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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
Cais do Apolo, 739, 6° andar, Bairro do Recife, Recife-PE, CEP: 50030-902 - (81) 3225-3200

RESOLUGCAO ADMINISTRATIVA TRT6 n.2 31/2023

Altera a Resolucdo Administrativa TRT6 ne. 9/2023, que
dispée sobre o Regulamento Geral do Tribunal Regional do
Trabalho da 692 Regido.

O TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO, no uso de suas
atribuicGes legais e regimentais, tendo em vista o decidido, por unanimidade, na Sessdo
Administrativa de 2 de outubro de 2023, sob a presidéncia da Excelentissima Senhora
Desembargadora NISE PEDROSO LINS DE SOUSA, com a presenca de suas exceléncias o
Desembargador Vice-Presidente Sergio Torres Teixeira, o Desembargador Corregedor Fabio
André de Farias, o Desembargador Ivan de Souza Valenga Alves, a Desembargadora Gisane
Barbosa de Araujo, o Desembargador Valdir José Silva de Carvalho, a Desembargadora
Dione Nunes Furtado da Silva, a Desembargadora Maria Clara Saboya Albuquerque
Bernardino, o Desembargador Paulo Alcantara, o Desembargador José Luciano Alexo da
Silva, o Desembargador Eduardo Pugliesi, a Desembargadora Ana Claudia Petruccelli de
Lima, a Desembargadora Solange Moura de Andrade, o Desembargador Milton Gouveia da
Silva Filho, o Desembargador Larry da Silva Oliveira Filho, o Desembargador Virginio
Henriques de Sa e Benevides, a Desembargadora Carmen Lucia Vieira do Nascimento e a
Excelentissima Procuradora-Chefe Substituta da Procuradoria Regional do Trabalho da 62
Regido, Dra. Gabriela Tavares Miranda Maciel,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n2 296/2021, do Conselho Superior da
Justica do Trabalho, de 25 de junho de 2021, que dispde sobre a padronizagao da estrutura
organizacional e de pessoal e sobre a distribuicao da forga de trabalho nos 6rgaos da Justica
do Trabalho de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Administrativa TRT6 n2 9/2023; Ato
TRT6-GP n2 62/2023; Ato TRT6-GP n2 97/2023; Ato TRT6-GP n2 98/2023; Ato TRT6-GP n¢
100/2023; Ato TRT6-GP n? 165/2023; Ato TRT6-GP n2 169/2023; Ato TRT6-GP n? 221/2023;
Ato TRT6-GP n2 243/2023; Ato TRT6-GP n2 244/2023; Ato TRT6-GP n2 272/2023; Ato TRT6-
GP n? 296/2023; Ato TRT6-GP n? 314/2023; Ato TRT6-GP n? 334/2023; Ato TRT6-GP n?
336/2023; Ato TRT6-GP n? 355/2023; Ato Conjunto TRT6-GP-CRT n2 10/2023; Ato Conjunto
TRT6-GP-CRT n? 11/2023 e Ato Conjunto TRT6-GP-CRT n? 12/2023; Ato TRT6-GP n?
484/2023; Ato TRT6-GP n2 485/2023; Ato TRT6-GP n? 487/2023; Ato TRT6-GP n2 531/2023 e
Ato TRT6-GP n? 533/2023;
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CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo semestral deste Regulamento
Geral para o fim de adequa-lo as alteragcGes normativas que afetam a estrutura
organizacional do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regido;

RESOLVE:

Art. 12 Alterar o Regulamento Geral do Tribunal Regional do Trabalho da 62
Regido, na forma do anexo.

Art. 22 Esta Resolucdo Administrativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Publique-se.

Recife, 2 de outubro de 2023.

NISE PEDROSO LINS DE SOUSA
Desembargadora Presidente do TRT da 62 Regidao
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REGULAMENTO GERAL
DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Este Regulamento Geral dispde sobre a estrutura organizacional e as
atribuicBes das unidades do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regido (TRT6).

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 22 O Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regidao possui a seguinte estrutura
organizacional:

| - Tribunal Pleno;

Il - Presidéncia;

Il - Vice-Presidéncia;

IV - Corregedoria Regional;

V - Se¢des Especializadas;

VI - Turmas;

VIl - Gabinete dos(as) Desembargadores(as);
VIII - Varas do Trabalho;

IX - Escola Judicial.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 32 Este Regulamento Geral estabelece as competéncias das seguintes
unidades:

I. Gabinete da Presidéncia;
[I. Secretaria-Geral da Presidéncia;
lll. Secretaria de Tecnologia da Informac¢do e Comunicacdo;
IV. Coordenadoria de Sistemas;
V. Divisdo de Sistemas Administrativos;
VI. Secdo de Desenvolvimento de Sistemas Administrativos;
VIIl. Secao de Sustentacdo de Sistemas Administrativos;
VIIl.  Divisao de Sistemas Judiciais;
IX. Secdo de Administracdo e Sustentacao do Ple;
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X. Secdo de Desenvolvimento de Sistemas Judiciais;
XlI.  Secdo de Administracdo de Dados;
XIl.  Secdo de Gestdo de Configuracdo de Software;
Xlll.  Coordenadoria de Apoio a Gestdo e Governanga de TIC;
XIV. Secdo de Apoio a Gestdao Orcamentaria de TIC;
XV. Secdo de Apoio ao Planejamento e Projetos de TIC;
XVI.  Secdo de Apoio a Qualidade e aos Processos de TIC;
XVII. Coordenadoria de Infraestrutura de TIC;
XVIl.  Divisdo de Apoio a Infraestrutura de TIC e Solucdes de Seguranca Cibernética;
XIX. Secdo de Anadlise de SolucGes de Infraestrutura de TIC e de Seguranca
Cibernética;
XX. Secdo de Gestdo de SolucGes de Seguranca Cibernética;
XXI.  Secdo de Gestdo de Banco de Dados;
XXIl.  Segao de Gestdao de Datacenter e Arquitetura de Hardware;
XXIll.  Segdo de Gestdao de Redes de Computadores;
XXIV.  Se¢ao de Monitoramento dos Servigos de TIC;
XXV. Coordenadoria de Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao Usuario;
XXVI.  Divisao de Apoio a Gestdo de Servigos de TIC;
XXVII.  Segao de Gestao de Servigos de TIC;
XXVIIl.  Secdo de Gestdo de Atendimento Técnico;
XXIX.  Secdo de Gestdo de Ativos de Microinformatica;
XXX.  Coordenadoria de Comunicagao Social;
XXXI|.  Coordenadoria de Gestdo Documental e Memo©ria;
XXXIl. Memorial da Justiga do Trabalho;
XXXIll.  Segao de Arquivo Geral;
XXXIV.  Secdo de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusao;
XXXV. Secgdo de Autuagdo e Protocolo da Segunda Instancia;
XXXVI.  Secretaria da Ordenadoria da Despesa;
XXXVII.  Divisdo de Acompanhamento Or¢camentario;
XXXVIIl.  Coordenadoria do Cerimonial da Presidéncia;
XXXIX. Gabinete da Vice-Presidéncia;
XL. Coordenadoria Permanente de Métodos de Conciliacdo;
XLI.  Centros Judicidrios de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas do 1¢
Grau de Jurisdicao;

XLIl.  Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas no 22 Grau
de Jurisdicao;
XLIll.  Secretaria da Corregedoria Regional;

XLIV. Secretaria de Distribuicdo de Mandados Judiciais;

XLV. Coordenadoria de Apoio ao Primeiro Grau;

XLVI.  Secdo de Distribuicdo dos Feitos das Varas do Trabalho do Recife;
XLVIl.  Divisdo de Pesquisa Patrimonial;
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XLVIIl. 12 Nucleo de Justica 4.0 - Assisténcia;
XLIX. 29 Nudcleo de Justica 4.0 - Audiéncia;
L. 32 Nucleo de Justica 4.0 - Calculo;
LI. Secdo de Hasta Publica do Recife;
LIl. Gabinetes dos(as) Desembargadores(as);
LIll.  Secretarias das Varas do Trabalho;
LIV. Secretaria-Geral Judiciaria;
LV. Secretaria do Tribunal Pleno/SecGes Especializadas;
LVI. Secretarias das Turmas;
LVII.  Assessoria Juridica;
LVIIl.  Divisao de Recursos;
LIX. Coordenadoria de Precatodrios;
LX. Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de A¢Ges Coletivas;
LXI. Divisdo de Gestdao Negocial dos Sistemas do Ple-JT e e-Gestao;
LXIl.  Secdo de Apoio Estatistico ao PJe-JT e e-Gestao;
LXIll. 42 Nucleo de Justica 4.0 - Apoio ao 22 Grau;
LXIV.  Assessoria Juridico-administrativa;
LXV. Diretoria-Geral,
LXVI.  Secretaria-Administrativa;
LXVII.  Coordenadoria de Apoio a Governanca e Gestdo de Contratagdes;
LXVIIl.  Coordenadoria de Engenharia de Manutencao;
LXIX. Divisdao Administrativa de Gestdo e Controle;
LXX. Segdo de Administragao Predial;
LXXI.  Seg¢do de Administragao do Forum Advogado José Barbosa de Araujo;
LXXIl.  Secdo de Gestdo e Controle;
LXXIIl.  Secdo de Manutencao;
LXXIV.  Secdo de Sistemas Elétricos;
LXXV. Secdo de Climatizacao e Refrigeracao;
LXXVI.  Secdo de Engenharia Civil e Bens Imdveis;
LXXVII.  Secdo de Apoio Técnico-Administrativo e de Suporte as Demandas;
LXXVIIl.  Coordenadoria de Licitacdes e Contratos;
LXXIX. Divisao de Contratos;
LXXX. Divisdo de Licitacdes e Compras Diretas;
LXXXI.  Secdo de Fiscalizacdo Administrativa de Contratos;
LXXXIl.  Coordenadoria de Material e Logistica;
LXXXIl.  Divisao de Registro e Controle Patrimonial;
LXXXIV. Secado de Bens de Consumo;
LXXXV. Secdo de Gestao de Materiais;
LXXXVI.  Secdo de Registro e Controle Patrimonial;
LXXXVII. Coordenadoria de Planejamento Fisico;
LXXXVIIl.  Secdo de Fiscalizagdo e Orcamento de Obras;
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LXXXIX.
XC.
XCl.
XCII.
XCII.
XCIV.
XCV.
XCVI.
XCVII.
XCVIII.
XCIX.
C.

Cl.

CllI.
Cll.
CIv.
Cv.
CVI.
CVII.
CVIII.
CIX.
CX.
CXI.
CXIL.
CXI.
CXIV.
CXV.
CXVI.
CXVIL.
CXVIIL.
CXIX.
CXX.
CXXI.
CXXII.
CXXII.
CXXIV.
CXXV.
CXXVI.
CXXVIL.
CXXVIIL.
CXXIX.

Secdo de Planejamento Técnico e Administrativo;
Secdo de Projetos;

Divisdo de Gestdo de Bens Iméveis;

Secretaria de Gestao de Pessoas;

Coordenadoria de Administracdo de Pessoal;

Divisdao de Informacbes Pessoais;

Secao de Certificacdo Digital e e-Social;

Secdo de Atendimento a Magistrados(as);

Secdo de Gerenciamento de Aposentadoria e Pensao;
Nucleo dos Afastamentos, Frequéncia e Tempo de Servico;
Secdo de Tempo de Servico;

Secdo de Beneficios;

Coordenadoria de Quadro de Pessoal;

Sec¢do de Provimentos e Encargos;

Sec¢do de Requisitados;

Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal;

Sec¢do de Avaliagdo e Gerenciamento Funcional;
Secgdo de Extensao e Qualificagdao de Pessoal;

Secdo de Teletrabalho;

Divisdo de Governanca em Gestdo de Pessoas;
Nucleo de Gestdao Negocial do Sistema SIGEP;

Divisdo de Legislacao de Pessoal;

Secretaria de Orgcamento e Financas;

Coordenadoria de Contabilidade;

Divisao Financeira;

Divisao de Programagado da Execugao Orgamentaria e Financeira;
Secdo de Andlise Contabil;

Secdo de Diarias e Passagens;

Secao de Emissdo de Empenhos;

Coordenadoria de Pagamento de Pessoal;

Secdo de Pagamento de Servidores Ativos e Cedidos;
Secdo de Pagamento de Inativos e Pensionistas;
Secdo de Pagamento de Magistrados(as);

Secdo de Suporte e Consignacdo de Folha de Pagamento;
Secretaria de Auditoria;

Secdo de Auditoria das Contratacoes;

Secdo de Auditoria Financeira;

Secdo de Auditoria de Gestdao de Pessoas;

Secdao de Monitoramento, Acompanhamento e Auditoria dos Atos de Gest3o;
Secretaria de Governanca e Gestdo Estratégica;
Divisdo de Estatistica e Pesquisa;
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CXXX. Secdo de Acompanhamento e Controle Estatistico;
CXXXI.  Divisao de Processos e Iniciativas Nacionais;
CXXXIl.  Secdo de Qualidade de Processos Organizacionais;
CXXXIIl.  Secdo de Projetos Estratégicos;
CXXXIV. Secretaria de Policia Judicial;
CXXXV. Divisdo de Contratos de Policia Judicial;
CXXXVI.  Nucleo de Transportes e Manutencdo de Veiculos;
CXXXVIl.  Secdo de Policia Judicial da Sede;
CXXXVIIl.  Secdo de Policia Judicial do Férum Advogado José Barbosa de Araujo;
CXXXIX.  Secretaria de Autogestdao em Saude;
CXL. Divisdo de Politicas e A¢Bes de Saude;
CXLIl.  Divisao de Credenciamentos e Contratos;
CXLIl.  Secdo de Atendimento aos Beneficiarios;
CXLIll.  Secdo de Gerenciamento das Despesas Médicas;
CXLIV. Divisdo de Saude;
CXLV. Segdo de Enfermagem;
CXLVI.  Segdo de Fisioterapia;
CXLVII.  Segdo de Odontologia;
CXLVIIl.  Segdo de Saude Mental;
CXLIX.  Segao de Saude Ocupacional;
CL. Secdo de Servigo Social.

PROAD 19131/2023. DOC 4.
(Juntado por ASC - ADRIANA SCHULER CORREIA em 06/10/2023)

Art. 42 As competéncias do Tribunal Pleno, do(a) Presidente, do(a) Vice-
Presidente, do(a) Corregedor(a) Regional, das Turmas, das Secdes Especializadas e dos(as)
Desembargadores(as) sdo definidas no Regimento Interno do Tribunal.

Art. 52 A Escola Judicial do TRT6 e a Ouvidoria possuem regulamentacdes
proprias, ndo sendo suas competéncias abordadas neste normativo.

TiTULO Il
DAS FINALIDADES E ATRIBUICOES

Art. 62 As unidades integrantes da estrutura basica tém por finalidade cumprir e
fazer cumprir as normas da instituicdo no exercicio das fun¢des de apoio judiciario e
administrativo necessarias ao funcionamento da Justica do Trabalho da 62 Regido.

CAPITULO |
DA PRESIDENCIA

Art. 72 A Presidéncia compreende o Gabinete da Presidéncia e as seguintes
unidades:
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I- Secretaria-Geral da Presidéncia;
II - Secretaria da Ordenadoria da Despesa;
III - Coordenadoria do Cerimonial da Presidéncia.

Art. 82 A Ouvidoria é unidade de apoio a Presidéncia.
Art. 92 S3o unidades vinculadas a Presidéncia:

I- Secretaria-Geral Judiciaria;

Il - Assessoria Juridico-administrativa;

Il - Diretoria-Geral;

IV - Secretaria de Auditoria;

V- Secretaria de Governancga e Gestdo Estratégica;
VI - Secretaria de Policia Judicial;

VIl - Secretaria de Autogestao em Salde;

VIII - Divisdo de Saude.

Paragrafo Unico. No caso de delegacdo de competéncias a Vice-Presidéncia,
consoante previsto no § 12 do artigo 18 do Regimento Interno do Tribunal, as respectivas
unidades ficardao automaticamente subordinadas a esse érgao.

SECAO |
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 10. O Gabinete da Presidéncia tem como objetivo principal auxiliar e
organizar as atividades administrativas e de representagado vinculadas a Presidéncia.

Art. 11. Ao Gabinete da Presidéncia compete:

I- gerenciar a agenda e a correspondéncia do(a) Presidente;

lI- auxiliar a Coordenadoria do Cerimonial da Presidéncia nos preparativos para a
realizacdo de solenidades, eventos e recepc¢des oficiais do Tribunal;

lll- efetuar os procedimentos cabiveis quando das viagens oficiais do(a)
Presidente ou representante por ele(a) indicado(a);

IV- recepcionar as autoridades em visita ao Tribunal;

V- efetuar a movimentacdo e expedi¢cdo dos documentos recebidos no Gabinete
da Presidéncia e na Secretaria-Geral da Presidéncia;

VI- gerenciar o cadastro das autoridades do Tribunal, bem como as listas de
enderecos de autoridades integrantes do Poder Judicidrio e de outros Poderes;
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VII- elaborar os atos formais de concessao de diarias e/ou emissdo de passagens
de competéncia do(a) Presidente do Tribunal, observando as normas que regulamentam a
matéria;

VIlI- executar as atividades referentes a publicacdo oficial e divulgacdo dos atos
normativos da Presidéncia e, eventualmente, de outras unidades;

IX- praticar, em geral, os atos e demais encargos que lhe forem inerentes e
outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

SECAOII
DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 12. A Secretaria-Geral da Presidéncia é unidade de apoio administrativo,
gue tem como objetivo principal exercer atividades de assessoramento a Presidéncia no
tocante aos assuntos de interesse geral do Tribunal.

Art. 13. A Secretaria-Geral da Presidéncia compete:

I- realizar assessoramento pessoal ao(a) Presidente em assuntos relacionados as
diversas areas da Justica do Trabalho;

II- elaborar a pauta das sessdes plendrias administrativas;

[ll- encaminhar ao(a) Presidente os expedientes e processos sujeitos a sua
deliberagao;

IV-cumprir as decisdes e despachos exarados pelo(a) Presidente;

V- atender pedidos de informagdes formulados ao Tribunal em razao de
impetracdo de mandado de seguranga contra seus atos, assim como solicitagdes formuladas
pela Advocacia Geral da Unido, pela Corregedoria Geral da Justica do Trabalho e outros
orgaos equivalentes;

VI- providenciar a elaboracdo de minutas de atos, ordens de servico e portarias
da competéncia do(a) Presidente do Tribunal;

VII- emitir parecer sobre os processos administrativos, inclusive disciplinares, em
guestdes submetidas a Presidéncia;

VIll- levar ao conhecimento publico, por determinacdo do(a) Presidente,
informacodes e esclarecimentos de interesse da Justica do Trabalho e do Tribunal;

IX- supervisionar as atividades das unidades que integram a estrutura da
Secretaria-Geral da Presidéncia;

X- elaborar o relatério anual de atividades do(a) Presidente, encaminhando
cOpia ao Tribunal, nos termos do Regimento Interno desta Corte;

XI- verificar semestralmente a necessidade de atualizacdo deste Regulamento
Geral, propondo as alteragdes pertinentes;

Xll- praticar todos os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicées que Ihe sejam delegadas.
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Art. 14. Subordinam-se a Secretaria-Geral da Presidéncia as seguintes unidades:

I- Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo;
II- Coordenadoria de Comunicac¢do Social

Ill- Coordenadoria de Gestdo Documental e Memoria;

IV- Secdo de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusdo;
V- Secdo de Autuacdo e Protocolo da Segunda Instancia.

SUBSECAO |
DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICACAO

Art. 15. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (STIC) é
unidade de apoio administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regido,
subordinada a Secretaria-Geral da Presidéncia, que tem como objetivo principal planejar e
coordenar as agdes relacionadas a aplicagao da tecnologia da informagdo e comunicagdo, no
intuito de dotar o Tribunal de solugdes voltadas para a execugdo da estratégia institucional.

Art. 16. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao:

I- propor ou participar da formulagdo de politicas, diretrizes, metodologias,
normas e procedimentos que orientam e disciplinam a utilizagdo dos recursos relacionados
a tecnologia da informagdo e comunicagdo na instituicao;

[I- apoiar o processo de elaboragdo, acompanhamento e revisdao do Plano
Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (PDTIC), zelando pelo alinhamento
estratégico com as instancias superiores;

[ll- viabilizar a execugao dos planos taticos de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagao, alinhados ao Planejamento Estratégico Institucional dentro de sua area de
competéncia;

IV- prover solucGes de tecnologia da informacdo e comunicagdo que atendam as
necessidades do Tribunal, conforme os niveis de servico estabelecidos;

V- apoiar as unidades do Tribunal no planejamento e implantacdo de solucbes
de tecnologia da informacdo e comunicagdo;

VI- planejar as acGes para melhorar a qualidade dos servicos providos pela STIC;

VII- planejar e coordenar a¢des que busquem a melhoria da eficiéncia e eficacia
dos processos de gestao e governancga de TIC;

VIlI- propor a alocacdo do orcamento para a execucdao de projetos de TIC e
realizar a gestdo do orgamento disponibilizado;

IX - apoiar as agOes para gestdo dos processos, projetos, servigos, aplicagbes e
infraestrutura de TIC;
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X- administrar o capital humano das unidades subordinadas a STIC, apoiando na
elaboracdo do Plano de Capacitacdo de TIC e incentivando o desenvolvimento das
competéncias técnicas e gerenciais com foco na estratégia;

Xl- incentivar o intercdmbio com outros Tribunais e instituicdes de TIC, adotando
boas praticas definidas pela comunidade de tecnologia;

Xll- propor a Administracdo a¢des visando ao atendimento de recomendacdes e
determinacGes emanadas do Tribunal de Contas da Unido e demais entidades reguladoras
para a area de TIC;

Xlll- coordenar as a¢Bes necessarias a efetivacdo de politicas nacionais de TIC
definidas pelo Conselho Nacional de Justica e Conselho Superior da Justica do Trabalho;

XIV - apoiar o Tribunal no planejamento e desenvolvimento de a¢Ges dirigidas
para o aprimoramento da seguranca da cibernética e de informacdo, mediante o
gerenciamento sistematico dos riscos associados a TIC;

XV - promover a seguranga da cibernética, provendo os meios necessarios a
efetivagdo de politica e normas de segurancga da informagao no ambito do Tribunal;

XVI- comunicar os objetivos e resultados das iniciativas e projetos de TIC para a
organizagao;

XVII- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Secretaria e
outras atribui¢des que Ihe sejam delegadas.

Art. 17. A Secretaria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagdao é composta
pelas seguintes unidades:

I- Coordenadoria de Sistemas;

[I- Coordenadoria de Apoio a Gestao e Governanga de TIC;

Ill- Coordenadoria de Infraestrutura de TIC;

IV- Coordenadoria de Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao(a) Usuario(a).

Art. 18. A Coordenadoria de Sistemas é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do, que tem como
objetivo principal realizar a gestdo técnica dos sistemas desenvolvidos internamente e dos
sistemas nacionais implantados na instituicdo, bem como a gestdo de sua arquitetura de
software.

Art. 19. A Coordenadoria de Sistemas compete:

| - zelar pela execu¢do e pelo aprimoramento do macroprocesso de
desenvolvimento de solucbes e aplicagGes;

Il - planejar, projetar, desenvolver, testar, implantar e manter sistemas de
informacao;
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lll - estabelecer planos e metas, analisar o resultado de indicadores, aplicar
corregOes, propor treinamentos, padronizar boas praticas, com vistas a melhoria continua
do macroprocesso de desenvolvimento de solugdes e aplicacGes e processos relacionados
de analise e especificacdo de requisitos, aquisicdo, implantacao, sustentacdo, configuracao e
descontinuidade de sistemas de informacao;

IV — apoiar a formulacdo de politicas, diretrizes, metodologias, normas e
procedimentos a serem propostas pela STIC, relacionadas a sua area de competéncia;

V - definir e aprimorar as arquiteturas de software e de desenvolvimento, para
aumentar a eficiéncia no processo de software e a qualidade dos produtos e servigos
produzidos, por meio de padronizacao, facilidade de manutencdo e reutilizacdo de artefatos
e componentes de software;

VI - acompanhar todo o ciclo de vida dos projetos relacionados a produtos de
software;

VIl - apoiar o desenvolvimento, a implantagdo e a revisdo dos planos de
contingéncia e de continuidade operacional relativos aos servigos essenciais de TIC;

VIII - planejar, coordenar e dirigir as atividades relacionadas ao desenvolvimento
e a manutengdo de sistemas de informagao, atuando de forma alinhada as boas praticas
consolidadas de governanga e gestdo de TIC;

IX - coordenar as unidades que |Ihes sao subordinadas durante a execugao de
atividades e projetos, mediante a definicdo de papéis e responsabilidades, zelando pela
harmonia e pelo bom relacionamento entre as equipes;

X — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Coordenadoria e
outras atribui¢des que Ihe sejam delegadas.

Art. 20. A Coordenadoria de Sistemas é composta pelas seguintes unidades:

| - Divisdo de Sistemas Administrativos;

Il - Divisdo de Sistemas Judiciais;

Il — Secdo de Administracdao de Dados;

IV —Secdo de Gestdo de Configuracao de Software.

Art. 21. A Divisdo de Sistemas Administrativos é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Coordenadoria de Sistemas, que tem como objetivo principal
prestar o apoio técnico a implantacdo, operacdo, desenvolvimento e evolug¢do dos sistemas
administrativos e dos sistemas judiciais ndo atendidos pela Divisdo de Sistemas Judiciais.

Art. 22. A Divisdo de Sistemas Administrativos compete:

| - apoiar as unidades da STIC com informacdes técnicas sobre os sistemas
administrativos;
Il - gerenciar os projetos de software relacionados a area administrativa;
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Il - acompanhar a implantacdo e homologacdo de sistemas administrativos
junto aos usuarios;

IV — apoiar capacitacdes para os sistemas administrativos que fazem parte do
catalogo de servicos de TIC;

V - apoiar e coordenar as unidades que lhes sdo subordinadas durante a
execucdo de atividades e projetos, mediante a definicdo de papéis e responsabilidades,
zelando pela harmonia e pelo bom relacionamento entre as equipes;f

VI - apoiar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Sistemas;

VIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Divisdo e outras
atribuicées que Ihe sejam delegadas.

Art. 23. A Divisdo de Sistemas Administrativos é composta pelas seguintes
unidades:

| — Segao de Desenvolvimento de Sistemas Administrativos;
Il — Se¢do de Sustentagdo de Sistemas Administrativos.

Art. 24. A Secao de Desenvolvimento de Sistemas Administrativos é unidade de
apoio administrativo, subordinada a Divisdo de Sistemas Administrativos, que tem como
objetivo principal o desenvolvimento ou a evolugao de solugdes de sistema de informagao
qgue atendam aos requisitos de negdécio definidos, tendo como resultado produtos de
software ou componentes de produtos para a drea administrativa do Tribunal, considerando
a arquitetura de software e de desenvolvimento de sistemas de informagao.

Art. 25. A Sec3o de Desenvolvimento de Sistemas Administrativos compete:

| — desenvolver novos ou evoluir produtos de software para a 4area
administrativa, em conformidade com os padroes definidos no processo de
desenvolvimento de software;

Il — planejar as entregas do software em desenvolvimento, de acordo com os
ciclos de liberacdo estabelecidos;

Il — estabelecer e manter planos para gerenciar, monitorar e controlar as
atividades de testes;

IV — executar os testes planejados, para garantir a qualidade do produto de
software desenvolvido, com registro do resultado;

V — produzir a documentacdo necessaria para disseminagdo do conhecimento
das funcionalidades, bem como para a configuracdo e instalacdo dos sistemas
desenvolvidos;
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VI — fornecer estimativas de esforgco, prazo, custo e alocagdo de recursos
humanos para o desenvolvimento e a evolugdo dos produtos internos de software, de
acordo com a técnica de estimativa definida;

VIl — realizar a andlise e o projeto dos componentes dos sistemas de software;

VIl — efetuar as medi¢cGes de produtividade e qualidade no desenvolvimento e
manutencdo interna dos softwares;

IX — apoiar a Central de Servicos de TIC na solucdo de requisi¢des, incidentes e
problemas relativos aos sistemas de informacdo, conforme fluxo e atividades definidas no
processo de atendimento ao usudrio de TIC;

X — avaliar a conformidade dos sistemas desenvolvidos em relacdo as boas
praticas, normas e aos padroes de seguranca estabelecidos;

XI — apoiar a Secdo de Desenvolvimento de Sistemas Judiciais na producdo de
sistemas de competéncia daquela unidade, quando autorizado pela Coordenadoria de
Sistemas;

XIl — apoiar a gestao e fiscalizagdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Sistemas;

Xl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Se¢do e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 26. A Segao de Sustentagao de Sistemas Administrativos é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Divisao de Sistemas Administrativos, que tem como objetivo
principal a aplicagdo de melhorias e otimizagdes, bem como a evolugdo e a corregao de
defeitos em sistemas ou componentes desenvolvidos, considerando a arquitetura de
software e de desenvolvimento de sistemas de informacao.

Art. 27. A Sec3o de Sustentac¢do de Sistemas Administrativos compete:

| — realizar manutencgdes corretivas, evolutivas ou adaptativas nos produtos de
software, seguindo os padroes definidos no processo de sustentacdo de software;

Il — solucionar requisi¢cOes, incidentes e problemas relativos aos sistemas de
informacdo, com observancia do processo de atendimento e niveis de servigcos acordados;

lll — realizar a triagem e o encaminhamento dos incidentes dos sistemas de
informacdo que compdem o catdlogo de servicos de TIC;

IV — planejar as entregas das manutengoes de software, de acordo com os ciclos
de liberacdo estabelecidos;

V — executar testes dos softwares mantidos, para garantir a qualidade das
entregas;

VI —realizar a anadlise e o projeto dos componentes dos sistemas de software;

VIl — efetuar as medicGes de produtividade e qualidade no desenvolvimento e
manutencdo interna dos softwares;
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VIl — apoiar as atividades das outras areas de sistemas, com a devida
autorizacao da Coordenadoria de Sistemas;

IX — apoiar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Sistemas;

X — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Secdo e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 28. A Divisdo de Sistemas Judiciais é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Coordenadoria de Sistemas, que tem como objetivo principal prestar o apoio
técnico a implantacdo, operacdo, desenvolvimento e evolucdo dos produtos de software ou
componentes de produtos para a area judiciaria do Tribunal.

Art. 29. A Divisdo de Sistemas Judiciais compete:

| - apoiar as unidades da STIC com informagdes técnicas sobre os produtos de
software ou componentes de produtos para a area judiciadria do Tribunal;

Il - gerenciar os projetos de software relacionados a area judicial;

Il - acompanhar a implantacdo e homologacdo de sistemas judiciais junto
aos(as) usuadrios(as);

IV — apoiar capacitagdes para os sistemas judiciais que fazem parte do catdlogo
de servigos de TIC;

V - apoiar e coordenar as unidades que lhes sao subordinadas durante a
execucdo de atividades e projetos, mediante a definicdo de papéis e responsabilidades,
zelando pela harmonia e pelo bom relacionamento entre as equipes;

VI - apoiar a gestao e fiscalizagdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Sistemas;

VII — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Divisao e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 30. A Divisdo de Sistemas Judiciais € composta pelas seguintes unidades:

| — Secdo de Administracdo e Sustentacao do Ple;
Il — Secdo de Desenvolvimento de Sistemas Judiciais.

Art. 31. A Secdo de Administracdo e Sustentacdo do Ple é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Divisdo de Sistemas Judiciais, que tem como objetivo
principal prestar o apoio técnico a implantacdo e operagdo do sistema Processo Judicial
Eletronico (PJe-JT), no ambito da Justica do Trabalho de Pernambuco.

Art. 32. A Sec3o de Administrac3o e Sustentacdo do PJe compete:

19

PROAD 19131/2023. DOC 4. Para verificar a autenticidade desta c6pia,
acesse 0 seguinte endereco eletrénico e informe o cédigo 2023.MIXC.PBCW:
https://proad.trt6.jus.br/proad/pages/consultadocumento.xhtml




PROAD 19131/2023. DOC 4.
(Juntado por ASC - ADRIANA SCHULER CORREIA em 06/10/2023)

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALﬂO DA 62 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
Cais do Apolo, 739, 6° andar, Bairro do Recife, Recife-PE, CEP: 50030-902 - (81) 3225-3200

| — apoiar as implantacdes/atualizacdes do sistema Ple-JT e de seus satélites;

Il — configurar e parametrizar o Ple-JT nas dreas do sistema que sdo de
responsabilidade do perfil de Administrador Técnico;

Il - fornecer suporte técnico especializado as funcionalidades disponiveis no
sistema Ple-JT e seus satélites;

IV — detectar defeitos no sistema Ple-JT e nos seus satélites e reporta-los
formalmente ao CSJT;

V — apoiar as unidades da STIC com informacgOes técnicas sobre o sistema Ple-JT
e seus satélites;

VI — realizar testes no sistema Ple-JT e seus satélites;

VIl — apoiar a unidade de gestdo negocial, responsavel pelo PJe-JT, e-Gestdo e
demais satélites, com informacgdes técnicas;

VIl — apoiar a Escola Judicial na capacitacdo de usuarios em cursos do sistema
PJe-JT e seus satélites;

IX — apoiar as unidades da alta gestdao do Tribunal com informagdes e acdes
relativas ao PJe-JT e seus satélites;

X — apoiar a gestao e fiscalizagdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Sistemas;

Xl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Se¢do e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 33. A Segao de Desenvolvimento de Sistemas Judiciais é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Divisdo de Sistemas Judiciais, que tem como objetivo
principal o desenvolvimento ou a evolugdo de solugdes de sistema de informagdo que
atendam aos requisitos de negdcio definidos, tendo como resultado produtos de software
ou componentes de produtos para a area judicidria do Tribunal, considerando a arquitetura
de software e de desenvolvimento de sistemas de informacao.

Art. 34. A Sec3o de Desenvolvimento de Sistemas Judiciais compete:

| - desenvolver novos ou evoluir produtos de software para a area judiciaria, em
conformidade com os padroes definidos no processo de desenvolvimento de software;

Il - planejar as entregas do software em desenvolvimento, de acordo com os
ciclos de liberacdo estabelecidos;

lll - estabelecer e manter planos para gerenciar, monitorar e controlar as
atividades de testes;

IV - executar os testes planejados, para garantir a qualidade do produto de
software desenvolvido, com registro do resultado;

V - produzir a documentacdo necessdria para dissemina¢cdo do conhecimento
das funcionalidades, bem como para a configuracdo e instalacdo dos sistemas
desenvolvidos;
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VI - fornecer estimativas de esforgo, prazo, custo e alocagdo de recursos
humanos para o desenvolvimento e evolucao dos produtos internos de software, de acordo
com a técnica de estimativa definida;

VIl - realizar a analise e o projeto dos componentes dos sistemas de software;

VIl — efetuar as medi¢cGes de produtividade e qualidade no desenvolvimento e
manutencdo interna dos softwares;

IX — apoiar a Central de Servigos, quando solicitado, na solucdo de requisi¢des,
incidentes e problemas relativos aos sistemas de informacao;

X — avaliar a conformidade dos sistemas desenvolvidos em relacdo as boas
praticas, normas e aos padrdes de seguranca estabelecidos;

Xl — apoiar a Secdo de Desenvolvimento de Sistemas Administrativos na
producdo de sistemas de competéncia daquela unidade, quando autorizado pela
Coordenadoria de Sistemas;

XIl — apoiar a gestao e fiscalizagdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Sistemas;

Xl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Se¢do e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 35. A Secao de Administracdao de Dados é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Coordenadoria de Sistemas, que tem como objetivo principal definir,
documentar e manter a arquitetura de dados da instituigdo com a finalidade de subsidiar o
Tribunal de informagdes gerenciais e estratégicas para apoio a tomada de decisao.

Art. 36. A Sec3o de Administragdo de Dados compete:

| - definir, documentar e manter a arquitetura de dados;

Il - realizar a gestdao de solugdes de apoio a decisdao, com o objetivo de subsidiar
informacgdes gerenciais e estratégicas para tomada de decisdo;

Il - assegurar a conformidade dos sistemas de informacdo com a arquitetura de
dados definida;

IV - apoiar as demais unidades da Coordenadoria de Sistemas na elaborac¢do dos
modelos loégicos e fisicos de dados;

V - planejar e executar as rotinas de extracdo, transformac¢do, migracdo e carga
de dados;

VI - atender as demandas de informacgdes, suprindo temporariamente relatérios
ndo previstos nos sistemas de informacao;

VIl - apoiar a Coordenadoria de Sistemas na correcio de eventuais
inconsisténcias nos dados dos sistemas em producdo;
VIl - apoiar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos sob responsabilidade da

Coordenadoria de Sistemas;
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IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Secdo e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 37. A Secdo de Gestdo de Configuracdo de Software é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Coordenadoria de Sistemas, que tem como objetivo principal
estabelecer e manter a integridade dos produtos de software, utilizando identificagdo,
controle e auditorias de configuracao.

Art. 38. A Sec3o de Gestdo de Configuracdo de Software compete:

| — estabelecer, manter e revisar o processo de gestdo de configuracdo de
software para controlar os produtos de software desenvolvidos ou mantidos;

Il — gerenciar o repositério de configuracdo relativo aos artefatos produzidos
durante o desenvolvimento ou a manutencao dos produtos de software;

Il — controlar as alteracdes dos softwares desenvolvidos ou mantidos;

IV —assegurar a integridade dos itens de configuracao dos projetos de software;

V — realizar a implantagdao dos produtos de software nos ambientes de teste e
homologacdo, em conformidade com os processos de gestdo de configuracdo e de
mudancas;

VI — apoiar as implantagdes/atualizagdes de sistemas nacionais;

VIl — realizar capacitacdo e orientar o uso do processo de gestdo de configuracao
de software;

VIIl — apoiar a gestao e fiscalizagdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Sistemas;

IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Se¢ao e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 39. A Coordenadoria de Apoio a Gestdo e Governanca de TIC é unidade de
apoio administrativo, subordinada a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo, que tem como objetivo principal assessorar o planejamento e a coordenacdo
das agOes relacionadas a aplicacdo da tecnologia da informacdo e comunicagdo no ambito
do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regido.

Art. 40. A Coordenadoria de Apoio a Gest3o e Governanca de TIC compete:

| — zelar pela execugdo e pelo aprimoramento do macroprocesso de governanga
e de gestao de TIC;

Il - promover a estratégia e as boas praticas de gestdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, prestando apoio aos processos de gestdo e governanca de TIC;

Il — apoiar a definicdo, implantacdo, revisdo, aperfeicoamento, avaliacdo e
monitoramento periédico dos principios, diretrizes, politicas, normas, metodologias,
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processos, procedimentos e ferramentas, para promog¢dao de melhorias na gestao e
governanca de TIC, em consonancia com as diretrizes estratégicas institucionais;

IV — coordenar as atividades para elaboracdo e revisdao do plano diretor e dos
planos de a¢Ges de tecnologia da informacdo e comunicacdo;

V — monitorar a execucdo das iniciativas estratégicas de TIC, por meio do
acompanhamento de metas, indicadores e projetos estabelecidos;

VI — zelar pela manutencdo dos portfélios de demandas, projetos, processos,
servicos, contratos e fornecedores de tecnologia da informacdo e comunicacao;

VIl — coordenar as atividades para elaboracdo da proposta orcamentaria e do
plano de contratacdes de TIC;

VIl — coordenar as atividades para definicdo e avaliagdo do macroprocesso de
gestdo de riscos de tecnologia da informagdo e comunicacao;

IX — apoiar a unidade de desenvolvimento de pessoal nas atividades para
definicdo e acompanhamento do plano anual de capacitagdao de tecnologia da informacao e
comunicagao;

X - assessorar a administracdo e os 6rgaos colegiados de TIC do Tribunal em
assuntos relacionados a governanga e gestao de TIC, incluindo apoio no processo de tomada
de decisdo e suporte as reunides desses 6rgaos colegiados;

Xl — apoiar o desenvolvimento, implantagdo e revisao dos planos de
contingéncia e de continuidade operacional relativos aos servigos essenciais de TIC;

XIl — zelar pela qualidade e tempestividade das informagdes de TIC publicadas
nos portais do Tribunal, bem como pela execugdo do plano de comunicagao da Secretaria de
Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

Xl = coordenar as unidades que |lhes sao subordinadas durante a execugdo de
atividades e projetos, mediante a definicdo de papéis e responsabilidades, zelando pela
harmonia e pelo bom relacionamento entre as equipes;

XIV — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Divisao e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 41. A Coordenadoria de Apoio a Gestdo e Governancga de TIC é composta
pelas seguintes unidades:

| - Secdo de Apoio a Gestdo Orcamentaria de TIC;
Il - Secdo de Apoio ao Planejamento e Projetos de TIC;
Il - Secdo de Apoio a Qualidade e aos Processos de TIC.

Art. 42. A Secdo de Apoio a Gestdo Orcamentaria de TIC é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Coordenadoria de Apoio a Gestdo e Governanca de TIC, que
tem como objetivo principal apoiar a elaboragdo e revisdao do Plano de Contratacdes, do
Plano Orcamentario de TIC, demais planos taticos, bem como auxiliar no acompanhamento
do alcance das metas, indicadores e iniciativas estratégicas de TIC.
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Art. 43. A Sec3o de Apoio a Gestdo Orcamentaria de TIC compete:

| — desenvolver atividades relacionadas a elaboracdo, monitoramento e revisdo
da proposta orcamentaria e do plano de contratacdes de solugdes de tecnologia da
informacdo e comunicacdo;

Il — definir e monitorar o processo de trabalho de contratacdes de TIC;

Il — executar as atividades de gestdao do portfdlio de contratos e fornecedores
de produtos e servicos de TIC;

IV — auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria de TIC;

V — monitorar a execug¢do or¢camentaria de TIC;

VI — apoiar as equipes de TIC, na etapa de planejamento das contratacGes de
TIC;

VIl — promover a disseminacao de conhecimentos para execucdo do processo de
contratacdo de solucdes de TIC, fornecendo apoio técnico e capacitacdo as equipes da
Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

VIII — apoiar a gestao e fiscalizagdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Apoio a Gestdao e Governanga de TIC;

IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Se¢ao e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 44. A Secao de Apoio ao Planejamento e Projetos de TIC é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Coordenadoria de Apoio a Gestdo e Governanca de TIC, que
tem como objetivo principal elaborar, revisar, apoiar e monitorar a execugdo do Plano
Diretor de TIC (PDTIC) e do acompanhamento de metas, indicadores e do portfélio de
projetos e agdes de TIC e demais planos taticos de TIC.

Art. 45. A Sec3o de Apoio ao Planejamento e Projetos de TIC compete:

| — desenvolver atividades relacionadas a elaboracdo e revisdo do PDTIC, além
dos planos taticos e de acGes para execugdo da estratégia de TIC do Tribunal;

Il — monitorar a execucdo da estratégia de TIC do Tribunal, por meio do
acompanhamento das metas, indicadores e dos projetos e acbes estabelecidos;

Il — realizar as atividades de apoio para definicdo e monitoramento do plano
anual de capacitacdo de TIC do TRT6;

IV — desenvolver as atividades para definicdao, avaliacio e evolucdo da
metodologia de gerenciamento de programas e projetos de TIC;

V —zelar pela correta utilizacdo da metodologia de gerenciamento de programas
e projetos de TIC, promovendo a gestdo do conhecimento da area e fornecendo apoio e
assessoramento técnico necessario as equipes dos projetos de TIC;
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VI — avaliar a conformidade dos projetos e acbGes de TIC, verificando se os
gerentes de projetos estdo adotando os modelos, ferramentas e processos de gestdo de
projetos estabelecidos;

VIl — orientar e supervisionar as atividades de gerenciamento dos portfdlios de
demandas, programas e projetos de tecnologia da informacdo e comunicacao;

VIII — apoiar o escritorio de projetos institucional no acompanhamento dos
programas e projetos de TIC de grande relevancia institucional;

IX — prestar apoio operacional as atividades do Comité de Governanca de TIC e
do Comité de Gestdo de TIC do Tribunal;

X — apoiar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Apoio a Gestdo e Governanca de TIC;

XI — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Secdo e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 46. A Secdo de Apoio a Qualidade e aos Processos de TIC é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Coordenadoria de Apoio a Gestdo e Governanca de TIC, que
tem como objetivo principal avaliar objetivamente a aderéncia dos processos de TIC com
relagao a descrigcdo, padrdes e procedimentos, apontando as nao-conformidades, com vistas
a melhoria continua dos processos.

Art. 47. A Sec3o de Apoio a Qualidade e aos Processos de TIC compete:

| — gerir e aprimorar a gestdao de processos de TIC e seus indicadores
relacionados;

Il — apoiar as equipes de TIC na modelagem, implantagao, manutengao e
evolugdo dos processos de TIC, alinhados com as melhores praticas do mercado e
regulamentagdes;

Il — manter o Escritorio de Processos de Trabalho de TIC, desenvolvendo agdes
para melhoria continua dos processos e servicos de TIC, mediante a aplicagdo de modelo de
gestdo de qualidade;

IV — avaliar sistematicamente os processos de TIC, verificando a aderéncia dos
procedimentos e padrdes adotados, bem como identificando e documentando as ndo
conformidades;

V — fornecer informacdes sobre os resultados das avaliacGes dos processos de
TIC e acompanhar agGes corretivas e evolutivas até suas conclusoes;

VI — gerenciar o monitoramento de indicadores destinados a prover a melhoria
continua dos processos de TIC;

VIl — apoiar a Coordenadoria de Apoio a Gestdo e Governanca de TIC no
gerenciamento das atividades relacionadas a auditorias no ambito da Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;
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VIl — apoiar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Apoio a Gestdo e Governanca de TIC;

IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Secdo e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 48. A Coordenadoria de Infraestrutura de TIC é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicac¢do, que
tem como objetivo principal a definicdo da arquitetura e a gestdo técnica do ambiente
computacional da Instituicdo, englobando a aquisicdo, o gerenciamento, o monitoramento e
o suporte especializado aos ativos de infraestrutura e servicos de TIC postos em producao.

Art. 49. A Coordenadoria de Infraestrutura de TIC compete:

| — zelar pela execugao e pelo aprimoramento do macroprocesso de
infraestrutura de TIC;

Il — planejar, coordenar e garantir o gerenciamento dos recursos de
infraestrutura de TIC, levando em consideragao as diregdes tecnoldgicas e a arquitetura de
TIC da organizacao;

Il — zelar pela gestao dos ativos de infraestrutura de TIC, mantendo atualizadas
as informacgdes de hardware e software;

IV — apoiar a formulagdo de politicas, diretrizes, metodologias, normas e
procedimentos a serem propostas pela STIC, relacionadas a sua drea de competéncia;

V — planejar e apoiar os processos de aquisicdo de novas solugbes de
infraestrutura de TIC e de seguranca cibernética;

VI — participar da elaboragdo e revisao dos processos de incidentes, mudanga,
configuragado, problema, ativos e demais processos de gerenciamento de servigos;

VIl — gerenciar e manter os servigos de TIC de responsabilidade da unidade;

VIl — apoiar o desenvolvimento, implantacdo e revisdo dos planos de
contingéncia e de continuidade operacional relativos aos servicos essenciais de TIC;

IX — elaborar e manter os Planos de Continuidade dos ativos de infraestrutura
gue suportam os Servicos Essenciais de TIC;

X — coordenar as unidades que lhes sdo subordinadas durante a execugdo de
atividades e projetos, mediante a definicio de papéis e responsabilidades, zelando pela
harmonia e pelo bom relacionamento entre as equipes;

XI — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Divisdo e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 50. A Coordenadoria de Infraestrutura de TIC é composta pelas seguintes
unidades:

| — Divisdo de Apoio a Infraestrutura de TIC e SolucGes de Seguranca Cibernética;
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Il — Secdo de Gestao de Banco de Dados;

Il — Secdo de Gestdao de Datacenter e Arquitetura de Hardware;
IV — Secdo de Gestao de Redes de Computadores;

V - Secao de Monitoramento dos Servicos de TIC.

Art. 51. A Divisdo de Apoio a Infraestrutura de TIC e Solug¢Ges de Seguranca
Cibernética é unidade de apoio administrativo, subordinada a Coordenadoria de
Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, que tem como objetivo
principal o suporte administrativo as secbes da Coordenadoria de Infraestrutura de TIC, no
acompanhamento de projetos, processos, orcamentos, estudos e andlise de solugcbes de
infraestrutura e de seguranca cibernética.

Art. 52. A Divisio de Apoio a Infraestrutura de TIC e Solucdes de Seguranca
Cibernética compete:

| — gerenciar o desenvolvimento de a¢des voltadas aos processos de contratacdo
de solugdes de infraestrutura de TIC e de seguranga cibernética;

Il - gerenciar o desenvolvimento de ac¢les voltadas a execucdo e ao
aperfeigoamento dos processos voltados a seguranga cibernética;

[ll — apoiar os comités voltados ao tratamento da segurancga cibernética;

IV — apoiar a Coordenadoria de Infraestrutura de TIC no controle da execugao
or¢amentdria de verbas destinadas a Infraestrutura de TIC e a seguranga cibernética;

V - apoiar a Coordenadoria de Infraestrutura de TIC na implantacdo e na
evolucdo dos macroprocessos de infraestrutura de TIC;

VI — apoiar a definicdo, implantagao, revisdo, aperfeicoamento, avaliagdo e
monitoramento periddico dos principios, diretrizes, politicas, normas, metodologias,
processos, procedimentos e ferramentas, para promog¢do de melhorias na seguranca
cibernética, em consonancia com as diretrizes estratégicas institucionais;

VIl - promover ag¢bGes para mitigar riscos e disseminar o conhecimento em
seguranca cibernética, apoiando a capacitacdo dos usuarios de TIC do Tribunal;

VIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Divisdo e outras
atribuicées que Ihe sejam delegadas.

Art. 53. A Divisdo de Apoio a Infraestrutura de TIC e Solucdes de Seguranca
Cibernética é composta pelas seguintes unidades:

| — Secdo de Analise de Solucdes de Infraestrutura de TIC e de Seguranca
Cibernética;
Il — Secdo de Gestdo de Solucdes de Seguranca Cibernética.
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Art. 54. A Secdo de Analise de Solucdes de Infraestrutura de TIC e seguranca
cibernética é unidade de apoio administrativo, subordinada a Divisdo de Apoio a
Infraestrutura de TIC e SolugGes de Seguranca Cibernética, que tem como objetivo principal
o suporte administrativo as unidades subordinadas a Coordenadoria de Infraestrutura de
TIC, o acompanhamento de projetos, processos, orgamento, estudos e analises de solugGes
de infraestrutura de TIC e de seguranca cibernética.

Art. 55. A Secdo de Andlise de Solucdes de Infraestrutura de TIC e seguranca
cibernética compete:

| — a elaboracdo de artefatos necessarios ao gerenciamento de projetos de
infraestrutura e de seguranca cibernética;

Il — apoio na definicdo e revisdo dos macroprocessos de infraestrutura e de
seguranca cibernética;

[l — 0 acompanhamento da gestao orgamentdria dos contratos de infraestrutura
e de seguranca cibernética;

IV — 0 acompanhamento do ciclo de vida dos contratos de infraestrutura e de
seguranca cibernética, promovendo o apoio necessario na elaboracdo de artefatos
utilizados nas prorrogagdes e novas contratagoes;

V — realizar pesquisa de precos para servicos ou equipamentos de infraestrutura
e de seguranca cibernética, com vistas a contribuir no processo de escolha da melhor
solugao;

VI — apoiar no processo de interagao com fornecedores externos, solicitando a
apresentacgado de solugdes de mercado, cotagdes de prego e dirimindo duvidas relacionadas
com as especificagdes de cada produto ofertado;

VIl — apoiar na fiscalizagao dos contratos de aquisi¢ao de bens ou de prestagao
de servicos de infraestrutura e de seguranca cibernética;

VIl — avaliar a conformidade das solug¢Ges de infraestrutura de TIC e de
seguranca cibernética adquiridas em relacdo as boas praticas, normas e aos padrbes de
seguranca estabelecidos;

IX — centralizar e padronizar as informacGes a serem prestadas aos drgdos de
controle no que dizem respeito a infraestrutura de TIC e de seguranca cibernética;

X — apoiar a gestdao e fiscalizacdo dos contratos sob a responsabilidade da
Coordenadoria de Infraestrutura de TIC;

XI — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Secdo e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 56. A Secdo de Gestdao de Solugdes de Seguranca Cibernética é unidade de
apoio administrativo, subordinada a Divisdo de Apoio a Infraestrutura de TIC e Solugdes de
Seguranca Cibernética, que tem como objetivo principal a gestdo e o suporte operacional as
solucdes de seguranca cibernética, promovendo ac¢Ges direcionadas a mitigacdo ou
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eliminacdo dos riscos inerentes ao uso de solucdes de Tecnologia da Informacgdo, bem como
para atender determinacdes legais e de érgdos de controle.

Art. 57. A Sec3o de Gestdo de Solucdes de Seguranca Cibernética compete:

| — suportar ferramentas voltadas a mitigacdo ou eliminagdo de riscos inerentes
ao uso de solucdo de tecnologia da informacdo;

Il — monitorar e identificar as vulnerabilidades, ameacas, riscos ou incidentes de
seguranca, corrigindo-os, caso possivel, e reportando-os a Divisdo de Apoio a Infraestrutura
de TIC e Solugbes de Seguranca Cibernética;

Il - apontar a necessidade e monitorar a¢des voltadas a mitigacdo ou eliminacdo
de riscos inerentes ao uso de solucdo de tecnologia da informacdo a serem executadas pelas
diversas unidades da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo;

IV — promover a gestdo dos contratos de solugdes de seguranca cibernética;

V — prospectar ou produzir material educativo a ser utilizado em campanhas
educacionais ou treinamentos voltados a qualificagdao ou a sensibilizagdo de magistrados(as)
e servidores(as) a respeito dos diversos aspectos da seguranga cibernética;

VI — submeter os servicos essenciais de tecnologia da informacdo a analises de
risco de seguran¢a da informagdao em conformidade com a regulamentagdo vigente,
desenvolvendo planos de agdo para tratamento de riscos tidos como criticos;

VIl — efetuar a classificacdo e o tratamento de incidentes de seguranca
reportados por usudrios;
VIl — identificar e implantar solugdes de seguranga cibernética capazes de

mitigar ou eliminar riscos aos servigos essenciais de TIC;
IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Segao e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 58. A Secdo de Gestdo de Banco de Dados é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Coordenadoria de Infraestrutura e Tecnologia da Informacao
e Comunicagdo, que tem como objetivo principal planejar e administrar a infraestrutura de
Banco de Dados da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo, mantendo o
alinhamento com as normas e politicas de seguranca da informacado da Instituicdo.

Art. 59. A Sec3o de Gestdo de Banco de Dados compete:

| — planejar, implantar e administrar a infraestrutura de banco de dados,
seguindo a arquitetura de TIC e os niveis de servicos estabelecidos;

I — planejar, implantar e manter os procedimentos de seguranca e
administracdo da infraestrutura de bancos de dados, em alinhamento com as normas e
politicas de seguranca da informacdo da Instituicao;
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Il — estabelecer e documentar procedimentos para criagdo e utilizacdo dos
bancos de dados, respeitando a arquitetura de TIC;

IV — apoiar a elaboracdo e atualizacdo dos procedimentos para monitorar,
avaliar e otimizar os recursos da infraestrutura de banco de dados, garantindo o
atendimento aos niveis de servicos estabelecidos;

V — planejar ag¢Oes, monitorar e avaliar a capacidade, disponibilidade e
desempenho da infraestrutura de banco de dados, garantindo o atendimento aos niveis de
servicos estabelecidos;

VI — implementar estruturas fisicas de dados, suas regras de integridade e
métodos de acesso, de acordo com os modelos logicos definidos pela Coordenadoria de
Sistemas;

VIl — apoiar a elaboracdo de procedimentos e configuracGes para a execucao das
rotinas de criacdo de cdpias de seguranca e recuperacao das bases de dados;

VIl — homologar bases de dados recuperadas a partir das cépias de seguranca;

IX — planejar, implantar, manter e executar o plano de continuidade para os
servigos fornecidos pela infraestrutura de banco de dados;

X — fornecer apoio especializado nos processos de aquisicdo de novas
tecnologias e servigos relacionados a infraestrutura de banco de dados;

Xl — solucionar incidentes e fornecer suporte especializado a infraestrutura de
banco de dados;

XIl — apoiar a gestao e fiscalizagdao dos contratos sob a responsabilidade da
Coordenadoria de Infraestrutura de TIC;

Xl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Se¢do e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 60. A Secao de Gestao de Datacenter e Arquitetura de Hardware é unidade
de apoio administrativo, subordinada a Coordenadoria de Infraestrutura e Tecnologia da
Informacdo e Comunicag¢do, que tem como objetivo principal realizar a gestdo, integracao e
convergéncia do processamento e armazenamento centralizado dos dados, bem como
planejar, prospectar e executar projetos de infraestrutura de TIC relativos a utilizacdo de
novas tecnologias para atender aos objetivos estratégicos da instituicdo.

Art. 61. A Sec3o de Gestdo de Datacenter e Arquitetura de Hardware compete:

| — planejar, instalar e administrar os recursos computacionais de processamento
centralizado e armazenamento de dados corporativos para suportar os servigos de TIC, em
alinhamento com a arquitetura de TIC e os niveis de servicos estabelecidos;

Il — planejar, implantar e manter atualizadas as informacdes de configuracdo da
infraestrutura de datacenter;
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Il — planejar, implantar e manter os procedimentos de seguranga e
administracdo da infraestrutura de datacenter, em alinhamento com as normas e politicas
de seguranca da informacdo da Instituicdo;

IV —realizar o gerenciamento da infraestrutura fisica de datacenter, garantindo a
integridade de suas instalacdes e o adequado funcionamento dos seus recursos
computacionais;

V — planejar, implantar e administrar as plataformas de softwares de
virtualizacdo, seguindo a arquitetura de TIC e os niveis de servicos estabelecidos;
VI — planejar a¢bes, monitorar e avaliar a capacidade, disponibilidade e

desempenho da infraestrutura de datacenter, monitorando e otimizando os seus recursos,
de forma a garantir o atendimento aos niveis de servicos estabelecidos;

VIl — manter a completude, a precisao, a disponibilidade e a protecdo dos dados
e informacgdes corporativas da Instituicdo;

VIl - assegurar que as rotinas de realizacdo de copias de seguranca e
recuperacao dos dados estdo sendo promovidas, de acordo com as normas e politicas de
seguranca da informacdo, garantindo a completa seguranca dos dados institucionais do
Tribunal;

IX — definir, documentar, e manter a arquitetura de infraestrutura de TIC,
juntamente com as diversas areas especialistas, assegurando a sua aderéncia aos objetivos e
estratégias da instituicao e aos requisitos de seguranga da Informacao;

X — promover pesquisas e projetos de infraestrutura de TIC relativos a utilizacdo
de novas tecnologias de hardware e/ou software para atender aos objetivos estratégicos da
Instituicao;

Xl — planejar, implantar, manter e executar o plano de continuidade para os
servigos fornecidos pela infraestrutura de datacenter;

XIl — fornecer apoio especializado nos processos de aquisicdo de novas
tecnologias e servigos relacionados a infraestrutura de datacenter;

XIIl — solucionar incidentes e fornecer suporte especializado a infraestrutura de
datacenter;

XIV — apoiar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos sob a responsabilidade da
Coordenadoria de Infraestrutura de TIC;

XV — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Sec¢do e outras
atribuicées que Ihe sejam delegadas.

Art. 62. A Secdo de Gestdo de Redes de Computadores é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Coordenadoria de Infraestrutura e Tecnologia da Informacao
e Comunicagdo, que tem como objetivo principal planejar e administrar a infraestrutura de
redes de computadores, de acordo com a arquitetura corporativa de TIC, assegurando o
atendimento aos niveis de servicos estabelecidos.

Art. 63. A Sec3o de Gestdo de Redes de Computadores compete:
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| — planejar, configurar, administrar e fornecer suporte especializado a
infraestrutura de redes de computadores, seguindo a arquitetura de TIC e os niveis de
servicos estabelecidos;

Il — manter atualizadas as informacbes de configuracdo da infraestrutura de
redes de computadores;

Il — planejar, implantar e administrar sistemas e procedimentos de seguranca
relacionados a infraestrutura de redes de computadores;

IV — apoiar a elaboracdo e atualizacdo dos procedimentos para monitorar,
avaliar e otimizar os recursos da infraestrutura de redes de computadores, garantindo o
atendimento aos niveis de servicos estabelecidos;

V — planejar ag¢Oes, monitorar e avaliar a capacidade, disponibilidade e
desempenho da infraestrutura de redes de computadores, garantindo o atendimento aos
niveis de servicos estabelecidos;

VI —implantar e manter procedimentos de seguranga na infraestrutura de redes
de computadores, visando o atendimento das normas e politicas de seguranga da
informacgdo da instituicao;

VIl — planejar, implantar, manter e executar o plano de continuidade para os
servigos fornecidos pela infraestrutura de redes de computadores;

VIIl — fornecer apoio especializado nos processos de aquisicdo de novas
tecnologias e servigos relacionados a infraestrutura de redes de computadores;

IX — solucionar incidentes e fornecer suporte especializado a infraestrutura de
redes de computadores;

X — coordenar as agdes que se fizerem necessarias quando da ocorréncia de
incidentes de seguranca da informacao;

Xl — apoiar a gestao e fiscalizagdo dos contratos sob a responsabilidade da
Coordenadoria de Infraestrutura de TIC;

XIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Se¢ao e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 64. A Secdo de Monitoramento dos Servicos de TIC é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Coordenadoria de Infraestrutura e Tecnologia da Informacao
e Comunica¢do, que tem como objetivo principal realizar o monitoramento dos servicos
suportados pela area de infraestrutura de TIC, registrando, atuando no seu
restabelecimento e alertando as equipes da ocorréncia de eventos que possam degradar ou
interromper o fornecimento dos servicos de tecnologia prestados pelo Regional.

Art. 65. A Sec3do de Monitoramento dos Servicos de TIC compete:

| — planejar, implantar e administrar toda infraestrutura que suporta as
aplicagOes nacionais e as desenvolvidas no ambito do TRT6, seguindo a arquitetura de TIC e
os niveis de servigos estabelecidos;
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Il — planejar, implantar e manter os procedimentos de segurangca e
administracdo da infraestrutura de aplicagGes, em alinhamento com as normas e politicas
de seguranca da informacdo da instituicdo;

Il — apoiar a elaboracdo e atualizacdo dos procedimentos para avaliar e otimizar
os recursos da infraestrutura de aplica¢des, garantindo o atendimento aos niveis de servicos
estabelecidos;

IV — planejar a¢Ges, monitorar e avaliar a capacidade, o desempenho e a
disponibilidade da infraestrutura de aplicacGes, ajustando os ambientes, quando necessario;

V — apoiar o processo de aquisicdo, implantacdo e gerenciamento das
plataformas de software para monitoramento dos servicos relativos a infraestrutura e
aplicacoes de TIC;

VI — planejar, implantar e manter atualizados procedimentos para monitorar os
eventos relacionados a infraestrutura de servicos de TIC;

VIl — planejar, implantar e administrar os servigos de diretério que armazenam e
organizam as informag&es sobre os recursos e usuarios(as) das redes de computadores;

VIl — detectar e analisar os eventos gerados pelas aplica¢des e infraestrutura de
TIC, realizando o tratamento apropriado, notificando as areas responsaveis e verificando se
as agoes implementadas foram efetivas;

IX — monitorar o uso dos recursos de infraestrutura, emitindo relatérios
periddicos;

X —monitorar a execugdo dos macroprocessos de infraestrutura de TIC, emitindo
relatérios de acompanhamento periddicos;

XI — monitorar a disponibilidade dos servigos de TIC, notificando a Central de
Servicos de TIC e demais usuarios, quando necessario;

XIl — apoiar a gestdao e fiscalizagdo dos contratos sob a responsabilidade da
Coordenadoria de Infraestrutura de TIC;

Xl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Se¢do e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 66. A Coordenadoria de Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao(a)
Usuario(a) é unidade de apoio administrativo, subordinada a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, que tem como objetivo principal realizar a gestdo de
relacionamento da STIC com as areas de negdcio do Tribunal, bem como apoiar a definicao
e gestao dos processos de servicos e ativos de TIC.

Art. 67. A Coordenadoria de Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao(3)
Usuario(a) compete:

| — zelar pela execucdo e pelo aprimoramento do macroprocesso de servicos de
TIC;
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Il — apoiar a gestdo e acompanhamento de todos os atendimentos técnicos dos
servicos de TIC prestados aos(as) usuarios(as);

Il — prover suporte operacional aos usudrios na utilizacgdo dos recursos e
servicos disponibilizados pela STIC, abrangendo os softwares e equipamentos de
microinformatica;

IV — propor, auxiliar e suportar a estratégia de desenvolvimento e melhoria
continua do modelo de gestdo de servicos de TIC, objetivando modernizar e adequar as
boas praticas internacionalmente aceitas e consolidadas;

V — apoiar a elaboracdo, manutencao, integracdo e melhoria dos processos de
gestdo de ativos, configuracdo, mudanca, incidentes, requisicdes, problemas e demais
processos de gestao de servicos de TIC;

VI — apoiar a criagdo, manutencdo, gerenciamento e divulgacdo do Catalogo de
Servicos de TIC, em que sao descritos todos os servicos ativos de TIC, com suas
caracteristicas e condigdes de fornecimento;

VIl — apoiar a gestao dos ativos de microinformatica, mantendo atualizadas as
informacdes acerca dos ativos microinformatica;

VIII — apoiar a definicdo, implantagdao e gerenciamento das estruturas de
acompanhamento do portfdlio de servigos de TIC;
IX — apoiar o desenvolvimento, implantacdo e revisdo dos planos de

contingéncia e de continuidade operacional, relativos aos servigos essenciais de TIC;

X — coordenar as unidades que lhes sdo subordinadas durante a execugdo de
atividades e projetos, mediante a definicdo de papéis e responsabilidades, zelando pela
harmonia e pelo bom relacionamento entre as equipes;

Xl - realizar a gestao e acompanhamento dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria;

XIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Coordenadoria e
outras atribui¢des que Ihe sejam delegadas.

Art. 68. A Coordenadoria de Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao(a)
Usuario(a) é composta pelas seguintes unidades:

I- Divisdo de Apoio a Gestdo de Servicos de TIC;
Il — Secdo de Gestdo de Ativos de Microinformatica.

Art. 69. A Divisdo de Apoio a Gestdo de Servicos de TIC é unidade subordinada a
Coordenadoria de Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao(a) Usuario(a), que tem como
objetivo principal o apoio técnico-administrativo a Coordenadoria de Gestdo de Servicos de
TIC e Suporte ao(a) Usuario(a), principalmente, no acompanhamento de projetos,
processos, orcamentos, estudos e analises voltadas a Gestdo de Servicos de TIC e as
contratacoes de solucbes de bens e servigos de TIC.
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Art. 70. A Divisdo de Apoio a Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao(3)
Usuario(a) compete:

| — apoiar o desenvolvimento e gerenciamento de a¢des voltadas aos processos
de contratacdo de bens e servicos de TIC;

Il — apoiar as acOes para o controle da execucdo orcamentaria dos recursos
financeiros destinados as contratacGes de bens e servicos de TIC;

Il - apoiar o desenho, implantacdo e evolucdo dos macroprocessos de Gestdo de
Servigos de TIC;

IV — apoiar a difusdo de conhecimentos na area de gerenciamento de servigos de
TIC, fornecendo apoio técnico e capacitacdo as equipes da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacao;

V - apoiar a definicdo e implantacdo de ferramentas para acompanhamento e
controle dos projetos e agdes da Coordenadoria de Gestdao de Servigos de TIC e Suporte
ao(a) Usuario(a) e suas unidades funcionais;

VI - apoiar na gestdo dos projetos e acbes da Coordenadoria de Gestdao de
Servicos de TIC e Suporte ao(a) Usudrio(a) e suas unidades funcionais;

VIl — apoiar a definicdo, implantacdo, revisdo, aperfeicoamento, avaliacdo e
monitoramento periddico dos principios, diretrizes, politicas, normas, metodologias,
processos, procedimentos e ferramentas para promocdo de melhorias dos servicos de TIC,
em consonancia com as diretrizes estratégicas institucionais;

VIII - realizar a gestdo e fiscalizagdo dos contratos de bens e servigos de TIC sob
sua responsabilidade;

IX — apoiar a gestdao e fiscalizagdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Gestdo de Servigos de TIC e Suporte ao(a) Usuario(a);

X — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Divisao e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 71. A Divisdo de Apoio a Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao(a)
Usuario(a) é composta pelas seguintes unidades:

| — Secdo de Gestdo de Servicos de TIC;
Il — Secdo de Gestdo de Atendimento Técnico;

Art. 72. A Secdo de Gestdo de Servicos de TIC é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Divisdo de Apoio a Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao(a) Usuario(a), que
tem como objetivo principal a definicdo, acompanhamento e controle dos processos e
instrumentos de gerenciamento de servicos de TIC.

Art. 73. A Sec3o de Gestdo de Servicos de TIC compete:
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| — definir, executar, avaliar e aprimorar o processo de gerenciamento de
servicos de TIC;

Il — apoiar a definicdo das estruturas de Catdlogo de Servicos de TIC, sendo
responsavel por sua implantagdo e gestao;

Il — planejar e realizar acBes para identificar e avaliar o nivel de satisfacdo
dos(as) usuarios(as) quanto ao atendimento dos chamados registrados por meio da Central
de Servicos de TIC;

IV — promover a difusdo de conhecimentos na d4rea de gerenciamento de
servicos de TIC, fornecendo apoio técnico e capacitacdo as equipes da Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

V — acompanhar e reportar o alcance dos niveis de servicos relativos aos
atendimentos dos incidentes e requisi¢cdes registrados pelos(as) usuarios(as) de TIC;

VI — prestar informacgGes técnicas e gerenciais para o acompanhamento e
avaliagdo do desempenho e qualidade do atendimento aos incidentes e requisicdes
registrados pelos(as) usuarios(as) de TIC;

VIl — realizar a gestao da central de servigos de TIC do TRT6, definindo e
fiscalizando os processos de atendimento, a qualidade, os niveis minimos de servicos e os
contratos vigentes;

VIl — prospectar praticas e solucdes que aprimorem a qualidade dos servicos de
TIC do Tribunal;

IX — apoiar a gestdao e fiscalizagdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao(a) Usuario(a);

X - realizar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos de bens e servicos de TIC sob
sua responsabilidade;

Xl — apoiar a gestao e fiscalizagdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Gestdo de Servigos de TIC e Suporte ao(a) Usuario(a);

XIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Se¢ao e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 74. A Secdo de Gestdo de Atendimento Técnico é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Divisdo de Apoio a Gestdo de Servicos de TIC, que tem como
objetivo principal apoiar o atendimento técnico prestado aos(as) usudrios(as) de TIC,
levando em consideracdo as dire¢Oes tecnoldgicas e a arquitetura de TIC da instituicdo.

Art. 75. A Sec3o de Gestdo de Atendimento Técnico compete:

| - prestar, sempre que necessario, apoio técnico especializado ao suporte
técnico terceirizado no atendimento e resolucdo dos chamados de TIC.

Il — Realizar investigacGes e diagnodsticos técnicos acerca de problemas
demandados a secdo;
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Il — realizar o atendimento e gestdo das solicitacdes de acesso e diagndstico dos
sistemas nacionais conveniados;

IV - realizar diagndstico e resolucdo de problemas relacionados as contas de
redes bloqueadas;

V - gerir os ativos e servicos de dados madveis, controlando a distribuicdo dos
ativos de dados moveis para as diversas unidades do Tribunal;

VI — prospectar praticas e solugdes que aprimorem a qualidade dos servicos de
TIC do Tribunal;

VIl - realizar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos de bens e servigos de TIC sob
sua responsabilidade;

VIl — apoiar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao(a) Usuario(a);

IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Secdo e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 76. A Secdo de Gestao de Ativos de Microinformatica é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Coordenadoria de Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao(a)
Usudrio(a), que tem como objetivo principal o acompanhamento e controle de todo o ciclo
de vida dos ativos de microinformatica, levando em consideragdo as direcdes tecnoldgicas e
a arquitetura de TIC da instituigdo.

Art. 77. A Sec3o de Gest3o de Ativos de Microinformatica compete:

| — apoiar o gerenciamento e execug¢ao das atividades de identificagdo, registro,
controle, liberacdo, desfazimento (doacdo, alienacdo ou desinstalacdo) e armazenamento
dos ativos de microinformatica do TRT6;

Il — planejar e autorizar a entrega e distribuicdo de ativos de microinformatica
para as diversas unidades do TRT6;

Il — gerenciar as atividades de manutencdo de equipamentos de
microinformatica de propriedade do Tribunal;

IV — apoiar o planejamento e execucdo de projetos de aquisicao e atualizacdo do
parque de microinformatica do TRT6;

V — apoiar as ac¢les para o planejamento e execu¢do da manutencdo dos
equipamentos de microinformatica de propriedade do Tribunal;

VI — zelar pelo patrimonio e controlar a movimentacdo dos bens patrimoniais
das reservas técnicas de microinformatica do TRT6;

VIl — supervisionar o atendimento técnico de instalacdo e manutencdo dos
equipamentos de microinformatica, quando realizados por empresa terceirizada;

VIl - apoiar a elaborag¢do e implantacdo dos processos referentes a Gestdo de
Ativos de TIC;
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IX — gerenciar as licencas de software adquiridas e instaladas no parque de
microinformatica do TRT6;

X - realizar a descoberta, inventario e gerenciamento eletronico dos ativos de
microinformatica conectados a rede do tribunal, por meio da ferramenta de Gestdo de
Ativos de TIC;

Xl - apoiar a elabora¢do de normas e politicas voltadas a Gestdo de Ativos de TIC.

XIl — realizar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos de bens e servicos de TIC sob
sua responsabilidade;

XIll — apoiar a gestdo e fiscalizacdo dos contratos sob responsabilidade da
Coordenadoria de Gestdo de Servicos de TIC e Suporte ao(a) Usuario(a);

XIV — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a Secdo e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 78. S3o atribuicdes comuns a todas as unidades que integram a estrutura da
Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao:

| —acompanhar e controlar o cumprimento de prazos, o atendimento as normas
e regulamentos, os niveis de servico e o dimensionamento de recursos sob a gestdo da
unidade;

Il — zelar pelo patrimonio e controlar a movimentagdo dos bens patrimoniais sob
a responsabilidade da unidade;

[ll — gerenciar os projetos e servigos de TIC sob a responsabilidade da unidade;

IV — gerenciar e/ou fiscalizar os contratos de TIC sob a responsabilidade da
unidade;

V — elaborar a documentacdo necessdria para aquisicoes e contratagdes de bens
e servicos de TIC relacionados a sua area de atuagdo, de acordo com o processo de
aquisicoes e contratagdes vigente;

VI — definir e manter os processos organizacionais de TIC sob a responsabilidade
da unidade;

VIl — estabelecer planos de agdes, com metas e indicadores, para os(as)
servidores(as) diretamente subordinados(as), acompanhando a execu¢do com vistas a
obtencdo dos resultados almejados, verificando a necessidade de capacitacdo para suprir
eventuais lacunas de competéncia, bem como a motivacdo e o desenvolvimento das
pessoas;

VIl — elaborar e manter os planos que compdem a Gestdo de Riscos de TIC e
estdo sob a responsabilidade da unidade;

IX — apoiar a formulagcdo de politicas, diretrizes, metodologias, normas e
procedimentos a serem propostas pela STIC, relacionadas a sua area de competéncia;

X —apoiar a manutencdo e a atualiza¢do das bases de conhecimento;

XI —realizar suporte especializado de terceiro nivel, quando necessario.
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SUBSECAO I
DA COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 79. A Coordenadoria de Comunicacdo Social é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria-Geral da Presidéncia, que tem como objetivo
principal assessorar a Administracdo do Tribunal na conducdo dos assuntos de comunicacao
social e divulgar atividades institucionais para o publico interno e externo.

Art. 80. A Coordenadoria de Comunicac3o Social compete:

I- planejar e coordenar as acdes de comunicagdo social no ambito do Tribunal;

lI- divulgar informacgGes relativas a decisGes judiciais e administrativas de
interesse publico;

llI- atender os(as) profissionais de imprensa e monitorar os veiculos de
informacao;

IV- acompanhar e analisar as noticias da midia de interesse do Tribunal;

V- elaborar a¢Oes e programas de comunicacdo dirigidos a magistrados(as) e
servidores(as), bem como de divulgacdo de noticias de interesse interno;

VI- criagdo e manutengao de marcas para identidade institucional, programas,
acdes e eventos;

VII- coordenar campanhas publicitarias institucionais do Tribunal ou de utilidade
publica;

VIII- organizar banco de imagens;

IX- assessorar magistrados(as) e servidores(as) quanto as melhores praticas de
relacionamento com a imprensa;

X- zelar pela atualizagdo das informagdes disponibilizadas no sitio eletrénico do
Tribunal;

Xl- administrar os contratos relacionados as atividades da unidade de
Comunicacao Social;

XlI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicées que Ihe sejam delegadas.

SUBSECAO Il
DA COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA

Art. 81. A Coordenadoria de Gestdo Documental e Memodria é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria-Geral da Presidéncia, que tem como objetivo
principal a gestdo de documentos administrativos e judiciais nas fases de guarda
intermediaria e permanente, em conformidade com a legislacdo e com os principios da
Arquivologia.
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Art. 82. A Coordenadoria de Gestdo Documental e Memdria compete:

I- gerenciar a Politica de Gestdo Documental e Informacdo e a Politica de
Arquivos no ambito da Justica do Trabalho da 62 Regido;

II- executar atividades relacionadas a preservacdo, ao arquivamento e ao
desarquivamento de documentos sob sua guarda, organizando-os sistematicamente;

llI- orientar a elabora¢do de Normas e Padrdoes Documentais;

IV- dar tratamento as informacgGes produzidas pelas unidades com vistas a
geracdo de bases de conhecimento;

V- colaborar na definicdo de padrdes de Sistemas de Informacgdes Judiciais e
Administrativas;

VI- orientar as unidades quanto a organizacdo dos seus acervos;

VII- garantir acesso, disponibilidade, integridade e privacidade das informacgoes
sob sua custddia;

VIII- adotar medidas para recuperagao da informagdo com base no Plano de
Classificacao de Assuntos Administrativos e Judiciais;

IX- elaborar e controlar a implantacdo de normas para Gerenciamento
Eletrénico de Documentos;

X- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 83. Integram a Coordenadoria de Gestdao Documental e Memodria as
seguintes unidades:

| - Memorial da Justica do Trabalho;
Il - Se¢ao de Arquivo Geral.

Paragrafo unico. A gestdo da Secdo de Arquivo Geral podera ser delegada a
Corregedoria Regional.

Art. 84. Ao Memorial da Justica do Trabalho compete:

I- custodiar o acervo arquivistico, tornando-o acessivel a pesquisa;

II- promover o acesso a cultura, as artes, a memdria e ao conhecimento;

lll- promover manifestacGes criativas, expressdoes simbdlicas e identitarias
associadas a missdo do Tribunal, alinhando as atividades do Memorial as iniciativas
propostas pelo Instituto Brasileiro de Museus (IBRAM);

IV- formular diretrizes, planejar, implementar, acompanhar e avaliar acoes e
programas culturais voltados ao espaco da memoria;

V- elaborar plano museolégico com base nos principios metodoldgicos de gestdo
participativa, que compreende preservacao, aquisicdo e democratizagao de acervos;
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VI- promover a formacdo e a capacitacdo dos atores envolvidos com o
Memorial;

VII- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 85. A Secdo de Arquivo Geral, respeitadas as disposicdes contidas em
Provimento editado pela Corregedoria Regional, compete:

I- gerenciar as atividades referentes ao arquivamento de processos e
documentos enviados a unidade, observando os procedimentos de levantamento, triagem e
classificacdo do material recebido para guarda, de acordo com a tabela de temporalidade e
as normas pertinentes;

II- gerenciar as atividades referentes ao desarquivamento de processos e
documentos sob sua guarda decorrente de pedidos de consulta encaminhados pelas
unidades judiciais e administrativas do Tribunal, bem como de solicitagdes oriundas de
outros érgaos;

[ll- adotar medidas de preservagao e conservagdao dos processos e documentos
arquivados;

IV- realizar levantamentos estatisticos e quantitativos;

V- proceder a triagem e ao cadastramento de processos para entrega aos 0rgaos
conveniados;

VI- realizar a separagdo de processos e documentos para o Memorial da Justica
do Trabalho, de acordo com os critérios estabelecidos;

VII- separar e preparar documentos para microfilmagem e digitalizagdo;

VIII- proceder a eliminagao de processos findos e outros documentos judiciais;

IX- praticar, em geral, os atos e demais encargos que forem atinentes a unidade
e outras atribuigdes que sejam determinadas.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE SUSTENTABILIDADE, ACESSIBILIDADE E INCLUSAO

Art. 86. A Secdo de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusdo é unidade de
apoio administrativo, subordinada a Secretaria-Geral da Presidéncia, que tem como objetivo
principal assessorar o planejamento, a efetivacdo e o monitoramento de acdes de
sustentabilidade, acessibilidade e inclusdo no @mbito do Tribunal.

Art. 87. A Sec3o de Sustentabilidade, Acessibilidade e Inclusdo compete:

| - No tocante a sustentabilidade:
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a) elaborar o Plano de Logistica Sustentavel - PLS em conjunto com as unidades
gestoras responsaveis pela execugdo do PLS;

b) monitorar os indicadores e as metas do PLS;

c) elaborar, em conjunto com as unidades gestoras responsaveis pela execucdo
do PLS, as ag¢des constantes do plano de a¢des e monitora-las;

d) elaborar relatério de desempenho anual do PLS, conforme artigo 10 da
Resolugdo CNJ n? 400/2021, nos termos das normas atinentes a matéria;

e) subsidiar a administracdo com informacdes que auxiliem a tomada de decisdo
sob o aspecto social, ambiental, econémico e cultural;

f) estimular a reflexdo e a mudanca dos padrées comportamentais quanto a
aquisicles, contratacdes, consumo e gestdo documental dos 6rgdos do Poder Judicidrio,
bem como dos quadros de pessoal e auxiliar de cada instituicdo, em busca de posturas mais
eficientes, eficazes, responsaveis e inclusivas;

g) fomentar agdes, com o apoio da Comissdo de Responsabilidade
Socioambiental e em conjunto com as unidades gestoras pela execugdao do PLS, que
estimulem:

1. o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico;

2. o uso sustentdvel de recursos naturais e bens publicos;

3. a reducdo do impacto negativo das atividades do 6rgdo no meio ambiente
com a adequada gestdo dos residuos gerados;

4. a promogao das contratagdes sustentaveis;

5. a gestdo sustentavel de documentos e materiais;

6.a sensibilizacdo e capacitagdo do corpo funcional e de outras partes
interessadas;

7. a qualidade de vida no ambiente de trabalho;

8. a promocao da equidade e da diversidade;

9. ainclusdo social; e

10. o controle de emissdo de didéxido de carbono no dmbito do 6rgdo do Poder
Judiciario.

h) praticar todos os atos e demais encargos inerentes a matéria, bem como
outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

Il - No tocante a acessibilidade e inclusdo:

a) propor, coordenar e implementar planos, programas, projetos e acgdes
voltados a promocdo de acessibilidade e inclusdo, e a oferta de suporte biopsicossocial e
institucional a pessoa com deficiéncia;

42

PROAD 19131/2023. DOC 4. Para verificar a autenticidade desta c6pia,
acesse 0 seguinte endereco eletrénico e informe o cédigo 2023.MIXC.PBCW:
https://proad.trt6.jus.br/proad/pages/consultadocumento.xhtml




PROAD 19131/2023. DOC 4.
(Juntado por ASC - ADRIANA SCHULER CORREIA em 06/10/2023)

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALﬂO DA 62 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
Cais do Apolo, 739, 6° andar, Bairro do Recife, Recife-PE, CEP: 50030-902 - (81) 3225-3200

b) auxiliar no desenvolvimento de acdes e no atendimento de demandas
oriundas da Comissdo de Acessibilidade e Inclusdo;

c) propor ac¢bes de sensibilizacdo e capacitacdo do quadro de pessoal e do
guadro auxiliar a fim de promover conscientizacdo e promocao de direitos e o atendimento
adequado as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

d) monitorar as acGes das unidades responsaveis pelos indicadores constantes
do Anexo da Resolucdo CNJ n2. 401/2021;

e) participar do acompanhamento funcional dos(as) servidores(as) com
deficiéncia;

f) prestar as informacgGes referentes aos indicadores constantes do Anexo da
Resolugdo CNJ n?. 401/2021;

g) elaborar relatério anual acerca das agbes desenvolvidas para a promog¢do da
acessibilidade e inclusdo no TRT6;

h) praticar todos os atos e demais encargos inerentes a matéria, bem como
outras atribui¢des que Ihe sejam delegadas.

SUBSEGCAO V
DA SECAO DE AUTUAGAO E PROTOCOLO DA SEGUNDA INSTANCIA

Art. 88. A Secdao de Autuagao e Protocolo da Segunda Instancia é unidade de
apoio judiciario, subordinada a Secretaria-Geral da Presidéncia, que tem como objetivo
principal autuar e distribuir as acdes de competéncia origindria do Tribunal, bem como
centralizar o servigo de protocolo judicial e administrativo.

Art. 89. A Sec3o de Autuagdo e Protocolo da Segunda Instancia compete:

I- executar as atividades atinentes ao recebimento, a autuacdo e a distribuicdo
das acbes de competéncia do Tribunal, cumprindo as determina¢Ges proferidas em
despachos e certiddes de julgamento, com certificacdo nos autos;

lI- receber os processos e documentos oriundos das unidades do Tribunal e de
orgaos externos, providenciando o devido encaminhamento;

llI- excluir os gabinetes dos(as) desembargadores(as) da distribuicdo de
processos reputados de urgéncia, conforme previsdao regimental;

IV- expedir certiddes trabalhistas acerca da existéncia ou ndo de processos no
Tribunal;

V- cadastrar pedidos de natureza administrativa, via Processo Administrativo
Eletronico (PROAD), de interessados(as) que ndo possuam habilitacdo para acessar o
sistema;

VI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
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SECAO Il
DA SECRETARIA DA ORDENADORIA DA DESPESA

Art. 90. A Secretaria da Ordenadoria da Despesa é unidade administrativa, que
tem por finalidade, mediante delegacdo da Presidéncia, autorizar emissées de empenho e
pagamentos de despesas relativas a pessoal, processos licitatérios, contratacbes e
concessdes de suprimento de fundos.

Art. 91. A Secretaria da Ordenadoria da Despesa compete:

I- adjudicar o objeto da contratacdo e homologar os procedimentos, autorizando
a emissdo de empenhos em nome dos(as) fornecedores(as) ou prestadores(as) de servicos,
nos processos licitatérios classificados nas modalidades de pregdo (eletronico ou
presencial), concorréncia, concurso, leildo e didlogo competitivo, bem como nos casos de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

II- autorizar emissao, reforco, anulacdo e cancelamento de empenhos nos
processos encaminhados pelas diversas unidades do Tribunal, relativamente a atas de
registros de precos, servicos extras, continuidade, acréscimo, prorrogacdo, repactuacao,
reajuste e reequilibrio contratual, bem como para fins de pagamento de despesas de
pessoal, didrias, obrigagdes tributdrias, honordrios periciais, precatérios, requisicdes de
pequeno valor, contribuicdes sociais, indenizacdes, ressarcimentos, entre outros;

[ll- autorizar as ordens de pagamentos referentes as despesas de pessoal e
custeio;

IV- reconhecer dividas e autorizar pagamentos de despesas de exercicios
anteriores, respeitando-se o limite da disponibilidade orgamentaria;

V- conceder suprimento de fundos e analisar a respectiva prestacao de contas
para fins de homologagao;

VI- acompanhar a execug¢do or¢gamentaria e financeira da despesa;

VII- registrar a conformidade diaria de registro de gestao;

VIlI- indicar a relacdo de notas de empenhos a serem inscritas em Restos a Pagar
ndo processados a liquidar e em liquidacao;

IX- autorizar a compensacdo de créditos previdencidarios em favor de
magistrados(as) e servidores(as), ativos(as) e inativos(as), e pensionistas, de acordo com os
normativos da Receita Federal do Brasil;

X- autorizar a movimentagdo da conta Unica do Tesouro Nacional/TRT da 62
Regido, com a liberacdo dos valores objetos das ordens bancarias, junto as instituicOes
bancarias credenciadas;

Xl- autorizar descentralizacdo de crédito;

Xll- praticar todos os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
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Art. 92. Integra a Secretaria da Ordenadoria da Despesa a Divisao de
Acompanhamento Orcamentario.

Art. 93. A Divisdo de Acompanhamento Orcamentdrio é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria da Ordenadoria da Despesa, que tem por
finalidade, mediante delegacdo da Presidéncia, autorizar emissbes de empenho e
pagamentos de despesas de pessoal e de contratacOes relativas ao Programa de Autogestao
em Saude do TRT6, bem como realizar as demais atividades inerentes a Secretaria da
Ordenadoria da Despesa.

Art. 94. A Divisdo de Acompanhamento Orcamentario compete:

I- executar as seguintes atribuicdes relacionadas ao Programa de Autogestdo em
Saude do TRT6:

a) homologar os processos de credenciamento, por meio dos procedimentos de
inexigibilidade de licitacao;

b) autorizar emissao, reforgo, anulagao e cancelamento de notas de empenhos;

c) autorizar e cancelar ordens de pagamento diversas;

d) reconhecer dividas de despesas de exercicios anteriores;

e) realizar a conformidade de gestdo;

f) indicar a relagdo de notas de empenhos a serem inscritas em Restos a Pagar
ndo processados a liquidar e em liquidacao;

g) autorizar a movimentagdo da conta Unica do Tesouro Nacional/TRT da 62
Regido, com a liberagao dos valores objetos das ordens bancdrias junto as instituicdes
bancarias credenciadas;

h) autorizar descentralizacdo de crédito;

i) proceder ao acompanhamento da execuc¢do orcamentaria e financeira;

lI- praticar outros atos e demais encargos inerentes a Secretaria da Ordenadoria
da Despesa e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DO CERIMONIAL

Art. 95. A Coordenadoria do Cerimonial é unidade de apoio administrativo que
tem como objetivo principal dirigir o cerimonial do Tribunal, bem como organizar os eventos
e as solenidades institucionais.

Art. 96. A Coordenadoria do Cerimonial compete:
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| - gerenciar os servicos de cerimonial, bem como organizar eventos e
solenidades institucionais;

Il - organizar a recepc¢do de autoridades em eventos do Tribunal ou por ocasido
de visitas institucionais;

lll - participar da organizacdo de visitas de autoridades do Tribunal a outras
instituicdes;

IV - acompanhar o(a) Presidente ou o(a) representante por ele(a) indicado(a) em
visitas, recepcbes, solenidades e eventos promovidos por outros orgdos e entidades,
guando solicitado;

V - colaborar com os(as) demais profissionais de cerimonial em solenidades
realizadas em parceria com outras instituicdes e érgdos, quando autorizada pela
Presidéncia;

VI - prestar consultoria as unidades do Tribunal, quando demandada acerca da
organizagdo de eventos;

VIl - propor a aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos relativos a
organizagdo de eventos;

VIII — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

CAPITULO Il
DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 97. A Vice-Presidéncia compreende o Gabinete da Vice-Presidéncia e a
Coordenadoria Permanente de Métodos de Conciliacao.

SECAO|
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 98. O Gabinete da Vice-Presidéncia tem como objetivo principal assessorar
o(a) Vice-Presidente no desempenho de suas atribui¢des, além de organizar e coordenar as
atividades administrativas e de representacdo vinculadas a Vice-Presidéncia.

Art. 99. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete:

| - organizar, supervisionar e executar atividades administrativas da Vice-
Presidéncia;

Il - assessorar o(a) Vice-Presidente em assuntos relacionados a sua area de
competéncia;

Il - gerenciar a agenda do(a) Vice-Presidente;

IV - elaborar minutas de despachos e opinativos em expedientes de
competéncia da Vice-Presidéncia;
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V - solicitar a expedicdo de atos, ordens de servico e portarias, quando
necessarios;

VI - manter organizado o arquivo de correspondéncia e de outros expedientes
de interesse da Vice-Presidéncia;

VIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

SECAOII
DA COORDENADORIA PERMANENTE DE METODOS DE CONCILIACAO

Art. 100. A Coordenadoria Permanente de Meétodos de Conciliacdo é
coordenada pela Vice-Presidéncia e tem como responsabilidade o desenvolvimento da
politica judicidria de tratamento adequado das disputas de interesses no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 62 Regido, estando suas competéncias discriminadas em ato
normativo proéprio.

Art. 101. Integram a Coordenadoria Permanente de Métodos de Conciliagao:

| - Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas do 12
Grau de Jurisdicdo — CEJUSCs-JT/12 Grau;

Il - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas no 22 Grau
de Jurisdi¢do - CEJUSC-JT/22 Grau.

Art. 102. Compete aos Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugao
de Disputas do 12 Grau de Jurisdigdo — CEJUSCs-JT/12 Grau conciliar e mediar os processos
em tramitag¢ao no 12 Grau, em colaboragdo com as Varas do Trabalho, realizando audiéncias
de conciliagao nas fases de conhecimento e execugao.

Art. 103. Compete ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucdo de
Disputas no 292 Grau de Jurisdicdo - CEJUSC-JT/22 Grau conciliar e mediar a conciliacdo e
mediacdo dos processos que tramitam no 22 grau de jurisdi¢cdo, de precatdrios e requisicoes
de pequeno valor, bem como daqueles processos pendentes de julgamento perante o
Tribunal Superior do Trabalho, além da mediacdo pré-processual de conflitos coletivos, sem
prejuizo de competéncia eventualmente delegada pela Presidéncia em ato normativo

proprio.
CAPITULO 1l
DA CORREGEDORIA REGIONAL
Art. 104. A Corregedoria Regional compreende a Secretaria da Corregedoria
Regional.
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Art. 105. S3o unidades vinculadas a Corregedoria Regional:

I- Secretaria de Distribuicdo de Mandados Judiciais;

II- Coordenadoria de Apoio ao Primeiro Grau;

IlI- Secdo de Distribuicdo dos Feitos das Varas do Trabalho do Recife;
IV- Divisdo de Pesquisa Patrimonial;

V- 12 Nucleo de Justica 4.0 - Assisténcia;

VI- 22 Nucleo de Justica 4.0 - Audiéncia;

VII- 32 Nucleo de Justiga 4.0 - Célculo;

VIlI- Secdo de Hasta Publica do Recife.

SECAO |
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 106. A Secretaria da Corregedoria Regional tem como objetivo principal
assessorar o(a) Corregedor(a) Regional no desempenho de suas atribuicGes, além de
organizar e coordenar as atividades administrativas e de representagao vinculadas a
Corregedoria.

Art. 107. A Secretaria da Corregedoria Regional compete:

I- assessorar o(a) Corregedor(a) nos trabalhos de correicbes ordinarias e
extraordindrias;

[I- encaminhar ao(a) Corregedor(a) os expedientes e processos sujeitos a sua
deliberagao;

[ll- providenciar a elaboragdao de minutas de ordens de servigo, portarias,
provimentos e recomendagdes de competéncia da Corregedoria Regional;

IV- cumprir as decisGes e despachos exarados pelo(a) Corregedor(a);

V- prestar informacdes ao(a) Corregedor(a) acerca de juizes e juizas que estardo
afastados(as) de suas fungdes judicantes;

VI- preparar os processos para zoneamento de juiz ou juiza substituto(a) auxiliar;

VII- elaborar o relatério anual de atividades do(a) Corregedor(a), encaminhando
cOpia ao Tribunal, bem como a Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho, nos termos do
Regimento Interno deste Tribunal;

VIlI- elaborar a escala de férias dos(as) juizes e juizas de primeira instancia;

IX- fornecer informacgGes nos processos de promog¢do, remoc¢ao e vitaliciamento;

X- receber processos devolvidos pelos(as) juizes e juizas, remetendo-os as Varas
Trabalhistas correspondentes;

XI- supervisionar as atividades das unidades que integram a estrutura da
Corregedoria Regional;
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Xll- praticar, em geral, os atos e demais encargos que lhe forem inerentes e
outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

SECAOII
DAS UNIDADES VINCULADAS A CORREGEDORIA REGIONAL

SUBSECAO |
DA SECRETARIA DE DISTRIBUICAO DE MANDADOS JUDICIAIS

Art. 108. A Secretaria de Distribuicdo de Mandados Judiciais € unidade de apoio
judiciario, subordinada a Corregedoria Regional, que tem como objetivo a organizacdo,
acompanhamento e cumprimento dos mandados a cargo dos(as) oficiais e oficialas de
justica do TRT da 62 Regiao.

Art. 109. A Secretaria de Distribui¢io de Mandados Judiciais compete:

| — receber e distribuir, através das Centrais de Mandados do sistema Ple, os
mandados encaminhados pelas Varas do Trabalho e unidades jurisdicionais localizadas no
edificio sede. Os expedientes encaminhados pelas unidades administrativas do TRT6
poderdo ser distribuidos aos(as) oficiais e oficialas de justica por outro meio que nao seja via
Central de Mandados do sistema Ple;

Il — proceder a distribuicao direcionada e redistribuicao de mandados, além de
determinar outras diligéncias, em regime de urgéncia ou ndo, de acordo com a necessidade
do servigo, consoante o disposto em ato proprio da Corregedoria Regional;

[l — acompanhar o cumprimento dos mandados pelos seus(suas) executantes,
mantendo atualizado o respectivo sistema informatizado, observando os prazos fixados em
lei e regulamento;

IV — verificar, através dos relatérios gerenciais do sistema PJe, o cumprimento
dos mandados devolvidos pelos(as) oficiais e oficialas de justica dentro dos prazos;

V — prestar as informacGes requisitadas pelas unidades judiciarias ou
administrativas e pela Corregedoria Regional, como também solicitadas pelas partes ou
interessados(as) acerca do cumprimento dos mandados judiciais;

VI — manter atualizada lista dos enderecos e telefones dos(as) oficiais e oficialas

de justica;

VIl — providenciar o agendamento de diligéncias com acompanhamento da
parte, arrematante ou leiloeiro(a), conforme ordenado pelo Juizo da causa;

VIl — apontar em sistema préprio, atualmente Sigep — online, até o dia 05

(cinco) de cada més, a frequéncia dos(as) servidores(as) da unidade e as informacgoes
relativas as diligéncias apresentadas pelos(as) oficiais e oficialas de justica para fins de
pagamento da indenizacdo de transporte;
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IX — verificar as certidoes emitidas pelo sistema Ple acerca das diligéncias
realizadas pelos(as) oficiais e oficialas de justica, positivas e negativas, para fins de pesquisa
patrimonial e aprimoramento dos servicos;

X — elaborar as escalas de férias e plantGes ordindrios e judiciarios dos(as)
oficiais e oficialas de justica e demais servidores(as) lotados(as) na unidade.

XI — deferir as solicitagdes de afastamentos por motivo de licenca eleitoral e
outras dos(as) servidores(as) da unidade;

XIl — avaliar todos os(as) servidores(as) da unidade que se encontrem em
progressado funcional;

XIIl — avaliar o correto funcionamento do sistema Ple, sobretudo naquilo que se
refere a distribuicdo de mandados aos(as) oficiais e oficialas de justica, comunicando a
Secretaria da Tecnologia e Informacdo - STl as falhas porventura existentes para as
providéncias cabiveis;

XIV — elaborar relatdrio das sugestdes de melhorias a serem implementadas nas
Centrais de Mandados do sistema Pje para conhecimento da STI, PJeNegocial e/ou Comité
Ple;

XV — encaminhar ao(a) juiz ou juiza supervisor(a) e a Corregedoria Regional as
gueixas formuladas pelas partes e as representacdes feitas pelos(as) juizes e juizas em
desfavor dos(as) oficiais e oficialas de justica;

XVI — atender as partes e/ou seus(suas) procuradores(as) prestando os
esclarecimentos sobre o cumprimento dos mandados e diligéncias;

XVII — prestar esclarecimentos aos(as) magistrados(as) sobre as ordens judiciais
que tramitam no setor, sempre que necessario;

XllI — solicitar a reavaliagdo da capacidade laborativa dos(as) oficiais e oficialas
de justica que se encontrem com restricdes temporarias;

XIX — propor ao(a) juiz ou juiza supervisor(a) alteragcdo nas areas de atuacgdo
dos(as) oficiais e oficialas de justica;

XX — encaminhar ao(a) juiz ou juiza supervisor(a) e a Corregedoria Regional
demandas diversas dos(as) oficiais e oficialas de justica que visem a melhoria da prestacao
jurisdicional;

SUBSECAO II
DA COORDENADORIA DE APOIO AO PRIMEIRO GRAU

Art. 110. A Coordenadoria de Apoio ao Primeiro Grau € unidade vinculada a
Corregedoria Regional, competindo-lhe:

| - auxiliar os(as) juizes e juizas da reserva técnica na elaboracdo de minutas de
sentencas, decisoes interlocutorias, despachos e incidentes processuais;

I - alimentar o banco de dados dos(as) magistrados(as) e pesquisas
jurisprudenciais;
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Il — prestar auxilio as demandas relacionadas aos servicos de secretaria das
Varas do Trabalho do Regional, requerido por meio de PROAD, assunto “Auxilio DivisGo de
Apoio ao Primeiro Grau”;

IV - executar todas as demais atribuicdes que forem definidas pela Corregedoria
Regional.

Art. 111. A Coordenadoria de Apoio ao Primeiro Grau compreende a Secao de
Distribuicdo dos Feitos das Varas do Trabalho do Recife.

Art. 112. A Sec3o de Distribuicdo dos Feitos das Varas do Trabalho do Recife
compete:

| — receber, de forma centralizada, expedientes e processos fisicos destinados as
Varas do Trabalho do Recife;

Il - receber e protocolar as petigdes encaminhadas por meio dos sistemas de
Peticionamento Eletrénico (e-Doc) e de Protocolo Postal (SPP), destinadas aos processos
fisicos remanescentes e arquivados nas Varas do Trabalho do Recife;

Il - receber e fazer a triagem dos expedientes encaminhados via Malote Digital;

IV - digitalizar e redistribuir por meio do sistema Processo Judicial Eletrénico
(PJe) os processos encaminhados para redistribui¢do e tramitagdo nas Varas Trabalhistas do
Recife, prestando ao Juizo de origem as informagdes pertinentes;

V - autuar e distribuir por meio do sistema PJe as cartas precatérias originarias
de outros érgdos que nao estejam integrados com a base de dados do Tribunal, prestando
ao Juizo deprecante as informagdes pertinentes;

VI - receber, reduzir a termo e distribuir acdes trabalhistas;

VIl — distribuir as ac¢des relativas a mediacdo pré-processual, com ambito de
atuacdo em todo Regional;

VIl — expedir certidOes de feitos;

IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE PESQUISA PATRIMONIAL

Art. 113. A Divisdo de Pesquisa Patrimonial é unidade de apoio judiciario,
subordinada a Corregedoria Regional, que tem como objetivo principal garantir a plena
execucdo das sentencas trabalhistas mediante a identificacdo de patrimonio dos devedores
contumazes em processos trabalhistas, apds o esgotamento dos meios disponiveis ao Juizo
de origem.

Art. 114. A Divisdo de Pesquisa Patrimonial compete:
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I- promover a identificacdo de patrimbnio de devedores(as) contumazes em
processos trabalhistas a fim de garantir a execucao;

lI- requerer e prestar informacdes aos Juizos referentes aos(as) devedores(as)
contumazes;

lll- propor convénios e parcerias entre instituicGes publicas, além daqueles ja
firmados por drgdos judiciais superiores, como fonte de informacdo de dados cadastrais ou
cooperacao técnica, que facilitem e auxiliem a execucao;

IV- recepcionar e examinar denuncias, sugestdoes e propostas de diligéncias,
fraudes e outros ilicitos, sem prejuizo da competéncia das Varas Trabalhistas;

V- atribuir aos(as) executantes de mandados a coleta de dados e outras
diligéncias de inteligéncia;

VI- elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacdo e avaliacdo de
dados, bem como sobre mecanismos e procedimentos de prevencdo, obstrucdo, detecgdo e
de neutralizagdo de fraudes a execugao;

VII- produzir relatdrios circunstanciados dos resultados obtidos com agdes de
pesquisa e investigacdo, bem como formar bancos de dados das atividades desempenhadas;

VIII- realizar audiéncias Uteis as pesquisas em andamento, inclusive de natureza
conciliatéria, com fundamento na legislagao vigente;

IX- disponibilizar manual atualizado com o registro das técnicas de uso dos
sistemas de pesquisas e dos bancos de dados, de coleta, de anadlise e de checagem,
agilizando o acesso, por todas as unidades jurisdicionais, as informagdes preexistentes;

X- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

SUBSEGAO IV
DO NUCLEO DE JUSTIGA 4.0 - ASSISTENCIA

Art. 115. O 12 Nucleo de Justica 4.0 (Assisténcia) € unidade de apoio judiciario,
subordinada a Corregedoria Regional, que tem como objetivo principal prestar assisténcia
aos juizes e juizas, atuando em apoio a todas as unidades judiciais de primeiro grau de
jurisdicdo do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regido.

Art. 116. O 12 Nucleo de Justica 4.0 (Assisténcia) tera competéncia para atuar
nos processos de todas as Varas do Trabalho do TRT da 62 Regido, que tramitam pelo Juizo
100% digital e que, de forma ndo cumulativa:

| — abarquem situagcOes de questOes especializadas em razdo de sua
complexidade, de pessoa ou de fase processual;
Il —abranjam pedidos repetitivos ou direitos individuais homogéneos;
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Il — envolvam questBes afetadas por precedentes obrigatdrios, em especial
definidos em incidente de assuncdo de competéncia ou de resolucdo de demandas
repetitivas e em julgamento de recursos extraordinario e especial repetitivos;

IV — estejam em situacdo de descumprimento de metas nacionais do Poder
Judiciario;

V — encontrem-se com elevado prazo de conclusdo para proferir despachos,
decisdes e sentencas.

SUBSECAO V
DO NUCLEO DE JUSTICA 4.0 — AUDIENCIA

Art. 117. O 22 Nucleo de Justica 4.0 (Audiéncia) é unidade de apoio judiciario,
subordinada a Corregedoria Regional, voltada a realizacdo de audiéncias, atuando em apoio
a todas as unidades judiciais de primeiro grau de jurisdigao do Tribunal Regional do Trabalho
da 62 Regido.

Art. 118. O 22 Nucleo de Justica 4.0 (Audiéncia) tera competéncia para atuar nos
processos de todas as Varas do Trabalho do TRT da 62 Regido, naqueles que tramitam pelo
Juizo 100% digital e que, de forma nao cumulativa:

| — abarquem situagdes de questdes especializadas em razdo de sua
complexidade, de pessoa ou de fase processual;

Il —abranjam pedidos repetitivos ou direitos individuais homogéneos;

Il = envolvam questdes afetadas por precedentes obrigatérios, em especial
definidos em incidente de assungao de competéncia ou de resolugao de demandas
repetitivas e em julgamento de recursos extraordinario e especial repetitivos;

IV — estejam em situagdao de descumprimento de metas nacionais do Poder
Judiciario;

V — encontrem-se com elevado prazo para realizacdo de audiéncia.

SUBSECAO VI
DO NUCLEO DE JUSTICA 4.0 - CALCULO

Art. 119. O 32 Nucleo de Justica 4.0 (Calculo) é unidade de apoio judiciario,
subordinada a Corregedoria Regional, voltada ao auxilio ao calculo, atuando em apoio a
todas as unidades judiciais de primeiro grau de jurisdicdo do Tribunal Regional do Trabalho
da 62 Regido.

Art. 120. O 32 Nucleo de Justica 4.0 (Calculo) terd competéncia para atuar nos
processos de todas as Varas do Trabalho do TRT da 62 Regido, que tramitam pelo Juizo 100%
digital e que, de forma ndo cumulativa:
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| — estejam em situacdo de descumprimento de metas nacionais do Poder
Judiciario;

Il — encontrem-se com elevado prazo para realizacdo de calculos;

Il - para atendimento de situacdes excepcionais, mediante requerimento
fundamentado direcionado a Corregedoria Regional.

SUBSECAO ViI
DA SECAO DE HASTA PUBLICA DO RECIFE

Art. 121. A Secdo de Hasta Publica do Recife é unidade de apoio judiciario,
subordinada a Corregedoria Regional, que tem como objetivo principal coordenar os
servicos necessarios a realizacdo das hastas publicas na capital.

Art. 122. A Sec3o de Hasta Publica do Recife compete:

I- assessorar o juiz ou juiza presidente das hastas publicas;

lI- elaborar o calenddrio anual das hastas publicas e submeté-lo a aprovacao da
Corregedoria Regional;

llI- recepcionar os relatérios gerenciais de processos para praca e os respectivos
comprovantes de editais;

IV- coordenar o recebimento de processos encaminhados ao leildo;

V- secretariar as sessoes de hasta publica;

VI- manter arquivo de atas das hastas publicas com seus respectivos relatérios;

VII- gerenciar o cadastro de licitantes;

VIII- publicar edital para credenciamento de leiloeiros(as);

IX- elaborar a estatistica das hastas publicas;

X- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

CAPITULO IV
DOS GABINETES DOS(AS) DESEMBARGADORES(AS)

Art. 123. Os Gabinetes dos(as) Desembargadores(as) do Trabalho sdo unidades
de apoio judicidrio, que tém como objetivo principal assessorar o(a) magistrado(a) no
desempenho de suas atribuicGes funcionais, além de organizar e coordenar as atividades
administrativas inerentes a unidade.

Art. 124. Aos Gabinetes dos(as) Desembargadores(as) compete:
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I - examinar os processos recebidos no gabinete, elaborando minutas de
despacho ou decisdo, quando assim determinado;

Il - elaborar estudos e pesquisas legislativas, jurisprudenciais e doutrinarias
acerca dos assuntos relacionados aos processos submetidos a analise do(a)
desembargador(a);

Il - prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa, auxiliando o(a)
desembargador(a) na solucdo dos processos submetidos a sua deliberacgao;

IV - realizar a gestdo dos precedentes de relatoria do(a) desembargador(a),
atentando para a atualizacdo da legislacdo, da jurisprudéncia e da doutrina aplicaveis a area
de competéncia do Tribunal e outras afins;

V - encaminhar as Secretarias do Tribunal Pleno ou das Turmas os processos nos
guais o(a) desembargador(a) haja colocado o seu visto ou exarado despacho para as
providéncias cabiveis;

VI - executar as atividades administrativas vinculadas ao regular funcionamento
do gabinete;

VII - propor a adogdo de medidas internas que visem ao aumento de
produtividade do gabinete;

VIII - praticar todos os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

CAPITULO V
DAS SECRETARIAS DAS VARAS DO TRABALHO

Art. 125. As Secretarias das Varas do Trabalho sdo unidades de apoio judicidrio,
qgue tém como objetivo principal prestar apoio logistico a atividade jurisdicional de
competéncia das Varas do Trabalho.

Art. 126. Compete as Secretarias das Varas do Trabalho:

I - receber, autuar, movimentar, guardar e conservar 0os processos e outros
documentos que |he sejam encaminhados;

Il - planejar, coordenar e supervisionar a execu¢do das atividades que competem
a Secretaria, nos processos fisicos e eletronicos;

Il - emitir certidGes, notificacOes, citacdes, mandados, editais, cartas, oficios e
alvaras;

IV - efetuar consultas e expedir ordens judiciais eletronicas, nos termos da
decisdo judicial, utilizando-se de convénios celebrados pelo Tribunal;

V - expedir os oficios requisitdrios (requisicées de pequeno valor e precatérios);

VI - lavrar os termos de conciliacdo, depdsito e pagamento;

VIl - lavrar autos de penhora, adjudicacdo e arrematacao;
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VIl - receber, registrar e juntar aos autos as peticdes e demais documentos
pertinentes;

IX - acompanhar e certificar a publicacdo dos editais;

X - controlar os prazos processuais;

Xl - elaborar, revisar, retificar, prestar informacgdes e atualizar calculos;

XIl - disponibilizar aos(as) interessados(as), por meio de consulta processual ao
sitio eletronico do Tribunal, sentencas e decisdes proferidas em incidentes processuais nos
autos fisicos, exceto as protegidas por sigilo;

XIIl - registrar e controlar a saida e devolucdo dos processos;

XIV - organizar periodicamente, em cumprimento a determinacdo judicial, leildes
publicos para venda de bens penhorados, com a participacdao de leiloeiro(a) oficial ou de
oficial ou oficiala de justica, conforme o caso;

XV - pesquisar legislacGes, doutrinas e jurisprudéncias;

XVI - examinar os processos recebidos na vara, elaborando minutas de despacho
ou decisdo, quando assim determinado;

XVII - registrar os recolhimentos de custas, de contribuicdes previdenciarias e de
imposto de renda, bem como langar parcelas e depdsitos judiciais;

XVIII - providenciar os expedientes necessarios a regular tramitagao de
processos, promovendo o seu arquivamento, quando findos;

XIX - adotar as medidas e controles necessarios para manter atualizados os
dados estatisticos da unidade, especialmente no que se refere aos nimeros extraidos do
sistema e-Gestao;

XX - auxiliar o Juizo na realizagdo de inspeg¢des judiciais;

XXl - encaminhar a unidade competente, quando solicitados, relatdrios para
efeito de vitaliciamento, remogdo ou promogao de juizes e juizas;

XXIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

CAPITULO VI
DAS UNIDADES VINCULADAS A PRESIDENCIA

SECAO |
DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Art. 127. A Secretaria-Geral Judiciaria, unidade de apoio judiciario, subordinada
a Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 62 Regido, tem como objetivo principal
planejar e coordenar os servigos necessarios a realizacdo das atividades do Tribunal em sua
prestacdo jurisdicional.

Art. 128. Compete a Secretaria-Geral Judiciaria:
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| — planejar e coordenar a execucdo e os servicos de apoio na prestacdo
jurisdicional;

Il - propor despachos e decisGes em processos de competéncia da Presidéncia;

Il - propor acdes para aprimoramento da gestdo judiciaria;

IV - apoiar as atividades relacionadas a manutencdo do processo judicial
eletronico;

V - gerenciar os pagamentos de precatérios e requisicdes de pequeno valor;

VI - gerenciar o acervo de processos submetidos a sistemdtica dos institutos da
repercussao geral e dos casos repetitivos e do incidente de assuncdo de competéncia;

VIl - executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servigo.

Art. 129. A Secretaria-Geral Judiciaria € composta pelas seguintes unidades:

| — Secretaria do Tribunal Pleno/Sec¢Ges Especializadas;

Il — Secretarias das Turmas;

lIl — Assessoria Juridica;

IV - Coordenadoria de Precatorios;

V - Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de A¢des Coletivas;
VI - Divisao de Gestdao Negocial dos Sistemas Ple e e-Gestao;

VIl — Nucleo de Justi¢a 4.0 — Apoio ao 22 Grau.

SUBSEGAO |
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO/SEGOES ESPECIALIZADAS

Art. 130. A Secretaria do Tribunal Pleno/Se¢des Especializadas é unidade de
apoio judiciario, subordinada a Secretaria-Geral Judicidria, que tem como objetivo principal
prestar apoio especializado e logistico a atividade jurisdicional de competéncia do Tribunal
em sua composicao plenaria.

Art. 131. A Secretaria do Tribunal Pleno compete:

I- prestar apoio judicidrio e assisténcia ao funcionamento do Tribunal Pleno;

lI- elaborar as pautas de julgamento do Tribunal Pleno, de acordo com a
determinacdo do(a) Presidente, providenciando a publicacdo na imprensa oficial;

lll- secretariar as sessfes de julgamento do Tribunal Pleno, bem como as
audiéncias de conciliacdo de dissidios coletivos;

IV- lavrar as atas das sessOes de julgamento e das sessGes administrativas do
Tribunal Pleno e respectivas certiddes;

V- analisar e submeter ao(a) magistrado(a) competente os processos e
documentos que dependam de despacho, assinatura ou providéncias;
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VI- lavrar certidoes e termos nos autos e realizar outros atos processuais
necessarios ao bom andamento dos servicos que lhes sdo afetos;

VIl- cumprir ou fazer cumprir as determinag¢Ges dos(as) magistrados(as),
constantes de acdrd3os e atas de sessoes;

VIlI- prestar apoio as ComissGes de Regimento Interno e de Jurisprudéncia;

IX- lancar no sistema informatizado as suspei¢cdes ou impedimentos dos(as)
magistrados(as);

X- encaminhar a instancia superior, quando for o caso, os recursos interpostos
contra decisGes proferidas nos processos de competéncia originaria do Tribunal Pleno;

XI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Paragrafo unico. Os servicos auxiliares das SecOes Especializadas serdo
realizados pela Secretaria do Tribunal Pleno.

SUBSEGAO II
DAS SECRETARIAS DAS TURMAS

Art. 132. As Secretarias das Turmas sdo unidades de apoio judicidrio,
subordinada a Secretaria-Geral Judicidria, que tém como objetivo principal prestar apoio

especializado e logistico a atividade jurisdicional de competéncia do Tribunal em sua
composi¢ao turmaria.

Art. 133. As Secretarias das Turmas compete:

I- prestar apoio judiciario e assisténcia ao funcionamento das Turmas;

[I- elaborar as pautas de julgamento e providenciar a publicagdo na imprensa
oficial;

IlI- secretariar as sessdes de julgamento das Turmas;

IV- cumprir ou fazer cumprir os despachos e diligéncias determinados pelos(as)
magistrados(as);

V- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicées que Ihe sejam delegadas.

SUBSECAO IlI
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 134. A Assessoria Juridica é unidade de apoio judiciario, vinculada a
Secretaria-Geral Judicidria, que tem como objetivo principal analisar os pressupostos de
admissibilidade dos recursos de revista e agravos de instrumento interpostos.
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Paragrafo unico. Integra a Assessoria Juridica a Divisdo de Recursos.
Art. 135. Compete a Assessoria Juridica:

| - submeter a autoridade competente as peticGes referentes aos recursos de
revista e agravos de instrumento;

Il - preparar minutas das decisdes de admissibilidade dos recursos de revista e
agravos de instrumento;

lIl - providenciar a publicacdo das decisdes proferidas;

IV — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 136. Compete a Divisdo de Recursos:

| - controlar a tramitagao dos recursos interpostos no ambito do Tribunal e de
seus encaminhamentos a instancia superior, ressalvadas as atribui¢cdes afins da Secretaria
do Tribunal Pleno;

Il - receber, conferir e registrar os processos e peticdes que lhe forem
encaminhados;

Il - publicar os despachos, prolatados em processos fisicos e eletrénicos, de
mero expediente, de instauragdo de incidente de uniformizagdo de jurisprudéncia (IUJ), de
adesdo a IUJ, de admissibilidade de recursos de revista e de agravo de instrumento;

IV - encaminhar as Varas do Trabalho os processos principais, certificando o
transito em julgado ou a interposi¢ao de agravo de instrumento em sede de recurso de
revista;

V - receber os processos julgados pelo Tribunal Superior do Trabalho e
encaminha-los as Varas de origem, Turmas e Tribunal Pleno;

VI - cumprir as diligéncias solicitadas pelo Tribunal Superior do Trabalho;

VIl - emitir certiddes circunstanciadas, de publicacdo, de transito em julgado e
de interposicao de recursos pelas partes;

VIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA DE PRECATORIOS

Art. 137. A Coordenadoria de Precatdrios é unidade de apoio judiciario,
subordinada a Secretaria-Geral Judicidria, que tem como objetivo principal gerenciar os
pagamentos de precatorios da Unido, Estados e Municipios, e requisices de pequeno valor
da Unido, Autarquias e Fundacoes.
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Art. 138. Compete a Coordenadoria de Precatérios:

| - efetuar a gestdo, orientacdo, supervisdo e execucdo das atividades atinentes
ao regular andamento dos precatdrios e das requisicbes de pequeno valor da Unido,
Autarquias e Fundacgdes, por meio do sistema GPRec;

Il - analisar, processar, autuar e registrar no sistema GPrec os precatorios e as
requisicoes de pequeno valor da Unido, Autarquias e Fundagoes recebidos das Varas;

Il - cadastrar no PJE de 22 grau os oficios precatdrios e requisitérios de pequeno
valor da Unido, Autarquias e Fundacgdes;

IV - intimar a entidade devedora para inclusdo em seu orcamento da verba
necessaria ao pagamento integral da divida;

V - elaborar lista de precatérios federais para solicitacdo de inclusdo no
orcamento federal;

VI - controlar os repasses financeiros oriundos do Tribunal de Justica de
Pernambuco (TJPE) para pagamento dos precatérios dos entes publicos que optaram ou se
enquadraram no regime especial;

VIl - controlar os repasses financeiros provenientes dos compromissos
assumidos pelos entes publicos municipais integrantes do regime geral e destinar um
percentual do Fundo de Participagdo dos Municipios/FPM para pagamento de precatorios
vencidos e vincendos;

VIl - exercer o controle sobre as ordens judiciais pendentes de pagamento;

IX - elaborar e expedir os alvaras eletrénicos, bem como realizar os pagamentos
diretamente aos(as) beneficiarios(as) dos precatdrios e das requisicdes de pequeno valor da
Unido, Autarquias e Fundacoes;

X - requisitar aos entes publicos a verba necessdria para o pagamento de suas
dividas;

Xl - coordenar e supervisionar a proposta orgamentdria anual de precatérios e,
mensalmente, o processamento das requisicdes de pequeno valor expedidas em face da
Unido, Autarquias e Fundacgdes;

XIl - processar os pedidos de sequestro e de superpreferéncias em matéria de
precatérios;

XIIl - publicar atos, listas e procedimentos na pagina do tribunal na internet;

XIV — executar, em geral, as atividades administrativas e demais encargos
inerentes a unidade e outras atribuicdes que lhe sejam delegadas.

SUBSECAO V
DO NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES E DE ACOES COLETIVAS

Art. 139. O Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de Ac¢des Coletivas é
unidade de apoio judiciario, subordinada a Secretaria-Geral Judiciaria, que tem como
objetivo principal identificar e controlar os processos que possuem temas de Incidente de
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Resolucdo de Demandas Repetitivas (IRDR), Incidente de Assuncdo de Competéncia (IAC),
Incidente de Recursos de Revista Repetitivos (IRR), Incidente de Recursos Especiais
Repetitivos (IRespR) e Incidente de Repercussdao Geral (RG), bem como promover o
fortalecimento do monitoramento e da busca pela eficacia no julgamento das acgGes
coletivas.

Art. 140. Compete ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de Acdes
Coletivas:

| - informar ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes (NUGEP) do Conselho
Nacional de Justica (CNJ) e manter no sitio eletronico do Tribunal dados atualizados de
seus(suas) integrantes, bem como enviar esses dados, observadas as competéncias
constitucionais, ao Supremo Tribunal Federal (STF), ao Superior Tribunal de Justica (STJ) e ao
Tribunal Superior do Trabalho (TST), sempre que houver alteracdo em sua composicao;

Il - uniformizar o gerenciamento dos procedimentos administrativos decorrentes
da aplicacdo da repercussao geral, de julgamentos de casos repetitivos e de incidente de
assungao de competéncia;

[ll - acompanhar os processos submetidos a técnica dos casos repetitivos e da
assuncdo de competéncia em todas as suas fases, alimentando o respectivo banco de
dados;

IV - controlar os dados referentes aos grupos de representativos, bem como
disponibilizar informagdes para as areas técnicas de cada Tribunal quanto a alteragao da
situacdo do grupo, inclusive se admitido como controvérsia ou tema, conforme o Tribunal
Superior, alimentando o respectivo banco de dados;

V - acompanhar a tramitagdo dos recursos selecionados pelo Tribunal como
representativos da controvérsia encaminhados ao STF, ao STJ e ao TST, a fim de subsidiar a
atividade dos 6rgdos jurisdicionais competentes pelo juizo de admissibilidade e pelo
sobrestamento de feitos, alimentando o respectivo banco de dados;

VI - auxiliar os drgdos julgadores na gestdo do acervo sobrestado;

VIl - manter, disponibilizar e alimentar banco de dados préprio, com
informacodes atualizadas sobre os processos sobrestados no Estado ou na regido, conforme
0 caso, bem como nas Turmas e nos Colégios Recursais e nos Juizos de execucdo fiscal,
identificando o acervo a partir do tema de repercussdo geral ou de repetitivos, ou de
incidente de resolucdo de demandas repetitivas e do processo paradigma, conforme a
classificacdo realizada pelos Tribunais Superiores e o respectivo Regional Federal, Regional
do Trabalho ou Tribunal de Justica;

VIl - informar a publicacdo e o transito em julgado dos acorddos dos
paradigmas;

IX - receber e compilar os dados referentes aos recursos sobrestados no Estado
ou na regido, conforme o caso, bem como nas Turmas e nos Colégios Recursais e nos Juizos
de execucdo fiscal;
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X - informar ao NUGEP do CNJ a existéncia de processos com possibilidade de
gestdo perante empresas publicas e privadas, bem como agéncias reguladoras de servicos
publicos, para efetivacdo de praticas autocompositivas;

Xl - realizar a triagem da distribuicdo de recursos de revista, a fim de identificar
0s processos que possuem temas de IUJ, IRDR, IAC e Incidente de Repercussdo Geral;

XIl - monitorar a jurisprudéncia interna do Tribunal, com a identificacdo de
possiveis divergéncias entre as Turmas Julgadoras, a fim de subsidiar a selecdo de temas
passiveis de uniformizacdo;

XIII - analisar os pedidos de instaurac¢do do |UJ;

XIV - elaborar os despachos de adesdo aos IUJ e aos IRDR ja instaurados, de
oficio ou por determinac¢do do TST;

XV - organizar e armazenar os processos sobrestados;

XVI — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

SUBSEGAO Vi
DA DIVISAO DE GESTAO NEGOCIAL DOS SISTEMAS PJe-JT E e-GESTAO

Art. 141. A Divisao de Gestdao Negocial dos Sistemas Ple-JT e e-Gestdo € unidade
de apoio administrativo, subordinada a Secretaria-Geral Judicidria, que tem como finalidade
auxiliar a administracdo e os(as) usudrios(as) internos(as) e externos(as) do Sistema PJe no
tocante as regras negociais de funcionamento do referido sistema e demais sistemas
correlatos (satélites).

Paragrafo unico. Integra a Divisdao de Gestao Negocial dos Sistemas Ple-JT e e-
Gestdo a Secdo de Apoio Estatistico ao PJe e e-Gestao.

Art. 142. A Divisdo de Gestdo Negocial dos Sistemas Ple-IJT e e-Gestdo compete:

I- integrar e dar suporte ao Subcomité Regional do PJe e ao Subcomité do e-
Gestdo/DATAJUD;

lI- prestar informacGes, fornecer relatdrios e acompanhar o cumprimento das
decisGes atinentes ao PJe tomadas pela Corregedoria Regional e Presidéncia do Tribunal;

lll- prestar apoio negocial a Secdo de Administracdo e Sustentacdo ao Ple e a
Divisdo de Estatistica, quando necessario;

IV- homologar as versGes de Ple liberadas pelo CSIT para que sejam
disponibilizadas aos(as) usuarios(as), internos e externos;

V- orientar os(as) usudrios(as) quanto a correta utilizagdo do Ple, inclusive de
modo a refletir as realidades das unidades nos relatorios estatisticos;
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VI- elaborar material de divulgacdo e aprendizado para fins de orientacdo
aos(as) usuarios(as) internos(as) e externos(as);

VII- ministrar os cursos sobre o PJe ofertados pela Escola Judicial;

VIII- atender os(as) usuarios(as) quanto as demandas (duvidas/erros/utilizacdo)
relativas ao PJe através de ferramenta prépria - Assyst;

IX - orientar os(as) usuarios(as) quanto as regras do e-Gestdo, indicando-lhes
como langar os movimentos corretos no Ple;

X- orientar os(as) usuarios(as) quanto ao correto lancamento no Ple das
inconsisténcias apontadas nos painéis do Datajud;

Xl- identificar inconsisténcias/defeitos no PJe e e-Gest3o;

XlI- solicitar as correcGes perante as unidades ou 6rgdos competentes;

Xlll- estudar solucGes de contorno para situaces ainda ndo solucionadas;

XIV- funcionar como administrador negocial do SISCONDJ perante o Banco do
Brasil e os(as) usudrios(as) internos do sistema, atuando no cadastro e alocacdo dos(as)
usudrios(as), bem como nas rotinas de correc¢bes disponibilizadas pelo sistema e os(as)
usuarios(as) quanto as demandas (duvidas/erros/utilizagdo);

XV- atuar como “judicidrio-cadastrador” no sistema CTPS Digital;

XVI- atuar como representantes locais do Tribunal junto ao CSJT nas evolugdes
do Ple;

XVllI-praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 143. A Sec3o de Apoio Estatistico ao Ple e e-Gestdo compete:

I- prestar informacdes, fornecer relatérios e acompanhar o cumprimento das
decisdes atinentes ao PJe tomadas pela Corregedoria Regional e Presidéncia do TRT;

[I- prestar apoio negocial ao Nucleo de Estatistica, quando necessario;

lll- orientar os(as) usuarios(as) quanto as regras do e-Gestdo, indicando-lhes
como langar os movimentos corretos no Ple;

IV- orientar os(as) usuarios(as) quanto ao correto lancamento no Ple das
inconsisténcias apontadas nos painéis do Datalud;

V- identificar inconsisténcias/defeitos no PJe e e-Gest3o;

VI- solicitar as correcdes perante as unidades ou érgaos competentes;

VII- estudar solugGes de contorno para situa¢des ainda ndo solucionadas;

VIlI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

SUBSECAO VII
DO NUCLEO DE JUSTICA 4.0 - APOIO AO SEGUNDO GRAU

Art. 144. O 42 Nucleo de Justica 4.0 (Apoio ao Segundo Grau) é unidade de apoio
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judiciario, vinculado a Secretaria Geral Judiciaria, que tem como objetivo principal prestar
assisténcia aos gabinetes de desembargadores(as) do Tribunal Regional do Trabalho da 62
Regido na elaboracdo de minutas de votos, em conformidade com a Resolucdo n2 398/2021,
do Conselho Nacional de Justica.

Art. 145. O 42 Nucleo de Justica 4.0 (Apoio ao Segundo Grau) terd competéncia
para atuar nos processos no segundo grau de jurisdicao do TRT da 62 Regidao, que tramitam
pelo Juizo 100% digital, priorizando-se aqueles que se enquadrem nas seguintes condicdes:

| - possuam quantidade de processos em numero superior a média dos demais
gabinetes, observados os dados extraidos do Ple.

Il - haja servidor(es) com afastamento legal remunerado em periodo superior a
30 (trinta) dias;

Art. 146. A gestdo do 42 Nucleo de Justica 4.0 (Apoio ao Segundo Grau) serd
pautada pelos seguintes parametros e diretrizes:

| — foco em resultados com observancia dos prazos legais e regimentais,
priorizando-se a efetiva redugao de acervo;

Il — eficiéncia da prestagao jurisdicional;

Il — responsabilidade, autonomia, engajamento e confianca;

IV — planejamento e cumprimento de metas;

V —trabalho em equipe e reunides virtuais periddicas; e

VI — clima organizacional favoravel, harmonico e participativo.

SECAO Il
DA ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA

Art. 147. A Assessoria Juridico-administrativa é unidade de apoio administrativo,
com autonomia técnica, vinculada a Presidéncia, que tem como objetivo principal o controle
prévio de legalidade mediante assessoramento juridico em processos administrativos de
contratacdo e em outros ajustes submetidos a apreciacdo da Administracdo do Tribunal.

Art. 148. A Assessoria Juridico-administrativa compete:

I- emitir parecer juridico em processos de licitagdo, contratacGes diretas,
acordos, termos de cooperagdo, convénios, ajustes, adesGes a atas de registro de precos,
outros instrumentos congéneres e de seus termos aditivos.

Il- auxiliar na elaboracdo de modelos de minutas de editais, de termos de
referéncia, de contratos padronizados e de outros documentos relativos a licitacOes e
contratos administrativos;
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Il - auxiliar a Presidéncia do Tribunal na elaboracdo de decisdes em sede de
recursos administrativos relativos a licitacdes e contratos, dirimindo duvidas e subsidiando
com as informacdes necessarias;

IV-manifestar-se quanto a duvidas juridicas suscitadas nos procedimentos de
contratacdo deste Tribunal, subsidiando com informac¢Ges relevantes a atuacdo dos(as)
agentes de contratacdao e respectivas equipes de apoio, das comissdes de contratacao,
dos(as) fiscais e gestores(as) de contratos;

V- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas, desde que compativeis com suas fungoes.

SECAO Il
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 149. A Diretoria-Geral é unidade de apoio administrativo, subordinada a
Presidéncia, que tem como objetivo principal planejar, coordenar e controlar as atividades
administrativas do Tribunal, em conformidade com as deliberacdes da Presidéncia,
observado o Regimento Interno, este Regulamento e a legislacdo vigente, bem como
acompanhar a execugao orgamentaria e o cumprimento das metas estratégicas e de gestao.

Art. 150. A Diretoria-Geral compete:

I- planejar, coordenar e controlar as atividades administrativas do Tribunal que
envolvam recursos humanos, materiais e financeiros, de acordo com as diretrizes definidas
pela Presidéncia;

[I- zelar pela regularidade dos servigos que |he sdo vinculados;

[ll- instruir os processos cuja matéria seja afeta as dreas de atuagdo da unidade e
gue devam ser solucionados pela Presidéncia do Tribunal;

IV- prestar assessoramento a Presidéncia em todos os assuntos da drea
administrativa do Tribunal;

V- submeter a Presidéncia, na época prodpria, a proposta orcamentaria do
Tribunal para o exercicio seguinte;

VI- propor a aquisicdo de material, a prestacdo de servico e a execucdo de obras,
observando o limite das dotacBes orcamentdrias e a programacao que serviram de base
para a elaboracdo do orcamento;

VII- acompanhar, em processos de sua competéncia, o cumprimento de
diligéncias, recomendacdes e/ou determinacdes oriundas de drgdos de controle externo e
da unidade de controle interno do Tribunal;

VIlI- promover o intercambio de informagGes entre os drgdos do Poder Judiciario
e dos Poderes Legislativo e Executivo, para desenvolver melhores praticas de gestdo, bem
como para viabilizar a efetivacdo de projetos do Tribunal;
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IX- organizar e consolidar as informacgdes atinentes ao relatério de gestdo, bem
como outros documentos exigidos pelos 6rgdos de controle;

X- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 151. Subordinam-se a Diretoria-Geral as seguintes unidades:
I- Secretaria Administrativa;

Il- Secretaria de Gestao de Pessoas;

llI- Secretaria de Orgcamento e Financas.

SUBSECAO |
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 152. A Secretaria Administrativa é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Diretoria-Geral, que tem como objetivo principal propor e conduzir a politica
de aquisi¢ao de bens e contratagao de servigos, em alinhamento as metas estabelecidas no
Planejamento Estratégico, bem como coordenar as atividades vinculadas a gestdo do
patrimonio do Tribunal.

Art. 153. A Secretaria Administrativa compete:

I- analisar previamente os pedidos de abertura de processos de aquisicao de
bens e contratagao de servigos;

II- fornecer subsidios, no tocante as contratacdes de responsabilidade da
unidade, para elaboracao da Proposta Orcamentdria Anual e suas altera¢des, bem como
promover o acompanhamento da execu¢ao do orgamento aprovado;

[lI- apoiar o processo de elaboragdao, acompanhamento e revisdo do
Planejamento Estratégico, zelando pelo alinhamento da estratégia de contrata¢Ges com a
estratégia institucional;

IV- gerir o patrimonio imobiliario do Tribunal;

V- promover o intercambio de informacdes e conhecimentos com unidades afins
dos demais érgaos do Poder Judiciario, para o desenvolvimento de melhores praticas na
area de contratacGes;

VI- analisar a versao preliminar do plano de contratacGes anual, antes de sua
submissdo ao Comité Gestor de Contratacdes do TRT6, e acompanhar a execucdo do plano
aprovado ao longo do respectivo exercicio;

VII- fiscalizar os contratos administrativos sob sua responsabilidade;

VIlI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicées que Ihe sejam delegadas.

Art. 154. Integram a Secretaria Administrativa as seguintes unidades:
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I- Coordenadoria de Apoio a Governanca de Contratacdes e de Obras;
II- Coordenadoria de Engenharia de Manutencdo;

Ill- Coordenadoria de Licitacdes e Contratos;

IV- Coordenadoria de Material e Logistica;

V- Coordenadoria de Planejamento Fisico;

VI- Divisdo de Gestdo de Bens Imdveis.

Art. 155. A Coordenadoria de Apoio a Governanca de Contratacoes e de Obras é
unidade de apoio administrativo, subordinada a Secretaria Administrativa, que tem como
objetivo principal planejar e executar acbes que visem o aprimoramento do nivel de
maturidade em governanca e gestdo das contratacdes no ambito do Tribunal.

Art. 156. A Coordenadoria de Apoio a Governanca de Contratacdes e de Obras
compete:

| - auxiliar o Comité Gestor de Contratacdes em suas atividades, com vistas ao
aprimoramento do nivel de maturidade em governanca e gestdo das aquisicdes e a
adequada conducdo da governanca de contratacdes pela alta administracdo do Tribunal;

I - propor a definicdo de diretrizes, objetivos, indicadores e metas
organizacionais para a gestdo das contratagdes;

Il - elaborar o Plano de Contratacdes Anual a partir das demandas formalizadas
pelas unidades requisitantes, em harmonia com a proposta orcamentdria e os planos e
objetivos institucionais, bem como promover o acompanhamento de sua execugao;

IV - monitorar a execug¢do do Plano Plurianual de Obras aprovado pelo Tribunal e
do Plano Anual de Capacitacdo destinado a formacdo continua dos agentes publicos que
atuam na gestdo das contratagdes e nos instrumentos de governanga das contratagdes;

V - fomentar a adocdo de praticas de gestdo de riscos e de controle preventivo
na funcdo de aquisicGes;

VI - zelar pelo cumprimento das diretrizes estabelecidas nas politicas e normas
relacionadas as contratacdes;

VIl - realizar a gestdo e a execucdo de projetos estratégicos e taticos sob sua
responsabilidade;

VIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 157. A Coordenadoria de Engenharia de Manutencdo é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria Administrativa, que tem como objetivo principal
analisar e deliberar as questdes relativas as condigGes técnicas operacionais dos bens
imoveis e modveis de todo o Tribunal, consistindo na gestdo de todas as contratacoes
relacionadas a engenharia e conservagao, assim como suas atuagdes complementares.
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Art. 158. A Coordenadoria de Engenharia de Manutencdo compete:

I- planejar e coordenar as ac¢bes atinentes a manutencdo, conservagdo e
preservacao das instalacGes e sistemas prediais do Tribunal;

II- propor e instrumentalizar a contratacdo de servicos necessarios a
manutencdo, conservacao e preservacao das instalacdes prediais, bem como da aquisicdo
de bens e insumos visando ao aprimoramento do Tribunal;

IlI- gerenciar e fiscalizar os contratos administrativos sob sua responsabilidade;

IV- fornecer subsidios para elaboracdo da proposta orgcamentaria — principal e
adicionais - no que tange as suas atividades;

V- gerenciar a execucdo do orcamento aprovado relativo ao seu campo de
atuacao;

VI- efetuar estudos e planejamentos das necessidades da Secretaria quanto a
aquisicao de bens e contratagao de servigos;

VII- gerenciar planos de atividades relativos aos campos de atuagdo da
Secretaria, estabelecendo ordem de prioridades, extensdao dos trabalhos e programagdes de
intervengdes fisicas;

VIII — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 159. Integram a Coordenadoria de Engenharia de Manutengao as seguintes
unidades:

I-Divisdo Administrativa de Gestdo e Controle;

[I- Se¢ao de Administragao Predial;

[ll- Se¢ao de Administragao do Férum Advogado José Barbosa de Araujo;
IV- Se¢ao de Manutengao;

V- Secdo de Sistemas Elétricos;

VI- Secdo de Climatizacdo e Refrigeracao;

VII- Secdo de Engenharia Civil e Bens Imoveis

VIlI- Secdo de Apoio Técnico Administrativo e de Suporte as Demandas

Art. 160. A Divisdo Administrativa de Gestdo e Controle compete:

I- gerir as Sec¢des vinculadas a Divisdo;

lI- sistematizar as informacdes e os documentos necessarios a aquisicdo de bens
e contratacdo de servicos sob a responsabilidade da Coordenadoria de Engenharia de
Manutencdo e Conservagao;

llI- auxiliar na elaboracdo dos documentos inerentes a aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos sob a responsabilidade da Coordenadoria de Engenharia de
Manutencdo e Conservagao;

68

PROAD 19131/2023. DOC 4. Para verificar a autenticidade desta c6pia,
acesse 0 seguinte endereco eletrénico e informe o cédigo 2023.MIXC.PBCW:
https://proad.trt6.jus.br/proad/pages/consultadocumento.xhtml




PROAD 19131/2023. DOC 4.
(Juntado por ASC - ADRIANA SCHULER CORREIA em 06/10/2023)

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALﬂO DA 62 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
Cais do Apolo, 739, 6° andar, Bairro do Recife, Recife-PE, CEP: 50030-902 - (81) 3225-3200

IV- acompanhar os processos no PROAD, com os devidos encaminhamentos;

V- elaborar Termos de Referéncia e demais documentos de contratacdo, com
realizacdo de pesquisa de precos e andlise da exequibilidade dos valores obtidos nas
pesquisas;

VI- analisar os Termos de Referéncias e demais documentos de contratacdo de
outras DivisGes da Coordenadoria de Engenharia de Manutencdo e Conservacao;

VII- analisar as minutas de edital e de contrato de licita¢des;

VIlI- analisar as propostas dos licitantes;

IX- analisar, propor e implantar melhorias nos processos inerentes ao campo de
atuacdo da Coordenadoria de Engenharia de Manutencdo e Conservacgao;

X- praticar, em geral, atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 161. A Secdo de Administracdo Predial compete:

I- adotar as medidas necessarias a conservacao e ao regular funcionamento dos
imoveis utilizados pelo Tribunal;

II- prestar apoio em eventos institucionais, no que se refere aos servigos sob sua
responsabilidade;

[lI- fornecer subsidios com vistas a aquisi¢ao de bens e a contratagao de servigos
necessarios a conservacao e ao funcionamento das unidades do Tribunal;

IV- fiscalizar a execug¢do dos contratos administrativos sob sua responsabilidade;

V- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 162. A Se¢do Administrativa do Férum Advogado José Barbosa de Araujo
(FAJBA) compete:

I- zelar pela conservacdo e regularidade do funcionamento das instalagGes do
FAIBA;

lI- prestar assisténcia ao(a) Juiz ou Juiza Diretor(a) do Férum no que tange as
demandas administrativas referentes ao FAJBA;

Ill- prestar apoio em eventos institucionais realizados no FAJBA;

IV- auxiliar a fiscalizacdo de contratos terceirizados no ambito do FAJBA;

V- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 163. A Secdo de Manutencdo compete:

I- promover a manutengdo preventiva e corretiva das instalagdes fisicas no que
se refere aos elementos construtivos, bem como a manutengdo corretiva de equipamentos
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e de materiais permanentes;

II- fiscalizar a execugdo dos servicos de manutencdo predial;

llI- realizar vistorias periddicas nos imoveis para diagnosticar a necessidade de
intervencgdes técnicas;

IV- fornecer subsidios com vistas a aquisicdo de bens e a contratagdo de servigos
necessarios ao regular funcionamento dos ambientes do Tribunal;

V- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 164. A Sec3o de Sistemas Elétricos compete:

I- promover a adequacgdo e preservacdo das instalacoes e dos sistemas elétricos,
légicos, de sonorizacdo e de telefonia;

[I- fiscalizar a execug¢do dos servicos de manutengdao dos sistemas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

lll-realizar estudos, inspecdes técnicas e projetos demandados para seguranga e
eficacia das instalagdes e sistemas do Tribunal;

IV- fornecer subsidios com vistas a aquisicdo de bens e a contratagao de servigos
necessarios ao regular funcionamento das instalagdes e sistemas do Tribunal;

V- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 165. A Secdo de Climatizacdo e Refrigeracdo compete:

| - atender as demandas referentes a climatizacdo e a refrigeracdo, com abertura
das respectivas Ordens de Servigo e envio dessas ao responsavel pelo atendimento —
empresa terceirizada;

[I- acompanhar as demandas (e-mails/AssystNet) enviadas a Secdo de
Climatizacdo e Refrigeracdo, desde a transformacdo em Ordem de Servico, resposta ao(a)
solicitante, até a sua conclusdo;

lIl - acompanhar as Ordens de Servico geradas, desde a abertura até a conclusao,
observando o tempo de atendimento e de término de cada demanda;

IV - programar visitas técnicas as unidades do Tribunal com a finalidade de
realizar acbes de acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos de responsabilidade da
empresa terceirizada responsavel pela manutencdo dos equipamentos de climatizacdo e
refrigeracao;

V- analisar os relatérios mensais enviados pela empresa terceirizada responsavel
pela manutencdo dos equipamentos de climatizacdo e refrigeracao;

VI- aprovar e controlar o cumprimento do cronograma de manutengdes
preventivas nas diversas unidades do TRT6 elaborado pela empresa terceirizada,
preparando a logistica para execucdo dos servicos;
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VIl- manter atualizada a relacdo dos equipamentos que formam o parque de
climatizacdo e refrigeracdo do Tribunal, constituida das caracteristicas técnicas
individualizadas, locais de instalagdo, nimero de controle do tombamento e anos de vida;

VIlI- planejar e executar projeto de atualizacdo continua do parque de
equipamentos de climatizacdo e refrigeracdo do Tribunal, indicando os equipamentos mais
antigos, obsoletos e os que apresentam problemas recorrentes, de modo a promover as
substituicGes por outros mais novos e com melhor desempenho;

IX- controlar as movimentacbes dos equipamentos de climatizacdo e
refrigeracdo do Tribunal;

X- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 166. A Sec3o de Engenharia Civil e Bens Imdveis compete:

I- efetuar analises continuas e relatérios acerca das condi¢des das edificagdes do
Tribunal, observando estrutura e legislacdo em vigor;

II- reconhecer e avaliar a necessidade de execugcdo dos servicos eventuais de
manutenc¢dao e modernizagao em todos os imdveis do Tribunal;

[lI- analisar as planilhas de servigos eventuais de manutengao predial elaboradas
pelas empresas mantenedoras;

IV- elaborar as especificacbes técnicas e realizar a pesquisa de preco para
abertura de procedimentos para aquisicdo de bens e contratacdo de servigos sob a
responsabilidade da Secao;

V- analisar as minutas de edital e de contrato das licitacbes inerentes a
engenharia civil;

VI- efetuar a analise técnica das propostas dos(as) licitantes;

VII- fiscalizar os contratos e servicos referentes a engenharia civil;

VIlI- elaborar laudos, pareceres e especificacOes técnicas e realizar vistorias;

IX- prestar apoio técnico na execucdo de servicos de manutencdo predial sob a
responsabilidade da Secretaria de Engenharia de Manutencdo e Conservacao;

X- atestar notas fiscais referentes aos servicos de engenharia civil;

XI- efetuar consultoria e assessoria técnica junto a outras unidades do Tribunal
guanto a temas relacionados com construcao, reformas e planejamento fisico-financeiro
relativo as obras futuras;

Xll- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 167. A Secdo de Apoio Técnico Administrativo e de Suporte as Demandas
compete:
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I- apoiar o gerenciamento técnico prévio das contratacdes e dos contratos
administrativos sob a responsabilidade da Coordenadoria de Engenharia de Manutencdo e
Conservacao;

II- elaborar relatérios e consolidar informacdes das demais unidades da
Coordenadoria de Engenharia de Manutencao;

lll- efetuar intercdmbio de informacdes e apreciagdes sobre as demandas de
maior relevancia e que possuem maior nimero de ocorréncias;

IV- assessorar a Divisdo Administrativa de Gestdo e Controle no processamento
de documentos, encaminhamentos processuais e suporte as demandas eventuais;

V- analisar e propor implantacdo ou alteracdo de protocolos de procedimentos
técnicos, rotinas, papéis de trabalho e normativos da Coordenadoria de Engenharia de
Manutencao;

VI- efetuar apoio técnico-administrativo referente a ferramenta AssystNet-
CEMA, assim como as demandas oriundas via e-mail/AssystNet da Coordenadoria de
Engenharia de Manuteng¢ao do Tribunal;

VII- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 168. A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria Administrativa, que tem como objetivo principal
processar a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos demandados pelo Tribunal, seja
por meio de contratacdo direta ou mediante procedimento licitatdrio.

Art. 169. A Coordenadoria de Licitagcdes e Contratos compete:

I- planejar e coordenar as atividades atinentes aos processos de contratagdo no
ambito do Tribunal;

II- apoiar o processo de elaboracdo, acompanhamento e revisdo do
Planejamento Estratégico, zelando pelo alinhamento da estratégia de contrata¢Ges com a
estratégia institucional;

[lI- promover a publicagdao dos resumos de contratos e instrumentos congéneres
na Imprensa Oficial, no sistema Compras.gov.br Contratos e no sitio eletronico do Tribunal;

IV- promover o intercdambio de informagdes com outros érgaos publicos, visando
o aprimoramento das atividades da unidade, bem como a disseminacdo e padronizacdo de
boas praticas;

V- colaborar com o acompanhamento da execuc¢do do plano anual de compras e
contratagdes sustentaveis;

VI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

72

PROAD 19131/2023. DOC 4. Para verificar a autenticidade desta c6pia,
acesse 0 seguinte endereco eletrénico e informe o cédigo 2023.MIXC.PBCW:
https://proad.trt6.jus.br/proad/pages/consultadocumento.xhtml




PROAD 19131/2023. DOC 4.
(Juntado por ASC - ADRIANA SCHULER CORREIA em 06/10/2023)

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALﬂO DA 62 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
Cais do Apolo, 739, 6° andar, Bairro do Recife, Recife-PE, CEP: 50030-902 - (81) 3225-3200

Art. 170. Integram a Coordenadoria de Licitacdes e Contratos as seguintes
unidades:

I- Divisao de Contratos;
II- Divisao de Licitacdes e Compras Diretas;
llI- Secdo de Fiscalizacdo Administrativa de Contratos.

Art. 171. A Divisdo de Contratos compete:

I- elaborar minutas de contratos, convénios administrativos e instrumentos
congéneres, bem como termos aditivos e de apostilamentos deles decorrentes;

II- colaborar com as unidades gestoras no monitoramento dos prazos de
vigéncia de contratos e instrumentos congéneres;

[ll- promover a publicagao dos resumos de contratos e instrumentos congéneres
na Imprensa Oficial, no Comprasnet Contratos e no sitio eletronico do Tribunal;

IV- auxiliar as unidades gestoras no controle dos procedimentos atinentes as
garantias exigidas nos contratos firmados pelo Tribunal;

V- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 172. A Divisdo de Licitacdes e Compras Diretas compete:

| - autuar processos para aquisicdo de bens e contratacao de servicos mediante
procedimento licitatdrio, dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

Il - elaborar minutas de editais de licitacdo e de atas de registro de precos, bem
como proceder a divulgacdo dos certames na imprensa oficial e no sitio eletrénico do
Tribunal;

Il - coordenar e realizar os procedimentos licitatorios e de contratacdo direta;

IV - colaborar com as unidades gestoras no monitoramento dos prazos de
vigéncia de atas de registro de precos;

V - auxiliar as unidades gestoras no controle do saldo das atas de registro de
precos;

VI - promover a publicacdo dos resumos das atas de registro de pre¢os na
Imprensa Oficial e no sitio eletronico do Tribunal;

VIl - instruir recurso administrativo, mandado de seguranca e representacao
atinentes aos procedimentos licitatérios, encaminhando-os a autoridade competente;

VIII - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 173. A Sec3o de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos compete:
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I - executar a fiscalizacdo administrativa dos contratos de prestacdo de servigos
continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra;

Il - verificar a regularidade no pagamento dos encargos sociais e trabalhistas
devidos aos(as) empregados(as) ou orgdos competentes, por parte das empresas
contratadas pelo Tribunal;

Il - prestar informacdes a serem encaminhadas pelo Tribunal a Advocacia Geral
da Unido, relativamente aos(as) empregados(as) de empresas contratadas em exercicio no
Tribunal;

IV - gerenciar os procedimentos atinentes ao provisionamento dos encargos
sociais e trabalhistas dos contratos de prestacdo de servicos continuados com dedicacdo
exclusiva de mdo de obra, em conformidade com a legislacdo vigente;

V — publicar mensalmente no sitio eletronico do Tribunal a relacdo dos(as)
empregados(as) de empresas contratadas para prestacdo de servicos continuados com
dedicacdo exclusiva de mao de obra;

VI - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 174. A Coordenadoria de Material e Logistica é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria Administrativa, que tem como objetivo principal
gerenciar a aplicacdo de procedimentos referentes a gestdo e ao controle de materiais no
ambito do Tribunal.

Art. 175. A Coordenadoria de Material e Logistica compete:

I- solicitar a aquisicdo de materiais, cujo controle e distribuicio sejam de
responsabilidade da unidade;

[I- propor politicas de aquisi¢ao e distribuicao de materiais;

IlI- promover inventarios fisicos de bens permanentes e de consumo;

IV- identificar e submeter a Administracio o material passivel de doacdo,
inutilizacdo ou descarte, providenciando as respectivas baixas contabeis junto a unidade
competente;

V- informar mensalmente a movimentacdo de bens de almoxarifado (RMA) e de
bens permanentes (RMB);

VI- fornecer subsidios para elaboracdo da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais no que tange as suas atividades, bem como gerenciar a execuc¢do do
or¢camento aprovado;

VII- lavrar Termos Circunstanciados Administrativos (TCA) relativamente aos
procedimentos de apura¢do de extravio ou avaria de bem de pequeno valor, cuja instrucao
seja de responsabilidade da unidade;

VIlI- gerenciar e fiscalizar os contratos administrativos sob a responsabilidade da
unidade;
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IX- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 176. Integram a Coordenadoria de Material e Logistica as seguintes
unidades:

I- Divisdo de Registro e Controle Patrimonial;3
II- Secdo de Bens de Consumo;
lll- Secdo de Gestdao de Materiais;

Art. 177. A Divisdo de Registro e Controle Patrimonial compete:

I- gerenciar o processo de aquisicao e distribuicdo de bens permanentes sob a
responsabilidade da Coordenadoria de Material e Logistica;

[I- registrar a entrada de bens permanentes no sistema de patrimonio;

lll- efetuar o controle patrimonial de bens permanentes, mediante os
respectivos tombamentos;

IV- fiscalizar a execugao dos contratos administrativos sob a responsabilidade da
unidade;

V- elaborar o relatério mensal de movimentagdo de bens permanentes (RMB);

VI- gerenciar o sistema informatizado de bens permanentes;

VII- auxiliar na instru¢do de Termos Circunstanciados Administrativos (TCA) sob a
responsabilidade da Coordenadoria de Material e Logistica;

VIII- realizar inventdrios de bens permanentes sob a responsabilidade da
Coordenadoria de Material e Logistica;

IX- instruir processos de desfazimento de bens permanentes;

X- manter o controle do material permanente sob a guarda da Coordenadoria de
Material e Logistica, bem como realizar, periodicamente, inventarios dos bens existentes em
estoque;

XI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicées que Ihe sejam delegadas.

Art. 178. A Sec3o de Bens de Consumo compete:

I- gerenciar o processo de aquisicdo e distribuicio de bens de consumo e
insumos graficos sob a responsabilidade da Coordenadoria de Material e Logistica;

lI- realizar servicos de impressdo e encadernacgao;

lll- efetuar o registro de entrada de bens de consumo e permanentes no
almoxarifado;

IV- fiscalizar a execug¢do dos contratos administrativos sob a responsabilidade da
unidade;
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V- elaborar o relatério mensal de movimentacdo de bens de almoxarifado
(RMA);

VI- gerenciar o sistema informatizado de bens de consumo;

VII- instruir processos de desfazimento de bens de consumo;

VIll- manter o controle do material de consumo sob a guarda da DML, bem
como realizar, periodicamente, inventarios dos bens existentes em estoque;

IX- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 179. A Sec3o de Gestdo de Materiais compete:

I- auxiliar a gestdo e o controle de materiais destinados as unidades do Tribunal;

lI- sistematizar as informacdes e os documentos necessarios a abertura de
procedimentos para aquisi¢ao de bens e contratagao de servigos sob a responsabilidade da
Coordenadoria de Material e Logistica, com a respectiva elaboragdo e/ou revisio de
projetos bdsicos e termos de referéncia;

Ill- monitorar os prazos de vigéncia das atas de registro de precos referentes a
materiais permanentes e de consumo;

IV- instruir e acompanhar pedidos de reposicdo de estoques sob a
responsabilidade das unidades que integram a Coordenadoria de Material e Logistica;

V- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 180. A Coordenadoria de Planejamento Fisico (CPLAN) é unidade de apoio
técnico administrativo, subordinada a Secretaria Administrativa, que tem como objetivo
principal planejar, coordenar e fiscalizar as obras e servigos de engenharia, arquitetura e
sinalizagao.

Art. 181. A Coordenadoria de Planejamento Fisico compete:

I- planejar e coordenar a execu¢do de obras e servicos de arquitetura,
engenharia e sinalizacdo, supervisionando a elaboracdo das planilhas orcamentarias e
fiscalizando tecnicamente a execuc¢do dos servicos;

II- elaborar o Plano Plurianual de Obras do Tribunal;

lll- planejar, gerenciar, supervisionar e acompanhar a elaboracdo de estudos
técnicos preliminares, projetos basicos e termos de referéncias de obras, servicos de
engenharia, arquitetura e sinalizacdo;

IV- elaborar proposta para compor o Plano de Contratacdes Anual orcamentaria
e pedidos de créditos adicionais, relativo as suas atividades, gerenciando a execug¢do do
or¢camento aprovado;
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V- fornecer subsidios para elaboracdo da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais no que tange as suas atividades, bem como gerenciar a execuc¢do do
or¢camento aprovado;

VI- gerenciar, supervisionar, acompanhar, exercendo a fiscalizacdo técnica dos
contratos administrativos sob sua responsabilidade;

VII- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 182. Integram a Coordenadoria de Planejamento Fisico as seguintes
unidades:

I - Secdo de Fiscalizacdo e Orcamento de Obras;
Il - Secdo de Planejamento Técnico e Administrativo;
Il - Secdo de Projetos.

Art. 183. A Sec3o de Fiscalizagdo e Orcamento de Obras compete:

I- realizar o gerenciamento, supervisao e fiscalizagao técnica da execugao dos
servicos relativos a construcdo, reforma e adequacao de obras e servicos de engenharia e
arquitetura;

[I- elaborar planilhas orgamentdrias referentes a contratagdes de obras e
servicos de engenharia e arquitetura, de acordo com as normas técnicas de orcamento
vigentes;

lll- prestar assessoramento técnico na sua drea de atuacdo, emitindo laudos e
pareceres técnicos;

IV- auxiliar tecnicamente a CPLAN no planejamento e analise das demandas
referentes a construcdo, reforma, adequacdo e modernizacdo das instalacdes fisicas do
Tribunal;

V- auxiliar a CPLAN no desenvolvimento de modelos e minutas de projetos
basicos e termos de referéncia e demais artefatos para contratacdes de obras e servicos de
engenharia e arquitetura;

VI- manter atualizados os diarios de obras, registrando todas as ocorréncias
relevantes;

VIl- conferir as medi¢coes dos servicos executados e sua adequagcdo ao
cronograma fisico-financeiro;

VIlI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 184. A Sec3o de Planejamento Técnico e Administrativo compete:

I- auxiliar a CPLAN no desenvolvimento de modelos e minutas de projetos
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basicos, termos de referéncia e demais artefatos para contratacdes de obras, servicos de
engenharia e arquitetura e sinalizacdo;

II- elaborar os projetos graficos dos sistemas de sinalizagdo interna e externa das
unidades do Tribunal;

lll- elaborar projetos especiais que se utilizem de componentes visuais
informativos, galerias, murais, totens e placas comemorativas e de inauguragdo;

IV- orientar, supervisionar e fiscalizar a execucdo e instalacdo dos itens
componentes dos sistemas de sinalizacdo;

V- supervisionar os contratos administrativos sob a responsabilidade da CPLAN;

VI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 185. A Sec3o de Projetos compete:

| - elaborar estudos preliminares de viabilidade para atender as demandas de
construgao, reforma, adequagao e modernizagao das instalagdes fisicas do Tribunal;

Il - desenvolver projetos arquitetonicos executivos e detalhamento, de acordo
com o Programa de Necessidades do Tribunal e a legislacdo pertinente;

[l - elaborar plantas de layout com a indicagao de mobilidrio e especificagdes de
materiais de acordo com os padrdes definidos pelo Tribunal;

IV - acompanhar o processo de aprovagao dos projetos arquitetdnicos junto aos
orgaos oficiais, promovendo os ajustes e esclarecimentos necessarios;

V - zelar pelas informagdes dos arquivos fisicos e digitais dos projetos de
arquitetura;

VI - realizar visitas técnicas para supervisionar a execugao de obras e servigos de
arquitetura e engenharia;

VIl - prestar assessoramento técnico na sua drea de atuacdo, emitindo laudos e
pareceres técnicos;

VIl -auxiliar a CPLAN no desenvolvimento de modelos e minutas de projetos
basicos e termos de referéncia e demais artefatos para contratacdes de obras e servicos de
engenharia e arquitetura;

IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 186. A Divisdo de Gestdo de Bens Imdveis é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria Administrativa, que tem como objetivo principal
gerir o patrimonio imobilidrio do TRT da 62 Regido, bem como a regularizacdo desses bens
junto aos 6rgdos competentes.

Art. 187. A Divisdo de Gestdo de Bens Imdveis compete:
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I- dispor de cadastro proéprio atualizado dos imdveis da Unido sob
responsabilidade do Tribunal, realizar o inventdrio anual desses bens e promover a
avaliacdo e/ou reavaliagdo dos mesmos;

II- manter atualizado o Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de uso especial
da Unido — SPIUNet;

lll- gerenciar os contratos referentes as locacdes de imdveis que abrigam as
unidades do Tribunal e proceder a avaliacdo desses bens, sempre que necessario a
renovacdo/prorrogacao contratual;

IV- gerenciar as cessdes de espaco fisico a titulo gratuito e oneroso do Tribunal.

SUBSECAO I
DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 188. A Secretaria de Gestdo de Pessoas é a unidade administrativa
subordinada a Diretoria-Geral que tem por finalidade propor e conduzir a politica de gestado
de pessoas, alinhada as metas estabelecidas no Planejamento Estratégico do Tribunal.

Art. 189. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete:

I- planejar, coordenar e orientar agdes e iniciativas na drea de pessoas, no
ambito do Tribunal;

[I- supervisionar a aplicagdo de normativos e procedimentos internos relativos a
direitos, deveres e vantagens de magistrados(as), servidores(as), estagidrios(as) e
aprendizes, por intermédio de suas unidades subordinadas;

[ll- gerenciar as unidades que lhe sao subordinadas, primando pela harmonia
entre suas acdes e a adocdo das melhores praticas;

IV- promover o intercambio de informagdes e conhecimento com unidades afins
dos demais 6érgaos do Poder Judiciario para o desenvolvimento de melhores praticas em
gestdo de pessoas;

V- participar de foruns de discussdo e atuar como Unidade de Apoio Executivo
(UAE) de colegiados tematicos pertinentes a area de pessoas, de acordo com as respectivas
normas instituidoras;

VI- acompanhar, através de suas unidades subordinadas, a utilizacdo do Sistema
Integrado de Gestdo de Pessoas da Justica do Trabalho (SIGEP-JT), de acordo com as regras
negociais pertinentes;

VII- assegurar o suporte negocial a usudrios(as) do Sistema Integrado de Gestdo
de Pessoas da Justica do Trabalho (SIGEP-JT);

VIlI- coordenar o processo eleitoral de escolha dos(as) membros(as) do Conselho
Deliberativo e do Conselho Fiscal do TRT6 Saude, de acordo com a legislacdo pertinente;

IX- supervisionar a execuc¢do orcamentaria das unidades subordinadas;
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X- fornecer subsidios para elaboracdo de proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais no que tange a certificacdo digital;

XlI- gerir o orcamento disponibilizado para contratacdo de certificados digitais,
assim como as verbas inscritas em restos a pagar;

XII- fiscalizar os contratos administrativos sob sua responsabilidade, inclusive os
relativos a certificacdo digital;

XIll- emitir parecer nos procedimentos referentes a area de pessoas;

XIV- gerenciar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

XV- gerenciar a atualizacdo do conteludo relacionado as matérias de sua
competéncia no portal da internet e intranet do Tribunal;

XVI- prestar informacgdes, fornecer relatorios e acompanhar o cumprimento das
diligéncias pertinentes as matérias e processos de sua competéncia direta ou das unidades
subordinadas, mediante provoca¢ao dos érgaos de controle externo ou pela unidade de
auditoria interna;

XVII- propor, diretamente ou através de suas unidades subordinadas, a edigao,
alteragao ou atualizagdo de instrumentos normativos relativos aos assuntos de competéncia
da Secretaria, no ambito interno do Tribunal.

Art. 190. Integram a Secretaria de Gestao de Pessoas as seguintes unidades:

I- Coordenadoria de Administracdo de Pessoal;

Il- Coordenadoria de Quadro de Pessoal;

IlI- Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal;

IV- Divisdo de Governanca em Gestdo de Pessoas;
V- Nucleo de Gestao Negocial do Sistema SIGEP;
VI- Divisao de Legislagdao de Pessoal.

Art. 191. A Coordenadoria de Administracdo de Pessoal é a unidade
administrativa subordinada a Secretaria de Gestdo de Pessoas que tem por finalidade
coordenar a aplicacdo da legislacdo de pessoal, no ambito deste Tribunal.

Art. 192. A Coordenadoria de Administracdo de Pessoal compete:

| - supervisionar a aplicacdo das normas legais e dos procedimentos internos
relativos a direitos, deveres e vantagens de pessoal;

Il - apreciar matérias relativas a aplicacdo da legislacdo de pessoal no ambito
Federal, submetendo informacdes e opinativos técnicos ao superior hierarquico;

Il - coordenar e orientar as atividades técnicas das unidades administrativas que
Ihe sdo subordinadas;

IV - controlar os prazos processuais, com vistas a prestacdao da tutela
administrativa a magistrados(as) e servidores(as);
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V - acompanhar o cumprimento das diligéncias determinadas pela unidade de
controle interno e/ou pelos 6rgdos de controle externo em processos de sua competéncia;

VI - identificar boas praticas no ambiente externo do Tribunal aplicavel a sua
area de atuacao;

VIl - coordenar e executar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

VIl - atuar como Unidade de Apoio Executivo (UAE) de colegiados tematicos
pertinentes aos assuntos afetos a sua drea de competéncia, de acordo com as respectivas
normas instituidoras;

IX - gerenciar a atualizacdo do Portal da Transparéncia no tocante aos dados e
informacdes de competéncia da SGEP;

X - prestar informacGes, fornecer relatdrios e acompanhar o cumprimento das
diligéncias pertinentes as matérias e processos de sua competéncia direta ou das unidades
subordinadas, mediante provoca¢ao dos érgaos de controle externo ou pela unidade de
auditoria interna;

XI - emitir parecer nos procedimentos referentes a drea de pessoas;

XIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 193. Integram a Coordenadoria de Administracdo de Pessoal as seguintes
unidades:

I- Divisao de Informacdes Pessoais;

II- Secdo de Atendimento a Magistrados(as);

[ll- Se¢ao de Gerenciamento de Aposentadoria e Pensao;

IV- Nucleo de Afastamentos, Frequéncia e Tempo de Servico;
V- Segdo de Beneficios.

Art. 194. A Divisdo de Informagdes Pessoais compete:

I - executar todos os procedimentos relativos ao cadastro de servidores(as) nas
hipoteses de provimento, redistribuicdo, remocdo externa, cessdo e vacancia de cargos,
além da respectiva atualiza¢do e/ou alteracdo de dados cadastrais.

Il - instruir processos e executar procedimentos relativos a vacancia de cargo
publico nas hipdteses de posse em outro cargo publico inacumulavel, falecimento e
exoneracao;

[l - instruir processos e executar procedimentos relativos a remogao externa de
servidores(as) e redistribuicdo de cargos do quadro efetivo de pessoal;

IV - instruir processos e executar procedimentos relativos a cessdo de
servidores(as) para outros drgdos e entes da Administracdo Publica Federal, Estadual,
Municipal ou do Distrito Federal, direta ou indireta;
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V- instruir processos e executar procedimentos relativos as licengas por motivo
de afastamento do(a) cobnjuge ou companheiro(a), atividade politica, para tratar de
interesses particulares e para desempenho de mandato classista;

VI - emitir documentos de identificacdo funcional de servidores(as);

VIl - instruir e controlar os processos relativos a concessao da Gratificacdo de
Atividade Externa (GAE) e da Gratificacdo de Atividade de Seguranca (GAS), inclusive quanto
aos(as) servidores(as) efetivos(as) cedidos(as) e removidos(as);

VIII - realizar o controle de acumulacdo de cargos e da participacdo de
servidores(as) em geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada ou nao
personificada, nas situagdes de provimento em cargo efetivo;

IX - manter atualizadas as declara¢Ges de bens e rendimentos ou autoriza¢des
de acesso a declaracdo de imposto de renda pessoa fisica de servidores(as) e comunicar
anualmente ao Tribunal de Contas da Unido;

X - controlar o cumprimento das obrigacdes eleitorais de servidores(as)
ativos(as);

Xl - realizar a gestdo dos assentamentos funcionais de servidores(as), em meio
fisico ou eletronico;

XIl - instruir expedientes relativos a pedido de horario especial para estudante e
pessoa com deficiéncia;

XIll - instruir expedientes relativos a participacdo em competicdo desportiva,
curso de formacdo, congressos, programas de pds-graduacdo lato sensu e stricto sensu,
estudo ou missdo no exterior, servico em organismo internacional, servico fora do pais,
além de outros programas de treinamento regularmente instituidos;

XIV - instruir expedientes relativos ao trabalho em plantao judicidrio e controlar
a utilizagdo da respectiva folga compensatoria;

XV - fornecer certiddo e declaracdo de dados funcionais de interesse de
servidores(as), de acordo com a sua competéncia material;

XVl - proceder ao registro de elogios e penalidades nos assentamentos
funcionais dos(as) servidores(as) e publicar as respectivas portarias, quando resultarem de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

XVII - instruir e impulsionar processos relativos a reconducdo e readaptacdo de
servidores(as);

XVIII - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 195. Integra a Divisdo de InformacgGes Pessoais a Secdo de Certificacdo
Pessoal e e-Social.

Art. 196. A Sec3do de Certificacdo Pessoal e e-Social compete:
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I- fornecer subsidios para elaboracdo de proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais no que tange a certificacdo digital;

II- gerir o orcamento disponibilizado para contratacdo de certificados digitais,
assim como as verbas inscritas em restos a pagar;

Ill- autorizar e controlar a emissao de certificados digitais para servidores(as);

IV- fiscalizar os contratos administrativos relativos a certificacdo digital;

V- executar todos os procedimentos relativos ao controle dos atos de admissao
e desligamento no sistema e-Pessoal do TCU;

VI- Verificacdo e correc¢do de inconsisténcias no SIGEP relacionadas aos eventos
do e-Social e referentes as tabelas de carreiras publicas, regime préprio de previdéncia
social, cadastramento inicial do vinculo e admissdo, bem como de servidor(a) sem vinculo
com a Administracdo Publica, desligamentos de servidores(as) efetivos(as) e sem vinculo
com a Administracdo Publica, cessdo de servidores(as), informacGes das contribuicOes
sociais por trabalhador(a), alteracOes cadastrais pessoais e funcionais;

VIl- executar todos os procedimentos relativos a migracdo do regime de
previdéncia, bem como inscricdo, alteracdo e cancelamento do plano de beneficios da
fundagdo de previdéncia complementar do servidor(a) publico federal do poder judicidrio
(FUNPRESP-JUD) dno tocante aos(as) servidores(as).

VIII- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 197. A Sec3o de Atendimento a Magistrados(as) compete:

I- executar todos os procedimentos relativos ao cadastro de magistrados(as) nas
hipdteses de provimento e vacancia de cargos, além da respectiva atualizacdo e/ou
alteragao de dados cadastrais;

lI- instruir processos e executar os procedimentos relativos ao provimento e a
vacancia de cargos da magistratura;

lll- instruir processos e executar procedimentos relativos a remocdo de
magistrados(as) entre Tribunais;

IV- instruir processos, registrar e acompanhar as convocag¢des e compensacdes
de dias trabalhados no periodo de férias, bem como as folgas do plantdo judiciario, os
afastamentos e as licencgas, exceto aquelas de competéncia exclusiva da Divisdo de Saude;

V- manter atualizadas as declara¢des de bens e rendimentos ou autorizacGes de
acesso de magistrados(as) ativos(as) e comunicar anualmente ao Tribunal de Contas da
Unido;

VI- controlar o cumprimento das obrigacdes eleitorais de magistrados(as)
ativos(as);

VII- instruir processos e executar procedimentos relativos a averbacdo de tempo
de servico e contribuicdo de magistrados(as), inclusive para fins de concessdo de abono,
gratificacdo, premiacdo e honraria;
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VIlI- emitir documentos de identificacdo funcional de magistrados(as);

IX- instruir expedientes relativos a férias e afastamentos dos(as) magistrados(as)
de 22 instancia;

X- proceder ao registro de férias e afastamentos dos(as) magistrados(as) de 12
instancia, conforme determinacdo do érgdo correicional;

XI- proceder ao registro de elogios e penalidades nos assentamentos funcionais
dos(as) magistrados(as);

Xll- elaborar e manter atualizada a lista de antiguidade;

Xlll- instruir expedientes relativos ao abono de permanéncia;

XIV- proceder ao cadastro de dependentes de magistrados(as) ativos(as) para
todos os fins, inclusive deducdo de imposto de renda retido na fonte, além da respectiva
atualizacdo e/ou alteracgdo cadastral;

XV- gerenciar o processo de planejamento, concessdo e manutencdo dos
beneficios assistenciais de magistrados(as) e, no que couber, aos(as) respectivos(as)
dependentes;

XVI- instruir processos e executar procedimentos relativos a saldrio-familia,
auxilio-natalidade, auxilio-alimentacao, auxilio-transporte, auxilio-moradia, assisténcia pré-
escolar, auxilio-funeral, auxilio-reclusdo, no interesse de magistrados(as) e, no que couber,
aos(as) respectivos(as) dependentes;

XVII- instruir processos e executar procedimentos relativos a licenga a adotante,
licenga-paternidade, licenga prémio e outros afastamentos legais, no interesse de
magistrados(as);

XVIII- instruir processos e executar procedimentos relativos a ajuda de custo, e
ressarcimento de despesas com combustivel e passagens no interesse de magistrados(as);

XIX- realizar a gestdo dos assentamentos funcionais de magistrados(as) em meio
fisico ou eletronico;

XX- executar todos os procedimentos relativos a migracdo do regime de
previdéncia, bem como inscricdo, alteracdo e cancelamento do Plano de Beneficios da
Fundacdo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judicidrio
(FUNPRESP-JUD) no tocante aos(as) magistrados(as);

XXI- autorizar e controlar a emissao de certificados digitais para magistrados(as);

XXII- fornecer certiddo e declaracdo de dados funcionais de interesse de
magistrados(as);

XXIII- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 198. A Sec3o de Gerenciamento de Aposentadoria e Pens3o compete:

I - instruir processos e executar procedimentos relativos a aposentadorias e
pensdes de servidores(as) e magistrados(as), inclusive o registro e o controle dos
respectivos atos no sistema e-Pessoal do TCU;
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Il - expedir titulo de inatividade;

Il - emitir documentos de identificacdo funcional de aposentados(as);

IV - instruir processos e executar procedimentos relativos a indenizagdo de férias
e licenca prémio de aposentados(as);

V - proceder a atualizacdo e/ou alteracdo dos dados cadastrais de
aposentados(as) e pensionistas;

VI - proceder ao cadastro de dependentes de aposentados(as) e pensionistas,
para todos os fins, além da respectiva atualizacdo e/ou alteracdo dos dados cadastrais;

VIl — realizar anualmente o recadastramento e a prova de vida de
aposentados(as) e pensionistas, na forma da lei;
VIl - instruir processos relativos a isencdo de imposto de renda de

aposentados(as) e pensionistas;

IX - realizar a gestdo dos assentamentos individuais de aposentados(as) e
pensionistas em meio fisico ou eletronico;

X - instruir expedientes e executar procedimentos relativos a revisao de
proventos de aposentadorias e pensoes;

Xl - controlar e fazer registros dos atos de aposentadorias e pensdes no Sistema
E-pessoal;

XIl - atender as demandas dos o6rgdos de controle externo e interno
relativamente as matérias de sua competéncia;

Xl - autuar processos a partir de questionamentos quando da verificagao pela
Coordenadoria de Pagamento de Pessoal de débitos com o erdrio gerados em decorréncia
de crédito de proventos, apds o falecimento de aposentados(as) e pensionistas civis, para
fins de reposi¢do ao erario ou inscricdo em divida ativa e/ou comunicagdo ao Ministério
Publico em caso de retirada em conta saldrio pds-dbito;

XIV - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuigdes que lhe sejam delegadas.

Art. 199. Ao Nucleo dos Afastamentos, Frequéncia e Tempo de Servigo compete:

I- gerenciar a frequéncia de servidores(as);

lI- controlar a escala de férias de servidores(as) efetivos(as), removidos(as) e
cedidos(as), além de instruir processos e executar procedimentos relativos a matéria;

Ill- executar todos os procedimentos relativos as auséncias previstas no art. 97
da Lein. 8.112/90 e licengas eleitoral, prémio e capacitacdo;

IV- registrar a ocorréncia e controlar a utilizacdo de licenca eleitoral e
compensacao decorrente de servigo extraordinario ou trabalho durante o recesso;

V- instruir expedientes relativos a averbacdo e levantamento de tempo de
servico e contribuicdo, inclusive para fins de concessao de abono, gratificacdo, premiagdo e
honraria;

VI-instruir expedientes relativos a concessdo de adicional por tempo de servico;
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VIl - proceder ao registro do servigo extraordinario para fins de controle;

VIlI- instruir expedientes relativos ao abono de permanéncia;

IX- instruir expedientes relativos aos afastamentos e abonos de faltas
decorrentes de convocacgdo para juri, servico eleitoral e outros obrigatérios por lei;

X- realizar levantamento de tempo de servigo para aposentadoria;

XlI- fornecer certiddo e declaracdo de dados funcionais de interesse de
servidores(as) e magistrados(as), de acordo com a sua competéncia material;

XlI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 200. Integra o Nucleo dos Afastamentos, Frequéncia e Tempo de Servico a
Secdo de Tempo de Servico.

Art. 201. A Sec3o de Tempo de Servico compete:

I- instruir expedientes relativos a incorporacdo e revisdo de quintos de
servidores(as) ativos(as);

II- elaborar levantamento de exercicio de funcGes comissionadas e prestar
informacdes acerca de incorporacdes nos expedientes relativos a revisdo de quintos
inativos;

[ll- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 202. A Sec3o de Beneficios compete:

| - gerenciar o processo de planejamento, concessdo e manutencdo dos
beneficios assistenciais no interesse de servidores(as) e, no que couber, aos(as)
respectivos(as) dependentes;

Il - instruir processos e executar procedimentos relativos a salario-familia,
licenca a adotante, licenca-paternidade, mae nutriz, auxilio-natalidade, auxilio-alimentacao,
auxilio-transporte, auxilio-moradia, assisténcia pré-escolar, auxilio-funeral e auxilio-
reclusdo;

lll - instruir expedientes relativos a ajuda de custo, diaria, ressarcimento de
despesas com combustivel e passagens;

IV - fornecer subsidios para elaboracdo de proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais no que tange as matérias de sua competéncia;

V - acompanhar a execugdo orcamentaria relativa aos beneficios assistenciais
concedidos pelo Tribunal, inclusive as verbas inscritas em restos a pagar;

VI - proceder ao cadastro de dependentes de servidores(as), para todos os fins;

VIl - proceder a atualizacdo cadastral dos beneficios assistenciais na forma
regulamentada;
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VIl - instruir expedientes relativos ao adicional noturno, de insalubridade e
periculosidade no interesse de servidores(as), promovendo o respectivo controle
permanente;

IX - instruir expedientes relativos a pedidos de indenizacdo de transporte de
oficiais e oficialas de justica, quando, por motivos técnicos, ndo tramitarem através do
SIGEP-online;

X — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 203. A Coordenadoria de Quadro de Pessoal é a unidade administrativa
subordinada a Secretaria de Gestdo de Pessoas que tem por finalidade supervisionar e
gerenciar a estrutura organizacional e de pessoal no dmbito do TRT6.

Art. 204. A Coordenadoria de Quadro de Pessoal compete:

| - gerenciar o quadro de pessoal do Tribunal, mediante o controle de
provimentos e vacancias;

Il - coordenar o processo de reestruturagao do quadro de pessoal do Tribunal,
conforme deliberagao do Tribunal Pleno;

[l - instruir e impulsionar os processos relativos ao quantitativo e distribuigdo de
cargos, areas e especialidades, bem como de func¢des comissionadas (FC) e cargos em
comissao (CJ);

IV - supervisionar a realizacdo de concurso publico para provimento de cargos
do quadro permanente de pessoal, desde a contratacdo da banca examinadora até a
nomeacdo dos(as) candidatos(as);

V - instruir e impulsionar os processos de aproveitamento de candidatos(as)
aprovados(as) em concurso publico realizados pelo TRT6 ou por outros érgaos;

VI - manter sob seu controle o registro numérico e nominal da lotacdo de
servidores(as), funcdes comissionadas (FC) e cargos em comissao (CJ);

VII - supervisionar a execugdo dos procedimentos concernentes a movimentagao
interna de servidores(as);

VIII - prestar informacgodes, fornecer relatérios e acompanhar o cumprimento das
diligéncias pertinentes as matérias e processos de sua competéncia direta ou das unidades
subordinadas, mediante provocacao dos érgaos de controle externo ou pela unidade de
auditoria interna;

IX - atuar como Unidade de Apoio Executivo (UAE) de colegiados tematicos
pertinentes aos assuntos afetos a sua drea de competéncia, de acordo com as respectivas
normas instituidoras;

X - coordenar e orientar as atividades técnicas das unidades administrativas que
Ihe sdo subordinadas;
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XI - identificar boas praticas no ambiente externo do Tribunal aplicavel a sua
area de atuacdo;

XIl - coordenar e executar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

XIIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 205. A Coordenadoria de Quadro de Pessoal é composta pelas seguintes
unidades:

| - Secao de Provimentos e Encargos;
Il - Secao de Requisitados.

Art. 206. A Sec3o de Provimentos e Encargos compete:

| - executar os procedimentos referentes ao provimento e a vacancia de cargos
em comissao e fungdes comissionadas;

Il - executar procedimentos relacionados a remocdo interna de servidores(as),
inclusive oficiais e oficialas de justica, observadas as diretrizes da Presidéncia;

Il - executar os procedimentos relacionados a designacdo, dispensa e
exoneracao de funcdo comissionada e cargo em comissao;

IV - executar todos os procedimentos relativos a reestruturacdo do quadro de
pessoal do Tribunal, inclusive criacdo, alteracdo e extincdo de fungdes comissionadas,
cargos em comissao e efetivos;

V - executar os procedimentos relacionados a substituicio de funcgdes
comissionadas e cargos em comissao;

VI - fornecer o rol de responsaveis;

VIl - realizar o controle de parentesco, nas situacées de provimento em cargo
em comissdo ou fun¢do comissionada;

VIII - instruir procedimentos relacionados a eventuais pedidos de designacdo de
oficial de justica ad hoc;

IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 207. A Sec3o de Requisitados(as) compete:

| - executar os procedimentos de ingresso e de desligamento de servidores(as)
cedidos(as) de outros o6rgdaos ou entes da Administracdo Publica Federal, Estadual,
Municipal ou do Distrito Federal, direta ou indireta;

Il - proceder a atualizacdo e/ou alteracdo dos dados cadastrais de servidores(as)
requisitados(as);
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Il - executar os procedimentos relativos a prorrogacdo da cessdo e requisicdo de
servidores(as);

IV - realizar o controle de parentesco, de acumulacdo de cargos e da
participacdo em geréncia ou administracdo de sociedade privada, personificada ou ndo
personificada em relacdo aos(as) servidores(as) requisitados(as);

V - zelar pela execucdo e pelo aprimoramento do processo de reembolso da
remuneracdo e encargos sociais pagos pelos orgdos e entidades cedentes aos(as)
servidores(as) requisitados(as);

VI - definir e manter os processos organizacionais sob a responsabilidade da
unidade;

VIl - elaborar e manter os planos de tratamento de riscos relacionados aos
processos de trabalho que estdo sob a responsabilidade da unidade;

VIl - propor a alocacdo orcamentaria e gerir a execucdo do reembolso, de
acordo com o orcamento disponibilizado;

IX - gerir as despesas relativas a reembolso inscritas em restos a pagar;

X - fornecer subsidios para elaboracdo da proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais para fins de reembolso;

Xl - cumprir e fazer cumprir as obrigagdes dispostas nos normativos vigentes no
ambito do Tribunal acerca das requisicdes de servidores(as) e reembolso aos érgdos e
entidades cedentes;

XIl - instruir e impulsionar os processos sob a responsabilidade da unidade,
inclusive aqueles relativos ao reembolso dos 6rgaos e entidades cedentes;

Xlll - encaminhar as frequéncias dos(as) servidores(as) requisitados(as) aos
6rgaos cedentes;

XIV - emitir documentos de identificacdo funcional dos(as) servidores(as)
requisitados(as);

XV - fornecer certiddo e declaragdo de dados funcionais de interesse de
servidores(as) requisitados(as) ativos(as) e desligados(as);

XVl - realizar a gestdo dos assentamentos funcionais de servidores(as)
requisitados(as) em meio fisico ou eletronico;

XVII — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 208. A Divisdao de Desenvolvimento de Pessoal é a unidade administrativa
subordinada a Secretaria de Gestdo de Pessoas que tem como finalidade planejar e
gerenciar acdes que contribuam para o desenvolvimento pessoal e profissional de
servidores(as), estagiarios(as), adolescentes e jovens aprendizes, no ambito deste Tribunal.

Art. 209. A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal compete:
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I- planejar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades que integram
sua estrutura;

II- planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas ao
Programa de Aprendizagem de adolescentes e jovens;

IlI- supervisionar a Politica de Sucessdo de Pessoas, assim como os programas de
Gestdo do Desempenho, Gestdo por Competéncias e Teletrabalho;

IV- planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas aos
programas de Reconhecimento e Recompensa, Talentos e Gestdo do Clima Organizacional;

V- supervisionar a concessdo de adicional de qualificacdo;

VI- supervisionar o Programa de Estagio Remunerado;

VII- atuar como Unidade de Apoio Executivo (UAE) de colegiados tematicos
pertinentes ao teletrabalho e outros assuntos afetos a sua area de competéncia, de acordo
com as respectivas normas instituidoras;

VIlI- coordenar a execucao de projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

IX- fornecer subsidios para elaboracdo de proposta orgcamentaria e pedidos de
créditos adicionais, no que tange as matérias de sua competéncia;

X- gerir a aplicagao dos recursos financeiros no ambito das atividades sob sua
responsabilidade, de acordo com o or¢gamento disponibilizado, assim como as verbas
inscritas em restos a pagar;

XI- fiscalizar os contratos administrativos sob sua responsabilidade;

Xll- prestar informacdes, fornecer relatdrios e acompanhar o cumprimento das
diligéncias pertinentes as matérias e processos de sua competéncia direta ou das unidades
subordinadas, mediante provocagdo dos érgdaos de controle externo ou pela unidade de
auditoria interna;

XIll- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 210. Integram a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal as seguintes
unidades:

| - Secdo de Avaliacdo e Gerenciamento Funcional;
Il - Secdo de Extensdo e Qualificacdo de Pessoal;
llI- Secdo de Teletrabalho.

Art. 211. A Sec3o de Avaliacdo e Gerenciamento Funcional compete:

I- planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a Politica de
Sucessdo de Pessoas, a Gestao de Desempenho e a Gestdo por Competéncias;

II- atuar como Unidade de Apoio Executivo (UAE) de colegiados tematicos
pertinentes a avaliacdo de desempenho funcional, de acordo com as respectivas normas
instituidoras;
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Ill- executar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

IV- fornecer subsidios para elaboracdo de proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais no que tange as matérias de sua competéncia;

V- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 212. A Sec3o de Extensdo e Qualificacdo de Pessoal compete:

I- planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas ao Programa
de Estagio;

II- executar todos os procedimentos relativos ao ingresso e desligamento de
estagiarios(as), inclusive a atualizacdo e/ou alteracdo de dados cadastrais;

lll- realizar a gestdao dos assentamentos individuais de estagiarios(as) em meio
fisico ou eletronico;

IV- emitir documentos de identificacdo funcional de estagiarios(as);

V- instruir processos e executar procedimentos relativos ao adicional de
qualificacdo decorrente de graduacao, pds-graduacdo e acoes de treinamento;

VI- executar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

VII- fornecer subsidios para elaboracdo de proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais no que tange as matérias de sua competéncia;

VIII- fiscalizar a execugdo dos contratos e/ou convénios administrativos sob sua
responsabilidade;

IX- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 213. A Sec3o de Teletrabalho compete:

I- planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas ao Programa
de Teletrabalho;

II- analisar, instruir, despachar e controlar os pedidos de ingresso, renovacao e
desligamento do Programa de Teletrabalho;

IlI- analisar, instruir, despachar e controlar os pedidos de condicOes especiais de
trabalho na modalidade teletrabalho;

IV- atuar como Unidade de Apoio Executivo (UAE) de colegiados tematicos
pertinentes ao teletrabalho, de acordo com as respectivas normas instituidoras;

V- executar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

VI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 214. A Divisdao de Governanca em Gestdo de Pessoas € a unidade
administrativa que tem como objetivo avaliar, direcionar e monitorar a atua¢do da
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Secretaria de Gestdo de Pessoas a partir de estratégia, controle e praticas de lideranca a fim
de incrementar os niveis de maturidade institucional relacionados ao tema, a partir da
conformidade normativa, mitigacdo de riscos e prestacao de contas.

Art. 215. A Divisdo de Governanca em Gest3o de Pessoas compete:

I- propor politicas, processos e mecanismos relacionados aos temas de
governanca de pessoas com vistas ao alcance das metas e diretrizes nacionais;

II- avaliar, direcionar e monitorar acoes e resultados da gestdo de pessoas para
assegurar o atendimento do planejamento estratégico do Tribunal;

lll- promover transparéncia e accountability no tocante as acOes, atividades e
resultados da gestdo de pessoas;

IV- estimular o desenvolvimento de cultura institucional direcionada a
resultados e padrdes elevados de conduta ética;

V- fortalecer e utilizar o modelo de gestdao de riscos e de controle interno no
ambito da gestdo de pessoas;

VI- subsidiar a tomada de decisdes da administragdo com informagdes
estratégicas inerentes a area de pessoas;

VII- promover a otimizagdo de processos e metodologia de trabalho nas
unidades subordinadas a Secretaria de Gestdo de Pessoas com foco em desempenho e
resultados;

VIII- prestar informagdes, fornecer relatdrios e acompanhar o cumprimento das
diligéncias pertinentes as matérias e processos de sua competéncia, mediante provocagao
dos érgdos de controle externo ou pela unidade de auditoria interna;

IX- identificar, propor e implantar boas praticas de governanga e de gestao
aplicaveis a drea de pessoas;

X- criar e sistematizar politicas, processos e mecanismos visando o
aprimoramento da maturidade da governanca e gestdo de pessoas na organizacao;

XI praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 216. O Nucleo de Gestdo Negocial do Sistema SIGEP é a unidade
administrativa subordinada a Secretaria de Gestdo de Pessoas que tem como objetivo
promover a gestdo negocial do SIGEP-JT.

Art. 217. Ao Nucleo de Gestdo Negocial do SIGEP-JT compete:

| - acompanhar a utilizacdo do Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas da
Justica do Trabalho (SIGEP-JT) de acordo com as regras negociais pertinentes;

92

PROAD 19131/2023. DOC 4. Para verificar a autenticidade desta c6pia,
acesse 0 seguinte endereco eletrénico e informe o cédigo 2023.MIXC.PBCW:
https://proad.trt6.jus.br/proad/pages/consultadocumento.xhtml




PROAD 19131/2023. DOC 4.
(Juntado por ASC - ADRIANA SCHULER CORREIA em 06/10/2023)

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALﬂO DA 62 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
Cais do Apolo, 739, 6° andar, Bairro do Recife, Recife-PE, CEP: 50030-902 - (81) 3225-3200

Il - manter-se alinhado as estratégias e diretrizes estabelecidas pelo Comité
Gestor Nacional do SIGEP-JT, bem como as atuais especificacbes e constante evolugdo
técnica do sistema;

Il - atuar como unidade de suporte e sustentacdo de segundo nivel, nos termos
do Manual de Demandas e Suporte do SIGEP-JT, aprovado pela Coordenacdo Nacional
Executiva do SIGEP-JT;

IV - atender os chamados atribuidos a equipe SIGEP-JT Negocial na ferramenta
AssystWeb;

V - remeter mensalmente a SGEP relatério dos chamados pendentes de solucdo,
relatando a situacdo que impediu o pronto atendimento;

VI - monitorar o tramite das tarefas registradas na ferramenta Redmine do
SIGEP-JT e proceder a pertinente divulgacdo dos esclarecimentos prestados pelos Tribunais
responsaveis pelos modulos do SIGEP-JT;

VIl - auxiliar as unidades da SGEP no processo de homologacdo de novos
maédulos ou novas versdes do SIGEP-JT;

VIII - investigar as causas e propor solugdes de eventuais inconsisténcias na
alimentacdo de sistemas que dependam de dados do SIGEP-JT;

IX - desenvolver propostas de aperfeicoamento das funcionalidades do SIGEP-JT
e submeté-las ao Subcomité Regional do Sistema Integrado de Gestao de Pessoas da Justica
do Trabalho (SIGEP-JT) do TRT6;

X - propor medidas e solugdes que visem a utilizagao adequada e eficiente do
SIGEP-JT pelas unidades subordinadas a SGEP;

XI — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 218. A Divisdo de Legislacdo de Pessoal é a unidade administrativa
subordinada a Secretaria de Gestdo de Pessoas, que tem como finalidade auxiliar as demais
unidades que compdem a SGEP acerca de matérias inéditas, com pesquisas e pareceres
opinativos, bem como manter os modelos utilizados em seus expedientes padronizados e
atualizados quanto aos posicionamentos e legislagGes que os fundamentam.

Art. 219. A Divisdo de Legislacdo de Pessoal compete:

I- prestar informagcGes e opinar conclusivamente sobre requerimentos de
magistrados(as) e servidores(as), bem como consultas de outras unidades administrativas
gue exijam estudos e mencdo a legislacdo, jurisprudéncia e doutrina vigentes no ambito
federal;

Il - manter atualizado o cadastro de legislacdo e jurisprudéncia na area de
pessoal;

Il - realizar constante atualizagdo nos modelos utilizados pela SGEP;

IV - elaborar os despachos solicitados;
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V — executar os demais atos e procedimentos atinentes as atividades da Divisdo.

SUBSECAO IlI
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 220. A Secretaria de Orcamento e Financas é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Diretoria-Geral, que tem como objetivo principal propor e
conduzir a politica de gestdo orcamentdria, alinhada as metas estabelecidas no
Planejamento Estratégico aprovado pelo Tribunal.

Art. 221. A Secretaria de Orcamento e Financas compete:

| - propor ou participar da formulacdo de politicas, diretrizes, metodologias,
normas e procedimentos que orientem e disciplinem a gestdao orgamentaria do Tribunal;

I - apoiar o processo de elaboragdo, acompanhamento e revisao do
Planejamento Estratégico, zelando pelo alinhamento da estratégia de orgamento com a
estratégia institucional;

[l - apoiar as unidades administrativas gestoras no planejamento da elaboragao
da Proposta Prévia e da Proposta Orgamentaria Anual;

IV - consolidar a elaboragdo da Proposta Orgamentdria Prévia e a Proposta
Orgcamentaria Anual do Tribunal;

V - coordenar o processo de inclusdo e alteragdo das agbes (projetos) do
Tribunal no Plano Plurianual, consoante as informagdes prestadas pelas areas demandantes
e em cumprimento a legislagao especifica;

VI - coordenar o processo de alteragdo da Lei Orgamentdria Anual, consoante as
informacdes prestadas pelas areas demandantes e em cumprimento a legislacdo especifica;

VII - submeter a Proposta Orgamentaria Anual, bem como os pedidos de créditos
adicionais a Presidéncia do Tribunal;

VIl - coordenar a execucdo de agOes constantes na Lei Orcamentaria Anual;

IX - apoiar as unidades administrativas gestoras nas atividades relacionadas ao
processamento das despesas, considerando o disposto na Lei Or¢camentaria Anual, na Lei
das Diretrizes Orcamentarias, no Plano Plurianual e na Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - coordenar a elaboracdo de indicadores orcamentarios do Tribunal;

Xl - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 222. Integram a Secretaria de Orcamento e Financgas as seguintes unidades:

I - Coordenadoria de Contabilidade;
Il - Coordenadoria de Pagamento de Pessoal.
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Art. 223. A Coordenadoria de Contabilidade é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Secretaria de Orgcamento e Finangas, que tem como objetivo principal
coordenar e supervisionar os registros orcamentarios, financeiros e patrimoniais do
Tribunal.

Art. 224. A Coordenadoria de Contabilidade compete:

| - zelar pela regularidade dos registros contdbeis no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI);

Il - coordenar a classificagdo e a contabilizacdo dos atos e fatos administrativos;

lll - supervisionar a elaboracdo dos documentos, demonstrativos e relatdrios
contabeis inerentes a gestdo do Tribunal;

IV - supervisionar a elaboracdo dos relatérios de gestao fiscal exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal;

V - realizar a conformidade contabil no SIAFI;

VI - efetuar o cadastramento e a conformidade de operadores(as) do SIAFI;

VII - supervisionar o controle da Conta Unica do Tesouro Nacional;

VIII - supervisionar a conciliagdo das contas contdbeis com as movimentagdes
patrimoniais;

IX - coordenar as atividades concernentes ao registro da execugao orgamentaria,
financeira e patrimonial;

X - solicitar recursos financeiros ao Conselho Superior da Justica do Trabalho
(CSIT);

Xl - coordenar o processo de prestagao de contas do exercicio;

XIl - coordenar o processo de execug¢ao das normas de encerramento do
exercicio;

Xl - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 225. Integram a Coordenadoria de Contabilidade as seguintes unidades:

I - Divisdo Financeira;

Il - Divisdo de Programacdo da Execucdo Orcamentaria e Financeira;
Il - Secdo de Analise Contabil;

IV - Secdo de Diarias e Passagens;

V - Secdo de Emissdo de Empenhos;

Art. 226. A Divisdo Financeira compete:

I - efetuar a apropriacdo e o pagamento de despesas no SIAFI;

95

PROAD 19131/2023. DOC 4. Para verificar a autenticidade desta c6pia,
acesse 0 seguinte endereco eletrénico e informe o cédigo 2023.MIXC.PBCW:
https://proad.trt6.jus.br/proad/pages/consultadocumento.xhtml




PROAD 19131/2023. DOC 4.
(Juntado por ASC - ADRIANA SCHULER CORREIA em 06/10/2023)

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALﬂO DA 62 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
Cais do Apolo, 739, 6° andar, Bairro do Recife, Recife-PE, CEP: 50030-902 - (81) 3225-3200

Il - verificar os procedimentos atinentes a liquidacdo das despesas mediante a
analise dos documentos encaminhados pelo(a) gestor(a) do contrato;

lll - realizar as retencGes e os recolhimentos relacionados aos processos de
pagamento, em conformidade com a legislacdo especifica;

IV - cadastrar e pagar os precatorios e as obrigacdes de pequeno valor no SIAFI;

V - processar ajustes de devolucdes de despesas, bem como ressarcimentos
diversos;

VI - encaminhar a relacdo de ordens bancarias ao Banco do Brasil;

VIl - realizar blogueio e transferéncias de crédito, conforme determinacdo
judicial;

VIl - enviar declaragdo de servicos a Prefeitura da Cidade do Recife;

IX - realizar a conciliagdo da conta Unica para eventuais ajustes contabeis;

X - elaborar a declaracdo de imposto de renda na fonte referente as retengoes
de tributos e contribuicdes federais efetuadas nos pagamentos a fornecedores;

Xl - elaborar e fazer publicar os relatorios referentes aos honorarios periciais no
sitio eletrénico do Tribunal;

XIl - realizar os procedimentos para execug¢ao das normas de encerramento do
exercicio atinentes a execug¢dao orgamentdria, contabil e de restos a pagar, consoante
diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Economia e pelo Conselho Superior da Justi¢a do
Trabalho;

Xl - realizar o pagamento de solicitagdes de honorarios periciais;

XIV - realizar o reembolso de despesas de combustivel;

XV - verificar se os documentos fiscais enviados para pagamento por PROAD
estao devidamente registrados no Sistema Integrado de Gestao Orgamentaria e Financeira
da Justica do Trabalho (SIGEO-JT);

XVI - realizar a validacdo dos dados de ISS e INSS dos(as) peritos(as),
tradutores(as) e intérpretes cadastrados(as) no modulo de Assisténcia Judicidria da Justica
do Trabalho do SIGEO-IT;

XVII - efetuar procedimentos relativos a demandas da Escrituracao Fiscal Digital
de Retencgdes e outras informacoes fiscais;

XVIII - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 227. A Divisdo de Programacdo da Execucdo Orcamentdria e Financeira
compete:

I - promover estudos e adotar medidas preliminares para a elaboracdo da
proposta prévia e da proposta orcamentaria anual do tribunal, bem como coordenar sua
elaboracdo em conformidade com a legislagdo vigente;

Il - monitorar e cumprir os prazos referentes aos langamentos da proposta
orcamentaria, do Plano Plurianual e das altera¢des na Lei Orcamentaria Anual;
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lll - registrar no Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento (SIOP) a
proposta orcamentdria, inclusdes ou alteracbes no Plano Plurianual e alteracdes na Lei
Orcamentaria Anual, de acordo com as informacGes prestadas pelas unidades
administrativas gestoras;

IV - acompanhar a evolucdo das despesas, avaliando a compatibilidade entre os
recursos orcados e os efetivamente realizados pelas unidades administrativas gestoras;

V - monitorar a execug¢do orgcamentaria e suas alteracdes, bem como verificar a
necessidade de solicitacdo de créditos adicionais;

VI - elaborar e fazer publicar os demonstrativos da proposta e da execucdo
orcamentaria segregados por grau de jurisdicdo no sitio eletronico do Tribunal;

VIl - manter atualizados os indicadores de execucdo orcamentdria inclusive
inserindo-os em sistema préprio, quando houver;

VIl - acompanhar e promover registro das metas fisicas das acdes orcamentarias
e dos projetos do Plano Plurianual no SIOP;

IX - promover a captagao de dados junto as unidades administrativas gestoras
para a composicao do Relatério Justica em Numeros do CNJ;

X - promover o langamento das propostas orgamentarias no sistema de gestao
orcamentdria (SIGEO);

Xl - solicitar recursos financeiros para pagamento de precatdrios judiciais e
sentengas de pequeno valor, com base nas informagdes fornecidas pela Coordenadoria de
Precatdrios do Tribunal;

XIl - acompanhar a execugao dos recursos financeiros oriundos de ajustes com
instituicdes bancarias, diligenciando para a solicitagdao de recursos financeiros quando
necessario;

Xl - realizar os procedimentos para execugao das normas de encerramento do
exercicio, atinentes a execug¢ao orgcamentaria, contdbil e de restos a pagar, consoante
diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Economia e pelo Conselho Superior da Justi¢a do
Trabalho;

XIV - auxiliar servidores(as) das unidades administrativas gestoras na utilizacdo
do SIGEO-JT e mddulos correlatos;

XV - auxiliar os(as) fornecedores(as) do Tribunal na utilizacdo do SIGEO-IT e
maodulos correlatos;

XVI - promover a conferéncia da escrituracao fiscal do Tribunal langada nos
modulos da Receita Federal EFD-Reinf e DCTFWEB e encaminhar as declaragGes;

XVIl - captar informacbes das unidades administrativas gestoras para
preenchimento dos mddulos Acompanhamento Fisico-Financeiro do Orgcamento e
Acompanhamento das Despesas Discricionarias do Sistema Integrado de Planejamento e
Orgcamento (SIOP), bem como para elaboracdo do relatério de gestdo;

XVIII - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
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Art. 228. A Sec3do de Anélise Contébil compete:

I - realizar a conferéncia dos registros analiticos dos atos e fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial efetuados no SIAFI em conformidade com a
legislacdo vigente;

Il - efetuar a regularizacdo das inconsisténcias contabeis no SIAFI;

lll - acompanhar e contabilizar os valores referentes a correcdo monetaria do
FUNPRESP-JUD;

IV - manter atualizada no SIAFI a relacdo dos(as) responsaveis por dinheiro,
valores e bens do Tribunal;

V - acompanhar a execugao das despesas inscritas em restos a pagar;

VI - realizar acompanhamento das contas contabeis registradas no SIAFI,
promovendo registros, atualizacdes e baixas de valores necessarios;

VII - atualizar e controlar o registro dos passivos de pessoal do Tribunal;

VIII - consolidar as informagdes necessarias as solicitagdes de recursos
financeiros, observando os prazos estabelecidos;

IX - acompanhar o processo dos(as) agentes responsaveis por suprimento de
fundos, controlando a respectiva prestagdo de contas;

X - elaborar os cdlculos das penalidades a serem aplicadas as empresas
contratadas, de acordo com as decisdes proferidas nos processos administrativos;

Xl - avaliar o impacto orgamentario nos casos de nomeagao de pessoal e
adequagdo das despesas de pessoal aos limites estabelecidos na legislagao pertinente, com
base nas informacgdes fornecidas pela Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XIl - realizar o calculo dos valores provisionados com a finalidade de liberagao as
empresas contratadas, conforme legislagao especifica;

Xl - realizar os procedimentos para execugao das normas de encerramento do
exercicio atinentes a execug¢dao orgamentdria, contabil e de restos a pagar, consoante
diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Economia e pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

XIV - elaborar e fazer publicar relatdérios de gestdo fiscal, de execucdo
orcamentaria e financeira, de suprimento de fundos e de ajuda de custo no sitio eletrénico
do Tribunal;

XV - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicées que Ihe sejam delegadas.

Art. 229. A Sec3o de Didrias e Passagens compete:

I - efetuar o pagamento de diarias a magistrados(as), servidores(as),
colaboradores(as), inclusive eventuais, controlando todas as etapas do procedimento;
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Il - promover a aquisicdo de passagens aéreas, acompanhando a ocorréncia de
cancelamento e/ou remarcacdo de viagens para providéncias quanto a eventuais
reembolsos;

Il - efetuar a gestdo do contrato de fornecimento de passagens aéreas;

IV - gerenciar a prestacdo de contas de diarias e passagens aéreas;

V - acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria dos empenhos referentes
a didrias e passagens aéreas;

VI - elaborar e fazer publicar os relatérios referentes a didrias e passagens no
sitio eletronico do Tribunal;

VIl - realizar os procedimentos para execucdo das normas de encerramento do
exercicio atinentes a execu¢do orcamentaria, contabil e de restos a pagar, consoante
diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Economia e pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

VIII - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 230. A Secdo de Emissdo de Empenhos compete:

I - realizar os registros no SIAFlI referentes ao quadro de detalhamento
orcamentdrio — QDD dos créditos consignados na Lei Orcamentdria Anual e suas alteracdes,
por acao e elemento de despesa;

Il - analisar a adequagao dos pedidos de aquisicao de bens e de contratagao de
servicos com a programacao orcamentdria da despesa constante na Lei Orcamentaria Anual;

Il - informar a disponibilidade orgamentaria;

IV - efetuar a reserva orcamentaria (pré-empenho) das despesas;

V - informar a programagao financeira de desembolso mensal;

VI - efetuar a classificagdo dos atos e fatos administrativos;

VIl - emitir notas de empenho, apds autorizacdo do(a) ordenador(a) da despesa;

VIl - efetuar remanejamentos orcamentarios, mediante justificativa da unidade
administrativa gestora, consoante legislacdo especifica;

IX - efetuar os registros dos contratos no SIAFI;

X - registrar o passivo de despesas de exercicios anteriores (no caso dos artigos
12 e 13 da Resolucdo CSIT n? 137/2014) apdés o reconhecimento de divida pelo(a)
ordenador(a) da despesa para fins de emissdo de empenho;

Xl - colaborar com o monitoramento da execugao orgamentaria;

XIl - conciliar mensalmente as contas contabeis com as movimentagoes
patrimoniais (RMA e RMB) promovendo os ajustes necessarios;

XIIl - elaborar e fazer publicar relatérios sobre despesas, repasses e receitas no
sitio eletronico do Tribunal;

XIV - contabilizar o registro das doacdes de bens, concedidas ou recebidas,
conforme documentacdo expedida pela Coordenadoria de Material e Logistica;
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XV - informar a disponibilidade orcamentdria dos saldos dos empenhos
referentes as Folhas de Pessoal (FOPAG) enviadas pela Coordenadoria de Pagamento de
Pessoal e encaminhar a Divisdo Financeira para promover a apropriacdo e o pagamento;

XVI - monitorar os registros dos centros de custos por meio de consulta a
relatério do Tesouro Gerencial;

XVIl - emitir reforco, anulacdo e cancelamento de saldo de empenho apds
autorizacdo do(a) ordenador(a) da despesa;

XVIII - realizar os procedimentos para execug¢do das normas de encerramento do
exercicio atinentes a execu¢do orcamentaria, contabil e de restos a pagar, consoante
diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Economia e pelo Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

XIX - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 231. A Coordenadoria de Pagamento de Pessoal é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria de Orcamento e Financgas, que tem como objetivo
principal gerenciar a elaboragdo da folha de pagamento dos(as) magistrados(as) e
servidores(as) ativos(as), inativos(as), cedidos(as) e pensionistas.

Art. 232. A Coordenadoria de Pagamento de Pessoal compete:

| - elaborar o cronograma anual de execugdo da folha de pagamento;

Il - subsidiar a elaboragdo da proposta orgamentaria prévia e/ou a solicitagdo de
crédito adicional da despesa com pessoal e encargos sociais;

[l - monitorar a execugao orgamentdria das despesas com pessoal;

IV - gerenciar o sistema de folha de pagamento;

V - elaborar e enviar aos 6rgaos publicos competentes as informagdes relativas
as obrigacdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas decorrentes dos pagamentos de pessoal
ativo, inativo, pensionistas, estagiarios, bem como de honorarios periciais e de pessoas
juridicas;

VI - publicar no sitio eletronico do TRT6 da estrutura remuneratéria e do
detalhamento da folha de pessoal;

VIl — disponibilizar os dados ao Cadastro Nacional de Subsidio de
Magistrados(as) do Conselho Nacional de Justica;

VIII - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 233. Integram a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal as seguintes
unidades:

I - Secdo de Pagamento de Servidores(as) Ativos(as) e Cedidos(as);
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II - Secdo de Pagamento de Inativos(as) e Pensionistas;
III - Secdao de Pagamento de Magistrados(as);
v - Secdo de Suporte e Consignacdo de Folha de Pagamento.

Art. 234. A Secdo de Pagamento de Servidores(as) Ativos(as) e Cedidos(as)
compete:

I - elaborar, realizar procedimentos de controle, ajustar e processar a folha de
pagamento;

Il - registrar em ficha financeira as alteracGes funcionais que repercutam na
remuneracdo dos(as) servidores(as) ativos(as);

Il - proceder ao levantamento de passivos de servidores(as) ativos(as);

IV - realizar levantamento de dados financeiros de servidores(as) ativos(as) para
instrucdo de processos e/ou requerimentos administrativos;

V - elaborar e encaminhar as informacgdes inerentes a contribuicdo
previdenciaria complementar;

VI - promover o acompanhamento das contribuigdes previdencidrias dos(as)
servidores(as) ativos(as) em gozo de licenca para trato de interesse particular;

VII - elaborar planilha com as contribui¢es previdenciarias mensais para regime
complementar e encaminha-la para o Funpresp-JUD;

VIII - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 235. A Sec3do de Pagamento de Inativos(as) e Pensionistas compete:

| - elaborar e processar a folha de pagamento dos(as) inativos(as) e pensionistas;

Il - registrar em ficha financeira as alteragdes funcionais que repercutam nos
proventos e pensdes;

Il - proceder ao levantamento de passivos de inativos(as) e pensionistas;

IV - realizar levantamento de dados financeiros de inativos(as) e pensionistas
para instrucdo de processos e/ou requerimentos administrativos;

V - praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 236. A Sec3o de Pagamento de Magistrados(as) compete:

| - elaborar e processar a folha de pagamento de magistrados(as);

Il - registrar em ficha financeira as alteracGes funcionais que repercutam na
remuneracdo dos(as) magistrados(as);

Il - proceder ao levantamento de passivos de magistrados(as);

101

PROAD 19131/2023. DOC 4. Para verificar a autenticidade desta c6pia,
acesse 0 seguinte endereco eletrénico e informe o cédigo 2023.MIXC.PBCW:
https://proad.trt6.jus.br/proad/pages/consultadocumento.xhtml




PROAD 19131/2023. DOC 4.
(Juntado por ASC - ADRIANA SCHULER CORREIA em 06/10/2023)

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALﬂO DA 62 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
Cais do Apolo, 739, 6° andar, Bairro do Recife, Recife-PE, CEP: 50030-902 - (81) 3225-3200

IV - realizar levantamento de dados financeiros de magistrados(as) para
instrucdo de processos e/ou requerimentos administrativos;

V — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 237. A Sec3o de Suporte e Consignacdo de Folha de Pagamento compete:

| - implantar, processar e gerenciar as informacdes de consignacdo em folha de
pagamento;

Il - captar e implantar dados funcionais necessarios ao processamento da folha
de pagamento;

Il - emitir relatérios, demonstrativos e guias de recolhimentos relativos ao
fechamento da folha de pagamento;

IV - transmitir os arquivos da folha de pagamento para a instituigdo financeira
competente;

V - acompanhar os procedimentos de restituicdo e/ou reposi¢do ao erario;

VI - consolidar as informagdes relativas aos pagamentos de pessoal e autuar o
respectivo processo de folha de pagamento;

VIl - apds o fechamento da folha mensal, gerar e enviar os arquivos referentes
aos descontos efetuados em folha para as instituicdes financeiras, planos de saude e
associagoes;

VIII — dar suporte as se¢des envolvidas na elaboragao da folha de pagamento;

IX - atender ao publico — servidores(as) e magistrados(as) ativos(as), inativos(as),
pensionistas e cedidos(as)-;

X — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE AUDITORIA

Art. 238. A Secretaria de Auditoria, unidade vinculada a Presidéncia, integrante do
SIAUD-Jud, destina-se a atuar de forma independente e objetiva, com autonomia técnica, na
prestacdo de servicos de avaliacdo e consultoria com a finalidade de agregar valor as
operacGes, de modo a auxiliar na concretizacdo das metas e objetivos organizacionais,
mediante avaliacdo da adequacdo e eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, de
controles internos, de integridade e de governanca.

Art. 239. A Secretaria de Auditoria compete:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual;
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Il - avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no plano estratégico e sua
vinculacdo ao Plano Plurianual e as diretrizes da governanca;

[Il - acompanhar e avaliar a execu¢dao orgamentaria e os programas de gestao;

IV - verificar a observancia e comprovacdo da legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos de gestao;

V - avaliar os resultados, especialmente quanto a eficiéncia e a eficacia das acdes
administrativas, relativas a governanca e a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de
pessoal;

VI - examinar as aplicacbes de recursos publicos alocados por entidades de
direito privado;

VIl - realizar certificacdo de contas, em atendimento aos normativos do Tribunal
de Contas da Unido, para a tomada e prestacdo de contas dos administradores publicos;

VIl - subsidiar meios, informagdes e anadlises com vistas a apoiar o controle
externo, na figura do Tribunal de Contas da Unido, bem como do Conselho Nacional de
Justica e o Conselho Superior da Justica do Trabalho no exercicio de suas missoes
institucionais;

IX - emitir parecer sobre o Relatério de Gestdo Fiscal do Tribunal;

X - emitir parecer acerca da exatidao e legalidade dos atos de admissao de
pessoal, bem como dos atos de concessao de aposentadoria e de pensao expedidos pelo
Tribunal;

Xl - elaborar Plano de Auditoria de Longo Prazo - PALP, a ser submetido a
aprovagao da Presidéncia até 30 de novembro de cada quadriénio;

XIl - elaborar Plano Anual de Auditoria - PAA, preferencialmente baseado em
risco, a ser submetido a aprovagao da Presidéncia até 30 de novembro de cada ano;

Xl - publicar os planos de auditoria - PALP e PAA - na pagina do Tribunal na
internet-, até o 152 dia util de dezembro, observada a aprovacado da Presidéncia;

XIV - reportar periodicamente a alta administragdo os resultados dos trabalhos
realizados;

XV - realizar avaliacGes e consultorias, atuando na 32 linha de defesa do érgdo e
adotando pratica profissional de auditoria;

XVI - planejar os trabalhos de cada auditoria a fim de delimitar o escopo da
auditoria, indicar os conhecimentos e as habilidades necessarios aos(as) auditores(as),
definir a equipe de auditoria, estabelecer o cronograma de cada etapa dos trabalhos,
estimar os custos envolvidos, elaborar as questGes de auditoria, levantar os testes e
procedimentos de auditoria e identificar os possiveis achados;

XVII - assegurar que o escopo do trabalho de consultoria seja suficiente para
alcangar os objetivos previamente acordados, zelando para que eventuais alteragdes ou
restricOes sejam apropriadamente discutidas e acordadas com a unidade solicitante;

XVIl - submeter ao orgdo colegiado deste Tribunal o Relatdrio Anual de
Atividades de Auditoria Interna, relatando, inclusive, a ocorréncia de limita¢cGes a realizacdo
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dos trabalhos e o seu impacto na execugdo nas conclusdes das avaliagbes ou no
funcionamento da unidade de auditoria até o final do més de julho de cada ano;

XIX - publicar o Relatdrio Anual de Atividades de Auditoria Interna no sitio
eletronico do Tribunal em até trinta dias apds a deliberacdo do 6rgdo colegiado
competente;

XX - elaborar Plano Anual de Capacitacdo de Auditoria - PAC-Aud para
desenvolver as competéncias técnicas e gerenciais necessarias a formacdo de auditor(a)
interno(a), a ser submetido a Presidéncia juntamente com o Plano Anual de Auditoria — PAA;

XXI - planejar e supervisionar as atividades das SecBes que integram a sua
estrutura;

XXII - instituir e manter programa de qualidade de auditoria que contemple toda
a atividade de auditoria interna desde o seu planejamento até o monitoramento das
recomendacoes;

XXIII - monitorar o cumprimento das determinacdes e recomendacdes
decorrentes de auditorias ou outras agdes de fiscalizagao realizadas por suas equipes, pelo
orgao central do Sistema de Auditoria Interna da Justica do Trabalho ou do Sistema de
Auditoria Interna do Poder Judiciario;

XXIV — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as atividades de
auditoria, podendo utilizar outros instrumentos de fiscalizagdao reconhecidos no ambito
governamental, como levantamentos, inspe¢Ges, acompanhamentos e monitoramentos.

Art. 240. Integram a Secretaria de Auditoria as seguintes unidades:

I - Segao de Auditoria das Contratagoes;

Il - Se¢ao de Auditoria Financeira;

Il - Se¢ao de Auditoria de Gestdo de Pessoas;

IV - Se¢ao de Monitoramento, Acompanhamento e Auditoria dos Atos de
Gestao.

Art. 241. A Sec3o de Auditoria das Contratacdes compete:

| - subsidiar a Secretaria na elaboracdo de proposta do Plano Anual de Auditoria,
do Plano de Auditoria de Longo Prazo, bem como de outros instrumentos de fiscalizacdo
reconhecidos no ambito governamental no que diz respeito a sua area de atuacdo;

Il - executar o Plano Anual de Auditoria, bem como de outros instrumentos de
fiscalizacdo reconhecidos no ambito governamental;

Il - coligir normas e jurisprudéncia sobre licitacdes e contratos administrativos,
mantendo-as arquivadas em banco de dados;

IV - encaminhar a Secretaria o relatdrio anual das atividades da Secdo;

V - subsidiar a Secretaria na emissdo do relatério de auditoria, certificado de
auditoria e parecer sobre as contas anuais do Tribunal;
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VI - subsidiar a Secretaria na elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo de
Auditoria — PAC-Aud, visando o desenvolvimento das competéncias técnicas e gerenciais
necessarias a sua area de atuacao;

VIl - realizar trabalhos de consultoria cujo objetivo seja auxiliar a alta
administracdo e demais gestores(as) no aperfeicoamento da governanca, do gerenciamento
de riscos e dos controles internos administrativos, ndo se destinando a esclarecer duvidas
sobre casos concretos, nem mesmo a subsidiar a efetivagdo de ato ou contrato
administrativo;

VIII - praticar, em geral, todos os atos e demais encargos inerentes a Se¢do ou os
determinados pela Secretaria a que se subordina.

Art. 242. A Sec3o de Auditoria Financeira compete:

| - subsidiar a Secretaria na elaboragdo de proposta do Plano Anual de Auditoria,
do Plano de Auditoria de Longo Prazo, bem como de outros instrumentos de fiscalizagao
reconhecidos no ambito governamental no que diz respeito a sua area de atuagao;

Il - executar o Plano Anual de Auditoria, bem como outros instrumentos de
fiscalizagdo reconhecidos no ambito governamental;

[l - subsidiar a Secretaria na avaliagado do cumprimento das metas previstas no
PPA e nas agOes constantes do Or¢gamento Geral da Unido;

IV - subsidiar a Secretaria na emissdo do relatdrio de auditoria, certificado de
auditoria e parecer sobre as contas anuais do Tribunal;

V- subsidiar a Secretaria na emissdo do parecer sobre o Relatdrio de Gestdo
Fiscal do Tribunal;

VI - coligir normas e jurisprudéncia pertinentes a sua drea de atuagao,
mantendo-as arquivadas no banco de dados;

VIl - encaminhar a Secretaria o relatério anual das atividades da Se¢ao;

VIl - subsidiar a Secretaria na elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo de
Auditoria — PAC-Aud, visando o desenvolvimento das competéncias técnicas e gerenciais
necessarias a sua area de atuacao;

IX - realizar trabalhos de consultoria cujo objetivo seja auxiliar a alta
administracdo e demais gestores(as) no aperfeicoamento da governanca, do gerenciamento
de riscos e dos controles internos administrativos, ndo se destinando a esclarecer duvidas
sobre casos concretos, nem mesmo a subsidiar a efetivagdo de ato ou contrato
administrativo;

X - praticar, em geral, todos os atos e demais encargos inerentes a Se¢do ou os
determinados pela Secretaria a que se subordina.

Art. 243. A Sec3do de Auditoria de Gestdo de Pessoas compete:
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| - subsidiar a Secretaria na elaboracdo de proposta do Plano Anual de Auditoria,
do Plano de Auditoria de Longo Prazo, bem como de outros instrumentos de fiscalizacdo
reconhecidos no ambito governamental no que diz respeito a sua area de atuacdo;

Il - executar o Plano Anual de Auditoria, bem como outros instrumentos de
fiscalizacdo reconhecidos no ambito governamental;

Il - analisar os atos de admissdo de pessoal bem como os atos de concessao de
aposentadoria e de pensdo sujeitos a registro por parte do Tribunal de Contas da Unido, de
modo a subsidiar o parecer a ser emitido pela Secretaria;

IV - coligir normas e jurisprudéncia concernentes a area de pessoal, mantendo-
as arquivadas em banco de dados;

V - encaminhar a Secretaria o relatorio anual das atividades da Secao;

VI - subsidiar a Secretaria na emissdo do relatério de auditoria, certificado de
auditoria e parecer sobre as contas anuais do Tribunal;

VIl - subsidiar a Secretaria na elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo de
Auditoria — PAC-Aud, visando o desenvolvimento das competéncias técnicas e gerenciais
necessarias a sua area de atuacao;

VIl - realizar trabalhos de consultoria cujo objetivo seja auxiliar a alta
administracdo e demais gestores(as) no aperfeicoamento da governanca, do gerenciamento
de riscos e dos controles internos administrativos, ndo se destinando a esclarecer duvidas
sobre casos concretos, nem mesmo a subsidiar a efetivacdo de ato ou contrato
administrativo;

IX - praticar, em geral, todos os atos e demais encargos inerentes a Se¢ao ou os
determinados pela Secretaria a que se subordina.

Art. 244. A Secdo de Monitoramento, Acompanhamento e Auditoria dos Atos
de Gestdo compete:

| - subsidiar a Secretaria na elaboracao de proposta do Plano Anual de Auditoria,
do Plano de Auditoria de Longo Prazo, bem como de outros instrumentos de fiscalizacdo
reconhecidos no ambito governamental no que diz respeito a sua area de atuacdo;

Il - executar o Plano Anual de Auditoria, bem como outros instrumentos de
fiscalizacdo reconhecidos no ambito governamental;

Il - monitorar as providéncias adotadas relativas a gestdo administrativa
decorrentes das determinagdes/recomendacdes do CSJT, CNJ e TCU destinadas ao Tribunal,
bem como as providéncias decorrentes de recomendacgdes da propria SAUD;

IV - realizar as avaliacGes dos atos de gestdo determinadas por normativos do
Tribunal de Contas da Unido, quando ndo relacionadas diretamente com as areas de
atuacdo das demais SecOes da Secretaria, conjuntamente com a(s) respectiva(s)
Secao(Secoes);

V - coligir normas e jurisprudéncia pertinentes a sua area de atuacao;
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VI - encaminhar ao(a) titular(a) da Secretaria relatdrio anual das atividades da
Secao;

VIl - subsidiar a Secretaria na emissdo do relatério de auditoria, certificado de
auditoria e parecer sobre as contas anuais do Tribunal;

VIl - subsidiar a Secretaria na elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo de
Auditoria — PAC-Aud, visando o desenvolvimento das competéncias técnicas e gerenciais
necessarias a sua area de atuacao;

IX - realizar trabalhos de consultoria cujo objetivo seja auxiliar a alta
administracdo e demais gestores(as) no aperfeicoamento da governanca, do gerenciamento
de riscos e dos controles internos administrativos, ndo se destinando a esclarecer duvidas
sobre casos concretos, nem mesmo a subsidiar a efetivagdo de ato ou contrato
administrativo;

X - praticar, em geral, todos os atos e demais encargos inerentes a Secdo ou os
determinados pela Secretaria a que se subordina.

SECAO V
DA SECRETARIA DE GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA

Art. 245. A Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Presidéncia, que tem como objetivo principal auxiliar a
Presidéncia e as demais unidades do Tribunal no desenvolvimento de a¢des de governanga
e estratégia, baseadas em estudos de desempenho institucional e demandas internas e
externas, agregando conhecimentos inovadores e especializados.

Art. 246. A Secretaria de Governanca e Gest3o Estratégica compete:

| - promover o fortalecimento da governanga institucional;

Il - assessorar a alta administracdo no desenvolvimento, efetivacdo, supervisdo e
avaliacdo das politicas, processos e estruturas de governanca, gestdo estratégica, gestdo de
riscos, processos internos, projetos estratégicos e inovacao;

Il - fomentar a adog¢do de melhores praticas de governanca, gestdo estratégica,
gestdo de riscos e inovagdo no ambito do Tribunal;

IV - promover a gestdo estratégica e orientar a sua efetivacdo no Tribunal;

V - coordenar as atividades de formulacdo, revisdo e desdobramento do
planejamento estratégico institucional;

VI - promover a divulgacdo de acBes e resultados inerentes a estratégia
institucional;

VIl - promover a¢bes de sensibilizacdo com vistas a execucdo da estratégia
institucional;

VIl - monitorar e avaliar o desempenho do Tribunal no cumprimento da
estratégia institucional;

107

PROAD 19131/2023. DOC 4. Para verificar a autenticidade desta c6pia,
acesse 0 seguinte endereco eletrénico e informe o cédigo 2023.MIXC.PBCW:
https://proad.trt6.jus.br/proad/pages/consultadocumento.xhtml




PROAD 19131/2023. DOC 4.
(Juntado por ASC - ADRIANA SCHULER CORREIA em 06/10/2023)

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALﬂO DA 62 REGIAO
GABINETE DA PRESIDENCIA
Cais do Apolo, 739, 6° andar, Bairro do Recife, Recife-PE, CEP: 50030-902 - (81) 3225-3200

IX - coordenar as atividades no ambito do Tribunal relacionadas a participagao,
acompanhamento, avaliacdo e execucdo da Estratégia Nacional do Poder Judiciario e do
Planejamento Estratégico da Justica do Trabalho;

X - monitorar e avaliar o desempenho do Tribunal no cumprimento da estratégia
institucional, da Estratégia Nacional do Poder Judiciario e do Planejamento Estratégico da
Justica do Trabalho;

Xl - manter intercambio com outros érgaos acerca de assuntos relacionados a
gestdo estratégica, visando a identificacdo e ao compartilhamento de boas praticas;

XIlI - promover a atualizacdo do organograma do Tribunal, quando verificada a
necessidade de alteracdo da estrutura de unidades judiciarias ou administrativas;

XIIl - gerir e monitorar o processo de gestdo de riscos no ambito do Tribunal;

XIV — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 247. Integram a Secretaria de Governanga e Gestdo Estratégica as seguintes
unidades:

| - Divisao de Estatistica e Pesquisa;
Il - Divisdo de Processos e Iniciativas Nacionais;
[l - Se¢ao de Projetos Estratégicos;

Art. 248. A Divisdao de Estatistica e Pesquisa é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica, que tem como objetivo
principal recepcionar, avaliar e consolidar os dados estatisticos do Tribunal, visando o
fornecimento de informagdes ao publico interno e externo.

Art. 249. A Divisdo de Estatistica e Pesquisa compete:

| - gerenciar, analisar e acompanhar os indicadores de desempenho institucional
do Tribunal, zelando pela qualidade e fidedignidade das informacdes;

Il - fornecer subsidios aos(as) gestores(as) para tomada de decisdes mediante
estudos, pesquisas e analise de dados estatisticos;

lll - proceder ao envio de dados aos drgdos superiores do Poder Judicidrio e de
controle externo;

IV - dar suporte aos movimentos de conciliagdo nacionais e regionais,
consolidando e encaminhando os resultados aos érgaos e unidades competentes;

V - fornecer relatdrios a Corregedoria Regional para fins de acompanhamento do
desempenho das Varas do Trabalho, servindo de base documental para as correi¢coes
periddicas;

VI - fornecer a Administracdo relatdrios estatisticos solicitados por ocasido das
correigOes realizadas pelo Tribunal Superior do Trabalho;
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VIl — fornecer anualmente a Secretaria de Orcamento e Financas a estimativa de
causas trabalhistas a serem solucionadas no ano seguinte para fins de previsdo
orcamentaria;

VIII - colaborar na elaboracdo e efetivacdo dos planos estratégicos;

IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 250. Integra a Divisdo de Estatistica e Pesquisa a Secdo de
Acompanhamento e Controle Estatistico.

Art. 251. A Sec3o de Acompanhamento e Controle Estatistico compete:

I- atualizar os relatdrios estatisticos da intranet bem como do portal do TRT6;

II- elaborar formularios e relatdrios estatisticos dando suporte as semanas de
conciliagao;

Ill- atender as demandas oriundas das diversas unidades do TRT6, elaborando
relatérios e planilhas com a movimentagdo processual das unidades judicidrias de 12 e 22
graus;

IV- prestar esclarecimentos aos usuarios do sistema e-Gestao de 12 e 22 graus,
no que diz respeito ao uso e extragdo de relatérios do sistema;

V- auxiliar a Divisdao de Estatistica e Pesquisa no levantamento de dados relativos
ao Relatério Justica em NUumeros/CNJ e Metas Nacionais do Poder Judiciario;

VI- acompanhar as decisdes relativas ao Comité do e-Gestdo/Datalud,
participando das reunides e elaboragdo das respectivas atas.

Art. 252. A Divisdo de Processos e Iniciativas Nacionais compete:

| - promover a gestdo de processos no ambito do Tribunal;

Il - integrar a gestdo de processos a gestdo estratégica;

Il - promover a¢Ges de disseminacdo da cultura de gestdo de processos;

IV - prestar apoio técnico as unidades na elaboracdo, implantacdo e
acompanhamento de projetos de racionalizacdo de processos de trabalho;

V - monitorar a aplicacdo da metodologia de gestdo de processos a fim de
garantir o seu efetivo cumprimento no Tribunal;

VI - monitorar os indicadores de desempenho dos processos de trabalho a fim
de garantir o seu efetivo cumprimento no Tribunal;

VIl - atuar no aprimoramento e melhoria dos processos organizacionais;

VIl - manter intercAmbio com outros 6rgdos, identificando e compartilhando
melhores praticas relacionadas a gestdo de processos de trabalho;

IX - promover a gestdo de riscos no ambito do Tribunal;
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X - prestar apoio técnico as unidades nas atividades de identificacdo, analise,
avaliacdo e classificacdo dos riscos organizacionais;

XI - orientar as unidades na elaboracdo dos planos de tratamento de riscos,
conforme metodologia de gerenciamento de riscos do Tribunal;

XII - monitorar a execugdo dos planos de tratamento de riscos, fornecendo apoio
as equipes para alcance dos resultados;

XIll - disseminar a cultura da gestdo de riscos entre todos os niveis da
organizacgao;

XIV - atuar como o ponto focal das Iniciativas Nacionais, provenientes do CSJT,
relacionadas aos Sistemas Nacionais da Area administrativa;

XV — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 253. Integra a Divisdo de Processos e Iniciativas Nacionais a Secdo de
Qualidade de Processos Organizacionais.

Art. 254. A Secdo de Qualidade de Processos Organizacionais compete:

| - promover a gestdo dos processos e fungdes criticas da organizacao;

Il - direcionar o mapeamento e a modelagem dos processos;

lIl - monitorar os indicadores de desempenho dos processos;

IV — avaliar a conformidade dos processos aos normativos;

V - promover a melhoria continua dos processos organizacionais;

VI - promover a realizagao de auditorias nos processos criticos da organizacao;

VIl — efetuar o alinhamento estratégico dos processos organizacionais com a
estratégia organizacional;

VIII - monitorar o Portfélio de Processos Organizacionais;

IX - promover atualizacdo continua dos normativos e configuracdes dos sistemas
e ferramentas envolvidas com a gestdo de processos;

X - prestar apoio técnico as unidades e gestores(as) de processos
organizacionais;

XI —disseminar a cultura da gestdo por processos.

Art. 255. A Sec3o de Projetos Estratégicos compete:

| - promover a gestdo de programas, projetos e iniciativas estratégicas no ambito
do Tribunal;

Il - padronizar e formalizar praticas e processos de gerenciamento de projetos;

Il - zelar pelo alinhamento do portfélio de projetos aos objetivos estratégicos do
Tribunal;

IV - prestar apoio técnico as unidades e gestores(as) de projetos;
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V - monitorar a execuc¢ao de programas, projetos e iniciativas estratégicas;

VI - promover acdes de disseminacdo da cultura de gestdo de projetos;

VIl - colaborar na elaboracdo e efetivacdo dos planos estratégicos e intra
organizacionais;

VIl - manter intercambio com outros 6rgdos, identificando e compartilhando
melhores praticas relacionadas ao gerenciamento de projetos;

IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

SECAO VI
DA SECRETARIA DE POLICIA JUDICIAL

Art. 256. A Secretaria de Policia Judicial é unidade de apoio administrativo,
subordinada a Presidéncia, que tem como objetivo principal planejar e coordenar as agdes
inerentes a seguranga institucional no ambito do Tribunal.

Art. 257. A Secretaria de Policia Judicial compete:

| - propor e executar agdes ou projetos vinculados a seguranga institucional em
consonancia com a estratégia definida pelo Tribunal;

Il - promover o intercambio de informagdes e conhecimentos com unidades
afins dos demais 6rgaos do Poder Judiciario para o desenvolvimento de melhores praticas
de seguranga institucional;

Il - firmar parceria com instituicdes publicas de seguranga para realizagao de
treinamentos e cursos de capacitagdo de servidores(as), bem como solicitar reforgo policial
guando necessario;

IV - planejar e coordenar a execuc¢do de plano de seguranca para protecao de
autoridades em missdo institucional ou de magistrados(as) e servidores(as) em situacao de
risco;

V - prestar assisténcia a Divisdo do Cerimonial e a Escola Judicial em solenidades
e eventos institucionais;

VI - fornecer subsidios no tocante as contratacbes de responsabilidade da
unidade para elaboracdo da Proposta Orcamentaria Anual e suas alteracdes, bem como
promover o acompanhamento da execuc¢do do orgcamento aprovado;

VII - propor a contratagdao de bens e servicos necessarios ao desempenho e
aprimoramento das atividades da unidade, bem como fiscalizar a execucdo dos respectivos
contratos;

VIl - gerir a atividade de postagem e recebimento de documentos e
encomendas no ambito do Tribunal;

IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.
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Art. 258. Integram a Secretaria de Policia Judicial as seguintes unidades:

I- Divisdo de Contratos de Policia Judicial;

lI- Nucleo de Transportes e Manutencdo de Veiculos;

IlI- Secdo de Policia Judicial da Sede;

IV- Secdo de Policia Judicial do Férum Advogado José Barbosa de Araujo.

Art. 259. A Divisdo de Contratos de Policia Judicial compete:

| - consolidar as demandas de unidades clientes da Coordenadoria de Policia
Judicial - CPJ;

Il - realizar estudos técnicos, mapeamento de risco e pesquisa de precos nas
aquisicoes de bens e servicos para CPJ;

Il - preparar termos de referéncia e/ou projetos basicos para a CPJ;

IV - responder aos pedidos de esclarecimentos, as impugnacdes e aos recursos
em procedimentos licitatérios da CPJ;

V - analisar documentagdo e proposta de licitantes em contratagdes da CPJ;

VI - preparar plano de aquisi¢cdes e contratacdes da CPJ;

VIl - acompanhar a execugao orgamentaria da CPJ;

VIII — praticar, em geral, atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 260. Ao Nucleo de Transportes e Manutencado de Veiculos compete:

| - realizar o transporte de magistrados(as) e servidores(as), bem como de
processos, documentos e materiais;

Il - promover a vistoria periddica das viaturas, verificando a existéncia e a
conservacdo de equipamentos obrigatérios ou de seguranca;

Il - manter atualizado o cadastro de servidores(as) que conduzem os veiculos
pertencentes a frota do Tribunal, juntamente com cépias dos respectivos documentos de
habilitacdo, impedindo o uso de viaturas em caso de irregularidade;

IV - controlar e registrar a entrada e a saida de motoristas e viaturas sob a
responsabilidade da unidade;

V - no caso de multa de transito, identificar o(a) condutor(a) infrator(a) e
informar a Coordenadoria de Seguranca Institucional para ado¢do de providéncias;

VI - promover a guarda dos veiculos oficiais sob a responsabilidade da unidade;

VIl - auxiliar a fiscalizacgdo dos contratos de servicos terceirizados afetos a
unidade;

VIl — elaborar e fiscalizar o cumprimento do plano de manutencdo preventiva e
corretiva dos veiculos pertencentes a frota do Tribunal;
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IX - adotar providéncias quanto as ocorréncias relacionadas aos veiculos
pertencentes a frota do Tribunal;

X - fiscalizar a execucdo do contrato de gerenciamento de frota;

XI - manter informacdes atualizadas referentes aos veiculos pertencentes a frota
do Regional no portal da transparéncia do Tribunal;

XIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 261. A Sec3o de Policia Judicial da Sede compete:

| - zelar pela seguranca e incolumidade fisica de magistrados(as), servidores(as) e
jurisdicionados(as), bem como zelar pela integridade do patriménio do Tribunal;

Il - garantir a seguranca dos eventos institucionais promovidos no ambito do
Tribunal;

[l - promover a seguranga dos eventos institucionais realizados na sede do
Tribunal e em qualquer outra localidade quando determinado pela CPJ;

IV - controlar o acesso de veiculos e fiscalizar o correto uso do estacionamento
nas dependéncias do Tribunal, realizando o competente cadastramento de automodveis de
magistrados(as) e servidores(as), quando for o caso;

V - planejar e executar as agdes de seguranga institucional necessarias a
protecdo de autoridades em missdo institucional, bem como de magistrados(as) e
servidores(as) em situacdo de risco;

VI - realizar investigagbes preliminares em caso de incidentes que atentem
contra a incolumidade fisica de pessoas, bem como nas hipdteses de violagdo ao patrimonio
do Tribunal e de outras unidades, quando determinado pela CPJ;

VIl - gerir os sistemas de monitoramento de seguranca institucional, zelando
pelo sigilo das informagdes;

VIl - fiscalizar o acesso de servidores(as), de prestadores(as) de servico e do
publico em geral, mediante a utilizacdo de procedimentos de seguranca regulamentados;

IX - proceder ao acautelamento de armas de fogo, armas brancas, tecnologias de
menor potencial ofensivo ou artefatos explosivos de todos os(as) usuarios(as) que adentrem
ao Tribunal, exceto policiais, no desempenho de suas atribuicdes legais, em cumprimento
de mandado judicial ou escolta;

X - fiscalizar a saida de materiais permanentes das dependéncias do Tribunal;

Xl - manter a ordem no Edificio-Sede, bem como nas demais unidades do
Tribunal;

XIl - prestar assisténcia as demais unidades de seguranca do Tribunal, sempre
gue determinado pela Coordenadoria de Policia Judicial;

XIll - apoiar a fiscalizacdo dos contratos de servicos terceirizados afetos a
unidade;
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XIV - monitorar o cadastro de veiculos que possuem acesso ao estacionamento
do Tribunal.

XV — praticar, em geral, os atos e demais encargos que forem inerentes a
unidade e outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

Art. 262. A Sec3o de Policia Judicial do Férum Advogado José Barbosa de Araujo
compete:

| - preservar a seguranca e a incolumidade fisica de magistrados(as),
servidores(as) e jurisdicionados(as), bem como zelar pela integridade do patrimdénio do
Forum;

Il - garantir a seguranga em audiéncias com réus presos ou quando houver
situacdes de inseguranca;

Il - promover a seguranga dos eventos institucionais realizados no Forum
Advogado José Barbosa de Araujo;

IV - controlar o acesso de veiculos e fiscalizar o correto uso do estacionamento
nas dependéncias do Forum Advogado José Barbosa de Araujo, realizando o competente
cadastramento de automodveis de magistrados(as) e servidores(as), quando for o caso;

V - planejar e executar as agdes de seguranga institucional necessarias a
protecdo de autoridades em missdo institucional, bem como de magistrados(as) e
servidores(as) lotados(as) no Férum Advogado José Barbosa de Arauljo que estejam em
situagao de risco;

VI - realizar investigagdes preliminares em caso de incidentes que atentem
contra a incolumidade fisica das pessoas, bem como nas hipdteses de violagdo ao
patrimonio do Férum e de outras unidades, quando determinado pela CPJ;

VIl - gerir os sistemas de monitoramento de seguranca do Férum, zelando pelo
sigilo das informacdes;

VIl - fiscalizar o acesso de servidores(as), de prestadores(as) de servico e do
publico em geral, mediante a utilizacdo de procedimentos de seguranca regulamentados;

IX - proceder ao acautelamento de armas de fogo, armas brancas, tecnologias de
menor potencial ofensivo ou artefatos explosivos de todos(as) os(as) usuarios(as) que
adentrem ao Forum, exceto policiais no desempenho de suas atribuicbes legais, em
cumprimento de mandado judicial ou escolta;

X - fiscalizar a saida de materiais permanentes das dependéncias do Férum
Advogado José Barbosa de Aradjo;

XI - promover, em caso de emergéncia e desde que com o acompanhamento de
meédico ou enfermeiro lotado na Divisdo de Saude, o transporte de pacientes na ambulancia
e/ou viatura do Tribunal para atendimento especializado;

XIl - prestar assisténcia as demais unidades de seguranca do Tribunal, sempre
gue determinado pela Coordenadoria de Policia Judicial;
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XIll - apoiar a fiscalizacdo dos contratos de servicos terceirizados afetos a
unidade;

XIV - monitorar o cadastro de veiculos que possuem acesso ao estacionamento
do Férum Advogado José Barbosa de Araujo;

XV — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicdes que Ihe sejam delegadas.

SECAO VI
DA SECRETARIA DE AUTOGESTAO EM SAUDE

Art. 263. A Secretaria de Autogestdo em Saude é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Presidéncia, que tem por finalidade assegurar assisténcia a
saude de forma indireta aos(as) beneficidrios(as) titulares, dependentes e agregados(as) do
Programa de Autogestdo em Satde — TRT6 SAUDE, conforme estabelecido em regulamento
proprio.

Art. 264. A Secretaria de Autogest3o em Salde compete:

| — gerir os contratos de credenciamentos, de auditoria médica e outros
necessarios ao atendimento das demandas do programa;

Il — acompanhar a operacionalizagdao do sistema de gerenciamento do TRT6
SAUDE;

Ill — propor normatizagao e execugao de agdes de saude inerentes ao programa;

IV — sugerir ao Conselho Deliberativo a edigdo de normas complementares
necessarias a execucao do programa;

V — adotar providéncias que visem a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pelo programa;

VI — submeter a apreciacdo do Conselho Deliberativo, em casos excepcionais, as
propostas de credenciamento das unidades prestadoras de servicos nas areas de saude;

VIl — propor ao Conselho Deliberativo a contratacdo de servicos ou a aquisicdo
de produtos especificos de interesse do programa ou a sua filiacdo a entidades nacionais
gue congreguem instituicdes afins, utilizando recursos préprios;

VIII — acompanhar, controlar e fiscalizar os recursos financeiros recebidos pelo
TRT6 SAUDE;

IX — participar das reunioes do Conselho Deliberativo a fim de subsidiar a analise
das matérias atinentes ao programa;

X — encaminhar previsdo anual de gastos e receitas do Programa TRT6 SAUDE
aos(as) membros(as) do Conselho Deliberativo;

XI — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade.

Art. 265. Integram a Secretaria de Autogestdo em Saude as seguintes unidades:
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| — Divisdo de Politicas e A¢Oes de Saude;

Il - Divisdo de Credenciamentos e Contratos;

Il — Secdo de Atendimento aos(as) Beneficiarios(as);
IV — Secdo de Gerenciamento das Despesas Médicas;

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE POLITICAS E ACOES DE SAUDE

Art. 266. A Divisdao de Politicas e Acdes de Saude é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria de Autogestdo em Saude, que tem por finalidade
planejar e coordenar a politica de promocdo e a prevencdo de riscos em saude para os(as)
beneficiarios(as) do programa.

Art. 267. A Divisdo de Politicas e A¢des de Satide compete:

| - coordenar politicas e acdes que visem a promogdo da salde e prevencdo de
riscos e doengas em consonancia com o modelo assistencial do programa;

Il - instruir processos a serem encaminhados a apreciacdo do Conselho
Deliberativo do TRT6 SAUDE;

[l - acompanhar juntamente com a equipe de auditoria contratada os(as)
beneficiarios(as) atendidos(as) na assisténcia domiciliar;

IV - coletar e registrar dados sobre a utilizagdo do programa para fins
estatisticos;

V - elaborar documentos e formuldrios para requerimentos diversos a serem
disponibilizados aos(as) beneficidrios(as) e empresas contratadas;

VI - manter contato permanente com profissionais e entidades que oferegam
servigos na area de saude;

VIl - secretariar as reunides do Conselho Deliberativo do programa;

VIl — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade.

SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE CREDENCIAMENTOS E CONTRATOS

Art. 268. A Divisdao de Credenciamentos e Contratos é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria de Autogestdo em Saude, que tem por finalidade
assessorar juridicamente, assim como coordenar o processo de credenciamento e
contratacdo dos prestadores de servigos necessarios ao funcionamento do programa.

Art. 269. A Divisdo de Credenciamentos e Contratos compete:
| — elaborar minutas de despachos, oficios, editais e atos normativos inerentes
ao programa;
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Il — receber solicitacdes de credenciamento, prestando todas as informacdes
necessarias aos(as) prestadores(as) de servico;

Il — analisar e instruir os processos para admissao de novos credenciamentos e
de alteracdes contratuais;

IV — fiscalizar os contratos quanto ao cumprimento das obrigacGes contratuais
pelos(as) prestadores(as) de servico, bem como quanto a regularidade fiscal e trabalhista
dos(as) contratados(as);

V - cadastrar e manter atualizado os dados dos(as) prestadores(as) de servico
contratados(as), bem como dos(as) usuarios(as) internos(as) e externos(as) no sistema de
gerenciamento do TRT6 SAUDE;

VI-emitir pronunciamento sobre aspectos juridicos em processos administrativos
de interesse do programa, por solicitacdo da diretoria da Secretaria de Autogestdo em
Saude;

VIl - prestar as informagdes necessarias a defesa juridica do programa junto a
Advocacia Geral da Unido (AGU);

VIII - elaborar os artefatos relativos a fase de planejamento das contratacdes de
responsabilidade da Secretaria de Autogestdao em Saude;

IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade.

SUBSEGAO IlI
DA SECAO DE ATENDIMENTO AOS(AS) BENEFICIARIOS(AS)

Art. 270. A Secdo de Atendimento aos(as) Beneficidrios(as) é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria de Autogestao em Salde, responsdavel por prestar
atendimento aos(as) beneficidrios(as), fornecendo-lhes todas as informacdes sobre o
funcionamento do programa.

Art. 271. A Sec3o de Atendimento aos(as) beneficiarios(as) compete:

| — prestar atendimento ao publico interno e externo sobre o funcionamento do
programa, assim como sobre a rede de credenciada de atendimento;

Il — receber e analisar documentacdo para fins de inclusdo e exclusdo de
beneficiarios(as) titulares, dependentes e agregados(as) no TRT6 SAUDE;

Il — providenciar a emissdo de carteiras de identificacdo dos(as)
beneficiarios(as);

IV — realizar contatos com a rede credenciada para atendimento a
beneficiarios(as);

V - prestar informacdes aos(as) beneficiarios(as) sobre o andamento dos pedidos
de autorizacdo de procedimentos médicos e internacgdes, realizando, quando necessario,
contatos com a rede credenciada e com a auditoria médica contratada;
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VI — acompanhar as internacbes de beneficidrios(as) do programa, elaborando
relatdrios periddicos;

VIl — receber e dar encaminhamento aos pleitos dos(as) beneficidrios(as) do
TRT6 SAUDE;

VIl — emitir declara¢Ges de vinculo e extratos de utilizacdo do programa para
os(as) beneficiarios(as), quando demandado;

IX — alimentar o sistema de gerenciamento do TRT6 SAUDE, mantendo-o
atualizado na sua area de atuacdo;

X — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE GERENCIAMENTO DAS DESPESAS MEDICAS

Art. 272. A Segdo de Gerenciamento das Despesas Médicas é unidade de apoio
administrativo, subordinada a Secretaria de Autogestdo em Saude, cuja finalidade é
gerenciar e controlar as receitas e as despesas assistenciais e operacionais do programa.

Art. 273. A Sec3o de Gerenciamento das Despesas Médicas compete:

| — analisar processos de pagamento de servicos prestados pela rede
credenciada;

Il — submeter a auditoria médica todas as faturas para parecer técnico antes do
seu envio para autorizagao de pagamento;

Il — submeter a auditoria médica todas as faturas para parecer técnico antes do
seu envio para autorizagao de pagamento;

IV —fiscalizar a execugdo dos contratos de prestagdo de servigos, dando o devido
aceite nas faturas encaminhadas para pagamento;

V — informar a unidade competente as alteracdes financeiras a serem incluidas
em folha de pagamento decorrentes da participacdo do(a) beneficiario(a) titular em
despesas realizadas;

VI — analisar os documentos fiscais, providenciando, quando for o caso, a
devolucdo ao(a) prestador(a) de servico para correcdo;

VIl — efetivar as glosas nos processos de faturamento quando em desacordo com
0 autorizado ou contratado;

VIl — prestar informacdes sobre faturamento a rede credenciada;

IX — receber a documentacdo e instruir os processos de reembolso de despesas
médicas nas condicBes estabelecidas pelo regulamento do TRT6 SAUDE;

X —manter relatodrios de pagamentos de reembolso atualizados mensalmente;

XI — elaborar propostas de acertos financeiros relativos a alteracdo na situacao
funcional do(a) beneficiario(a);
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XIl - fornecer os dados e documentos necessarios para a execu¢do dos servicos
de escrituracdo contabil e avaliacdo atuarial realizado pelas empresas contratadas;

XIll — prestar esclarecimentos em processos de beneficiarios(as) titulares
desligados(as) do Tribunal quanto a quitacdo de débitos relativos ao TRT6 SAUDE;

XIV — alimentar o sistema de gerenciamento do TRT6 SAUDE, mantendo-o
atualizado na sua area de atuacdo;

XV — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade.

SECAO ViII
DA DIVISAO DE SAUDE

Art. 274. A Divisdao de Saude é unidade de apoio administrativo, subordinada a
Presidéncia, e tem como objetivo principal planejar e gerir as a¢des relacionadas a saude no
ambiente de trabalho e a qualidade de vida de magistrados(as) e servidores(as).

Art. 275. A Divisdo de Saude compete:

I- planejar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades que integram a
sua estrutura;

[I- propor a realizagdo de estudos e palestras, bem como promover campanhas
educativas de carater preventivo na area de saude;

[ll- planejar e coordenar agdes que contribuam para a saude no ambiente de
trabalho;

IV- coordenar projetos estratégicos sob sua responsabilidade;

V- fornecer subsidios para elaboracdao de proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais no que tange as matérias de sua competéncia;

VI- gerir a aplicagdo dos recursos financeiros no ambito das atividades sob sua
responsabilidade, de acordo com o orcamento disponibilizado, assim como as verbas
inscritas em restos a pagar;

VIl- coordenar as constituicdes de junta médica oficial para avaliacdo de
magistrados(as), servidores(as) e dependentes por motivo de saude e outras matérias
administrativas;

VIII- fiscalizar os contratos administrativos sob sua responsabilidade;

IX- prestar informacodes, fornecer relatérios e acompanhar o cumprimento das
diligéncias pertinentes as matérias e processos de sua competéncia direta ou das unidades
subordinadas, mediante provoca¢ao dos érgaos de controle externo ou pela unidade de
auditoria interna;

X- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicGes que Ihe sejam delegadas.

Art. 276. Integram a Divisdo de Saude as seguintes unidades:
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I- Secdo de Enfermagem;

II- Secao de Fisioterapia;

IlI- Secdo de Odontologia;

IV- Secdo de Saude Mental;

V- Secdo de Saude Ocupacional;
VI- Secdo de Servico Social.

Art. 277. A Sec3o de Enfermagem compete:

| - prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada a
magistrados(as), servidores(as) e dependentes;

Il - coordenar e executar campanhas de prevencdo na area de saude;

lll - atuar no Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional, mediante o
planejamento e a execugao de agdes de promogao da saude junto ao publico interno;

IV - gerenciar as informac0des referentes as licencas médicas;

V - supervisionar os estoques de insumos médico-hospitalares necessarios ao
funcionamento da Divisdao de Saude;

VI - planejar e supervisionar as atividades de estagio em enfermagem;

VIl - planejar e executar as a¢des atinentes aos projetos estratégicos sob sua
responsabilidade;

VIII - fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos sob sua
responsabilidade;

IX — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 278. A Sec3o de Fisioterapia compete:

I- realizar avaliacdo fisico-clinica de magistrados(as), servidores(as) e/ou
dependentes na area de ortopedia e traumatologia;

lI- realizar atendimento de casos agudos em ambulatério interno, com posterior
encaminhamento terapéutico para a rede externa;

llI- participar do planejamento, coordenacdo, execucdo e avaliagdo do Programa
de Lesdo por Esforcos Repetitivos e Doencgas Osteomusculares Relacionadas ao Trabalho
(LER/DORT) e subprogramas derivados deste;

IV- realizar avaliacdo ergondmica sistematica dos postos de trabalho;

V- planejar, executar e supervisionar atividades desenvolvidas dentro do
Programa Fisioterapia no Trabalho;

VI- atuar junto a equipe interdisciplinar em programas promovidos pela Divisdao
de Saude ou por outras unidades administrativas do Tribunal;
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VII- atuar nos processos licitatorios referentes a aquisicdo de mobiliadrio para
postos de trabalho, em conjunto com outras unidades técnicas, visando a conformacdo aos
padrdes de ergonomia;

VIlI- emitir parecer ou relatério fisioterapico em matérias administrativas;

IX- planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades
relacionadas ao estagio extracurricular remunerado de fisioterapia;

X- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que |he sejam delegadas.

Art. 279. A Secdo de Odontologia compete:

I- realizar atendimentos odontoldgicos a magistrados(as), servidores(as) e/ou
dependentes;

[I- emitir pareceres e laudos odontoldgicos;

llI- planejar, executar e avaliar acdes de promocgao da salde bucal;

IV- atuar conforme as diretrizes do Programa de Controle Odontoldgico e Saude
Ocupacional;

V- atuar junto a equipe interdisciplinar em programas promovidos pela Divisao
de Salde ou por outras unidades administrativas do Tribunal;

VI- fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos sob sua responsabilidade;

VII- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 280. A Sec3o de Satde Mental compete:

I- planejar, executar e gerenciar atividades relacionadas a area de saude mental;

lI- realizar atendimentos, diagndsticos, avaliacdes e inspecdes relacionadas a
saude mental de magistrados(as) e servidores(as);

llI- realizar atendimento de apoio psicolégico a magistrados(as), servidores(as) e
dependentes;

IV- realizar visitas domiciliares ou em dependéncias hospitalares;

V- realizar diagndstico da incidéncia de transtornos mentais e de inadaptacao
funcional motivada por problemas de saude mental, com vistas a prevencdo e proposicao
de tratamento especifico;

VI- atuar, de forma interdisciplinar, sempre que requisitada, em ac¢des, projetos
e programas desenvolvidos pela Divisdo de Saude ou por outras unidades administrativas do
TRT6 que guardem pertinéncia com a temdtica da saude mental;

VII- atuar em atividades educativas e treinamentos em salde mental em
parceria com a Escola Judicial;
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VIIl- apoiar a Secretaria de Gestdo de Pessoas, sempre que demandada, em
processos de sele¢cdo, acompanhamento, analise ocupacional, avaliacdo de desempenho e
desligamento de pessoas;

IX- confeccionar laudos, pareceres e expedientes diversos relacionados a area da
saude mental;

X- fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos sob sua responsabilidade;

XI- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuicées que Ihe sejam delegadas.

Art. 281. A Sec3o de Satde Ocupacional compete:

| - planejar, executar e gerenciar atividades relacionadas a saude ocupacional;

Il - prestar atendimento médico a magistrados(as), servidores(as), dependentes
e estagidrios(as) e, em situacdo de urgéncia, ao publico externo;

Il - realizar consultas, diagndsticos e inspecdes de saude, especialmente aquelas
relacionadas a saude ocupacional de magistrados(as), servidores(as) e estagiarios(as);

IV - realizar visitas domiciliares ou em dependéncias hospitalares;

V - solicitar exames e prescrever tratamentos;

VI - atuar em pericia para avaliacio de magistrados(as), servidores(as) e
dependentes por motivo de saude e outras matérias administrativas;

VIl - conceder licengas para tratamento de saude e homologar atestados
médicos emitidos por profissionais externos ao quadro do Tribunal;

VIII - confeccionar laudos, pareceres e expedientes diversos relacionados a area
da salde ocupacional;

IX - elaborar e executar programas que visem a prevenc¢do, promogao e protecao
da saude e da qualidade de vida no ambiente de trabalho;

X — realizar anualmente o Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional
(PCMSO0);

Xl - supervisionar e acompanhar a execucdo do Programa de Gerenciamento de
Riscos (PGR), assim como a elaboracdo do Laudo Técnico das Condi¢cbes do Ambiente de
Trabalho (LTCAT);

XII - atuar em atividades educativas e treinamentos em saude ocupacional;

XIll - efetuar o controle de estoque e das condicGes de uso de equipamentos,
materiais, instrumentos e medicamentos utilizados para atendimento médico da unidade;

XIV- fiscalizar a execucdo dos contratos administrativos sob sua
responsabilidade;

XV — praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes as matérias de sua
competéncia, além de outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas;

Art. 282. A Sec3o de Servico Social compete:
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I- assistir magistrados(as) e servidores(as) com dificuldades de ordem social ou
funcional, bem como seus familiares, quando for o caso;

lI- contribuir para a realizacdo de programas de saude no ambiente de trabalho;

Ill- planejar e executar agOes de preparacdo para aposentadoria;

IV- planejar e executar programas e a¢des na area de saude e qualidade de vida,
bem como projetos educativos e de inclusdo social;

V- emitir relatério e/ou parecer social, visando a analise dos aspectos sociais que
interfiram na situacdo de saude de magistrado(a) e servidor(a), dependente ou pessoa da
familia;

VI- promover visitas domiciliares e hospitalares para acompanhamento de casos
em que seja necessaria a atuagao do Servico Social, em colabora¢do com outras unidades do
Nucleo de Saude;

VII- atuar nos casos de readaptacdo e reabilitacdo funcional, bem como de
absenteismo e remocado por motivo de saude;

VIII- colaborar nas a¢ées de desenvolvimento interpessoal do(a) servidor(a);

IX- atuar junto a equipe interdisciplinar em programas promovidos pelo Nucleo
de Salde ou por outras unidades administrativas do Tribunal;

X- planejar e executar as agdes atinentes aos projetos estratégicos sob sua
responsabilidade;

XI- fiscalizar a execug¢do dos contratos administrativos sob sua responsabilidade;

Xll- praticar, em geral, os atos e demais encargos inerentes a unidade e outras
atribuigcdes que lhe sejam delegadas.

Art. 283. Este Regulamento Geral entra em vigor a partir de sua publicacdo,
ficando revogada a Resolugdo Administrativa TRT6 n2 9/2023.

Recife, 2 de outubro de 2023.

NISE PEDROSO LINS DE SOUSA
Desembargadora Presidente do TRT da 62 Regiao
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