PORTARIA TRT 182 GP/DG 833/2020

PODER JUDICIARIO DA UNIAO N
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 18° REGIAO

Aprova a atualizacdo do Manual de Organizacéo
Administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da
182 Regiéo.

* Anexo — Manual de Organizacdo Administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da
182 Regido — compilado até as alteracdes promovidas pela Portaria TRT 182 GP/SGPE
N° 838/2022.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 182 REGIAO, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais, tendo

em vista o0 que consta do processo administrativo n® 7294/2020,

CONSIDERANDO que o artigo 69 do Regulamento Geral do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regido, aprovado pela Resolucdo Administrativa TRT 182
n° 69, de 15 de agosto de 2017, e alterado pelas Resolu¢cées Administrativas TRT 182
n® 114, de 3 de outubro de 2017, e n° 1, de 7 de fevereiro de 2018, estabelece que a
descricdo das atribuicbes das secbes, setores e outras subunidades de grau
hierarquico e administrativo inferior a geréncia deve constar do Manual de Organizagéo
Administrativa a ser editado pela Presidéncia do Tribunal;

CONSIDERANDO a aprovagédo, mediante a Portaria TRT 182 GP/DG n°
3042, de 3 de outubro de 2018, do Manual de Organizacdo Administrativa, elaborado
por Grupo de Trabalho designado pela Portaria TRT 182 GP/DG n° 1102, de 16 de abril
de 2018;

CONSIDERANDO que o Manual de Organizagdo Administrativa em vigor,
em suas Disposicdes Finais, determina que o Secretério-Geral da Presidéncia, o
Secretario-Geral Judiciario e o Diretor-Geral deverdo apresentar ao Presidente, sempre

gue necessario, proposta de atualizacdo do Manual,



CONSIDERANDO a necessidade atualizar o texto do Manual de
Organizagcdo Administrativa, a fim de harmoniza-lo com as posteriores alteragdes
promovidas nas estruturas de secfes e setores do Tribunal, ocorridas apdés a sua

edicao,
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a atualizacdo do Manual de Organizacdo Administrativa do
Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido, que passa a vigorar na forma do Anexo

desta Portaria.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag&o.

Publique-se no Diério Eletrénico da Justica do Trabalho.

(assinado eletronicamente)
PAULO PIMENTA
Presidente do TRT da 182 Regiéo



PODER JUDICIARIO DA UNIAO N
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 18° REGIAO

APRESENTACAO

Este Manual de Organizacdo Administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da
182 Regido, aprovado pela Presidéncia, foi elaborado pelo Grupo de Trabalho designado pela
Portaria TRT 18% GP/DG n° 1102, de 16 de abril de 2018, em atendimento ao comando
normativo insculpido no artigo 69 do Regulamento Geral de Secretaria, aprovado pela
Resolugdo Administrativa TRT 182 n° 69, de 15 de agosto de 2017, e alterado pelas
Resolugbes Administrativas TRT 182 n° 114, de 3 de outubro de 2017, e n° 1, de 7 de fevereiro
de 2018.

Participaram de sua elaboracdo os servidores Tulio César Ferreira Lucas,
Secretario-Geral da Presidéncia, Cleber Pires Ferreira, Secretario-Geral Judiciario, Ricardo
Werbster Pereira de Lucena, Diretor-Geral, Adolfo Medeiros, Secretario-Executivo da
Secretaria-Geral da Presidéncia, Geisa Azevedo Carlos Campelo, Secretaria-Executiva da
Secretaria-Geral Judiciaria, Célvora Marra Moreira Rodrigues de Oliveira, Secretaria-Executiva
da Diretoria-Geral, e Marcos dos Santos Antunes, Chefe do Nucleo de Assisténcia da Diretoria-

Geral, com a participacdo das unidades e subunidades administrativas.

Integraram a equipe de sua revisdo e atualizagdo os servidores Thiago
Domiciano de Almeida, Secretario-Geral da Presidéncia, Cleber Pires Ferreira, Secretario-Geral
Judiciario, Ricardo Werbster Pereira de Lucena, Diretor-Geral, Robnaldo José Santos Alves,
Secretario-Geral de Governanca e Estratégia, Marcos dos Santos Antunes, Diretor da
Secretaria de Orcamento e Financas, e Célvora Marra Moreira Rodrigues de Oliveira,
Secretaria-Executiva da Diretoria-Geral, auxiliados pelos gestores das unidades em gue houve

alteracdes nas estruturas de secdes e setores do Tribunal.

O documento descreve as atribuicbes das subunidades administrativas do
Tribunal de status hierarquico inferior a geréncia, além de conter parte do Regulamento Geral,
no que concerne as unidades administrativas as quais aquelas se vinculam, integram ou estao
relacionadas. Traz, ainda, o organograma de cada unidade, com as estruturas hierarquicas

correspondentes e os respectivos vinculos de subordinacdo entre as unidades e subunidades.
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INTRODUCAO

O Manual de Organizacdo Administrativa do Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regido descreve as atribuicdes administrativas das secfes, setores e

outras subunidades de status hierarquico e administrativo inferior a geréncia.

A instituicAo do Manual de Organizacdao Administrativa obedece ao
disposto no art. 69 do Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regiéo, aprovado pela Resolugcdo Administrativa TRT182 n° 69, de 15
de agosto de 2017.

Além dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade e da eficiéncia, as subunidades administrativas elencadas no Manual de

Organizagao Administrativa observaréo as seguintes diretrizes:

| — politica de governanca corporativa aplicada a toda a administracéo do

Tribunal;

Il — planejamento estratégico, coordenacdo, desconcentracdo e controle

de suas atividades, em todos os niveis hierarquicos;

lll — gestdo da qualidade, da informacdo, do conhecimento e das

competéncias;

IV — prestagdo de servicos com qualidade, regularidade, continuidade,
economicidade, urbanidade, efetividade e celeridade.



1 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

O Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido tem a seguinte estrutura

administrativa basica:

| — Tribunal Pleno;

Il — Presidéncia;

Il — Vice-Presidéncia;

IV — Corregedoria Regional;

V — Escola Judicial;

VI — Ouvidoria;

VIl — Turmas;

VIII — Gabinetes de Desembargadores;

IX — Foros Trabalhistas;

X — Varas do Trabalho;

XI — Postos Avancados da Justica do Trabalho;

XIlI = Juizo Auxiliar de Execucéo;

Xl — Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solucdo de

Disputas;

XIV — Secretaria-Geral da Presidéncia;

XV — Secretaria-Geral Judiciaria;

XVI — Diretoria-Geral;



XVII — Secretaria-Geral de Governanca e Estratégia.

2 - COMPETENCIAS E ATRIBUICOES NAO ABRANGIDAS PELO MANUAL

As competéncias e atribuicbes do Tribunal Pleno, 6rgdo maximo de
deliberacdo administrativa do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido, do
Presidente do Tribunal, do Vice-Presidente do Tribunal, do Corregedor Regional, do
Diretor da Escola Judicial, do Ouvidor, das Turmas, dos Desembargadores do Trabalho,
das Varas do Trabalho, dos Postos Avancados da Justica do Trabalho, do Juizo Auxiliar
de Execucdo, dos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugdo de
Disputas — CEJUSCs e da Assessoria de Apoio Administrativo da Presidéncia constam
de outros instrumentos normativos, como 0 Regimento Interno do Tribunal e

Resoluc¢des Administrativas.

3 - UNIDADES INTEGRANTES DA PRESIDENCIA®

As atividades administrativas da Presidéncia do Tribunal Regional do

Trabalho da 182 Regido sédo organizadas em quatro grandes grupos:

| — apoio a Presidéncia, que compreende as atividades relativas a
assessoria, seguranca institucional, controle interno, tecnologia da informacdo e
comunicacao, comunicagao social, seguranca da informacéo e gestao da informacao e

do conhecimento;

Il — apoio & governancga, que compreende as atividades relativas a
governancga corporativa, gestdo estratégica, estatistica, pesquisa e inovagdo e gestao

socioambiental;

[l — apoio judiciario, que compreende as atividades relativas a gestao
processual, calculos judiciais, distribuicdo e recursos, execucdo de mandados, bem

! Alterado nos termos do art. 6° da Portaria TRT 18 GP/DG/SGPE N° 78/2022.



como outras atividades de auxilio aos 6érgdos julgadores e atendimento ao
jurisdicionado; e
IV — apoio administrativo, que compreende as atividades relativas a gestado de pessoas,

orcamento e finangas, manutencao e projetos, engenharia, material e logistica,
licitaches e contratos e gestdo da saude de magistrados e servidores.

A Secretaria-Geral da Presidéncia é o 06rgado central de apoio a
Presidéncia; a Secretaria-Geral Judiciaria, de apoio judiciario e a Diretoria-Geral, de

apoio administrativo.

As competéncias da Presidéncia constam do Regimento Interno do

Tribunal.

Integram a Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiéo,
com atribuicdes definidas no Regulamento Geral de Secretaria:

| — Gabinete da Presidéncia;

Il — Assessoria da Presidéncia;

lIl — Assessoria de Apoio Administrativo da Presidéncia;

IV — Secretaria-Geral da Presidéncia;

V — Geréncia de Segurancga da Informacéo.

3.1 - GABINETE DA PRESIDENCIA
O Gabinete da Presidéncia € integrado pela Secédo de Apoio ao Gabinete

da Presidéncia.

3.1.1 — Sao atribuicbes da Secdo de Apoio ao Gabinete da Presidéncia:

| — recepcionar e atender ao publico interno e externo que se dirige a
Presidéncia do Tribunal;

Il — manter atualizada no sitio eletrdnico do Tribunal a agenda de
compromissos do Presidente do Tribunal;

Il — classificar, registrar e distribuir a correspondéncia recebida;

IV — realizar atendimento telefénico;

V — manter atualizada a correspondéncia do Gabinete da Presidéncia;

VI — redigir e encaminhar correspondéncias;

VII —realizar a recepcéo, o registro de compromissos e informacoes;

VIl — receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos;

IX — organizar os servigos de secretaria do Gabinete da Presidéncia.



3.2 - ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
A Assessoria da Presidéncia é integrada pela Assisténcia Juridica da
Presidéncia, com atribuicdes definidas no Regulamento Geral de Secretaria do

Tribunal.

3.3 - SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA - SGP @

As atribuicbes da Secretaria-Geral da Presidéncia constam do
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Secretaria-Geral da Presidéncia:

| — Secretaria-Executiva da Secretaria-Geral da Presidéncia;

Il — Nucleo de Relag@es Institucionais e Cerimonial.

3.3.1 - SECRETARIA-EXECUTIVA DA SECRETARIA-GERAL DA
PRESIDENCIA - SECSGP ©®

As atribuicbes da Secretaria-Executiva da Secretaria-Geral da

Presidéncia constam do Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

3.4.1.1. Revogado nos termos do art. 10 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
3.4.1.1.1. Revogado nos termos do art. 10 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
3.4.1.1.2. Revogado nos termos do art. 10 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.

3.3.2 - NUCLEO DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E CERIMONIAL - NURIC®

As atribuicdes da Nucleo de Relacdes Institucionais e Cerimonial séo
definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram o Nucleo de Relag¢des Institucionais e Cerimonial:

| — Setor de Relagdes Institucionais;

Il — Setor de Eventos.

2 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
3 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.

4 Incluido nos termos do art. 11 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



3.3.2.1 — S&o atribuicdes do Setor de Relagdes Institucionais — SRI: ®

| —acompanhar o Presidente, o Vice-Presidente e os Desembargadores
em visita a 6rgaos publicos federais, estaduais e municipais;

Il — acompanhar as autoridades e dignitarios em visita ao Tribunal;
[Il — atualizar o cadastro de autoridades;

IV — preparar cumprimentos e felicitacbes de aniversario, a serem
subscritos pelo Presidente, a autoridades externas, magistrados e servidores;

V — gerenciar processos de doacdes e devolucdes de imoveis para o
Tribunal,
VI — realizar trabalhos de assessoria parlamentar.

3.3.2.2 — S&o atribuicdes do Setor de Eventos — STE: )

| — conduzir as atividades de cerimonial do Tribunal Regional do Trabalho
da 182 Regido, conforme as normas do cerimonial publico;

Il — atuar com profissionais de cerimonial de outras instituicdes e 6rgaos

publicos em solenidades conjuntas, quando autorizada a parceria pela Presidéncia,

[l — administrar o uso dos auditérios do Complexo Trabalhista de Goiania,
bem como das areas anexas;

IV — realizar todos 0s eventos solenes e festivos do Tribunal;

V —administrar 0os recursos financeiros destinados a realizacdo de
eventos e solenidades do Tribunal;

VI — gerenciar compras e a contratacdo de servicos externos e internos
relacionados aos eventos.

3.4 - GERENCIA DE SEGURANGCA DA INFORMAGAO:

5 Incluido nos termos do art. 11 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.

6 Incluido nos termos do art. 11 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



As atribuicdes da Geréncia de Seguranca da Informacao constam do

Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

3.5 - UNIDADES VINCULADAS A SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Sao unidades vinculadas a Secretaria-Geral da Presidéncia:
| — Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo;

Il — Nucleo de Gestao da Informacéo e do Conhecimento.

3.5.1 - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICACAO - STIC?®

As atribuicdes da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

sao definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo:
| — Coordenadoria de Sistemas de Informacéo;

Il — Coordenadoria de Infraestrutura de TIC;

[ll — Diviséo de Relacionamento e Atendimento de TIC;

IV — Ndcleo de Planejamento, Apoio e Contratacdes de TIC.

3.5.1.1 - COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO - CSI:
@®

As atribuicbes da Coordenadoria de Sistemas de Informacédo séao

definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

7 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.

8 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



Integram a Coordenadoria de Sistemas de Informag&o:
| — Secdo de Desenvolvimento de Sistemas;

Il — Secdo de Atendimento ao PJe;

[l — Setor de Sistemas Nacionais;

IV — Setor de Sistemas Regionais;

V — Setor de Suporte a Sistemas Legados Administrativos;
VI — Setor de Arquitetura de Software;

VII — Setor de Manutencao de Sistemas;

VIII — Setor de Administracéo do e-Gestéo;

IX — Setor de Inteligéncia e Exploracao de Dados;

X — Setor de Qualidade de Software.

3.5.1.1.1 — S&o AtribuicOes da Secao de Desenvolvimento de Sistemas - SDS:
| — sustentar sistemas judiciais legados;
Il — realizar manutencdes corretivas e adaptativas nos sistemas judiciais
legados.
3.5.1.1.2 — Séo Atribuicdes da Secdo de Atendimento ao PJe - SAPJE: ©
| — resolver incidentes de 2° nivel do PJe no ambito do Tribunal,
I — abrir incidentes e demais tipos de pendéncias do PJe,
acompanhando-os junto ao JIRA/CSJT,
[Il — resolver pendéncias de sustentacao junto ao CSJT,
IV — confeccionar relatorios no SAO-PJe;
V — disponibilizar indices de atualizacédo do PJe-Calc;

VI — atualizar e publicar fluxos do PJe.

3.5.1.1.3 — Séo atribuicGes da Setor de Sistemas Nacionais — SSN: (19

| — gerenciar e executar projetos de desenvolvimento ou aprimoramento
de sistemas utilizados por toda Justica do Trabalho;

Il — sustentar sistemas de responsabilidade do TRT da 182 Regiédo

utilizados por toda Justica do Trabalho.

9 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.

10 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



3.5.1.1.4 - Sao atribuicbes do Setor de Sistemas Regionais - SSR gerenciar e
executar projetos de desenvolvimento ou aprimoramento de sistemas utilizados pelo
TRT da 182 Regido.*V

3.5.1.1.5-Sao atribuicbes do Setor de Suporte a Sistemas Legados
Administrativos - SSSLADM: (*?
| — sustentar sistemas administrativos legados;

Il — realizar manutengdes corretivas e adaptativas nos sistemas

administrativos legados.

3.5.1.1.6 — Séo atribuicées do Setor de Arquitetura de Software — SAS: (*®

| — definir a arquitetura dos novos produtos de software;

Il — prospectar novas ferramentas tecnolégicas;

[l — definir padrdes e disseminar as melhores praticas de
desenvolvimento e qualidade de software alinhadas a metodologia de desenvolvimento
de software do TRT da 182 Regido.
3.5.1.1.7 — Séo atribuicGes do Setor de Manutencdo de Sistemas — STMS: 9

| —gerenciar e executar as demandas relativas as manutencdes
corretivas, evolutivas e adaptativas dos sistemas de informacdo que integram o

catalogo de sistemas do TRT da 182 Regiéo;

Il — sustentar sistemas utilizados pelo TRT da 182 Regiao.

3.5.1.1.8 — Séo atribuices do Setor de Administracdo do e-Gestdo — SAEG: ¥

| — gerenciar e executar as cargas mensais, semanais e diarias do
sistema e-Gestao;

Il —implementar as cargas de dados do e-Gestdo para 0s sistemas
legados do TRT da 18?2 Regido;

[Il — subsidiar o envio de informacfes e dados para 6rgaos de controle.

I Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
12 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
13 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
14 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.

15 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



3.5.1.1.9 — Sao atribuicdes do Setor de Inteligéncia e Exploracdao de Dados - SIED:

(16)

| — analisar, validar, estruturar e unificar dados provenientes de fontes
diversas, objetivando permitir as demais unidades correlaciona-las por meio da

utilizacéo de ferramentas de exploracédo de dados e inteligéncia de negécios;

Il — produzir relatérios e painéis solicitados por outras unidades a respeito

dos sistemas de informag¢ao mantidos pelo TRT da 182 Regiéo.

3.5.1.1.10 — Sé&o atribuicdes do Setor de Qualidade de Software - SQS: 7

| — definir métricas e procedimentos para afericdo da qualidade do

processo e do produto de software construido e mantido pelo TRT da 182 Regiéo;

Il — disseminar as melhores préticas de qualidade de software alinhadas a

metodologia de desenvolvimento de software adotada pelo TRT da 182 Regido.

3.5.1.2 - COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA DE TIC - CITIC(®

As atribuicdes da Coordenadoria de Infraestrutura de TIC sao definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Coordenadoria de Infraestrutura de TIC:

| — Geréncia de Servidores de Aplicacdo e Banco de Dados;
Il — Secédo de Redes de Comunicacao;

[l — Setor de Gestéo de Contratos;

IV — Setor de Suporte ao Interior;

V — Setor de Telecomunicacéo;

VI — Setor de Seguranca Operacional da Informacéo.

3.5.1.2.1 - Geréncia de Servidores de Aplicacdo e Banco de Dados - GSABD 9

16 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
7 Incluido nos termos do art. 11 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
18 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.

19 Incluido nos termos do art. 11 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



As atribuicbes da Geréncia de Servidores de Aplicacdo e Banco de Dados

sao definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Geréncia de Servidores de Aplicacdo e Banco de Dados:
| — Secéo de Banco de Dados e Data Center;

Il — Secdo de Administracdo de Servidores de Aplicacéo;

[ll — Setor de Data Center;

IV — Setor de Servidores de Aplicacao do PJe.

3.5.1.2.1.1 — S&o atribuicbes da Secao de Banco de Dados e Data Center -
SBDD: ?%

| — planejar, criar e administrar os bancos de dados do Tribunal,

Il — gerenciar as estruturas fisicas dos bancos de dados do PJe e o

armazenamento das informacdes, de acordo com as respectivas especificacdes;

[l — promover ajustes de desempenho dos bancos de dados;

IV — auxiliar o Setor de Data Center na geracao de cOpia e recuperacao

dos bancos de dados;

V — administrar a arquitetura dos dados;

VI — auxiliar as unidades vinculadas a Coordenadoria de Sistemas de

Informacao na elaboragao de novos aplicativos;

VII — criar, administrar, atualizar e parametrizar os bancos de dados do
PJe e de seus satélites, conforme definicbes do Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

VIII — criar e gerenciar copias dos bancos de dados do PJe e de outros
sistemas para utilizacdo em ambientes de correcdo (bugfix), homologacao, teste,

desenvolvimento e outros que se fizerem necessarios.

20 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



3.5.1.2.1.2 - Sdo atribuicbes da Secao de Administracdo de Servidores de
Aplicacdao - SADSA: (V)

| — instalar, manter e administrar sistemas de infraestrutura que compdem
a sua base ldgica, tais como sistemas operacionais, sistemas de virtualizacdo, entre
outros;

Il — planejar, criar e administrar servidores de aplicagédo, incluindo suas
dependéncias, tais como servidores web, balanceadores de carga, clusters de alta
disponibilidade, entre outros;

[l — monitorar as estruturas fisicas e logica dos servidores de aplicacéo e
suas dependéncias;

IV — criar e gerenciar mecanismos de seguranca para servidores de
aplicacao;

V — apoiar as unidades vinculadas a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicag&o na implantacéo de novos sistemas e servidores;

VI — analisar incidentes e problemas nos sistemas e servidores
administrados pela Secéo.

3.5.1.2.1.3 — S&o atribuicdes do Setor de Data Center — SEDC: (??

| — apoiar a alta administracdo na elaboragédo de politicas de backup das

informacdes da instituicao;

Il — elaborar projetos e propor melhorias nas solu¢cdes de backup,

solucdes de armazenamento, rede SAN e servidores (hardware) da instituicao;

[l — planejar, instalar, configurar, administrar e operar solu¢des de backup

da instituic&o;

21 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.

22 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



IV — planejar, administrar e operar as estruturas de Storages, Rede SAN,

Servidor de Arquivos e Servidores de Ambiente de virtualizacao;

V — controlar o acesso, monitorar eventos e supervisionar a manutencao

preventiva da Sala-cofre;

VI — configurar, operar, monitorar eventos e supervisionar a manutencao

preventiva na Tape Library.

3.5.1.2.1.4 — Sao Atribuicbes do Setor de Servidores de Aplicacdo do PJe -
SSAPJE: 3

| — prestar apoio na implantacdo de novos sistemas de infraestrutura que
compdem a base légica do PJe;

I — prestar apoio na operacdo de sistemas de infraestrutura que
compBem a base logica do PJe;

[l — prestar apoio na implantacdo de novas versdes do PJe e de seus
satélites;

IV — acompanhar o andamento de requisicOes de operacdo sobre
Servidores de Aplicacéo e infraestrutura do PJe;

V — acompanhar o monitoramento de servicos, de servidores e de suas
dependéncias.

3.5.1.2.2 — Séao Atribuicdes da Secédo de Redes de Comunicacdo - SRC: (2%

| — gerenciar e supervisionar as agfes relativas a Rede Local (LAN), Rede
Local sem Fio (WLAN) e Rede de Longa Distancia (WAN) do Tribunal, bem como o
fornecimento do servico de Internet;

Il — propor estudo para melhoria na performance, na seguranca e na
capacidade dos ativos de rede que configuram a rede de dados do Tribunal;

2 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.

24 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



Il — atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos
relacionados a rede de dados e seguranca de rede;

IV — planejar e coordenar a execugdo dos projetos de redes de
comunicacao do Tribunal,

V — gerenciar os contratos de redes de dados LAN/WLAN/WAN/Internet;

VI — gerenciar ac¢des relativas a telefonia IP, videoconferéncia e CFTV.

3.5.1.2.3 — Sao Atribuicdes do Setor de Gestdo de Contratos — SGC: (2

| — apoiar a gestéo de contratos sob a responsabilidade da Coordenadoria
de Infraestrutura de TIC, em especial no recebimento de faturas, na emissao de
certidGes e na confeccao de despachos;

I — auxiliar na elaboracdo de documentos necessarios ao inicio dos
certames licitatérios, tais como Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) e
Estudos Técnicos Preliminares (ETP), com apoio técnico dos respectivos gestores
contratuais.

3.5.1.2.4 — S&o Atribuicdes do Setor de Suporte ao Interior — SSI: (29

| — preparar e participar das rotas programadas semestrais para as
unidades sediadas no interior;

Il — apoiar os eventos da Justica Itinerante;

[l — realizar o levantamento das demandas do interior e programar a sua
solucéo.

3.5.1.2.5 — S&o atribuices do Setor de Telecomunicag¢do — STEL: (")

| — gerenciar e supervisionar acdes relativas a telefonia IP,
videoconferéncia e CFTV;

% Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
% Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.

27 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



Il — gerir e fiscalizar os contratos de telefonia, videoconferéncia e CFTV.

3.5.1.2.6 — Séao atribuicdes do Setor de Seguranca Operacional da Informacao -
SSOI:8)

| — gerenciar a seguranca de perimetro de rede, supervisionando Filtro de
Rede (Firewall) e o Sistema de prevencao de intrusdes (IPS);

Il — gerenciar os filtros de conteado web (Proxy);
Il — gerenciar a solucdo de antivirus de maquinas e antivirus de Storage;

IV — fiscalizar os contratos de servicos afetos a seguranca de rede, bem
como a garantia e manutencdo dos equipamentos;

V — atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos de
Seguranca da Informacéao;

VI — gerenciar o AD (Active Directory) o que inclui gerenciamento de
usuarios/grupos e definicdes de GPO (Group Policy);

VIl — gerenciar as atualizag6es do Windows;

VIII — elaborar e revisar procedimentos que exijam conhecimentos
técnicos relacionados a seguranca da informacéo.

3.5.1.3 - DIVISAO DE RELACIONAMENTO E ATENDIMENTO DE TIC - DIRATIC 29

As atribuicbes da Divisdo de Relacionamento e Atendimento de TIC sé&o
definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Divisdo de Relacionamento e Atendimento de TIC:
| — Geréncia de Atendimento de TIC;
Il — Setor de Otimizag&o do Atendimento de TIC;

[l — Setor de Manutenc¢ao de Microinformatica.

28 Alterado nos termos do art. 6° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 78/2022.

2 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



3.5.1.3.1 - Geréncia de Atendimento de TIC - GATIC %

As atribuicbes da Geréncia de Atendimento de TIC sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integra a Geréncia de Atendimento de TIC o Setor de Administragao de
Sistema de Atendimento.

3.5.1.3.1.1 — S&o atribuicdes do Setor de Administracdo de Sistema de Atendimento
- SASA:GY

| — gerenciar as licencas de software, distribuindo e remanejando os
softwares licenciados;
Il — fiscalizar os contratos de compra de softwares;

[Il — realizar a homologacao de softwares;

IV — manter os servidores do sistema de atendimento remoto e inventario
de microinformatica do Tribunal;

VI — gerenciar as permissfes de acesso e de escopo do sistema de
atendimento remoto e inventario de microinformatica do Tribunal;

V — manter e atualizar o contetudo dos servidores de replicacdo, de modo
a propiciar o atendimento remoto e o inventario de microinformatica nas unidades do
interior;

VII — criar e atualizar imagens e pacotes de instalacao, configuracdo ou
correcdo de aplicativos de microinformética.

3.5.1.3.2 — S&o Atribuicdes da Secédo de Atendimento ao PJe — SAPJE: 2
| — resolver incidentes de 2° nivel do PJe no ambito do Tribunal;

I — abrir incidentes e demais tipos de pendéncias do PJe,
acompanhando-os junto ao JIRA/CSJT,

[Il — resolver pendéncias de sustentacao junto ao CSJT,

30 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
31 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
32 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



IV — confeccionar relatorios no SAO-PJe;
V — disponibilizar indices de atualizacdo do PJe-Calc;

VI — atualizar e publicar fluxos do PJe.

3.5.1.3.3 - Sao atribuicbes do Setor de Otimizacdo do Atendimento de TIC -
SOATIC:3
| — gerenciar o conhecimento e os processos de Nivel de Servicos,

Configuracdo, Mudancas, Liberacéo e Problemas;

Il — administrar as ferramentas utilizadas para atendimento aos usuarios
de TIC.

3.5.1.3.4 — Séo atribuicGes do Setor de Manutencado de Microinformatica — SMMI: ¢4

| — instalar, substituir, dar manutencdo e movimentar equipamentos de
microinformética do Tribunal;

Il — administrar o estoque de materiais permanentes e de consumo de
microinformatica;

Il — acionar e fiscalizar os contratos de outsourcing de impressdo e
fornecimento de materiais, pecas e equipamentos de microinforméatica;

IV — administrar as ferramentas de gestao patrimonial, de ativos e de itens
de configuracdo de microinformatica e softwares de prateleira;

V — gerenciar o uso de licencas de software de prateleira.

3.5.1.4 - Nucleo de Planejamento, Apoio e Contratacdes de TIC - NUPATIC %

Integram o Nucleo de Planejamento, Apoio e Contratacdes de TIC:
| — Secdo de Apoio as Contratagdes de TIC;

Il — Setor de Planejamento de TIC;

33 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
34 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
3% Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



[ll — Setor de Apoio Administrativo de TIC.

3.5.1.4.1 — S&o atribuicGes da Secao de Apoio as Contratacées de TIC — SACTIC: ¢

| — acompanhar e atender aos normativos legais, orientacdes e

recomendacdes dos 0rgaos de controle referentes as contratacdes de solucdes de TIC;

I — revisar e propor melhorias aos processos de planejamento da

contratacao e gestdo de contratos de TIC;

[l — providenciar a execucao do plano anual de contratacfes de TIC;

IV — instruir os processos administrativos de contratacdo de solucéo de

TIC e garantir sua adequacéo ao processo formal estabelecido;

V — orientar e apoiar as equipes de planejamento da contratacdo e revisar

os documentos produzidos nesta etapa;

VI — acompanhar o tramite processual e interagir com as unidades

envolvidas no processo de contratacéo de solucdes de TIC;

VIl — apoiar os gestores e os fiscais de contratos de TIC quanto ao

cumprimento de obrigacdes pertinentes a execugdo dos contratos.

3.5.1.4.2 — S&o atribuicGes do Setor de Planejamento de TIC - STPTIC: €7

| — providenciar o planejamento dos projetos no ambito da Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, acompanhando sua execucao e apoiando

nos processos e ferramentas de gerenciamento de projetos;

Il — divulgar as acdes e resultados referentes a gestdo dos projetos da

Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

36 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
37 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



[l — elaborar, mapear e apoiar a modelagem dos processos de trabalho

no ambito da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

IV — medir, monitorar e divulgar os indicadores estratégicos e

operacionais de TIC, por meio do acompanhamento de metas.

3.5.1.4.3 — S&o atribuicGes do Setor de Apoio Administrativo de TIC — SAATIC: ©?

| — prestar apoio administrativo a Secretaria de Tecnologia da Informacao

e Comunicacao;

Il — auxiliar a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao e
unidades subordinadas na prevencdo e mitigacdo dos possiveis riscos relativos a

seguranca da informacao;

[l —acompanhar a execucao do plano anual de capacitacéo de TIC;

IV — instruir os processos administrativos de capacitacdo de TIC e garantir

sua adequacéo ao processo formal estabelecido.

3.5.2 - Nucleo de Gestao da Informacao e do Conhecimento — NUGIC

As atribuicbes do Nucleo de Gestdo da Informacdo e do
Conhecimento sédo definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram o Nucleo de Gestéo da Informacéo e do Conhecimento:
| — Geréncia de Gestdo Documental;

Il — Geréncia de Biblioteca;

[l — Geréncia de Jurisprudéncia e Precedentes;

IV — Setor de Registro e Preservacdo da Memoria Institucional.

38 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



3.5.2.1 — Geréncia de Gestao Documental - GGD

As atribuicdes da Geréncia de Gestdo Documental sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

3.5.2.2 — Geréncia de Biblioteca — GBIBLIO

As atribuices da Geréncia de Biblioteca sao definidas no Regulamento
Geral de Secretaria do Tribunal.

Integra a Geréncia de Biblioteca o Setor de Biblioteca Digital.

3.5.2.2.1 — S&o atribuicbes do Setor de Biblioteca Digital - SBDIG:

| —gerir a Biblioteca Digital - BDTRT18, que armazena, preserva,
dissemina e permite acesso a documentos juridicos, doutrinarios e legislativos em
formato digital,

Il —gerir e organizar o deposito na BDTRT18 dos atos internos
administrativos de interesse geral (atos normativos), do DEJT e demais documentos
produzidos pelas unidades do Tribunal, além de textos doutrinarios produzidos por
magistrados e servidores.

3.5.2.3 - Geréncia de Jurisprudéncia e Precedentes - GPJUR

As atribuicbes da Geréncia de Jurisprudéncia e Precedentes séo
definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

3.5.2.4 - Sao atribuicbes do Setor de Registro e Preservacdo da Memoéria
Institucional - SRPMI:



| — promover o levantamento histérico da Justica do Trabalho no Estado

de Goias;
Il — preservar a memoria do TRT da 182 Regiao;
[Il — formar o acervo permanente do Centro de Memoria;

IV —estimular e promover intercambio com instituicbes culturais e

educacionais visando ao resgate da memodria trabalhista no Estado de Goias;

V —estimular a consciéncia social na pesquisa, conservacao e

restauracdo do patrimonio trabalhista no Estado de Goias.

4 - UNIDADES VINCULADAS A PRESIDENCIA @9

Sao unidades vinculadas a Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho
da 182 Regido:

| — Juizo Auxiliar de Execucéo;

Il — Secretaria-Geral Judiciaria;

[Il — Diretoria-Geral,

IV — Secretaria-Geral de Governanca e Estratégica;

V — Secretaria de Recurso de Revista;

VI — Secretaria de Auditoria;

VII — Coordenadoria de Comunicagéo Social;

VIII — Divisdo de Seguranca Institucional.

4.1 - JUIZO AUXILIAR DE EXECUCAO - JAE

As atribuicbes do Juizo Auxiliar de Execuc¢do constam da Resolucéo

Administrativa TRT 182 n°14/2010.

3 Alterado nos termos do art. 3° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 369/2022.



Integra o Juizo Auxiliar de Execucdo a Secretaria do Juizo Auxiliar de

Execucao.

4.1.1 - SECRETARIA DO JUiZO AUXILIAR DE EXECUGCAO - SJAE

As atribuicdes da Secretaria do Juizo Auxiliar de Execucéo sdo definidas
no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Secretaria do Juizo Auxiliar de Execucao:
| —Nucleo de Pesquisa Patrimonial,

Il — Geréncia de Requisitorios Judiciais.

4.1.1.1 - Nucleo de Pesquisa Patrimonial - NUPP

As atribuicbes do Nucleo de Pesquisa Patrimonial constam do

Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.1.1.2 - Geréncia de Requisitérios Judiciais - GREJ:

As atribuicbes da Geréncia de Requisitorios Judiciais sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.
Integra a Geréncia de Requisitérios Judiciais o Setor de Analise de

Acdes Coletivas.

4.1.1.2.1 — S&o atribuicbes do Setor de Analise de Acdes Coletivas - SAAC:

| — identificar as a¢Bes multitudinarias em face de entes de Direito Publico

remetidas para tramitacdo no Juizo Auxiliar de Execucao;

Il — elaborar planilhas de controle para identificacdo dos trabalhadores

substituidos atinentes as ac6es multitudinarias;

[l — elaborar minutas de despachos, decisdes e sentencas relativas as

acoOes coletivas;



IV — analisar, classificar e ordenar os débitos judiciais referentes aos
pagamentos dos precatorios e as requisicbes de pequeno valor devidos pela Fazenda

Pulblica Municipal, Estadual e Federal,

V — solicitar abertura de contas judiciais e realizar o controle dos
depdsitos e saques relativos aos pagamentos de requisitorios judiciais atinentes as

acoOes coletivas.

4.2 - SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA - SGJ

As atribuicbes da Secretaria-Geral Judiciaria sao definidas no

Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

A Secretaria-Geral Judiciaria é integrada pelas seguintes unidades:
| — Secretaria-Executiva da Secretaria-Geral Judiciaria;
Il — Geréncia de Assisténcia Juridica e Apoio Administrativo;

Il — Geréncia de Atendimento aos Usuéarios do PJe.

4.2.1 - SECRETARIA-EXECUTIVA DA SECRETARIA-GERAL
JUDICIARIA - SECSGJ

As atribuicdes da Secretaria-Executiva da Secretaria-Geral Judiciaria
sao definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.2.2 - Geréncia de Assisténcia Juridica e Apoio Administrativo - GAJAA

As atribuicdes da Geréncia de Assisténcia Juridica e Apoio Administrativo
sao definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Geréncia de Assisténcia Juridica e Apoio Administrativo:

| — Setor de Assisténcia Juridica;

Il — Setor de Apoio Administrativo.



4.2.2.1 — S0 Atribuicbes do Setor de Assisténcia Juridica — SAJ:

| —examinar 0s requerimentos e processos administrativos de
competéncia da Secretaria-Geral Judiciaria, elaborando as minutas de decisdes,
despachos, promocdes, resolugdes administrativas, portarias, acordos de cooperacao,
oficios e expedientes diversos;

Il — assistir 0 Secretario-Geral Judiciario nas questbes que envolvam

matérias juridicas de natureza geral,
[ll — analisar as requisi¢cdes de pagamento de honorarios periciais;
IV — analisar os requerimentos de emisséo de certificados digitais;

V — preparar a logistica para a realizacdo das audiéncias da justica

itinerante;

VI — atualizar no Portal do Tribunal na internet as informacdes relativas

aos plantbes semanais e do periodo de recesso do Poder Judiciario;

VII — realizar a manutencéo do cadastro dos servidores e magistrados nos

convénios e ferramentas de execucao disponibilizados a Justica do Trabalho.

4.2.2.2 — Sao atribuicbes do Setor de Apoio Administrativo — SAA:

| — prestar atendimento ao publico;

Il — expedir certidbes nas hipoteses ndo contempladas pelo sistema de

expedicéo de certiddes disponibilizado no Portal do Tribunal na internet;

lll — entregar aos servidores e magistrados a midia e os documentos

necessarios para emissao de certificados digitais;
IV — manter o cadastro de peritos, leiloeiros e advogados voluntarios;

V — cadastrar usuarios externos no e-PET.

4.2.3 - Geréncia de Atendimento aos Usuarios do PJe - GAUPJE

As atribuicdes da Geréncia de Atendimento aos Usuarios do PJe sao

definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.



Integram a Geréncia de Atendimento aos Usuérios do PJe:
| — Setor de Atendimento do PJe;
Il — Setor de Apoio a Atividade Jurisdicional.
4.2.3.1 — Sao atribuicbes do Setor de Atendimento do PJe — SAPJE:
| — prestar suporte aos usuérios internos e externos do Sistema PJe;

Il — testar e homologar novas versfes do PJe liberadas pelo Conselho
Superior da Justica do Trabalho — CSJT,

lll — elaborar manuais e ministrar treinamentos para capacitagdo no
sistema PJe e outras ferramentas tecnol6gicas implementadas por este Tribunal,
definidas pelo Secretario-Geral Judiciario;

IV — configurar no PJe os o6rgaos julgadores (Varas do Trabalho, Postos

Avancados e Gabinetes de Desembargadores) e parametros de classes judiciais;

V — gerenciar perfis de usuéarios do sistema quanto a utilizagdo do PJe,

atendendo, esclarecendo e solucionando erros relatados;

VI — cadastrar procuradorias e as respectivas entidades representadas no

sistema PJe.

4.2.3.2 — S&o atribuicbes do Setor de Apoio a Atividade Jurisdicional - SAAJ:

| — colaborar nas atividades desempenhadas pela Corregedoria Regional
e Secretaria-Geral de Governanga e Estratégia nas atividades de diagndstico das

rotinas das unidades judiciarias quanto aos procedimentos e sistemas utilizados;

Il — colaborar nos mutirdes de auxilio as Varas do Trabalho e Nucleos de

Apoio as Turmas;

[Il —auxiliar as unidades judiciarias nas atividades de secretaria de

primeiro e segundo graus;



IV — orientar as unidades judiciarias na correcao de situacbes apontadas

nos relatérios de correicao;

V —indicar a Secretaria-Geral Judiciaria as necessidades de

aperfeicoamento de rotinas de trabalho;

VI — propor a Secretaria-Geral Judicidria eventuais modificagcbes nos

sistemas informatizados.

4.3 - UNIDADES VINCULADAS A SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Sao unidades vinculadas a Secretaria-Geral Judiciaria do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regido, com atribui¢cdes definidas no Regulamento Geral
de Secretaria do Tribunal:

| — Secretaria de Célculos Judiciais;
Il — Secretaria de Distribuicdo de Mandados Judiciais;

[l — Nucleo de Atendimento ao Usuario e Cadastramento Processual.

4.3.1 - SECRETARIA DE CALCULOS JUDICIAIS - SCALCJ

As atribuicdes da Secretaria de Calculos Judiciais sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.3.2 - SECRETARIA DE DISTRIBUICAO DE MANDADOS JUDICIAIS - SDMJ

As atribuicbes da Secretaria de Distribuicdo de Mandados Judiciais séo
definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integra a Secretaria de Distribuicdo de Mandados Judiciais o Setor de
Apoio aos Oficiais de Justica.

4.3.2.1 — Sao atribuicbes do Setor de Apoio aos Oficiais de Justica - SAOJAF:



| — receber, triar, distribuir e redistribuir os mandados judiciais;

Il — realizar pesquisas de titularidade de patriménio, de precos de mercado
e de localizacdo de enderecos, além de outras acBes de apoio as diligéncias dos
oficiais de justica.

4.3.3 — Nucleo de Atendimento ao Usuario e Cadastramento Processual - NAUCP

As atribuicbes do Nucleo de Atendimento ao Usuéario e Cadastramento
Processual sao definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram o Nuacleo de Atendimento ao Usuario e Cadastramento
Processual:

| — Secdo de Atermacéo;

Il — Setor de Peti¢cdes, Correspondéncias e Publicacdes;

[l — Setor de Autuacéo, Classificacéo e Distribuicéo.
4.3.3.1 — Sao atribuicbes da Secao de Atermacao — SAT:

| — prestar informagdes sobre normas e procedimentos trabalhistas ao
jurisdicionado, pessoalmente ou por telefone;

Il — encaminhar o usuario para o 6rgdo competente nos casos em que o

pleito nao for atribuicdo da Justica do Trabalho;

lll —reduzir a termo as reclamacdes trabalhistas, conforme normas

previstas no Provimento Geral Consolidado;

IV — cadastrar e distribuir no Sistema de Processo Eletrénico — PJe as

reclamacdes trabalhistas reduzidas a termo;

V — encaminhar o usuario para a assisténcia judiciaria gratuita nos casos

de maior complexidade;

VI — encaminhar o usuario, caso queira, para o atendimento da Advocacia

Voluntaria;



VIl — gerenciar o atendimento prestado aos jurisdicionados pela

Assisténcia Judiciaria Gratuita e pelos Advogados Voluntarios Cadastrados.

4.3.3.2—-Sao atribuicbes do Setor de Peticoes, Correspondéncias e
Publicacdes — SPCP:

| — realizar atendimento aos usuarios no balcéo e por telefone;

Il — receber, protocolizar, cadastrar e encaminhar as peti¢des fisicas para

as respectivas unidades judiciarias e administrativas;
[l — receber e cadastrar as peticdes/requerimentos do sistema e-DOC;
IV — cadastrar advogados e outros usuarios no sistema e-PET;

V — liberar senhas aos usuarios para consulta de processos no Portal do

Tribunal;

VI —receber e conferir as correspondéncias das unidades judiciarias e

administrativas;
VIl — cadastrar e postar as correspondéncias;
VIII — conferir mensalmente os langamentos da fatura dos Correios;

IX —encaminhar mensalmente as faturas as Varas do Trabalho e
unidades administrativas, por meio do sistema de processo administrativo, para fins de

conferéncia e atesto;

X —receber, conferir e separar as correspondéncias entregues pelos

Correios e cadastrar no sistema informatizado;

Xl — expedir e receber malotes das Varas do Trabalho do interior;

XIlI — reunir os arquivos enviados pelas unidades do Tribunal por meio do
sistema de processo administrativo e encaminhar as matérias para disponibilizacdo e
publicacdo no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT e no Diario Oficial da
Unido — DOU,



X1l — gerar arquivos do Sistema de Administracao Judicial — SAJ18 e do
Sistema de Administracdo Processual — SAP2 com extensdo “XML” e encaminhar para

disponibilizacdo no Diario Eletronico da Justica do Trabalho — DEJT,

XIV — conferir e certificar as matérias disponibilizadas no Diario Eletrénico
da Justica do Trabalho - DEJT e no Diario Oficial da Unido — DOU;

XV — gerenciar e cadastrar os servidores das unidades do Tribunal para

realizarem publicacdes no Diéario Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT.

43.3.3-Sa0 atribuicboes do Setor de Autuacdo, Classificacdo e
Distribuicao — SACD:

| — realizar atendimento aos usuarios;

Il — autuar e distribuir, no PJe, peticdes protocolizadas fisicamente, cartas
precatorias, excecdes de incompeténcia, cartas de ordem, mandados de seguranca e

processos provenientes de outros 6rgaos judiciarios;

[Il — autuar, no Sistema de Administracdo Processual — SAP2, embargos

de declaracéo;

IV —receber e separar os arquivos do Sistema Malote Digital e do
Sistema de Cartas Precatorias, providenciando a autuacdo das cartas precatérias e o

seu encaminhamento aos respectivos 6rgaos judiciarios;

V —receber e distribuir, por vinculacdo, processos oriundos das Varas do
Trabalho no SAP2, em face de decisdo do Tribunal Superior do Trabalho, para

prosseguimento do julgamento no Tribunal.

4.4 - DIRETORIA-GERAL - DG

As atribuicbes da DIRETORIA-GERAL sao definidas no Regulamento
Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Diretoria-Geral:



| — Secretaria-Executiva da Diretoria-Geral;
Il — Assessoria Juridica da Administracao;

IIl — Geréncia de Assisténcia da Diretoria-Geral;

4.4.1 - SECRETARIA-EXECUTIVA DA DIRETORIA-GERAL - SEDG: %

As atribuicbes da Secretaria-Executiva da Diretoria-Geral sdo definidas

no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.4.1.1 — Revogado nos termos do art. 3° da Portaria TRT 182 GP/SGPE N° 461/2022.

4.4.2 - ASSESSORIA JURIDICA DA ADMINISTRAGAO - AJADM

As atribuicbes da Assessoria Juridica da Administracdao sdo definidas

no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.4.3 - Geréncia de Assisténcia da Diretoria-Geral - GADG

As atribuicbes da Geréncia de Assisténcia da Diretoria-Geral séo

definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.5 - UNIDADES VINCULADAS A DIRETORIA-GERAL )

Vinculam-se a Diretoria-Geral:
| — Secretaria de Gestéo de Pessoas;
Il — Secretaria de Orcamento e Financas;
[l — Secretaria de Manutencéo e Projetos;
IV — Secretaria de LicitagOes e Contratos;
V — Divisédo de Material e Logistica.
4.5.1 - SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SGPE “?

As atribuicbes da Secretaria de Gestdo de Pessoas sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

40 Alterado nos termos do art. 2° da Portaria TRT 182 GP/SGPE N° 461/2022.

41 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
42 Alterado nos termos do art. 12 da Portaria TRT 182 GP/SGPE N° 838/2022.



Integram a Secretaria de Gestdo de Pessoas:

| — Divisdo de Pagamento de Pessoal;

Il — Divisdo de Informag¢des Funcionais;

lIl — Nucleo de Planejamento e Desenvolvimento de Pessoal,
IV — Nucleo de Legislacdo de Pessoal;

V — Nucleo de Saude;

VI — Secéo de Apoio aos Sistemas de Pessoal e eSocial;
VII — Geréncia de Comissionamento, Lotacdo e Remocao.

4.5.1.1 - DIVISAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL - DPP

As atribuicOes da Divisao de Pagamento de Pessoal sao definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Divisdo de Pagamento de Pessoal:
| — Geréncia de Pagamento de Servidores;
Il — Secédo de Pagamento de Magistrados;

lIl — Secéo de Aposentados, Pensionistas e Consignacoes.

4.5.1.1.1 - Geréncia de Pagamento de Servidores — GPS

As atribuic6es da Geréncia de Pagamento de Servidores sdo definidas
no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.5.1.1.2 — S&o atribuicbes da Secao de Pagamento de Magistrados — SPM:

| —acompanhar a elaboracdo da folha de pagamento, no sistema
FolhaWeb, de magistrados ativos;

Il — formalizar os processos de pagamento de despesas com magistrados
ativos, inclusive as relativas a exercicios anteriores, bem como elaborar a respectiva
folha de pagamento suplementar;

lll — atualizar os registros constantes das fichas financeiras individuais dos
magistrados ativos.



IV — elaborar as certiddes de base de calculo da contribuicdo
previdenciaria;

V —instruir processos de alteracdo de regime previdenciario, bem como
proceder a alteragéo e cancelamento no Funpresp-Jud, quando solicitado;

VI —acompanhar as inclusbes, exclusbes e alteracbes em folha de
pagamento das consignacbes referentes a associagdes de magistrados, planos de
saude, auxilio-saude, auxilio-alimentacédo, assisténcia pré-escolar;

VII — elaborar das planilhas referentes a remuneragcéo dos magistrados no
portal da transparéncia do conselho nacional de justica.

45.1.1.3-S80 atribuicbes da Secao de Aposentados, Pensionistas e
Consignacdes — SAPEC:

| —acompanhar a elaboracdo da folha de pagamento, no sistema
FolhaWeb, de servidores e magistrados inativos e pensionistas;

Il — formalizar os processos de pagamento de despesas com inativos e
pensionistas, inclusive as relativas a exercicios anteriores, bem como elaborar a
respectiva folha de pagamento suplementar;

[Il — atualizar os registros constantes das fichas financeiras individuais de
inativos e pensionistas;

IV — Acompanhar as informacdes langadas pelas consignatarias no
sistema da empresa conveniada para operacionalizacdo das consignacdes para o
controle da margem consignavel em folha de pagamento de magistrados e servidores,
ativos e inativos, e pensionistas;

V —acompanhar as inclusbes, exclusbes e alteracbes no sistema
FolhaWeb das consignacfes de magistrados e servidores, ativos e inativos, e
pensionistas em favor de instituicdes financeiras, entidades de classe, cooperativas,
operadoras de planos de saude, seguradoras, entre outras;

VI — proceder as inclusdes, exclusdes e alteragbes em folha de
pagamento, no sistema FolhaWeb, das consignacfes de magistrados e servidores,



ativos e inativos, e pensionistas em favor de instituicbes financeiras, entidades de
classe, cooperativas, operadoras de planos de saude, seguradoras, entre outras;

VII — fornecer relatérios de consignacdes mensais a associacoes,
sindicatos e instituicdes bancérias, bem como a 6rgaos fiscalizadores e demais 6rgaos
judiciarios.

4.5.1.2 - DIVISAO DE INFORMAGOES FUNCIONAIS - DIF “3)

As atribuicbes da Divisao de Informacdes Funcionais sdo definidas no

Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Divisao de Informacdes Funcionais:

| — Geréncia de Ingresso e Cadastro;

Il — Geréncia de Afastamentos, Férias e Frequéncia;
lll—- Setor de Beneficios.

4.5.1.2.1 - Revogado nos termos do art. 13 da Portaria TRT 182 GP/SGPE n° 838/2022.

4.5.1.2.2 - Geréncia de Ingresso e Cadastro - GINCAD

As atribuicbes da Geréncia de Ingresso e Cadastro sao definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.5.1.2.3 - Geréncia de Afastamentos, Férias e Frequéncia - GAFF

As atribuicbes da Geréncia de Afastamentos, Férias e Frequéncia sao
definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.5.1.2.4 — S&o atribuicbes do Setor de Beneficios — SBEN:

43alterado nos termos do art. 12 da Portaria TRT 182 GP/SGPE N° 838/2022.



| — instruir e registrar no SIGEP e FolhaWeb os processos de concesséo
de auxilio-saude, auxilio-alimentacdo, auxilio-transporte, auxilio-natalidade e
assisténcia pré-escolar;

Il — emitir, mensalmente, relatérios para suspensdo ou exclusdo dos
dependentes para recebimento de auxilio-saude e pré-escolar e fazer a atualizacéo
devida do SIGEP;

[l — confeccionar declaracdes e certiddes relativas a auxilios e beneficios
assistenciais;

V —informar, trimestralmente, a meta fisica referente ao numero de
beneficidrios dos programas assistenciais do Tribunal, tais como auxilio-alimentacao,
auxilio-saude, assisténcia pré-escolar e auxilio-transporte;

VI —gerenciar a operacionalizacdo das consignagdes néo financeiras
junto a empresa especializada conveniada, no respectivo sistema informatizado;

VI —fazer a integracdo mensal do arquivo de movimentagdo n&o
financeira com a folha de pagamento;

VII — conferir e validar a documentagédo apresentada, anualmente, no
Sistema de Recadastramento Anual de Informacdes Funcionais (RAIF);

VIII — instruir os processos administrativos de reposicdo ao erario de
pagamentos indevidos de beneficios.

4.5.1.3 - Nucleo de Planejamento e Desenvolvimento de Pessoal - NPDP

As atribuicdes do Nucleo de Planejamento e Desenvolvimento de
Pessoal sédo definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram o Nucleo de Planejamento e Desenvolvimento de Pessoal:
| — Setor de Projetos;

Il — Setor de Gestéo de Carreira e Desempenho.

4.5.1.3.1 — S&o atribuicbes do Setor de Projetos - SPROJ:



| — gerenciar e executar 0s projetos referentes ao planejamento e
desenvolvimento de pessoal no ambito do Tribunal, em conjunto com as demais
unidades de gestao de pessoas;

Il — auxiliar nas atividades concernentes ao Plano de Contribuicdo de
Gestéo de Pessoas;

[Il — auxiliar na gestao do teletrabalho no ambito do Tribunal.
4.5.1.3.2 — S&o atribuicbes do Setor de Gestao de Carreira e Desempenho - SGCD:

| — executar as atividades relativas a avaliacdo de desempenho funcional
e de estagio probatério;

Il — elaborar relatérios e instruir os processos de Avaliacdo de
Desempenho Funcional e de Avaliacdo de Desempenho de Servidores em Estagio
Probatério, encaminhando-os para homologacéo pela autoridade competente;

[ll — fornecer informacges, declaragfes e certiddes referentes ao historico
de progressao ou promocéao funcional na carreira e ao estagio probatorio;

IV —auxiliar a Comissao de Avaliacdo de Desempenho, fornecendo
informacdes referentes a carreira, desempenho e avaliacées, quando solicitado.

V — subsidiar a Escola Judicial na formatacdo do Plano Anual de
Capacitacéo, realizando levantamento de necessidades de capacitacdo com base nas
avaliacdes de desempenho funcional dos servidores do Tribunal.

4.5.1.4 - Nucleo de Legislacao de Pessoal - NLP

As atribuicdes do Nucleo de Legislacao de Pessoal sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integra o Nucleo de Legislacdo de Pessoal o Setor de Aposentadoria.

4.5.1.4.1 — S&o atribuicbes do Setor de Aposentadoria — STAP:

| — analisar e emitir parecer técnico nos processos relativos a beneficios
previdenciarios, em especial sobre pedidos de concessédo de aposentadoria, pensao,
abono de permanéncia e anuénios, bem como de conversdo de licenca-prémio em
pecunia, indenizacdo de férias, averbacdo de tempo de servico e de contribuicéo,
isencdo de imposto de renda e reducdo de contribuicdo previdenciaria dos

aposentados e pensionistas;



Il — propor a exclusdo de pensionista, nos casos previstos em lei;

lll — preencher o formulario do Sistema ePessoal do Tribunal de Contas
da Unido e envia-lo a Secretaria de Auditoria Interna, nos processos de aposentadoria

e penséao;

IV — manter atualizados os dados cadastrais dos servidores aposentados,
dos instituidores de penséo e dos pensionistas, bem como a fundamentacéo do ato de

inatividade e de suas alteracoes;

V — prestar informacdes e fornecer subsidios para o cumprimento das
diligéncias emanadas do Tribunal de Contas da Unido, relacionados aos atos de

aposentadoria e pensao;
VI —realizar o recadastramento anual de aposentados e pensionistas.

4.5.1.5 - Nucleo de Saude (NS) “4

As atribuicdes do Nucleo de Saude séo definidas no Regulamento Geral
de Secretaria do Tribunal.

O Nucleo de Saude € integrado pela Secao de Atencéo a Saude.

4.5.1.5.1 — Sao atribuicdes da Secédo de Atencdo a Salde:*®

| — Supervisionar a execucao do Programa de Gestéao de Riscos (PGR) e
do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO.

Il — Supervisionar a execucdo e executar as campanhas e programas de
salude em geral e de saude ocupacional bem como acbes de promocao, prevengao e
vigilancia em saude, tais como campanhas, pesquisas e ac¢des de divulgacao;

lll — planejar, orientar e executar atividades, campanhas, programas e
acOes relativas a assisténcia médica, odontoldgica, psicoldgica e fisioterapéutica, com
a finalidade de promover a saude e prevenir doencas no ambito do Tribunal; e

IV — fornecer dados para elaboracdo de estatisticas.
Area de Assisténcia Médica
| — prestar assisténcia médica e de enfermagem em consultério;

Il — realizar o primeiro atendimento nos casos de urgéncia e emergéncia,
até a chegada do servico de atendimento movel de urgéncia;

[l — emitir atestados médicos, conforme resolucdes dos respectivos
conselhos profissionais;

4 Alterado nos termos do art. 12 da Portaria TRT 182 GP/SGPE N° 838/2022.

4 Alterado nos termos do art. 12 da Portaria TRT 182 GP/SGPE N° 838/2022.



IV — realizar atos periciais em saude por meio de pericia singular ou junta
meédica;

V — realizar avaliagbes admissionais para fins de posse; e

VI — emitir relatérios e pareceres especializados conforme demandas
constantes de processos administrativos.

Area de Assisténcia Odontolégica
| — prestar assisténcia odontolégica em consultorio;

I — efetuar diagndsticos para fins de assisténcia odontolégica
complementar;

[l — emitir atestados odontolégicos, conforme resolucdes dos respectivos
conselhos profissionais;

IV — realizar atos periciais em saude bucal por meio de pericia singular ou
junta odontologica; e

V — fornecer dados para elaboragéo de estatisticas de eventos com causa
odontoldgica;

Area de Assisténcia Psicossocial

| — prestar assisténcia psicoldgica na forma de escuta individual e grupal,
orientacdo e encaminhamento;

Il — realizar pericias psicoldgicas e sociais;

lIl — elaborar psicodiagndsticos, laudos, relatorios e pareceres técnicos; e

IV — compor equipe multiprofissional de avaliacdo sempre que necessario
Area de Assisténcia Fisioterapéutica

| — supervisionar e executar atividades de ginastica laboral;

Il — coordenar e executar atendimentos fisioterapéuticos individual ou em
grupo;

[l — realizar analise ergonémica e readequacdo ergonémica dos postos
de trabalho;

IV — fornecer dados para elaboracdo de estatisticas de atendimentos
fisioterapéuticos; e

V — compor equipe multiprofissional de avaliacdo sempre que necessario.

45.1.5.2 — Revogado nos termos do art. 13 da Portaria TRT 182 GP/SGPE n°
838/2022.



45.1.5.3 — Revogado nos termos do art. 13 da Portaria TRT 182 GP/SGPE n°
838/2022.

4.5.1.5.4 — Revogado nos termos do art. 13 da Portaria TRT 182 GP/SGPE n°
838/2022.

4.5.1.6 - Secdo de Apoio aos Sistemas de Pessoal e eSocial - SASPES (9

Sao atribuicbes da Secao de Apoio aos Sistemas de Pessoal e
eSocial:

| —acompanhar e supervisionar a implantacdo dos sistemas de pessoal,

dando suporte aos usuarios internos e externos;

Il — gerir a integridade das informacdes funcionais registradas nos

sistemas de pessoal;
lIl — elaborar e fornecer relatorios concernentes aos sistemas de pessoal.

4.5.1.7 Geréncia de Comissionamento, Lotacdo e Remoc¢ao (GCLOR) “7

As atribuicdes da Geréncia de Comissionamento, Lotagcdo e Remocéao
séo definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.5.2 - SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS - SOF

As atribuicbes da Secretaria de Orcamento e Financas sao definidas no

Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.
Integram a Secretaria de Orcamento e Financas:

| — Geréncia de Administracdo Orcamentaria e Financeira;
Il — Geréncia de Contabilidade;

lIl — Geréncia de Pagamento.

4.5.2.1 - Geréncia de Administracdo Orcamentaria e Financeira - GAOF

46 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.

47 Inserido nos termos do art. 14 da Portaria TRT 182 GP/SGPE N° 838/2022.



As atribuicbes da Geréncia de Administracdo Orcamentaria e
Financeira sdo definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Geréncia de Administracdo Or¢camentaria e Financeira:
| — Secdo de Planejamento e Administracdo Financeira;

Il — Secdo de Execucdo Orcamentaria.

45.2.1.1 —Sao atribuicbes da Secao de Planejamento e Administracdo
Financeira - SPAF:

| — elaborar e encaminhar ao Conselho Superior da Justica do Trabalho
(6rgéo setorial) o cronograma anual de desembolso mensal,

Il — controlar a execucéao financeira do cronograma anual de desembolso
mensal, por meio dos sub-repasses recebidos do 6rgéo setorial,

V — elaborar e registrar a programacéao financeira;

VI — efetuar, registrar e controlar os ingressos de recursos financeiros na
Conta Unica do Tesouro Nacional;

VII — acompanhar os saldos financeiros das contas contabeis gerenciadas
pelo Tribunal;

VIII — abrir e gerenciar a movimentacdo de conta-deposito vinculada para
retencao de provisdes de encargos trabalhistas, incidentes sobre a folha de pagamento
das empresas contratadas para prestacao de servicos, com alocacdo de méao de obra
no Tribunal;

IX —instruir o processo de concessao de suprimentos de fundos e
registrar os valores a serem movimentados por meio do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal;

X —auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria e nos pedidos de
créditos adicionais.

4.5.2.1.2 — Séo atribuicbes da Secao de Execucdo Orcamentaria — SEO:

| — emitir os documentos de detalhamento dos créditos orcamentarios
aprovados por meio da Lei Orcamentaria Anual — LOA, em nivel de elemento de
despesa, procedendo as alteracdes necessarias a execucdo do orcamento durante o
exercicio;



Il — emitir reserva orgcamentaria, notas de empenho e outros documentos
nos sistemas de gerenciamento e administracdo orcamentaria e financeira;

Il —acompanhar a execucdo orcamentaria das despesas, realizando a
sua projecdo anual, com vistas a verificacgdo do saldo existente e eventual
remanejamento, a solicitacdo de créditos adicionais e ao fornecimento de informacdes
gerenciais;

IV — apurar os saldos dos empenhos emitidos no exercicio para fins de
eventual inscricdo em restos a pagar.

4.5.2.2 - Geréncia de Contabilidade - GC

As atribuicbes da Geréncia de Contabilidade sédo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integra a Geréncia de Contabilidade a Secéo de Pagamento de Diarias.

4.5.2.2.1 — Sao atribuicbes da Secdao de Pagamento de Diarias — SPD:

| —realizar o pagamento a magistrados, servidores e colaboradores
eventuais de diarias, indenizacdo de transporte, adicional de deslocamento e outras
indenizagdes devidas em razao de viagens a servico;

Il — elaborar a memdria de célculo dos valores a serem restituidos, nos
casos de pagamentos indevidos, cancelamentos de viagem ou adiamentos por periodo
superior a quinze dias, solicitando, se for o caso, o desconto em folha de pagamento
dos valores nao devolvidos;

lll — analisar a conformidade do pagamento das diarias e indenizacdes
com as normas aplicaveis, procedendo, caso comprovada a sua regularidade, ao
encerramento do respectivo processo.

4.5.2.3 - Geréncia de Pagamento - GPAG “8)

As atribuicbes da Geréncia de Pagamento sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Geréncia de Pagamento:
| — Secéo de Contas a Pagar;

Il — Setor de Pagamento de Bens e Servicos;

48 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



4.5.2.3.1 — Sao atribuicbes da Secao de Contas a Pagar - SCPAG:

| —acompanhar a execucéo financeira dos contratos quanto a empenho,
liquidacdo e pagamento da despesa, como também em relacdo aos reajustes,
reducdes e acréscimos efetuados;

Il —receber notas fiscais, faturas, recibos ou outros documentos de
despesas encaminhados para pagamento, referentes as contratacdes realizadas pelo
Tribunal,

[l — verificar a regularidade e corre¢cao dos documentos de despesa;

IV — aferir a regularidade fiscal das empresas contratadas para fins de
pagamento de despesas;

V — verificar a conformidade dos bens ou servicos constantes dos
documentos de despesa com o respectivo contrato, termo de referéncia, projeto basico
ou nota de empenho, bem como se a entrega do bem adquirido ou a execucao do
servigo contratado foram devidamente atestados pelo gestor competente;

VI —conferir os registros dos materiais ou bens nos sistemas de
almoxarifado e de controle de patrimoénio, bem como os respectivos langamentos de
apropriacdo no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal — SIAFI,

VII — verificar a existéncia de saldo orcamentario suficiente na nota de
empenho da contratacdo para a realizacdo do pagamento, solicitando o reforco,
guando necessario;

VIl — submeter ao gestor financeiro e ao ordenador de despesas, para
reconhecimento e autorizacdo de pagamento, as despesas de exercicios anteriores
apuradas nos processos de aquisi¢cao de bens ou de contratacao de servigos;

IX —instruir os processos de aquisicdo de bens ou contratacdo de
servicos para fins de pagamento da despesa, juntando os documentos exigidos
contratualmente para a liquidacdo e pagamento, encaminhando-os ao gestor financeiro
e ao ordenador de despesas para autorizacao;

X — diligenciar junto as empresas contratadas para que regularizem a sua
situagao fiscal, quando for o caso;

Xl —enviar a unidade competente, ap0s 0 pagamento, 0S processos de
aquisicao ou contratagcéo cujos bens ou servigos possuam garantia, bem como aqueles
referentes a contratacdo de consultoria, assessoria, assinaturas de revistas ou de
periodicos;



XIl — restituir aos gestores, apos cada pagamento realizado, 0s processos
relativos as contratacdes continuadas, para guarda até a apresentacao da proxima nota
fiscal ou fatura a ser paga;

XIIl — prestar informacdes, quando solicitadas, acerca da existéncia de
crédito em favor de pessoas fisicas ou juridicas, decorrente de fornecimento de bens
ou prestacao de servicos.

4.5.2.3.2 — S&o atribuicbes do Setor de Pagamento de Bens e Servicos — SPBS:

| — confirmar a liqguidacdo da despesa;

Il — verificar a data de vencimento das notas fiscais, faturas ou outros
documentos de despesa,;

[Il — verificar, no ato do pagamento, a validade da documentacao exigida
na contratacao;

IV — processar 0 pagamento das despesas contratadas pelo Tribunal,
obedecendo a ordem cronoldgica das datas de exigibilidade;

V —realizar o pagamento dos precatorios e requisicbes de pequeno valor
da administracao federal direta e indireta;

VI —realizar o pagamento dos honorarios periciais, nos casos em que 0
sucumbente da acgéo for beneficidrio da assisténcia judiciaria gratuita,

VII — proceder a retencéo e ao recolhimento:

a) do imposto de renda sobre pagamentos realizados a pessoas fisicas,
bem como dos tributos e contribuicdes federais sobre pagamentos a pessoas juridicas,
guando for o caso;

b) da contribuicdo para a seguridade social sobre os servigos prestados
por pessoas fisicas e juridicas;

c) do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN relativo a
valores pagos a pessoas fisicas e juridicas, quando for o caso;

VIII — acompanhar as atualizacdes da legislacao tributaria.

4.5.3 - SECRETARIA DE MANUTENCAO E PROJETOS - SMPROJ



As atribuicdes da Secretaria de Manutencao e Projetos sao definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Secretaria de Manutencéo e Projetos:
| — Divisdo de Engenharia;
Il — NUcleo de Manutencéo e Conservacao;

lIl — Setor de Analise Processual e Especificacdes Técnicas.

4.5.3.1 - DIVISAO DE ENGENHARIA - DE

As atribuicdes da Divisdo de Engenharia sdo definidas no Regulamento
Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Divisao de Engenharia:

| — Setor de Projetos de Arquitetura,

Il — Setor de Orcamento de Obras;

lIl — Setor de Controle de Contratacédo de Obras;
IV — Setor de Fiscalizacdo de Obras;

V — Setor de Projetos de Engenharia.

4.5.3.1.1 — S&o atribuicbes do Setor de Projetos de Arquitetura — SPA:

| — elaborar estudos de previsdo de demanda de espaco fisico;

Il — formular programa de necessidades de projetos de construcéo,
reformas e reparos nas instalagdes fisicas das unidades do Tribunal;

lll — conduzir o processo de elaboracdo dos projetos arquitetonicos,
leiautes e detalhamentos;

IV — acompanhar a execucao de obras e reformas;

V — organizar, desenvolver e executar desenhos técnicos destinados as
atividades do Tribunal,



VI — manter-se atualizado sobre assuntos relativos as legislactes
municipais, estaduais e federal ligadas as edificacfes e normas técnicas correlatas.

4.5.3.1.2 — S&o atribuicbes do Setor de Orcamento de Obras — SOO:

| — elaborar levantamentos de quantitativos de servigos utilizando projetos
e/ou medicdes “in loco”;

Il — atualizar o banco de dados de precos do Tribunal, inclusive SINAPI,
guando necessario;

lll — conduzir o processo de elaboracdo de planilha orcamentaria das
obras e servicos de engenharia, conforme normas técnicas de orcamentacao vigentes;

IV —analisar e conferir as planilhas or¢camentérias elaboradas por
empresas terceirizadas;

V — auxiliar tecnicamente na elaboracdo do termo de referéncia das
contratacoes;

VI — conduzir o processo de elaboragcdo de cronogramas de execuc¢ao das
obras;

VII — atuar nas contratacdes de obras e servicos de engenharia, dando
suporte a analise de propostas apresentadas pelos licitantes;

VIIl — elaborar orcamentos de aditivos propostos pelo Setor de
Fiscalizagcédo de Obras.

4.5.3.1.3 — S&o atribuicbes do Setor de Controle de Contratacdo de Obras — SCCO:

| — coordenar os elementos que compdem projetos basicos de obras e
servicos afins sob a responsabilidade da Divisdo de Engenharia, tais como orgamentos,
composicoes de custos unitarios, apropriacdo de coeficientes, cronogramas,
especificacdes, projetos técnicos e pesquisa de materiais e fornecedores;

Il — planejar e organizar os registros de documentacdes e alvaras de
liberagc6es nos 6rgdos competentes;



[l — executar avaliagbes nos processos de aquisicdo, construcao,
reforma, adaptacao e locacdo de bens imdveis de interesse do Tribunal,

IV — coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual de Obras e Aquisi¢cdes
de Imoveis do Tribunal;

V — manter atualizadas as publicacdes dos dados relativos as obras no
Portal do Tribunal na internet;

VI — cuidar do atendimento ao publico interno e externo por e-mail ou
outra forma de comunicagéo disponivel;

VII — manter atualizados os “as builts” de todas as disciplinas de projeto
das edificagbes do Tribunal.

4.5.3.1.4 — S&o atribuicbes do Setor de Fiscalizacdo de Obras - SFO:

| — fiscalizar obras de construcéo, reforma, adaptacdo e manutencao nas
dependéncias fisicas internas e externas dos imoveis do Tribunal, observando se os
servicos estao sendo executados com atendimento aos padrées minimos de higiene e
seguranca;

Il — visitar periodicamente o canteiro de obras, realizar medicboes e
elaborar relatérios de fiscalizacao;

[l — manter atualizados os diarios de obras, anotando e registrando as
ocorréncias relevantes;

IV — solicitar junto as empresas a documentacdo necessaria a0 processo
de pagamento dos contratos relativos as obras e servicos de engenharia;

V — propor e analisar aditivos necesséarios ao andamento dos contratos
fiscalizados;

VI — subsidiar a elaboracéo do Plano Plurianual de Obras e Aquisicfes de
Iméveis, munindo a Divisdo de Engenharia com dados relativos a patologias das
edificagbes do Tribunal.

4.5.3.1.5 — S&o atribuicbes do Setor de Projetos de Engenharia — SPE:

| — conduzir o desenvolvimento de projetos de engenharia;



Il — auxiliar no desenvolvimento de modelos e minutas de projetos basicos
e termos de referéncia para contratagdes de engenharia,

lIl — planejar contratacdes de obras e servigcos de engenharia, propondo
alteracdes que visem a otimizacdo do processo de contratacao e fiscalizacao;

IV — criar modelos e padrfes técnicos, tais como planilhas e documentos
de engenharia em geral,

V — elaborar documentos técnicos especificos, tais como relatérios e
pareceres técnicos;

VI — estimar custos de obras e servicos de engenharia;

VII — produzir material técnico orientado a normatizacdo interna e ao
desenvolvimento de projetos e fiscalizacao de obras e servigos de engenharia;

VIII — manter banco de dados de melhores praticas de projetos de
engenharia;

IX — classificar e realizar levantamento de dados de contratacdes
anteriores.

4.5.3.2 - Nucleo de Manutencao Predial - NMPR

As atribuicdes do Nucleo de Manutencdo Predial sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram o Nucleo de Manutencgéo Predial:
| — Secéo de Operacéo e Fiscalizagéo;
Il — Setor de Contratos de Manutencédo Predial;

[ll — Setor de Apoio Técnico e Administrativo.

4.5.3.2.1 — S&o atribuicbes da Secao de Operacao e Fiscalizacao — SOFIS:

| — monitorar rotas de manutencdo preventiva e programar manutencao
corretiva;

Il — fiscalizar a realizacdo das manutencoes prediais;



[l — fiscalizar a manutencao preditiva nas instalacdes elétricas;

IV — diagnosticar, com as empresas terceirizadas, possiveis solucdes de
problemas;

V — fiscalizar o cumprimento de normas nas instalacdes prediais;

VI —acompanhar as manutencdes preventivas, preditivas e corretivas na
cabine primaria de energia elétrica;

VIl —realizar analise de melhoria e automatizacdo de sistemas de

poténcia;

VIII — monitorar e gerenciar o sistema de automacao da iluminacéo;

IX — monitorar a rede elétrica, mediante analise de energia, termografia e
medicdes;

X — monitorar o funcionamento dos “nobreaks” instalados nas unidades do
Tribunal;

Xl — controlar a programacéao de funcionamento do “Chiller” do sistema de
ar-condicionado do Férum Trabalhista de Goiania,

XIl — gerenciar a entrada nas salas técnicas, fazer o cadastro de usuérios
e as liberagcBes no sistema,

Xl — fiscalizar os servicos das empresas terceirizadas;

XIV — checar a necessidade de utilizacdo de EPI's, equipamentos de
medig&o e ferramentais;

XV — monitorar “checklist” de Manutencdes, mediante checagem de
dados, programacao, reprogramacao, elaboracao de planilhas, montagem de relatorios
e analise estatistica de dados;

XVI — elaborar planilhas e controles de manutencéo preditiva, termografia
e analise de vibracdo para monitoramento de tendéncias.

4.5.3.2.2 — S&o atribuicbes do Setor de Contratos de Manutencao Predial - SCMPR:



| — controlar e receber notas fiscais, checar documentagcdo, enviar para
pagamento, monitorar custos, notificar e elaborar comunicados oficiais para todas as
empresas terceirizadas;

Il — gerenciar os prazos dos processos;

lll — cobrar da area técnica responsavel a solucdo para problema

apresentado por outras areas;

IV — elaborar, monitorar e alimentar planilhas de controle;

V —alimentar o sistema de acompanhamento mensal de pagamentos

planejados, realizados e projetados.

4.5.3.2.3 — Sao atribuicbes do Setor de Apoio Técnico e Administrativo — SATA:

| — atender chamados, direcionar os servicos solicitados e garantir
"feedback" as areas demandantes;

Il — fazer cotacBes de precos relativas as ordens de servico devolvidas,
comparar orgamentos e autorizar a realizagéo de servicos;

[l — monitorar a Gestdo a Vista, mantendo os monitores de video ligados,
mostrando o sistema de chamados abertos e a rede de energia estabilizada, bem como
outros sistemas automatizados que forem implementados;

IV —auxiliar na prestagdo de contas do suprimento de fundos,
alimentando a planilha especifica e dando andamento aos respectivos processos
administrativos;

V —receber "feedback" dos técnicos e gerenciar no sistema o nivel de
gualidade e de servi¢co das empresas terceirizadas;

VI — monitorar 0os estoques minimos e maximos de pecas, materiais e
equipamentos, por meio de contagem fisica e langcamento nas planilhas de controle;

VIl — gerenciar os sistemas de chamados, checando as ordens de servico,
dando andamento de status, monitorando o "feedback" de terceirizados com postos
fixos, realizando manutengdes no sistema e implementando melhorias;



VIII — receber as notas fiscais de aquisicbes e servicos e repassa-las ao
setor responsavel para pagamento, devidamente atestadas pelo gestor;

IX —receber as solicitacbes de terceirizados, providenciando o seu
atendimento, se possivel, ou repassando ao Setor de Contratos de Manuteng&o Predial
para instrucdo de processo administrativo;

X —agendar e programar auxilio técnico nos eventos realizados pelo
Tribunal.

4.5.3.3 - Sao atribuicbes do Setor de Analise Processual e Especificacdes
Técnicas — SAPET.:

| — elaborar estudos técnicos preliminares relacionados as contratacdes
da area de manutencao e projetos;

Il — propor revisdo e aditivos nos contratos da area de manutencéo e
projetos;

lll — cotar materiais e servigos de responsabilidade da unidade;

IV — monitorar os contratos existentes, checando a viabilidade técnica e a
vantajosidade da contratacéo para o Tribunal;

V —analisar as propostas e acompanhar as licitacbes da é&rea de
manutencao e projetos;

VI — elaborar pareceres nos assuntos pertinentes a area de manutencéo e
projetos.

4.5.4 - SECRETARIA DE LICITACOES E CONTRATOS - SLC

As atribuicOes da Secretaria de Licitacdes e Contratos séo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Secretaria de Licitagdes e Contratos:

| — Geréncia de Execucao de Procedimentos Licitatorios;



Il — Geréncia de Planejamento e Aquisicoes;

Il — Geréncia de Contratos.

4.5.4.1 - Geréncia de Execucao de Procedimentos Licitatérios - GEPROL.:

As atribuicbes da Geréncia de Execucdo de Procedimentos
Licitatérios sdo definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integra a Geréncia de Execucdo de Procedimentos Licitatérios a Secdo
de Licitacoes.

4.5.4.1.1 — S&o atribuicbes da Secao de Licitacdes — SL:

| — receber os processos de licitagao, verificando se as informacdes neles
contidas séao suficientes para o seu regular processamento, procedendo ao devido
saneamento, se for o caso;

Il — divulgar as intencbes de registro de precos no Sistema Comprasnet
SIASG, por meio do Portal de Compras do Governo Federal;

lIl — elaborar as minutas de editais de licitacdo e de cartas-convite,
submetendo-as a exame e aprovacao da Assessoria Juridica da Administracao;

IV — elaborar as atas de registro de precos, providenciando a assinatura
pelos representantes do Tribunal e das empresas vencedoras do certame;

V — promover as publicacdes necessarias a divulgacado dos registros de
precos, conferindo e acompanhando 0s seus prazos;

VI —realizar o controle dos quantitativos disponibilizados para adeséo de
outros 6rgaos as atas de registro de precos do Tribunal, conforme legislagéo vigente;

VII — autuar, instruir e analisar 0s processos de adesao as atas de registro
de precos do Tribunal, remetendo-os a deliberacdo da Diretoria-Geral,

VIII — lancar ou encaminhar as intencdes de participacdo em registro de
precos de outros Orgaos;

IX — instruir, quando necessario, 0s processos de adesdo ou participacdo
em atas de registro de precos gerenciadas por outros Org&os;

X — manifestar-se, sempre que solicitado, sobre matéria relativa a atas de

registro de precos, editais de licitacdo e cartas-convite;



X — encaminhar a Secretaria de Auditoria Interna, até o 5° dia Util de cada

més, o relatério das licitagdes realizadas ou agendadas no més anterior;

Xl — elaborar o relatério para composicdo do indicador do Plano
Estratégico do Tribunal denominado “indice de agilidade na tramitacdo dos processos

administrativos de aquisi¢ao de bens e servicos”.

4.5.4.2 - Geréncia de Planejamento e Aquisicoes — GPA

As atribuic6es da Geréncia de Planejamento e Aquisi¢cdes sdo definidas

no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Geréncia de Planejamento e Aquisicoes:
| — Secdo de Suporte as Contratacdes;

Il — Secédo de Compras.

4.5.4.2.1 — Sao atribuicOes da Secao de Suporte as Contratacoes — STSCOM:

| — formalizar termos de referéncia e projetos basicos em conjunto com as
unidades demandantes, salvo aqueles referentes a contratacdo de solucdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, de obras de construcdo, reforma ou
ampliacdo que constem do Plano Plurianual de Obras e Aquisicdes de Imoéveis do
Tribunal, bem como as contratacdes decorrentes de acdes de formacao e capacitacao
de magistrados e servidores, cuja elaboracéo ficara, respectivamente, a cargo da
Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, Divisdo de Engenharia e

Escola Judicial;

Il — obter as informacdes necessarias a definicdo dos elementos

essenciais a contratacdo junto as unidades demandantes;

lIl — verificar a existéncia de atas de registro de precos ou contratos em
vigor que atendam ao objeto solicitado em processos de contratacdo encaminhados a

unidade para essa finalidade;

IV — elaborar planilhas de custos e formacao de precos, a fim de subsidiar
as contratacdes de servicos continuos, com dedicacdo exclusiva de méo de obra, bem

COmMo as respectivas repactuacoes contratuais;



V —auxiliar na andlise e manifestacdo acerca dos questionamentos

relativos as planilhas de custos e formacao de precos.

4.5.4.2.2 — S&o atribuicbes da Secao de Compras - SCCOMP:

| — receber os processos de aquisicdo de bens e servicos encaminhados
a unidade, verificando se os autos encontram-se devidamente instruidos com os
documentos indispensaveis a elaboragédo da estimativa de custo e solicitando, quando

necessario, informagdes adicionais quanto as especificacées do objeto;

Il —realizar pesquisa de precos mediante a utilizacdo dos seguintes

parametros:

a) Painel de Precos disponivel no Portal de Compras do Governo Federal,

b) contratacBes similares de outros entes publicos, em execucdo ou

concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

C) pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrbnicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;

d) pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao

se diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias;

lIl — verificar a conformidade das especificagcbes dos bens e servicos
ofertados na pesquisa de precos com as exigidas no respectivo termo de referéncia ou
projeto basico e, apds, encaminhar os autos com as propostas coletadas a unidade
demandante, para aprovacao;

IV — elaborar estimativas de custo para aquisicdo de bens e servigos,
utilizando-se das propostas aprovadas pela unidade solicitante;

V — realizar pesquisas de precos e elaborar quadro comparativo entre os

valores médios estimados e os contratados ou registrados, a fim de verificar a



vantajosidade econdmica dos contratos, em caso de prorrogacdo, e das atas de

registro de precos, em caso de aquisicdo ou adesao;

VI —instruir os processos de contratacao por dispensa ou inexigibilidade
de licitacéo, cuidando, quando for o caso, de preparar os extratos para publicacdo no

Diario Oficial da Uniao.

4.5.4.3 - Geréncia de Contratos - GCON

As atribuicdes da Geréncia de Contratos sao definidas no Regulamento
Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Geréncia de Contratos:
| — Secédo de Elaboracéo de Contratos;

Il — Secéo de Gestao de Contratos.

4.5.4.3.1 — S&o atribuicbes da Secao de Elaboracao de Contratos - SEECON:

| — elaborar as minutas de contratos, convénios, acordos, termos de
cesséo de uso e outros ajustes congéneres, assim como 0s respectivos termos aditivos

e de rescisao;

Il — preparar os extratos dos contratos, convénios, acordos, termos de
cessao de uso e outros ajustes congéneres, encaminhando-os ao Diario Oficial da
Unido e certificando a sua publicacéo;

Il — encaminhar a Secretaria de Auditoria Interna, até o 5° dia Util de cada

més, o relatério das informacgdes acerca dos ajustes firmados no més anterior;

IV — encaminhar os contratos, convénios, acordos, termos de cessao de

uso e outros ajustes congéneres para assinatura das partes;

V — divulgar no Portal do Tribunal na internet as informagdes relativas aos

ajustes celebrados, na forma da Lei de Acesso a Informacéo;



VI —manter o acervo dos contratos, convénios, acordos, termos de
cessdo de uso e outros ajustes similares em ordem cronologica, observado o prazo de

guarda estabelecido na tabela de temporalidade;

VII — consultar a situacéo fiscal e trabalhista dos contratantes no ato da

assinatura dos ajustes;

VIII — manifestar-se, sempre que solicitado, sobre matéria relativa aos

contratos, convénios, acordos, cessfes de uso e outros ajustes similares;

IX — comunicar a Secretaria de Orgamento e Financas sobre as rescisdes
contratuais, bem como as modificacbes que acarretem alteracbes de valores dos

contratos;

X —registrar nos sistemas eletrbnicos as informacbes relativas aos

instrumentos contratuais firmados pelo Tribunal.

4.5.4.3.2 — Sao atribuicbes da Secao de Gestao de Contratos - SEGCOM:

| — convocar anualmente as empresas interessadas em contratar com o
Tribunal, por meio do Diario Oficial da Unido e de jornal de grande circulagéo,
providenciando a inclusdo no cadastro de fornecedores do Tribunal daquelas que

atenderem aos requisitos legais, classificando-as conforme o ramo de atividade;

Il — manter atualizado o cadastro de fornecedores do Tribunal, nele
incluindo o resultado da avaliacdo de desempenho encaminhado pela area gestora,
bem como observagfes quanto a eventual descumprimento das obriga¢ces contratuais

e a aplicacao de sancdes administrativas;
[Il — emitir, quando solicitado, certificado de registro cadastral,

IV — encaminhar notas de empenho aos fornecedores e prestadores de

servicos contratados pelo Tribunal;

V —receber e analisar o0s instrumentos de garantia contratual

apresentados pelas empresas contratadas;

VI —informar aos gestores sobre a efetivacdo da contratacao, remetendo-
Ihes os autos respectivos para fins de recebimento dos bens ou servigos, bem como de

acompanhamento da execucao contratual;



VII — notificar os fornecedores e prestadores de servico das decisdes da
Administracdo referentes aos contratos firmados, fazendo constar, nos casos de
inadimplemento de obrigacdes, o prazo concedido para entrega do bem ou servico, as
implicac@es legais do descumprimento, 0 prazo para apresentacdo de defesa prévia, se
for o caso, e, apos eventual aplicacao de penalidade, o prazo para recurso;

VIII — publicar no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
e, quando for o caso, no Diario Oficial da Unido, as sancdes administrativas aplicadas,

apos esgotados 0s prazos recursais;

IX — analisar os pedidos de reajuste, repactuacao ou revisdo de precos
formulados pelo contratado e, ap0ds verificagdo do seu cabimento, submeter os autos a

deliberacdo da autoridade competente;

X —acompanhar o prazo de vigéncia dos ajustes, bem como o valor e o

prazo das garantias prestadas;

Xl —impulsionar os processos de prorrogagcdo e renovacgéo contratual,

instruindo os autos com a documentacao indispensavel;
XIl — elaborar os calculos referentes aos reajustes de precos;

XIIl — negociar com as empresas contratadas a reducdo de precos para

manutenc¢ao da vantajosidade da contratacéo;

XIV — encaminhar a Secretaria de Auditoria Interna, até o 5° dia util de

cada més, relatério das penalidades aplicadas as empresas contratadas;

XV — divulgar no Portal do Tribunal na internet as informacdes relativas as
penalidades aplicadas as empresas contratadas, na forma da Lei de Acesso a

Informacao.

4.5.5 - DIVISAO DE MATERIAL E LOGISTICA - DMLOG “9

As atribuicbes da Divisao de Material e Logistica sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Divisdo de Material e Logistica:

| — Geréncia de Contratos Terceirizados;

4 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



Il — Geréncia de Material e Patrimonio;

lIl — Geréncia de Transportes;

IV — Geréncia de Administragéo de Contratos.
4.5.5.1 - Geréncia de Contratos Terceirizados - GCTER %

As atribuicbes da Geréncia de Contratos Terceirizados sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

A Geréncia de Contratos Terceirizados é integrada pelo Setor Operacional
de Contratos Terceirizados.

4.5.5.1.1 — E atribuicdo do Setor Operacional de Contratos Terceirizados - SOCOT
realizar a fiscalizacdo técnica e operacional dos contratos geridos pela Divisdo de
Material e Logistica, em especial, nagueles em que se da a prestacéo de servi¢cos sob

o regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra.”

4.5.5.1.2 — Revogado nos termos do art. 10 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N°
231/2021.

4.5.5.2 - Geréncia de Material e Patriménio — GMPAT: 51

As atribuicbes da Geréncia de Material e Patrim6nio sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Geréncia de Material e Patrimoénio:
| — Secdo de Registro e Controle de Patriménio;

Il — Secéo de Almoxarifado.

45521-Sa0 atribuicbes da Secdo de Registro e Controle de
Patriménio - SERCOP: 5?)

50 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
51 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
52 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



| — praticar os atos relativos ao registro, tombamento, controle e
fiscalizacdo do patriménio do Tribunal, mantendo o cadastro no sistema proprio, bem

como verificando e fiscalizando as condi¢cdes de sua guarda e seguranca;

Il — organizar e manter atualizado o cadastro, nos sistemas eletrénicos, de

bens méveis permanentes, imdveis e intangiveis, por unidade e espécie;

Il — numerar, classificar e registrar o material permanente, identificando-o
antes da entrada no estoque e expedindo documento em que constem o numero de

tombamento e a classificagdo, de acordo com o Plano de Contas da Uniéo;

IV — manter o acervo das notas fiscais ou faturas do material permanente

adquirido, bem como dos documentos relativos a materiais incorporados ao patrimonio;

V — gerenciar, por meio do Sistema de Controle de Material e Patriménio,
os termos de responsabilidade e de baixa patrimonial relativos ao material permanente

distribuido aos agentes responsaveis pela sua guarda e uso;

VI —elaborar a relacdo do material permanente inservivel para
encaminhamento a comissdo encarregada do desfazimento de bens, com vistas a

emissao de parecer sobre a destinacdo do material;

VIl — promover a descarga patrimonial:

a) do material alienado, transferido, cedido, doado, abandonado ou
inutilizado, conforme parecer da comisséo encarregada do desfazimento de bens;

b) do material desaparecido, apos autorizacdo da autoridade competente;

VIII — planejar e propor a aquisicdo de bens permanentes, especificando
as caracteristicas e as quantidades, de acordo com a demanda apurada;

IX —encaminhar a Secretaria de Orcamento e Financas, para fins de
registro no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal — SIAFI, as movimentacdes relativas a bens méveis permanentes, iméveis e
intangiveis, assim como os valores de depreciacdo mensal dos bens moéveis e iméveis
e dos valores de exaustdo dos bens intangiveis, de acordo com as normas

regulamentadoras vigentes;

X — elaborar, mensalmente, o relatério de movimentacdo de bens méveis
permanentes, imdveis e intangiveis, encaminhando-o a Secretaria de Orcamento e
Financas;



XI — propor, anualmente, a formagdo de comissdo para a realizacdo de

inventario fisico e patrimonial dos bens moéveis permanentes;

Xll —acompanhar os trabalhos da comissdo de inventario fisico,
fornecendo os dados, efetuando as transferéncias necessérias e regularizando as
pendéncias verificadas no Sistema de Controle de Material e Patrimbnio e as
divergéncias identificadas em processos administrativos;

XIII — manter sob sua guarda e responsabilidade as certiddes, escrituras e
demais documentos relativos aos iméveis da Unido em uso pelo Tribunal, atualizando-
0s quando necessario;

XIV —registrar e atualizar os dados dos iméveis da Unido em uso pelo
Tribunal em sistema eletronico especifico, gerido pela Secretaria do Patriménio da
Uniao;

XV — informar a unidade competente sobre a necessidade de reavaliagdo

dos imoveis da Unido em uso pelo Tribunal, antes de expirada a respectiva data de

validade da avaliacao;

XVI —divulgar mensalmente no Portal do Tribunal na internet os dados

relativos a aquisicdo de materiais permanentes, na forma da Lei de Acesso a

Informacéo;

XVII —acompanhar e instruir os processos de aquisicdo de bens

permanentes, cuja contratacdo esteja sob a responsabilidade da Secao;

XVIII - solicitar a Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Comunicacao
os dados relativos a aquisicdo de softwares, para classificacdo de vida util, visando a

elaboracédo de célculo das amortizagdes mensais;

XIX —realizar a gestdo do contrato de montagem e desmontagem de

mobiliario em geral.

4.5.5.2.2 — Sao atribuicbes da Secao de Almoxarifado — SEAL: %3

| — planejar a aquisicéo e suprir as unidades do Tribunal com materiais de

consumo estocaveis, incluida a logistica de entrega correspondente;

53 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



Il — realizar a gestdo de estoque dos bens de consumo, controlando o
fluxo de entrada e saida de materiais, analisando e prevendo a necessidade de novas
aquisicoes;

[l —instruir os processos de aquisicdo de materiais de consumo

estocaveis;

IV — acompanhar os processos de aquisicdo de materiais de consumo sob
a sua gestdo, devendo manifestar-se sobre eventuais atrasos ou pedidos de

prorrogacéo de prazo de entrega;

V — lancar no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal — SIAFI os dados referentes a liquidacdo de despesas com materiais de

consumo estocados no almoxarifado;

VI —realizar o recebimento provisorio e o definitivo de materiais de

consumo;

VII — elaborar, mensalmente, o relatério de movimentacdo de bens de

consumo, encaminhando-o a Secretaria de Orcamento e Financas;

VIII - divulgar, mensalmente, no Portal do Tribunal na internet os dados
relativos a aquisicdo de materiais de consumo, na forma da Lei de Acesso a

Informacgéo;

IX —atuar no procedimento de desfazimento de materiais de consumo

inserviveis;

X —avaliar periodicamente a efetiva utilizacdo, pelas unidades do
Tribunal, dos bens de consumo em estoque no almoxarifado, eliminando aqueles

eventualmente obsoletos ou em desuso.

4.5.5.3 - Geréncia de Transportes — GT ¢4

As atribuicbes da Geréncia de Transportes sao definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

A Geréncia de Transportes € integrada pelo Grupo de Transporte do
2°Grau.

54 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



4.5.5.3.1 — S&o atribuicdes do Grupo de Transporte do 2° Grau — GT2: %

| — conduzir os veiculos oficiais em atendimento aos magistrados em

atuacao no Tribunal;

Il — cuidar da adequada guarda e conservacdo dos veiculos oficiais sob
sua responsabilidade, providenciando o seu abastecimento e informando a Geréncia

de Transportes, quando for o caso, a necessidade de revisdo ou reparo;

lll — manter o asseio dos veiculos, solicitando a sua lavagem, observadas

a frequéncia e as recomendacfes da Geréncia de Transportes.

4.5.5.3.2. Revogado nos termos do art. 10 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N°
231/2021.

4.5.5.4 - Geréncia de Administracdo de Contratos - GAC 59

As atribuicbes da Geréncia de Administracdo de Contratos sao
definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.
4.5.6 — Revogado nos termos do art. 10 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N°

231/2021.

4.5.6.1 — Revogado nos termos do art. 10 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N°
231/2021.

4.5.6.2 — Revogado nos termos do art. 10 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N°
231/2021.

4.5.6.3 — Revogado nos termos do art. 10 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N°
231/2021.

5 Alterado nos termos do art. 9° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.
5 Incluido nos termos do art. 11 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 231/2021.



4.5.6.3 — Revogado nos termos do art. 10 da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N°
231/2021.

4.6 - SECRETARIA-GERAL DE GOVERNANGCA E ESTRATEGIA - SGGOVE

As atribuicbes da SECRETARIA-GERAL DE GOVERNANCA E
ESTRATEGIA s&o definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Secretaria-Geral de Governanca e Estratégia:
| — Divisdo de Estatistica, Pesquisa e Inovacao;

Il — Geréncia de Planejamento e Projetos;

lll — Geréncia de Apoio a Governancga de TIC;

IV — Geréncia de Responsabilidade Socioambiental;

V — Setor de Apoio a Governanca de Contratacdes;

VI — Setor de Apoio a Governanca de Pessoas.

4.6.1 - DIVISAO DE ESTATISTICA, PESQUISA E INOVAGAO - DEPI

As atribuicbes da Divisdo de Estatistica, Pesquisa e Inovacao sao

definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.
Integram a Divisao de Estatistica, Pesquisa e Inovacao:
| — Geréncia de Processos e Riscos;

Il — Secdo de Acompanhamento de 1° e 2° Graus.

4.6.1.1 - Geréncia de Processos e Riscos - GPR

As atribuicbes da Geréncia de Processos e Riscos sdo definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.



4.6.1.2 — Sao atribuicdes da Secao de Acompanhamento de 1° e 2° Graus - SAC 1-
2

| —realizar analises estatisticas e identificar desvios e tendéncias
relacionados as unidades de 1° e 2° graus de jurisdicéo;

Il — informar as unidades administrativas e judiciarias de 1° e 2° graus,
periodicamente ou quando necessario, dados estatisticos relacionados as suas
respectivas atividades;

[ll — apurar e controlar as Metas Nacionais do Conselho Nacional de
Justica — CNJ e do Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT,

IV — alimentar e corrigir os dados estatisticos relativos ao sistema Justica
em Numeros;

V — fornecer dados estatisticos necessarios as inspecfes correcionais e
demais atividades da Corregedoria Regional.

4.6.2 - Geréncia de Planejamento e Projetos — GPP

As atribuicdes da Geréncia de Planejamento e Projetos sdo definidas

no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.6.3 - Geréncia de Apoio a Governanca de TIC - GTIC

As atribuicdbes da Geréncia de Apoio a Governanca de TIC sao

definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.6.4 - Geréncia de Responsabilidade Socioambiental - GRSA

As atribuicdes da Geréncia de Responsabilidade Socioambiental sao

definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.6.5 — Sao atribuicdes do Setor de Apoio a Governanca de Contratacées — SAGC:



| — colaborar na promoc¢éo e implementacdo do Sistema de Governanca
Institucional quanto ao aprimoramento da governanca e gestdo orcamentaria e de

contratacdes no Tribunal, por meio das seguintes acoes:

a)promocdo e acompanhamento da implementacdo da Politica de
Governanca e Gestdo Or¢camentéria e de Contratacdes;

b)proposicdo de normas e procedimentos de implantacdo, controle e

monitoramento de gestdo orcamentéaria e de contratacoes;

c)conducédo do processo de elaboragédo do plano de contratacbes em
conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo CGOV e pelos

Comités Orcamentarios;

d)monitoramento da execucdo orcamentaria e do plano de

contratagoes;

e)monitoramento da publicidade e da transparéncia do orcamento e

das contratacoes;

fimonitoramento da execucdo do processo de gestdo de riscos em
contratagoes;
g)estimulo a inovacao nos processos de contratacdes;

Il — secretariar o Comité de Contratacdes, zelando pelo cumprimento das
deliberagdes aprovadas pela Administracao;

lll —acompanhar tendéncias e propor boas praticas de gestédo

orcamentéria e de contrata¢des para ado¢ao no ambito do Tribunal.

4.6.6 — S&o atribuicbes do Setor de Apoio a Governanca de Pessoas — SAGPe:

| — colaborar na promocédo e implementacdo do Sistema de Governanca
Institucional quanto ao aprimoramento da governanca e gestao de pessoas no Tribunal,

por meio das seguintes acoes:

a)promocdo e acompanhamento da implementacdo da Politica de
Governanca e Gestéo de Pessoas;
b)proposicdo de normas e procedimentos de implantacdo, controle e

monitoramento da gestao de pessoas;



c)conducédo do processo de elaboracdo do Plano de Contribuicdo de
Gestao de Pessoas do TRT da 182 Regiao e monitoramento de sua
execucao e revisao periodica,

d)monitoramento do processo de gestdo de riscos em gestdo de

pessoas;

Il — secretariar o Comité Gestor Local de Gestao de Pessoas;

Il — acompanhar tendéncias e propor boas praticas de gestdo de pessoas

para ado¢do no ambito do Tribunal,

IV — subsidiar a Administragdo com informacdes relacionadas a governanca

e gestado de pessoas no Tribunal para possibilitar a tomada de decisao;
V — propor a Administracdo acfGes de conscientizacdo e capacitacao
relativas a governanca e gestdo de pessoas;

VI — auxiliar na realizagdo da pesquisa de clima organizacional e qualidade

de vida no trabalho no ambito do Tribunal.

4.7 - SECRETARIA DE RECURSO DE REVISTA - SRR

As atribuicOes da Secretaria de Recurso de Revista s&o definidas no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

4.8 — SECRETARIA DE AUDITORIA (SECAUD)®")

As atribuicbes da Secretaria de Auditoria constam do Regulamento

Geral de Secretaria do Tribunal.
Integram a Secretaria de Auditoria:
| — Secédo de Auditoria de Obras e Contratacoes;
Il — Secéo de Auditoria de Pessoal,
Il — Secéo de Auditoria de Governanca e Gestao;
IV — Secao de Auditoria Contabil.
4.8.1 — Sao atribuicbes da Secao de Auditoria de Obras e Contratacdes — SAUOC.:

(58)

57 Alterado nos termos do art. 3° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 369/2022.

58 Alterado nos termos do art. 3° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 369/2022.



| — analisar, sob a forma de auditoria ou outro trabalho de fiscalizacéo, os
atos relacionados:

a) ao planejamento e a execucado de obras e servigos de engenharia;
b) a gestdo de contratos de obras e servi¢cos de engenharia;

c) aos procedimentos licitatérios e as contratacdes decorrentes;

d) as contratacdes por dispensa e inexigibilidade de licitacéo;

e) a criacdo ou a adeséao a ata de registro de precos;

f) & formalizagdo de convénios, acordos de cooperacdo técnica e outros
instrumentos congéneres celebrados pelo Tribunal,

Il — auxiliar a Chefia de Servigo, no que concerne a area de atuacdo da
Secdao, na elaboracao do Relatério Anual de Atividades de Auditoria (RAINT);

[ll — verificar, na forma prevista no Ato n° 8, de 16 de janeiro de 2009, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho, a divulgacdo, no Portal do Tribunal na
internet, dos dados relativos as obras previstas no Plano Plurianual de Obras e
Aquisicbes de Iméveis, as compras realizadas, as licitacbes, aos contratos e a seus
aditivos e a outros termos congéneres, bem como as empresas suspensas do direito
de patrticipar de licitacbes ou impedidas de contratar com a Administracdo Publica
Federal;

IV — acompanhar a interpretacao da legislacdo e demais atos normativos
e propor, caso necessario e sob a forma de orientagdo normativa, a sua harmonizagéo
no ambito do Tribunal;

V — monitorar o cumprimento das recomendacdes e/ou determinacdes
formuladas nos relatérios de auditorias e nos demais trabalhos de fiscalizacdo
realizados pela Secao, requerendo, quando necessario, documentos e informacoes as
unidades auditadas;

VI — monitorar o cumprimento das recomendacdes e/ou determinacdes
proferidas, em relacdo ao Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido, e no que
concerne a area de atuacdo da Secdo, pelo Conselho Nacional de Justica, pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da Unié&o.



4.8.2 — S&o atribuicdes da Secdo de Auditoria de Pessoal - SAUP: 59

| — analisar, sob a forma de auditoria ou outro trabalho de fiscalizacéo, os

atos relacionados:
a) a concessao e ao pagamento de direitos, vantagens e beneficios;
b) a folha de pagamento de pessoal.

Il — verificar a exatiddo e a legalidade dos atos de admissédo, de
concessao de aposentadoria e de pensédo, bem como das alteracbes ocorridas, e

encaminha-los ao Tribunal de Contas da Unido para exame e registro;

Il — acompanhar as publicagdes, relativas ao Tribunal Regional do

Trabalho da 182 Regido, veiculadas na Secédo 1 do Diario Oficial da Uniao;

IV — verificar, na forma do previsto pelo Ato n° 8, de 16 de janeiro de 2009,
do Conselho Superior da Justica do Trabalho, a divulgacéo, no portal do Tribunal na
internet, dos dados relativos as diarias e as passagens concedidas a magistrados e

servidores;

V — verificar o cumprimento, pelos servidores e magistrados do Tribunal
Regional do Trabalho da 182 Regido, da exigéncia de entrega das declaracdes de bens
e rendas ou das autorizagbes de acesso aos dados de bens e rendas constantes da
Declaracao de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica (DIRPF);

VI — auxiliar a Chefia de Servico, no que concerne a area de atuacao da

Secéo, na elaboracdo do Relatorio Anual de Atividades de Auditoria (RAINT);

VII — acompanhar a interpretacéao da legislacdo e demais atos normativos
e propor, caso necessario e sob a forma de orientacdo normativa, a sua harmonizacao

no ambito do Tribunal;

VIII — monitorar o cumprimento das recomendacfes e/ou determinacdes
formuladas nos relatérios de auditorias e nos demais trabalhos de fiscalizacdo
realizados pela Secéo, requerendo, quando necessario, documentos e informacdes as

unidades auditadas;

IX — monitorar o cumprimento das recomendacdes e/ou determinacdes

proferidas, em relacdo ao Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido, e no que

59 Alterado nos termos do art. 3° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 369/2022.



concerne a area de atuacdo da Secao, pelo Conselho Nacional de Justica, pelo

Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da Uni&o.

4.8.3 — Sao atribuicbes da Secao de Auditoria de Governanca e Gestao - SAUGG:
(60)

| — analisar, sob a forma de auditoria ou outro trabalho de fiscalizacdo, os
atos relacionados:

a) a gestao e ao sistema de governanca institucional;
b) a gestao de riscos do Tribunal;
c) aos controles internos administrativos da instituicao;

d) a gestédo e a governanca de tecnologia da informacao, de aquisi¢cdes e
de pessoal.

Il — auxiliar a Chefia de Servico, no que concerne a area de atuacao da
Secao, na elaboracao do Relatério Anual de Atividades de Auditoria (RAINT);

[l — acompanhar a interpretacéo da legislacdo e demais atos normativos
e propor, caso necessario e sob a forma de orientacdo normativa, a sua harmonizacao
no ambito do Tribunal;

IV — monitorar o cumprimento das recomendacdes e/ou determinacdes
formuladas nos relatérios de auditorias e nos demais trabalhos de fiscalizacéo
realizados pela Secéo, requerendo, quando necessario, documentos e informacdes as
unidades auditadas;

V — monitorar o cumprimento das recomendacdes e/ou determinagdes
proferidas, em relacdo ao Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regido, e no que
concerne a area de atuacdo da Secdo, pelo Conselho Nacional de Justica, pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da Uni&o.

4.8.4 — S&o atribuicbes da Sec¢do de Auditoria Contabil - SECON: (1)

| — analisar, sob a forma de auditoria ou outro trabalho de fiscalizacéo, os
atos relacionados:

a) aos sistemas contabil, orcamentario, financeiro e de pessoal,

60 Alterado nos termos do art. 3° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 369/2022.
61 Alterado nos termos do art. 3° da Portaria TRT 182 GP/DG/SGPE N° 369/2022.



b) a execucao dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam
aplicacao de recursos publicos;

C) aos pagamentos realizados nos contratos firmados para aquisicao de
bens, servicos, execucao de obras e fornecimentos de materiais;

d) a gestédo do patrimonio.

I — examinar a conformidade da publicacdo de dados e informacdes
relativas a gestdo orcamentaria e financeira, nos moldes do previsto nos Anexos | e |l
da Resolugéo n® 102, de 15 de dezembro de 2009, do Conselho Nacional de Justi¢a;

[l — verificar, na forma do previsto pelo Ato n° 8, de 16 de janeiro de 2009,
do Conselho Superior da Justica do Trabalho, a divulgagcéo, no portal do Tribunal na
internet, dos dados e informacdes referentes as contas publicas;

IV — auxiliar a Chefia de Servigo, no que concerne a area de atuacao da
Secao, na elaboragéo do Relatdrio Anual de Atividades de Auditoria (RAINT);

V — acompanhar a interpretagcéo da legislacéo e demais atos normativos e
propor, caso necessario e sob a forma de orientacdo normativa, a sua harmonizacao no
ambito do Tribunal,

VI — apoiar o Diretor da Secretaria de Auditoria na avaliacdo da gestao
fiscal do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiéo.

VII — monitorar o cumprimento das recomendacgdes e/ou determinagcdes
formuladas nos relatérios de auditorias e demais trabalhos de fiscalizacao realizados
pela Secédo, requerendo documentos e informacfes as unidades auditadas, quando
necessario;

VIII — monitorar o cumprimento das recomendacgfes e/ou determinacdes
proferidas, em relagcdo ao Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido, e no que
concerne a area de atuacdo da Secado, pelo Conselho Nacional de Justica, pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da Uni&o.

4.9 - COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - CCS



As atribuicbes da Coordenadoria de Comunicacao Social sédo definidas
no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Coordenadoria de Comunicacédo Social:
| — Geréncia de Planejamento de Comunicacao;

Il — Setor de Imprensa;

[ll — Setor de Multimidia:

IV — Setor de Criacdo e Comunicacéo Digital;

V — Setor de Gerenciamento de Redes Sociais.

4.9.1 - Geréncia de Planejamento de Comunicacao - GPC

As atribuicbes da Geréncia de Planejamento de Comunicacao sao
definidas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integra a Geréncia de Planejamento de Comunicacdo o Setor de
Comunicacéo Interna.

4.9.1.1 — Sao atribuicbes do Setor de Comunicacao Interna — STCI:

| — monitorar o funcionamento das ferramentas de comunicacdo e
executar o controle de usuarios, de permissées e de conteludo;

Il — orientar os usuarios e atender as requisicdes relacionadas aos
sistemas informatizados de comunicac&o;

lIl — propor melhorias e apoiar a execucao de projetos de atualizacao e
melhoria das ferramentas de comunicacao;

IV — fiscalizar e monitorar as publicacbes de conteudo do Portal do
Tribunal na internet e na intranet, notificando as unidades responsaveis sobre

eventuais desconformidades, observadas as diretrizes do Comité Gestor do Portal;

V — orientar as unidades do Tribunal quanto a elaboracéo de conteudos e

paginas “web”;



VI —realizar pesquisas periédicas junto a outras instituicdes, publicas e

privadas, a fim de catalogar e implementar boas praticas de comunicacao;

VIl — auxiliar no acompanhamento da evolucdo dos indicadores e da

execucao do Plano Estratégico de Comunicacgao.

4.9.2 — Sao atribuicdes do Setor de Imprensa - SI.

| — produzir, editar e publicar conteddos jornalisticos nos canais de

comunicacao do Tribunal, internos e externos;

Il —realizar a cobertura jornalistica e fotografica das sessbes de
julgamento dos 6rgaos colegiados, dos eventos juridicos e administrativos do Tribunal,

bem como das visitas institucionais de seus dirigentes;

lll — fazer a divulgacao jornalistica das decisdes judiciais e administrativas

no ambito do Tribunal;

IV — sugerir pautas aos veiculos de comunicacdo com assuntos de
interesse da sociedade, relacionados a Justica do Trabalho, bem como informes de

cunho institucional do Tribunal;

V — prestar assessoria de “media training” por meio do acompanhamento
de entrevistas de gestores e preparo de material de apoio para subsidiar o assunto

abordado;

VI — elaborar e gerenciar contetdo de divulgacdo a imprensa com uso das

técnicas pertinentes a cada situacao;

VII — monitorar, por meio da elaboracdo de “clipping”, as noticias sobre a
Justica do Trabalho, publicadas na midia impressa e eletrbnica, bem como
disponibilizar esse conteudo no Portal do Tribunal na intranet;

VIII — manter arquivo do material jornalistico sobre o Tribunal publicado na
imprensa;



IX — organizar e manter atualizado o cadastro de contatos de jornalistas e
veiculos de comunicacéao para intercambio de informacdes;

X — organizar entrevistas exclusivas e coletivas de imprensa;

XI — produzir programa televisivo e gerenciar sua logistica de distribuicéo
para as emissoras de televiséo parceiras.

4.9.3 — Sao atribuicdes do Setor de Multimidia - STM:

| — gerenciar o parque de equipamentos multimidia das salas de sessdes
e audiéncias, auditorios, estudios de radio e TV e areas comuns do Tribunal,
promovendo a sua manutencao preventiva e corretiva,

Il — gerenciar a operacdo de equipamentos de &audio e video nas
solenidades e eventos do Tribunal;

lll — produzir, transmitir e editar cursos, palestras e eventos de interesse
do Tribunal,

IV — inventariar, catalogar e conservar o acervo audiovisual e fotogréfico
produzido pelo Tribunal,

V —realizar a gravacdo das sessbes de julgamento e disponibiliza-las
para publicacdo no Portal do Tribunal na internet;

VI — gerir contratos, convénios e outros instrumentos congéneres
relacionados com as atividades audiovisuais;

VIl —realizar trafego de midia audiovisual junto aos veiculos de
comunicacao internos e externos;

VIIlI — gerenciar a pagina da Radio Web TRT Goias no Portal do Tribunal
na internet;

IX — coordenar o processo de producdo de noticias e programacédo
musical para a Radio Web TRT Goias, assim como providenciar a distribuicdo das
noticias radiofénicas de interesse juridico para as radios do interior de Goias e Radios
Justica e Tribunal Superior do Trabalho — TST.



4.9.4 — Sao atribuicdes do Setor de Criacao e Comunicacao Digital - SCCD:

| —atender as demandas de divulgacdo de eventos e servicos das
unidades do Tribunal por meio da criacdo e diagramacdo de pecas publicitarias nas
plataformas digital e fisica;

Il —elaborar e fiscalizar o cumprimento do Manual de Identidade
Visual — TRT18 e do Manual de Sinalizacédo Predial — TRT18;

lIl — elaborar as identidades visuais relacionadas a programas especificos
do Tribunal,

IV — monitorar o Portal do Tribunal na internet e na intranet quanto a sua
identidade visual,

V — gerenciar a inser¢cdo de conteudo publicitario ou de divulgacdo no
Portal do Tribunal na internet e na intranet;

VI — criar roteiros para videos e “spots” institucionais;

VII — criar e executar campanhas institucionais voltadas aos publicos
interno e externo;

VIII — gerir a TV corporativa e outras midias internas do Tribunal, bem
como as acbes de divulgacao interna nos ambientes comuns das unidades que
integram a 182 Regido da Justica do Trabalho;

IX — desenvolver o leiaute de novas paginas do Portal do Tribunal na
internet e na intranet;

X — propor a contratagéo e fiscalizar a prestagéo de servigos relacionados
ao fornecimento de materiais graficos diversos.

4.9.5 — Sao atribuicdes do Setor de Gerenciamento de Redes Sociais - SGRS:

| — criar contetdo textual e grafico para as redes sociais oficiais do
Tribunal;



Il — criar e executar campanhas de mobilizacdo ou conscientizagao acerca
de temas importantes para a Justica do Trabalho goiana direcionadas as redes sociais
do Tribunal,

lll — gerenciar as redes sociais, respondendo aos comentarios e
encaminhando duvidas, solicitacdes e elogios, se necessario, ao setor competente;

IV — monitorar as mencdes ao Tribunal nas redes sociais e produzir

periodicamente relatério sobre o desempenho dos seus respectivos perfis;

V — propor a criagéo ou a exclusao de perfil do Tribunal das redes sociais,

bem como elaborar a respectiva politica de gerenciamento;

VI — elaborar plano de gestdo de crise nas redes sociais, bem como

realizar o seu gerenciamento.

4.10 - DIVISAO DE SEGURANGA INSTITUCIONAL - DSI

As atribuicbes da Divisao de Seguranca Institucional sao definidas no

Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

5 - OUVIDORIA - OUV

As atribuicbes da Ouvidoria s&o definidas no Regulamento Geral de

Secretaria do Tribunal.

Integra a Ouvidoria a Secretaria da Ouvidoria.

5.1 - SECRETARIA DA OUVIDORIA - SOUV



As atribuicbes da Secretaria da Ouvidoria constam do Regulamento

Geral de Secretaria do Tribunal.

6 - CORREGEDORIA REGIONAL

As competéncias da Corregedoria Regional sdo definidas no Regimento

Interno do Tribunal.

Integra a Corregedoria Regional a Secretaria da Corregedoria Regional.

6.1 - SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL - SCR

As atribuicbes da SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

constam do Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram a Secretaria da Corregedoria Regional:

| — Nucleo de Gestao de Magistrados;

Il — Grupo de Apoio aos Magistrados de 1° Grau.

6.1.1 - Nucleo de Gestao de Magistrados - NGMAG

As atribuicbes do Nucleo de Gestdo de Magistrados constam do
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integra o Nucleo de Gestdo de Magistrados o Grupo de Apoio aos
Magistrados de 1° Grau.

6.1.2 — S&o atribuices do Grupo de Apoio aos Magistrados de 1° Grau - GAMPG:

| — analisar processos conclusos aos juizes assistidos, conferindo ou
redigindo minutas de despachos, decisdes e sentencas, em qualquer fase do processo;



Il — auxiliar na pesquisa de legislacéo, jurisprudéncia e doutrina;

[Il — controlar os prazos e fluxos processuais do acervo dos juizes
assistidos;

IV — observar e cumprir as diretrizes e determinagbes dos juizes
assistidos, bem como da Corregedoria Regional.

7 - ESCOLA JUDICIAL - EJ-18

As atribuicbes da Escola Judicial constam do Regulamento Geral de
Secretaria do Tribunal.

Integram a Escola Judicial:
| — Secretaria-Executiva da Escola Judicial;

Il — Nucleo de Formacéao e Desenvolvimento.

7.1 - SECRETARIA-EXECUTIVA DA ESCOLA JUDICIAL - SEJ-18

As atribuicbes da Secretaria-Executiva da Escola Judicial constam do

Regulamento Geral de Secretaria.

7.2 - NUCLEO DE FORMAGAO E DESENVOLVIMENTO - NFD

As atribuices do Nucleo de Formacdo e Desenvolvimento constam do
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

Integram o Nucleo de Formacao e Desenvolvimento:
| — Setor de Educacéo a Distancia;
Il — Setor de Formacéao e Aperfeicoamento de Magistrados;

[l — Setor de Formacao e Aperfeicoamento de Servidores.

7.2.1 — Sao atribuicdes do Setor de Educacao a Distancia — SED:



| — planejar, organizar e ofertar cursos na modalidade a distancia,
primordialmente a magistrados e servidores do Tribunal e, em segundo plano, a
estagidrios, terceirizados, servidores e magistrados de outros Regionais, assim como a
advogados e jurisdicionados, em conformidade com as diretrizes anuais e o Plano
Anual de Capacitagao;

Il — elaborar e executar os projetos dos cursos a distancia ofertados pela
Escola Judicial;

lll — planejar, organizar, desenvolver, manter e atualizar conteudos,
cursos, féruns, bibliotecas e demais recursos do Ambiente Virtual de Aprendizagem, de
acordo com o projeto pedagdgico da Escola Judicial;

IV — organizar e manter os dados dos participantes dos cursos a distancia
ofertados no Ambiente Virtual de Aprendizagem;

V — compartilhar cursos e conteudos entre Escolas Judiciais ou outras
unidades dos Conselhos e Tribunais;

VI — sugerir instru¢cdes e normas, bem como estabelecer procedimentos
técnicos, relativos a educacao a distancia no ambito do Tribunal, em conformidade com
o Planejamento Estratégico do Tribunal, com o Planejamento Estratégico da Escola
Judicial e com a Politica de Seguranc¢a da Informacéao;

VII — oferecer apoio técnico e didatico aos tutores e demais colaboradores
quanto a criagdo e manutencdo de contetudos e cursos ofertados na modalidade a
distancia;

VIl — prestar apoio técnico aos alunos dos cursos ofertados quanto ao
uso e manuseio dos recursos didaticos do Ambiente Virtual de Aprendizagem;

IX — planejar, selecionar, organizar, editar e formatar material didatico e
instrucional para os cursos a distancia;

X —realizar o “design” instrucional e grafico dos cursos a distancia
desenvolvidos na Escola Judicial;

XI — criar material gréfico para a divulgagdo dos cursos e demais eventos
geridos e ofertados por meio do Setor.



7.2.2—-Sao0 atribuicbes do Setor de Formacdo e Aperfeicoamento de
Magistrados - SFAMAG:

| — elaborar, coordenar e avaliar as acbes educacionais inseridas nos
Programas de Formacao Inicial, Formacdo Continuada e Formacdo de Formadores,
guando dirigidas aos magistrados;

[l — auxiliar no levantamento de necessidades de formacdo junto aos
magistrados, visando a elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo da Escola Judicial;

[ll — elaborar projetos de formacéao inicial e continuada dos magistrados;

IV — controlar a frequéncia e o aproveitamento dos juizes do trabalho
substitutos nos cursos de formacéo inicial — médulo regional;

V — prestar informagfes e emitir relatérios para a instrucdo de processos
para fins de vitaliciamento e afericdo de aperfeicoamento técnico para as promoc¢oes dos
juizes do trabalho substitutos, acesso dos juizes titulares de Vara do Trabalho ao Tribunal,

bem como para a convocacao para substituicdo e auxilio no Tribunal;

VI — instituir e manter, em parceria com a area de informatica do Tribunal,
0 banco de dados para controle dos registros das ac¢des educacionais dos magistrados,
para fins de promocao e vitaliciamento, bem como para o controle de horas semestrais
e anuais de formacé&o continuada;

VII — gerar e analisar os dados estatisticos das acfes educacionais dos
magistrados;

VIII — manifestar-se nos processos que versem sobre a participacao de
magistrados em eventos de capacitacdo profissional, inclusive nos cursos de pés-
graduacéo;

IX —informar a Secretaria da Corregedoria Regional a frequéncia e o
aproveitamento dos magistrados nos cursos oferecidos pela Escola Judicial, para
registro e controle estatistico;

X —empreender estudos e promover acgbes com vistas ao
desenvolvimento dos magistrados;

Xl —fomentar o debate de questdes relevantes ao exercicio da
magistratura, inclusive por meio de suporte pedagogico de outras areas de
conhecimento.



7.2.3 — Séo atribuicdbes do Setor de Formacao e Aperfeicoamento de Servidores
SFASERYV:

| — elaborar, coordenar e avaliar as acbes educacionais dirigidas aos
servidores;

Il —auxiliar no levantamento de necessidades de formacdo junto as
unidades judicidrias e administrativas, visando a elaboracdo do Plano Anual de
Capacitacao da Escola Judicial;

Il — elaborar os projetos de formacéo inicial e continuada dos servidores;

IV —executar os eventos de treinamento e desenvolvimento dos
servidores, de acordo com o Plano Anual de Capacitacédo da Escola Judicial,

V — promover a divulgacdo, em conjunto com a Coordenadoria de
Comunicacdo Social, dos eventos relativos a formacédo de servidores, bem como
realizar inscrigdes e emitir certificados;

VI — elaborar e disponibilizar formularios de avaliacdo dos eventos aos

participantes, documentando os resultados obtidos em banco de dados especifico;

VII — analisar os dados de avaliacdo global dos eventos voltados para os
servidores e gerar 0s respectivos relatérios informativos;

VIIl — organizar, manter e atualizar banco de dados dos servidores
participantes dos eventos de formacdo e aperfeicoamento realizados pela Escola
Judicial;

IX — gerenciar o Adicional de Qualificacdo Permanente e o Adicional de
Qualificacdo Temporario dos servidores do Tribunal.

DISPOSICOES FINAIS

O Quadro de Pessoal do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido é
composto por cargos efetivos, organizados em carreiras, cargos em COMissdo e

fungbes comissionadas.

As alteracdes que se fizerem necessarias neste Manual de Organizacéo

Administrativa dar-se-8o por meio de portaria editada pelo Presidente do Tribunal.



O Secretario-Geral da Presidéncia, o Secretario-Geral Judiciario, o
Secretario-Geral de Governanga e Estratégia e o Diretor-Geral deverdo apresentar ao

Presidente, sempre que necessario, proposta de atualiza¢do deste Manual.

Todo ato administrativo que criar unidade ou subunidade administrativa no
ambito do Tribunal devera elencar as suas atribuicbes e inseri-la na estrutura
hierarquica e administrativa do Tribunal, sob a forma de vinculacdo ou integracdo, em

outra unidade ou subunidade superior.

Os casos omissos serao solucionados por deliberacdo colegiada dos
titulares dos cargos em comissdo de Secretario-Geral da Presidéncia, de Secretario-
Geral Judiciario, de Secretario-Geral de Governanca e Estratégia e de Diretor-Geral,
ou, nos casos de auséncias ou impedimentos legais e eventuais, dos seus respectivos

substitutos, podendo cada qual convidar outros servidores para assessora-los.

Goiania, data da assinatura eletronica.

(assinado eletronicamente)
PLATON TEIXEIRA DE AZEVEDO FILHO
Desembargador-Presidente



