do
Poder Judiciario;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Servico de Recursos

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugdo das
atividades das unidades subordinadas;

processar 0os agravos de instrumento eventualmente interpostos de
decisbes dos recursos, bem como preparar minuta de despacho para
apreciacao do Desembargador do Trabalho-Presidente do Tribunal;

gerenciar o fluxo de entrada e saida de processos recebidos para
analise e os despachos publicados (finalizados);

distribuir semanalmente os processos para elaboracdo das minutas;

juntar aos autos as peticdes relativas aos processos em analise no
Servigo de Recursos;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacdes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.

O Servico de Recursos possui a seguinte estrutura:

9.24.1

9.2.4.
l.

Setor de Recurso de Revista

1 Setor de Recurso de Revista

analisar os pressupostos extrinsecos e intrinsecos de admissibilidade
dos recursos de revista;

preparar minuta dos despachos de admissibilidade nos recursos e
submeté-lo ao Desembargador-Presidente do Tribunal;

uniformizar os entendimentos;
atender os publicos interno e externo;
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VL.

9.2.5
l.

VI.

VII.

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacdes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacoes relacionadas a sua
area de atuacao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Servico de Cadastramento e Protocolo

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

receber, protocolar, classificar e autuar os processos de natureza
administrativa ou judiciaria, segundo a ordem cronol6gica de entrada,
bem como receber, distribuir e expedir as correspondéncias do
Tribunal;

digitalizar os processos em grau de recurso destinados as instancias
superiores;

servir de interface na relacao entre o Tribunal e os usuarios internos e
externos dos sistemas de cadastro e acompanhamento de processos
judiciais e administrativos;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Cadastramento e Protocolo possui a seguinte estrutura:

9.2.5.1
9.25.2
9.2.5.3
9.254
9.2.5.5

Setor de Protocolo Processual;
Setor de Classificagdo de Processos;
Setor de Informacdes de Processos;
Setor de Expedicao; e

Setor de Cadastramento Processual.

9.2.5.1 Setor de Protocolo Processual

receber, conferir, cadastrar e protocolar todos os documentos e
peticbes judiciais e administrativas encaminhados via malote, e-mail,
apresentados no balcdo ou recebidos através do sistema de
transmissao de dados e imagens (STDI), encaminhando-os aos 6rgaos
e autoridades competentes;

prestar informacdes as partes e aos advogados sobre o andamento
dos processos judiciais e administrativos;

extrair certiddes de matérias constantes de seus registros;

receber e autuar o0s processos originarios, no Sistema de
Acompanhamento de Processos de Segundo Grau, em numeracao
sequencial prépria (classes nao contempladas pelo PJe);
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VL.
VII.

VIII.

9.2.5.2

VL.

VII.

9.2.5.3

VI.

proceder as alteracdes no cadastro informatizado de advogados;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Setor de Classificacao de Processos

analisar os processos recebidos em grau de recurso em meio fisico e
eletrénico (PROVI), verificando sua fase atual e a existéncia de
incidentes para o seu cadastramento;

selecionar os processos recebidos em grau de recurso que estejam
sujeitos ao parecer obrigatoério do Ministério Publico do Trabalho —
MPT,;

autuar os recursos e encaminha-los ao Nucleo de Distribuicdo dos
Feitos de 22 Instancia e ao Ministério Publico do Trabalho — MPT,
quando determinado;

autuar no Sistema de Acompanhamento de Processos do Segundo
Grau os processos que retornam do Tribunal Superior do Trabalho —
TST para novo julgamento;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Setor de Informacoes sobre Processos

receber e autuar 0s processos originarios;
atualizar informacdes processuais no sistema informatizado;

prestar informacdées aos usuarios internos e externos e proceder a
entrega dos processos fisicos nas areas internas do Tribunal, mediante
registro em listagem prépria;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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9.25.4
l.

VI.
VII.

VIII.

9.2.5.5
l.

VI.

9.3

Setor de Expedicao

receber, conferir e proceder a abertura dos malotes oriundos dos
diversos 6rgaos sob a jurisdicdo deste Tribunal, como também aqueles
provenientes do Tribunal Superior do Trabalho — TST;

remeter, via malote, expedientes ou processos destinados as Unidades
Judiciarias do Interior;

entregar nas Unidades Judicidrias da Grande Floriandpolis os
expedientes e processos a elas destinados;

receber e encaminhar as correspondéncias a ECT;
encaminhar processos a Procuradoria Regional do Trabalho;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Setor de Cadastramento Processual

encaminhar os arquivos eletrénicos ao Tribunal Superior do Trabalho —
TST, anexando os devidos marcadores processuais;

cumprir diligéncias recebidas do Tribunal Superior do Trabalho — TST,
em relacdo aos arquivos eletrénicos encaminhados aquela Corte
Superior;

efetuar a digitalizacdo dos autos fisicos, destinando-a ao Tribunal
Superior do Trabalho — TST, bem como promovendo a remessa do(s)
volume(s) as Unidades Judiciarias de origem, conforme
regulamentagéo;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

SECRETARIA DE GESTAO ESTRATEGICA

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

prestar assessoramento técnico nas atividades relacionadas ao
planejamento estratégico, em ambitos institucional e nacional, a gestao
de projetos, a organizagdo, a estatistica, a governanca e a
normatizacao;

promover a inovacao organizacional;
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V. participar da rede de governanga colaborativa do Poder Judiciario;

V. manter intercAmbio com outros 6rgdos em assuntos relacionados a
gestao estratégica;

VL. prestar suporte a Administracdo do Tribunal em tomadas de decisdes
estratégicas;

VII. gerenciar o orcamento da Secretaria e de suas areas;

VIIl.  atender os publicos interno e externo;

IX. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e

pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

X. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

A Secretaria de Gestao Estratégica possui a seguinte estrutura:

9.3.1 Servico de Desenvolvimento Institucional;
9.3.2 Servico de Gestao de Processos;

9.3.3 Servico de Estatistica e Pesquisa; e
9.3.4 Setor de Apoio a Secretaria.

9.3.1 Servico de Desenvolvimento Institucional

l. planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

Il. prestar suporte a Secretaria em tomadas de decisoes;

Il promover as Reunides de Analise Estratégica (RAEs) para
acompanhamento dos resultados das metas fixadas, dos projetos
estratégicos, dentre outros tdpicos;

V. atender os publicos interno e externo;

V. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificagdes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacao;

VL. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacgao.

O Servico de Desenvolvimento Institucional possui a seguinte estrutura:

9.3.1.1  Secéo de Planejamento e Governanca; e
9.3.1.2  Secao de Projetos Estratégicos.

9.3.1.1 Secao de Planejamento e Governanca

l. atuar nas atividades de elaboracdo do planejamento estratégico do
Tribunal e seu desdobramento;

Il. realizar pesquisas e estudos que subsidiem o processo de
fortalecimento da governanca institucional, buscando informacdes e
conhecimentos sobre novas solugdes, projetos, melhores praticas e
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experiéncias, propiciando meios para sua divulgagéo e consulta;

[l elaborar o Relatério de Gestao, que integra a Tomada de Contas Anual
para o Tribunal de Contas da Unido — TCU;

V. elaborar o Relatério de Transicao intergestoes;

V. acompanhar as Resolu¢des dos Conselhos Superiores na sua area de
atuacao;

VIII.  acompanhar o nivel de governanca baseado nos parametros do

Tribunal de Contas da Unidao — TCU, do Conselho Nacional de Justica —
CNJ, Conselho Superior da Justica do Trabalho - CSJT (questionarios
de governanca de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao, de
Pessoas, de Aquisicdes e de Gestao Estratégica).

IX. atender os publicos interno e externo;

X. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

XI. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacgéao.

9.3.1.2 Secao de Projetos Estratégicos

l. atuar no desenvolvimento e acompanhamento do portfolio de
iniciativas  estratégicas, primando pela institucionalizacdo de
metodologia de gestao de projetos e na concretizagdo do planejamento
estratégico do Tribunal, por meio da gestao de portfdlio estratégico;

Il. elaborar relatérios de analise estratégica e suporte no desenvolvimento
das RAEs;

[I. atuar como Escritério de Projetos;

V. coordenar e realizar atividades relacionadas ao gerenciamento das
metas;

V. acompanhar as publicacdes da Justica em NUmeros;

VL. atender os publicos interno e externo;

VII. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e

pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

VIIl.  desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

9.3.2 Servico de Gestao de Processos

l. planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugéo das
atividades das unidades subordinadas;

I. prestar suporte a Secretaria em tomadas de decisées;
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VI.

desenvolver estudos e projetos para o aprimoramento do Tribunal no
que se refere a gestdo de processos de trabalho, a normatizacao e a
estrutura organizacional;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Gestao de Processos possui a seguinte estrutura:

9.3.2.1
9.3.2.2

Secao de Mapeamento e Modelagem de Processos; e
Setor de Diagnostico e Estruturagao Organizacional.

9.3.2.1 Secao de Mapeamento e Modelagem de Processos

desenvolver estudos e projetos em conjunto com as unidades
organizacionais com o objetivo de identificar melhorias em seus
processos de trabalho, promovendo sua implantacéo;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

9.3.2.2 Setor de Diagndstico e Estruturacao Organizacional

VL.

VII.

analisar e emitir parecer técnico sobre as proposicoes relativas a
estrutura, a organizacao e ao funcionamento das unidades judiciarias e
administrativas;

estruturar o Organograma do Tribunal;

estruturar o Regulamento Geral e o Manual de Organizacao do
Tribunal;

elaborar estudos para criacdo de cargos efetivos, cargos e funcdes
comissionadas, Varas do Trabalho, Gabinetes de Desembargadores e
demais unidades administrativas e judiciarias;

acompanhar processos de criacdo de cargos efetivos, de cargos e
funcdes comissionadas e de estruturas judicidrias e administrativas;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuagéo;
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VIII.

9.3.3

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Servico de Estatistica e Pesquisa

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

realizar a gestao e analise da estatistica descritiva/inferencial de 12 e 2°
Graus;

promover estudos e diagndsticos da area judiciaria visando a criagao
de acdbes preventivas e proativas do Tribunal;

desenvolver estudos e projetos relativos ao aprimoramento das
atividades voltadas a estatistica do Tribunal: analises de dados e
indicadores, projegdes e diagndsticos situacionais;

auxiliar o Tribunal na racionalizacdo do processo de modernizagao
institucional,

prezar pela veracidade dos dados estatisticos;

subsidiar o processo decisério dos magistrados conforme principios
estritamente profissionais, cientificos e éticos;

prover dados para o Conselho Nacional de Justica - CNJ, em especial
para o Sistema de Estatistica do Poder Judiciario, Sistema Justica em
Numeros, a fim de instruir agcdes de politica judiciaria nacional,

manter disponiveis e atualizadas as informacbes estatisticas,
atendendo as solicitagées das unidades do Tribunal e ao jurisdicionado;

manter atualizadas, com a colaboracdo técnica da Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, as regras de negdcio
constantes dos manuais de orientagdo do Sistema e-Gestao;

promover a validagao mensal, com a colaboragao técnica da Secretaria
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, das informacgdes
encaminhadas pelo Tribunal ao Sistema e-Gestéao;

gerenciar o cadastro e prestar suporte aos usuarios do Tribunal na
utilizacao do Sistema e-Gestao;

fornecer dados estatisticos necessarios as inspe¢des correcionais e
demais atividades da Corregedoria-Regional;

fornecer ao Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT, ao
Tribunal Superior do Trabalho — TST e a Corregedoria-Geral da Justica
do Trabalho — CGJT, os dados estatisticos quando solicitados;

consolidar e publicar, mensalmente, os boletins estatisticos dos Juizes
de 1° Grau e de Oficiais de Justica Avaliadores Federais;

publicar, mensalmente, os dados estatisticos dos Desembargadores
nos termos da Lei Organica da Magistratura Nacional (LOMAN);

fornecer dados estatisticos que subsidiem os Desembargadores na
analise dos processos de promocao de magistrados nos termos das
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XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

normas do Conselho Nacional de Justica - CNJ e das normas internas
do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiao;

realizar estudos de criacdo/modificagdo/extincdo de jurisdicdo ou de
Vara do Trabalho;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Estatistica possui a seguinte estrutura:

9.3.3.1
9.3.3.2
9.3.3.3

Secéao de Pesquisa e Analise Estatistica;
Setor de Gestao de Estatistica de 12 Grau; e
Setor de Gestao de Estatistica de 22 Grau.

9.3.3.1 Secao de Pesquisa e Analise Estatistica

VL.

VII.

VIII.

XI.

realizar estudos técnicos com analises da estatistica descritiva e
inferencial, diagndsticos situacionais, cenarios prospectivos e projecoes
estatisticas;

elaborar relatérios gerenciais nos Sistemas SIAD e e-Gestao;

subsidiar os estudos de jurisdicdo, criacdo e alteracao de Unidades
Judiciarias de 1° e 2° Graus;

promover a coleta, a andlise e o fornecimento de dados estatisticos
para o Conselho Nacional de Justica — CNJ, Conselho Superior da
Justica do Trabalho — CSJT, Tribunal Superior do Trabalho — TST e
demais 6rgaos externos ao Tribunal;

cooperar para o pleno funcionamento do Sistema de Estatistica do
Poder Judiciario, Sistema Justica em NuUmeros, instituido pelo
Conselho Nacional de Justica — CNJ;

elaborar quadros estatisticos nos termos das normas do Conselho
Nacional de Justica - CNJ no que diz respeito a promocao de
magistrados;

avaliar os critérios de calculo, elaborar relatérios e acompanhar as
metas processuais;

correlacionar e analisar os dados estatisticos das Unidades Judiciarias
e Administrativas do Tribunal;

desenvolver e analisar, em conjunto com as areas judiciaria e
administrativa, indicadores de desempenho e de seus processos de
trabalho;

elaborar e atualizar painéis estatisticos;
atender os publicos interno e externo;
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XIl.

XIIl.

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

9.3.3.2 Setor de Gestao Estatistica de 12 Grau

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XIIl.

XIV.

ter pleno conhecimento das regras de negécio dos itens do sistema e-
Gestao 1?2 Grau e acompanhar as constantes evolucdes deste sistema
junto ao Tribunal Superior do Trabalho — TST;

atuar na validacao mensal dos dados estatisticos das VTs de 12 Grau
no Sistema e-Gestao;

elaborar relatérios gerenciais nos sistemas SIAD e e-Gestao;

prestar suporte as Varas do Trabalho e Magistrados de 1° Grau na
utilizacao do Sistema e-Gestao;

gerenciar o cadastro de usuarios de 12 Grau no sistema e-Gestao;

fornecer dados estatisticos necessarios as inspe¢des correcionais e
demais atividades da Corregedoria-Regional;

elaborar estudos e analises estatisticas referentes as Unidades
Judiciarias e Magistrados de 1° Grau;

manter histérico de informacdes estatisticas das Unidades Judiciarias,
Magistrados e Oficiais de Justica de 1° Grau;

receber, conferir e processar os relatorios de Oficiais de Justica;

receber, conferir e processar os relatérios mensais de produtividade
dos Juizes titulares e substitutos de 1° Grau;

publicar mensalmente os dados estatisticos na pagina do Tribunal na
internet,

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

9.3.3.3 Setor de Gestao Estatistica de 22 Grau

ter pleno conhecimento das regras de negécio dos itens do Sistema e-
Gestdo 2° Grau (judiciarios e administrativos) e acompanhar as
constantes evolucbes deste sistema junto ao Tribunal Superior do
Trabalho — TST;

elaborar relatérios gerenciais nos Sistemas SIAD e e-Gestéao;

atuar na validacdo mensal dos dados estatisticos de 2° Grau no
Sistema e-Gestao;

54



MANUAL DE ORGANIZACAO DO TRT 122 REGIAO

V.

V.
VL.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

9.34

VI.
VII.

9.4

prestar suporte aos Gabinetes, Desembargadores e demais areas
judiciarias na utilizacao do Sistema e-Gestao;

gerenciar o cadastro de usuarios de 2° Grau no sistema e-Gestao;

publicar, mensalmente, dados estatisticos contendo a produtividade
dos Desembargadores nos termos da Lei Organica da Magistratura
Nacional;

fornecer dados estatisticos necessarios as inspe¢des correcionais e
demais atividades da Corregedoria-Geral;

realizar estudos e analises estatisticas referentes as Unidades
Judiciarias e Administrativas de 2° Grau;

manter histérico de informagdes estatisticas das Unidades Judiciarias
e administrativas de 2° Grau;

publicar mensalmente os dados estatisticos na pagina do Tribunal na
internet;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Setor de Apoio a Secretaria

elaborar informacdes em matéria relacionada a Secretaria;
administrar a agenda da Secretaria;

acompanhar reunides e confeccionar atas;

controlar o correio eletronico da Secretaria;

analisar e encaminhar para os Servigos os expedientes que chegam a
Secretaria;

atender os publicos interno e externo;
desenvolver outras atividades inerentes a sua atuacao.

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

assessorar a Administracdo do Tribunal, magistrados e servidores da
122 Regiao na conducado dos assuntos de comunicagdao social e no
relacionamento com a midia;

coordenar os servicos de comunicacdo do Tribunal voltados aos
publicos interno e externo, bem como a produgdo e veiculagcdo de
noticias por meio da internet, intranet, radio e televis&o;
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VL.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

divulgar os servicos prestados pela Justica do Trabalho a sociedade,
reforcando sua imagem institucional;

disseminar informagdes sobre assuntos que sejam de interesse publico
para os diferentes segmentos sociais e que envolvam as acdes do
Tribunal;

acompanhar as noticias, comentarios e postagens relacionadas a
Justica do Trabalho catarinense, veiculadas em diversos meios de
comunicagado e redes sociais, indicando a Administragdo eventuais
medidas que se facam necessarias, inclusive no que se refere a
manifestagéo formal da Instituicao;

elaborar e acompanhar acdes de planejamento relacionadas com a
execucao dos servicos de comunicacao social no Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regiao;

promover o marketing institucional, fortalecendo a imagem da Justigca
do Trabalho de Santa Catarina por meio da uniformizagdo do uso de
marcas, conceitos e identidade visual, inclusive nos meios eletrénicos;

planejar e gerenciar a presenca digital da Justica do Trabalho
catarinense nas redes sociais;

contribuir para a integracao entre as unidades do Tribunal por meio da
comunicacdo interna, de modo a garantir a eficacia dos objetivos
estratégicos institucionais;

gerenciar o orcamento da Secretaria e de suas areas;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

A Secretaria de Comunicagao Social possui a seguinte estrutura:

9.4.1 Nucleo de Redacao, Criacao e Assessoria de Imprensa ; e
9.4.2 Nucleo de Audiovisual e Midias Digitais.

9.4.1

Nucleo de Redacao, Criacao e Assessoria de Imprensa

produzir textos jornalisticos para os veiculos de comunicacdo do
Tribunal;

planejar e executar a cobertura jornalistica de eventos relacionados ao
Tribunal;

produzir boletins eletrénicos de noticias;
elaborar publicagdes impressas;

gerenciar e manter o contetdo do portal do Tribunal atualizado, tanto
na extranet quanto na intranet, nas paginas de sua competéncia, e
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

9.4.2

VI.

VII.

auxiliar as demais é&reas na produgdo e no gerenciamento de
conteudos;

captar, tratar e publicar fotos e ilustracbes nos veiculos de
comunicacédo do Tribunal;

desenvolver produtos graficos, incluindo pecas publicitarias, ilustragdes
e logomarcas;

produzir conteudo para o mural eletrénico;
planejar, criar e executar campanhas institucionais;
atender os profissionais de midia externa;

preparar fontes internas para concessao de entrevistas a veiculos de
comunicacdo, em assuntos de interesse institucional;

monitorar as informacdes divulgadas pela midia a respeito da Justica
do Trabalho catarinense, preservando a imagem institucional do
Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiao;

produzir o clipping de noticias;

monitorar, gerenciar e produzir conteudo para as redes sociais, com
excegao do canal de videos;

redigir comunicados internos sob demandas das areas;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificagdes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Nucleo de Audiovisual e Midias Digitais
planejar e executar a cobertura audiovisual de eventos;

produzir programas jornalisticos, de reportagens, documentéarios e
outros videos institucionais;

roteirizar, gravar e editar comunicados internos e externos;

gerenciar o canal de videos do Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regido na rede social YouTube;

gerenciar os equipamentos de audio e video da Secretaria de
Comunicagéao Social;

especificar novos equipamentos para a Secretaria de Comunicagao
Social;

elaborar o planejamento das modernizacbes possiveis para o0s
exercicios seguintes, com os argumentos técnicos para a inclusdo na
proposta orgamentaria;
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VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

9.5

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

confeccionar relatério anual das operacoes de modernizagao
realizadas nas areas de audio e video;

gerenciar o sinal da transmissao de eventos online;
planejar a presenga e a inser¢ao do Tribunal nos meios digitais;

pesquisar e desenvolver novas ferramentas de comunicacao para
interacao do Tribunal com seus publicos de interesse;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

NUCLEO DE PESQUISA PATRIMONIAL

identificar a existéncia de patrimdnio de devedores;

prestar e requerer informagdes patrimoniais de devedores as diversas
unidades judiciarias;

receber e encaminhar denuncias relativas a ocultacdo de patriménio
por devedores;

realizar audiéncias e diligéncias externas para fins de averiguar a
existéncia de patriménio de devedores;

elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacao e avaliagao
de dados, bem como sobre mecanismos e procedimentos de
prevencao, obstrucdo, deteccdo, e de neutralizacdo de fraudes a
execucao, para fins de divulgacao aos magistrados;

manter banco de dados com documentos recebidos e pesquisas
efetuadas;

gerenciar o uso do Sistema de Investigacdo de Movimentacoes
Bancarias (SIMBA);

propor alteragdes na estrutura fisica e funcional do Nucleo de Pesquisa
Patrimonial;

encaminhar a formalizagao de convénios;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

DIRECAO-GERAL DA SECRETARIA

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

apresentar sugestdes e solucbes a Presidéncia, inclusive por meio da
elaboragdo das minutas de decisdes, e dela receber ordens,
providenciando o seu cumprimento;

coordenar e supervisionar as atividades da Coordenadoria de Saude;

coordenar e supervisionar as atividades da Coordenadoria de
Orcamento e Finangas; ou

auxiliar e cumprir as determinacdes da Presidéncia e da Direcao-Geral
do Tribunal, no ambito orgcamentario e financeiro;

realizar a gestdo de despesas no dmbito das competéncias delegadas
ao Diretor-Geral da Secretaria, inclusive na qualidade de Ordenador da
Despesa,;

verificar se os registros dos atos e fatos de execucado orcamentaria,
financeira e patrimonial efetuados pela Unidade Gestora foram
realizados em observancia as normas vigentes, relativas a
conformidade do registro de gestao;

informar todos os processos que, dizendo respeito a assuntos de
competéncia da Diregcao-Geral, devam ser solucionados pelo
Desembargador do Trabalho-Presidente do Tribunal ou devam ser
objeto de resolugdo administrativa;

submeter ao Desembargador do Trabalho-Presidente do Tribunal os
processos referentes ao provimento ou vacancia dos cargos constantes
do Quadro Permanente do Tribunal;

assessorar o Desembargador do Trabalho-Presidente em todos os
assuntos da area administrativa do Tribunal;

expedir ordens de servico de carater interno sobre matéria de sua
competéncia especifica;

submeter a Presidéncia, na época prépria, o orcamento do Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regido para o exercicio seguinte, bem
como encaminhar ao Tribunal Superior do Trabalho — TST e ao
Tribunal de Contas da Unido — TCU, nos prazos da lei, os balancgos
orcamentério, financeiro e patrimonial, atestados e conferidos pelo
orgao proprio;

propor a Presidéncia do Tribunal a aquisicdo de material, prestacédo de
servicos e execucdao de obras, observando o limite das dotacdes
orcamentarias e a programacao que serviram de base para a
elaboracao do orcamento;

despachar com os Diretores das Secretarias e de Servigos vinculados
a Direcdo-Geral, determinando as providéncias necessarias ao bom
andamento dos trabalhos, dentro de sua area de competéncia;
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XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXIL.

corresponder-se com os 6rgaos da administracédo judiciaria da mesma
hierarquia e com os érgaos da administracdo publica sobre assuntos
ligados a area de sua atuacao;

propor a instauracdo de processos administrativos;

praticar os atos destinados ao reconhecimento ou efetivacdo dos
direitos e vantagens assegurados aos servidores, na forma da lei, com
aprovagao do Desembargador do Trabalho-Presidente;

receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as ordens da Presidéncia do
Tribunal que envolvam matéria de sua competéncia especifica;

propor suprimento de fundos, por conta dos créditos destinados ao
Tribunal, indicando o responsavel por eles;

efetuar os procedimentos relativos a conformidade do registro de
gestdo, verificando se os registros dos atos e fatos de execucgao
orgamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Unidade Gestora
foram realizados em observancia as normas vigentes, bem como se
existe documentacao que suporte as operagdes registradas;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

A Direcao-Geral da Secretaria possui a seguinte estrutura:

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6

10.1

Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao;
Secretaria de Gestao de Pessoas;

Secretaria Administrativa;

Coordenadoria de Saude;

Coordenadoria de Orcamento e Financgas; e

Unidade Socioambiental.

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E
COMUNICACAO

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

prover solucdes de TIC aos magistrados e servidores do Tribunal;

promover 0s processos e acdes de governanca de TIC junto a
Administracédo do Tribunal;

promover a elaboragdo e a constante manutencao dos Planos
Estratégico, Diretor e de Contratagdes de TIC;

apoiar a Administracao no estabelecimento e cumprimento de politicas
e diretrizes de TIC;
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

coordenar 0S recursos necessarios para o desenvolvimento e
manutencao de softwares e servicos de TIC para atender as diversas
demandas do Tribunal;

promover politicas e processos de guarda das informacdes eletrénicas,
que garantam niveis apropriados de segurancga das informacdes;

priorizar acées dentro da Secretaria para garantir o cumprimento dos
objetivos estratégicos institucionais e de TIC;

aprovar e promover a melhoria continua dos processos de
gerenciamento do orcamento de TIC, bem como aqueles processos
relacionados ao gerenciamento de produtos e servicos de TIC
propostos por suas areas;

gerenciar o orcamento da Secretaria e de suas areas;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao possui a seguinte

estrutura:

10.1.1 Servico de Projeto e Desenvolvimento de Sistemas de TIC;

10.1.2 Servico de Infraestrutura de TIC;

10.1.3 Servico de Suporte Técnico aos Usuarios de TIC;

10.1.4 Servico de Apoio a Governancga de TIC;

10.1.5 Servico de Sustentacao aos Sistemas de TIC; e

10.1.6 Setor de Apoio a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e

Comunicagao.

10.1.1 Servico de Desenvolvimento de Sistemas de TIC

VI.

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades relacionadas ao desenvolvimento e implantacao de sistemas
de informacéo;

desenvolver, implantar e manter os sistemas de informagdo do
Tribunal;

promover a melhoria continua dos processos de desenvolvimento de
software;

manter os sistemas atualizados tecnologicamente com vistas a
continuidade do negécio;

monitorar riscos em relacdo as tecnologias de desenvolvimento de
sistemas;

atender os publicos interno e externo;
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VII.

VIII.

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Desenvolvimento de Sistemas de TIC possui a seguinte estrutura:

10.1.1.1

Secao de Arquitetura de Sistemas;

10.1.1.2 Setor de Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas;

Setor de Projeto e Andlise de Sistemas;

Setor de Sistemas Administrativos; e
Setor de Sistemas Judiciarios.

3
.4 Setor de Qualidade de Software;
5
6

10.1.1.1  Secao de Arquitetura de Sistemas

l.
I.
.
V.
V.
VL.

VII.

VIII.

XI.

10.1.1.

executar atividades técnicas relacionadas a arquitetura de sistemas;
apoiar as equipes para adogao dos padroes definidos;

propor tecnologias e padrées de arquitetura de sistemas;

validar artefatos de projeto de sistemas;

pesquisar novas tecnologias e tendéncias de arquitetura de software;

gerenciar os projetos referentes a arquitetura e desenvolvimento de
sistemas;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento
de contratacoes referentes as atividades técnicas relacionadas a
arquitetura de sistemas;

fiscalizar contratos relacionados a arquitetura de sistemas;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

2 Setor de Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas

executar atividades técnicas relacionadas ao desenvolvimento de
sistemas;

apoiar a implementacao de funcionalidade em sistemas de TIC;
investigar funcionamento impréprio e erros dos sistemas;
apoiar correcao de erros de sistemas;

analisar viabilidade técnica de demandas relacionadas a sistemas de
TIC;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

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

gerenciar os projetos referentes ao desenvolvimento de sistemas;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento
de contratacdes referentes ao desenvolvimento de sistemas;

fiscalizar contratos referentes ao desenvolvimento de sistemas;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.1.3 Setor de Projeto e Analise de Sistemas

VI.
VII.

VIII.

XI.

executar atividades técnicas relacionadas a andlise e projetos de
sistemas;

apoiar as equipes para adog¢ao das ferramentas e padrdes definidos;

propor ferramentas e padrdes para produgédo de artefatos de analise e
projetos de sistemas;

participar de reunides com equipe de negdcio para levantamento de
requisitos e analise de sistemas;

apoiar as equipes internas na validacdo dos artefatos de analise e
projetos de sistemas produzidos internamente ou por terceiros;

gerenciar os projetos referentes a analise de sistemas;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento
de contratacdes referentes a andlise de sistemas;

fiscalizar contratos relacionados a analise de sistemas;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.1.4 Setor de Qualidade de Software

executar atividades técnicas relacionadas ao controle de qualidade de
sistemas;

propor 0s processos de testes de sistemas;
propor métricas de qualidade de software e de processo;
propor ambientes para processos de testes automatizados;
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VL.
VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

apoiar na geracao de matriz de rastreabilidade de artefatos de analise;
apoiar na criacao, revisao e manutencao dos Planos de Testes;

validar que os sistemas sejam desenvolvidos de forma aderente ao
processo de testes;

apoiar a execuc¢ao dos testes de aceitacao;
gerenciar os projetos referentes a qualidade de software;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento
de contratacdes referentes a qualidade de software;

fiscalizar contratos relacionados a qualidade de software;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.1.5 Setor de Sistemas Administrativos

VL.

VII.

VIII.

XI.

executar atividades de suporte em 2° e 3% niveis aos usuarios de
sistemas administrativos;

mapear requisitos e regras de negocio dos sistemas administrativos;
participar de reunides com equipe de negocio;
avaliar e propor solugdes para novos sistemas administrativos;

manifestar-se sobre os aspectos técnicos envolvidos no atendimento
as solicitacdes dos sistemas administrativos;

gerenciar os projetos referentes aos sistemas administrativos sob
responsabilidade do Servico de Desenvolvimento de Sistemas;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento
de contratacbes referentes aos sistemas administrativos sob
responsabilidade do Servigo de Desenvolvimento de Sistemas;

fiscalizar contratos relacionados aos sistemas administrativos sob
responsabilidade do Servigo de Desenvolvimento de Sistemas;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.1.1.6 Setor de Sistemas Judiciarios

VI.

VII.

VIII.

XI.

executar atividades de suporte em 2° e 3° niveis aos usuarios de
sistemas judiciarios;

avaliar e propor solucdes para novos sistemas judiciarios;
mapear requisitos e regras de negocio dos sistemas judiciarios;
participar de reuniées com equipe de negocio;

manifestar-se sobre os aspectos técnicos envolvidos no atendimento
as solicitacoes dos sistemas judiciarios;

gerenciar os projetos referentes ao desenvolvimento de sistemas
judiciarios sob responsabilidade do Servico de Desenvolvimento de
Sistemas;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento
de contratacoes referentes ao desenvolvimento de sistemas judiciarios
sob responsabilidade do Servico de Desenvolvimento de Sistemas;

fiscalizar contratos relacionados ao desenvolvimento de sistemas
judiciarios sob responsabilidade do Servico de Desenvolvimento de
Sistemas;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.2 Servico de Infraestrutura de TIC

VL.

VII.

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugado das
atividades das unidades subordinadas;

atuar no planejamento das contratagdes que suportam a infraestrutura
de TIC e de seguranca da informacao;

manter e aprimorar os Centros de Processamentos de Dados
(Datacenter), banco de dados, equipamentos servidores e ativos de
seguranca da informacao;

manter o parque de equipamentos servidores de rede, conectividade
l6gica, sistemas de armazenamento de dados e seguranca da
informacao adequados as necessidades do Tribunal;

planejar e gerenciar a capacitacdo dos servidores lotados do Servigo
de infraestrutura de TIC;

zelar pelo cumprimento dos principios e diretrizes de TIC, bem como
pelos normativos de segurancga da informacao;

produzir, manter e divulgar informagbes técnicas relacionadas a
infraestrutura de TIC e seguranca da informacao;
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VIII.

XI.
XIl.

XIIl.
XIV.

XV.

XVI.

gerenciar os riscos em relacao a infraestrutura de TIC;

coordenar e planejar projetos, acdes e atividades relacionadas a
infraestrutura de TIC e seguranca da informacao;

garantir a qualidade e a continuidade dos servigos de TIC e aplicacdes
corporativas do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiao;

gerenciar o conhecimento relacionado a infraestrutura de TIC;

prover, manter e aprimorar a conectividade logica entre as unidades do
Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiao, entre as unidades deste
Regional e demais érgaos da Justica do Trabalho e entre este Tribunal
e seus clientes internos e externos;

promover a melhoria continua dos processos de infraestrutura de TIC;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servigo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
possui a seguinte estrutura:

10.1.2.1 Secao de Gerenciamento de Redes de Comunicagéo;
10.1.2.2 Setor de Gestao de Servicos de TIC;

10.1.2.3 Setor de Gestao de Banco de Dados; e

10.1.2.4 Setor de Gestao de Armazenamento Digital.

10.1.2.1 Secao de Gerenciamento de Redes de Comunicacao

executar atividades de gerenciamento de rede de dados,
gerenciamento da segurangca de perimetro em ambientes
computacionais, projetos, revisao de projetos e acompanhamento de
obras de cabeamento estruturado, instalacdo, melhoria e manutengao
de ambientes de Datacenter, manutencdo da conectividade légica,
controle de acesso légico nas redes de dados, implantagao, controle de
acesso fisico nos ambientes de Datacenter, melhoria e gerenciamento
de ambientes de alta disponibilidade para redes de comunicacao;

propor tecnologias, padrdes e processos de trabalho para melhoria das
atividades de gerenciamento de redes, ambiente computacional de
Datacenter e comunicacao de dados;

apoiar as unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao na adogao dos padrées definidos;

manter base de conhecimentos referentes a comunicacdo de dados,
ambiente de Datacenter e seguranca da informacao;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento
de contratagdes referentes a rede de dados, ambiente de Datacenter e
seguranca da informacao;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

propor participacao dos servidores em eventos de capacitagdo para
aprimorar 0 conhecimento necessario a execugao das atividades de
gerenciamento e operacdo de ambiente de Datacenter e
gerenciamento de redes;

gerar relatério de uso indevido dos recursos de ambiente de
Datacenter, comunicagdo de dados conforme politicas, normas e
procedimentos de seguranca da informacao

zelar pelo correto uso dos recursos de ambiente de Datacenter e
conectividade logica;

implementar mecanismos de seguranca da informacao referentes a
ambiente de Datacenter e redes de comunicacao de dados;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento
de contratacbes referentes a ambiente de Datacenter e redes de
comunicacéao de dados;

b

fiscalizar contratos relacionados a conectividade logica, Datacenter,
cabeamento estruturado, comunicacdo de dados e seguranca da
informacao;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.2.2 Setor de Gestao de Servicos de TIC

executar atividades de gerenciamento de instalagdo e manutencgéao de
equipamentos servidores, sistemas operacionais e sistemas de
virtualizacdo de equipamentos servidores, administracdo de sistemas
operacionais, administracdo de sistemas de Vvirtualizacdo de
equipamentos servidores;

executar atividades de implantacdo, gerenciamento e operacao de
nuvem corporativa em ambientes computacionais internos e externos;

executar atividades de manutencdo e melhoria do ambiente
computacional dos servicos e aplicacbes corporativas, controle de
acesso l6gico nos equipamentos servidores e ambiente computacional
dos servigos de aplicacado corporativos e em nuvem, gerenciamento do
funcionamento dos ativos responsaveis pelos servicos e aplicacoes
corporativos e em nuvem;

propor tecnologias, padroes e processos de trabalho para melhoria das
atividades de gerenciamento, suporte, operacdo e ambiente
computacional dos servicos de aplicacdes corporativas e nuvem;

apoiar as unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao na adogao dos padroes definidos;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

XV.

manter base de conhecimentos referentes a gerenciamento e operagao
de infraestrutura dos servicos e aplicacdes corporativas e nuvem;

propor participacao dos servidores em eventos de capacitagdo para
aprimorar o conhecimento necessario a execugao das atividades de
gerenciamento e operacao de infraestrutura dos servigos e aplicacoes
corporativas e nuvem;

gerar relatério de uso indevido dos recursos de gerenciamento e
operacao de infraestrutura dos servicos e aplicacbes corporativas e
nuvem conforme politicas, normas e procedimentos de seguranca da
informacao;

zelar pelo correto uso dos recursos de gerenciamento e operacao de
infraestrutura dos servicos e aplicagdes corporativas e nuvem,;

implementar mecanismos de seguranca da informacao referentes ao
gerenciamento e operagao de infraestrutura dos servicos e aplicacoes
corporativas e nuvem;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento
de contratacdes referentes a operacao de aplicacdes corporativas;

fiscalizar contratos referentes a gerenciamento e operacdo de
infraestrutura dos servigos e aplicagdes corporativas e nuvem;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuagéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.2.3 Setor de Gestao de Banco de Dados

executar atividades de gerenciamento de instalacdo e manutencao dos
sistemas de banco de dados, de administracdo de sistemas
operacionais especificamente relacionados a banco de dados, de
administragcdo de sistemas de virtualizagdo de banco de dados, de
manutencdo e melhoria do ambiente computacional de banco de
dados, de controle de acesso l6gico nos ambientes de banco de dados,
de gerenciamento do funcionamento dos ativos responsaveis pelos
ambientes de banco de dados;

propor tecnologias, padrdes e processos de trabalho para melhoria das
atividades de gerenciamento, suporte, operagdo e ambiente
computacional dos sistemas de banco de dados;

apoiar as unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao na adogao dos padrées definidos;

manter base de conhecimentos referentes a gerenciamento e operacéao
de sistemas de banco de dados;

propor participacdo dos servidores em eventos de capacitagao
necessarios para aprimorar o conhecimento necessario a execugao
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

das atividades de gerenciamento e operacao de sistemas de banco de
dados;

gerar relatério de uso e acesso indevidos dos recursos de
gerenciamento e operacao de sistemas de banco de dados;

zelar pelo correto uso dos recursos de gerenciamento de sistemas de
banco de dados;

implementar mecanismos de segurangca da informacao referentes a
sistemas de banco de dados;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento
de contratagbes referentes a operacado e gerenciamento de banco de
dados;

fiscalizar contratos relacionados a operagao e gerenciamento de banco
de dados;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuagéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.2.4 Setor de Gestao de Armazenamento Digital

VL.

executar atividades de gerenciamento de sistemas de armazenamento
e sistemas de cobpia de seguranca de dados, administracdo de
sistemas de virtualizagcdo de equipamentos servidores, implantagao,
operacao de sistemas de armazenamento e cépia de seguranca de
dados em ambientes computacionais internos e externos, controle de
acesso légico nos sistemas de armazenamento e sistemas de copia de
seguranca de dados;

propor tecnologias, padroes e processos de trabalho para melhoria das
atividades de salvaguarda de documentos e cdpia de seguranca de
informacgdes digitais;

apoiar as unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao na adogao dos padroes definidos;

manter base de conhecimentos referentes a gerenciamento e operagao
de sistemas de armazenamento e coépia de seguranca de dados
digitais;

propor participacao dos servidores em eventos de capacitagdo para
aprimorar 0 conhecimento necessario a execugao das atividades de
sistemas de armazenamento de arquivos digitais e copia de segurancga
de dados digitais;

gerar relatério de uso indevido dos recursos de gerenciamento e
operacdo de sistemas de armazenamento e cépia de seguranca de
dados digitais;
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VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

zelar pelo correto uso dos recursos de sistemas de armazenamento e
copia de seguranca de dados digitais;

implementar mecanismos de seguranca da informacgao referentes aos
sistemas de armazenamento e copia de seguranca de dados digitais;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento
de contratacdes referentes a gerenciamento e operagcdo de ambientes
de Datacenter e sistemas de armazenamento e cdpia de seguranca de
dados digitais;

fiscalizar contratos relacionados aos sistemas de armazenamento de
arquivos digitais, sistemas de salvaguarda de documentos e
equipamentos e sistemas para copia de seguranca de arquivos digitais;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.3 Servico de Suporte Técnico aos Usuarios de TIC

VI.

VII.

VIII.

XI.

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugédo das
atividades das unidades subordinadas;

coordenar e planejar projetos, processos, acdes e atividades
relacionadas ao suporte técnico aos usuarios na utilizacdo dos
recursos e servicos oferecidos pela Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicacéo;

coordenar acdes de distribuicdo e manutencdo de equipamentos de
tecnologia da informagcdo e comunicagdo (microinformatica, nobreaks),
necessarios a execu¢ao dos servicos administrativos e judiciarios;

coordenar agdes de priorizacao de execucao de servigos de TIC;

garantir a qualidade e a continuidade dos servigos e recursos de TIC
disponibilizados, por meio de a¢des de suporte técnico;

produzir informagdes técnicas relativas aos servicos de suporte aos
usuarios de TIC;

promover a melhoria continua dos processos de trabalho de suporte
técnico aos usuarios de TIC;

atuar no planejamento das contratacbes referentes a area de suporte
técnico aos usuarios de TIC;

gerenciar os contratos atribuidos a area de suporte técnico aos
usuarios de TIC;

gerenciar o conhecimento referente as atividades de suporte técnico
aos usuarios de TIC;

gerenciar o relacionamento com os clientes internos e externos;
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XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

manter o parque de equipamentos de  microinformatica
(microcomputadores, monitores, equipamentos de imagem, nobreaks)
adequado as necessidades do Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regiao;

zelar pelo cumprimento dos principios e diretrizes de TIC, bem como
aos normativos de seguranca da informacao;

gerenciar o conhecimento relacionado a utilizacao e funcionamento dos
sistemas de TIC;

produzir, manter e divulgar informagdes técnicas relacionadas a
infraestrutura de TIC e seguranca da informacao;

gerenciar processos de recebimento de materiais € equipamentos de
TIC do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiao;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Suporte Técnico aos Usuarios de TIC possui a seguinte estrutura:

10.1.3.1  Secéo da Central de Servicos de TIC;
10.1.3.2 Setor de Suporte em Microinformatica; e
10.1.3.3 Setor de Gerenciamento de Equipamentos de Informatica.

10.1.3.1 Secao da Central de Servicos de TIC

VI.

VII.

executar atividades pertinentes ao processo de planejamento de
contratacées e aquisicoes referentes a Central de Servicos de TIC,
monitoramento aos recursos e servigcos de TIC, recebimento de produtos
(software, materiais, equipamentos) referentes a Central de Servigcos de
TIC;

propor participacdo dos servidores em eventos de capacitagdo para
aprimorar o conhecimento necessario a execugdo das atividades
relacionadas a fungao central de servigos de informatica;

apoiar as unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacgao na adogao dos padroes definidos;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento de
contratacoes e aquisicdes referentes a Central de Servicos de TIC;

manter base de conhecimento referente aos servicos da Central de
Servigos de TIC;

executar processos de primeiro atendimento, atendimento especializado
em microinformatica e atendimento especializado em equipamentos para
usuarios dos recursos e servicos de TIC;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de atendimento aos
usuarios de servicos de TIC;
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VIII.

Xl.
XIl.

XIIl.

elaborar documentos técnicos pertinentes a Central de Servicos de
Informatica (CSI) e relacionados ao uso e funcionamento dos sistemas e
servigos de TIC do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiao;

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento de
contratacoes referentes a gerenciamento de servigos de TIC;

fiscalizar contratos relacionados a operagdo e gerenciamento de
servigos de TIC;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratagdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.3.2 Setor de Suporte em Microinformatica

VI.

VII.

VIII.

XI.

executar atividades de planejamento de contratacbes e aquisicoes,
recebimento de produtos (software, materiais, equipamentos),
elaboracdo de documentos técnicos, organizacdo do espaco fisico
relacionado a microinformatica;

gerenciar processos, ac6es e demandas relacionadas a
microinformatica;

propor tecnologias, padroes e processos de trabalho para melhoria
continua dos processos e atividades relacionadas a microinformatica;

executar processos de primeiro atendimento, atendimento
especializado em microinformatica para usuarios dos recursos e
servigos de TIC;

propor participacao dos servidores em eventos de capacitagdo para
aprimorar o conhecimento necessario a execugdo das atividades
relacionadas a microinformatica;

apoiar as unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao na adogao dos padroes definidos;

apoiar as unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagdo nos processos de planejamento de contratacoes
referentes a microinformatica;

manter base de conhecimento referente aos servicos de TIC
relacionados a microinformatica;

apoiar as equipes no desenvolvimento de planejamento de
contratacdes e aquisicdes referentes a microinformatica;

elaborar documentos técnicos pertinentes a microinformatica;
atender os publicos interno e externo;
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XIl.

XIIl.

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.3.3 Setor de Gerenciamento de Equipamentos de

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XIIl.

XIV.

Informatica

executar atividades de planejamento de contratacbes e aquisicoes,
recebimento de produtos (software, materiais, equipamentos),
elaboracdo de documentos técnicos, organizacdo do espaco fisico
relacionado aos equipamentos de informatica;

gerenciar processos, acdes e demandas relacionadas a equipamentos
de informatica;

propor tecnologias, padroes e processos de trabalho para melhoria
continua dos processos e atividades relacionadas a equipamentos de
informéatica;

executar processos de primeiro atendimento, atendimento
especializado em equipamentos de informatica para usuarios dos
recursos e servigos de TIC;

propor participagdo dos servidores em eventos de capacitagdo para
aprimorar o conhecimento necessario a execugdo das atividades
relacionadas a equipamentos de informéatica;

apoiar as unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao na adogao dos padrées definidos;

gerenciar contratos de atendimento em garantia e de suporte aos
equipamentos de informatica;

gerenciar e executar acdes preventivas e de controle sobre
equipamentos de informatica (nobreaks, microcomputadores,
impressoras, scanners, multifuncionais);

apoiar as equipes no desenvolvimento de processos de planejamento
de contratacdes referentes a equipamentos de informatica;

manter base de conhecimento referente aos servigos de TIC
relacionados a equipamentos de informatica;

elaborar documentos técnicos pertinentes a equipamentos de
informatica;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.1.4 Servico de Apoio a Governanca de TIC

l. planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

Il. gerenciar e apoiar projetos, acoes e atividades de TIC relacionadas a
estratégia, planejamento, implantacéo, integracdo, monitoramento e
divulgacdo de processos de trabalho, gestdo de riscos, coleta,
organizacao e divulgacao de informacbes das atividades relacionadas
a governanga;

[l fomentar a adogéo e melhoria continua de processos de trabalho;

V. propor e disseminar politicas, normas e diretrizes;

V. atuar no planejamento das contratacdes de governanca de TIC;

VI. gerenciar os contratos de governanca de TIC;

VII. gerenciar o conhecimento relacionado a governancga de TIC;

VIII.  atuar nos processos de TIC relacionados a gerenciamento da

estratégia, do planejamento, dos fornecedores, dos niveis de servico e
capacitacao das equipes envolvidas em processos de TIC;

IX. atuar nos processos de controle interno da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo e apoia-los, promovendo auditorias e
fiscalizagdes internas, visando aferir o cumprimento dos processos
pelas suas areas;

X. apoiar a elaboracado e revisdo dos Planos Estratégicos de TIC e dos
Planos Diretores de TIC;

XI. apoiar as equipes na gestdao do relacionamento da Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo com os clientes internos e
externos;

XII. decidir sobre as propostas de alteracdo dos processos de TIC de:

estratégia, planejamento, capacitacao e fornecedores;
XIlll.  realizar pesquisas de inovagao em governanca de TIC;
XIV.  difundir e zelar pelo cumprimento dos principios e diretrizes de TIC;
XV. atender os publicos interno e externo;

XVI.  coordenar a elaboragao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

XVII.  desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

O Servico de Apoio a Governanca de TIC possui a seguinte estrutura:

10.1.4.1 Escritério de Apoio aos Projetos de TIC;
10.1.4.2 Escritério de Apoio as Aquisicdes e Contratos de TIC; e
10.1.4.3 Setor de Gestao de Riscos de TIC.
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10.1.4.1 Escritério de Apoio aos Projetos de TIC

l. fomentar a adogédo e promover a melhoria continua do Processo de
Gestdo de Portfélio de Projetos de TIC (PGPO) e do Processo de
Gerenciamento de Projetos de TIC (PGPR);

I. gerenciar projetos relacionados e atuar no planejamento de
contratacdées do PGPO do PGPR;

Il fiscalizar a execugdo de contratos e gerir as competéncias e
habilidades das pessoas envolvidas no PGPO e PGPR,;

V. propor tecnologias de suporte e apoiar no gerenciamento de riscos do
PGPO e PGPR;

V. manter base de conhecimento e manter os processos PGPO e PGPR;

VI. receber as solicitacdes de solucdes de TIC e consolidar as informacdes

necessarias para a sua apreciacao;

VII. orientar as areas de demandantes e técnicas na preparacdo das
solicitacées de solugdes de TIC para submeter ao Comité Gestor de
TIC (CG-TIC) do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiao;

VIIl.  apoiar o CG-TIC na gestao do portfélio de projetos de TIC;

IX. monitorar o portfélio de projetos de TIC e disponibilizar as suas
informacdes;

X. orientar as equipes e demais envolvidos em projetos de TIC na sua
participacdao no PGPR;

XI. executar atividades de acompanhamento, controle e auditoria em
projetos de TIC;

XII. apoiar as equipes no registro e disponibilizacdo de boas praticas e

licoes aprendidas no gerenciamento de projetos de TIC;

Xlll.  apoiar as equipes no registro e disponibilizacdo de informagdes
histéricas de projetos de TIC;

XIV.  atender os publicos interno e externo;

XV. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

XVI.  desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

10.1.4.2 Escritério de Apoio as Aquisicoes e Contratos de TIC

l. fomentar a adocdo dos processos de controle de orcamentos e
contratacbes de TIC, planejamento de contratacbes de TIC,
gerenciamento e fiscalizacdo de contratos de TIC;

I. promover a melhoria continua dos processos de controle de
orcamentos e contratacées de TIC, planejamento de contratacdes de
TIC, gerenciamento e fiscaliza¢do de contratos de TIC;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

apoiar as equipes no desenvolvimento dos processos de planejamento
de contratagdes referentes aos processos de controle de orcamentos e
contratacbes de TIC, planejamento de contratacbes de TIC,
gerenciamento e fiscalizacdo de contratos de TIC;

gerenciar projetos referentes aos processos de controle de orcamentos
e contratacbes de TIC, planejamento de contratacbes de TIC,
gerenciamento e fiscalizacdo de contratos de TIC;

fiscalizar os contratos referentes aos processos de controle de
orcamentos e contratacées de TIC, planejamento de contratacdes de
TIC, gerenciamento e fiscalizagdo de contratos de TIC;

gerir as competéncias e habilidades dos envolvidos nos processos de
controle de orcamentos e contratacées de TIC, planejamento de
contratacdes de TIC, gerenciamento e fiscalizagdo de contratos de TIC;

propor tecnologias para suportar controle de orgamentos e
contratacbes de TIC, planejamento de contratacbes de TIC,
gerenciamento e fiscalizacao de contratos de TIC;

apoiar os envolvidos no gerenciamento de riscos associados com
atividades dos processos de controle de orcamentos e contratagdes de
TIC, planejamento de contratacbes de TIC, gerenciamento e
fiscalizagao de contratos de TIC;

manter base de conhecimentos referente aos processo de controle de
orcamentos e contratacées de TIC, planejamento de contratacdes de
TIC, gerenciamento e fiscalizagdo de contratos de TIC;

manter o processo de controle de orcamento e contratacdes de TIC;

apoiar a elaboracdo e revisdo do orcamento e dos planos de
contratacées de TIC;

apoiar as areas na execucgao do plano de contratacées de TIC vigente
e no registro das informacdes;

consolidar e disseminar as informag¢des do controle de orcamento e
planos de contratacao de TIC;

orientar as equipes de planejamento de contratacdo de TIC nas suas
atividades;

apoiar e orientar os gestores e fiscais de contratacbes nas suas
atividades;

apoiar as equipes no desenvolvimento de registro e disponibilizacdo de
boas praticas e licdes aprendidas nas contratacoes de TIC;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.1.4.3 Setor de Gestao de Riscos de TIC

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

fomentar a adogcdo e promover a melhoria continua das politicas,
normas e processos relacionados a Seguranca da Informacdo e
demais riscos de TIC;

auxiliar tecnicamente o Comité Gestor de Seguranca da Informacao;

planejar e gerenciar projetos vinculados a gestdo dos riscos de
seguranca da informacao;

orientar as equipes de projetos de Seguranca da Informacéo;

monitorar a execucao dos projetos de Seguranca da Informacgao para
reportar ao Comité Gestor de Seguranca da Informacéo;

orientar 0os grupos de trabalho instituidos para tratar de temas
especificos e propor solugdes sobre Seguranca da Informacao;

fiscalizar a execucdo de contratos e gerir as competéncias e
habilidades das pessoas envolvidas nos processos de seguranca da
informacao e demais riscos de TIC;

propor tecnologias de suporte e apoiar no gerenciamento de riscos de
TIC;

manter base de conhecimento acerca de assuntos afetos a seguranca
da informacao e demais riscos de TIC;

receber e tratar as solicitagcbes de mudancas que possam colocar em
risco a seguranca da informacao;

fomentar campanhas de divulgacdo e conscientizacdo dos riscos de
seguranca da informacao e demais riscos de TIC;

assessorar o Comité Gestor de Seguranca da Informacéo;

fomentar avaliacbes internas para afericaio de conformidade dos
normativos de Seguranca da Informacao.

orientar as equipes e pessoas envolvidas na execuc¢ao das atividades
do processo de Gestao de Riscos de Segurancga da Informacéo;

orientar a equipe de resposta a incidentes de Seguranca da
Informacao, acompanhar e orientar a sua atuacao;

colaborar no gerenciamento do Plano de Continuidade de Servigos de
TIC;

fomentar a inclusdo do gerenciamento de riscos nos diversos
processos de TIC;

assessorar os responsaveis pelos processos de TIC no gerenciamento
de riscos;

assessorar tecnicamente as respostas a incidentes de seguranca da
informacao;

atender os publicos interno e externo;
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XXI.

XXIL.

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.5 Servico de Sustentacao aos Sistemas de TIC

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.
XV.

XVI.

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

coordenar e planejar projetos, acOes e atividades relacionados a
gestao e apoio na sustentacao dos sistemas judiciarios;

assegurar a continuidade das operacdes referentes aos sistemas
judiciarios;

conhecer e manter a integridade das regras de negdcio dos sistemas
judiciarios;

gerenciar e planejar a evolugcao continua dos sistemas judiciarios com
vistas as necessidades dos publicos externo e interno da Justica do
Trabalho e ao determinado pelas instancias superiores do Poder
Judiciario;

produzir, manter e divulgar informacbes técnicas e de negdcio
relacionadas a gestdo e apoio na sustentacao dos sistemas de TIC;

promover a melhoria continua dos processos internos de trabalho
relacionados a sustentacao dos sistemas de TIC;

atuar no planejamento de contratacées que garantam a continuidade e
a qualidade das atribuicées dos servigco de TIC;

gerenciar os contratos que garantem a continuidade e a qualidade das
atribuicdes dos servicos de TIC;

planejar e gerenciar a capacitacdo dos servidores do Servigo,
garantindo o desenvolvimento de competéncias na sustentacdo de
servigos de TIC;

gerenciar o conhecimento tecnolégico e de negdcio intrinseco a area,
entendendo-o0 como patriménio da Secretaria de Tecnologia da
Informag&o e Comunicagéo;

gerenciar os contratos atribuidos a area de sustentacao dos servicos
de TIC;

gerenciar o conhecimento referente a sustentacao dos servicos de TIC;
gerenciar o relacionamento com os clientes internos e externos;

zelar pelo cumprimento dos principios e diretrizes de TIC, bem como
dos normativos de segurancga da informacao;

gerenciar o conhecimento relacionado a sustentacdo dos servigos de
TIC;
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XVII.  atender os publicos interno e externo;

XVIII. coordenar a elaboragao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

XIX.  desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

O Servico de Sustentagédo dos Sistemas de TIC possui a seguinte estrutura:

10.1.5.1 Secéo Técnica do PJe;

10.1.5.2 Setor Técnico do 12 grau;

10.1.5.3 Setor Técnico do 2° grau; e

10.1.5.4 Setor Técnico de Apoio aos Sistemas Judiciarios.

10.1.5.1 Secao Técnica do PJe

l. liderar tecnicamente os projetos relacionados ao PJe-JT;
Il. apoiar a direcao de servigo nas questdes técnicas relativas ao PJe-JT;

Il. subsidiar tecnicamente os setores de apoio ao processo eletrdnico no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regiao;

V. integrar comités técnicos regionais do PJe-JT;

V. fiscalizar e apoiar a gestdo de contratos sob guarda do Nucleo;

VL. gerar consultas e relatérios diversos relacionados ao PJe-JT;

VII. apoiar tecnicamente outras atividades de competéncia do Servico de
Sustentagéo aos Sistemas de TIC relacionadas ao PJe-JT;

VIII.  monitorar as disponibilizacdes pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho — CSJT de novas versdes do PJe-JT;

IX. parametrizar e configurar tecnicamente novas versdes do PJe-JT em

todos os ambientes do sistema no ambiente computacional do Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regiéo;

X. analisar impactos técnicos e negociais das novas versdes do PJe-JT;

XI. apoiar tecnicamente na identificacao de solu¢des de contorno para os
problemas encontrados no PJe-JT;

XII. realizar testes de natureza técnica no PJe-JT em todos os ambientes
do sistema;

XIlll.  investigar tecnicamente o sistema e propor solugdes aos incidentes

recorrentes relacionados ao PJe-JT;

XIV.  fornecer dados e modelos de negécio do PJe-JT aos desenvolvedores
de sistemas;

XV. subsidiar as unidades competentes quanto ao funcionamento do PJe-
JT;

XVI.  apoiar as unidades competentes nas capacitacées e orientagdes aos
usuarios do PJe-JT;
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXIL.

XXIII.

orientar na utilizacéo de funcionalidades, conducao dos processos pelo
fluxo processual e demais duvidas de uso relacionadas ao aspecto
tecnoldgico do Pde-JT;

atender as solicitacées de parametrizacdo e/ou configuracdo do PJe-
JT;

gerar e monitorar incidentes e problemas junto ao Conselho Superior
da Justica do Trabalho — CSJT, relativos ao PJe-JT, quando nao forem
encontradas solugdes técnicas em ambito regional;

acompanhar os chamados relativos ao PJe-JT abertos junto ao
Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT, aplicando as
solugdes indicadas até o fechamento dos chamados;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuagéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.5.2 Setor Técnico do 12 Grau

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

liderar tecnicamente os projetos relacionados ao Setor;

apoiar a direcdo de servico nas questdes técnicas relativas as
atividades jurisdicionais de 1° Grau;

subsidiar tecnicamente os setores de apoio ao processo eletrbnico e
demais sistemas de informacdo de 12 Grau no desempenho de suas
atividades;

integrar comités técnicos regionais de sistemas judiciarios de 1° Grau;
fiscalizar e apoiar a gestao de contratos sob guarida do Setor;

apoiar a elaboracao de ordens de servigco para solicitacdes a fabrica de
software;

identificar e solucionar problemas técnicos dos sistemas judiciarios de
12 Grau;

definir requisitos, especificar funcionalidades e testar sistemas
judiciarios de 1° Grau de acordo com as metodologias e padroes de
desenvolvimento em vigor;

criar e atualizar os modelos de dados utilizados pelos sistemas
judiciarios de 12 Grau, garantindo a qualidade das informacdes;

atualizar e propiciar evolugdes e correcoes nos sistemas judiciarios de
12 Grau de competéncia regional;

fornecer dados e modelos de negécio de 12 Grau aos desenvolvedores
de sistemas;

subsidiar as unidades competentes quanto ao funcionamento dos
sistemas e modelagem de dados de 1° Grau;
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XIIl.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

apoiar as unidades competentes nas capacitagdes e orientacdes aos
usuarios nos sistemas judiciarios de 12 Grau;

apoiar a Secao Técnica do PJe-JT nas atribuicoes a ela aferidas;

apoiar tecnicamente na identificacdo de solu¢cées de contorno para os
problemas encontrados nos sistemas judiciarios de 1° Grau;

investigar e propor solugdées aos incidentes recorrentes relacionados
aos sistemas judiciarios de 1° Grau;

atender as solicitacbes de parametrizacdo e/ou configuracdo dos
sistemas judiciarios de 1° Grau;

realizar testes de natureza técnica nos sistemas judiciarios de 1° Grau;

orientar na utilizacéo de funcionalidades, conducao dos processos pelo
fluxo processual e demais dividas de uso relacionadas ao aspecto
tecnoldgico dos sistemas judiciarios de 1° Grau;

gerar consultas e relatorios diversos relacionados ao 1° Grau, quando
solicitado;

apoiar, no ambito do 1?2 Grau, outras atividades de competéncia do
Servigco de Sustentacao;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.5.3 Setor Técnico do 22 grau

VI.

VII.

VIII.

liderar tecnicamente os projetos relacionados ao Setor;

apoiar a direcao de servico nas questdes técnicas relativas as
atividades jurisdicionais de 2° Grau;

subsidiar tecnicamente os setores de apoio ao processo eletrbnico e
demais sistemas de informacdo de 2° Grau no desempenho de suas
atividades;

integrar comités técnicos regionais de sistemas judiciarios de 2° Grau;
fiscalizar e apoiar a gestao de contratos sob guarida do Setor;

apoiar a elaboracao de ordens de servigco para solicitacdes a fabrica de
software;

identificar e solucionar problemas técnicos dos sistemas judiciarios de
2° Grau;

definir requisitos, especificar funcionalidades e testar sistemas
judiciarios de 2° Grau de acordo com as metodologias e padroes de
desenvolvimento em vigor;
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XI.

XIl.

XIIl.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

criar e atualizar os modelos de dados utilizados pelos sistemas
judiciarios de 2° Grau, garantindo a qualidade das informacdes;

atualizar e propiciar corre¢coes nos sistemas judiciarios de 2° Grau de
competéncia regional;

fornecer dados e modelos de negécio de 2° Grau aos desenvolvedores
de sistemas;

subsidiar as unidades competentes quanto ao funcionamento dos
sistemas e modelagem de dados de 2° Grau;

apoiar as unidades competentes nas capacitagdes e orientacdes aos
usuarios nos sistemas judiciarios de 2° Grau;

apoiar a Secao Técnica do PJe-JT nas atribuicoes a ela aferidas;

apoiar tecnicamente na identificacdo de solu¢cées de contorno para os
problemas encontrados nos sistemas judiciarios de 2° Grau;

investigar e propor solugdées aos incidentes recorrentes relacionados
aos sistemas judiciarios de 2° Grau;

atender as solicitacoes de parametrizacdo e/ou configuragcao dos
sistemas judiciarios de 2° Grau;

realizar testes de natureza técnica nos sistemas judiciarios de 2° Grau;

orientar na utilizacéo de funcionalidades, conducao dos processos pelo
fluxo processual e demais dividas de uso relacionadas ao aspecto
tecnoldgico dos sistemas judiciarios de 2° Grau;

gerar consultas e relatorios diversos relacionados ao 2° Grau, quando
solicitado;

apoiar, no ambito do 2° Grau, outras atividades de competéncia do
Servigco de Sustentacao;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.1.5.4 Setor Técnico de Apoio aos Sistemas Judiciarios

liderar tecnicamente os projetos relacionados ao Setor;

apoiar a direcao de servico nas questdes técnicas relativas as
atividades jurisdicionais do Regional;

apoiar o0s setores técnicos do processo eletrbnico e dos demais
sistemas de informacao de 1° e 2° Graus no desempenho de suas
atividades;

integrar comités técnicos de sistemas gerenciais nacionais no ambito
regional;
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V. promover a integracdo dos diferentes sistemas informatizados do
Regional para o efetivo atendimento das necessidades do servico;

VL. promover a administracdo de dados, a construcédo e a consolidagcéo de
informacdes para apoio gerencial;

VII. implementar e manter atualizadas as solugbes e os sistemas de
informacao gerenciais utilizados no apoio a decisao;

VIII.  implementar rotinas de extracdo e transformacao de informacdes dos
bancos de dados relacionais e carga de bancos de dados
multidimensionais;

IX. selecionar, adaptar e implantar metodologias e ferramentas de apoio a
decisdo e ferramentas de extracao e integracado de dados;

X. conhecer ferramentas tecnolégicas que possibilitem a criacdo de
camadas de negécio para geragao de consultas e relatérios gerenciais
ad hoc (sem formato pré-definido), incluindo modelos para criacdo de
novas consultas e relatérios pelos préprios usuarios;

XI. realizar atividades técnicas para atendimento de necessidades
identificadas ou demandadas pelas areas de estatistica e gestéao
estratégica;

XII. subsidiar as unidades de suporte operacional na avaliagdo de impacto
e na orientacao aos usuarios das secretarias dos 6rgaos judicantes e
demais unidades quanto aos dados estatisticos e gerenciais;

XIII. especificar ou apoiar a especificagdo das intervencdes necessarias nos
sistemas judiciarios para atender a demandas gerenciais e estatisticas;

XIV. fiscalizar e apoiar a gestdao de contratos sob guarida do Setor;

XV. apoiar a elaboracao de ordens de servigco para solicitacdes a fabrica de
software;

XVI.  remeter e gerenciar incidentes e problemas junto ao Conselho Superior
da Justica do Trabalho — CSJT, relativos ao Setor, quando ndo forem
encontradas solugdes técnicas em ambito regional;

XVII.  realizar o acompanhamento dos chamados abertos junto ao Conselho
Superior da Justica do Trabalho — CSJT, aplicando as solugdes por ele
indicadas até o fechamento dos chamados;

XVIII. apoiar, no ambito da integracdo e disponibilizacdo de dados, outras
atividades de competéncia do Servico de Sustentacao;

XIX.  atender os publicos interno e externo;

XX. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

XXI.  desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagao.
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10.1.6 Setor de Apoio a Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao

l. emitir, renovar, informar e solucionar eventuais problemas relacionados
aos certificados digitais de magistrados e servidores;

. atuar na Secretaria em niveis de assessoria, direta ou indiretamente,
aos diretores de Secretaria e Servicos;

[l. organizar  arquivos, controlar e conferir documentos e
correspondéncias, distribuindo-os dentro de sua complexidade e
importancia (PROAD, malote digital, e-mail);

V. elaborar documentos e minutas para os diretores da Secretaria de
Tecnologia da Informacao e Comunicacgao;

V. planejar, organizar e executar atividades secretariais especificas
(solicitacbes de materiais diversos, diarias e viagens, treinamentos,
entre outros);

VL. apoiar os diretores da Secretaria e dos Servicos nas tarefas
administrativas relativas ao gerenciamento dos recursos humanos da
Secretaria;

VII. auxiliar na elaboracdo e revisdo dos documentos relacionados ao

processo de contratagcéo de TIC;

VIIl.  receber e transmitir mensagens e informagdes aos usuarios internos e
externos sobre assuntos relacionados ao acesso e utilizagcdo de
sistemas e programas disponibilizados pelo Tribunal (atendimento
presencial ou remoto);

IX. atender os publicos interno e externo;

X. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuagao;

XI. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

10.2 SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

l. planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execucao das
atividades das unidades subordinadas;

I. planejar, organizar, definir, coordenar e direcionar as politicas de
gestdo de pessoas e os subsistemas de gestdo de pessoas;

[l participar de Comités e Comissdes instituidas no Tribunal que versem
sobre assuntos direta ou indiretamente relacionados ao comportamento
organizacional e a gestdo de pessoas;

V. promover reunides para discussdao de temas relativos a gestdo de
pessoas;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

elaborar exposicées de motivos, pesquisas e estudos relacionados a
gestdo de pessoas;

propor a edigdo e/ou atualizagdo de portarias, atos normativos,
procedimentos e outras solucdes técnicas relativas a gestdo de
pessoas;

garantir a observancia das diretrizes estabelecidas nas politicas de
gestao de pessoas;

acompanhar as publicacbes e o cumprimento de resolucbes dos
Conselhos Superiores relativas a gestao de pessoas;

desdobrar as estratégias estabelecidas para a Organizacdo em
estratégias de gestao de pessoas;

controlar os indicadores/metas da area de gestéo de pessoas;

direcionar a elaboracdo do Planejamento Anual da area de gestao de
pessoas em consonancia com o Planejamento Estratégico da area;

participar da elaborag¢ao do Planejamento Orgamentario do Tribunal;

direcionar a elaboracdo do Planejamento Orcamentario da area de
gestdo de pessoas em consonancia com as agdes previstas no
Planejamento Anual;

monitorar a execuc¢ao das acgdes previstas no Planejamento Anual e a
execucao orcamentaria;

promover reunides periddicas para troca de informacdes entre os
responsaveis pelos servigos subordinados a Secretaria;

promover a atualizagdo dos servicos subordinados quanto a normas e
informacdes necessarias ao trabalho de forma coordenada;

fiscalizar a correta aplicacdo das normas e procedimentos pelos
Servigos;

fomentar a realizacdo de acbes conjuntas e coordenadas entre os
subsistemas;

reunir e gerenciar informacdées e dados produzidos pelos servicos
subordinados;

monitorar a captacdo e geragdo de informacdes a fim de identificar,
corrigir e suprir lacunas, excessos e 0 uso indevido de dados, visando
a constante otimizacdo do acesso a informacao e a racionalizagdo de
processos;

planejar a forca de trabalho do Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regiao;

gerenciar e fornecer dados necessarios a integragdo dos sistemas de
gestao de pessoas;
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XXIII.
XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVIL.
XXVIIL.

XXIX.
XXX.

XXXI.

gerir o clima organizacional;
auxiliar na governanga em gestdo de pessoas;

gerenciar e executar o Programa de Acompanhamento Individual do
Servidor (PAIS);

coordenar o grupo administrador do Sistema de Assentamentos
Funcionais;

manter atualizada a pagina da Secretaria de Gestao de Pessoas;
gerenciar o orgamento da Secretaria e de suas areas;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

A Secretaria de Gestao de Pessoas possui a seguinte estrutura:

10.2.1
10.2.2
10.2.3
10.2.4
10.2.5

10.2.1
l.

VL.
VII.

VIII.

O Serv
10.2.1.

Servico de Desenvolvimento de Pessoas;

Servico de Educacéao Corporativa;

Servico de Informagbes Funcionais e Gestao de Beneficios;
Servico de Legislacao; e

Servigco de Pagamento.

Servico de Desenvolvimento de Pessoas

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execucao das
atividades das unidades subordinadas;

assessorar a Administracao do Tribunal nos estudos relativos a forga
de trabalho e ao Quadro de Cargos e Fungbdes Comissionadas;

assessorar a Comissao de Remocao;

elaborar minutas de Portarias de Regulamentacdo de assuntos
relacionados a area;

encaminhar relatorios gerenciais para a Administracdo e prestar
informagdes aos Orgaos Superiores;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

ico de Desenvolvimento de Pessoas possui a seguinte estrutura:
1 Secao de Gestao da Carreira e Desempenho; e
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10.2.1.2 Secéo de Selecao e Movimentacao de Pessoal.

10.2.1.1 Secao de Gestao da Carreira e do Desempenho

VL.

VII.
VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

gerenciar a avaliacdo de desempenho dos servidores estaveis, em
desenvolvimento na carreira, e dos servidores em estagio probatério;

gerenciar e implementar a progressao funcional do servidor;

instruir processos para subsidiar o despacho da Comissao de
Avaliacdo de Desempenho e decisédo da Presidéncia;

elaborar Atos de Progressao Funcional;

controlar, por meio de sistema informatizado, o envio de instrumentos
de avaliacdo de desempenho e providenciar todos o0s
encaminhamentos necessarios;

auditar, no Sistema de Recursos Humanos, os processos de avaliagao
de desempenho e de progressao funcional,

gerenciar e operacionalizar os processos da Gestao por Competéncias;

empreender acbes para 0 mapeamento e a descricdo das
funcdes/postos de trabalho;

enviar os instrumentos de avaliacdo de competéncias aos servidores e
providenciar todos o0s encaminhamentos necessarios a etapa de
avaliacao, controlando o processo por meio de sistema informatizado;

comunicar processos, prazos para a realizacdo da avaliagdo de
competéncias, reunido de retorno ou feedback e Plano de
Desenvolvimento  Individual (PDI), fornecendo as instrucdes
necessarias;

prestar suporte aos atores dos processos da gestao por competéncias;

conduzir palestras e reunides de alinhamento/orientagdes ao publico-
alvo dos processos da gestdo por competéncias;

identificar as nao conformidades dos processos da gestdo por
competéncias com a finalidade de propor agcdes de melhoria;

gerenciar o sistema de Gestao por Competéncias para 0 mapeamento
das funcgdes, a avaliacdo de competéncias e o cadastro do PDI;

instruir processos relativos a gestdo por competéncias, subsidiando a
analise do Comité Gestor e a decisao da Presidéncia;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.2.1.2 Secao de Selecao e Movimentacao de Pessoal

l. acompanhar e instruir os expedientes relacionados a movimentacao de
pessoal, sele¢cdo e remogéao interna do Tribunal;

Il. analisar e instruir os processos de indicagao para o exercicio de cargo
ou fungdo comissionada;

Il. controlar e manter atualizado o quadro de fungdes comissionadas e
cargos em comissao;

V. acompanhar designagdes no Autoatendimento;
V. elaborar minutas de despacho para a Presidéncia;
VI. controlar os cargos do quadro permanente de pessoal € os cargos de

magistrados;

VII. confeccionar e publicar atos, portarias e editais de movimentacao de
pessoal, nomeacao de servidores para cargos efetivos, promocodes de
magistrados, comissdes, provimento de fungdes comissionadas e
cargos em comissao, regulamentagdes, entre outros;

VIIl.  efetuar os procedimentos relativos ao provimento e vacancia dos
cargos e fungoes;

IX. gerenciar as informagbes dos sistemas de autoatendimento e SRH,
relacionadas as suas atribui¢coes, efetuando auditorias permanentes;

X. dar inicio ao processo de abertura de concurso publico para servidores
e magistrados;

XI. atualizar e publicar a listagem de candidatos nomeados no sitio do
Tribunal,

XII. gerenciar e controlar os processos de remog¢ao e selegao interna;

XIII. elaborar termos de posse de servidores, juizes titulares e
desembargadores;

XIV. instruir expedientes relacionados a aberturas de vagas, remocoes e
promogdes de magistrados de 1° e 2° graus;

XV. atender os publicos interno e externo;

XVI.  coordenar a elaboragéao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

XVII.  desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacgéao.

10.2.2 Servico de Educacao Corporativa

l. planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execucao das
atividades das unidades subordinadas;

Il. elaborar e controlar o orcamento da area de capacitagao;
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VL.

VII.
VIII.

X.

analisar, acompanhar e controlar os prazos do Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI), do Programa de Gestao por
Competéncias;

implementar os convénios de descontos de mensalidade com
instituicdes de ensino;

elaborar minutas de Portarias de Regulamentacdo de assuntos
relacionados a area;

encaminhar relatorios gerenciais para a Administragdo e prestar
informagdes aos Orgaos Superiores;

implementar estratégias voltadas a gestdo do conhecimento;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Educacgao Corporativa possui a seguinte estrutura:

10.2.2.1 Secao de Projeto e Execugao de Ensino; e
10.2.2.2 Secao de Tecnologia Educacional.

10.2.2.1 Secao de Projeto e Execucao de Ensino

VL.
VII.
VIII.

planejar, coordenar, operacionalizar e avaliar a gestao educacional
corporativa;

divulgar, registrar e acompanhar eventos de educacéo;

prestar auxilio a Direcdo do Servico na elaboracdo e controle do
orcamento da area;

solicitar propostas e elaborar informacdées para contratacdo de
empresas ou profissionais para ministrar cursos/eventos;

prestar auxilio a Direcao do Servico na elaboragao e operacionalizagao
dos eventos de educacdo, em todas as etapas: da analise das
demandas a avaliagao das atividades desenvolvidas;

registrar e acompanhar a concessao dos adicionais de qualificagao;
realizar auditorias no moédulo integrado com folha de pagamento;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.2.2.2 Secao de Tecnologia Educacional

VL.

VII.

VIII.

XI.

planejar, acompanhar, implantar e avaliar os cursos/treinamentos
mediados por tecnologias educacionais;

adaptar os conteddos educacionais para o Ambiente Virtual de
Aprendizagem;

apoiar e orientar os instrutores internos em educacéo a distancia;
administrar o Ambiente Virtual de Aprendizagem;

avaliar, com uso de ferramentas online, cursos e treinamentos
fornecidos pelo Servico de Educacao Corporativa;

gravar e editar palestras organizadas pelo Servico de Educacao
Corporativa, disponibilizando na videoteca;

analisar projetos e cursos oferecidos ao Tribunal Regional do Trabalho
da 122 Regiao pelo sistema de compartiihamento, considerando sua
metodologia de ensino, estratégias, tecnologias, recursos, processos e
produtos de aprendizagem;

investigar e desenvolver metodologias e ferramentas em tecnologias
educacionais;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.2.3 Servico de Informacoes Funcionais e Gestao de

VI.

VII.

Beneficios

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execucao das
atividades das unidades subordinadas;

auxiliar na coordenacdo do Grupo Administrador do Sistema de
Assentamentos Funcionais — SAF;

encaminhar relatorios gerenciais para a Administragdo e prestar
informacdes aos Orgaos Superiores;

elaborar minutas de Portarias de Regulamentacdo de assuntos
relacionados a area;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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O Servico de Informacdes Funcionais e Gestao de Beneficios possui a seguinte
estrutura:

10.2.3.1 Secéo de Ingresso e Acompanhamento Funcional; e
10.2.3.2 Secao de Gestao de Beneficios e Convénios.

10.2.3.1 Secao de Ingresso e Acompanhamento Funcional

l. coordenar e executar os servicos relacionados com a posse e exercicio
de magistrados e servidores: controlar prazo para a posse e exercicio,
examinar a documentacdo necessaria para posse dos nomeados e
registrar os documentos no Sistema de Recursos Humanos;

Il. registrar os servidores de outros 6rgaos lotados neste Tribunal;

Il registrar a documentacao de servidores e magistrados no Sistema de
Recursos Humanos;

V. examinar e registrar no Sistema de Recursos Humanos o regime
proprio de previdéncia;

V. emitir carteira funcional,

VI. emitir cracha;

VII. recadastrar aposentados e pensionistas;

VIIl.  controlar a condicdo de estudante dos dependentes com idade entre 21
e 24 anos;

IX. controlar o cumprimento da obrigagéo eleitoral;

X. controlar a entrega das declaragbes de bens e rendas;

XI. registrar estagiarios;

XII. fornecer informacoes relativas ao pagamento da bolsa de estagio e do
auxilio-transporte;

XIlll.  controlar licengas, afastamentos e férias de magistrados, servidores,
servidores lotados em outros 6rgaos e dos removidos para este
Tribunal,

XIV.  controlar frequéncia de magistrados, servidores, servidores lotados em
outros 6rgaos e dos removidos para este Tribunal e estagiarios;

XV. registrar a Gratificagao de Atividade de Seguranga;

XVI.  langar os periodos de férias dos Desembargadores no Sistema de
Recursos Humanos;

XVII.  emitir apostila de alteragdo de nome;
XVIIl. emitir declaragdes e certiddes funcionais;

XIX.  realizar auditorias mensais nos sistemas de autoatendimento de férias,
de frequéncia de magistrados e servidores e de licengcas médicas,
confrontando os registros com os documentos digitalizados;

XX. atender os publicos interno e externo;
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XXI.

XXIL.

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.2.3.2 Secao de Gestao de Beneficios e Convénios

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XIIl.

XIV.

instruir pedidos para fins de inclusdo na condigdo de beneficiario dos
planos de salude administrados pela GEAP, da assisténcia a saude na
forma de auxilio, da assisténcia prestada pelo Servico de Saude, da
assisténcia pré-escolar e do auxilio-transporte;

gerenciar o mddulo penséo civil no Sistema de Recursos Humanos,
abrangendo atividades relacionadas ao cadastro dos beneficiarios de
pensdes vitalicias e temporarias, ao controle dos percentuais do
beneficio devido, a perda da qualidade de beneficiario e a reversao das
cotas;

incluir e excluir dependente para fins de imposto de renda;
conceder auxilio-transporte e incluir valor na folha de pagamento;

incluir e excluir no Sistema de Recursos Humanos os beneficiarios da
GEAP, do auxilio-saude, da Coordenadoria de Saude e da assisténcia
pré-escolar;

conceder o vale-alimentacéo;
elaborar proposta orcamentaria em relagéo aos beneficios;

examinar a documentagdo necessaria para a formalizacdo dos
convénios de consignagao em folha de pagamento;

controlar convénios de consignagao em folha de pagamento;
recadastrar consignatarios;

recadastrar os beneficiarios do auxilio-transporte;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacodes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.2.4 Servico de Legislacao

planejar, organizar, coordenar , controlar e comandar a execucao das
atividades das unidades subordinadas ;

elaborar minutas de Portarias de Regulamentacdo de assuntos
relacionados a area;

encaminhar relatérios gerenciais para a Administracdo e prestar
informagdes aos Orgaos Superiores;
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VL.

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Legislacado possui a seguinte estrutura:

10.2.4.1 Secao de Legislacado de Pessoal; e
10.2.4.2 Secao de Averbacao e Afericao de Tempo de Servigo.

10.2.4.1 Secao de Legislacao de Pessoal

realizar atividades relativas a analise e elaboragdo das informacdes,
consultas e estudos que versem sobre direitos e deveres de
magistrados e servidores, ativos ou inativos, bem como respectivos
pensionistas;

emitir declaracdes e certiddes;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.2.4.2 Secao de Averbacao e Afericao de Tempo de Servico

VI.

realizar atividades relacionadas a analise, elaboragdo e conferéncia
dos mapas de tempo de servico e contribuicao para fins de averbacao
nos assentamentos funcionais e instrucdo de processo de
aposentadoria;

atualizar e publicar listas de antiguidade dos juizes titulares de vara do
trabalho e juizes substitutos;

emitir declaracdes e certiddes;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.2.5 Servico de Pagamento

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

fazer publicagcbes em ambiente web, consoante legislagdes;
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Il encaminhar relatorios gerenciais para a Administragdo e prestar
informacdes aos Orgaos Superiores;

V. elaborar minutas de Portarias de Regulamentacdo de assuntos
relacionados a area;

V. atender os publicos interno e externo;

VI. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e

pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

VII. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

O Servico de Pagamento possui a seguinte estrutura:

10.2.5.1 Secéo de Folha de Pagamento de Ativos;
10.2.5.2 Secéao de Folha de Pagamento de Inativos; e
10.2.5.3 Secao de Calculo de Exercicios Anteriores.

10.2.5.1 Secao de Folha de Pagamento de Ativos

l. elaborar e controlar planilhas de calculo para elaboracao, preparagao
de folhas de pagamento normal dos servidores e magistrados ativos,
suplementares em geral, controle dos pagamentos de adiantamentos
de décimo terceiro salario e férias;

Il. atualizar o parametro de processamento;
Il manter as tabelas internas do sistema de folha de pagamento;

V. controlar e criar rubricas;

V. elaborar calculos manuais de gratificagcdes nao integradas no sistema
de folha/cadastro;

VI. lancar, alterar, excluir e controlar pensdes alimenticias dos servidores e
magistrados, ativos e extrajudiciais;

VII. realizar auditorias internas;

VIII. emitir relatérios mensais;

IX. emitir declaracdes e certiddes;

X. controlar e verificar as folhas de pagamento processadas;

XI. controlar e verificar dados governamentais (INSS, Imposto de Renda,
indices de reajuste do regime geral, INPC, IPCA, entre outros);

XII. controlar e verificar a importacao de dados da integracdo de folha de
pagamento;

Xlll.  gerar relatérios, realizar auditoria e calculo de valores a devolver;

XIV. lancgar, alterar e excluir domicilio bancario;

XV. lancar, alterar e excluir determinagdes judiciais com reflexos
financeiros;
XVI. averbar individualmente variaveis com efeito financeiro;
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XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

gerenciar, controlar, conferir, planejar, atuar, desenvolver novas
funcionalidades e adapta-las, frente as determinacdes legais e judiciais
no processo de folha de pagamento de ativos;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.2.5.2 Secao de Folha de Pagamento de Inativos

VI.

VII.
VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.
XX.

elaborar, preparar e fechar folhas de pagamento normais,
suplementares, em geral, de servidores e magistrados inativos e
pensionistas, adiantamentos e décimo terceiro salario;

atualizar o parametro de processamento;
utilizar e manter tabelas;
lancar rubricas;

elaborar calculos manuais de gratificagcdes nao integradas no sistema
de folha/cadastro;

lancar, alterar, excluir e controlar pensdes alimenticias dos servidores e
magistrados inativos;

realizar auditorias internas;

emitir relatérios mensais;

atender ao publico;

elaborar e fornecer declaragoes;

controlar e verificar as folhnas de pagamento processadas;

controlar e verificar dados governamentais (INSS, Imposto de Renda,
indices de reajuste do regime geral, INPC, IPCA, entre outros);

controlar e verificar a importacdo de dados da integracdo de folha de
pagamento;

gerar relatérios;

realizar auditoria;

elaborar calculo de valores a devolver em processos de aposentadoria;
lancar, alterar e excluir domicilio bancario;

langar, alterar e excluir determinagdes judiciais com reflexos
financeiros;

averbar individualmente variaveis com efeito financeiro;

gerenciar, controlar, conferir, planejar, atuar, desenvolver novas
funcionalidades e adapta-las, frente as determinacdes legais e judiciais
no processo de folha de pagamento de inativos;
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XXI.
XXIL.

XXIII.

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.2.5.3 Secao de Calculo de Exercicios Anteriores

VII.
VIII.

XI.
XIl.

XIIl.
XIV.

XV.

10.3

elaborar todos os célculos relativos aos passivos, a preparagao para
pagamento de despesas de pessoal, das atividades relacionadas com
o calculo para processamento das folhas de pagamento dos
magistrados ativos, inativos e pensionistas, servidores ativos, inativos e
pensionistas e estagiarios;

controlar e manter planilhas de calculos de passivos;

elaborar calculos para reconhecimento de divida;

atualizar planilhas;

fornecer dados para a proposta orgamentaria do Tribunal;

fornecer e acompanhar as informagdes necessarias para DIRF e RAIS;
pesquisar informagdes diversas e indices econdmicos;

criar e manter planilhas de indices de reajuste do regime geral, INPC,
IPCA, entre outros;

criar e manter planilhas de indices econémicos, imposto de renda e
contribuigao previdenciaria;

lancar, alterar e excluir determinagdes judiciais com reflexos
financeiros;

averbar individualmente variaveis com efeito financeiro;

gerenciar, controlar, conferir, planejar, atuar, desenvolver novas
funcionalidades e adapta-las, frente as determinacdes legais e judiciais
no processo de calculo dos passivos;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugéo das
atividades das unidades subordinadas;

realizar a manutencéo, a conservacgao, a limpeza e a seguranga dos
bens méveis e iméveis;
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VI.

VII.

auxiliar e cumprir as determinacdes da Presidéncia e da Direcao-Geral
da Secretaria, no &mbito administrativo;

gerenciar o orcamento da Secretaria e de suas areas;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

A Secretaria Administrativa possui a seguinte estrutura:

10.3.1
10.3.2
10.3.3
10.3.4
10.3.5

10.3.1
l.

VL.

Servico de Licitacdes e Compras;
Servico de Material e Patriménio;
Servicos Gerais;

Servico de Projetos e Obras; e
Servigo de Manutencao.

Servico de Licitacoes e Compras

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades de aquisicbes e contratacbes, realizadas por meio de
licitacOes, dispensas, inexigibilidade e registro de precos;

manifestar-se conclusivamente sobre pedidos de prorrogacao de prazo
de entrega e de execucao;

dar apoio as unidades gestoras em relacdo aos aspectos
administrativos das contratagdes;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Licitacbes e Compras possui a seguinte estrutura:

10.3.1.1

Setor de Compra Direta;

10.3.1.2 Setor de Contratos;
10.3.1.3 Setor de Preparo de Licitagcdes; e
10.3.1.4 Setor de Registro de Precos e Cadastro de Fornecedores.

10.3.1.

1 Setor de Compra Direta

instruir e formalizar os processos de dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, enquadrando os processos nos dispositivos legais previstos
na Lei n? 8.666/93;

divulgar as dispensas de licitacdo na internet, objetivando a obtencao
de orcamentos;
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VI.

VII.

avaliar os orcamentos, analisando o menor pregco, a validade da
proposta, a garantia do material ou servico e o prazo de entrega,
solicitando amostras, quando for necessario;

registrar as notas de empenho em sistema préprio, efetuar sua
divulgagéo na pagina do Tribunal, comunicar sua emissao as empresas
vencedoras e a unidade solicitante para gerenciamento do recebimento
do objeto;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.3.1.2 Setor de Contratos

VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

elaborar minutas dos instrumentos contratuais, assim compreendidos:
contratos, aditivos, apostilas, rescisdes, rerratificacbes, cessoes,
comodatos, locacdes, acordos e convénios;

encaminhar as minutas dos instrumentos contratuais para analise e
aprovagao da Assessoria Juridica;

providenciar a assinatura e a publicacado dos instrumentos contratuais;

comunicar a contratada, ao gestor e ao fiscal acerca da formalizagao
dos instrumentos contratuais;

dar publicidade aos instrumentos contratuais e afins, providenciando
suas publicagdes na pagina do Tribunal, bem como no portal de
transparéncia “Contas Publicas”;

manter arquivo dos instrumentos contratuais;
controlar o prazo de vigéncia dos instrumentos contratuais;

realizar consultas aos gestores acerca da conveniéncia e vantagem
das prorrogacoes dos contratos e congéneres;

elucidar duvidas dos contratados e dos responsaveis pelo
acompanhamento e execu¢do do contrato;

apreciar a procedéncia dos pedidos de reequilibrio econdémico-
financeiro, reajustes e repactuacdes de valores contratuais, a luz da
legislacdo e das clausulas contratuais;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.3.1.3 Setor de Preparo de Licitacoes

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

instruir e formalizar os processos licitatorios, compreendendo a
elaboragédo de termos de referéncia, editais dos convites, tomadas de
precos, concorréncias, leildes, concursos, pregdes eletrbnicos e
presenciais;

realizar a publicidade legal dos atos pertinentes as licitacbes na
imprensa nacional, internet e jornais de grande circulacéo;

processar e julgar as licitacoes;

executar os servicos de secretaria para apoio a Comissao Permanente
de Licitacoes;

responder os pedidos de impugnacao de editais em conjunto com as
areas técnicas solicitantes;

instruir acerca dos recursos interpostos em procedimentos licitatérios
para posterior encaminhamento a autoridade competente para deciséo;

gerenciar os procedimentos necessarios para acesso ao sistema de
compras eletrbnicas por parte dos magistrados e servidores envolvidos
nas licitacdes;

manter atualizada a pagina da area de licitagdes no site do Tribunal
com as informacdes sobre editais, mapas de precos, relatérios de
julgamento, homologacdes e notas de empenho;

registrar as notas de empenho em sistema préprio;
efetuar a divulgacédo das notas de empenho na pagina do Tribunal;

comunicar a emissao das notas de empenho as empresas vencedoras
e a unidade solicitante para gerenciamento do recebimento do objeto;

atender os publicos interno e externo;

prestar apoio as Unidades Gestoras na elaboracdo dos projetos
basicos, especificacdes técnicas e pesquisa de mercado necessarios
as contratacdes relacionadas as suas areas de atuacéo.;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.3.1.4 Setor de Registro de Precos e Cadastro de

VI.

Fornecedores
elaborar as minutas das atas de Registro de Precos;

preencher as atas de Registro de Precos com os dados do proponente
vencedor da licitacéo;

providenciar a assinatura das atas de Registro de Precos;
manter arquivo das atas de Registro de Precos;

gerenciar as atas de Registro de Precos do Tribunal e as adesbes de
outros 6rgaos;

efetuar a publicacdo das atas de Registro de Precos;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

elaborar as Representacdes quando das compras e contratagcdes;
emitir Atestados de Capacidade Técnica;

publicar e gerenciar as penalidades aplicadas aos fornecedores;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.3.2 Servico de Material e Patriménio

VI.
VII.

VIII.

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugéo das
atividades das unidades subordinadas relacionadas aos materiais de
consumo e permanente do Tribunal;

analisar os relatérios, mensal e anual, do estoque de acordo com as
contas do Sistema Integrado de Administragéo Financeira — SIAFI;

coordenar e supervisionar a previsdao da demanda de materiais gréaficos
e impressos utilizados pelo Tribunal;

planejar e coordenar o recebimento, a estocagem e a distribuicdo dos
materiais de consumo e permanente;

planejar e coordenar o gerenciamento do estoque do almoxarifado;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Material e Patrim6nio possui a seguinte estrutura:

10.3.2.1 Setor de Material;

10.3.2.2 Setor de Cadastro e Administracao de Bens;
10.3.2.3 Setor de Almoxarifado;

10.3.2.4 Setor de Métodos e Controle; e

10.3.2.5 Setor de Apoio aos Servigos Graficos.

10.3.2.1 Setor de Material

manter atualizado o catalogo de materiais de consumo disponibilizado
na intranet do Tribunal;

auxiliar e manter atualizada a especificacao dos materiais de consumo;
elaborar a previsdo da demanda de materiais de consumo;

emitir pedidos de compras de materiais de consumo catalogados com a
formalizacao de projetos basicos;
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

elaborar pesquisas de mercado referentes aos materiais de consumo e
acompanhar e controlar as entregas dos materiais adquiridos;

receber e processar a requisicdo de materiais das areas usuarias de
todo o Tribunal;

atender e solucionar as questdes dirigidas ao Setor e oriundas dos
usuarios dos materiais de consumo fornecidos e catalogados;

emitir o relatério da movimentacdo mensal e anual do estoque do
Almoxarifado de acordo com as contas do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira — SIAFI;

fornecer relatério anual sintético e analitico da movimentacdo do
material de consumo para a Comissdo Inventariante a cada
encerramento de exercicio;

elaborar relatérios estatisticos da demanda de material de consumo;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.3.2.2 Setor de Cadastro e Administracao de Bens

VI.

VII.

VIII.

XI.

receber e conferir, juntamente com o Setor de Almoxarifado, os
materiais permanentes adquiridos pelo Tribunal;

estocar os materiais permanentes;

registrar a incorporacao de bens permanentes moveis ao patriménio do
Tribunal;

proceder ao tombamento dos materiais permanentes;
processar as determinacdes de fornecimento dos bens permanentes;

acondicionar, embalar, etiquetar e expedir os materiais fornecidos,
observando a exatiddo do endereco de destino, zelando pelo correto
manuseio no transporte;

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

inventariar anualmente, com o apoio dos gestores de todas as

Unidades do Tribunal, Administrativas ou Judiciarias, o patriménio do
Tribunal;

expedir termos de responsabilidade;

atender e solucionar as questdes dirigidas ao Setor acerca do
fornecimento dos bens permanentes;

manter atualizada a classificagdo dos bens permanentes;
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XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

analisar a adequacao dos pedidos de doacdes de bens a legislacao
vigente;

formalizar processos de baixa patrimonial dos bens méveis, solicitando,
sempre que necessario, laudo técnico emitido por setor competente;

fornecer informacdes sobre os bens que poderdo ser baixados do
patriménio, incorporados a ele e/ou doados a instituicoes que os
requeiram;

formalizar os processos de baixa patrimonial;

subsidiar e auxiliar as Unidades do interior relativamente aos processos
de baixa de bens naquelas Unidades;

providenciar a entrega dos bens moveis baixados nos processos por
doacao;

auxiliar as Unidades do Tribunal quanto ao transporte de bens
permanentes;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.3.2.3 Setor de Almoxarifado

VL.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

receber e conferir os materiais de consumo;

receber provisoriamente os materiais de consumo e 0s materiais
permanente;

registrar a entrada de materiais de consumo em estoque;

estocar, registrar e controlar a movimentagéo de materiais de consumo
catalogados;

acondicionar e expedir aos usuarios os materiais de consumo;

atender e solucionar as questdes dirigidas ao Setor acerca do
fornecimento dos materiais de consumo;

inventariar mensalmente o estoque de materiais do Almoxarifado;

subsidiar a Comissdo de Tomada de Contas, ao final de cada
exercicio, com o inventario do Almoxarifado;

zelar pela conservacao e seguranca do material estocado;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuagéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.3.2.4 Setor de Métodos e Controle

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

especificar, classificar, catalogar e codificar os materiais de consumo e
permanentes, em conjunto com o Setor de Materiais;

manter atualizados o0s catalogos de materiais de consumo e
permanentes, em conjunto com o Setor de Materiais;

elaborar e atualizar os catalogos para compra de bens permanentes;
elaborar a previsdo da demanda de bens de permanentes;

emitir pedidos de compra de bens permanentes catalogados com a
formalizacao de projetos basicos;

acompanhar e controlar as entregas dos materiais adquiridos;

elaborar pesquisas de mercado relativas aos bens permanentes e a
renovacao dos contratos geridos pelo Servico de Material e Patriménio;

elaborar estudos relativos a demanda de materiais, a necessidade de
saneamento do estoque e ao aprimoramento da qualidade dos
materiais;

atender e solucionar as questdes dirigidas ao Setor e oriundas dos
usuarios dos materiais permanentes fornecidos e catalogados;

analisar, permanentemente, as rotinas administrativas do Servico de
Material e Patrimbnio e seus Setores, propondo alteracbes nos
procedimentos, quando julgar necessario;

realizar e propor estudos e projecoes com base em estatisticas,
cenarios e simulacdes, para prestar apoio a decisbées no ambito do
Servigo de Material e Patriménio;

analisar e modelar métodos e processos de trabalho do Servico de
Material e Patrimonio;

auxiliar no planejamento e execug¢do orcamentaria do Servico de
Material e Patrimonio;

prestar apoio a execucéao de tarefas e producao de informacdes para a
Direcao e demais Setores;

controlar, planejar e distribuir os bens patrimoniais;
realizar a padronizacao de materiais;

subsidiar a direcao do Servico de Material e Patrim6nio e o Setor de
Materiais na previsdo de compra de materiais de consumo e
permanentes;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacoes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.3.2.5 Setor de Apoio a Servicos Graficos

l. manter atualizado o catalogo de materiais graficos utilizados pelo
Tribunal;

Il. elaborar a previsdo da demanda de materiais impressos;

Il processar os pedidos de impressos personalizados, procedendo aos
ajustes necessarios;

V. receber, conferir e entregar os materiais confeccionados conforme
contratos de prestacdo de servicos graficos e impressos e outras
atividades inerentes ao acompanhamento da execucdo desses

contratos;
V. elaborar projetos basicos e pesquisa de mercado;
VI. compor modelos e matrizes dos impressos a serem confeccionados,

com seu respectivo codigo;

VII. imprimir todos os formularios padronizados para o Almoxarifado,
impressos de uso exclusivo, publicagcbes periddicas e outros,
fornecendo-os devidamente contados e empacotados;

VIIl.  fazer previsdo mensal do material indispensavel ao funcionamento do
Setor;
IX. proceder as encadernagdes solicitadas, em suas formas diversas, tais

como brochura, capa dura, espiral e outros;

X. auxiliar as Unidades do Tribunal na editoracdo de textos para
elaboracao de apostilas, publicacdes, periddicos e outros;

XI. auxiliar as Unidades do Tribunal no preparo de arte final com
impressao de originais;

XII. proceder a edicdo de imagens, com escaneamento, tratamento e
impressao de original;

XIII. confeccionar, atualizar e arquivar as matrizes de formularios destinados
ao Almoxarifado ou de uso exclusivo de Gabinetes de Magistrados,
Secretarias, Coordenadorias, Servigcos, Nucleos, Secado e Setores do
Tribunal, tais como formularios diversos, livros de protocolo, cartdes,
convites, plastificacées e outros;

XIV.  atender os publicos interno e externo;

XV. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuagao;

XVI.  desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

10.3.3 Servicos Gerais

l. planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades de limpeza e conservagcao de bens moveis e imdveis, copa,
seguranca, vigilancia, recepcao, telefonia e transporte;
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VL.

VII.

gerir contratos pertinentes a sua area operacional, planejando e
elaborando os projetos basicos e termo de referéncia, controlando e
promovendo as adequacgdes necessarias;

providenciar as compras e contratacdes de servigcos correlatos a area
operacional;

apoiar administrativamente a Comissdo Ambiental (Comissao
Multissetorial) na execucdo de suas deliberagcdes e auxilid-la na
implantacao de projetos, dentro de sua area de atuacgao;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Os Servicos Gerais possuem a seguinte estrutura:

10.3.3.1

Secao de Transporte Institucional;

10.3.3.2 Secéao de Seguranga;
10.3.3.3 Setor de Zeladoria; e
10.3.3.4 Setor de Copa.

10.3.3.

VL.
VII.

VIII.

10.3.3.

1 Secao de Transporte Institucional

executar agdes inerentes a gestdo do transporte de pessoal e de
material;

providenciar o abastecimento, lubrificacdo, limpeza e manutencao dos
veiculos da frota do Tribunal;

elaborar relatérios de saidas e quildbmetros percorridos, consumo de
combustivel e lubrificantes dos veiculos;

manter atualizados todos os registros dos veiculos, licenciamentos e
emplacamentos;

acompanhar a execucao de contratos celebrados com empresas
contratadas para a prestacao de servigcos relacionados as atividades da
unidade;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
2 Secao de Seguranca Institucional

atuar na segurancga dos magistrados, das autoridades, dos servidores e
das instalagdes do Tribunal;

realizar investigacdes preliminares;
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VL.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

XV.

fazer o servigo de recepcao;

controlar o acesso de visitantes, servidores, magistrados e autoridades;
manter a ordem dentro dos limites do Tribunal;

dirigir e manobrar veiculos quando solicitado;

fiscalizar as atividades de controle de entrada e saida de materiais,
equipamentos e volumes das dependéncias do Tribunal;

executar acdes de prevencado e combate a incéndio e outros sinistros;
receber e encaminhar correspondéncias destinadas ao Tribunal;

vistoriar as salas apdés o término do expediente, informando as
alteragdes;

manter em condi¢des de funcionamento os equipamentos de protecao
contra incéndio;

acompanhar a execucao de contratos celebrados com empresas para a
prestacao de servicos relacionados as atividades da unidade;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.3.3.3 Setor de Zeladoria

VI.

VII.

VIII.

executar e fiscalizar os servigos de limpeza e conservacao nos prédios
localizados na capital;

providenciar o abastecimento de 4gua mineral e copos;
abastecer os banheiros com material de higiene necessario;

coordenar e controlar a boa utilizacdo dos equipamentos em uso na
unidade;

manter a guarda e controle dos materiais de consumo em estoque;

acompanhar a execucao de contratos celebrados com empresas para a
prestacao de servigos relacionados as atividades da unidade;

realizar o transporte de méveis, equipamentos e outros objetos;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.3.3.4 Setor de Copa

VL.
VII.

VIII.

preparar e servir café, agua, cha e lanches para as sessdes plenarias e
de turmas, para os eventos da Escola Judicial e do Servico de
Educacéao Corporativa, para os gabinetes dos Desembargadores, para
a Presidéncia e para a Direcao-Geral da Secretaria;

preparar café para as demais unidades do Tribunal;

recolher, lavar e higienizar diariamente xicaras, copos, garrafas
térmicas, jarras e demais utensilios utilizados;

manter a guarda e controle dos materiais de consumo estocados;

acompanhar a execucao de contratos celebrados com empresas para a
prestacdo de servicos relacionados as atividades da unidade;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuagéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.3.4 Servico de Projetos e Obras

VI.
VII.

VIII.

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugédo das
atividades inerentes aos projetos técnicos do Tribunal, suas
aprovacoes perante os 06rgaos publicos e o Conselho Superior da
Justica do Trabalho — CSJT, submetendo os projetos de engenharia
aos respectivos profissionais, conforme suas competéncias;

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades concernentes a execugdo e ao orgamento de obras no
ambito da jurisdicdo do Tribunal, bem como de seus registros,
documentagdes e alvaras de liberagdo nos 6rgaos competentes;

coordenar a elaboracdo de projetos de arquitetura, de instalacoes
prediais, de mobiliarios e de sinalizacao;

acompanhar a execucao de obras, reformas e novas instalacées;
controlar a regularidade da documentacao dos bens imoveis;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Projetos e Obras possui a seguinte estrutura:

10.3.4.1 Setor de Coordenacao de Projetos;
10.3.4.2 Setor de Projetos de Arquitetura;
10.3.4.3 Setor de Execucéao de Obras;
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10.3.4.4 Setor de Orcamento de Obras;
10.3.4.5 Setor de Controle Imobiliario;
10.3.4.6 Setor de Projetos e Execucdo de Sistemas Elétricos, Telefénicos e

de Climatizacao.

10.3.5.1 Setor de Coordenacao de Projetos

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

gerenciar e coordenar o0s projetos técnicos do Tribunal, suas
aprovacoes perante os 6rgaos publicos e o Conselho Superior da
Justica do Trabalho — CSJT, submetendo os projetos de engenharia
aos respectivos profissionais, conforme suas competéncias;

coordenar a elaboracdo dos projetos basicos que estejam sob sua
responsabilidade, necessarios as contratagdes, incluindo a andlise e a
pesquisa de mercado;

elaborar os projetos de arquitetura, conforme a necessidade da Direcédo
do Servico de Projetos e Obras, ou coordenar a sua elaboragdo por
empresa terceirizada;

coordenar os trabalhos de elaboracdo e desenvolvimento de projetos
executivos de arquitetura e complementares, concatenando-os com o
projeto basico;

elaborar as especificagbes técnicas, definindo materiais e métodos
construtivos, podendo atuar no levantamento de quantitativos de
materiais, conforme necessidades da Direcdo do Servigo de Projetos e
Obras, ou coordenar a sua elaboragao por empresa terceirizada;

fiscalizar os contratos relacionados aos projetos de arquitetura e
demais projetos, conforme necessidade da Direcdo do Servico de
Projetos e Obras;

prestar apoio técnico as demais unidades relativo a servicos que
requeiram conhecimentos especificos inerentes a sua area de atuacao;

manter-se em constante atualizacdo sobre assuntos referentes as
legislagcbes municipais, estaduais e federais ligadas as edificacbes e
normas técnicas correlatas;

estudar e verificar a adequacao dos projetos as normas e legislacoes
pertinentes;

providenciar a aprovacao de projetos junto aos érgaos competentes ou
coordenar a execucao do procedimento de aprovacao por empresa
contratada;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.3.5.2 Setor de Projeto de Arquitetura

l. elaborar os projetos de arquitetura, conforme a necessidade da Direcao
do Servigco de Projetos e Obras, ou coordenar a sua elaboragdo por
empresa terceirizada;

Il. elaborar estudos, andlises e projetos de leiaute e suas alteracdes das
edificacdées de uso do Tribunal;

[l coordenar os trabalhos de estudo e elaboracdo dos projetos de
comunicacao visual das edificacées de uso do Tribunal;

V. coordenar os trabalhos de estudo e elaboracido dos projetos de
acessibilidade das edificacdes de uso do Tribunal;

V. elaborar os projetos basicos que estejam sob sua responsabilidade,
necessarios as contratagdes, incluindo a analise e a pesquisa de
mercado;

VI. elaborar - ou coordenar a elaboracdo por empresa terceirizada - as

especificacoes técnicas, definindo materiais e métodos construtivos,
podendo atuar no levantamento de quantitativos de materiais, conforme
necessidades da Direcao do Servico de Projetos e Obras;

VII. fiscalizar os contratos relacionados aos projetos de arquitetura e
demais projetos, conforme necessidade da Direcdo do Servico de
Projetos e Obras;

VIIl.  prestar apoio técnico as demais unidades relativo a servigos que
requeiram conhecimentos especificos inerentes a sua area de atuacgao;

IX. pesquisar e manter-se atualizado sobre assuntos relativos as
legislagdes municipais, estaduais e federais ligadas as edificagdes e
normas técnicas correlatas;

X. estudar e verificar a adequacao dos projetos as normas e legislacoes
pertinentes;

XI. atender os publicos interno e externo;

XII. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e

pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

XIlll.  desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

10.3.5.3 Setor de Execucao de Obras

l. atuar como Fiscal de Contrato nos contratos administrativos firmados
pela Instituicdo, em seus aspectos técnicos, na area de atuacao e a
critério da Direcdo do Servico de Projetos e Obras, incluindo a
execucao das atribuicdes inerentes as funcdes e ao cargo do servidor
lotado no Setor;

Il. planejar, pesquisar, analisar, organizar e controlar os servigos técnicos
de fiscalizagao e vistoria de obras, medi¢cdes e aditivos;
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VL.

VII.

VIII.

elaborar relatérios e laudos periciais; a serem submetidos a Direcao do
Servico de Projetos e Obras;

elaborar os projetos basicos que estejam sob sua responsabilidade,
necessarios as contratagdes, incluindo a analise e a pesquisa de
mercado;

providenciar , perante os 6rgaos publicos, a obtencao das licengas para
construcdo, conforme a necessidade do contrato de execugéo de obra;

prestar apoio técnico as demais unidades relativo a servigos que
requeiram conhecimentos especificos inerentes a sua area de atuacao;

pesquisar e manter-se atualizado sobre assuntos relativos as
legislagdes municipais, estaduais e federais ligadas as edificagdes e
normas técnicas correlatas;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.3.5.4 Setor de Orcamento de Obras

VI.

VII.

coordenar a conferéncia de todos os orcamentos/planilhas e
cronogramas fisico-financeiros de obras, desenvolvidos no Servigo de
Projetos e Obras ou contratados perante escritérios terceirizados, bem
como conferir as solicitacdes de reajuste contratual em obras;

preparar material orcamentario destinado aos processos licitatérios
para as obras de edificagdes destinadas ao uso do Tribunal,

elaborar projetos basicos, bem como a andlise e a pesquisa de
mercado necessarios as contratacbes que estejam sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades do Servico de
Projetos e Obras;

atuar como Fiscal de Contrato nos contratos administrativos firmados
pela Instituicdo, em seus aspectos técnicos, na area de atuacao e a
critério da Direcao do Servico de Projetos e Obras;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.3.5.5 Setor de Controle Imobiliario

l. coordenar e conduzir todos o0s procedimentos relacionados a
legalizacdo das obras e regularizacdo dos bens imoveis perante o
Registro de Imoveis e a Secretaria do Patriménio da Unido (SPU);

Il. atuar na gestado, junto a SPU, acerca da disponibilidade de iméveis
para atendimento das necessidades do Tribunal;

[l manter a regularidade dos cadastros dos imoéveis junto as Prefeituras
Municipais e SPU, incluindo taxas de coleta de residuos e solicitagao
de isencao de pagamento de IPTU;

V. gerenciar as consultas de viabilidade para a construgdo de imdéveis;

V. verificar a documentacao dos imdveis ja locados ou a serem locados
ou disponibilizados a este Tribunal, observando toda a documentagéao
legal, em especial o “habite-se” e a liberagdo do Corpo de Bombeiros;

VL. manter a regularidade dos registros dos imdveis de propriedade da
Unido a disposicdo do Tribunal, como também os locados ou
disponibilizados;

VII. atuar como Fiscal de Contrato nos contratos administrativos firmados

pela Instituicdo, em seus aspectos técnicos, na area de atuagéo e a
critério da Direcao do Servico de Projetos e Obras;

VIIl.  atender os publicos interno e externo;

IX. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuagao;

X. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

10.3.5.6 Setor de Projetos e Execucao de Sistemas Elétricos,
Telefénicos e de Climatizacao

l. planejar, pesquisar, analisar, organizar e controlar os servigos técnicos
de fiscalizacdo e vistoria de obras de uso do Tribunal Regional do
Trabalho da 122 Regiao no tocante as instalagées elétricas, telefénicas,
de computacgéo, de prevencao contra incéndio e de sonorizagéo;

Il. supervisionar projetos executivos de edificagdes de uso do Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regido, na area de sua atuacao;

[l gerenciar e coordenar o desenvolvimento e fiscalizagdo de todos os
projetos da area, suas aprovacoes perante os 6rgaos publicos e o
Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT;

V. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;
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VL.
VII.

VIII.

atuar como Fiscal de Contrato nos contratos administrativos firmados
pela Instituicdo, em seus aspectos técnicos, na area de atuacao e a
critério da Direcao do Servico de Projetos e Obras;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.3.5 Servico de Manutencao

VL.

VII.

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugéo das
atividades de manutencéo de sistemas de climatizacdo, de bombas de
recalgue, de telecomunicagdes, de subestacées e de equipamentos
elétricos e eletrbnicos;

coordenar e supervisionar a execugcao de contratos celebrados com
empresas contratadas para prestagcdo de servigcos relacionados as
atividades do Servico;

gerenciar as atividades de manutencao dos bens moveis e imoéveis,
que compreendem instalacées prediais, hidrossanitarias, elétricas,
telefbnicas e de cabeamento, sistemas de ar condicionado, elevadores
e geradores;

gerenciar os demais sistemas e componentes que compreendem as
instalacdes fisicas no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regiao;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e

pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

O Servico de Manutencao possui a seguinte estrutura:

10.3.5.1 Setor de Suporte ao Usuario;

10.3.5.2 Setor de Manutencao Predial da Sede;

10.3.5.3 Setor de Manutencgéao Predial do Interior;

10.3.5.4 Setor de Manutencao de Sistemas de Climatizagcéao, Elevadores e
Bombas de Recalque; e

10.3.5.5 Setor de Manutencdo de Instalagcbes Elétricas, de

Telecomunicacgbes, Subestacbes e Geradores.

10.3.5.1 Setor de Suporte ao Usuario

executar as atividades de acompanhamento dos registros efetuados via
central de atendimento de servicos de manutencdo por meio de
sistema, e-mail e telefone, atuando no apoio e suporte ao Servico de
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Manutengédo no relacionamento com as diversas areas do Tribunal e
empresas prestadoras de servicos;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.3.5.2 Setor de Manutencao Predial da Sede

VL.

manter em perfeito estado de funcionamento as dependéncias fisicas
das unidades da Sede e grande Floriandpolis, providenciando a
execugdo de medidas preventivas e corretivas de controle das
instalacOes prediais, hidrossanitarias, pluviais, de impermeabilizacao,
sistemas de protecdo contra descargas eletromagnéticas,
revestimentos, coberturas, iluminacéo, pintura e aberturas;

auxiliar na elaboracao de projetos basicos e pesquisas de mercado;

acompanhar a execucado de contratos celebrados com empresas
contratadas para a prestacao de servigcos relacionados as atividades da
unidade;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.3.5.3 Setor de Manutencao Predial do Interior

manter em perfeito estado de funcionamento as dependéncias fisicas
das unidades localizadas no interior do Estado, providenciando a
execugdo de medidas preventivas e corretivas de controle das
instalacOes prediais, hidrossanitarias, pluviais, de impermeabilizacao,
sistemas de protecdo contra descargas eletromagnéticas,
revestimentos, coberturas, iluminacéo, pintura e aberturas;

auxiliar na elaboracao de projetos basicos e pesquisas de mercado;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.3.5.4 Setor de Manutencao de Sistemas de Climatizacao,

VI.

Elevadores e Bombas de Recalque

coordenar, gerenciar e controlar as atividades de manutencdo de
sistemas de climatizacdo, elevadores e bombas de recalque,
providenciando a execucdo das medidas preventivas e corretivas que
assegurem o seu perfeito funcionamento;

auxiliar na elaboracao de projetos basicos e pesquisa de mercado;

acompanhar a execucao de contratos celebrados com empresas
contratadas para a prestacao de servigos relacionados as atividades da
unidade;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacoes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.3.5.5 Setor de Manutencao de Instalacoes Elétricas, de

VL.

VII.

VIII.

Telecomunicacoes, Subestacoes e Geradores

coordenar , gerenciar e controlar as atividades de manutencdo das
instalacAes elétricas e de telecomunicacdes do Tribunal, geradores de
energia, subestacdes e equipamentos elétricos e eletrbnicos;

fazer vistorias periddicas nos prédios do Tribunal;

fazer a programacgao dos ramais da central telefénica do Tribunal, no
limite de sua capacidade técnica, providenciando, quando necessario,
a contratacdo de empresa especializada para a execucdo da
programacao;

providenciar reparos, consertos e ajustes nos sistemas de som e
imagem do Tribunal;

providenciar reparos, consertos e ajustes no sistema de monitoramento
de imagem da sede do Tribunal;

acompanhar a execucao de contratos celebrados com empresas para a
prestacéo de servicos relacionados as atividades da unidade;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacoes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.4

VI.
VII.

VIII.

COORDENADORIA DE SAUDE

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas, bem como dos eventuais
profissionais terceirizados que atuem na Coordenadoria;

coordenar e gerenciar os programas de promoc¢ao e protecao a saude
de magistrados e servidores;

gerar e analisar indicadores de saude de acordo com as
recomendacdes do Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT;

elaborar minutas de Portarias de Regulamentacdo de assuntos
relacionados a area;

encaminhar relatérios gerenciais para a Administracdo e prestar
informagdes aos Orgaos Superiores;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

A Coordenadoria de Saude possui a seguinte estrutura:

10.4.1
10.4.2
10.4.3
10.4.4

Secao de Saude Ocupacional;

Secao de Atendimento em Medicina;
Secao de Atendimento em Odontologia; e
Secao Psicossocial.

10.4.1 Secao de Saude Ocupacional

VI.
VII.
VIII.

coordenar, planejar e executar atividades de prevencédo, de saude
ocupacional e de seguranga do trabalho;

levantar informagdes, analisar e elaborar relatérios referentes aos
dados epidemiolédgicos do Tribunal;

gerenciar o Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA);

gerenciar o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
(PCMSO);

planejar e operacionalizar o Programa de Ginastica Laboral,
realizar consultas e atendimentos de fisioterapia;
promover estudos técnicos relacionados a Ergonomia;

realizar avaliacbes e orientacbes ergonémicas nos postos de trabalho
dos magistrados e servidores;

acompanhar, conjuntamente com as demais Secoes, 0s servidores em
licenga para tratamento de saude prolongada;
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X. acompanhar, conjuntamente com a Secdao de Atendimento em
Medicina, os servidores com deficiéncia em estagio probatdrio;

XI. analisar e propor adaptacdes nos postos de trabalho de pessoas com
deficiéncia;

XII. atender os publicos interno e externo;

XIII. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacao;

XIV.  desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

10.4.2 Secao de Atendimento em Medicina

l. realizar atendimento médico ocupacional a magistrados e servidores;

Il. coordenar, planejar e executar acdes de promocao a saude, baseadas
no perfil epidemiolégico de magistrados e servidores;

[l. realizar pericias médicas singulares e juntas médicas oficiais;

V. realizar atendimento médico a magistrados, servidores e dependentes;

V. acompanhar, conjuntamente com a Secao de Saude Ocupacional,
magistrados e servidores identificados durante os exames periddicos
como de alto risco para o desenvolvimento de doencgas artério-
coronarianas;

VL. acompanhar, conjuntamente com a Secdo de Saude Ocupacional, os
servidores com deficiéncia em estagio probatorio;

VII. acompanhar, conjuntamente com as demais Sec¢des, 0s servidores em
licenca para tratamento de saude prolongada;

VIII. atender os publicos interno e externo;

IX. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacao;

X. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

10.4.3 Secao de Atendimento em Odontologia

realizar atendimento odontolégico a magistrados, servidores e
dependentes;

coordenar, planejar e executar atividades relacionadas a area
odontologica;

coordenar os profissionais terceirizados da area de saude bucal;

coordenar, planejar e executar acées de odontologia do trabalho,
conjuntamente com a Secéo de Saude Ocupacional;

realizar pericias odontolégicas;

116



MANUAL DE ORGANIZACAO DO TRT 122 REGIAO

VI.
VII.

VIII.

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.4.4 Secao Psicossocial

VI.

VII.
VIII.

10.5

VI.
VII.

coordenar, planejar e operacionalizar acbes da area de psicologia e
servigo social;

elaborar pareceres;
coordenar o programa de preparagao para a aposentadoria;

coordenar e operacionalizar programas de prevencdo na area de
gerenciamento de estresse;

propor, coordenar, executar acdes e projetos de inclusdo e
acessibilidade de pessoas com deficiéncia;

acompanhar, conjuntamente com as demais Secoes, 0s servidores em
licenga para tratamento de saude prolongada;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades e atos concernentes ao orgamento e as finangas, bem como
efetuar os pagamentos em geral, autorizados pelo ordenador de
despesas do Tribunal;

coordenar e supervisionar o planejamento e a execucao orcamentaria
junto as Unidades Gestoras/Executoras de Orgcamento;

apresentar informacgdes de projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO), bem como do Plano Plurianual (PPA);

planejar, coordenar e supervisionar a contabilidade e executar as
atividades relacionadas as despesas com a elaboracado do orgcamento;

administrar a execug¢ao orgamentaria e financeira;
providenciar as notas de empenho da despesa;

pagar despesas com pessoal € encargos sociais e outras despesas
correntes e investimentos;
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VIIl.  atender os publicos interno e externo;

IX. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

X. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

A Coordenadoria de Orcamento e Financas possui a seguinte estrutura:

10.5.1 Setor de Orgamento e Administracdo Financeira;

10.5.2 Setor de Diarias, Indenizagdao de Transporte, Suprimento de Fundos e
Fornecimento de Passagens;

10.5.3 Setor de Empenho e Pagamento;

10.5.4 Setor de Contabilidade;

10.5.5 Setor de Liquidagao e Analise da Despesa; e

10.5.6 Setor de Controle de Encargos de Servicos Terceirizados .

10.5.1 Setor de Orcamento e Administracao Financeira

l. coordenar, elaborar, consolidar e encaminhar a Proposta dos Planos
Plurianuais e as Propostas Orcamentarias Anuais e suas alteragdes
posteriores;

Il. coordenar e orientar o planejamento e a execugao orgamentaria junto
as Unidades Gestoras/Executoras de Orgamento, com a elaboragéo e
divulgagao de relatérios mensais;

Il. elaborar os Relatorios Quadrimestrais de Gestao Fiscal e fornecer as
informacdes e os dados para a elaboracdo dos Relatérios de Gestao
Anual e a sua publicacao na intranet,

V. informar a disponibilidade orcamentaria nos processos de
compras/contratacdes, a partir de consulta a sistema informatizado
proprio, registrando a reserva de dotagdo para estes processos e
procedendo, posteriormente, ao langamento do valor definitivo, nome
de fornecedor e demais informagdes;

V. atender os publicos interno e externo;

VI. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

VII. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

10.5.2 Setor de Diarias, Indenizacao de Transporte,
Suprimentos de Fundos e Fornecimento de
Passagens

l. avaliar, conferir e proceder aos célculos pertinentes aos pedidos de
diarias, ressarcimentos de despesas com transportes, indenizacoes de
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VL.

VII.

transporte dos Oficiais de Justica pela realizacao de diligéncias, e os
respectivos pagamentos via Sistema Integrado de Administracdo
Financeira — SIAFI;

gerir as concessdes de suprimento de fundos (cartdo corporativo) aos
servidores, compreendendo a analise dos pedidos, as orientagdes junto
aos supridos, a conferéncia das prestacdes de contas a luz da
legislacédo pertinente e a emisséo de relatorios;

fornecer passagens aéreas e rodoviarias (solicitagbes de reservas,
alteracdes, cancelamento e reembolso junto as empresas contratadas),
procedendo a intermediacdo entre os solicitantes e as empresas
contratadas, com o respectivo controle, registro em sistema préprio e
emissao de relatorios;

emitir os relatérios mensais, com publicagdo no Diario Oficial Eletrénico
(DOE) (Contas Publicas) e na intranet,

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.5.3 Setor de Empenho e Pagamento

emitir todas as notas de empenho, incluindo as de pessoal (ativos,
inativos e pensionistas) e 0s encargos sociais correspondentes,
beneficios (auxilio-alimentacdo, auxilio-transporte, auxilio-creche,
auxilio-funeral e outros), as continuadas/contratuais, de
compras/contratacoes;

emitir notas de reforco e anulacao dos empenhos estimativos;

proceder a apropriacao contabil das folhas de pagamento (normais e
suplementares) e a solicitacdo de recursos financeiros correspondentes
e o seu efetivo pagamento;

gerir os recursos financeiros (solicitagao, controle e acompanhamento),
por fonte de recursos, vinculacdo de pagamento e categoria de gasto,
necessarios para a realizagdo de todos 0s pagamentos, como
despesas com pessoal, encargos e beneficios; de custeio e capital, que
compreende todas as despesas continuadas/contratuais e as com as
aquisicoes/contratacdes; as Requisicbes de Pequeno Valor (RPV) e
outras;

efetuar todos os pagamentos, com analises prévias e solicitacdes de
documentacgao dos fornecedores necessaria para efetuar corretamente
as retencodes legais e obrigatérias e o seu recolhimento, especialmente
impostos;
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VI.

VII.

VIII.

efetuar o pagamento dos honorarios periciais (Assisténcia Juridica a
Pessoas Carentes), a partir de relatérios gerados por sistema
informatizado préprio e outros pedidos avulsos;

proceder a restituicdo de valores recolhidos indevidamente por Guia de
Recolhimento da Unido (GRU) em processos judiciais;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.5.4 Setor de Contabilidade

VI.

executar a contabilidade do Tribunal, que compreende todos os
registros pertinentes e os ajustes necessarios no sistema informatizado
préprio Sistema Integrado de Administracao Financeira — SIAFI;

acompanhar e controlar, por meio de relatérios do sistema, se os
registros por eventos efetuados na emissdo de todos os documentos
como Notas de Crédito (NC), Notas de Dotacdo (ND), Notas de
Sistema (NS), Notas de Lancamento (NL), Notas de Empenho (NE),
Ordens Bancarias (OB) ocorreram corretamente, de modo a retratar de
forma transparente e fidedigna todas as informacdées que compdem os
sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial da Contabilidade
Publica;

efetuar comparativos com os relatérios do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira — SIAFI, como os saldos de materiais de
consumo e permanente do almoxarifado informados pelo Servigco de
Material e Patriménio;

registrar, acompanhar e analisar a conformidade contabil da Unidade
Orcamentaria/Unidade Gestora (assim classificado o Tribunal na
estrutura contabil do Governo Federal), realizada mensalmente, com
datas definidas pela Coordenagao-Geral de Contabilidade (CCONT),
da Secretaria do Tesouro Nacional (STN);

efetuar a conferéncia e o encaminhamento de procedimentos da
Secretaria da Receita Federal, relacionados aos tributos federais
retidos dos fornecedores de bens e servico, bem como dos servidores
ativos e inativos, de acordo com modelo préprio e orientacdo daquela
Secretaria;

elaborar as informagdes orcamentarias e financeiras para publicacao
mensal no Portal Transparéncia e no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira para o Poder Judiciario (SIAFI-JUD),
disponivel no site do Conselho Nacional de Justica - CNJ;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

colher informagbées contabeis, financeiras, orgamentarias e
patrimoniais, para compor o Relatério de Gestao Anual, de acordo com
modelo aprovado pela legislacao vigente;

auxiliar os setores envolvidos na execucdao do Relatério de Gestao,
com esclarecimentos quanto a questdes contabeis;

registrar os bens patrimoniais e suas variacdbes de valor (correcéao
monetéaria e depreciacao) em sistema préprio;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

10.5.5 Setor de Liquidacao e Analise das Despesas

VL.
VII.

VIII.

receber e conferir as notas fiscais e faturas de prestacao de servicos e
de venda de materiais, certificadas e encaminhadas pelas diversas
unidades do Tribunal, para afericdo da legitimidade do crédito,
conferindo a regularidade fiscal e trabalhista e o atendimento das
condicbes estabelecidas para a execucao dos pagamentos;

providenciar o calculo de multas contratuais;

gerir as despesas de natureza continuada, analisando os diversos itens
de despesa de forma critica e encaminhando sugestdes com o objetivo
de obter reducéo de custos contratuais;

elaborar demonstrativo de previsdo de despesa para subsidiar a
Proposta Orcamentaria Prévia para o exercicio seguinte;

efetuar a reavaliacdo e a adequacao da Proposta Orcamentaria Prévia
entre a previsao das despesas € a sua execucao, no exercicio a que se
referem;

controlar o saldo dos empenhos;

efetuar os encaminhamentos ao Servico de Material e Patrimbnio, com
relacdo as despesas permanentes (aquisicoes patrimoniais), para o
devido registro no patriménio do Tribunal;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacoes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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10.5.6 Setor de Controle de Encargos de Servicos
Terceirizados

l. adotar as providéncias necessarias para a abertura de conta vinculada,
em nome das empresas prestadoras de servicos terceirizados,
destinadas a receber os depdsitos referentes a retencées de encargos
trabalhistas e previdenciarios e do FGTS;

. analisar e controlar as contas vinculadas abertas em nome das
empresas prestadoras de servigos terceirizados;

Il. colher e analisar mensalmente todas as informacgdes das planilhas que
compdem o preco dos contratos de servigos terceirizados para afericao
do cumprimento das obrigacdes previdenciarias, da regularidade fiscal
e trabalhista e para aplicacdo das regras pertinentes ao calculo e
retencdo de valores de encargos trabalhistas, previdenciarios e do
FGTS, a serem depositados em contas vinculadas;

V. elaborar guias de recolhimento para os depédsitos dos valores
provisionados, conforme site do Banco do Brasil na internet,

V. analisar os pedidos de liberacdo de valores depositados em contas
vinculadas;

VI. elaborar a lista nominativa dos empregados de empresas prestadoras

de servicos terceirizados, para publicacdo em sistema proprio do
Conselho Nacional de Justica - CNJ, por meio do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira para o Poder Judiciario (SIAFI-JUD), e no
sitio eletrénico do Tribunal na internet, na area “Transparéncia”;

VII. prestar informag6es em atendimento a solicitagbes da Advocacia-Geral
da Unido — AGU, para a instrucdo de processos envolvendo
empregados de empresas prestadoras de servigos terceirizados;

VIIl.  atender os publicos interno e externo;

IX. coordenar a elaboragao dos projetos basicos, especificagdes técnicas e

pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

X. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

10.6 UNIDADE SOCIOAMBIENTAL

l. promover a integracdo e a efetividade da responsabilidade
socioambiental no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 122
Regiao;

Il. executar e acompanhar as a¢oes de responsabilidade socioambiental;

Il. realizar o monitoramento, a mensuracdo e a sistematizacdo dos
indicadores de resultados das acdes de gestao socioambiental;

V. orientar sobre a substituicdo dos insumos e dos materiais utilizados em
servigo por produtos reciclaveis e que acarretem menos danos ao meio
ambiente;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

11.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.
XIV.

sugerir a adocao de critérios sustentaveis a serem observados nas
aquisicoes e contratacdes realizadas pelo Tribunal;

auxiliar as atividades da Comissao Permanente de Gestao Ambiental;

desenvolver estudos para ampliar a coleta seletiva solidaria de
residuos, por meio de parcerias com demais 6rgaos e entidades;

estimular o desenvolvimento de uma cultura antidesperdicio e de
utilizacédo coerente dos recursos naturais e do patriménio publico;

promover a conscientizacao sobre a questdo ambiental e a qualidade
de vida no ambiente de trabalho;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

SECRETARIAS DAS TURMAS

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugédo das
atividades das unidades subordinadas;

planejar, executar, supervisionar e coordenar todas as fases para a
realizacado de suas sessdes de julgamento;

coordenar e executar as atividades relacionadas com o processamento
dos feitos e peticdes submetidos ao respectivo 6rgao julgador;

assessorar e cumprir as determinagdes da Presidéncia do 6rgao
julgador colegiado;

selecionar os processos e elaborar as pautas de julgamento ordinarias,
extraordinarias e administrativas;

solicitar a convocacao de Juiz de primeiro grau e de Desembargador
para compor quérum em sessao de julgamento;

preparar a sala de sessoes;
elaborar o calendario anual de sessoes;

enviar as pautas e o0s expedientes aos gabinetes dos
Desembargadores e ao Ministério Publico do Trabalho — MPT;

providenciar as intimacdes, inclusive as pessoais, de pautas de
julgamento;

confeccionar as certidées de julgamento;

publicar e disponibilizar as pautas de julgamento, comunicados e
resolucoes;

registrar as inscricbes para sustentacao oral;
verificar os impedimentos dos Desembargadores e Juizes para
composicao do quérum de julgamento;
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XV.

XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

XX.

preparar 0s processos e 0s expedientes (peticoes/memoriais) para a
sessao de julgamento;

secretariar as sessoes de julgamento ordinarias e extraordinarias;
inserir nos sistemas judiciarios as informacoes por eles requisitadas;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

As Secretarias das Turmas possuem a seguinte estrutura:

11.1

11.1

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.

XIIl.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

Servigos de Movimentagao Processual e Registro de Sessoes (03).

Servicos de Movimentacao Processual e Registro de
Sessoes

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades das unidades subordinadas;

gerenciar e executar 0s servicos de registro das sessdes de
julgamento;

gerenciar e realizar os procedimentos relativos a publicacdo dos atos,
certidées, despachos e acoérdaos, bem como o controle dos prazos
recursais e demais tarefas afins;

fazer as intimacoes, inclusive as pessoais;

fazer o levantamento de processos para fins estatisticos;
expedir os oficios e 0s memorandos;

controlar a movimentacao processual;

cumprir 0s atos processuais (despachos e diligéncias);
publicar os despachos e o0s acordaos;

controlar os prazos processuais, inclusive os acérdaos;
expedir as certidoes;

preparar a carga de processos € a devolucao dos processos fisicos e
controlar os prazos;

retificar a autuacao de processos;
providenciar a formacgao de carta de sentencga e carta de ordem;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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Os Servigos de Movimentacdo Processual e Registro de Sessdes possuem a
seguinte estrutura:

11.1.1 Setor de Registro de Sessodes (03);

11.1.2 Setor de Atos e Publicagdes (03);

11.1.3 Setor de Apoio e Certiddes (03); e

11.1.4 Setor de Preparacao e Movimentagao Processual (03).

11.1.1 Setor de Registro de Sessoes

l.
I.
.
V.
V.
VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

receber e organizar as inscricdes para sustentacdo oral;

auxiliar e orientar os advogados durante as sessdes de julgamento;
expedir as certidées de julgamento;

atualizar os dispositivos dos votos dos processos julgados;

lancgar o resultado de cada julgamento no sistema informatizado;

juntar as certiddes de julgamento aos autos e remeté-los aos gabinetes
dos Desembargadores para a redagao de acérdao;

remeter aos gabinetes dos Desembargadores os autos em vista
regimental;

observar e cumprir as diligéncias determinadas nos processos retirados
de pauta e/ou adiados;

preparar e confeccionar, com a orientacdo do Secretario, as atas de
julgamento;

proceder, quando necessario, a retificacdo das certidbes e demais
documentos correlatos aos julgamentos realizados pela Turma;

gravar as sessoes ordinarias e extraordinarias das Turmas;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

11.1.2 Setor de Atos e Publicacoes

preparar os processos para as sessoes de julgamento;

elaborar as pautas de julgamento e providenciar a sua publicacao no
orgao oficial de divulgacao;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacdes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratagdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.
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1113 Setor de Apoio e Certidoes

l.
I.
.
V.

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

lavrar e conferir as atas e certiddes de julgamento;
atualizar os dispositivos dos votos dos processos julgados;
lancgar o resultado de cada julgamento no sistema informatizado;

juntar as certidoes de julgamento aos autos e remeté-los aos gabinetes
dos Desembargadores para a redagao de acérdao;

remeter aos gabinetes dos Desembargadores os autos em vista
regimental;

observar e cumprir as diligéncias determinadas nos processos retirados
de pauta e/ou adiados;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

1114 Setor de Preparacao e Movimentacao Processual

12.
12.1

receber os processos oriundos dos gabinetes dos Desembargadores e
langar os movimentos nos sistemas;

cumprir os despachos e as decisdes da Presidéncia da Turma e dos
Relatores nos processos;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

FOROS TRABALHISTAS

Nucleos de Apoio a Gestao do Foro e Central de
Mandados

fiscalizar e acompanhar, no Nucleo de Apoio a Gestdo do Foro e da
Central de Mandados e nas areas comuns, 0s contratos administrativos
relacionados a operacionalizagdo do foro, como a prestacdo dos
servigos terceirizados, vigilancia, correios, limpeza, comunicagado e
telefonia no Foro;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

solicitar e controlar os materiais de consumo necessarios para a
manutencdo do Nucleo de Apoio a Gestdo do Foro e da Central de
Mandados e das areas comuns do Foro;

atestar a execucao dos servicos de telefonia, 4gua e luz do Foro
Trabalhista e encaminhar as faturas ao Tribunal;

submeter a despacho do Diretor do Foro documentos e demais
expedientes sob sua responsabilidade;

inventariar os bens do Nucleo de Apoio a Gestao do Foro e da Central
de Mandados e da area comum do Foro;

receber os malotes dos correios e os objetos de correspondéncia
enderecados as unidades vinculadas ao Foro;

remeter os malotes aos correios com os objetos de correspondéncia
sempre acondicionados pelas unidades vinculadas ao Foro;

encaminhar as unidades vinculadas ao Foro as correspondéncias
recebidas;

cadastrar as tabelas de feriados, peritos e leiloeiros nos sistemas
eletrdnicos do Tribunal;

organizar a distribuicdo dos mandados aos Oficiais de Justica;

elaborar e atualizar as planilhas de distribuicdo de mandados no
sistema Processo Judicial Eletrénico da Justica do Trabalho;

organizar a escala de férias dos Oficiais de Justica;

atender e orientar advogados e demais usuarios externos no preé-
ajuizamento de acdes, de modo presencial, para auxiliar na utilizagao
do sistema Processo Judicial Eletrénico da Justica do Trabalho;

receber e distribuir as Cartas Precatérias, as Cartas de Ordem e outras
acOes recebidas de outros juizos, efetuando o cadastramento no
sistema Processo Judicial Eletrénico da Justica do Trabalho;

certificar a existéncia de acgdes em tramite no Foro, expedindo
certidées quando solicitadas;

zelar pelas estacdes de acesso ao sistema Processo Judicial Eletrénico
da Justica do Trabalho para utilizagdo dos usuarios;

fazer reducdo a termo no sistema Processo Judicial Eletrénico da
Justica do Trabalho das reclamacdes verbais das partes ndo assistidas
por advogados, bem como fazer a digitalizacdo e juntada de pecas e
documentos das partes nao assistidas por advogados;
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XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXIL.

13.

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XIIl.

registrar no sistema Processo Judicial Eletrénico da Justica do
Trabalho as acbes de advogados, sem certificado digital, que envolvem
questdes urgentes, como prescricao e decadéncia;

receber e encaminhar os processos fisicos de Varas do Trabalho néao
integrantes do Foro as Procuradorias, Advocacia Geral da Unido —
AGU, Ministério Publico do Trabalho — MPT, Peritos, entre outros;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

SECRETARIAS DAS VARAS DO TRABALHO

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a execugao das
atividades de processamento dos processos judiciais sob
responsabilidade da Vara do Trabalho, conforme as determinagbes do
magistrado;

assessorar 0 magistrado na solucdo de processos submetidos a sua
apreciacao;

gerenciar a base de informacbes da Secretaria, compilando a
legislacdo, doutrina e jurisprudéncia aplicAveis na area de sua
competéncia;

gerenciar as atividades da Secretaria da Vara do Trabalho;

expedir e subscrever certiddes e termos processuais e demais
expedientes;

cumprir as determinacées dos magistrados e das autoridades
superiores;

desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento dos objetivos
e metas estabelecidos pelo magistrado, levando em consideracao as
metas regionais e federais estabelecidas;

propor e implementar acbes com base nos resultados do
acompanhamento referido no item anterior;

acompanhar e analisar os indicadores estatisticos da Vara de Trabalho;
acompanhar os dados estatisticos no sistema e-Gestao;

conferir e encaminhar, mensalmente, os dados estatisticos dos
magistrados;

elaborar as pautas de audiéncias e conferir as respectivas atas;

informar as partes e procuradores sobre o andamento dos processos,
bem como prestar esclarecimentos sobre regulamentos, provimentos
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.
XXIV.

XXV.

ou dispositivos legais disponiveis, relacionados aos trabalhos da
Secretaria;

submeter ao magistrado os expedientes e documentos que devam ser,
por ele, despachados e assinados;

dar vista dos autos sob sua responsabilidade aos advogados, bem
como carga aos procuradores das partes;

providenciar a reducgao, por escrito, das reclamacodes verbais, quando
for o caso;

atender aos usuarios do sistema Processo Judicial Eletrénico da
Justica do Trabalho, no pés-ajuizamento das agoes;

expedir oficios aos érgaos deprecantes, informando a distribuicao de
cartas precatorias e de ordem;

receber os processos fisicos em carga com advogados e peritos;

receber e encaminhar os processos fisicos as Procuradorias,
Advocacia Geral da Unido - AGU, Ministério Publico do Trabalho —
MPT, Peritos, entre outros;

protocolar peticdes recebidas no balcdo e enviadas pelo Sistema de
Transmissdao de Dados e Imagens (STDI) destinadas a Processos
Fisicos e Processos Virtuais (PROVI);

realizar juntada eletrbnica de oficios e outros documentos que
envolvam Policia Federal, Caixa Econémica Federal, Banco do Brasil e
outros 6rgaos que nao sejam partes no processo;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

As Secretarias das Varas do Trabalho possuem a seguinte estrutura:

13.1
13.2
13.3
13.4

13.1
l.

Setor de Apoio e Preparo de Audiéncia;
Setor de Apoio a Execucgao;

Setor de Apoio Administrativo; e

Setor de Atendimento ao Publico.

Setor de Apoio e Preparo de Audiéncias

controlar, preparar, processar e secretariar a atividade relacionada as
sessbes das audiéncias de julgamento dos processos, bem como
digitar os termos das audiéncias e efetuar as demais tarefas da sala de
audiéncias da Vara do Trabalho, conforme as determinagdes do
magistrado;

lancar os prazos, os nomes de advogados, bem como as retificagdes
cadastrais determinadas em  audiéncia no sistema de
acompanhamento processual;
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VL.

13.2

VI.

13.3

realizar o pregao das partes;
atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacées relacionadas a sua
area de atuacgéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Setor de Apoio a Execucao

controlar, preparar e processar as atividades relacionadas a fase
executéria dos processos em tramitacdo na Vara do Trabalho,
conforme as determinacdes do magistrado;

expedir alvaras, mandados, cartas precatérias, autos/carta de
arrematacao/adjudicacao, guias DARF, GPS, precatérios ao Tribunal
Regional do Trabalho da 122 Regido e RPV;

elaborar e atualizar céalculos, bem como auxiliar no controle das custas
e emolumentos e na elaboracdo de estatistica;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgéo;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Setor de Apoio Administrativo

auxiliar o Diretor de Secretaria na execucdo das atividades
administrativas da Vara do Trabalho;

elaborar o pedido e o controle do estoque de materiais, processar e
controlar a frequéncia, as férias e a comunicacao de substituicao dos
servidores lotados na Unidade Judiciaria;

atender os publicos interno e externo;

coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e
pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

Setor de Atendimento ao Publico

atender os publicos interno e externo;

atender aos usuarios do sistema Processo Judicial Eletrébnico da
Justica do Trabalho, no pés-ajuizamento das agoes;
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[l receber as petigbes dirigidas a Vara do Trabalho, pertinentes aos
processos em tramitacao;

V. executar as tarefas de recepcao e entrega de correspondéncias e
protocolo, bem como de expedicao de notificagdes e oficios;

V. atender os publicos interno e externo;

VI. coordenar a elaboracao dos projetos basicos, especificacoes técnicas e

pesquisa de mercado, necessarios as contratacdes relacionadas a sua
area de atuacgao;

VII. desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuagéao.

V. DAS DISPOSICOES FINAIS

Compete as unidades de que trata este documento manter a Secretaria
de Gestdo Estratégica informada sobre as atualizagdes que se fizerem
necessarias, a qual sera responsavel pela sua coordenag¢do, com o apoio da
equipe multiprofissional.

As atualizagbes serdo encaminhadas a Presidéncia do Tribunal para
homologacéo.

Observacao: Compde ainda, a estrutura do Tribunal Regional do Trabalho da
122 Regido, o Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de
Disputas do Regional do Trabalho da 122 Regiao — NUPEMEC-JT/TRT12, o
Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas no
Segundo Grau do Tribunal Regional do Trabalho da 122 Regido — CEJUSC-
JT/TRT12 e os Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solucdo de
Disputas instalados no primeiro grau, nos termos da Portaria PRESI n®
283/2016 e 284/2016.
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