PORTARIA TRT 182 N2 3990/2025

TRT-GO

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
Secretaria-Geral da Presidéncia

Aprova o novo Manual de Organizagdo Administrativa do
Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regido e convalida
atos administrativos.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 182
REGIAO, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais, tendo em vista o que consta do
processo administrativo (PROAD) n.° 24161/2025

CONSIDERANDO a competéncia da Presidéncia para dispor, mediante portaria, sobre o
Manual de Organizagdo Administrativa, nos termos do art. 51 do Regulamento Geral de
Secretaria, aprovado pela Resolugao Administrativa n.° 95, de 18 de agosto de 2025;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir um novo Manual de Organizagao
Administrativa, em conformidade com o Regulamento Geral de Secretaria vigente e com a atual
estrutura organizacional do Tribunal;

CONSIDERANDO que a RA TRT 18?2 n.° 95/2025, ao revogar o Regulamento anterior,
estabeleceu que as atribuigdes de Secretarias, Coordenadorias, Divisdes, partes das Assessorias,
Nucleos e Secbdes seriam disciplinadas no Manual de Organizagcdo Administrativa;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar seguranca juridica e garantir a validade dos
atos administrativos praticados durante o periodo de transigdo normativa;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o novo Manual de Organizagdo Administrativa do Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regiao, nos termos do Anexo desta Portaria.

Art. 2° Ficam convalidados os atos administrativos praticados pelas unidades do Tribunal no
exercicio das atribuicbes que, por forca da RA n.° 95/2025, passaram a ser disciplinadas no
Manual de Organizagdo Administrativa, no periodo de 18 de agosto de 2025 até a véspera da
publicacédo desta Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
Publique-se no Diario Eletronico da Justica do Trabalho.
(assinado eletronicamente)

Des. EUGENIO JOSE CESARIO ROSA
Presidente TRT18 Goias
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APRESENTACAO

Elaborado pela Secretaria-Geral da Presidéncia e pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, em colaboracdo com as unidades
administrativas e judiciarias, este Manual de Organizagdo do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido (TRT-18) estabelece e
disciplina as atribuicdes das Secretarias, Coordenadorias, Divisdes, partes das Assessorias, Nucleos e Se¢des, com vistas a orientar
gestores e servidores no desempenho de suas atividades.

Adicionalmente, o documento detalha a estrutura hierarquica de cada unidade e os respectivos vinculos de subordinacao.

Na execugao de suas atribuigdes, as unidades contempladas neste Manual deverao observar, além dos principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, as seguintes diretrizes:

| - governancga corporativa aplicada a toda a administragao do Tribunal,

Il - planejamento estratégico, coordenagao, desconcentragao e controle das atividades em todos os niveis hierarquicos;
[l - gestdo da qualidade, da informagéo, do conhecimento e das competéncias;

IV - prestacéo de servigos com qualidade, regularidade, continuidade, economicidade, urbanidade e efetividade.
Presidente

Desembargador Eugénio José Cesario Rosa

Vice-Presidente e Corregedora Regional
Desembargadora lara Teixeira Rios

Desembargadores(as)
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1. ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

O Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido tem a seguinte estrutura administrativa basica:
| - Tribunal Pleno;

Il - Turmas;

Il - Presidéncia;

IV - Vice-Presidéncia;

V - Corregedoria Regional;

VI - Gabinetes de Desembargadores;

VIl - Varas do Trabalho e Postos Avancados da Justica do Trabalho;

VIII - Ndcleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugcdo de Disputas da Justica do Trabalho da 182 Regidao e Centros
Judiciarios de Métodos Consensuais de Solucéo de Disputas;

IX - Juizo de Execucao;
X - Escola Judicial;
Xl - Ouvidoria;

XII - Secretaria de Auditoria.



2. COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES NAO ABRANGIDAS PELO MANUAL

As competéncias e atribuicbes do Tribunal Pleno, das Turmas, da Presidéncia e Vice-Presidéncia, da Corregedoria Regional, dos
Desembargadores, das Varas do Trabalho e Postos Avangados, do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugdo de
Disputas da Justica do Trabalho da 182 Regido, dos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugédo de Disputas, do Juizo de
Execucéo, da Escola Judicial e da Ouvidoria estao estabelecidas no Regimento Interno do Tribunal ou em atos normativos especificos.

3. TRIBUNAL PLENO

As competéncias e atribuicdes do Tribunal Pleno sao estabelecidas no Regimento Interno do Tribunal.

O Tribunal Pleno ¢é integrado pela Coordenadoria de Apoio ao Tribunal Pleno.

3.1 COORDENADORIA DE APOIO AO TRIBUNAL PLENO

As atribuicbes da Coordenadoria de Apoio ao Tribunal Pleno sao descritas no Regulamento Geral de Secretaria.
4. TURMAS

As competéncias e atribuigcdes das Turmas s&o estabelecidas no Regimento Interno do Tribunal.

As Turmas sédo integradas pelas Coordenadorias de Apoio as Turmas.

4.1 COORDENADORIAS DE APOIO AS 12, 22 E 32 Turmas.

As atribuicbes das Coordenadorias de Apoio as 12, 22 e 32 Turmas séo descritas no Regulamento Geral de Secretaria.



5. PRESIDENCIA
As competéncias e atribuigdes da Presidéncia sao estabelecidas no Regimento Interno do Tribunal.

As atividades administrativas da Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regido se organizam em trés eixos
principais:

| - Apoio a Presidéncia: compreende atividades de assessoria, seguranca institucional, auditoria interna, tecnologia da informacéao
e comunicagao, governancga e gestao estratégica, comunicagéo social, cerimonial, seguranga da informagao e gestado da informagéao e
do conhecimento;

II - Apoio Judiciario: abrange atividades de gestdo processual, calculos judiciais, execu¢do de mandados, precedentes e
jurisprudéncia, além de outras que auxiliem os 6rgaos julgadores e o atendimento ao jurisdicionado;

[l - Apoio Administrativo: inclui atividades relativas a gestdo de pessoas, orgamento e finangas, manutencdo e projetos,
engenharia, material e logistica, licitagbes e contratos, bem como outras atividades de suporte indireto a atividade judicante.

A Secretaria-Geral da Presidéncia € a unidade central de apoio a Presidéncia; a Secretaria-Geral Judiciaria, de apoio judiciario; e a
Diretoria-Geral, de apoio administrativo.

Integram a Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiéo:
| - Gabinete da Presidéncia;

Il - Secretaria-Geral da Presidéncia.

5.1 GABINETE DA PRESIDENCIA

As atribuicbes do Gabinete da Presidéncia sao descritas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

O Gabinete da Presidéncia ¢ integrado pelo Nucleo de Justica 4.0 — Apoio aos Gabinetes de Desembargadores.



5.1.1 As atribuicbes do Nucleo de Justica 4.0 — Apoio aos Gabinetes de Desembargadores sao descritas em ato normativo proprio.
5.2 SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

As atribuicbes da Secretaria-Geral da Presidéncia sdo descritas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

A Secretaria-Geral da Presidéncia € integrada pela Assessoria Administrativa da Secretaria-Geral da Presidéncia.
5.2.1 Assessoria Administrativa da Secretaria-Geral da Presidéncia

As atribuicbes da Assessoria Administrativa da Secretaria-Geral da Presidéncia sdo descritas no Regulamento Geral de Secretaria
do Tribunal.

5.2.2 UNIDADES VINCULADAS A SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Vinculam-se a Secretaria-Geral da Presidéncia:

| - Secretaria de Estatistica e Ciéncia de Dados;

Il - Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica;

[l - Secretaria de Infraestrutura e Operagdes de Tecnologia da Informacéo;

IV - Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento de Tecnologia da Informacao;
V - Secretaria de Policia Judicial;

VI - Coordenadoria de Cerimonial;

VII - Coordenadoria de Comunicagao Social;



VIl - Coordenadoria de Documentacéo;
IX - Coordenadoria de Precedentes e Jurisprudéncia;
X - Coordenadoria de Seguranga da Informagao.

5.2.2.1 SECRETARIA DE ESTATISTICA E CIENCIA DE DADOS

Sao atribuicdes da Secretaria de Estatistica e Ciéncia de Dados:
| - realizar as atribuicbes comuns as Secretarias;

Il - disponibilizar painéis, relatérios e graficos estatisticos, realizar analises, identificar desvios e tendéncias, a fim de subsidiar
tomadas de decisao da alta administragdo, bem como dos gestores das unidades administrativas e judiciarias;

lIl - informar as unidades administrativas e judiciarias, periodicamente ou quando necessario, dados estatisticos relacionados as
suas respectivas atividades;

IV - publicar e manter atualizados os relatorios estatisticos no sitio do Tribunal;

V - auxiliar a implantagado, manutencéao, aperfeicoamento e controle das agdes relacionadas aos sistemas oficiais de estatistica do
Poder Judiciario da Uniao;

VI - monitorar a geragéo e disponibilizagdo, ao Tribunal e a érgéos superiores, das informagdes dos sistemas oficiais de estatistica
do Poder Judiciario da Unido, inclusive acompanhando a ocorréncia de eventuais inconsisténcias nos dados estatisticos encaminhados
e informando as unidades responsaveis pelas providéncias necessarias para sua corregao;

VII - prestar orientagdes sobre as informacgdes referentes aos sistemas oficiais de estatistica do Poder Judiciario da Uni&o;

VIl - apurar e controlar as Metas Nacionais do Conselho Nacional de Justica — CNJ e do Conselho Superior da Justica do
Trabalho - CSJT,;



IX - gerar os dados e informagdes necessarios as realizagdes das Reunides de Analise da Estratégia;

X - atuar como unidade técnica especializada no apoio a Comissédo de Pesquisas Judiciarias (CPJ) nos termos da Resolugdo CNJ
n.° 462/2022 e da Resolugcdo CSJT n.° 325/2022;

XI - atuar como Unidade de Apoio Executivo (UAE) do Subcomité dos sistemas administrativos e-Gestao e Tabelas Processuais
Unificadas nos termos da Resolugcdo CSJT n.° 325/2022;

XIl - coordenar a Governanga de Dados no ambito do Tribunal Regional do Trabalho, em alinhamento com a Politica de
Governanca de Dados, nos termos da Resolugao Administrativa n.° 12/2025.

Integram a Secretaria de Estatistica e Ciéncia de Dados:
| - Divisdo de Estatistica;
Il - Divisdo de Gestao e Ciéncia de Dados.

5.2.2.1.1 S&o atribui¢cdes da Divisdo de Estatistica:

| - realizar as atribuicdes comuns as Divisoes;

Il - alimentar e atualizar os dados estatisticos relativos ao sistema Justica em Numeros;

Il - alimentar e atualizar os dados relativos ao Mddulo de Produtividade Mensal;

IV - alimentar e atualizar as informagdes do Tribunal no Sistema Corporativo do Conselho Nacional de Justica;
V - coordenar a realizagcado de pesquisas empiricas juridicas;

VI - realizar analise de dados estatisticos dos sistemas de gerenciamento de informacgdes estatisticas da Justica do Trabalho e do
Poder Judiciario;



VII - sanear os dados disponibilizados nos diferentes sistemas dos tribunais superiores, como o e-Gestao e o DataJud;
VIII - participar da Comissao de Pesquisas Judiciarias (CPJ);

IX - analisar painéis de tribunais superiores e proceder a corre¢gao dos dados, caso necessario;

X - monitorar e atuar nos quesitos referentes ao Eixo Produtividade do Prémio CNJ de Qualidade;

XI - elaborar painéis, relatorios e informagdes estatisticas para subsidiar as decisdes estratégicas do Tribunal.
5.2.2.1.2 Sao atribuigdes da Divisdo de Gestao e Ciéncia de Dados:

| - realizar as atribuicdes comuns as Divisoes;

Il - criar processos para coletar, organizar e consolidar dados de diferentes fontes (e-Gestao, Datadud, PJe, SIGEP, GPREC, etc.),
garantindo sua disponibilidade para analises e tomadas de decisdo das areas interessadas;

[l - realizar estudos visando a implantacao de extratores nacionais para os sistemas de informacgdes estatisticas;
IV - monitorar e garantir a conformidade das informagdes enviadas ao CNJ e a CSJT, seguindo suas normas e diretrizes;

V - acompanhar e desenvolver processos para atuar no saneamento dos dados enviados ao e-Gestao e a DataJud ou a quaisquer
sistemas estatisticos oficiais;

VI - monitorar e atuar nos quesitos referentes ao Eixo Dados e Tecnologia do Prémio CNJ de Qualidade;

VIl - fornecer informagdes de suporte a Secretaria-Geral Judiciaria para acompanhamento do Eixo Produtividade do Prémio CNJ
de Qualidade;

VIl - monitorar, em parceria com a SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E OPERACOES DE TI, as informacdes e estatisticas
do sistema CODEX;



IX - extrair e enviar informag¢des ao SINAPSE para alimentar o projeto Monitor Trabalho Decente (MTD) e demais sistemas de
monitoramento dos 6rgaos de controle;

X - participar da Comissao de Pesquisas Judiciarias (CPJ);
XI - participar do Subcomité de e-Gestao e TPU;

XII - monitorar tendéncias e inovagbes em desenvolvimento de Modelos Preditivos, Machine Learning e Inteligéncia Artificial,
visando apoiar a alta gestdo na tomada de decisdes estratégicas baseadas em dados;

XIII - realizar levantamento de informagdes estatisticas para a promog¢ao de magistrados, correigdes ordinarias e demais processos
subsidiados em dados estatisticos;

XIV - desenvolver painéis de informag¢des negociais para analise e monitoramento dos dados institucionais;
XV - atuar como gestor de contrato da ferramenta de business intelligence adotada no Tribunal.

A Divisado de Gestao e Ciéncia de Dados ¢ integrada pela Se¢ao de Extragdo e Monitoramento de Dados.
5.2.2.1.2.1 Sao atribuicdes da Secao de Extragcao e Monitoramento de Dados:

| - realizar extracao de informacdes nas mais diversas fontes de dados do Tribunal;

Il - realizar levantamento de informacgdes estatisticas para a promogao de magistrados, correi¢gdes ordinarias e demais processos
subsidiados em dados estatisticos;

[l - desenvolver visualizagbes de dados e dashboards interativos que permitem aos usuarios finais compreender facilmente as
tendéncias, padrdes e insights extraidos dos dados;

IV - atuar como Unidade de Apoio Executivo (UAE) do Subcomité dos sistemas administrativos e-Gestao e Tabelas Processuais
Unificadas nos termos da Resolugcdo CSJT n.° 325/2022.



5.2.2.2 SECRETARIA DE GOVERNANGA E GESTAO ESTRATEGICA

Sao atribuicdes da Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica:

| - auxiliar a administragdo na condugao dos processos de avaliagao, direcionamento e monitoramento da gestao do Tribunal,
Il - apoiar as instancias internas de governanca na condugao do Sistema de Governanga Institucional;

Il - subsidiar a administragéo na proposi¢ao e coordenagao da estratégia organizacional alinhada as diretrizes nacionais;

IV - propor, monitorar e divulgar politicas e planos conforme o Sistema de Governancga Institucional, com a estratégia estabelecida
e com as necessidades das partes interessadas;

V - elaborar o Plano de Gestédo, alinhado ao Plano Estratégico Institucional, contendo os direcionadores, objetivos, indicadores de
desempenho, metas e iniciativas que nortearao as acdes do Tribunal no periodo ao qual se refere;

VI - coordenar a elaboragéao e publicacdo anual do Relatério Integrado de Gestéao;
VIl - supervisionar o planejamento estratégico institucional e seus desdobramentos nas unidades do Tribunal,

VIII - acompanhar junto as unidades do Tribunal o cumprimento das metas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica e pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho, produzindo informagdes integras e relevantes para a tomada de decisao;

IX - supervisionar a execucao dos processos participativos na elaboracdo de metas do Poder Judiciario;

X - zelar pela transparéncia, com a divulgagao de todas as questdes relativas a governanga, inclusive financeiras, de composic¢ao e
desempenho da organizagéo;

XI - supervisionar os processos criticos das areas de apoio a governanga institucional, sustentabilidade, gestdo de processos,
gestao de projetos e gestado de riscos;

XlI - coordenar o processo de levantamento de documentos e informacdes relativas ao prémio CNJ de qualidade;



Xl - promover intercambio com outros 6rgéaos e entidades entre assuntos relacionados a governanga, modernizagao da gestao
publica e sustentabilidade;

XIV - coordenar, em conjunto com a Escola Judicial, a capacitacdo de magistrados e servidores acerca do tema governanga, seus
mecanismos e respectivas praticas;

XV - promover a gestao da inovagao no ambito do Tribunal,

XVI - manter atualizadas as informagdes da Secretaria de Governanga e Gestdo Estratégica na aba especifica do portal do
Tribunal na internet.

A Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica é integrada pela Segao de Planejamento e Projetos.

5.2.2.2.1 Sao atribui¢cdes da Secao de Planejamento e Projetos:

| - coordenar a elaboracéo e atualizagéo periddica do Plano Estratégico do Tribunal e monitorar sua execugao;
Il - orientar o desdobramento da estratégia no ambito do Tribunal;
[Il - monitorar as agdes de contribuigdo implementadas pelas respectivas unidades, quando do desdobramento da estratégia;

IV - apoiar na preparagdo das Reunides de Analise da Estratégia, adotando as medidas necessarias para atender as suas
deliberagoes;

V - conduzir a execugao dos processos participativos para elaboragao das metas do Poder Judiciario;
VI - alimentar as informacdes relativas ao Tribunal no Sistema de Gestao Estratégica da Justiga do Trabalho;

VII - fomentar a cultura de gestao de projetos no Tribunal e promover sua melhoria continua;



VIII - realizar avaliagdes periodicas de desempenho dos projetos estratégicos registrados na Secao, solicitando, sempre que
necessario, informacdes aos respectivos gerentes;

IX - prestar consultoria interna na gestao de projetos as unidades e aos gerentes;

X - definir a metodologia de gestdo de projetos a ser adotada no Tribunal, observando as melhores praticas, devendo revisa-la
periodicamente com vistas a evolugédo do grau de maturidade, além de zelar por sua aplicagéo;

XI - consolidar os resultados dos projetos e reportar a Administragdo a execugao do portfélio;

XII - manter atualizadas as informag¢des das paginas de planejamento e projetos na aba especifica de Governancga e Estratégia do
portal do Tribunal na internet;

XIII - desenvolver e implementar programas de capacitagéao e treinamento em gestao estratégica e de projetos, visando fortalecer
as competéncias internas e disseminar as melhores praticas de gestado que auxiliem o Tribunal a compreender e aplicar eficazmente os
principios de planejamento estratégico e de execugao de projetos.

Vinculam-se a Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica:

| - Coordenadoria de Apoio a Governanga Institucional;

Il - Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusao.

5.2.2.2.2 Sao atribui¢gdes da Coordenadoria de Apoio a Governanga Institucional:

| - realizar as atribuigdes comuns as Coordenadorias;

Il - coordenar os processos criticos das areas de apoio a governanga de tecnologia da informagao e comunicagao, de pessoas e
de contratagdes, bem como a gestdo de processos e riscos;

[l - auxiliar as unidades do Tribunal na otimizagao e inovacao de processos de trabalho, na identificagcdo e tratamento de riscos,
visando a consecuc¢ao da estratégia e ao aprimoramento da gestao;



IV - conduzir o processo de Governanga de Colegiados.

Integram a Coordenadoria de Apoio a Governanga Institucional:

| - Secao de Apoio a Governanga de Contratagoes e Pessoas;

Il - Secao de Apoio a Governancga de TIC;

[l - Secao de Processos e Riscos.

5.2.2.2.2.1 Sao atribuicdes da Secao de Apoio a Governanga de Contratagdes e Pessoas:
| - realizar as atribuicdes comuns as Secoes;

Il - colaborar na promogéao e implementagao do Sistema de Governanga Institucional quanto ao aprimoramento da governancga e
gestao orcamentaria, de contratagdes e de pessoas no Tribunal, por meio das seguintes agdes:

a) promover e acompanhar a implementacdo das Politicas de Governanga e Gestdo Orgcamentaria e de Contratagcdes e de
Governanca e Gestao de Pessoas;

b) propor normas e procedimentos de implantagdo, controle e monitoramento de gestdo orgamentaria, de contratagdes e de
pessoas;

c) conduzir os processos de elaboragdo do Plano Intraorganizacional de Orgamento e Finangas, do Plano Anual de Licitagbes e
Contratos e do Plano Intraorganizacional de Gestao de Pessoas do TRT da 18% Regido, bem como o monitoramento de suas execugdes
e revisdes periddicas;

d) monitorar a publicidade e a transparéncia do or¢camento, das contratacdes e das informagdes concernentes a gestdo de
pessoas;

e) monitorar a execugao do processo de gestao de riscos na gestdo orgcamentaria, em contratagdes e gestdo de pessoas;



f) estimular a inovagao nos temas orgamento, contratagdes e pessoas;

g) monitorar as atualizagées nos processos de gestdo de pessoas, de gestdo orcamentaria e de contratagdo, realizadas pelas
unidades responsaveis.

Il - secretariar o Subcomité de Contratacbes e o Comité de Pessoas, zelando pelo fiel cumprimento das deliberagcbes aprovadas
pela Administragao;

IV - acompanhar tendéncias e propor boas praticas de gestdo orgamentaria, de contratagdes e de gestao de pessoas para adogao
no ambito do Tribunal,

V - subsidiar a Administracdo com informagdes relacionadas a governanga e a gestao orgcamentaria, de contratagdes e de pessoas
no Tribunal para possibilitar a tomada de decisao;

VI - propor a Administracdo agdes de conscientizagdo e capacitagao relativas a governanga e gestdo orgcamentaria, de
contratagdes e pessoas;

VII - realizar a pesquisa de satisfagcado das unidades de gestao de pessoas;

VIII - auxiliar na realizagdo da pesquisa sobre clima organizacional e qualidade de vida no trabalho, no ambito do Tribunal.
5.2.2.2.2.2 Sao atribuicbes da Secao de Apoio a Governancga de TIC:

| - realizar as atribuicdes comuns as Secoes;

Il - auxiliar na elaboragédo das proposi¢cdes relacionadas a politica e a estratégia de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao —
TIC, observados os objetivos institucionais e as deliberagées do Comité de Governanga e Estratégia - CGOV nos assuntos afins;

[l - propor a formulagao de normas e procedimentos de implantagao, controle e monitoramento de governanca de TIC e submeté-
las aos respectivos colegiados de apoio a governanga para deliberagao;



IV - subsidiar a Administracdo do Tribunal com informacdes do uso de TIC no Tribunal para possibilitar a tomada de deciséo;

V - avaliar e submeter ao Comité de Governanga e Estratégia o Plano Diretor de TIC (PDTIC), o Plano Anual de Capacitagdo em
TIC (PACTIC) e o Plano Anual de Contratagdes de TIC, observando os alinhamentos estratégicos e acompanhando sua execugéao e
revisao periodica;

VI - avaliar e submeter ao Comité de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo a Proposta Orgamentaria Prévia (POP) das areas
de TIC, observando os alinhamentos estratégicos e acompanhando sua execugao e revisao periodica;

VII - acompanhar e monitorar a execugao dos principais projetos, sistemas e servigos de TIC, conforme as metodologias, praticas
e normativos vigentes e em alinhamento com o Planejamento Estratégico Institucional - PEI e o Plano Diretor de TIC — PDTIC, além de
outros determinados pela Administragdo do Tribunal ou pelos comités e 6rgaos colegiados;

VIII - propor a Administragao agdes de conscientizagao e capacitagao relativas a governanga de TIC;

IX - avaliar e monitorar a gestdo dos processos de alinhamento regulamentados na Politica de Governanca de TIC do Tribunal;

X - levantar dados e informagdes acerca da satisfacdo quanto aos servigos de TIC prestados as partes interessadas;

Xl - secretariar o Comité de Tecnologia da Informagao e Comunicacgéo, zelando pelo cumprimento das deliberagdes aprovadas
pela administragao.

5.2.2.2.2.3 Sao atribuicdes da Secao de Processos e Riscos:

| - realizar as atribuicdes comuns as Secoes;

Il - relativas ao Gerenciamento de Processos:

a) estabelecer, manter e melhorar a metodologia de Gerenciamento de Processos de Negocio do Tribunal;

b) consolidar, integrar, coordenar e gerenciar o portfélio de processos e cadeia de valor do Tribunal;



c) apoiar as unidades na identificacdo, modelagem, analise, redesenho, documentagédo, medi¢do, monitoramento e controle dos
Processos de Negdcio;

d) fornecer consultoria interna em Gestao de Processos;

e) disseminar cultura voltada para Gestao de Processos;

f) conferir publicidade aos Processos de Negdcio, respeitando as politicas de seguranga e acesso as informagoes sigilosas;
Il - relativas ao Gerenciamento de Riscos:

a) subsidiar o Subcomité de Riscos com informagdes pertinentes a estrutura de Gestao de Riscos;

b) estabelecer, manter e melhorar a metodologia de Gestdo dos Riscos no ambito do Tribunal;

c) apoiar a gestao de riscos nas unidades do Tribunal;

d) fornecer consultoria interna em Gestao de Riscos;

€) comunicar as instancias de governancga, periodicamente ou quando necessario, informagdes acerca da Gestdo de Riscos;

f) integrar a gestao de riscos ao processo de planejamento estratégico e aos seus desdobramentos, aos processos criticos e aos
projetos relevantes para o alcance dos objetivos institucionais;

g) atuar, como segunda linha de defesa do Tribunal, no desenvolvimento, implantacdo e melhoria continua das praticas de
gerenciamento de riscos;

h) disseminar cultura voltada para identificagdo e tratamento de riscos;

IV - adotar, continuamente, a racionalizagdo de processos e procedimentos, bem como a simplificagdo de tarefas da unidade;



V - empregar, sempre que oportuno e com custo-beneficio favoravel, automatizagdes, inovag¢des tecnoldgicas, procedimentais ou
relacionadas a quaisquer aspectos das atividades do Tribunal.

5.2.2.2.3 Sao atribui¢gdes da Divisdo de Sustentabilidade, Acessibilidade e Incluséo:

| - propor, coordenar e organizar atividades, bem como assessorar e apoiar a Administracédo, a fim de promover a efetividade da
responsabilidade socioambiental, abrangendo:

a) o aperfeigpamento continuo da qualidade do gasto publico;

b) o uso sustentavel de recursos e o combate ao desperdicio;

¢) a redugao do impacto negativo das atividades do 6rgao no meio ambiente;

d) a sensibilizagao do corpo funcional, da for¢ga de trabalho auxiliar e de outras partes interessadas;

Il - conduzir a elaboragdo, a execugao e a avaliagdo do Plano de Logistica Sustentavel de modo a subsidiar a Administragdo com
informacdes relevantes para a tomada de decisao;

[l - conduzir o monitoramento da Politica de Responsabilidade Socioambiental do Tribunal;

IV - coordenar a coleta seletiva solidaria, desde a separagao dos residuos reciclaveis descartados pelo Tribunal até a correta
destinacio as cooperativas de catadores;

V - propor e acompanhar agdes que promovam a acessibilidade das pessoas com deficiéncia;
VI - operacionalizar e apoiar as agdes do Laboratério de Inovagao e Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel do Tribunal,

VII - atuar como Unidade de Apoio Executivo nos colegiados relacionados a inovagao, sustentabilidade, acessibilidade e inclusdo
nos termos da Resolugcdo CSJT n.° 325/2022;



VIII - assessorar nas agbdes dos Programas Trabalho Seguro, Equidade de Raca, Género e Diversidade, Enfrentamento ao
Trabalho Escravo e ao Trafico de Pessoas e de Prote¢ao ao Trabalho do Migrante e de Combate ao Trabalho Infantil;

IX - zelar pelo cumprimento das deliberagbes aprovadas pela administracéo.

5.2.2.3 SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E OPERAGOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

S&o atribuigdes da Secretaria de Infraestrutura e Operagdes de Tecnologia da Informagéo:
| - garantir a disponibilidade e a melhoria continua da infraestrutura de Tl e servigos de telecomunicagdes;
Il - executar agdes relacionadas a infraestrutura previstas no PDTIC ou deliberadas pelos comités de governancga de TI;

[Il - coordenar processos de operacdo e gerenciamento de servigos, incluindo incidentes, mudangas, configuragdo e niveis de
servico;

IV - administrar contratos de aquisicao e suporte de equipamentos e servigos de T,

V - gerenciar licengas de software, estoque e distribuicdo de equipamentos de microinformatica;

VI - atender usuarios internos e externos na solugao de incidentes e problemas relacionados aos sistemas de informagao;
VII - gerenciar reclamagdes, alinhando as expectativas de usuarios de TIC;

VIl - apoiar eventos do Tribunal com suporte especializado, incluindo equipamentos audiovisuais;

IX - contribuir para o planejamento de contratagdes de infraestrutura, software e materiais de TI.

Integram a Secretaria de Infraestrutura e Operagdes de Tecnologia da Informagao:

| - Coordenadoria de Infraestrutura de TIC;



Il - Divisao de Atendimento de TIC;

lIl - Secao de Otimizagao de Atendimento de TIC.

5.2.2.3.1 S&o atribui¢des da Coordenadoria de Infraestrutura de TIC:

| - adquirir, arquitetar, desenvolver, configurar e manter os ativos e servigos de infraestrutura de TIC fisicos e virtuais, em nuvem
publica ou privada, otimizando o uso dos recursos e reduzindo custos. Os ativos de TIC sdo tratados no manual anexo a Resolugao
468/22 do CNJ.

Il - estabelecer e manter uma infraestrutura confiavel, performatica e segura, garantindo resiliéncia, através da implementacgao de
estratégias para mitigar a indisponibilidade e o prejuizo dela advindo para o 6rgéo;

[l - custodiar a informacgé&o digital em sua forma estruturada e n&do estruturada por meio dos gerentes de: banco de dados, arquivos
€ supervisores;

IV - suportar os processos ITIL: Geréncia de Eventos, Geréncia de Disponibilidade, Geréncia de Capacidade;
V - prestar suporte de terceiro nivel para a central de servigos, auxiliando na resolugao de problemas;
VI - realizar backup de dados e a sua restauragado apds um incidente que ocasione a perda da informacgao primaria;

VII - atuar em parceria com a unidade de seguranca da informacgao para identificar, isolar e remediar sistemas afetados por uma
possivel falha de seguranga, minimizando a perda de dados.

Integram a Coordenadoria de Infraestrutura de TIC:
| - Divisdo de Administracdo de Servidores de Aplicacao;

Il - Divisao de Data Center e Redes.



5.2.2.3.1.1 Sao atribui¢cées da Divisdo de Administracdo de Servidores de Aplicagao:

| - instalar, manter e administrar sistemas de infraestrutura, incluindo sistemas operacionais, plataformas de virtualizagdo, nuvens
privadas ou publicas, clusters de containers e outros servigos e componentes criticos relacionados;

Il - planejar, criar e administrar servidores de aplicacdo, bem como suas dependéncias, como servidores web, balanceadores de
carga, servigos de aceleragao e distribuicdo de conteudo, clusters de alta disponibilidade e sistemas distribuidos;

[l - monitorar continuamente as estruturas fisicas e logicas dos servidores, melhorando a observabilidade de servigos, com
métricas e logs, identificando proativamente possiveis problemas, e realizar manutengdes preventivas para garantir a estabilidade, o
desempenho continuo e os niveis de servigo;

IV - implementar e manter solugbdes de automacéao de tarefas operacionais recorrentes, com padrdes que aprimorem a usabilidade,
escalabilidade e confiabilidade;

V - projetar, implementar e gerenciar mecanismos de seguranga para proteger os servidores e as aplicagdes, realizar verificacoes
de segurancga regulares e implementar medidas corretivas quando necessario;

VI - apoiar as unidades vinculadas a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes na implementagdo de novos
sistemas e servidores, com a participacdo ativa no planejamento e na execugao de projetos relacionados a novas tecnologias e
infraestrutura;

VII - analisar incidentes e problemas nos sistemas e servidores administrados pela unidade e desenvolver estratégias para
aprimorar a resiliéncia e a recuperagao de falhas;

VIIl - realizar outras atribuicbes inerentes a competéncia da unidade, mantendo-se atualizado sobre as melhores praticas e
tendéncias na area de administracao de servidores.

A Divisdo de Administragcédo de Servidores de Aplicagéo é integrada pela Segédo de Redes de Comunicagao.



5.2.2.3.1.1.1 Sao atribuicbes da Se¢ao de Redes de Comunicagao:

| - gerenciar, configurar, corrigir, monitorar, supervisionar e propor melhorias na Rede Local (LAN) e também na Rede Local sem
Fio (WLAN) do Tribunal,

Il - gerenciar e supervisionar as acoes relativas a Rede de Longa Distancia (WAN) do Tribunal, bem como o fornecimento do
servico de Internet;

[Il - propor estudo para melhoria no desempenho, na seguranga e na capacidade dos ativos de rede que configuram a rede de
dados do Tribunal;

IV - atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos relacionados a rede de dados e seguranca de rede;
V - planejar e coordenar a execugao dos projetos de redes de comunicagao do Tribunal,

VI - gerenciar os contratos de redes de dados LAN/WLAN/WAN/Internet;

VII - gerenciar acgdes relativas a telefonia IP, videoconferéncia e CFTV;

VIII - cuidar do cabeamento estruturado do Tribunal.

5.2.2.3.1.2 Sao atribuicdes da Divisdo de Data Center e Redes:

| - gerenciar a Sala Cofre do Tribunal, fiscalizando e gerindo seu contrato de manutencao, propondo melhorias e corrigindo
problemas;

Il - gerenciar o ciclo de vida dos ativos de data center do Tribunal (ex.: storages, servidores de rack, chassis e laminas, switches
SAN e LAN, Tape Libraries), planejando contratagbes de novos equipamentos, gerenciando contratos de garantia e suporte para os
equipamentos instalados, planejando o descomissionamento de equipamentos que chegaram ao fim de seu ciclo de vida;

[l - monitorar o funcionamento dos equipamentos de data center e as condigdes dos locais onde estao instalados;



IV - gerenciar, configurar, corrigir, monitorar e propor melhorias para o sistema de backup do Tribunal;
V - realizar testes de restauracido de backups dos sistemas e dados;

VI - gerenciar, configurar, corrigir, monitorar e propor melhorias para os sistemas de armazenamento de arquivos e redes SAN e
NAS do Tribunal;

VII - em conjunto com a SMPROJ, monitorar as condi¢gdes dos UPS da sala-cofre do Tribunal e gerenciar o ciclo de vida de suas
baterias.

A Divisdo de Data Center e Redes ¢ integrada pela Se¢ao de Banco de Dados.
5.2.2.3.1.2.1 Sao atribuicbes da Se¢ao de Banco de Dados:

| - administrar os servigos locais e nacionais dos gerenciadores de banco de dados do Tribunal, gerenciando a capacidade e a
disponibilidade dos recursos;

Il - criar cOpias de seguranga dos bancos de dados e cuidar da sua restauragdo em caso de necessidade;

Il - auxiliar as unidades vinculadas a Coordenadoria de Sistemas de Informagdo no desenvolvimento € na manutencao de
aplicagdes, no que se refere ao uso de bancos de dados;

IV - criar e gerenciar copias de bancos de dados para utilizagdo em ambientes de corregdo, homologacéo, teste, desenvolvimento
e outros que se fizerem necessarios;

V - atuar nos processos de contratagdo que envolvam solugdes de banco de dados;

VI - gerenciar e fiscalizar os contratos referentes a solugdes de banco de dados.

5.2.2.3.2 S&o atribui¢gdes da Divisdo de Atendimento de TIC:

| - prestar o atendimento de primeiro e segundo nivel, buscando solucionar as requisi¢des e incidentes de menor complexidade;



Il - instalar e configurar softwares constantes no catalogo de servico;

Il - prestar apoio técnico presencial a eventos diversos;

IV - prestar apoio presencial nas turmas e sessdes do Pleno;

V - centralizar o recebimento de todas as requisicoes de ofertas de servigos, solugdes de incidentes e atendimentos de
informacgdes relativos a Tecnologia da Informagé&o, por meio dos diversos canais de comunicag¢ao, buscando solucionar no menor tempo
possivel ou redirecionando para a area responsavel;

VI - executar as agoes relativas aos atendimentos constantes do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao
(PDTIC) ou deliberadas pelo Comité de Governanga (CGOV), pela Comissao de Gestdo de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo
(CGTIC) e pelo Comité de Seguranca da Informacgao e Protegao de Dados.

A Divisdo de Atendimento de TIC é integrada pela Se¢ao de Manutencgao de Microinformatica.

5.2.2.3.2.1 Sao atribuicdes da Secao de Manutencao de Microinformatica:

| - instalar, substituir, dar manutengao e movimentar equipamentos de microinformatica do Tribunal;

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

[l - acionar e fiscalizar os contratos de impresséao e fornecimento de materiais, pecas e equipamentos de microinformatica;

IV - administrar as ferramentas de gestdo patrimonial, de ativos e de itens de configuragdo de microinformatica e softwares de
prateleira;

V - gerenciar o uso de licengas de software de prateleira.



5.2.2.3.3 Sao atribuigdes da Secado de Otimizacédo de Atendimento de TIC:

| - gerenciar o conhecimento e os processos de Nivel de Servigos, Configuragdo, Mudancgas, Liberagao e Problemas;
[l - administrar as ferramentas utilizadas no atendimento aos usuarios de TIC.

5.2.2.4 SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Sao atribuigbes da Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento de Tecnologia da Informagéo:
| - apoiar e acompanhar as atividades de planejamento de TI;
Il - elaborar, gerenciar e acompanhar a execug¢ao do orgamento da area de Tl e os respectivos processos de contratagéo;

lIl - elaborar, gerenciar e acompanhar a execugdo do Plano de Capacitagdo da area de Tl e os respectivos processos de
contratacgao;

IV - coordenar o portfolio de projetos de Tl, oferecendo suporte técnico e gerenciando iniciativas conjuntas das unidades da
Secretaria de TI;

V - receber e analisar demandas por novas solucdes de TI;
VI - propor melhorias e oferecer suporte ao mapeamento e a modelagem de processos de trabalho;

VII - planejar, desenvolver, implantar e sustentar sistemas de informagdo, garantindo a compatibilidade tecnoldgica e o
alinhamento aos requisitos.

VIII - desenvolver modulos ou satélites do PJe, bem como de outros sistemas nacionais, conforme diretrizes do CSJT;

IX - promover a melhoria continua no desenvolvimento de softwares e definir a arquitetura e integracdo dos sistemas de
informacéo;



X - prospectar novas tecnologias para a atualizagéo e a inovagao dos sistemas.

Integram a Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento de Tecnologia da Informacéo:
| - Coordenadoria de Planejamento e Gestao de TIC;

Il - Coordenadoria de Sistemas de Informacgao.

5.2.2.4.1 Sao atribui¢des da Coordenadoria de Planejamento e Gestao de TIC:

| - planejar, elaborar e revisar o Plano Diretor de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo com o apoio da area de Governanga
de TIC;

Il - providenciar o planejamento dos projetos e gerenciar as solicitagdes de novas solugdes de TIC, no ambito da Secretaria de

Tecnologia da Informagao e Comunicagao, acompanhando sua execugao, com apoio dos processos e ferramentas de gerenciamento de
projetos;

lll - planejar, elaborar, acompanhar a execugao e divulgar os resultados dos planos de projetos, capacitacido e contratacbes de
solugdes da Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Comunicagao;

IV - elaborar, mapear e apoiar a modelagem dos processos de trabalho no ambito da Secretaria de Tecnologia da Informacéao e
Comunicacao;

V - medir, monitorar e divulgar os indicadores estratégicos e operacionais de TIC, por meio do acompanhamento de metas;

VI - planejar, elaborar e acompanhar a execugdo do orgcamento destinado a Secretaria de Tecnologia da Informacado e
Comunicacéo;

VIl - receber, analisar e encaminhar demandas relacionadas as auditorias internas e externas realizadas na Secretaria de
Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

VIII - apoiar as demandas administrativas da Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao.



A Coordenadoria de Planejamento e Gestao de TIC ¢é integrada pela Se¢ao de Apoio as Contratagdes de TIC.

5.2.2.4.1.1 Sao atribuicdes da Secao de Apoio as Contratagdes de TIC:

| - acompanhar e atender aos normativos legais, orientagdes e recomendagdes dos 6rgaos de controle referentes as contratagdes
de solugdes de TIC;

Il - revisar e propor melhorias aos processos de planejamento da contratagao e gestao de contratos de TIC;
Il - providenciar a execugao do plano anual de contratagdes de TIC;

IV - instruir os processos administrativos de contratagdo de solugdo de TIC e garantir sua adequagao ao processo formal
estabelecido;

V - orientar e apoiar as equipes de planejamento da contratagao e revisar os documentos produzidos nesta etapa;

VI - acompanhar o tramite processual e interagir com as unidades envolvidas no processo de contratagado de solugdes de TIC;
VII - apoiar gestores e fiscais de contratos de TIC no cumprimento das obrigagdes pertinentes a execugao desses contratos.
5.2.2.4.2 Sao atribuigdes da Coordenadoria de Sistemas de Informacéo:

| - planejar, coordenar e dirigir as atividades relacionadas:

a) ao desenvolvimento e sustentacdo dos sistemas de informagao desenvolvidos internamente, garantindo a compatibilidade de
tecnologias e o alinhamento de requisitos necessarios;

b) a implantagao dos sistemas de informag¢ao nacionalizados por meio do CSJT ou cedidos por meio de convénios de cooperagéo
técnica, garantindo a compatibilidade de tecnologias e o alinhamento de requisitos necessarios;

c) ao desenvolvimento e sustentagao de médulos ou satélites do PJe definidos pelo CSJT;



d) a promogao da melhoria continua do processo de desenvolvimento de software de interesse do Tribunal;
e) a definicdo e operacionalizagédo da arquitetura e da integracao de sistemas de informacgao;
f) ao atendimento de usuarios internos e externos na solugao de incidentes e problemas relativos aos sistemas de informagao;

g) a extragao e transformacgédo de dados visando a sua utilizagcdo em atividades de analise de dados, inteligéncia de negdcios e
inteligéncia artificial;

h) as iniciativas de software relacionadas a inteligéncia artificial;

Il - prospectar novas tecnologias visando a atualizagao, a inovagéo e a melhoria continua dos sistemas utilizados pelo Tribunal;
[Il - apoiar a inovagdo organizacional no que tange a utilizagao de ferramentas de software.

Integram a Coordenadoria de Sistemas de Informagao:

| - Divisdo de Manutencao de Sistemas;

Il - Secdo de Suporte a Sistemas Judiciais.

5.2.2.4.2.1 S&o atribui¢des da Divisdo de Manutengéo de Sistemas:

| - gerenciar e executar as demandas relativas as manutengdes corretivas, evolutivas e adaptativas dos sistemas de informagao
que integram o catalogo de sistemas do TRT da 18% Regiao;

Il - sustentar os sistemas de informacao utilizados pelo TRT da 182 Regiao.



5.2.2.4.2.2 Sao atribuicdes da Secio de Suporte a Sistemas Judiciais:

| - atuar na sustentagao dos sistemas judiciais utilizados no Tribunal;

Il - Identificar erros e propor solugdes nos sistemas judiciais utilizados no Tribunal;
[l - atuar na homologacgé&o dos sistemas judiciais;

IV - atuar na implantagdo em produgao dos sistemas judiciais.

5.2.2.5 SECRETARIA DE POLICIA JUDICIAL
Sao atribuicbes da Secretaria de Policia Judicial:

| - exercer o poder de policia administrativa para garantir a ordem do tribunal, proteger a integridade dos bens e servigos e a
segurancga de todos nas dependéncias do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao;

Il - garantir a seguranga de magistrados, servidores e autoridades no ambito de atuagdo do Tribunal e, quando necessario, em
qualquer localidade nacional;

lIl - em caso de flagrante delito no Tribunal, executar a prisdo conforme ordem do presidente ou dos magistrados e manter o autor
sob custddia até entrega-lo a autoridade policial para providéncias legais;

IV - realizar a escolta de ministros do STF, do TST e de demais ministros de tribunais superiores, quando solicitado;
V - realizar escolta de desembargadores e seguranga de autoridades visitantes, quando solicitado;
VI - prestar apoio as atividades de planejamento, organizagdo, coordenacao e supervisao na area de seguranga,;

VII - realizar o policiamento ostensivo, quando necessario, com agentes da Policia Judicial, mantendo o apoio da vigilancia
terceirizada nas instalagdes e nas areas adjacentes da Justiga do Trabalho.



VIl - orientar e/ou notificar os condutores que estiverem fazendo a condugdo dos seus veiculos ou estacionando em desacordo
com o normativo vigente que regula a utilizagao dos estacionamentos do Complexo Trabalhista;

IX - realizar estudos de avaliagéo de risco para instalagdo de agéncias bancarias e caixas eletronicos;
X - elaborar planos, programas e projetos em assuntos que visam ao aprimoramento da atividade de seguranga do Tribunal,

Xl - planejar, coordenar e executar tarefas que envolvam seguranga de dignitarios, como escolta e participagcdo em eventos
externos de autoridades do Tribunal;

XII - prestar auxilio a Presidéncia no relacionamento com 6rgaos que compdéem o Sistema Brasileiro de Inteligéncia (SISBIN),
Forgas Armadas, 6rgaos de segurancga publica e demais instituigdes congéneres;

XIIl - assessorar a Presidéncia do Tribunal no relacionamento institucional com Forgcas de Seguranca Publica, Unidades de
Inteligéncia e instituicdes congéneres, bem como na elaboragéo e gestdo dos convénios pertinentes;

XIV - emitir parecer em processos referentes a area de seguranca;
XV - realizar a atividade de inteligéncia de interesse do Tribunal;

XVI - realizar servigo de escolta e seguranga de magistrados em situagao de risco real ou potencial, quando autorizado pela
Comissao de Seguranca Institucional do Tribunal;

XVII - realizar investigagdes preliminares no ambito do Tribunal e adjacéncias;
XVIII - colaborar nas investigagdes preliminares no ambito do Tribunal;

XIX - assessorar na elaboragdo e no cumprimento de normas que proibam o ingresso ou a permanéncia de pessoas armadas nas
unidades do Tribunal, observando as excecdes previstas no art. 3° da Lei n.° 12.694/2012 e de outras autorizagdes da Presidéncia ou
do 6rgao da Policia Judicial.

XX - controlar e supervisionar o pértico do detector de metais, as catracas e os raios X, obrigando todos a passar por esses
equipamentos, exceto magistrados, integrantes da escolta de presos e policiais judiciais lotados nos tribunais.



XXI - assessorar a instalagcdo e monitoramento de sistema de seguranga eletrbnico, bem como realizar a gestdo do circuito
fechado de televisdo e monitoramento, quando possivel, incluindo as salas de audiéncia e areas adjacentes;

XXII - promover o acautelamento de armas e a gestdo do cofre, instalado em local seguro, para acautelamento desses objetos e
equipamentos, com acesso exclusivo ao seu portador, mantendo-se registro com os dados da arma e de seu possuidor;

XXIII - prover condigdes legais e equipamentos aos policiais judiciais para utilizarem armas de fogo e equipamentos menos letais
no exercicio de suas atribuigdes na forma prevista em regulamento interno;

XXIV - executar agcdes de prevencado e combate a incéndio e outros sinistros, tais como simulagdes de abandono do prédio,
atendimento de primeiros socorros e outros, sem prejuizo da atuagao acessoéria do servigo de brigada terceirizada se disponivel,

XXV - vistoriar os equipamentos de seguranga contra incéndio das instalagdes internas e externas do TRT18 ou delegar ao servigo
de brigada terceirizada se disponivel,

XXVI - realizar o controle de fluxo de pessoas nas instalagdes do Tribunal, com a fiscalizagdo do uso de crachas para servidores e,
quando possivel, outros meios de identificacdo para os demais usuarios de acordo com normatizagao interna;

XXVII - atuar na seguranca fisica e patrimonial das instalagoes;

XXVIII - dirigir veiculos automotores exclusivamente em atividades de seguranga,;

XXIX - executar apoio administrativo ao titular da Secretaria e preparar expedientes;

XXX - elaborar e executar plano de escalas de servigo e de plantées dos agentes conforme a necessidade do servigo;
XXXI - elaborar, analisar e interpretar pesquisas, quadros, tabelas e planilhas;

XXXII - executar outras tarefas da mesma natureza e do mesmo grau de complexidade.



5.2.2.6 COORDENADORIA DE CERIMONIAL
Sao atribuicdes da Coordenadoria de Cerimonial:

| - planejar, organizar e realizar os eventos institucionais autorizados pela Presidéncia do TRT Goias;
Il - conduzir as atividades de cerimonial do Tribunal, conforme as normas do cerimonial publico;

[l - assessorar o(a) Presidente, o(a) Vice-Presidente e os(as) Desembargadores(as) em visita a 6rgaos publicos federais,
estaduais e municipais;

IV - coordenar a programagao social, a recepgao e o acompanhamento das autoridades e dignitarios em visita ao Tribunal;

V - gerir as agbes de cerimonial junto as instituicdes publicas, quando autorizadas as parcerias pela Presidéncia;

VI - administrar os auditérios do Complexo Trabalhista de Goiania, bem como das areas anexas e suas respectivas agendas;
VII - gerir os recursos financeiros privados destinados a realizagdo de eventos e solenidades do Tribunal;

VIII - gerir os contratos oriundos de processos licitatorios ou de contratacédo direta necessarios para a realizagdo de eventos no
Tribunal;

IX - controlar as providéncias necessarias a realizacdo dos eventos solenes e festivos do Tribunal.
Integram a Coordenadoria de Cerimonial:
| - Secao de Eventos;

Il - Secao de Servicos Administrativos.



5.2.2.6.1 Sao atribuigdes da Secao de Eventos:

| - apoiar na conduc¢ao das atividades de cerimonial do TRT Goias, conforme as normas do cerimonial publico;

Il - apoiar na gestao das ag¢des de cerimonial junto as instituicdes publicas, quando autorizadas as parcerias pela Presidéncia;
[l - auxiliar na gestao dos recursos financeiros privados destinados a realizagdo de eventos e solenidades do Tribunal;

IV - atualizar a planilha dos recursos financeiros privados destinados a realizagdo de eventos e solenidades do Tribunal;

V - atualizar o cadastro de autoridades;

VI - preparar cumprimentos e felicitacdes, a serem subscritos pelo(a) Presidente, autoridades externas, magistrados e servidores.

5.2.2.6.2 Sao atribui¢cdes da Secao de Servigcos Administrativos:

| - apoiar na condugao das atividades de cerimonial do TRT Goias, conforme as normas do cerimonial publico;
Il - apoiar na administragdo dos auditérios do Complexo Trabalhista de Goiania, bem como das areas anexas;
[l - atualizar a agenda de cessao de uso dos auditérios do Complexo Trabalhista de Goiania, bem como das areas anexas;

IV - auxiliar na gestdo dos contratos oriundos de processos licitatorios ou de contratagdo direta necessarios para a realizagao de
eventos no Tribunal;

V - elaborar os processos de aquisicdo e contratagcao de servigos relacionados aos eventos;

VI - coordenar as atividades dos estagiarios.



5.2.2.7 COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Sao atribuicdes da Coordenadoria de Comunicagao Social:

| - implementar e supervisionar a execug¢ao da Politica de Comunicagao, a Politica de Uso de Redes Sociais, o Plano de Gestao de
Crise de Imagem, a Linha Editorial dos Canais de Comunicagéao e o Plano de Gestdo de Comunicagao do TRT-18;

Il - estabelecer os canais de comunicacdo do Tribunal e a competéncia de cada um deles, voltados para os publicos interno e
externo;

[l - acompanhar e monitorar as noticias relacionadas ao Tribunal veiculadas na midia, sugerindo a Administracdo eventuais
medidas que se facam necessarias, inclusive no que se refere a manifestacdo formal da instituicdo, conforme o Plano de Gestdo de
Crise de Imagem, quando for o caso;

IV - coordenar as atividades de assessoria de imprensa do Tribunal;

V - zelar pela correta utilizagdo da identidade visual do Tribunal e manter a conexao de leiaute entre os canais de comunicagao
que forem implementados;

VI - desenvolver campanhas institucionais e de utilidade publica voltadas aos publicos interno e externo;
VII - gerir a produgéo grafica e visual voltada a divulgagdo de campanhas e eventos;

VIl - zelar pelo cumprimento da Carta de Servicos da Comunicacgao Social,

IX - gestdo patrimonial dos equipamentos de fotografia e audiovisuais dos estudios de radio e TV,

X - gerir a producdo audiovisual do Tribunal e manter o acervo das produ¢des, em parceria com o Centro de Memoria e a
Biblioteca;

XI - propor parcerias e convénios com outros 6rgaos publicos e entidades, voltados a ampliar a divulgagao dos servigos e das
campanhas do Tribunal;



Xll - propor parcerias e patrocinios para a realizagao de projetos relacionados a programas institucionais e a promog¢ao da misséo,
dos valores e dos servigos publicos prestados pelo Tribunal.

Integram a Coordenadoria de Comunicag¢ao Social:
| - Divisdo de Imprensa;
Il - Divisédo de Planejamento de Comunicagéo;

[l - Sec¢ao de Cultura.

5.2.2.7.1 Sao atribui¢cdes da Divisdo de Imprensa:

| - produzir, editar e publicar conteudos jornalisticos nos canais de comunicagéo do Tribunal, internos e externos, fazendo-o em
parceria com demais unidades, magistrados e servidores, no caso dos canais de comunicagao colaborativos, como o Bom Dia TRT e o
espaco “Pauta Livre” da intranet;

Il - realizar a cobertura jornalistica e fotografica das atividades institucionais de interesse publico do Tribunal,

[Il - monitorar a divulgagao do Tribunal no DEJT e no Informativo de Jurisprudéncia com o intuito de selecionar decisdes judiciais e
administrativas para a redagao de matérias jornalisticas;

IV - sugerir pautas aos veiculos de comunicagdo com assuntos de interesse da sociedade, relacionados a Justica do Trabalho;
V - assessorar a alta gestdo e demais autoridades no relacionamento com a midia;

VI - monitorar, por meio do “clipping”, as noticias sobre o TRT-18 e a Justica do Trabalho divulgadas na midia, bem como
disponibilizar esse conteudo na intranet;

VII - manter arquivo do material jornalistico sobre o Tribunal publicado na imprensa;



VIII - organizar e manter atualizado o cadastro de contatos de jornalistas e veiculos de comunicagdo para intercambio de
informacoes;

IX - organizar entrevistas exclusivas e coletivas de imprensa com a alta gestdo e demais autoridades do Tribunal;

X - produzir e gravar telejornal periodicamente, disponibiliza-lo nos canais de comunicag¢ao do Tribunal e gerenciar a logistica de
distribuicao para as emissoras de televisao parceiras;

XI - executar agdes de gerenciamento de crise de imagem envolvendo o Tribunal e seus integrantes;

XlI - produzir conteudo e roteiro para videos institucionais de campanhas realizadas pela Justica do Trabalho;

Xl - produzir spots de radio para envio ao TST e as emissoras de radio parceiras;

XIV - produzir e enviar semanalmente newsletter para advogados com as principais noticias publicadas no portal;

XV - responder aos questionamentos da imprensa acerca de decisdes, servigos e prestacdo de contas da Justiga do Trabalho;

XVI - gestao dos perfis e da imagem institucional do TRT-18 nas redes sociais, bem como a produgédo de conteudos (textos, fotos
e videos) para veiculagdo nessas midias.

5.2.2.7.2 S&o atribui¢cdes da Divisdo de Planejamento de Comunicagao:

| - gerenciar as ferramentas de comunicagao institucional do TRT-18, o que inclui:

a) realizar a gestao operacional e estratégica do Portal, da Intranet e das demais plataformas digitais, como Google Workspace,
Midia Indoor e WhatsApp Institucional;

b) administrar o conteudo e a estrutura de canais informativos, como a Agenda Institucional, o Correio Eletrénico, o Bom Dia TRT,
a Lista Telefénica, o Clipping e a Newsletter;



c) coordenar a criagao e a atualizacdo de conteudos e interfaces, a manutengao e a implementacédo de novas funcionalidades e a
correcao de eventuais erros;

d) administrar os acessos e as permissdes de usuarios, prestando o suporte necessario para a utilizacdo adequada das
ferramentas;

e) implementar e monitorar os padrdes de acessibilidade, taxonomia e usabilidade das plataformas;
f) analisar o desempenho das ferramentas por meio de métricas e indicadores, visando a melhoria continua;
g) elaborar e atualizar normativos sobre o uso das ferramentas institucionais, promovendo sua utilizag&o eficiente e segura;

Il - prestar apoio técnico e institucional aos colegiados tematicos relacionados a comunicagdo, bem como elaborar respostas,
relatérios e demais documentos solicitados por auditorias internas, 6rgaos de controle e instancias fiscalizadoras;

[Il - elaborar, monitorar e revisar o Plano Intraorganizacional de Comunicagao do TRT-18, promovendo o alinhamento das acdes
comunicacionais ao planejamento estratégico institucional, com base em diagndsticos, indicadores de desempenho e metas;

IV - realizar a gestdo da comunicagéo institucional de forma integrada e eficiente, promovendo o uso racional, seguro e estratégico
das ferramentas e dos canais disponiveis.

5.2.2.7.3 Sao atribuigdes da Secao de Cultura:

| - Discutir, articular e propor agcbes de ocupacgao do Centro Cultural;

Il - Deliberar sobre as propostas de utilizagao do Centro Cultural do TRT-18, mediante autorizagcao prévia da Presidéncia e/ou da
Diretoria-Geral;

[Il - Promover intercambio do conhecimento cientifico e cultural com outras instituicdes e programas similares;

IV - Coordenar a identificacdo e o recebimento de material que compora os acervos fisico e virtual de arte do TRT-18, bem como a
destinagao das obras doadas;



V - Desenvolver projetos para a realizagdo de agbes que fomentem a realizagdo de eventos artisticos e culturais no ambito do
Tribunal;

VI - Aprovar calendario anual de realizagdes culturais, mediante autorizacéo prévia da Presidéncia e/ou da Diretoria-Geral;

VII - atender as demandas de divulgacao de eventos e servigos das unidades do Tribunal por meio da criagdo e diagramagéao de
pecas publicitarias nas plataformas digitais e fisicas;

VIII - elaborar e fiscalizar o cumprimento do Manual de Identidade Visual — TRT-18;

IX - elaborar as identidades visuais relacionadas a programas especificos do Tribunal;

X - monitorar o Portal do Tribunal na internet e na intranet quanto a sua identidade visual,

Xl - gerenciar a inser¢cao de conteudo publicitario ou de divulgacédo no Portal do Tribunal na internet e na intranet;
XII - edicado de videos e “spots” institucionais;

Xlll - criar e executar campanhas institucionais voltadas aos publicos interno e externo;

XIV - gerir a TV corporativa e outras midias internas do Tribunal, bem como as ac¢des de divulgagao interna nos ambientes comuns
das unidades que integram a 18? Regido da Justiga do Trabalho;

XV - desenvolver o layout de novas paginas do Portal do Tribunal na internet e na intranet;

XVI - propor a contratacao e fiscalizar a prestagéo de servigos de fornecimento de materiais graficos diversos.



5.2.2.8 COORDENADORIA DE DOCUMENTAGAO

Sao atribuicbes da Coordenadoria de Documentagao:

| - zelar pela observancia dos principios e cumprimento das diretrizes do Programa Nacional de Gestado Documental e Memoaria do
Poder Judiciario (Proname) e seus instrumentos;

Il - planejar, coordenar e definir estratégias para gestdo de memdria, documental e bibliotecaria do TRT da 182 Regiao,
independentemente do suporte no qual a informacéo foi registrada;

[ll - auxiliar os colegiados tematicos afetos aos temas documentacao, biblioteca € memaria, diretamente ou por meio de suas
unidades subordinadas;

IV - elaborar, atualizar os instrumentos de gestdo documental, gestdo bibliotecaria e gestdo de memaria e publicar no portal da
area de gestdao documental e memoéria do TRT da 182 Regiao;

V - definir processos de trabalho e procedimentos necessarios a implementagao dos principios e diretrizes de gestdao documental,
bibliotecaria e memoria;

VI - coordenar agdes, projetos e iniciativas para o aprimoramento da gestdo documental, bibliotecaria e memaria no Tribunal;

VIl - supervisionar as atividades necessarias a eliminacado de autos e documentos aptos e autorizados no Tribunal;

VIII - coordenar a implementagao de tecnologias e a adogao de padrdes técnicos necessarios as atividades de gestdo documental,
memoria, biblioteca, entre outros, com auxilio das unidades competentes, especialmente da Secretaria de Tecnologia da Informacéao e

Comunicagéao, observando a interoperabilidade entre os sistemas informatizados;

IX - garantir a publicagdo das normas, processos de trabalho, procedimentos e orientagdes relativas as suas areas de atuagédo no
Portal da area de gestdo documental e memoria do Tribunal,

X - minutar propostas de politicas ou instrumentos normativos de gestdao documental, gestdo da memoria, manutengao do acervo,
modernizagao e automatizacdo dos arquivos setoriais e centrais;



XI - supervisionar, coordenar e assessorar os trabalhos de todas as unidades vinculadas, a fim de desenvolver metodologia de
qualidade nos processos de trabalho, bem como sugerir a edigdo das normas correspondentes, em compatibilidade com as metas e o
planejamento institucional;

XlI - apresentar relatério anual de atividades desenvolvidas no exercicio anterior;

XIII - cumprir a legislagao especifica e as normas regulamentadoras, inclusive no que diz respeito ao acesso as informagdes e ao
respectivo sigilo;

XIV - executar outros atos e atividades afins.
Integram a Coordenadoria de Documentacéo:
| - Secao de Biblioteca;

Il - Secado de Gestao Documental;

Il - Secao de Gestao da Memodria.

5.2.2.8.1 Sao atribui¢cdes da Secao de Biblioteca:

| - desenvolver e coordenar atividades de gestdo do conhecimento e da informacgao, especialmente aquelas concernentes ao
acervo bibliografico do Tribunal, em meio fisico e digital, incluindo a aquisigdo de livros, periddicos e demais publicagdes nacionais e
estrangeiras de interesse da Justica do Trabalho, a classificacdo de obras raras e historicas e, ainda, o remanejamento e descarte
desses materiais;

Il - promover o tratamento técnico (registro, catalogacéo, classificagéo, indexag¢ao), organizagéo e preservagao do material sob sua
guarda, visando proporcionar 0 acesso a esses recursos por parte de magistrados, servidores e demais interessados, de modo a
atender as necessidades do servico, estudo e pesquisa;



[Il - orientar os usuarios na consulta e utilizagdo de todo o acervo bibliografico, incluindo as colegdes fisicas e as bases de dados
digitais, bem como no uso dos recursos da biblioteca virtual,

IV - supervisionar o funcionamento das salas de acervo, salas de leitura individual e estudo em grupo, exercendo vigilancia sobre o
material objeto de consulta nos diversos ambientes da biblioteca;

V - atender, registrar e controlar empréstimos, devolugdes, reservas e outras solicitagées feitas pelos usuarios, incluindo o
cadastro e a atualizagao dos dados pessoais no sistema de automagao da biblioteca;

VI - promover a difusdo do acervo e dos produtos e servigos oferecidos pela Biblioteca, valendo-se da divulgagdo das novas
aquisi¢oes e da disponibilizagdo de acesso aos catalogos on-line, por meio da biblioteca virtual, no site do TRT da 182 Regiao;

VII - promover a guarda e a difusdo das publicagbes editadas pelo Tribunal por meio de seu registro e inclusdo na Colegcao
Especial do TRT 18, mediante encaminhamento pela unidade produtora;

VIII - promover trabalhos cientificos e literarios produzidos por magistrados e servidores da 182 Regido da Justica do Trabalho,
integrando-os a Colegéo Especial TRT 18;

IX - manter intercambio com outras bibliotecas e unidades de informagao, em especial as que fazem parte da REBIJUTRA — Rede
de Bibliotecas da Justica do Trabalho, inclusive mediante permuta de materiais bibliograficos e também participando das discussdes e
deliberacdes da referida Rede;

X - gerir a Biblioteca Digital (BDTRT18), que armazena, preserva, dissemina e permite acesso a documentos juridicos, doutrinarios
e legislativos em formato digital;

XI - gerir e organizar o depdsito na BDTRT18 dos atos 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;

Xl - acompanhar a execug¢ao de contratos de prestacao de servigos vinculados a unidade;

XIII - dar suporte as atividades desenvolvidas pelo Subcomité da Revista e Gestdo de Acervos Bibliograficos, em especial na
elaboragao e publicacdo da Revista do TRT da 182 Regiao;



XIV - executar outros atos e atividades afins.

5.2.2.8.2 Sao atribuigdes da Secao de Gestdao Documental:

| - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar, em consonancia com as normas internas, as atividades relacionadas a
gestdo documental do TRT da 182 Regiao;

Il - adotar critérios de transferéncia dos documentos e processos das unidades administrativas e judiciais para a unidade de gestéo
documental;

[l - receber, conferir, analisar, classificar, registrar e arquivar os autos findos de processos e documentos judiciais e
administrativos, organizando-os sistematicamente, observadas as normas de gestdo documental;

IV - propor diretrizes sobre o processo de analise, avaliagédo e eliminagéo dos autos findos de processos e documentos judiciais e
administrativos, arquivados no ambito do TRT da 182 Regiao;

V - manter os documentos arquivados em ambiente seguro e implementar estratégias de preservacao desses documentos pelo
tempo de guarda que houver sido definido, visando a garantia das informagdes indispensaveis a administragdo do Tribunal, bem como
dos direitos individuais;

VI - garantir o acesso aos processos e documentos arquivados e atender as requisigcdes de desarquivamento realizadas por
magistrados, servidores e advogados;

VIl - acompanhar a execug¢ao de contratos de prestacado de servigos vinculados a unidade;

VIII - publicar, no sitio eletrénico do TRT da 18% Regido, as relagdes de documentos e informagdes classificadas nos graus de
sigilo ultrassecreto, secreto e reservado;

IX - executar outros atos e atividades afins.



5.2.2.8.3 Sao atribuigdes da Secao de Gestdao da Meméria:

| - promover o levantamento histérico da Justica Trabalhista em Goias e garantir a sua divulgagao por meio da montagem e
exibicdo de exposicdes (fisicas e virtuais);

Il - gerir, manter e atualizar o espago museoldgico do Centro de Memoria;

lIl - preservar, organizar e disponibilizar a documentagao, fisica e digital de valor historico, sob sua guarda, garantindo a sua
acessibilidade e consulta;

IV - fomentar e estabelecer parcerias com outros regionais para intercambio de experiéncias e acervos, promovendo debates
sobre a histéria e o futuro da Justica e do Direito do Trabalho no Brasil;

V - promover e publicar pesquisas relativas a histéria da justiga do trabalho em Goias;

VI - promover ag¢des para difusdo da Semana da Memdria no més de maio de cada ano, em consonancia com a Resolugédo CNJ
n.° 316/2020, inclusive por meio de parcerias com outros tribunais;

VII - confeccionar e manter atualizadas as galerias de fotos oficiais do TRT da 182 Regido (presidentes, corregedores, ouvidores,
diretores-gerais, diretores e coordenadores da Escola Judicial e juizes titulares das varas do trabalho);

VIII - atualizar os totens do Centro de Memoria, a linha do tempo e a pagina da memaria no sitio eletrénico do Tribunal;
IX - implementar e coordenar o Programa de Histéria Oral para coletar depoimentos de valor histérico institucional,

X - organizar e coordenar a Semana da Memoria do Poder Judiciario Goiano;

Xl - acompanhar a execugao de contratos de prestacao de servigos vinculados a unidade;

XII - agendar, implementar roteiros e acompanhar a visitagdo de estudantes (escolas publicas e faculdades) ao tribunal, garantindo
a qualidade da experiéncia e o alcance dos objetivos educativos e de cidadania;



Xlll - atender pesquisadores e publico para consulta da documentacao histérica sob custddia do Tribunal,
XIV - executar outros atos e atividades afins.

5.2.2.9 COORDENADORIA DE PRECEDENTES E JURISPRUDENCIA

Sao atribuigcdes da Coordenadoria de Precedentes e Jurisprudéncia:
| - quanto a gestao de precedentes:

a) uniformizar o gerenciamento dos procedimentos administrativos decorrentes da aplicagdo da repercussao geral, de julgamento
de casos repetitivos, de incidente de assungao de competéncia e de procedimento para edigao, alteracdo ou cancelamento de sumula;

b) acompanhar os processos submetidos a técnica dos casos repetitivos, de assungdo de competéncia e procedimento para
edicao, revisdo ou cancelamento de sumula em todas as suas fases, alimentando o banco nacional de dados do CNJ;

c) manter e gerenciar na pagina do Tribunal na internet, banco de dados pesquisavel, com os registros eletrénicos dos temas de
casos repetitivos, de incidente de assuncdo de competéncia e de procedimento para edigcio, revisao ou cancelamento de sumula, para
consulta publica, com informagdes padronizadas de todas as fases percorridas dos incidentes;

d) registrar, controlar e divulgar os dados referentes aos grupos representativos previstos na Resolugao n.° 235/2016, do CNJ;
e) acompanhar a tramitagao dos recursos selecionados pelo Tribunal como representativos da controvérsia encaminhados ao STF
e ao TST (art. 1.036, § 1°, do CPC e art. 896-C, § 4°, da CLT), a fim de subsidiar a atividade dos 6rgaos jurisdicionais competentes pelo

juizo de admissibilidade e pelo sobrestamento de feitos;

f) auxiliar os érgaos julgadores na gestao do acervo sobrestado, informando as determinagdes de suspensao e de encerramento
de suspensao processual;



g) manter, disponibilizar e alimentar o banco nacional de dados do CNJ com informag¢des atualizadas sobre os processos
sobrestados no ambito da jurisdicdo do TRT da 182 Regido, identificando o acervo a partir do tema de repercussao geral ou de recurso
repetitivo, ou de incidente de resolugdo de demandas repetitivas, ou de incidente de assuncdo de competéncia e do processo
paradigma, conforme a classificagéo realizada pelos Tribunais Superiores e pelo TRT da 18% Regiao;

h) receber e registrar os dados referentes aos casos repetitivos do STF e do TST;

i) informar a determinagéo de suspensao de processos relativos a temas afetados, bem como a publicagéo e o transito em julgado
dos acordaos dos paradigmas, para os fins dos arts. 896-C, § 11, da CLT, 985, 1.039, 1.040 e 1.041, do CPC, bem como nos termos do
Regimento Interno do TRT da 182 Regiao;

j) manter sistema informatizado para recebimento e compilagdo dos dados referentes aos recursos sobrestados no ambito da
jurisdicdo do TRT da 182 Regiéo;

k) informar ao Nugep do CNJ a existéncia de processos com possibilidade de gestdo perante empresas publicas e privadas, bem
como agéncias reguladoras de servigos publicos, para a implementagao de praticas autocompositivas, nos termos do art. 6°, VI, da
Resolugdo CNJ n.° 125, de 29 de novembro de 2010;

I) emitir parecer para identificar os elementos necessarios a instauragédo de incidentes de resolugdo de demandas repetitivas, de
assuncao de competéncia e procedimento para edigao, revisdo ou cancelamento de sumulas;

Il - quanto a gestao da jurisprudéncia do Tribunal:
a) manter sistema informatizado para pesquisa da jurisprudéncia do TRT da 18% Regiao;
b) dirigir, coordenar e controlar os procedimentos de selegéo e divulgagao da jurisprudéncia do Tribunal;

[l - quanto as agbes coletivas, a fim de promover o fortalecimento do monitoramento e da busca pela eficacia no julgamento
dessas espécies de demanda:

a) uniformizar a gestdo dos procedimentos decorrentes das agdes coletivas, a fim de alcangar efetividade processual e das
decisoes judiciais;



b) realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas administrativas, judiciais e de formacao relacionadas as
acdes coletivas e aos métodos de solugcédo consensual de conflitos coletivos;

c) implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da prestagédo jurisdicional e das solugbes consensuais de
conflitos coletivos;

d) auxiliar os 6rgaos julgadores na gestao do acervo de acgdes coletivas;
e) informar ao CNJ os dados e informagdes solicitados;
f) manter atualizado o Cadastro Nacional de Agbes Coletivas;

g) manter e gerenciar na pagina do Tribunal na internet banco de dados de cadastros proprios de processos coletivos, de facil
localizagdo, em formato de consulta e linguagem acessiveis ao jurisdicionado, com informagdes atualizadas e de interesse publico,
destaques dos temas de repercussao social, econdmica e ambiental, bem como esclarecimentos sobre o funcionamento das acdes
coletivas e a possibilidade de direcionamento para cadastros de solugdes administrativas, inquéritos ou solugbes consensuais dos
legitimados para as agdes coletivas, como o Ministério Publico e a Defensoria Publica.

§ 1° A Coordenadoria de Precedentes e Jurisprudéncia do TRT da 182 Regido sera supervisionada pela Comissdo Gestora de
Precedentes, Uniformizagéo de Jurisprudéncia e Agdes Coletivas, composta nos termos do Regimento Interno do TRT da 18? Regiao.

§ 2° Os dados e contatos atualizados dos integrantes da unidade, tais como nome, telefone e e-mail, serdo mantidos na pagina do
Tribunal na internet, visando a integracao entre os tribunais do pais e a interlocu¢gao com o CNJ.

§ 3° Os eventos promovidos pelo Supremo Tribunal Federal, pelo Conselho Nacional de Justiga, pelo Superior Tribunal de Justica
e pelo Tribunal Superior do Trabalho, para discutir os institutos de que tratam as Resolugdes n.° 235/2016 e n.° 339/2020, ambas do
CNJ, contarao com a participacao de pelo menos 1 (um) integrante da Coordenadoria de Precedentes e Jurisprudéncia do TRT da 182
Regido.



5.2.2.10 COORDENADORIA DE SEGURANGA DA INFORMAGAO

Sao atribuicdes da Coordenadoria de Seguranga da Informagao:
| - instituir e gerir o Sistema de Gestao de Seguranca da Informacgao;

Il - coordenar a implementacao de controles internos fundamentados na gestao de riscos da seguranca da informacéao e protegao
de dados pessoais;

lIl - planejar a execugdo de programas, projetos e processos relativos a seguranga da informagdo com as demais unidades do
orgéao;

IV - coordenar a implantacédo de procedimento de tratamento e resposta a incidentes em seguranga da informacao;

V - observar as normas e os procedimentos especificos aplicaveis em consonancia com os principios e as diretrizes da Resolugao
CNJ n.° 396/2021 e da legislacao de regéncia;

VI - minutar a Politica de Seguranga da Informag&o e normas internas correlatas ao tema, observadas as normas de seguranga da
informacéo, editadas pelo CNJ;

VII - gerir, no que couber, os recursos orgamentarios especificos para agdes de seguranga da informacao;

VIII - fomentar, no que couber, e coordenar com as demais unidades envolvidas as agdes de capacitagao e profissionalizagdo de
pessoas em temas relacionados a seguranga da informacéo;

IX - coordenar as agdes de seguranga da informacéo e o processo de gestdo de riscos de segurancga da informagdo em ambito
institucional;

X - secretariar e monitorar as deliberagdes do Comité de Segurancga da Informacgado e Protegao de Dados e do Subcomité de
Protecao de Dados Pessoais;



XI - fornecer apoio técnico ao Subcomité de Protecdo de Dados Pessoais, ao Encarregado e ao Controlador no planejamento,
execucgao de programas, projetos e processos relativos a protecao de dados pessoais;

XII - acompanhar o andamento dos projetos de implantacéo da Lei Geral de Prote¢gao de Dados Pessoais no Tribunal Regional do
Trabalho da 182 Regido, encaminhando relatorio simplificado ao Encarregado;

Xl - elaborar proposta de minuta de parecer opinativo nos processos administrativos relativos a protecao de dados pessoais, em
auxilio e sob a supervisédo do Juiz Encarregado;

XIV - coordenar a implantagcédo de procedimento de tratamento e resposta a incidentes em seguranga da informagao que envolvam
a violagao de dados pessoais, conforme critérios definidos pela Autoridade Nacional de Prote¢cédo de Dados;

XV - coordenar a equipe de fiscalizagado dos contratos de servigos e aquisigdes de solu¢des de seguranga da informagéao;
A Coordenadoria de Seguranga da Informacéo é integrada pela Divisdo de Seguranga Cibernética.

5.2.2.10.1 Sao atribui¢des da Divisdo de Seguranga Cibernética:

| - gerenciar e operacionalizar a seguranga logica de perimetro (firewall), filragem de conteudo web (proxy) e o sistema de
prevencao de intrusao (IPS);

Il - gerenciar e operacionalizar a protecao de aplicagdes web contra ataques na camada de aplicagao (WAF);
[l - gerenciar e operacionalizar o processo de gestao de vulnerabilidades em ativos de TIC;

IV - gerenciar e operacionalizar servigos e solugdes de seguranga para endpoints;
V - gerenciar e operacionalizar plataformas de monitoramento, detec¢ao e resposta a ameacas;
VI - gerenciar o servigo de diretorio;

VII - gerenciar atualizagdes de seguranga (patches) para sistemas operacionais;



VIII - atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos relacionados a segurancga cibernética e a protecdo do ambiente
tecnologico;

IX - fiscalizar os contratos de servigos e aquisigdes de solugdes de seguranga da informacéo;

X - apoiar na elaboracgao e revisao de normativos que exijam conhecimentos técnicos em seguranga da informagao.

5.3 UNIDADES VINCULADAS A PRESIDENCIA

Vinculam-se a Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiéo:
| - Secretaria-Geral Judiciaria;
Il - Diretoria-Geral;

Il - Secretaria de Recurso de Revista.

5.3.1 SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

As atribuicbes da Secretaria-Geral Judiciaria sdo descritas no Regulamento
Geral de Secretaria do Tribunal.

Vinculam-se a Secretaria-Geral Judiciaria:
| - Secretaria de Calculos Judiciais;
Il - Secretaria de Mandados Judiciais;

Il - Divisdo de Atendimento aos Usuarios do PJe;



IV - Divisao de Apoio Judiciario;
V - Divisdo de Desenvolvimento e Gestdo de Solugdes Judiciais;

VI - Nucleo de Atendimento ao Usuario e de Cadastramento Processual.

5.3.1.1 SECRETARIA DE CALCULOS JUDICIAIS

Sao atribuicdes da Secretaria de Calculos Judiciais:

| - planejar, coordenar, supervisionar e orientar, em consonancia com as diretrizes fixadas em normas internas, as atividades de
elaboragao de calculos judiciais;

Il - apresentar pareceres técnicos, quando solicitados por unidades judiciarias;

[l - prestar esclarecimentos em caso de impugnacdes aos calculos de liquidagao;
IV - realizar pesquisas e estudos técnicos.

Integram a Secretaria de Calculos Judiciais:

| - Divisao de Apoio aos Calculistas;

Il - Secao de Atendimento, Triagem e Distribuicéo.

5.3.1.1.1 S&o atribui¢cdes da Divisdo de Apoio aos Calculistas:

| - fornecer orientagdes aos calculistas em relagdo aos processos a eles distribuidos;

Il - monitorar as pastas de trabalho dos calculistas, verificando a produtividade individual, bem como os prazos médios e maximos
mantidos por servidor;



Il - orientar os calculistas quanto aos procedimentos estabelecidos pelo gestor da unidade;

IV - fornecer subsidios ao gestor da unidade para as inspec¢des internas em que se verificam a regularidade das pastas de
trabalho, o grau de cumprimento das metas definidas, bem como a qualidade das manifestagdes e dos calculos;

V - apoiar o gestor da unidade nos treinamentos internos, especialmente quanto as ferramentas tecnolégicas adotadas pela
Secretaria de Calculos Judiciais.

5.3.1.1.2 S&o atribui¢gdes da Secgéo de Atendimento, Triagem e Distribuigao:

| - prestar atendimento aos usuarios externos em relagao aos processos que tramitam na Secretaria de Calculos Judiciais;
Il - receber, triar, distribuir e redistribuir os processos encaminhados a Secretaria de Calculos Judiciais;
[l - orientar as unidades judiciarias quanto aos procedimentos e aos sistemas de atualizagéo dos calculos judiciais.

5.3.1.2 SECRETARIA DE MANDADOS JUDICIAIS

Sao atribuicdes da Secretaria de Mandados Judiciais:
| - receber, triar, distribuir, redistribuir, fiscalizar o cumprimento e a devolugdo de mandados judiciais;
Il - orientar e supervisionar as atividades dos oficiais de justiga, bem como organizar as suas areas de atuacgao;

lll - elaborar tabelas de areas de atuacgao, de plantdes, de rodizios, de produtividade e de controle de prazo das diligéncias dos
oficiais de justica;

IV - realizar pesquisas patrimoniais, de pre¢cos de mercado, de localizagdo de enderegos e de apoio as diligéncias externas dos
oficiais de justica;



V - controlar o pagamento de indenizagdo de transporte aos oficiais de justi¢ca, recebendo, conferindo e langando, no Sistema
SIGEP, a frequéncia noticiada, individualmente, em relatérios de diligéncias ou em declaragdes de cumprimento de mandados.

5.3.1.3 DIVISAO DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS DO PJE

Sao atribuicdes da Divisao de Atendimento aos Usuarios do PJe:
| - prestar suporte aos usuarios internos e externos do Sistema PJe;
Il - testar e homologar novas versdes do PJe liberadas pelo Conselho Superior da Justiga do Trabalho — CSJT;

lIl - elaborar manuais e ministrar treinamentos para capacitagao no sistema PJe e outras ferramentas tecnolégicas implementadas
por este Tribunal, definidas pelo Secretario-Geral Judiciario;

IV - configurar os 6rgaos julgadores (Varas do Trabalho, Postos Avancados e Gabinetes de Desembargadores), parametros de
classes judiciais e feriados no calendario do sistema PJe;

V - gerenciar perfis de usuarios do sistema quanto a utilizacdo do PJe, atendendo, esclarecendo e solucionando erros relatados;
VI - cadastrar procuradorias e as entidades representadas no sistema PJe;

VII - 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;

VIII - colaborar nos mutirdes de auxilio as Varas do Trabalho e Coordenadorias de Turmas Julgadoras;

IX - auxiliar as unidades judiciarias nas atividades de secretaria de primeiro e segundo graus, bem como a Secretaria-Geral
Judiciaria nas atividades por ela designadas;

X - orientar as unidades judiciarias na corre¢ao de situagdes apontadas nos relatérios de correigao;

Xl - indicar a Secretaria-Geral Judiciaria as necessidades de aperfeicoamento de rotinas de trabalho;



XII - propor a Secretaria-Geral Judiciaria modificagées nos sistemas informatizados;

Xl - colaborar nas atividades da Coordenadoria de Estatistica, orientando sobre os fluxos do PJe, seus movimentos e reflexos nos
dados estatisticos da e-gestéo.

5.3.1.4 DIVISAO DE APOIO JUDICIARIO

Sao atribuigdes da Divisao de Apoio Judiciario:

| - examinar os requerimentos e processos administrativos de competéncia da Secretaria-Geral Judiciaria, no ambito de sua
atuacao, elaborando as minutas de pareceres, decisées, despachos, promogodes, resolu¢cdes administrativas, portarias, acordos de
cooperagao, oficios e expedientes diversos;

Il - assistir ao Secretario-Geral Judiciario nas questdes que envolvam matérias juridicas de natureza geral;

lIl - realizar estudos e propor melhorias normativas e procedimentais relativas as atribuicbes da Secretaria-Geral Judiciaria,
promovendo a padronizagcdo de documentos e fluxos internos;

IV - monitorar prazos legais e regimentais pertinentes as matérias de sua competéncia, adotando medidas para seu cumprimento
tempestivo;

V - apoiar tecnicamente a elaboragdo de minutas de atos normativos internos, quando solicitado;

VI - acompanhar as alteragdes legislativas e jurisprudenciais relevantes para o aprimoramento das atividades da Secretaria-Geral
Judiciaria, sugerindo atualizagées normativas ou procedimentais;

VII - participar de comissdes e grupos de trabalho designados relacionados a organizagao judiciaria e a sua area de atuagéo;
VIII - analisar os pedidos de credenciamento de leiloeiros do Tribunal, gerenciando o respectivo cadastro;

IX - analisar os requerimentos de emisséo de certificados digitais e gerenciar o fornecimento das midias de gravagéo;



X - gerenciar a realizagao das edi¢des da justica itinerante, preparando as agdes necessarias;
Xl - analisar os pedidos de cadastramento de advogados voluntarios e manter o respectivo cadastro;
XII - atuar na renovacgao e celebragao de convénios nos quais a Secretaria-Geral Judiciaria seja demandante, gestora ou fiscal,

XIII - gerenciar o Plantdo Semanal e o Plantdo do Recesso Forense, atualizando no Portal do Tribunal na internet as informagdes
relativas;

XIV - manter o conteudo da Secretaria-Geral Judiciaria nos portais internos e externos da rede mundial de computadores;
XV - prestar atendimento ao publico interno e externo, no que se refere a sua area de atuacao;

XVI - expedir certiddes e estabelecer as regras do sistema de expedigdo de certiddes disponibilizado no Portal do Tribunal na
internet;

XVII - remeter reclamatodrias trabalhistas ao Superior Tribunal de Justica e ao Supremo Tribunal Federal, nas hipéteses legais.

5.3.1.5 DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE SOLUGOES JUDICIAIS

Sao atribuicdes da Divisao de Desenvolvimento e Gestao de Solucdes Judiciais:

| - examinar os requerimentos e processos administrativos de competéncia da Secretaria-Geral Judiciaria, no ambito de sua
atuacao, elaborando as minutas de pareceres, decisdes, despachos, promocgdes, resolugdes administrativas, portarias, acordos de
cooperagao, oficios e expedientes diversos;

Il - intermediar e gerenciar o cadastro de usuarios nos sistemas das entidades conveniadas e das ndao conveniadas cujos bancos
de dados sao acessiveis ao Tribunal, bem como manter contato com essas entidades para resolucdo de problemas de acesso e
operacionais;



[Il - realizar auditoria na base de dados dos usuarios do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido, no periodo fixado e nos
moldes exigidos pelas entidades;

IV - manter atualizado o cadastro dos usuarios no sistema de controle interno;

V - prestar suporte as Varas do Trabalho e outras unidades judiciarias quanto aos sistemas das entidades com as quais o Tribunal
possui convénio e das nao conveniadas.

VI - atualizar a pagina da Secretaria-Geral Judiciaria, relativamente aos convénios e demais assuntos inerentes a sua area de
atuacao;

VIl - assessorar os Gabinetes para confec¢cado de alvaras para levantamento de valores, bem como atuar junto as instituicbes
bancarias visando o cumprimento dos mesmos;

VIII - validar, no Sistema Eletrénico de Assisténcia Judiciaria - Sistema AJ/JT, o cadastro de peritos, 6rgaos técnicos ou cientificos,
tradutores e intérpretes;

IX - dar suporte a Divisdo de Apoio Judicial para elaboragao de relatorios extraidos dos sistemas sob sua gestao;

X - acompanhar tendéncias e inovagdes tecnologicas aplicadas ao Judiciario, propondo sua implementagcédo, quando pertinente,
para aprimorar solugdes judiciais;

Xl - realizar estudos técnicos e de viabilidade sobre novas integragdes de sistemas com instituigdes publicas ou privadas, para
ampliar o acesso a bases de dados externas;

XII - submeter ao Secretario-Geral Judiciario sugestdes de solugdes tecnoldgicas, visando a otimizagao dos servigos judiciarios;

XIII - coordenar, em conjunto com a Escola Judicial, agdes de capacitagao voltadas a utilizagdo de sistemas judiciais e ferramentas
tecnoldgicas sob sua gestao;

XIV - atuar no levantamento e analise de requisitos (identificagdo de necessidades funcionais e técnicas) para desenvolvimento ou
melhoria de solugdes tecnoldgicas voltadas as atividades judiciais, em conjunto com as unidades demandantes;



XV - propor fluxos e procedimentos operacionais padronizados relacionados a utilizacdo dos sistemas sob sua gestao, visando
maior uniformidade e eficiéncia na atuagéo das unidades judiciais;

XVI - participar de grupos de trabalho internos ou externos relacionados a transformacéo digital, inovagao e gestdo de solugbes
judiciais, quando designada;

XVII - manter atualizado o inventario de sistemas e solugdes tecnoldgicas utilizados no ambito da Secretaria-Geral Judiciaria;

XVIII - promover testes e validagdes funcionais em sistemas novos ou em versdes atualizadas, antes de sua disponibilizagdo ao
publico interno.

5.3.1.6 NUCLEO DE ATENDIMENTO AO USUARIO E CADASTRAMENTO PROCESSUAL

Sao atribuicdes do Nucleo de Atendimento ao Usuario e Cadastramento Processual:

| - realizar atendimento aos usuarios no balcao, telefone e WhatsApp Business;

Il - receber, protocolizar e digitalizar as peticdes fisicas destinadas as respectivas unidades judiciarias e administrativas;
[l - gerenciar e receber peti¢des/requerimentos do sistema e-DOC;

IV - cadastrar advogados no sistema e-Acesso;

V - liberar senha para consulta de processos no Portal do Tribunal,

VI - receber, conferir, cadastrar e postar correspondéncias fisicas e malotes das unidades judiciarias e administrativas;

VII - conferir mensalmente as faturas dos Correios;

VIII - receber as correspondéncias fisicas entregues pelos Correios e cadastrar no sistema informatizado para as respectivas
unidades;



IX - encaminhar matérias para disponibilizagao e publicagdo no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho — DEJT e no Diario Oficial
da Unido — DOU,;

X - conferir e certificar as matérias disponibilizadas no Diario Oficial da Unido — DOU,;

Xl - gerenciar e cadastrar os(as) servidores(as) das unidades do Tribunal para realizarem publicagdes no Diario Eletrénico da
Justica do Trabalho — DEJT;

XII - supervisionar o atendimento telefénico geral e TELE TRT;

XIII - prestar informagdes sobre normas e procedimentos trabalhistas ao jurisdicionado, pessoalmente, por e-mail, por telefone ou
por WhatsApp Business;

XIV - orientar o(a) usuario(a) e encaminha-lo(a) ao 6rgdo competente, nos casos em que o pedido n&do for de competéncia da
Justica do Trabalho;

XV - reduzir a termo as reclamagdes trabalhistas, conforme normas previstas no Provimento Geral Consolidado;
XVI - cadastrar e distribuir no Sistema de Processo Eletronico — PJe as reclamacgdes trabalhistas reduzidas a termo;
XVII - encaminhar o usuario para a assisténcia judiciaria gratuita nos casos de maior complexidade;

XVIII - encaminhar o usuario, caso queira, para o atendimento da Advocacia Voluntaria;

XIX - gerenciar o atendimento prestado aos jurisdicionados pela Assisténcia Judiciaria Gratuita e pelos Advogados Voluntarios
Cadastrados.

XX - autuar e distribuir no PJe peti¢des iniciais protocolizadas fisicamente;

XXI - autuar e distribuir as cartas precatérias, excegbes de incompeténcia e demais processos provenientes de outros 6rgaos
judiciarios para as comarcas onde houver mais de uma Vara do Trabalho;



XXII - receber processos fisicos enviados pelo TST para autuagao e redistribuigao.

5.3.2 DIRETORIA-GERAL

As atribuicbes da Diretoria-Geral sado descritas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.
Integram a Diretoria-Geral:

| - Assessoria Juridica da Administracao;

Il - Secao de Apoio da Diretoria-Geral;

[Il - Secao de Assisténcia da Diretoria-Geral.

5.3.2.1 As atribuicées da Assessoria Juridica da Administragdo sédo descritas no Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal.

5.3.2.2 Séao atribuicdes da Secao de Apoio da Diretoria-Geral:

| - analisar procedimentos administrativos relativos a concessao de suprimento de fundos, realizagado de horas extras, concessao
de folgas compensatorias, pagamento de diarias, adicional de qualificag&o, utilizagdo temporaria e precaria de auditérios, plenarios e
demais espacos fisicos, bem como a autorizagao de rotas de viagens e a participacédo em eventos;

Il - enviar cartdo virtual de aniversario a magistrados e servidores, ativos e inativos;

[l - elaborar minutas de despachos referentes a processos administrativos sob responsabilidade da Secgao;

IV - analisar processos de diarias, incluindo a instrug¢ao inicial, a definicado de voos e os pedidos de complementacao, reembolso de
valores de passagens aéreas e demais ajustes necessarios;

V - analisar solicitagdes diversas, oriundas do publico interno e externo, inclusive advogados;



VI - controlar e expedir e-mails, comunicagdes via Malote Digital e pelo sistema “Conecta TCU”, dando prosseguimento aos
expedientes e solicitagdes recebidos na unidade;

VII - publicar, no Portal da Transparéncia do Governo Federal, dados referentes a frota oficial do Tribunal e aos trabalhadores
terceirizados;

VIII - confeccionar portarias, oficios, memorandos e demais expedientes necessarios;

IX - atender o publico interno e externo, presencialmente, por telefone ou por meio eletrénico;

X - atender o Diretor-Geral em suas demandas especificas;

XI - apoiar a Secao de Geréncia de Assisténcia e a Assessoria Juridica da Administragao;

XII - divulgar notas no “Bom Dia TRT”, quando necessario;

XIII - prestar informagdes a SGPE quanto as substituicdes de fungdes comissionadas no ambito da Diretoria-Geral,

XIV - confeccionar expedientes oficiais a serem assinados pelo Diretor-Geral ou pelo Presidente, nos processos que tramitam na
Diretoria-Geral, bem como providenciar a respectiva expedi¢ao;

XV - confeccionar documentos avulsos, conforme a necessidade;

XVI - autuar procedimentos administrativos nos sistemas PROAD e SIGEO-JT;

XVII - controlar o material permanente e de consumo no ambito da Diretoria-Geral;

XVIII - prestar informagdes quanto ao andamento dos processos que tramitam na Diretoria-Geral;
XIX - atender as demandas registradas no sistema “Hora Extra”;

XX - fiscalizar as atividades administrativas sob responsabilidade da Diretoria-Geral,

XXI - propor melhorias para a otimizag&o das atividades administrativas;



XXII - elaborar pesquisas e relatérios, bem como realizar viagens institucionais ao interior do Estado, em assisténcia e/ou em
missao especifica, conforme demandado pelo Diretor-Geral.

5.3.2.3 Sao atribuigdes da Secao de Assisténcia da Diretoria-Geral:

| - assistir o Diretor-Geral em processos administrativos e nas questbes que envolvam matérias juridicas de natureza geral e,
eventualmente, em matéria de pessoal, propondo solugdes e providéncias necessarias ao bom desempenho das atribuicoes afetas a
Diretoria-Geral, bem como elaborar as minutas de despachos e decisdes, em especial nos processos referentes a:

a) compras e contratagdes de servigos, por meio de procedimento licitatorio, contratagdes diretas (por dispensa ou inexigibilidade
de licitagdo) ou adesbes a atas de registro de precos;

b) impugnagdes, recursos administrativos e pedidos de reconsideragao submetidos ao Diretor-Geral;
¢) homologacéao e adjudicacao dos objetos das licitagdes;

d) irregularidades verificadas no cumprimento das obrigagcdes contratuais pelas empresas contratadas pelo Tribunal e respectivas
sang¢des administrativas cabiveis;

e) contratos e outros instrumentos congéneres encaminhados para assinatura, inclusive em relacdo aos seus acréscimos,
prorrogacdes e demais alteragdes contratuais, por meio de termo aditivo ou apostilamento;

f) alienagao de bens;
g) auditorias da unidade de Auditoria Interna e dos 6rgaos de controle externo;

Il - examinar e elaborar minutas de portarias, oficios, expedientes e atos diversos, a serem editados ou assinados pela Diretoria-
Geral;

lIl - elaborar as informagdes a serem prestadas nos processos judiciais em face do Tribunal ou da Uni&o, relativas as matérias
administrativas, orgamentarias, financeiras e patrimoniais de competéncia da Diretoria-Geral.



5.3.2.4 UNIDADES VINCULADAS A DIRETORIA-GERAL

Vinculam-se a Diretoria-Geral:

| - Secretaria de Gestao de Pessoas;

Il - Secretaria de Orgamento e Financas;

[Il - Secretaria de Manutencgao e Projetos;
IV - Secretaria de Licitacdes e Contratos;
V - Secretaria de Material e Logistica;

VI - Secretaria de Salde.

5.3.2.4.1 SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Sao atribuicdes da Secretaria de Gestao de Pessoas:

| - coordenar a execugao das atividades relacionadas a politica de gestao de pessoas, estabelecendo diretrizes sobre a gestdo por
competéncias, a gestao da qualidade de vida e assuntos correlatos;

Il - deferir aos(as) servidores(as):
a) licencas:
1. para o servigo militar;

2. para o desempenho de mandato classista;



3. para atividade politica.

b) periodo de transito a que se refere o art. 18 da Lei n.° 8.112, de 1990;

[l - deferir aos(as) servidores(as) os seguintes auxilios, beneficios e adicionais:

a) salario-familia;

b) recluséo;

c¢) adicionais de periculosidade, insalubridade e de atividades penosas;

d) horario especial para estudante;

e) gratificagédo natalina;

f) indenizagdo de transporte devida aos(as) servidores(as) que exercem a atividade de execugao de mandados;
g) afastamento para exercicio de mandato eletivo;

h) averbacao de tempo de servico;

IV - autorizar ou deferir:

a) condigao especial de trabalho;

b) participagdo em tribunal do juri e outros servigos obrigatérios por lei;

V - reconhecer e autorizar o registro de unido estavel e de dependéncia econémica;

VI - homologar a opgao pela Gratificagdo de Atividade Externa — GAE ou pela Gratificagao de Atividade de Seguranga — GAS, bem
como determinar sua retirada em situagdes de irregularidade;



VII - decidir sobre pedido de afastamento para prestacéo de servigos a Justica Eleitoral,

VIII - lotar e remover servidores;

IX - designar servidores para o exercicio de fungao comissionada, mediante indicagao da autoridade competente;

X — emitir, previamente a decisao da Presidéncia, parecer técnico nos processos administrativos que versem sobre alteragcdes da
estrutura organizacional, da forca de trabalho e da classificacdo das unidades judiciais e administrativas, especialmente a luz dos
parametros estabelecidos pelas Resolu¢gées do Conselho Nacional de Justica (CNJ) e do Conselho Superior da Justica do Trabalho
(CSJT).

Integram a Secretaria de Gestdo de Pessoas:

| - Coordenadoria de Informacgdes Funcionais;

Il - Coordenadoria de Pagamento de Pessoal;

[l - Divisdo de Apoio Administrativo e Planejamento;

IV - Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas;

V - Divisao de Legislacédo de Pessoal;

VI - Se¢ao de Comissionamento, Lotagdo e Remocao.

5.3.2.4.1.1 S&o atribui¢des da Coordenadoria de Informagdes Funcionais:

| - manter atualizado o cadastro funcional de servidores no Sistema Integrado de Gestao de Pessoas - SIGEP;

Il - parametrizar as tabelas do Sistema Integrado de Gestao de Pessoas - SIGEP, quando necessario;



lIl - manter atualizadas as pastas funcionais, fisicas e eletrénicas de servidores;

IV - monitorar a frequéncia e as férias de servidores;

V - supervisionar as atividades de controle e provimento de cargos efetivos de servidores;

VI - deferir aos(as) servidores(as) as licengas a gestante, ao adotante e a paternidade, incluidas as respectivas prorrogagdées;

VII - conceder aos(as) servidores(as):

a) auxilios-alimentacgéo, funeral, natalidade, saude, pré-escolar e transporte;

b) inclusdo ou exclusdo de dependente para efeito de dedug¢ao no Imposto de Renda Retido na Fonte;

c) inscricao de dependente econdmico nos registros funcionais;

d) reducéo de jornada de servidora lactante para amamentagao do proprio filho;

VIII - supervisionar as inclusdes, exclusdes e alteragdes de registros no Sistema Integrado de Gestao de Pessoas - SIGEP, quanto
a lancamentos de fungdes comissionadas, substituicdes, lotacéo, férias, auxilio-saude, auxilio-alimentagao, assisténcia pré-escolar;
auxilio-transporte;

IX - supervisionar o envio das informagdes cadastrais e funcionais de servidores, armazenadas no Sistema Integrado de Gestao de
Pessoas, para o Sistema e-Social e prestar contas;

X - enviar informagdes funcionais de servidores ao sistema e-Pessoal do TCU e responder questionamentos, indicios e auditorias;

XI - elaborar arquivos e documentos referentes a informagdes funcionais de servidores, ativos e inativos e pensionistas e
disponibilizar no Portal da Transparéncia deste Tribunal,

Xl - elaborar arquivos referentes a informacdes funcionais de servidores, ativos e inativos e pensionistas e enviar para
disponibilizagao no Portal da Transparéncia do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT);



Xl - prestar informagbées quanto ao numero de beneficiarios dos programas assistenciais do Tribunal, tais como auxilio-
alimentacao, auxilio-saude, assisténcia pré-escolar e auxilio-transporte, a fim de preencher a meta fisica;

XIV - realizar o preenchimento dos Quadros da Estrutura Fisica no Sistema Integrado de Gestdo Orgamentaria e Financeira -
SIGEO para elaboragao da proposta orgcamentaria anual;

XV - responder, prestar contas e oferecer subsidios a auditorias dos 6rgaos superiores da Administragao Publica, como o CSJT,
TCU e AGU,

XVI - elaborar relatorios gerenciais com informag¢des cadastrais e/ou funcionais de servidores, para atender as demandas de
unidades internas ou de 6rgéos externos.

Integram a Coordenadoria de Informagdes Funcionais:

| - Secao de Ingresso e Cadastro;

Il - Secao de Afastamento, Férias e Frequéncia;

[l - Secao de Beneficios de Servidores.

5.3.2.4.1.1.1 Sao atribuicbes da Segao de Afastamentos, Férias e Frequéncia:

| - abrir processo administrativo, relativo as faltas injustificadas informadas pelos gestores das unidades do Tribunal, na frequéncia
mensal do SIGEP Online (Autoatendimento), para despacho do Diretor-Geral e posterior envio a Divisdo de Pagamento de Servidores,
para as providéncias;

Il - enviar comunicagao de frequéncia e férias dos(as) servidores(as) a disposi¢cao desta Corte ao érgao de origem;

lIl - conferir as frequéncias e registrar os afastamentos e férias dos(as) servidores(as) do quadro de pessoal deste Regional a
disposicéo de outro Regional;



IV - registrar crédito de horas extras e débito de horas utilizadas por servidores, nos modulos frequéncia e afastamentos;
V - emitir certiddes de afastamentos, férias e tempo de contribuicio;

VI - analisar os pedidos de interrupcao de férias e fazer os langamentos no SIGEP;

VIl - analisar os pedidos de marcacéao e alteracao intempestiva de férias e fazer os langamentos no SIGEP;

VIII - registrar as licengas e afastamentos previstos em lei, salvo as licengas para tratamento da propria saude e para tratamento
de saude de pessoa da familia;

IX - registrar no SIGEP as viagens a servigo, originadas por diarias, e fazer despacho respectivo no SIGEO;

X - instruir e fazer os langamentos devidos referentes aos processos de afastamento por motivos de nascimento, adogao,
casamento e falecimento;

Xl - abono de auséncias em virtude de: doagdo de sangue, alistamento como eleitor, um dia para realizacdo de exames
preventivos de saude, casamento, trabalho em eleigao e falecimento de pessoa da familia;

XII - designacgao, antecipacgao, interrupgéo, adiamento ou parcelamento de férias;
XIII - emitir informagdes sobre indenizagdes de férias nos casos de desligamento e aposentadoria de servidores;

XIV - encaminhar, mensalmente, a Divisdo de Pagamento de Servidores relatérios de férias e indenizagao de diligéncias de oficiais
de justica;

XV - langar, no SIGEP, a autorizag&o, revogacao e prorrogagao dos teletrabalhos (integral, parcial e CET) deferidos pela Divis&o
de Desenvolvimento de Pessoas;

XVI - analisar os pedidos de dependéncia e respectiva prorrogacao para efeito de imposto de renda e fazer os langamentos
devidos no SIGEP;



XVIlI - analisar os pedidos de dependéncia para fins de declaracdo de familia e dependéncia para fins de licenga para
acompanhamento de familiar e fazer os langamentos devidos no SIGEP;

XVIII - registrar no SIGEP o deferimento da dependéncia econdmica reconhecida pela Divisao de Legislagao de Pessoal);

XIX - verificar e responder os e-mails que chegam a feriasefrequencia@trt18.jus.br;

XX - conferir e validar a documentagao apresentada nas Prestagdes de Contas dos Beneficios (PRECOBE) e no Recadastramento
Anual de Informagdes Funcionais (RAIF);

XXI - atender ao publico.

5.3.2.4.1.1.2 S&o atribuicbes da Segao de Ingresso e Cadastro:

| - controlar o quantitativo de cargos efetivos;

Il - elaborar os atos de nomeacgao de candidatos aprovados em concurso publico para provimento de cargos efetivos e coordenar
as providéncias inerentes as respectivas admissoes;

lll - propor, quando provocada, a disponibilizagdo de candidatos aprovados em concurso publico promovido pelo tribunal para
outros 6rgaos, conforme as normas pertinentes;

IV - solicitar o aproveitamento de candidatos aprovados em concursos publicos realizados por outros 6rgaos do Poder Judiciario da
Unido quando da necessidade de provimento de cargos vagos no tribunal, na falta de concurso publico vigente;

V - gerir e coordenar os procedimentos relativos a situagao funcional de servidores;
VI - gerir e coordenar os procedimentos relativos aos cargos efetivos;

VII - enviar informagbes de admissdo e desligamento para apreciagdo e registro do Tribunal de Contas da Unido, bem como
apreciar e ofertar respostas a indicios de possiveis irregularidades reportados pelo TCU;



VIII - providenciar a confecgéo e distribuigdo de carteiras de identidade funcional e dos crachas funcionais de servidores;

IX - gerir e coordenar os procedimentos relativos a cessdo, remogao, requisicdo e exercicio provisorio de servidores e
redistribuicdo de cargos;

X - executar os procedimentos necessarios para o exercicio de servidores no TRT18;

XI - analisar as declaragbes assinadas por servidores para verificar possiveis situagdes de nepotismo e acumulagdo de renda e
comunicar a Administragéo as irregularidades detectadas, bem como as Certiddes da Resolugéo n.° 156/2012 do CNJ;

XII - expedir certiddes e declaragdes de interesse de servidores e ex-servidores, bem como de 6rgaos e entidades externos.
XIII - planejar e executar, anualmente, os procedimentos atinentes ao recebimento de copias de declaragbes de imposto de renda
de servidores do Tribunal ou, alternativamente, a autorizacado de acesso exclusivamente aos dados de bens e rendas das declaracbes

de imposto de renda;

XIV - apurar os(as) servidores(as) que se encontram em situag&o irregular com a Justigca Eleitoral, apés envio do relatorio do
Tribunal Superior Eleitoral (TSE);

XV - adotar os procedimentos necessarios a publicagdo e encaminhamento dos quantitativos de cargos efetivos, comissionados e
de funcdes comissionadas, em atendimento ao anexo IV da Resolug¢ao do Conselho Nacional de Justi¢a n.° 102/2009;

XVI - registrar, no SIGEP, as movimentagdes de lotagéo de servidores;

XVII - registrar, no SIGEP, as nomeagdes e exoneragbes de cargos em comissdo, bem como as designagdes e dispensas de
funcbes comissionadas;

XVIII - elaborar, processar e registrar no SIGEP, mensalmente, os relatérios de substituicbes de fungdes comissionadas e cargos
em Comissao;

XIX - informar, trimestralmente, a meta fisica referente ao numero de beneficiarios dos programas assistenciais do Tribunal, tais
como auxilio-alimentagao, auxilio-saude, assisténcia pré-escolar e auxilio-transporte;



XX - autorizar ou deferir o registro de elogios funcionais em favor de servidores, quando propostos pela respectiva autoridade
subordinante ou superior a esta, ou por pessoas distintas daquelas, desde que ratificados pela autoridade subordinante do(a) servidor(a)
elogiado(a);

XXI - conceder aos(as) servidores(as) a juntada de documentos aos respectivos assentamentos funcionais;

XXII - realizar outras atribuigbes inerentes as competéncias da Unidade.

5.3.2.4.1.1.3 Sao atribuicbes da Secao de Beneficios de Servidores:

| - instruir os processos administrativos de inclusédo, exclusao e alteragcao de titulares, dependentes e pensionistas relativos ao
auxilio-saude, auxilio-alimentacao, auxilio pré-escolar e auxilio-transporte, bem como registrar no SIGEP as respectivas movimentagdes
de inclusao, exclusao e alteragao;

Il - confeccionar declaracdes e certiddes relativas aos beneficios assistenciais;

lIl - conferir e validar a documentagao apresentada nas Prestagdes de Contas dos Beneficios (PRECOBE) e no Recadastramento
Anual de Informagdes Funcionais (RAIF);

IV - instruir os processos administrativos de reposigéo ao erario de pagamentos indevidos de beneficios;
V - emitir, mensalmente, relatérios de suspensao ou exclusao dos dependentes como beneficiarios do auxilio-saude/pré-escolar e
enviar mensagem aos(as) servidores(as) interessados(as), para oportunizar a prorrogagao do respectivo beneficio, via processo

administrativo, e fazer a atualizacdo devida no SIGEP;

VI - atualizag&o dos valores das mensalidades do plano de saude (médico e/ou odontolégico) dos beneficiarios do auxilio-saude na
modalidade comprovagao anual de despesas;

VII - instruir os processos administrativos de reembolso das despesas com coparticipagao do plano de saude dos beneficiarios da
modalidade comprovacio anual de despesas;



VIII - instruir os processos de inclusdo/exclusédo referentes a assisténcia odontolégica na modalidade comprovagdo anual de
despesas;

IX - acompanhar as consignagdes no sistema da QUANTUM WEB e enviar os relatérios de margens e descontos;

X - verificar e responder aos e-mails que chegam a beneficios@trt18.jus.br;

Xl - atender ao publico.

5.3.2.4.1.2 Sao atribui¢des da Coordenadoria de Pagamento de Pessoal:

| - consolidar a folha de pagamento de exercicio corrente e despesas de exercicio anterior de magistrados e servidores;
Il - consolidar a folha de pagamento de estagiarios;

[l - formalizar os processos de despesas com pessoal em geral;

IV - elaborar as certiddes de base de calculo da contribuicdo previdenciaria (RBCC) de servidores e magistrados, assim como
declaracoes a pedido destinadas ao INSS e a institutos de previdéncia diversos;

V - acompanhar as informagdes langadas pelas consignatarias no sistema da empresa conveniada para operacionalizagao das
consignacdes para o controle da margem consignavel em folha de pagamento de magistrados e servidores, ativos e inativos, e
pensionistas;

VI - fornecer relatérios de consignacbes mensais a associagdes, sindicatos e instituigbes bancarias, bem como a oérgéos
fiscalizadores e demais 6rgaos judiciarios;

VII - exercer a fiscalizagao de convénios entre o Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao e instituicdes bancarias, associa¢des
e sindicatos;

VIII - enviar informagdes para o Programa de Integragdo Social - PIS, Programa de Formacgao do Patriménio do Servidor Publico -
PASEP e da Relagao Anual de Informacdes Sociais — RAIS;



IX - emitir arquivos de dados relativos ao Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social -
SEFIP, e ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, Instituto Nacional do Seguro Social - INSS e outros;

X - elaborar, no prazo legal, o comprovante de rendimentos de magistrados e servidores, ativos e inativos, pagos para fins de
declaracao de imposto de renda (DIRF);

XI - enviar informacgdes relativas a folha de pagamento no Sistema e-Social e prestar contas;

XII - enviar informagdes relativas a folna de pagamento ao sistema ePessoal do TCU e responder questionamentos, indicios e
auditorias;

XIII - Controlar, executar e prestar contas de determinagdes judiciais para desconto em folha de pagamento, a titulo de execugao
judicial ou pensdes alimenticias;

XIV - elaborar arquivos e documentos referentes a remuneracao de servidores e magistrados, ativos e inativos e pensionistas no
Portal da Transparéncia deste Tribunal;

XV - fornecer subsidios para elaboracédo da proposta orcamentaria anual e dos pedidos de créditos adicionais relativos a pessoal e
encargos sociais, assim como na Gestdo Orgcamentaria deste Regional;

XVI - responder, prestar contas e oferecer subsidios as auditorias dos 6rgaos superiores da Administragdao Publica, como o CSJT,
o TCU e o AGU.

Integram a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal:
| - Divisdo de Pagamento de Pessoal,
Il - Secado de Pagamento de Magistrados.

5.3.2.4.1.2.1 S&o atribuicées da Divisdo de Pagamento de Pessoal:



| - elaborar a folha de pagamento de servidores ativos, inativos e pensionistas, nos sistemas Folha Web e Mddulo de Gestao de
Passivos (MGP);

Il - formalizar os processos de pagamento de despesas com servidores ativos, inativos e pensionistas, inclusive as relativas a
exercicios anteriores, e elaborar a respectiva folha de pagamento suplementar;

[l - atualizar os registros constantes das fichas financeiras individuais de servidores ativos, inativos e pensionistas;
IV - instruir processos de alteragao de regime previdenciario e a alteragdo e cancelamento no FUNPRESP-JUD, quando solicitado;

V - acompanhar as inclusdes, exclusdes e altera¢cdes em folha de pagamento das consignagdes referentes a associagbes de
servidores, planos de saude, auxilio-saude, auxilio-alimentagao, assisténcia pré-escolar;

VI - providenciar o desconto, o repasse e a geragao de relatorios mensais das contribuigdes dos servidores que aderiram a
Fundacgao de Previdéncia Complementar do(a) Servidor(a) Publico Federal do Poder Judiciario — FUNPRESP-JUD;

VII - elaborar listas de contribuicdo previdenciaria e patronal dos(as) servidores(as) cedidos(as) de prefeituras municipais;
VIII - exercer a fiscalizagao e a conferéncia de todos os langamentos em folha de pagamento de servidores;

IX - expedir certiddes e declaragdes de interesse de servidores, ex-servidores e de 6rgaos externos;

X - receber, conferir e preparar os documentos relativos ao pagamento por reembolso de servidores cedidos;

XI - calcular e langcar em folha de pagamento as horas extras pagas no exercicio, incluindo as relativas ao trabalho prestado
durante o recesso do Poder Judiciario.



5.3.2.4.1.2.2 S&o atribuicbes da Segao de Pagamento de Magistrados:

| - acompanhar a elaboragao da folha de pagamento, no sistema Folha Web e Modulo de Pagamento de Passivos (MGP), de
magistrados ativos, inativos e pensionistas;

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

[l - atualizar os registros constantes das fichas financeiras individuais dos magistrados ativos, inativos e pensionistas;

IV - instruir processos de alteragdo de regime previdenciario de magistrados, bem como proceder a alteragdo e ao cancelamento
no Funpresp-Jud, quando solicitado;

V - acompanhar as inclusdes, exclusdes e alteragdes em folha de pagamento das consignagdes referentes a associagbes de
magistrados, planos de saude, auxilio-saude, auxilio-alimentagao, assisténcia pré-escolar;

VI - elaborar arquivos referentes a remuneragdo de magistrados, ativos e inativos e pensionistas no Portal da Transparéncia do
Conselho Nacional da Justica (CNJ);

VII - expedir Certidées/Declaragdes de interesse de magistrados, ex-magistrados e de 6rgaos externos.

5.3.2.4.1.3 Sao atribui¢des da Divisdo de Apoio Administrativo e Planejamento:

| - assessorar administrativamente as unidades vinculadas a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

Il - coordenar as atividades relativas ao atendimento de providéncias decorrentes de auditorias internas e externas;

lIl - coordenar os procedimentos relacionados ao Recadastramento Anual de Informagdes Funcionais (RAIF) e a Prestagao de
Contas de Beneficios (PRECOBE);

IV - gerenciar e analisar os processos administrativos direcionados, via PROAD, a Secretaria de Gestao de Pessoas;



V - gerenciar os indicadores estratégicos da Secretaria de Gestdo de Pessoas, em conjunto com a area de Governanga de
Pessoas, salvo se atribuidos a outra unidade;

VI - planejar e elaborar o Plano Intraorganizacional de Gestdo de Pessoas, em conjunto com as demais unidades vinculadas a
Secretaria de Gestao de Pessoas;

VII - monitorar, no ambito da Secretaria de Gestao de Pessoas, a execugao do Plano Intraorganizacional de Gestao de Pessoas;

VIII - monitorar e aperfeigoar os processos de trabalho das unidades vinculadas a Secretaria de Gestao de Pessoas, incluindo a
normatizagado dos procedimentos;

IX - monitorar as remocgodes internas e fornecer relatério anual sobre o tema a Alta Administragao;

X - monitorar os dados de pessoal enviados ao repositorio do e-Gestéo;

XI - analisar solicitagdes das unidades ou desenvolver estudos técnicos destinados a Alta Administracdo, relativos a forca de
trabalho e a estrutura de cargos e fungbes, conforme as diretrizes estabelecidas nas Resolugbes CNJ n.° 219/2016 e CSJT n.°
296/2021, ou em normas que as sucederem;

XII' - conduzir o processo eletivo dos membros do Comité de Pessoas;

XIII - realizar pesquisas sobre temas afetos a Secretaria de Gestdo de Pessoas, incluindo a elaboragao de relatérios analiticos dos
resultados;

XIV - analisar as demandas internas relativas ao desenvolvimento de sistemas de pessoal, definindo escopo, requisitos e
necessidades em conjunto com a unidade demandante vinculada a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XV - supervisionar a implantacao dos sistemas de pessoal,
XVI - coordenar o processo de levantamento de aderéncia do Tribunal ao iIESGo - Gestdo de Pessoas (TCU), no ambito da
Secretaria de Gestao de Pessoas;



XVII - desempenhar outras atribui¢cdes pertinentes a tematica da unidade.

Integram a Divisdo de Apoio Administrativo e Planejamento:

| - Secéo de Sistemas de Pessoal e e-Social;

Il - Secdo de Comissionamento, Lotacdo e Remocao.

5.3.2.4.1.3.1 Sao atribuicbes da Secao de Sistemas de Pessoal e e-Social:

| - realizar a configuragéo, parametrizagao e atualizagao dos sistemas nacionais e locais vinculados a area de Gestdo de Pessoas;

Il - identificar e solucionar falhas técnicas e inconsisténcias funcionais nos sistemas sob sua responsabilidade, em conjunto com as
demais unidades de Tecnologia da Informacao;

[Il - administrar e manter a integridade das bases de dados associadas aos sistemas de pessoal;
IV - prestar suporte técnico aos(as) usuarios(as) da Secretaria de Gestao de Pessoas quanto a utilizagao dos sistemas de pessoal;

V - realizar o tratamento técnico dos arquivos e informagdes relativos a mensalidades de planos de saude, odontolégicos e
despesas com medicamentos, para calculo dos respectivos auxilios na folha de pagamento;

VI - gerar, validar e transmitir ao ambiente nacional do eSocial os eventos cadastrais, funcionais e de folha de pagamento,
observando os prazos e padrbes definidos, bem como monitorar o processamento dos dados;

VII - monitorar e corrigir inconsisténcias no processamento da folha de pagamento, atuando em conjunto com as unidades
responsaveis;

VIIl - efetuar consultas e extracdes nas bases de dados dos sistemas de pessoal, com vistas a atender demandas técnicas e
gerenciais de unidades internas e de 6rgaos externos;



IX - desenvolver, adaptar e disponibilizar relatérios e painéis gerenciais a partir das bases de dados dos sistemas de pessoal, para
subsidiar processos decisorios;

X - acompanhar as atualizagbes normativas e tecnoldgicas relacionadas aos sistemas corporativos de pessoal e ao eSocial,
avaliando os impactos e propondo as adequagdes necessarias.

5.3.2.4.1.3.2 Sao atribuicbes da Secao de Comissionamento, Lotagdo e Remocao:

| - processar as designagbes e nomeagdes de fungbes comissionadas e cargos em comissao, verificando o cumprimento dos
requisitos legais;

Il - providenciar a lotagao de servidores, conforme os parametros estabelecidos;

[l - instruir os processos relativos a remogao de servidores entre unidades do Regional, obedecendo as normas relativas ao tema;

IV - adotar os procedimentos necessarios para controle de concesséo da Gratificagéo da Atividade de Segurancga (GAS) para os
ocupantes do cargo de Teécnico Judiciario, Area Administrativa, especialidade de seguranca, e da Gratificacdo de Atividade Externa

(GAE) para os ocupantes do cargo de Analista Judiciario, Area Judiciaria, especialidade de Oficial de Justica Avaliador Federal;

V - emitir certiddes funcionais solicitadas por servidores ativos e inativos, relativas ao historico de lotagdes e de ocupagdes de
cargos em comissao e de fungdes comissionadas.

5.3.2.4.1.4 Sao atribui¢cdes da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas:
| - gerenciar e executar as atividades relativas a avaliagdo de desempenho funcional e de estagio probatorio;

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

lIl - fornecer informacgdes, declaragdes e certiddes referentes ao histérico de progressao ou promogéao funcional na carreira e ao
estagio probatorio;



IV - atuar como unidade de apoio do Subcomité de Avaliacdo de Desempenho, fornecendo informagdes referentes a carreira,
desempenho e avaliagbes, quando solicitado, bem como quanto aos processos de recursos interpostos sobre avaliagbes de
desempenho;

V - subsidiar a Escola Judicial na formatacdo do Plano Anual de Capacitacéo, realizando levantamento de necessidades de
capacitacado com base nas avaliagées de desempenho funcional dos(as) servidores(as) do Tribunal;

VI - atuar com a unidade de apoio do Subcomité de Gestao do Teletrabalho no ambito do Tribunal;
VII - analisar e autorizar os pedidos de teletrabalho de servidores, registrando nos sistemas informatizados de controle;
VIl - realizar a gestao dos estagiarios, dos Jovens Aprendizes e trabalhadores voluntarios no ambito do Tribunal;

IX - idealizar, planejar e implementar agbes voltadas ao desenvolvimento de servidores em conjunto com as demais unidades do
tribunal;

X - promover agdes relativas a gestao por competéncias, as ocupagdes criticas, ao desenvolvimento de talentos e a sucesséo, em
conjunto com as demais areas da estrutura de gestao de pessoas.

5.3.2.4.1.5 Sao atribui¢des da Divisdo de Legislagao de Pessoal:
| - analisar e emitir parecer em processos relativos a direitos, vantagens e deveres de servidores do Tribunal, incluindo:
a) procedimentos disciplinares e sindicancias;

b) processos relativos a licengas e afastamentos (exceto os decorrentes de nascimento, adogédo, casamento ou falecimento e
licengas médicas para tratamento de saude do(a) servidor(a) ou para acompanhamento de doenga em pessoa da familia);

c) remogao e redistribuicdo de cargos;

d) auxilio-moradia;



e) ajuda de custo;
f) reconhecimento de unido estavel e dependéncia econémica;
g) reconhecimento de direito a CET - condig&o especial de trabalho;

Il - orientar a aplicagdo da legislagdo e das normas internas relativas a pessoal, nos casos de auxilio-alimentagao, auxilio-pré-
escolar, gratificacdo de encargo de curso ou concurso e horas extras;

lIl - responder a consultas internas e externas referentes aos(as) servidores(as) do Tribunal, quando a matéria estiver inserida no
ambito de sua competéncia, ou seja, acerca de questdes relacionadas a Lei n.° 8.112/90 e legislag&o correlata;

IV - subsidiar o fornecimento a Advocacia-Geral da Unido, ao Ministério Publico, aos Orgaos do Poder Judiciario e aos 6rgéos de

controle interno, quando solicitado, de informagdes relativas aos atos e procedimentos adotados no ambito do Tribunal em matéria de
pessoal,

V - redigir e compilar as atualizagdes das minutas de portaria relativas a legislagcao de pessoal,;

VI - publicar os pareceres nao sigilosos no Portal da Transparéncia.

A Divisdo de Legislagédo de Pessoal é integrada pela Seg¢ao de Aposentadoria.

5.3.2.4.1.5.1 S&o atribuicbes da Secao de Aposentadoria:

| - analisar e emitir parecer técnico nos processos relativos a beneficios previdenciarios, em especial sobre pedidos de:

a) concessao de aposentadoria voluntaria, especial e por incapacidade permanente para o trabalho, bem como abono de
permanéncia;

b) pensao civil por morte aos dependentes de servidores falecidos;

C) anuénios;



d) quintos;

e) conversao de licenga-prémio em pecunia;

f) indenizacao de férias;

g) averbacgao de tempo de servigo e de contribuigao;

h) isencao de imposto de renda dos aposentados e pensionistas;

i) abono de permanéncia a servidores que completaram requisitos para aposentadoria;
Il - propor a exclusdo de pensionista, nos casos previstos em lei;

[Il - preencher o formulario do Sistema e-Pessoal do Tribunal de Contas da Unido e envia-lo a Secretaria de Auditoria, nos
processos de aposentadoria e pensao;

IV - manter atualizados os dados cadastrais de servidores aposentados, dos instituidores de penséo e dos pensionistas, bem como
a fundamentacao do ato de inatividade e de suas alteragoes;

V - prestar informagdes e fornecer subsidios para o cumprimento das diligéncias emanadas do Tribunal de Contas da Uniao,
relacionadas aos atos de aposentadoria e pensao;

VI - realizar o recadastramento anual de aposentados e pensionistas;

VII - prestar esclarecimentos nos casos de indicios de irregularidades na folha de pagamento relativos as aposentadorias e
pensdes enviados pelo Sistema e-Pessoal do Tribunal de Contas da Uniao;

VIl - realizar simulagdes de aposentadoria;

IX - realizar o cadastro no SIGEP dos dados das aposentadorias e pensdes concedidas por este tribunal;



X - levantamento de dados de servidores aposentados, dos pensionistas e dos instituidores de penséo, a serem publicados no
Portal da Transparéncia do sitio eletrénico deste tribunal, conforme Anexo IV - a da Resolugdo CNJ n.° 102, de 15 de dezembro de
2009;

Xl - subsidiar o fornecimento a Advocacia-Geral da Unido, ao Ministério Publico e aos Orgdos do Poder Judiciario, quando
solicitado, de informacdes relativas aos atos de aposentadoria e penséo;

XII - Enviar, por meio do sistema COMPREYV (Sistema de Compensacao Previdenciaria), requerimentos com informacgdes relativas
as aposentadorias e pensdes passiveis de compensagao previdenciaria para o Regime Geral de Previdéncia Social e os Regimes
Proprios de Previdéncia Social dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

XIII - Analisar, por meio do sistema COMPREYV (Sistema de Compensacéo Previdenciaria), os requerimentos recebidos do Regime
Geral de Previdéncia Social e dos Regimes Proprios de Previdéncia Social dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

5.3.2.4.2 SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Sao atribuicbes da Secretaria de Orgamento e Finangas:

| - planejar e coordenar a execugcao or¢camentaria, financeira e contabil do Tribunal, compreendidas as despesas e receitas
consignadas no Orgcamento Geral da Uniao;

Il - coordenar e encaminhar a Diretoria-Geral as informacdes para elaboracdo da proposta orcamentaria da Justica do Trabalho
pertinente ao Tribunal;

lIl - coordenar e encaminhar a Diretoria-Geral os pedidos de abertura de créditos adicionais do Tribunal,

IV - coordenar a elaboragao do Relatério de Gestao Fiscal e a consolidagdo dos subsidios necessarios a elaboragao do Relato
Integrado que compde o processo de contas anual do Presidente do Tribunal;

V - submeter ao ordenador de despesas 0s processos relativos a empenhos e pagamentos, bem como os de reconhecimento de
divida de exercicios anteriores.



Integram a Secretaria de Orgamento e Finangas:

| - Coordenadoria de Contabilidade;

Il - Divisdo de Administracdo Orgcamentaria e Financeira;

[l - Divisdo de Pagamento;

IV - Secao de Apoio da Secretaria de Orgamento e Finangas.

5.3.2.4.2.1 Sao atribuicbes da Coordenadoria de Contabilidade:

| - registrar e analisar os atos e fatos da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial, conforme o Plano de Contas da Uniao;

Il - registrar os contratos firmados pelo Tribunal no Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI, controlando os seus
saldos;

[Il - examinar, sob o aspecto contabil, os registros relativos a liquidagdo e ao pagamento das despesas contratadas pelo Tribunal,
bem como a regularidade dos documentos de despesa;

IV - conferir e contabilizar os processos de suprimento de fundos e a prestagdo de contas apresentada pelo suprido, bem como
orientar os agentes supridos quanto a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF;

V - conciliar, mensalmente, os valores recolhidos a titulo de Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN) com a Relagao
de Servigos de Terceiros (REST) da Prefeitura de Goiania;

VI - conferir e analisar os relatérios mensais de almoxarifado e de bens méveis e imdveis, assim como os inventarios anuais
encaminhados pela area competente;

VII - acompanhar o cadastro de iméveis da Unidade Gestora por meio de sistemas disponibilizados pelos érgédos governamentais;



VIII - contabilizar a folha de pagamento no SIAFI e realizar seu pagamento;

IX - registrar atos e fatos considerados ilegais ou irregulares, recomendando as autoridades responsaveis as devidas corregdes ou
a instauracao de processo de tomada de contas especial,

X - proceder ao registro da conformidade contabil;

XI - elaborar o Relatério de Gestao Fiscal exigido pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

XII - elaborar e distribuir o comprovante de rendimentos pagos a pessoas fisicas e juridicas contratadas pelo Tribunal,
XIII - conferir publicidade as informacdes pertinentes a area;

XIV - executar as atividades de encerramento do exercicio, observando os prazos e normas pertinentes;

XV - prestar informacgdes necessarias a elaboragao do Relatério de Gestao relativo a prestagcéo de contas;

XVI - preencher o Modulo de Inclusao de Tributos (MIT) e transmitir as informacgdes para a DCTFWeb;

XVII - assinar e transmitir a DCTFWeb, assim como quitar os DARFs decorrentes da sua transmisséo;

XVIII - realizar o pagamento a magistrados, servidores e colaboradores eventuais de diarias, reembolso de transporte, adicional de
deslocamento e outros reembolsos devidos em razdo de viagens a servigo, conforme cadastro no SIGEO-Diarias;

XIX - analisar a conformidade do pagamento das diarias e dos reembolsos de transportes com as normas aplicaveis, procedendo,
caso comprovada a sua regularidade, ao encerramento do respectivo processo.

5.3.2.4.2.2 Sao atribuicbes da Divisdao de Administracdo Orgamentaria e Financeira:
| - elaborar a proposta orcamentaria prévia e definitiva do Tribunal,

Il - elaborar os pedidos de abertura de créditos adicionais e remanejamento;



[Il - acompanhar a tramitagao da proposta orgamentaria anual e dos créditos adicionais junto aos 6rgaos competentes;
IV - realizar a execugao orgamentaria, procedendo a emissao dos documentos pertinentes;

V - acompanhar o orgamento com vistas ao fornecimento de informagdes gerenciais e a realizacao de alteragbes or¢camentarias;

VI - executar as programacdes financeiras do Tribunal junto ao Orgéo Setorial;
VII - gerenciar recursos arrecadados via GRU e executar o controle financeiro e contabil de garantias contratuais;

VIII - atuar nos processos referentes a suprimento de fundos e contas vinculadas previstas na Resolugdo n.° 169/2013, do
Conselho Nacional de Justica;

IX - prestar informagdes orgamentarias e financeiras para a elaboracdo do Relatério Integrado com vistas a prestagdo de contas
relativa ao art. 70, § unico, da Constituicdo Federal;

X - verificar a legalidade dos atos de execugao orgcamentaria e financeira;

XI - conferir publicidade as informagdes de natureza orgamentaria e financeira do Tribunal.

5.3.2.4.2.3 S&o atribui¢ées da Divisdo de Pagamento:

| - acompanhar a execucgao financeira dos contratos quanto a empenho, liquidagdo e pagamento da despesa, como também em
relacdo aos reajustes, redugdes e acréscimos efetuados;

Il - verificar a conformidade da fase de liquidagdo das despesas decorrentes da aquisicdo de custeio e investimentos, conferindo
os documentos comprobatérios encaminhados pelos gestores;

[Il - submeter ao gestor financeiro e ao ordenador de despesas, para autorizagdo de pagamento, os processos de pagamento de
despesas de bens e servigos;



IV - processar o pagamento das despesas contratadas pelo Tribunal, obedecendo a ordem cronoldgica das datas de exigibilidade;
V - realizar o pagamento dos precatérios e das requisicdes de pequeno valor da administracéo federal direta e indireta;

VI - realizar o pagamento de honorarios periciais, nos casos em que o sucumbente da acao for beneficiario da assisténcia judiciaria
gratuita;

VIl - proceder a retengao e ao recolhimento, quando for o caso:

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

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

c) do Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN relativo a valores pagos a pessoas fisicas e juridicas;
VIII - zelar pelo cumprimento das obrigagdes acessorias, promovendo a escrituragao fiscal da EFD-REINF.
5.3.2.4.2.4 Sao atribuicbes da Segao de Apoio da Secretaria de Orgamento e Finangas:

| - prestar suporte a Secretaria nas atividades de Administragcédo Or¢gamentaria, Financeira e de Contabilidade;

Il - remeter documentos para publicagdo no Diario da Justica Eletrénico;

[l - receber, distribuir e conferir processos das subunidades da Secretaria;

IV - elaborar despachos e documentos oficiais;

V - verificar e registrar a conformidade dos atos de gestao;



VI - manter atualizado o rol de responsaveis no Sistema Integrado de Administragado Financeira do Governo Federal — SIAFI e no
sitio do Tribunal na internet.

5.3.2.4.3 SECRETARIA DE MANUTENGAO E PROJETOS

Sao atribuicdes da Secretaria de Manutengao e Projetos:

| - supervisionar e coordenar a execugao dos servigos concernentes a construgdo, ampliagdo, adequagédo, manutengao e
conservagao da estrutura fisica e instalacdes prediais do Tribunal,;

Il - gerenciar as contratagdes dos servigos essenciais de fornecimento de energia elétrica, agua e esgoto;

[l - gerenciar o processo de contratagdo das obras, servigos e produtos de engenharia;

IV - supervisionar e gerenciar o processo de execug¢ao dos contratos referentes as obras, servigos e produtos de engenharia;
V - gerenciar o processo de atendimento, suporte ao usuario;

VI - elaborar projetos e programas que otimizem os servigos relacionados as areas de manutengdo e conservagado e de
engenharia.

Integram a Secretaria de Manutencao e Projetos:

| - Divisdo de Engenharia Civil;

Il - Divisdo de Engenharia Elétrica.

5.3.2.4.3.1 Sao atribuicdes da Divisdo de Engenharia Civil:

| - gerenciar a elaboragdao de projetos técnicos, estudos, levantamentos, orgcamentos, layouts, cronogramas, especificagdes,
pesquisa de materiais e fornecedores, objetivando novas edificagbes, reformas, manutencao civil e ampliagdes de imoveis do Tribunal;



Il - supervisionar os planos de manutencéao preditiva, preventiva, corretiva e de melhorias das instalacées fisicas do Tribunal;

[Il - gerenciar, supervisionar, acompanhar a fiscalizagdo e a execugao dos servigos de engenharia, construgdes civis, reformas,
manutencao civil e ampliagdes de imoveis do Tribunal e, especialmente:

a) emitir ordens de servigo para o seu inicio ou interrupgao;
b) emitir termo de recebimento provisorio e definitivo;
c) elaborar normas e instru¢gdes complementares, objetivando facilitar a boa execugédo daqueles servigos;

d) planejar e solicitar a emissdo de documentacdes, alvaras de liberagdes nos érgaos competentes relativos, exclusivamente, para
inicio/durante reformas e construgdes;

IV - prestar assessoramento técnico na sua area de atuacao, emitindo laudos e pareceres;
V - gerenciar avaliagdes de imoveis;
VI - elaborar estudos de previsdao de demanda de espaco fisico;

VIl - elaborar estudos para sinalizacao fisica/arquitetdnica de ambientes;

VIII - formular programa de necessidades de projetos de construgdo, reformas e reparos nas instalagdes fisicas das unidades do
Tribunal;

IX - conduzir o processo de elaboragéo dos projetos arquiteténicos, layouts e detalhamentos;
X - organizar, desenvolver e executar desenhos técnicos destinados as atividades do Tribunal;

XI - manter-se atualizado sobre assuntos relativos as legislagdes municipais, estaduais e federais ligadas as edificagdes e normas
técnicas correlatas;



XII - gerenciar a elaboragao do Plano Plurianual de Obras e Aquisigdes de Iméveis.
A Divisdo de Engenharia Civil € integrada pela Sec¢ao de Operacao e Fiscalizagao Civil.
5.3.2.4.3.1.1 Sao atribuicbes da Sec¢ao de Operacao e Fiscalizacao Civil:

| - fiscalizar obras de construgdo, reforma, adaptacdo e manutencdo nas dependéncias fisicas dos imdveis do Tribunal,

observando se os servigos estdo sendo executados em atendimento as normas técnicas e aos padrdes minimos de higiene e
seguranca;

Il - visitar periodicamente o canteiro de obras, realizar medi¢des e elaborar relatérios de fiscalizagao;
[Il - manter atualizados os diarios de obras, anotando e registrando as ocorréncias relevantes;
IV - conferir as medigbes dos servigos executados e sua adequagao ao cronograma fisico-financeiro;

V - solicitar, junto as empresas, a documentagdo necessaria ao processo de pagamento dos contratos relativos as obras e
servigos de engenharia;

VI - propor e analisar aditivos necessarios ao andamento dos contratos fiscalizados;

VII - apoiar a formulagao do Plano Plurianual de Obras e Aquisicbes de Iméveis, fornecendo a Divisdo de Engenharia informacgdes
sobre as patologias das edificagbes do Tribunal.

5.3.2.4.3.2 Sao atribui¢des da Divisdo de Engenharia Elétrica:

| - gerenciar a elaboragdo de projetos técnicos, estudos, levantamentos, orgcamentos, especificagées, pesquisa de materiais,
objetivando reformas ou readequagdes das instalagdes elétricas nas edificagdes dos prédios da Justiga do Trabalho;

Il - supervisionar os planos de manutencao preditiva, preventiva, corretiva e de melhorias das instalagdes fisicas elétricas do
Tribunal;



lIl - gerenciar, supervisionar, acompanhar a fiscalizagdo e a execug¢ao dos servigos de engenharia elétrica, reformas, manutencao
elétrica e ampliagdes de imoveis do Tribunal;

IV - elaborar planos de rotas de fiscalizagcdo de manutencéao predial;

V - gerenciar sistema de distribuicdo de energia elétrica, sistema de prote¢gdo e monitoramento dos prédios das edificagées da
Justica do Trabalho;

VI - realizar treinamentos técnicos com o pessoal da Divisdo de Engenharia Elétrica e com terceirizados;

VII - avaliar relatorios, emitir pareceres, fazer diagndésticos, definir manutengdes corretivas planejadas ou melhorias a serem
realizadas;

VIII - implementar e fiscalizar os projetos sob a responsabilidade da Divisdo de Engenharia Elétrica;
IX - prestar assessoramento técnico em sua area de atuagao, emitindo laudos e pareceres.

A Divisdo de Engenharia Elétrica é integrada pela Se¢ao de Operacgao e Fiscalizagao Elétrica.

5.3.2.4.3.2.1 Sao atribuicbes da Sec¢ao de Operacéo e Fiscalizagao Elétrica:

| - fiscalizar obras de construcdo, reforma, adaptacdo e manutengao das instalagdes elétricas nas dependéncias fisicas dos
imoéveis do Tribunal,

Il - visitar periodicamente o canteiro de obras, realizar medigdes e elaborar relatorios de fiscalizagdo das instalagbes elétricas e de
sistemas de refrigeragéo;

[l - conferir as medi¢cdes dos servigos executados e sua adequagao ao cronograma fisico-financeiro;

IV - solicitar junto as empresas a documentagédo necessaria ao processo de pagamento dos contratos relativos as manutengdes
prediais, de sistemas de refrigeracéo, elevagao vertical, nobreaks, dentre outros;



V - fiscalizar a execugao dos planos de manutencao preditiva, preventiva, corretiva e de melhorias das instalagdes fisicas do
Tribunal;

VI - instalar equipamentos de analise de qualidade de energia elétrica, visando levantar surtos existentes nos sistemas elétricos,
bem como fiscalizar as correcdes realizadas nas instalagoes;

VIl - monitorar e acompanhar alarmes dos sistemas de energia estabilizada dos prédios da Justiga do Trabalho;
VIII - realizar rotas de fiscalizagao de manutengao predial nas instalagdes elétricas das VTs do interior do Estado;
IX - acompanhar as manutengdes preditivas, preventivas e corretivas nas cabines primarias e salas de geradores do Tribunal;

X - acompanhar manutengdes preventivas e corretivas nos nobreaks da rede estabilizada do Tribunal, sistema de elevagao vertical
(elevadores), ar condicionado central e individual,

XI - realizar analise de qualidade da energia, previsdo da demanda de energia e estudos para a instalagao de sistemas de geracao
fotovoltaica.

5.3.2.4.4 SECRETARIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

Sao atribuicdes da Secretaria de Licitacdes e Contratos:
| - elaborar o Plano Anual de Contratagdes - PACON;

Il - coordenar e executar os procedimentos de licitagdo publica e de contratacdes diretas, inclusive auxiliando na elaboragao de
termos de referéncia e de projetos basicos.

[ll - supervisionar as atividades necessarias a elaboragao, formalizagao, registro e acompanhamento dos contratos, convénios e
outros ajustes,
Integram a Secretaria de Licitagbes e Contratos:



| - Divisdo de Execucao de Procedimentos Licitatérios;

Il - Divisédo de Contratos;

[l - Divisdao de Planejamento e Aquisigdes.

5.3.2.4.4.1 Sao atribuicdes da Divisdo de Execucao de Procedimentos Licitatorios:
| - Area de Apoio a@ Conducéo e Processamento das Licitacdes:

a) prestar suporte a Comissao de Contratacédo, ao Pregoeiro e aos Agentes de Contratagdo, nos procedimentos previstos na Lei
n.° 14.133/2021;

b) fornecer informacdes e esclarecer duvidas das unidades demandantes e dos licitantes;

c) auxiliar a Comisséo de Contratagédo, Agentes de Contratacdo e Pregoeiros, nas respostas aos pedidos de esclarecimentos e as
impugnacgdes no curso de procedimentos licitatorios;

d) receber e encaminhar a Comissao de Contratacdo, Agentes de Contratagcdo e Pregoeiros os documentos referentes a
habilitagdo e as propostas comerciais nas licitagdes, de maneira digital ou fisica, se for o caso;

e) consultar, por determinacdo da Comissdo de Contratacdo, Agentes de Contratacdo e Pregoeiros no ato do julgamento da
habilitagdo, a existéncia de registros impeditivos de contratagdo no SICAF (Sistema Integrado de Cadastro de Fornecedores), no CIES
(Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas/CGU) e no CNCC (Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa disponivel no Portal do CNJ);

f) cumprir as diligéncias necessarias a realizagado dos procedimentos licitatérios por determinagdo da Comissao de Contratacéo,
Agentes de Contratagdo e Pregoeiros;

g) promover a divulgacao dos certames e dos julgamentos proferidos;



h) acompanhar e fiscalizar os prazos estabelecidos nos procedimentos licitatorios;

i) auxiliar a Comissao de Contratacdo, Agentes de Contratagcdo e Pregoeiros na elaboragdo de manifestagcdo sobre os recursos
administrativos interpostos em procedimentos licitatorios;

j) divulgar no portal do Tribunal, na internet e no Portal Nacional de Compras Publicas (PNCP) as informacdes relativas as
licitagcdes realizadas ou em andamento, bem como as contratagdes diretas.

Il - Area de Formalizacdo dos Processos Licitatérios e Gestdo da Ata de Registro de Preco:

a) receber os processos de licitagdo, verificando se as informagdes neles contidas sdo suficientes para o seu regular
processamento, procedendo ao devido saneamento, se for o caso;

b) elaborar as minutas de editais de licitacdo, submetendo-as a exame e aprovacgao da Assessoria Juridica da Administragéo;
c) elaborar os Avisos de Dispensas Eletrénicas, apds autorizagao pela Diretoria-Geral,

d) divulgar as intengdes de registro de precos no Sistema Comprasgov SIASG, por meio do Portal de Compras do Governo
Federal;

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

f) promover as publicagdes necessarias a divulgacéo dos registros de precgos, conferindo e acompanhando os seus prazos;

g) realizar o controle dos quantitativos disponibilizados para adesao de outros 6rgaos as atas de registro de pregos do Tribunal,
conforme legislagao vigente;

h) autuar, instruir e analisar os processos de adeséo as atas de registro de pregos do Tribunal, remetendo-os a deliberagcédo da
Diretoria-Geral;

i) langar ou encaminhar as intengdes de participagdo em registro de pregos de outros 6rgaos;



j) instruir, quando necessario, os processos de adesao ou participacdo em atas de registro de pregcos gerenciadas por outros
orgaos;

k) manifestar-se, sempre que solicitado, sobre matéria relativa a atas de registro de precos, editais de licitagdo e avisos de
contratacao direta;

I) acompanhar os prazos de prorrogagao e reajuste das atas de registro de pregos, bem como autuar e instruir os respectivos
processos;

m) elaborar o relatorio de composi¢ao dos indicadores do Plano Anual de Contratagdes (PACON).

5.3.2.4.4.2 Sao atribui¢des da Divisdo de Contratos:

Coordenar as atividades necessarias a elaboragao, formalizagao, registro e acompanhamento dos contratos e outros ajustes,
especialmente quanto aos prazos para elaboragdo de minutas e formalizacdo dos instrumentos, bem como quanto ao controle de
vigéncia, registro de penalidades aplicadas, concessao de reajustes, repactuagdes, reequilibrio econdmico-financeiro e rescisdes.

| - Area de Elaboracéo de Contratos:

a) elaborar as minutas de contratos, convénios, acordos, termos de cessdo de uso e outros ajustes congéneres, assim como 0s
respectivos termos aditivos e de rescisao;

b) consultar a situacao fiscal e trabalhista dos contratantes e outros documentos necessarios no ato da assinatura dos ajustes;
c) tomar as providéncias necessarias para a formalizagao dos ajustes;

d) cadastrar e publicar os contratos, convénios, acordos, termos de cessao de uso e outros ajustes congéneres no sistema
Comprasnet-Contratos e PNCP;

e) divulgar no Portal do Tribunal na internet as informagdes relativas aos ajustes celebrados, na forma da Lei de Acesso a
Informacao;



f) manter o acervo dos contratos, convénios, acordos, termos de cessdo de uso e outros ajustes similares em ordem cronoldgica,
observado o prazo de guarda estabelecido na tabela de temporalidade;

g) manifestar-se, sempre que solicitado, sobre matéria relativa aos contratos, convénios, acordos, cessdes de uso e outros ajustes
similares;

h) comunicar a Secretaria de Orgamento e Finangas as rescisdes contratuais, bem como as modificagdes que acarretem
alteracdes nos valores dos contratos.

Il - Area de Gestdo de Contratos:
a) encaminhar notas de empenho aos fornecedores e prestadores de servigos contratados pelo Tribunal;
b) receber e analisar os instrumentos de garantia contratual apresentados pelas empresas contratadas;

c) informar aos gestores sobre a efetivagdo da contratagdo, remetendo-lhes os autos respectivos para fins de recebimento dos
bens ou servigos, bem como de acompanhamento da execugéo contratual;

d) notificar os fornecedores e prestadores de servigo das decisdes da Administragao referentes aos contratos firmados, fazendo
constar, nos casos de inadimplemento de obrigagbes, o prazo concedido para entrega do bem ou servigo, as implicagdes legais do
descumprimento, o prazo para apresentacdo de defesa prévia, se for o caso, e, apds eventual aplicagcdo de penalidade, o prazo para
recurso;

e) publicar no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores e, quando for o caso, no Diario Oficial da Unido, as sangdes
administrativas aplicadas, apos esgotados os prazos recursais;

f) analisar os pedidos de reajuste, repactuagado ou revisdao de pregos formulados pelo contratado e, apds verificagdo do seu
cabimento, submeter os autos a deliberacdo da autoridade competente;

g) acompanhar o prazo de vigéncia dos ajustes, bem como o valor e o prazo das garantias prestadas;



h) impulsionar os processos de prorrogacéo e renovagao contratual, instruindo os autos com a documentacgao indispensavel;
i) elaborar os calculos referentes aos reajustes de precos;
j) negociar com as empresas contratadas a redugéo de pregcos para manutencdo da vantajosidade da contratagao;

k) divulgar no Portal do Tribunal na internet as informagdes relativas as penalidades aplicadas as empresas contratadas, na forma
da Lei de Acesso a Informacgao;

) autuar os processos do PACON;

m) registrar as empresas declaradas suspensas ou inidéneas no CEIS.

5.3.2.4.4.3 Sao atribui¢cdes da Divisdo de Planejamento e Aquisigdes:

| - elaborar e atualizar, em conjunto com as Unidades Demandantes, o Plano Anual de Contratagbées - PACON;

Il - acompanhar os andamentos processuais relacionados ao planejamento das licitagbes e das contratagcbes diretas, visando
auxiliar no cumprimento dos prazos estabelecidos.

Il - coordenar a elaboracao de:

a) termos de referéncia e projetos basicos;

b) estimativas de custos de contratacbes em geral;

c) verificacdo da vantajosidade de prorrogagao contratual ou aquisigao de itens de Registro de Precgos;
d) planilhas para a formacéo de custos de terceirizagcdo de mé&o de obra.

IV - Area de Suporte as Contratagées:



a) formalizar termos de referéncia e projetos basicos em conjunto com as Unidades Demandantes, salvo aqueles referentes a
contratagao de solugéo de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao, de obras de construgéo, reforma ou ampliacdo que constem do
Plano Plurianual de Obras e Aquisicbes de Imdveis do Tribunal, bem como as contratacdes decorrentes de agdes de formacgao e
capacitacdo de magistrados e servidores, cuja elaboragao ficara, respectivamente, a cargo da Secretaria de Tecnologia da Informacgéao
e Comunicagao, Divisdo de Engenharia e Escola Judicial,

b) obter as informagdes necessarias a definicdo dos elementos essenciais a contratagdo junto as unidades demandantes;

c) elaborar planilhas de custos e formagéo de pregos, a fim de subsidiar as contratagées de servigos continuos, com dedicagao
exclusiva de mao de obra, bem como as respectivas repactuagdes contratuais;

d) auxiliar na analise e na manifestagao acerca dos questionamentos relativos as planilhas de custos e a formacgao de pregos.

V - Area de Compras

a) receber os processos de aquisicdo de bens e servigos encaminhados a unidade, verificando se os autos encontram-se
devidamente instruidos com os documentos indispensaveis a elaboracdo da estimativa de custo e solicitando, quando necessario,
informacgdes adicionais quanto as especificagdes do objeto;

b) realizar pesquisa de precos mediante a utilizagdo dos seguintes parametros:

1. composi¢ao de custos unitarios menores ou iguais a média ou mediana do item correspondente nos sistemas oficiais de
governo, como Painel de Pregos ou banco de pregos em saude, observado o indice de atualizagao de pregos correspondente;

2. contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execugao ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data
da pesquisa de precgos, inclusive mediante sistema de registro de pregos, observado o indice de atualizagao de pregos correspondente;

3. dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela de referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo
federal e de sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos
no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacao do edital, contendo a data e hora de acesso;



4. pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitagdo formal de cotagdo, por meio de oficio ou e-mail,
caso seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que n&o tenham sido obtidos os orgamentos com mais de 6 (seis)
meses de antecedéncia da data de divulgagéo do edital; ou

5. pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas, desde que a data das notas fiscais esteja compreendida no periodo de
até 1 (um) ano anterior a data de divulgacao do edital.

c) verificar a conformidade das especificagdes dos bens e servicos ofertados na pesquisa de pregos 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;

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

e) realizar pesquisas de precos e elaborar quadro comparativo entre os valores médios estimados e os contratados ou
registrados, a fim de verificar a vantajosidade econémica dos contratos, em caso de prorrogacéo, e das atas de registro de precos, em
caso de aquisi¢ao ou adesao;

f) instruir os processos de contratagao por dispensa ou por inexigibilidade de licitagcao.

5.3.2.4.5 SECRETARIA DE MATERIAL E LOGISTICA

Sao atribuigdes da Secretaria de Material e Logistica:

| - planejar, orientar, dirigir e acompanhar a execugao das tarefas referentes ao recebimento, guarda, distribuicdo, conservagao,
registro e controle dos bens de consumo e bens patrimoniais do Tribunal,

Il - planejar, orientar, dirigir e acompanhar, em conjunto com suas subunidades, os servigos concernentes:

a) a montagem e desmontagem de estagdes de trabalho e a manutengao de cadeiras;



b) ao seguro de bens moveis e imoveis;

C) a aquisicao de veiculos, a condugao de veiculos, ao seguro de veiculos, a manutencao da frota, ao abastecimento, a lavagem e
ao licenciamento de veiculos;

d) aos servigos de limpeza, conservacgao, jardinagem, copeiragem, recepcionistas e carregadores;
e) ao fornecimento de gas, agua mineral, lavanderia, desinsetizagcao e ao transporte de residuos;

[II) gerir o planejamento orgamentario da unidade, bem como acompanhar a execugao orgamentaria;

IV - elaborar estudos, projetos e programas que otimizem o0s servigos e promovam o0 seu alinhamento com os objetivos
estratégicos do TRT 18, com destaque para as areas de:

a) inventario de bens moveis;

b) logistica;

c) contratagao de servigos de terceirizagao;

d) contratagdo dos demais servigos afetos a unidade.
Integram a Secretaria de Material e Logistica:

| - Divisdo de Administracdo de Contratos;

Il - Divisdo de Material e Patriménio;

[Il - Nucleo de Logistica.



5.3.2.4.5.1 S&o atribui¢des da Divisdo de Administragdo de Contratos:

| - realizar a fiscalizagdo administrativa dos contratos indicados pela Secretaria de Material e Logistica, devendo, naqueles em que
houver prestacao de servigos sob o regime de dedicagao exclusiva de mao de obra, acompanhar a sua execugao quanto as obrigagdes
trabalhistas e previdenciarias;

Il - exercer a gestdo do contrato relativo a aquisicdo de passagens aéreas e rodoviarias, desde a fase de elaboragédo do termo de
referéncia, dando suporte nas questdes da licitagdo e atuando no relacionamento com a contratada acerca de emissdes, alteracoes,
cancelamentos, reembolsos, faturas e pagamentos, além das tratativas diretas com os passageiros;

lIl - exercer a gestdo do contrato de seguro geral de bens moveis e imoveis do Tribunal, desde a fase de elaboragédo do termo de
referéncia, dando suporte nas questbes da licitacdo e atuando no relacionamento com a contratada, em relacdo ao recebimento da
apolice, endossos, regulacdo de sinistros, entre outras providéncias;

IV - auxiliar na elaboracdao de Termos de Referéncia relacionados as contratagdes indicadas pela Secretaria de Material e
Logistica;

V - elaborar, nos processos de contratagdo indicados pela Secretaria de Material e Logistica, manifestagdo em apuragédo de
irregularidades praticadas por empresas contratadas e em eventual aplicagao de penalidades;

VI - controlar, no exercicio, a execugcao orcamentaria dos contratos indicados pela Secretaria de Material e Logistica;

VII - auxiliar no levantamento das demandas orgamentarias a cargo da Secretaria de Material e Logistica, visando a elaboragao do
planejamento anual.

A Divisdo de Administragdo de Contratos € integrada pela Se¢ao de Contratos Terceirizados.
5.3.2.4.5.1.1 Sao atribuicbes da Sec¢ao de Contratos Terceirizados:
| - planejar e coordenar as contratagdes de servigos continuados e terceirizados da unidade e, em especial:

a) elaboragao do Documento de Oficializagdo de Demanda;



b) elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar;

c) dar suporte a elaboragédo do Termo de Referéncia;

Il - coordenar e supervisionar a fiscalizagéo técnica e administrativa dos contratos terceirizados da unidade, inclusive naqueles em
que se da a prestacao de servigos sob o regime de dedicagao exclusiva de m&o de obra, bem como dar suporte a operacionalizagao
dos servigos de conservagao do complexo trabalhista, interagindo com as unidades administrativas e judiciarias do tribunal;

[l - auxiliar, nas demais contratagbes da unidade, na definigdo do objeto e estratégia para a contratagéo;

IV - elaborar o plano de contratacdes da unidade;

V - fiscalizar os contratos relacionados com conservacéo, higiene, copeiragem e jardinagem do Complexo Trabalhista de Goiania;

VI - realizar rondas diarias nas instalagdes do Complexo Trabalhista de Goiania, visando identificar as necessidades dos usuarios,

deficiéncia na manutencgao predial e outros problemas, encaminhando e acompanhando a solugéo;

VIl - elaborar, nos processos de contratacido sob a responsabilidade da Secdo de Contratos Terceirizados, manifestagdo em
apuracao de irregularidades praticadas por empresas contratadas e em eventual aplicagdo de penalidades;

VIII - controlar, no exercicio, a execugado orgcamentaria dos contratos sob a responsabilidade da Se¢ado de Contratos Terceirizados;

IX - auxiliar no levantamento das demandas orgcamentarias a cargo da Sec¢ao de Contratos Terceirizados, visando a elaboragao do
planejamento anual.

5.3.2.4.5.2 Sao atribui¢des da Divisdo de Material e Patrimonio:
| - executar as atividades relativas a gestdo de bens permanentes e de consumo estocaveis, incluindo-se o planejamento da
aquisicao, a entrada de materiais, o armazenamento, o transporte, a distribuicdo e o desfazimento, monitorando as operagdes e

gerenciando as respectivas informagdes;

Il - organizar e manter atualizados os cadastros de bens imdveis proprios da Unido sob a responsabilidade do Tribunal;



[Il - organizar e manter atualizados os cadastros de bens intangiveis em uso no Tribunal,
IV - efetuar a gestao das cessdes de uso dos espacos fisicos do Tribunal;

V - planejar, orientar, dirigir e acompanhar, em conjunto com suas subunidades, 0s servigos concernentes a montagem e
desmontagem de estagdes de trabalho e de manutengao de cadeiras;

VI - Area de Assisténcia de Patriménio:

a) praticar os atos relativos ao registro, tombamento, controle e fiscalizagdo do patriménio do Tribunal, mantendo o cadastro no
sistema préprio, bem como verificando e fiscalizando as condigdes de sua guarda e seguranga;

b) organizar e manter atualizado o cadastro, nos sistemas eletrénicos, de bens moveis permanentes, imoveis e intangiveis, por
unidade e espécie;

c) 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 classificacdo, conforme o Plano de Contas da Uniao;

d) 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;

e) elaborar a relacédo do material permanente inservivel para encaminhamento a Administragdo, com vistas a destinacao final
deste;

f) promover a descarga patrimonial de:

1. materiais alienados, transferidos, abandonados ou inutilizados, conforme parecer do Subcomité de Classificacdo e Avaliacdo de
Bens Mdéveis;

2. materiais desaparecidos, ap0s autorizagado da autoridade competente;



g) planejar e propor a aquisigdo de bens permanentes, especificando as caracteristicas e as quantidades, conforme a demanda
apurada, acompanhando e instruindo os processos respectivos, cuja contratagdo esteja sob a gestdo da Divisdo de Material e
Patrimonio, exceto os constantes do plano anual de contratagdes que ficardo a cargo da Secretaria de Licitagdes e Contratos;

h) realizar, quando necessario, a gestdo de contratos relativa a manutengédo e/ou montagem/desmontagem de bens.

i) encaminhar mensalmente o relatorio de movimentagdo de bens moveis permanentes, imoveis e intangiveis (RMMB) a Secretaria
de Orgamento e Financas, para fins de registro no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI, das
movimentagdes relativas a bens moveis permanentes, imdveis e intangiveis, assim como os valores de depreciagdo mensal dos bens
moveis e dos valores de exaustao dos bens intangiveis;

j) acompanhar e auxiliar os trabalhos do Subcomité de Inventario de Bens Permanentes e de Consumo, fornecendo os dados,
efetuando as transferéncias necessarias e regularizando as pendéncias verificadas no Sistema de Controle de Material e Patrimbnio e
as divergéncias identificadas em processos administrativos;

k) manter sob sua guarda e responsabilidade termo de doagao, termo de entrega, contrato de compra e venda, averbagao de
eventuais obras e ampliagbes, promovendo a juntada em processo administrativo para langamentos de atualizagdo de dados no
SPIUnet para cada imével;

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

m) informar a unidade competente sobre a necessidade de reavaliagdo dos imdveis da Unido em uso pelo Tribunal, antes de
expirar a respectiva data de validade da avaliagao;

n) publicar mensalmente no site do Tribunal os dados relativos a aquisicdo de materiais permanentes, na forma da Lei de Acesso
a Informacéo;

0) publicar semestralmente no site do Tribunal a relagdo de imoveis da Unido utilizados pelo Tribunal Regional do Trabalho;

p) propor, anualmente, o inicio dos trabalhos do Subcomité de Avaliagdo dos Ativos de Vida Util Indefinida dos Bens Intangiveis
para realizacao de teste de recuperabilidade daqueles ativos;



VIl - Area de Assisténcia de Almoxarifado:

a) auxiliar no planejamento das aquisi¢des e suprir as unidades do Tribunal com materiais de consumo estocaveis, incluida a
logistica de entrega correspondente;

b) realizar a gestado de estoque dos bens de consumo, controlando o fluxo de entrada e saida de materiais, analisando e prevendo
a necessidade de novas aquisigdes;

C) instruir os processos de aquisicao de materiais de consumo estocaveis, exceto os constantes do plano anual de contratagdes,
que ficardo a cargo da Secretaria de Licitagbes e Contratos;

d) acompanhar os processos de aquisicdo de materiais de consumo sob a sua gestdo, devendo manifestar-se sobre eventuais
atrasos ou pedidos de prorrogagao de prazo de entrega,;

e) registrar no sistema de almoxarifado as despesas de aquisicdes de materiais de consumo de uso imediato provenientes de
outras unidades;

f) elaborar, mensalmente, o relatério de movimentagao de bens de consumo (RMA), encaminhando-o a Secretaria de Orgamento
e Financas;

g) divulgar, mensalmente, no Portal do Tribunal na internet, os dados relativos a aquisicado de materiais de consumo, na forma da
Lei de Acesso a Informacao;

h) avaliar periodicamente a efetiva utilizagdo, pelas unidades do Tribunal, dos bens de consumo em estoque no almoxarifado,
autuando o processo de desfazimento para a eliminagao daqueles materiais eventualmente obsoletos ou em desuso.



5.3.2.4.5.3 Sé&o atribui¢des do Nucleo de Logistica:
| - gerenciar as cargas e deslocamentos realizados por meio de frota propria ou terceirizada do Tribunal, devendo ainda:

Il - coletar, manter e tratar as informacdes necessarias ao uso e a manutencao eficientes dos meios de transporte a disposicao do
Tribunal;

[l - realizar o planejamento da logistica de transporte do Tribunal;

IV - participar da proposta e implementacdo de solugbes para o atendimento das necessidades especificas de transporte do
Tribunal;

V - gerenciar a manutengé&o, a conservacao e o desfazimento da frota de veiculos do Tribunal.

5.3.2.4.6 SECRETARIA DE SAUDE

Sao atribuicdes da Secretaria de Saude:

| - propor, coordenar e executar politicas e agdes institucionais voltadas a promocao, prevencgao e recuperagao da saude fisica,
mental e ocupacional de magistrados(as) e servidores(as), ativos e inativos, e dependentes;

Il - coordenar a prestagédo de assisténcia nas areas de medicina, enfermagem, odontologia, nutricdo, fisioterapia, psicologia e
assisténcia social aos beneficiarios;

lIl - coordenar e gerir a realizagdo de exames periddicos de saude, em observancia as normas de Medicina e Seguranga do
Trabalho;

IV - supervisionar as pericias oficiais administrativas em saude, bem como a emissao de laudos e pareceres técnicos, promovendo
a normatizacao e a uniformizagao dos critérios e procedimentos periciais;

V - homologar laudos técnicos de insalubridade e periculosidade;



VI - desenvolver e executar agdes de promogao, prevengao e vigilancia em saude, incluindo campanhas, pesquisas e atividades
de divulgacéo, visando a melhoria continua da qualidade de vida no trabalho;

VII - coordenar, acompanhar e fiscalizar os programas de saude ocupacional e seguranga do trabalho;

VIII - zelar pelo cumprimento da legislacéo pertinente a saude no trabalho, ergonomia e bem-estar ocupacional;

IX - acompanhar e fiscalizar contratos, convénios e demais instrumentos relacionados a area de saude;

X - gerir 0s recursos orgamentarios alocados as agdes de saude, em articulagdo com a unidade orgamentaria competente;

XI - propor e gerenciar convénios, acordos e parcerias, inclusive de cooperagao técnica com outras instituicdes publicas, para
atuacao compartilhada em saude, como, por exemplo, em Juntas Médicas;

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

Xlll - analisar e atestar os documentos enviados para fins de reembolso de medicamentos e vacinas;
XIV - responsabilizar-se pela gestédo, conservagéo e manutengédo do Espago Ecuménico do Tribunal;
XV - responsabilizar-se pelo espago fisico e pelos aparelhos da academia de ginastica do Tribunal.
A Secretaria de Saude ¢é integrada pela Sec¢ao de Atencdo a Saude.

5.3.2.4.6.1 Sao atribuicdes da Secao de Atengao a Saude:

| - coordenar as atividades relacionadas a assisténcia médica, assisténcia em enfermagem, assisténcia odontoldgica, pericia oficial
em saude, assisténcia nutricional, assisténcia psicossocial, assisténcia fisioterapéutica e medicina ocupacional;

Il - exercer as seguintes atribui¢des:



a) promover e organizar atendimentos médicos e odontolégicos;

b) coordenar as pericias médicas singulares e juntas oficiais para avaliagdo da capacidade laborativa e demais aspectos técnicos
relacionados a saude;

c) analisar requerimentos de afastamento por motivo de saude;

d) instruir os requerimentos de reembolso de medicamentos e vacinas, verificando o cumprimento da regulamentagéo interna que
trata da matéria;

e) coordenar as agdes de promogao da saude ocupacional, fisioterapia, psicologia e assisténcia social no ambito do Tribunal;

f) planejar, coordenar e executar agées de promogao da saude e melhoria da qualidade de vida de magistrados e servidores, com
foco nas condi¢cbes ocupacionais;

g) propor e participar da adaptacdo dos ambientes de trabalho, com atencéo aos aspectos ergonémicos e ambientais;
h) assegurar o cumprimento da legislagao relativa a ergonomia, saude ocupacional e seguranga do trabalho;

i) implementar agcbes de prevengao e assisténcia em saude mental e qualidade de vida;

j) desenvolver agdes voltadas a organizagéo do trabalho e ao ambiente laboral;

k) coordenar as avaliagbes admissionais para fins de posse;

Il - Area de Assisténcia Médica:

a) prestar assisténcia médica em consultorio;

b) realizar o primeiro atendimento em casos de urgéncia e emergéncia, até a chegada do servico de atendimento movel de
urgéncia, se necessario;



c) realizar o diagndstico clinico e prescrever as receitas médicas necessarias ao tratamento das enfermidades diagnosticadas nos
pacientes, observando rigorosamente as normas éticas e sanitarias vigentes, bem como a legislagéo pertinente;

d) emitir laudos e atestados médicos e pareceres especializados, em conformidade com as resolu¢gdes do Conselho Federal de
Medicina (CFM);

e) emitir relatérios e pareceres especializados, conforme demandas de processos administrativos;

f) participar de programas e projetos que envolvam a educagao continuada em saude, com énfase na prevencao de doengas
crénicas e no suporte a adogao de habitos de vida saudaveis;

IV - Area de Assisténcia de Enfermagem:
a) prestar assisténcia de enfermagem em consultorio, por meio de procedimentos técnicos, acolhimento e escuta qualificada;
b) realizar e registrar o acolhimento e a classificagdo de risco nos atendimentos de urgéncia e emergéncia;

c) executar procedimentos de enfermagem conforme a prescricdo médica e as normas técnicas do Conselho Federal de
Enfermagem (COFEN), incluindo administracdo de medicamentos, curativos e primeiros socorros;

d) organizar e manter o controle de materiais, insumos, medicamentos e equipamentos da area de saude;

e) atuar na vigilancia e educagdo em saude, orientando magistrados e servidores sobre prevencao de doengas, promogao da
saude e adesao a tratamentos;

f) colaborar na elaboracdo e execugdo de programas de prevencédo e promogao da saude, como campanhas de vacinagao e
triagem;

g) manter e zelar pelos registros e prontuarios de enfermagem, garantindo a confidencialidade e a rastreabilidade dos
procedimentos;



V - Area de Assisténcia Odontoldgica:
a) prestar assisténcia odontoldgica clinica e preventiva em consultério, conforme as diretrizes institucionais;
b) realizar o diagnostico para fins de assisténcia e tratamento odontologico;

c) emitir e homologar atestados odontolégicos, observadas as resolugées do Conselho Federal de Odontologia (CFO);

d) realizar atos periciais em saude bucal, por meio de pericia singular ou junta odontolégica;

e) participar de programas, projetos e campanhas que envolvam a educagdo para a saude bucal, com foco na prevengédo de
doengas bucais e no suporte a mudancga de habitos de higiene e alimentares relacionados a saude oral,

f) elaborar relatérios e pareceres especializados em saude bucal, conforme as demandas de processos administrativos;

g) gerir os recursos materiais e equipamentos, incluindo:

1. elaborar a lista anual de materiais e equipamentos necessarios, bem como acompanhar a entrega e seus prazos;

2. controlar o estoque e as condigdes de uso de equipamentos, materiais, instrumentos e medicamentos utilizados no atendimento
odontoldgico;

3. agendar e acompanhar mensalmente a manutencéo preventiva e corretiva dos equipamentos;
h) coordenar o gerenciamento de residuos e biosseguranga, englobando:

1. acompanhar e supervisionar a coleta dos Residuos de Servigos de Saude (RSS);

2. elaborar e manter atualizado o Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude (PGRSS) da unidade odontoldgica;

i) fornecer dados para a elaboracao de estatisticas sobre eventos de causa odontoldgica;



VI - Area de Pericia Oficial em Saude

a) realizar avaliagdes periciais relacionadas a saude fisica e mental de magistrados(as) e servidores(as) para fins de concesséao de
licengas, readaptagao funcional, aposentadoria por invalidez, entre outros casos previstos em normativos legais;

b) constituir e coordenar juntas oficiais de saude, conforme a complexidade e a natureza do caso periciado;

c) elaborar laudos, relatérios, pareceres e demais documentos técnicos necessarios a instru¢do de processos administrativos que
envolvam aspectos de saude;

d) manter registros atualizados dos atendimentos periciais, garantindo a confidencialidade e o adequado arquivamento das
informacoes;

e) colaborar com agdes preventivas e educativas em saude, contribuindo para a promogéo da saude e a prevenc¢ao de doengas no
ambiente de trabalho;

VIl - Area de Assisténcia Nutricional:
a) prestar assisténcia nutricional por meio de avaliagao, diagndstico e intervengao dietética individual e/ou em grupo;

b) realizar avaliagdo nutricional de magistrados(as) e servidores(as), prescrevendo, se necessario, planos alimentares
personalizados, segundo as necessidades clinicas, fisioldgicas e patoldgicas;

c) propor e executar agdes de educacao alimentar e nutricional (palestras, workshops e campanhas) para promo¢ao de habitos
saudaveis;

d) participar de programas e projetos que envolvam a educacgao nutricional e o suporte a mudanga de comportamento alimentar;

e) fornecer dados e subsidios para a elaboracédo de estatisticas e aprimoramento das politicas de qualidade de vida e saude do
Tribunal;



f) integrar equipe multiprofissional na avaliagdo de casos que exijam abordagem nutricional;

VIII - Area de Assisténcia Psicossocial:

a) prestar assisténcia social e psicolégica por meio de escuta individual e grupal, orientagdo e encaminhamento;
b) participar de pericias multiprofissionais e multidisciplinares;

c) elaborar psicodiagnésticos, laudos, relatérios e pareceres técnicos;

d) integrar equipe multiprofissional de avaliagdo sempre que necessaria a intervengao em situagdes de conflito para promogao de
relacdes saudaveis no ambiente de trabalho;

e) prestar assisténcia social e psicoldgica em situagdes pontuais, emergenciais e diretamente relacionadas ao trabalho;

f) oferecer assisténcia social a magistrados(as) e servidores(as) em contextos de saude e relacionados ao trabalho;

g) participar de programas e projetos que envolvam a educagao para a saude mental, com énfase na prevengao do estresse
ocupacional, do adoecimento psiquico e no suporte ao desenvolvimento de estratégias de enfrentamento e relagdes interpessoais
saudaveis no ambiente de trabalho;

h) emitir relatérios e pareceres especializados, conforme demandas de processos administrativos;

IX - Area de Assisténcia Fisioterapéutica:

a) supervisionar e executar atividades de ginastica laboral;

b) coordenar e realizar atendimentos fisioterapéuticos, individuais ou em grupo;

c) efetuar analise e adequagao ergondmica dos postos de trabalho;

d) coordenar e executar as atividades desenvolvidas na academia de ginastica do Tribunal,



e) fornecer dados para a elaboracéo de estatisticas de atendimentos fisioterapéuticos;

f) integrar equipe multiprofissional de avaliagao, sempre que necessario;

g) participar de programas e projetos que envolvam a educagao continuada em saude fisica e ergonomia, com énfase na
prevencao de disturbios osteomusculares relacionados ao trabalho (DORT/LER), na conscientizagdo postural e no suporte a adogéo de
habitos de movimentagao e pausas ativas no ambiente laboral,

h) emitir relatérios e pareceres especializados, conforme demandas de processos administrativos;

i) gerenciar as atividades da academia de ginastica do Tribunal;

X - Area de Medicina Ocupacional:

a) realizar exames periodicos de saude e emitir o Atestado de Saude Ocupacional (ASO);

b) realizar exames médicos admissionais e, quando necessario, de retorno ao trabalho, de mudanga de cargo ou fungao e de
desligamento;

c) coordenar o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);

d) analisar ocorréncias de acidentes e doengas ocupacionais, com base nos registros de Comunicagao de Acidente em Servigo
(CAS);

e) colaborar na analise dos riscos ocupacionais identificados pelo Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR), contribuindo para
a definigdo das diretrizes do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);

f) emitir parecer técnico nos processos de concessao de adicionais de insalubridade e periculosidade;

g) realizar avaliagdo médica ocupacional para identificar possiveis contraindica¢gdes antes do inicio das atividades em regime de
teletrabalho;



h) participar e coordenar programas e projetos que envolvam a Vigilancia em Saude do Trabalhador, com énfase na prevencgao de
doengas ocupacionais e na promog¢édo de um ambiente de trabalho seguro e saudavel, fornecendo o suporte médico especializado em
acdes preventivas multidisciplinares.

5.3.3 SECRETARIA DE RECURSO DE REVISTA
As atribuicbes da Secretaria de Recurso de Revista estdo descritas no Regulamento Geral de Secretaria.
6. VICE-PRESIDENCIA

As competéncias e atribuigdes da Vice-Presidéncia sdo estabelecidas no Regimento Interno do Tribunal.

A Vice-Presidéncia é integrada pelo Gabinete da Vice-Presidéncia.

6.1 GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA
As atribuicbes do Gabinete da Vice-Presidéncia sdo descritas no Regulamento Geral de Secretaria.
7. CORREGEDORIA REGIONAL

As competéncias e atribuigdes da Corregedoria Regional sdo estabelecidas no Regimento Interno do Tribunal.

A Corregedoria Regional é integrada pela Secretaria da Corregedoria Regional.

7.1 SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

As atribuicbes da Secretaria da Corregedoria Regional sao descritas no Regulamento Geral de Secretaria.



Integram a Secretaria da Corregedoria Regional:

| - Assessoria Administrativa da Secretaria da Corregedoria Regional;
Il - Assessoria Juridica da Secretaria da Corregedoria Regional;

[l - Divisdo de Correicéao;

IV - Divisdo de Gestdo de Magistrados;

V - Nucleo de Justica 4.0 — Assisténcia aos Juizes Volantes Regionais;

VI - Nucleo de Justica 4.0 — Apoio aos Magistrados de Primeiro Grau.

7.1.1 S&o atribuigdes da Assessoria Administrativa da Secretaria da Corregedoria Regional:

| - Gerir o Nucleo de Justica 4.0 — Apoio aos Magistrados de 1° Grau e Nucleo de Justica 4.0 — apoio aos Juizes Volantes,
incluindo, dentre outras, as seguintes atividades:

a) designar servidores para assisténcia aos(as) magistrados(as);

b) controlar os processos conclusos aos(as) juizes assistidos(as);

c) acompanhar a produtividade, frequéncia e assiduidade dos(as) servidores(as);
d) deferir afastamentos legais;

Il - controlar os prazos processuais de juizes;

[l - autuar e controlar o processo de vitaliciamento de magistrados;

IV - expedir relatorios de prazos processuais;



V - gerir Projetos Especiais;

VI - assessorar os procedimentos relacionados ao Sistema PROAD-OUV, SISDOC, MALOTE DIGITAL;
VIl - autuar, acompanhar e arquivar os processos de sua competéncia;

VIII - providenciar o cumprimento das determinagdes emanadas do Desembargador Corregedor;

IX - manter atualizado, no sistema informatizado préprio, o andamento dos processos administrativos e dos expedientes que
tramitam na Corregedoria Regional;

X - prestar informagdes sobre o andamento dos processos e dos expedientes, quando solicitadas;
XI - adotar as demais providéncias decorrentes de procedimentos atinentes a area juridica da Corregedoria Regional.

7.1.2 Sao atribuigdes da Assessoria Juridica da Secretaria da Corregedoria Regional:

| - assessorar os procedimentos relacionados ao Sistema PJeCor;

Il - autuar, acompanhar e arquivar os processos de sua competéncia;

[Il - auxiliar o(a) Desembargador(a)-Corregedor(a) nas suas atividades, exarando minutas de despacho, decisdo e pareceres,
quando solicitado, nos processos de competéncia da Corregedoria Regional (Correicbes Parciais, Pedido de Providéncias,
Reclamacbes Disciplinares, Conflitos de Vinculagdo, Consultas Administrativas e Processos Administrativos), todos em tramitagdao no
Sistema PJeCor;

IV - providenciar o cumprimento das determinagdes emanadas do Desembargador Corregedor;

V - manter atualizado, no sistema informatizado proprio, o andamento dos processos e dos expedientes que tramitam na
Corregedoria Regional;



VI - prestar informagdes sobre o andamento dos processos e dos expedientes, quando solicitadas;
VII - assessorar o(a) Desembargador(a)-Corregedor(a) na elaboragao e expedigdo de provimentos, circulares e recomendacgoes;
VIII - quaisquer outras providéncias decorrentes de procedimentos atinentes a area juridica da Corregedoria Regional.

7.1.3 Sao atribuicbes da Divisao de Correicao:

| - quanto a Correi¢ao Ordinaria:

a) elaborar e publicar calendario correcional;
b) confeccionar edital de correi¢ao;

c) expedir oficios (OAB/AGATRA/MPT);

d) requisitar diarias;

e) verificar, por amostragem, a conformidade dos procedimentos adotados nos processos de todas as unidades judiciarias com o
Provimento Geral Consolidado do TRT 18?2 Regiao;

f) analisar dados estatisticos (movimentagao processual, prazos, metas, etc.);

g) minutar Relatério de Correigcao e Ata de Correigao das Varas do Trabalho de Goiania e Interior, CEJUSCs e Juizo de Execugéo;
h) monitorar recomendacgdes, providéncias e demais requerimentos;

i) acompanhar processos referentes a atividade correicional (SISDOC, PJeCOR, PROAD);

Il - quanto a Correigdo Permanente

a) fiscalizar o sistema informatizado PJe 1° grau;



b) gerar relatérios, a cada bimestre, extraidos do PJe 1° grau que listam processos com movimentagdes atrasadas referentes as
unidades judiciarias do TRT 18% Regi&o;

c) analisar os relatorios a fim de identificar processos com possiveis erros de andamento;
d) abrir solicitagbes de ciéncia e providéncias, bimestralmente, a cada uma das unidades judiciarias através do sistema PJeCor;
e) monitorar o prazo para providéncia e analisar as respostas das respectivas unidades cientificadas;

f) elaborar, para conhecimento do Corregedor, dados estatisticos relatando o desempenho de cada unidade judiciaria no decorrer
do ano correicional;

[Il - quanto ao Monitoramento do Sistema e-Gestao
a) gerar relatério, a cada bimestre, no sistema e-Gestao, de processos com instrugdo encerrada pendentes de julgamento;

b) analisar os processos constantes do relatério para verificar o langamento equivocado do movimento de conclusdo para
sentenga;

c) dar ciéncia a cada unidade judiciaria, via processo administrativo aberto no sistema SISDOC/PROAD, para a devida retificagéo
da movimentacao;

d) elaborar e validar relatérios de interesse da SCR (ferramentas do Power Bl).

7.1.4 Sao atribuigdes da Divisao de Gestao de Magistrados:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Segdes a ela vinculadas, assegurando a uniformidade de procedimentos
relativos a direitos, vantagens, deveres, movimentacdo funcional, férias, designacdes, afastamentos, aposentadorias e pensbes de
magistrados ativos e inativos, bem como de seus pensionistas;

Il - definir orientacdes técnicas e procedimentais a serem observadas pelas Sec¢des a ela vinculadas, inclusive quanto:



a) a instrugcdo e a emissao de pareceres em processos administrativos envolvendo direitos, vantagens, deveres, afastamentos,
ajuda de custo, diarias, gratificagao por exercicio cumulativo de jurisdigdo, vacancia, promogéo, permuta e remog¢ao de magistrados;

b) aos atos de aposentadoria, pensao, averbagado de tempo de contribuicdo, abono de permanéncia e demais registros funcionais
de natureza previdenciaria;

[Il - validar, antes do envio a autoridade competente ou a Corregedoria Regional, as propostas de designagao e substituicdo de
magistrados para cobertura de férias, licengas, afastamentos e impedimentos, inclusive no primeiro e no segundo grau de jurisdig&o;

IV - coordenar a elaboragéo e a consolidagao da escala anual de férias dos magistrados, assegurando a compatibilizagcédo entre as
necessidades de cobertura jurisdicional e os direitos individuais, bem como dirimir conflitos ou sobreposi¢cdes apontadas pelas Secoes;

V - supervisionar a organizagdo e a atualizagdo dos assentamentos funcionais dos magistrados e de seus pensionistas nos
sistemas corporativos (a exemplo de SIGEP, e-Pessoal/TCU, FUNPRESP-JUD e congéneres), garantindo a fidedignidade e a
rastreabilidade das informagdes registradas pelas Secgoes;

VI - supervisionar a manutengdo e a divulgagcado, na pagina do Tribunal na internet/intranet, do quadro de magistrados, suas
lotagdes e a lista de antiguidade dos Juizes Titulares de Vara do Trabalho e dos Juizes Substitutos, inclusive promovendo a conferéncia
anual desses dados;

VII - acompanhar, de forma gerencial, os processos administrativos que envolvam movimentagdo na carreira (nomeagao, posse,
promog¢ao, remogdo, permuta, vacancia, exoneragdo, aposentadoria e pensdo), zelando pelo cumprimento de prazos legais e
regimentais e pela comunicagao tempestiva aos 6rgaos internos e de controle externo;

VIII - articular, em nome da unidade, o encaminhamento das informacbes obrigatérias aos 6rgaos de controle e supervisdo
externa, tais como Tribunal de Contas da Unido e Conselho Superior da Justiga do Trabalho, assegurando que as respostas técnicas
preparadas pelas Seg¢des estejam consistentes com a orientagao institucional do Tribunal;

IX - consolidar e encaminhar, a Corregedoria Regional e as demais unidades competentes, relatorios gerenciais sobre:

a) movimentacgao de magistrados (designagdes, substituigdes, lotagdes e cobertura de jurisdicéo);



b) concessao de vantagens e indenizagdes (ajuda de custo, diarias, etc.);
c) afastamentos, licencas e férias;

d) atos de aposentadoria e pensdo em tramitacao;

X - propor melhorias de fluxo, automacéao e ajustes nos processos administrativos e normativos que impactem a gestdo da vida
funcional dos magistrados, inclusive quanto a padronizagao de minutas, formularios e instrugdes internas utilizadas pelas Secoes;

Xl - acompanhar e validar, antes da remessa a instancias superiores, a inclusao de informacdes sensiveis nos assentamentos

funcionais (por exemplo: registros de elogios, uso institucional de servigos de telefonia celular e internet e outras anotag¢des funcionais),
preservando a coeréncia de critérios adotados pelas Sec¢des;

XII - orientar e supervisionar a lavratura, pelas Se¢des competentes, de termos formais e documentos oficiais (posse, certiddes de
tempo de contribuigao, declaragdes funcionais, crachas de identificacdo funcional, etc.), assegurando aderéncia aos modelos aprovados
pelo Tribunal e as normas vigentes;

XIII - atuar como ponto de contato central entre a Corregedoria Regional e as Se¢des em temas que envolvam:
a) designagdes de magistrados e cobertura jurisdicional;

b) regularizagao de registros funcionais e previdenciarios;

c) questionamentos de auditorias internas e externas;

XIV - gerir, no ambito da unidade, o cronograma e o cumprimento de obrigagdes periddicas de atualizagdo cadastral e funcional de

magistrados (por exemplo, RAIF/recadastramentos anuais), acompanhando o andamento e cobrando as pendéncias identificadas pelas
Secoes;



XV - garantir a guarda institucional e o tratamento adequado (sigilo, integridade, histérico) da documentagcdo funcional e
previdenciaria de magistrados e pensionistas, inclusive normatizando o arquivamento fisico e eletrbnico e supervisionando o

cumprimento dessas diretrizes pelas Secdes;

XVI - exercer outras atividades de natureza coordenadora, estratégica ou de interface institucional que sejam necessarias ao
adequado funcionamento da gestao de magistrados, vedada a assuncgao rotineira de tarefas operacionais proprias das Sec¢des.

Integram a Divisdo de Gestdo de Magistrados:
| - Secao de Legislacao, Beneficios e Movimentagao;
Il - Secao de Aposentadoria, Afastamentos e Registros Funcionais.

7.1.4.1 Sao atribui¢cdes da Secao de Legislagao, Beneficios e Movimentagao:

| - organizar e manter atualizada a minuta da lista de antiguidade dos Juizes Titulares de Vara do Trabalho e dos Juizes
Substitutos, no primeiro més de cada ano;

Il - instruir e emitir parecer em processos relativos a direitos, vantagens (auxilio-saude; auxilio-funeral; auxilio pré-escolar;
inclusdo/exclusao de imposto de renda; kit maternidade e paternidade; transito; reconhecimento de unido estavel; registros de elogios e

outros) e deveres dos magistrados;

[l - instruir e emitir parecer em processos relativos a ajuda de custo e afastamentos de magistrados;

IV - instruir e acompanhar os processos administrativos de vacancia, exoneragao, promogao, permuta e remog¢ao de magistrados;

V - lavrar termos de posse de juizes de primeiro grau;
VI - organizar a escala anual de férias dos magistrados;

VII - instruir e propor as designagcdées de magistrados para atuagao nos afastamentos nos 1° e 2° graus de jurisdicdo por motivo de
férias ou licenga, bem como nos casos de impedimento de juiz em exercicio nas Varas do Trabalho;



VIII - preencher as Propostas de Concessdo de Diarias em virtude de designacdo de magistrado para atuar em unidades
judiciarias sediadas fora da sede de exercicio;

IX - autuar e instruir, mensalmente, os processos relativos ao pagamento de Gratificagdo por Exercicio Cumulativo de Jurisdigdo
aos magistrados;

X - elaborar respostas as auditorias internas e externas do Conselho Superior da Justica do Trabalho sobre matéria a ela
vinculada;

Xl - proceder a notificagcdo, monitoramento e encerramento do Recadastramento Anual de Informacgées Funcionais — RAIF;

XII - manter atualizadas as informagdes sobre o quadro de magistrados e suas respectivas lotagbes na pagina do Tribunal na
Internet;

XIII - registrar elogios nos assentamentos funcionais dos magistrados, quando determinado;

XIV - manter cadastro de magistrados autorizados a fazer uso institucional dos servigos de telefonia celular e internet, remetendo
os dados a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal;

XV - organizar a documentagdo dos candidatos nomeados e dos magistrados removidos ou permutados, bem como realizar o
respectivo cadastramento no SIGEP e providenciar o acesso aos sistemas informatizados do Tribunal.

7.1.4.2 Sao atribui¢gdes da Secado de Aposentadoria, Afastamentos e Registros Funcionais:

| - instruir e emitir parecer em processos relativos a aposentadorias e pensdes, bem como sobre seus respectivos registros;

Il - instruir e emitir parecer em processos relativos a averbagao de tempo de servigo e matérias correlatas, incluindo projecédo de
cenarios nas regras de aposentadoria aplicaveis, de modo a subsidiar decisao administrativa;

[l - elaborar minutas de despacho e manifestagdes técnicas nos processos de concessao e manutencao de abono de
permanéncia;



IV - lavrar certiddes de tempo de contribuicdo e expedir declaragbes e atestados, com base nas informagdes constantes dos
assentamentos funcionais dos magistrados;

V - elaborar respostas as auditorias internas e externas do Tribunal de Contas da Unido - TCU sobre matéria previdenciaria;

VI - proceder a operacionalizagdo do sistema on-line e-Pessoal do TCU e respectivo registro e acompanhamento dos atos de
admisséao e desligamento de magistrados;

VII - promover a inscrigéo, alteracdo e cancelamento de magistrados no FUNPRESP-JUD, quando solicitado;

VIII - cientificar as unidades competentes do Tribunal sobre a admissédo ou desligamento de magistrados, bem como encaminhar,
por meio de sistema préprio, as respectivas informagdes ao Tribunal de Contas da Uniao;

IX - confeccionar carteiras de identidade funcional para os juizes e desembargadores, conforme modelo aprovado pelo Tribunal,
X - gerenciar e manter atualizados os assentamentos funcionais dos magistrados, ativos e inativos, e dos seus pensionistas.

7.1.5 Sao atribui¢cdes do Nucleo de Justica 4.0 — Assisténcia aos Juizes Volantes Regionais e do Nucleo de Justi¢a 4.0 - Apoio aos
Magistrados de Primeiro Grau:

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

Il - auxiliar na pesquisa de legislagao, jurisprudéncia e doutrina;

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

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



8. GABINETES DE DESEMBARGADORES
As atribuicbes dos Gabinetes de Desembargadores s&o descritas no Regulamento Geral de Secretaria.
9. VARAS DO TRABALHO e POSTOS AVANCADOS DA JUSTICA DO TRABALHO

As competéncias e atribui¢des das Varas do Trabalho e dos Postos Avangados da Justica do Trabalho s&o estabelecidas por ato
normativo proprio.

9.1 SECRETARIAS DE VARAS DO TRABALHO E DOS POSTOS AVANCADOS

As atribuicdes das Secretarias de Varas do Trabalho e dos Postos Avancados da Justica do Trabalho sdo descritas no
Regulamento Geral de Secretaria.

10. NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUGAO DE DISPUTAS DA JUSTIGA DO TRABALHO DA
182 REGIAO

As competéncias e atribuicbes do Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas da Justica do Trabalho da
182 Regiao, bem como das unidades que o integram, sao definidas por ato normativo préprio.

Integram o Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugéo de Disputas da Justica do Trabalho da 18% Regiao:
| - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugéo de Disputas de 1° Grau de Goiania;

Il - Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas de 1° Grau de Aparecida de Goiania, Itumbiara e Rio
Verde;

[II - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugéo de Disputas de 1° Grau Digital,

IV - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas de 2° Grau.



10.1 SECRETARIA DO CENTRO JUDICIARIO DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUGCAO DE DISPUTAS DE 1° GRAU DE
GOIANIA.

As atribuicbes da secretaria do Cejusc de Goiania estdo descritas no Regulamento Geral de Secretaria.

10.2 UNIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO DOS CENTROS JUDICIARIOS DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUGAO
DE DISPUTAS DE 1° GRAU DE APARECIDA DE GOIANIA, ITUMBIARA E RIO VERDE E OS CEJUSCS DIGITAL E DE 2° GRAUS

As atribuicbes sao descritas no Regulamento Geral de Secretaria.
11. JUiZO DE EXECUCAO
As atribui¢cdes do Juizo de Execugao sao estabelecidas por ato normativo proprio.

O Juizo de Execucéo ¢ integrado pela Secretaria do Juizo de Execucéo.

11.1 SECRETARIA DO JUiZO DE EXECUGAO

As atribuicdes sédo descritas no Regulamento Geral de Secretaria.
Integram a Secretaria do Juizo de Execugdo:
| - Divisdo de Requisitérios Judiciais;

Il - Secdo de Reunido de Execugdes.

11.1.1 Sao atribuicées da Divisdo de Requisitorios Judiciais:

| - identificar as acdes multitudinarias em face de entes de Direito Publico remetidas para tramitacdo no Juizo de Execucao;



Il - elaborar planilhas de controle para identificacdo dos trabalhadores substituidos atinentes as agdes multitudinarias;
[l - elaborar minutas de despachos, decisdes e sentencgas relativas as execug¢des em face da Fazenda Publica;

IV - proceder a expedi¢cao dos requisitorios judiciais (Precatérios e Requisicado de Pequeno Valor) e dos oficios requisitérios aos
entes devedores;

V - analisar, classificar e ordenar os débitos judiciais decorrentes de precatorios e requisicbes de pequeno valor devidos pelas
Fazendas Publicas municipais, estaduais e federais;

VI - solicitar abertura de contas judiciais e realizar o controle dos depdsitos e saques relativos aos pagamentos de requisitérios
judiciais atinentes as agdes coletivas;

VII - solicitar os controles das contas especiais dos regimes de pagamento de precatoérios, as liberagdes aos credores quando
ocorre o pagamento da requisicao;

VIII - controlar as ordens cronolégicas de cada ente devedor, bem como outras medidas administrativas que se fizerem
necessarias, a exemplo das emissdes de certiddes de regularidade de pagamento dos entes publicos;

IX - elaborar minutas de convénios e cronogramas de pagamento de precatorios e requisicbes de pequeno valor;

X - manter atualizado o sistema de Gerenciamento Eletrénico de Precatérios e RPVs com atualizacbes periddicas de calculos,
registro de pagamentos, de cancelamentos e outros que se fizerem necessarios;

XI - manter atualizadas as informagdes sobre os precatorios e os RPVs no portal do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao,
disponibilizando os dados necessarios a transparéncia na gestdo e observando estritamente a Lei Geral de Protegcdo de Dados.



11.1.2 S&o atribuigdes da Secdo de Reunido de Execucgoes:

| - orientar, propor, coordenar, determinar diligéncias e/ou executar quaisquer medidas que contribuam para a elaboragao de
proposta de plano de pagamento com melhor exequibilidade, mediante a adogao de atos executivos menos gravosos ao devedor e, ao
mesmo tempo, mais eficientes na efetividade da execucéo;

Il - elaborar parecer consultivo a Vice-Presidéncia sobre os pedidos de reunido de execugbes nos termos da Resolugao
Administrativa n.° 144/2021 e do Provimento Geral Consolidado do CSJT n.° 04/2023, bem como analisar e revisar os planos de reuniao
de execugdes;

Il - elaborar os despachos, as decisdes e as sentengas relativas as reunides de execugao.

A Divisdo de Pesquisa Patrimonial esta vinculada a Secretaria do Juizo de Execugao.
11.1.3 Sao atribuicdes da Divisdo de Pesquisa Patrimonial:

| - promover a identificagao de patriménio a fim de garantir a execugao;
Il - requerer e prestar informagdes aos Juizos referentes aos devedores contumazes;

[l - propor convénios e parcerias entre instituicdes publicas, como fonte de informagao de dados cadastrais ou cooperagao técnica,
que facilitem e auxiliem a execugao, além daqueles ja firmados por érgéos judiciais superiores;

IV - recepcionar e examinar denuncias, sugestbes e propostas de diligéncias, fraudes e outros ilicitos, sem prejuizo da
competéncia das Varas do Trabalho;

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

VI - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacdo e avaliagdo de dados, bem como sobre mecanismos e
procedimentos de prevencao, obstrucio, detecgao e neutralizagdo de fraudes a execucio;

VII - produzir relatorios circunstanciados dos resultados obtidos com agdes de pesquisa e investigagao;



VIII - formar bancos de dados das atividades desempenhadas e seus resultados;

IX - realizar audiéncias uteis as pesquisas em andamento, inclusive de natureza conciliatéria, com fundamento no disposto nos
arts. 772, 773 e 774 do CPC;

X - praticar todos os atos procedimentais necessarios ao regular andamento dos processos.
12. ESCOLA JUDICIAL DO TRT DA 182 REGIAO
As competéncias e atribuigdes da Escola Judicial estdo estabelecidas por ato normativo préprio.

A Escola Judicial do TRT da 182 Regiao ¢ integrada pela Secretaria da Escola Judicial do TRT da 182 Regiéo.

12.1 SECRETARIA DA ESCOLA JUDICIAL DO TRT DA 182 REGIAO

As atribuicbes estao previstas no Regulamento Geral de Secretaria.
Integram a Secretaria da Escola Judicial do TRT da 182 Regiao:
| - Divisdo de Capacitagdo de Magistrados e Servidores;

Il - Divisdo de Planejamento e Acompanhamento das A¢des Educacionais.

12.1.1 Sao atribuicées da Divisdo de Capacitacdo de Magistrados e Servidores:

| - registrar os cursos e acompanhar o desenvolvimento profissional de servidores para fins de promogao e desenvolvimento na
carreira;

Il - analisar os processos de adicional de qualificacido e outras finalidades existentes, registrando no SIGEP, quando for o caso;



lIl - promover o credenciamento e a instru¢gdo dos processos de contratacdo de profissionais de ensino dos cursos dirigidos aos
magistrados e servidores;

IV - controlar a frequéncia, a avaliagdo do aproveitamento, compilar os dados, certificar, registrar os cursos dirigidos aos
magistrados, servidores e publico externo, quando for o caso;

V - manter os dados estatisticos atualizados relativos a formagédo de magistrados e servidores, emitindo os respectivos relatoérios,
além de outros quando solicitados por 6rgaos superiores;

VI - promover a divulgacédo, em conjunto com a Coordenadoria de Comunicagdo Social, dos cursos direcionados a magistrados,
servidores e publico externo;

VII - analisar e instruir os processos de requerimento de participacdo de magistrados e servidores em eventos externos de
capacitagao, inclusive pdés-graduacgoes;

VIII - registrar as agbes formativas de magistrados, analisar e instruir os processos de promogao e vitaliciamento;

IX - informar as unidades competentes a lista de magistrados concluintes para efeito de suspensao de prazos nos sistemas
estatisticos;

X - cuidar da logistica dos eventos internos de capacitagao constantes do Plano Anual de Capacitagao;

Xl - executar as ag¢des formativas relacionadas aos magistrados e servidores conforme o Plano de Capacitagéo, inclusive os
programas de pdés-graduacgao;

Xl - realizar e manter atualizados os registros de participacdo de magistrados em eventos internos ou externos, inclusive os de
instrutoria e coordenagao geral e pedagdgica;

XIII - executar a avaliagcéo de resultados de treinamento de magistrados e servidores;

XIV - analise do pedido e instrugcéo da licenca para capacitagao;



XV - prestar informagdes ao publico sobre os servicos da unidade.

12.1.2 Sao atribui¢ées da Divisdo de Planejamento e Acompanhamento das Agdes Educacionais:

| - planejar e acompanhar os processos de formacao desenvolvidos pela Escola Judicial do TRT 182 Regiao;

Il - planejar e acompanhar a capacitagao dos docentes, magistrados e servidores para atuagdo em consonancia com 0s principios
contemplados no Projeto Pedagdgico;

lIl - planejar e acompanhar as atividades pedagogicas de formacgao e aperfeicoamento de magistrados e servidores;

IV - promover o diagnostico das necessidades educacionais de magistrados e servidores;

V - auxiliar a Secretaria da Escola Judicial na construcao do Projeto Politico-Pedagdgico;

VI - elaborar e acompanhar o Plano de Capacitagao de magistrados e servidores e encaminha-los para divulgagao;

VII - auxiliar a Secretaria da Escola Judicial na construcado do Plano Estratégico;
VIII - validar os planos de aula e os planos de ensino dos cursos oferecidos a magistrados e servidores;

IX - manter atualizados o banco de docentes e o quadro de horas dos professores, bem como seus respectivos credenciamentos
junto a Escola Judicial;

X - promover a elaboragdo dos programas de pos-graduagdo direcionados a magistrados e servidores, mediante
convénios/parcerias com Instituicdes de Ensino Superior e Centros de Pesquisa;

XI - planejar e acompanhar a execugéo da avaliagao de resultados de treinamento de magistrados e servidores;

XII - planejar e acompanhar o desenvolvimento profissional de magistrados para o exercicio da magistratura e como requisito para
o vitaliciamento e promocgao;



XIII - criar e manter grupos de estudos formados por magistrados, servidores e demais profissionais, a partir de areas tematicas de
interesse institucional, mediante convénios/parcerias com Escolas Judiciais ou com outras instituicdes nacionais, ou estrangeiras;

XIV - planejar, organizar, desenvolver e atualizar conteudos, cursos, féruns, bibliotecas e demais recursos do ambiente virtual de
aprendizagem (moodle);

XV - analisar os requerimentos e compartilhar cursos e conteudos entre as Escolas Judiciais ou outras unidades dos Conselhos e
Tribunais;

XVI - sugerir instrugdes e normas a respeito dos cursos ofertados na educacéao a distancia;

XVII - oferecer apoio técnico e didatico aos alunos dos cursos ofertados pelo ambiente virtual de aprendizagem;
XVIII - planejar, selecionar, organizar, editar e formatar materiais instrucionais para cursos a distancia;

XIX - realizar o design instrucional dos cursos oferecidos no ambiente virtual de aprendizagem;

XX - criar material grafico para divulgar os cursos e os demais cursos a distancia.

13. OUVIDORIA

As competéncias e atribuigdes da Ouvidoria sdo estabelecidas no Regimento Interno do Tribunal

A Ouvidoria € integrada pela Coordenadoria da Ouvidoria, cujas atribuicdes estdo descritas no Regulamento Geral de Secretaria.
13.1 COORDENADORIA DE OUVIDORIA

As atribuicbes da Coordenadoria de Ouvidoria estdo previstas no Regulamento Geral de Secretaria.



14. SECRETARIA DE AUDITORIA
As atribuicbes da Secretaria de Auditoria estdo descritas no Regulamento Geral de Secretaria.

A Secretaria de Auditoria é integrada pela Divisdo de Planejamento e Avaliagao.
14.1 Sao atribui¢des da Divisdo de Planejamento e Avaliagao

| - coordenar a realizagao de auditorias e outros trabalhos de fiscalizagado, ordinarios e extraordinarios, para verificar a observancia
da legalidade, da legitimidade e da economicidade dos atos de gestdo, bem como avaliar os resultados, especialmente quanto a
eficiéncia, eficacia e efetividade, da gestdo orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial, operacional e de pessoal do Tribunal Regional
do Trabalho da 182 Regiéo;

Il - elaborar o Plano Anual de Auditoria (PAA) e o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP);

[l - diligenciar junto aos gestores responsaveis pela administracdo de bens e recursos publicos, com vistas a obter informagdes,
esclarecimentos ou manifestagées sobre indicios de achados, bem como sobre eventuais deficiéncias apontadas nos relatérios ou em
outros documentos produzidos no ambito das a¢des de controle;

IV - propor rotinas, procedimentos, normas, manuais e demais ag¢des as unidades do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiéo,
com a finalidade precipua de racionalizar e aperfeigcoar a atuacéo e a eficiéncia administrativa;

V - Verificar o cumprimento da obrigagao de prestar contas do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao e emitir, anualmente,
com fundamento nas normas do Tribunal de Contas da Unido e apds realizagado de auditoria integrada financeira e de conformidade, o
Relatério de Auditoria nas Contas e o Certificado de Auditoria contendo o parecer do titular da Secretaria de Auditoria;

VI - apoiar o Controle Externo, na figura do Tribunal de Contas da Unido, do Conselho Nacional de Justica e do Conselho Superior
da Justica do Trabalho, no exercicio de suas respectivas missdes institucionais, desempenhando as atribuicdes que |he forem
conferidas;



VIl - monitorar o cumprimento das recomendacdes e/ou determinagdes formuladas nos relatorios de auditorias, inspecdes e
demais trabalhos de fiscalizagao realizados pela propria Divisdo, bem como as proferidas, em relagdo ao Tribunal Regional do Trabalho
da 182 Regiao, pelo Conselho Nacional de Justica, pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da Uniao;

VIII - elaborar proposta de plano de capacitacdo para o exercicio seguinte, observadas as regras vigentes do Conselho Nacional
de Justica, do Conselho Superior da Justica do Trabalho e do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao;

IX - elaborar o Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT), observadas as regras vigentes do Conselho Nacional de
Justica, do Conselho Superior da Justiga do Trabalho e do Tribunal Regional do Trabalho da 18? Regio;

X - realizar outras atribuigbes estabelecidas por norma legal ou por ato do Conselho Nacional de Justi¢ca, do Conselho Superior da
Justica do Trabalho ou do Tribunal de Contas da Uniao.
DISPOSICOES FINAIS

O Quadro de Pessoal do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regidao é composto por cargos efetivos, organizados em carreiras,
cargos em comissao e fungdes comissionadas.

As alteragdes que se fizerem necessarias neste Manual de Organizagao Administrativa dar-se-do por meio de portaria editada pelo
Presidente do Tribunal.

O(A) Secretario(a)-Geral da Presidéncia, o(a) Diretor(a)-Geral e o(a) Secretario(a)-Geral Judiciario deverdo apresentar ao(a)
Presidente, sempre que necessario, proposta de atualizagao deste Manual.

(assinado eletronicamente)
Des. EUGENIO JOSE CESARIO ROSA
Presidente TRT18 Goias





