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APRESENTAGAO
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

1 COMPETENCIAS DAS UNIDADES VINCULADAS A PRESIDENCIA
1.1 SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1.1.1 Coordenadoria de Sistemas da Informacédo

1.1.1.1 Secdo de Banco de Dados

1.1.1.1.1 Assisténcia de Andlise e Desempenho de Banco de Dados
1.1.1.2 Secdo de Sistemas Corporativos

1.1.1.2.1 Assisténcia de Solucdes da Area Administrativa
1.1.1.2.2 Assisténcia de Solucdes da Area Judiciéria
1.1.1.2.3 Assisténcia de Gestdao do Sistema PJe-JT

1.1.1.3 Assisténcia de Projetos de Sistemas e Inovagao
1.1.1.4 Assisténcia de Solucdes WEB e Documentacdo

1.1.2 Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte

1.1.2.1 Secdo de Infraestrutura de Redes

1.1.2.1.1 Assisténcia de Telecomunicacdes

1.1.2.1.2 Assisténcia de Servicos de Infraestrutura de TI
1.1.2.1.3 Assisténcia de Servidores de Rede

1.1.2.2 Secdo de Suporte a Usuarios

1.1.2.2.1 Assisténcia da Central de Servigcos - 1° Nivel;
1.1.2.2.2 Assisténcia de Equipe de Campo - 2° Nivel;
1.1.2.2.3 Assisténcia de Gerenciamento de Ativos
Microinformatica;

1.1.3 Assisténcia de Governanca e Projetos de Tecnologia
Informacdo

1.1.4 Assisténcia de Seguranca da Informacéo

1.2 COORDENADORIA DE AUDITORIA

1.2.1 Secdo de Auditoria Financeira e de Pessoal

1.2.2 Secdo de Auditoria de Contratacdes

1.2.3 Secdo de Auditoria de Governanca e Gestdo
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COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

Secdo de Estatistica e Pesquisa

Assisténcia de Apoio ao Sistema e-Gestéo

Secdo de Projetos

Secdo de Gestdo de Riscos

DIVISAO DE PRECATORIOS

Assisténcias

Assisténcia de Precatdérios e Requisig¢des de Pequeno Valor

Assisténcia de Controle de Pagamentos

COMPETENCIAS DAS UNIDADES VINCULADAS A DIRETORIA-GERAL
GABINETE DO DIRETOR-GERAL

SECRETARTIA ADMINISTRATIVA

Coordenadoria de Orcamento e Financas

Secdo de Liquidacdo e Pagamento

Secdo de Execucdo Orcamentaria

Coordenadoria de Material e Logistica

Secdo de Controle Patrimonial

Assisténcia de Controle Patrimonial

Secdo de Almoxarifado e Logistica

Assisténcia de Almoxarifado e Logistica
Coordenadoria de Licitacgdes e Contratos

Secdo de Compras Diretas

Secdo de Licitacodes

Secdo de Contratos e Convénios

Assisténcia de Execugdo de Pregdes

Secdo de Conformidade dos Registros da Gestédo
Secdo de Contabilidade

Assessoria Técnica da Secretaria Administrativa
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Coordenadoria de Administragdo e Pagamento de Pessoal

Secdo de Direitos e Deveres



s
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO

ANEXO DO ATO N° 61/2015

(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,
174/2019, 299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,

38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

2.3.1.2 Secdo de Inativos e Pensionistas

2.3.1.3 Secdo de Atendimento a Magistrados

2.3.1.4 Secdo de Provimentos, Cadastro e Movimentacdes

2.3.1.5 Nucleo de Pagamento

2.3.1.5.1 Assisténcia de Elaboracdo de Folha de Pagamento
2.3.1.5.2 Assisténcia de Consignacgdes e Lancgamentos

2.3.1.5.3 Assisténcia de Controle Beneficidrio e Beneficios
2.3.2 Coordenadoria de Saude

2.3.2.1 Secdo de Atendimento a Saude

2.3.2.1.1 Assisténcia de Prevencdo e Promocgdo a Saude

2.3.2.1.2 Assisténcia de Manutencédo de Estoque de Medicamentos
2.3.2.1.3 Assisténcia de Manutencdo de Equipamentos Médicos
Odontolégicos

2.3.3 Coordenadoria do Plano de Assisténcia a Satde

2.3.3.1 Segcdo de Contas e Pagamentos

2.3.3.2 Assisténcia de Relacionamento com Usuarios

2.3.3.3 Assisténcia de Recepcgédo e Protocolo

2.3.4 Assessoria Técnica da Secretaria de Gestdo de Pessoas
2.3.5 Assessoria de Desenvolvimento de Pessoas

2.3.5.1 Assisténcia de Treinamento Presencial

2.3.5.2 Assisténcia de Educacdo a Disténcia

2.3.5.3 Assisténcia dos Programas de Gestdo por Competéncias
Estéagio

2.3.5.4 Assisténcia de Anadlise de Desempenho

2.3.6 Nuacleo de Gestdo de Sistemas de Pessoal

2.3.6.1 Secdo de Apoio Tecnoldbgico

2.3.6.2 Secdo de Apoio Administrativo

2.3.7 Assisténcias

2.3.7.1 Assisténcia de Controle da Concessdo de Diarias
Passagens

2.3.7.2 Assisténcia de Governanca e Planejamento em Gestdao
Pessoas

2.4 COORDENADORIA DE GOVERNANCA INSTITUCIONAL

2.4.1 Divisdo de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
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2.4.1.1 Secdo de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos e Convénios
2.4.1.2 Secdo de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos de Servicos
Terceirizados

2.4.2 Divisdo de Conformidade da Gestdo Administrativa

2.4.2.1 Secdo de Avaliacdo de Conformidade

2.5 COORDENADORIA DE MANUTENCAO E PROJETOS

2.5.1 Divisdo de Manutencdo e Instalacdes Prediais, de Obras e

Projetos de Engenharia
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Assisténcia de Obras e Servigos de Engenharia
Assisténcia de Projetos e Orcamentos
Assisténcia de Manutencdo Predial e Zeladoria

Assisténcia de Manutencdo da Refrigeracédo

Assisténcia de Manutencdo Elétrica e Telecomunicacdes

Assisténcia de Seguranca do Trabalho
COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL
Secdo de Seguranca

Assisténcia Administrativa

Assisténcia de Operacgdes Especiais da Seguranca

Assisténcia de Controle de Utilizacdo e Manutencéo

Transportes

DIVISAO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Secdo de Sustentabilidade

ASSESSORIA TECNICA DE CALCULOS ADMINISTRATIVOS

Assisténcia de Gestéo e Conformidade da
Pagamento

DIVISAO DE CONTROLADORIA ADMINISTRATIVA
SECAO DE DOCUMENTACAO, BIBLIOTECA E LEGISLACAO

Folha

de

de

COMPETENCIAS DAS UNIDADES VINCULADAS A SECRETARIA-GERAL

Assisténcia do Pleno

COMPETENCIAS DAS UNIDADES VINCULADAS

TRABALHISTAS

A0S

FOROS
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4.1 DIVISAO DE APOIO AO PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO
4.1.1 Nicleo de Atendimento e Atermacdo Virtual

4.1.1.1 Secdo de Processos

4.1.1.2 Secdo de Protocolo e Atendimento

4.1.1.3 Secdo de Correspondéncias, Malotes e Digitalizacdo de
Documentos

4.1.1.4 Assisténcias de Tomada de Reclamacéo

4.1.2 Assisténcia de Apoio Negocial ao PJe-JT

4.1.3 Assisténcia de Apoio Negocial ao Datadud e e-Gestéo
4.2 NUCLEO PERMANENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO

4.2.1 Assisténcias de Mediacdo e Conciliacéo

4.3 NUCLEOS DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO

4.4 CENTRAL DE MANDADOS JUDICIATIS DO FORO TRABALHISTA DE

MACAPA
NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE MACAPA

.1 Secdo de Distribuicdo de Feitos

N

Secdo de Segurancga e Manutencdo Patrimonial

CENTRAL DE EXECUCAO

4.5

4.5

4.5.

4.6

4.6.1 Nucleo de Pesquisa Patrimonial

4.6.2 Divisdo de Execucgdo, Mandados, Pesquisa e Leiléo

4.6.2.1 Nacleo de Apoio a Pesquisa Patrimonial

4.6.2.2 Secdo de Gestdo de Mandados Judiciais de Belém

4.6.2.3 Secdo de Gestdo de Mandados Judiciais de Ananindeua

4.6.2.4 Secdo de Leildo Unificado

4.6.2.5 Secdo de Depdsito Publico

4.6.3 Divisdo de Célculos e Liquidacdes

4.6.4 Central de Mandados Judiciais dos Foros Trabalhistas de
Belém e Ananindeua

4.7 SECAO DE GESTAO DOCUMENTAL

5 ATRIBUICOES

5.1 DIRETOR-GERAL

5.2 SECRETARIO-GERAL JUDICIARIO
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SECRETARIO-GERAL DA PRESIDENCIA

DIRETORES DE SECRETARIA

ASSESSORES

COORDENADORES

ASSESSORES TECNICOS

CHEFES DE DIVISAO, DE NUCLEO E DE SECAO

ASSISTENTES

ASSISTENTES DE SECRETARIA DE VARA DO TRABALHO

ASSISTENTES DOS DIRETORES DE SECRETARIA DE VARA DO

SECRETARIOS DE AUDIENCIA DE VARA DO TRABALHO
CALCULISTAS DE VARA DO TRABALHO
ASSISTENTE DA REVISTA

OUTRAS COMPETENCIAS
ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES E DE ACOES

FUNGOES COMISSIONADAS E CARGOS EM COMISSAO
DISTRIBUIGCAO DE CARGOS EFETIVOS POR LOTAGAO

SIGLARIO DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 8° REGIAO
CLASSIFICAGCAO DE UNIDADES DE LOTAGAO POR TIPO



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015
(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,
174/2019, 299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,
38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

APRESENTAGAO

Elaborado em cumprimento ao art. 4°, paradgrafo uUnico da
Resolugcdo n° 1, de 19 de Jjaneiro de 2015, gue aprovou O nNoOvo
Regulamento da Secretaria e Servigcos Auxiliares, o Manual de
Organizacdo do Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regido reune
as competéncias e atribuicdes dos diversos oOérgdos e unidades de
apoio administrativo e judicidrio desta Especializada.

De acordo com a estrutura basica preconizada pelo art. 3°
do Regulamento, o presente Manual de Organizacdo foi estruturado em
seis capitulos, a saber: 1)competéncias das unidades vinculadas a
Presidéncia; 2) competéncias das unidades vinculadas a Diretoria-
Geral; 3) competéncias das unidades vinculadas a Secretaria-Geral
Judiciaria; 4) competéncias das unidades vinculadas aos foros
trabalhistas; 5) atribuicdes; e o) outras competéncias. @)
instrumento também contempla o0s organogramas, quadros gerais de
cargos em comissdo e fungdes comissionadas, a distribuicdo dos
cargos efetivos por lotacdo, assim como o siglario, que padroniza a
nomenclatura dos érgdos e unidades do Tribunal.

Em atencdo ao disposto no art. 3°, paragrafo uUnico do
Regulamento, as competéncias do Conselho da Ordem de Mérito Jus et
Labor, da Escola Judicial do TRT da 8% Regido, do Memorial da
Justica do Trabalho da Oitava Regido Juiz Arthur Francisco Seixas
dos Anjos e da Ouvidoria Regional, constam de seus respectivos
regulamentos. Por sua vez, as competéncias do Tribunal Pleno, do
Presidente, do Vice-Presidente, do Corregedor Regional e dos
Desembargadores constam do Regimento Interno do Tribunal. Por fim,
as competéncias do Gabinete da Presidéncia, Gabinete da Vice-
Presidéncia, Gabinete da Corregedoria Regional, Gabinetes dos
Desembargadores, Secretarias das Turmas e das Secretarias das Varas
do Trabalho estdo definidas no préprio Regulamento da Secretaria e
Servicos Auxiliares do Tribunal.

A partir da aplicacdo deste Manual de Organizacgdo, busca-se
promover a melhoria continua e o fortalecimento dos processos de
governanc¢ca institucional, a teor do que dispdem as Resolugdes n°
198, de 1° de julho de 2014, do Conselho Nacional de Justica e n°
11, de 8 de maio de 2014, deste Regional.

FRANCISCO SERGIO SILVA ROCHA

Desembargador Presidente
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Conforme dispde o art. 3° do Regulamento dos Servigos
Auxiliares, o Tribunal Regional do Trabalho (TRT) da 8% Regiédo
compreende a seguinte estrutura administrativa basica:

- Tribunal Pleno;

— Gabinete da Presidéncia;

- Gabinete da Vice-Presidéncia;

— Gabinete da Corregedoria Regional;

— Gabinetes dos Desembargadores;

— Diretoria-Geral;

— Secretarias do Tribunal;

— Secretarias das Varas do Trabalho;

— Foros Trabalhistas;

- Conselho da Ordem de Mérito Jus et Labor;

- Escola Judicial do TRT da 8% Regido, e

- Memorial da Justiga do Trabalho da Oitava Regido Juiz
Arthur Francisco Seixas dos Anjos.

O grafico a seguir apresenta o organograma geral do TRT
da 8% Regido.
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PLENO
Tribunal Pleno

PRESI

Presidéncia

COGES
Coordenadoria
de Gestdo
Estratégica

COAUD
Coordenadona
de Auditoria

Coordenadoria Coordenadoria
de Sistemas da de Infraestrutura
Informagéio e Suporte

SEGEP COMAP COGIN
Secretaria de Coordenadoria de Coordenadoria
Gestao de Manutencao e > de Governanga
Pessoas Projetos Institucional

SEADM

Secretaria
Administrativa

[ — [ I | | 1 ]

o i consa | (P SCONT [ Ss::a:oodue COFIN COMAT cote
= ) G = . || S =R =
Il Orgaos e Unidades de Jurisdicao 7"} Orgaos de Assessoramento - — — - Relagdo de Coordenagao
B Orgaos e Unidades de Apoio Institucional ~ __ Relagéo de Hierarquia
1 COMPETENCIAS DAS UNIDADES VINCULADAS A PRESIDENCIA
Séo unidades vinculadas diretamente a Presidéncia
(PREST) :

- Assessoria Juridico-Administrativa (ASJUR) ;
- Assessoria de Comunicacdo Social (ASCOM);

- Assessoria de Cerimonial e Eventos (ASCER);
- Secretaria de Tecnologia da Informacd&o (SETIN);
- Coordenadoria de Auditoria (COAUD) ;

- Coordenadoria de Gestdo Estratégica (COGES) ;
- Divisdo de Precatdédrios (DIPRE);

- Ouvidoria Regional (OUVID).

- Diretoria-Geral (DIGER);

- Secretaria-Geral da Presidéncia (SEGER), e

- Secretaria-Geral Judicidria (SEJUD).
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1
Assessoria |

Juridico- :
Administrativa

" Ascom

| Assessoria de

Comunicagao
Social

1 '
1 % 1
1 Assessoriade |
| Cerimoniale |
' Eventos '

COAUD COGES DIPRE ouviD
cm m Divisdo de Ouvidoria
Estratégica Precatérios Regional
- Unidades de Jurisdigao :'_'_‘_: Unidade de Assessoramento . ... Relagdo de Coordenagao
D Unidades de Apoio Institucional Relagéo de Hierarquia
As competéncias da ASJUR, ASCOM, ASCER e SEGER estéo
definidas no Regulamento da Secretaria e Servigos Auxiliares do

Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regido. As competéncias da

OUVID constam do seu respectivo regulamento.

As competéncias da SETIN, COAUD, COGES, DIPRE e SEJUD séo

apresentadas a seguir.

1.1 SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
[ ]
COINS
I mlsl Coordenadoria de
Sistemas da Irlhrn?:qﬂo o
I : 1 [ : 1
SeBAD SeSIC SelNF SeSUP
Seclo de Banco da Secao de Sistemas Segao de Infraestrutura Segio de Suporie a
Dados Corporatives e Redes Usuarios
A SETIN é unidade de apoio administrativo, diretamente
subordinada ao Presidente do Tribunal, que tem por finalidade
aperfeicoar e controlar os processos de gestdo e de governanca da
Tecnologia da Informacao, implementando acodes voltadas para
constante atualizacdo e melhoramento dos servigos prestados pelo

Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regido.
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IT.

ITI.

IvV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

A SETIN compete:

cumprir o Planejamento Estratégico de Tecnologia da

Informacéao e Comunicacéo, aprovado pelo Tribunal,
elaborando estudo detalhado das propostas e projetos que
o) compdem, observando cronogramas, prioridades e

orcamentos aprovados;

coordenar, orientar e acompanhar a execugdo dos projetos
e contratacdes estratégias de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo no ambito do Tribunal;

propor e acompanhar a execucdo do plano anual de
capacitagdo dos Servidores da Secretaria;

propor procedimentos de seguranca e planos de
contingéncia que garantam a continuidade do negdcio do
Tribunal;

coordenar e controlar a execucgao das atividades
necessarias a realizacdo dos servicos da Secretaria;

definir, aprovar e gerenciar as matrizes de
responsabilidades sobre os processos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (TIC) do Tribunal;

gerenciar os riscos, ampliar o desempenho, otimizar a
aplicacdo de recursos disponiveis e reduzir custos em
processos na area de TIC;

garantir que as iniciativas de governanca de TIC estejam
alinhadas com os objetivos de negbécio do Tribunal e com
as melhores préaticas e padrdes ditados para o governo;

apresentar a Comissdo de Informédtica a cada seis meses,
ou quando solicitado, relatério dos projetos em atividade
e da situacdo dos sistemas de informacdo do Tribunal;

avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual e nos programas de trabalho constantes do
orcamento da Secretaria, e

nos contratos cujo objeto tenha sido requisitado pela
unidade, indicar o Gestor do Contrato/Suplente e o Fiscal
Técnico, submetendo a indicacdo a DIGER, juntamente com a
minuta do ato de designacéo, e providenciando a
publicacdo e divulgacdo da portaria assinada, bem como o
envio dos autos do processo aos fiscais do contrato, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da SETIN as seguintes

Coordenadorias:
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1.1.1

IT.

ITI.

IV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XTI.

XIT.

Coordenadoria de Sistemas da Informacdo (COSIS)

Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte (COINS)

Coordenadoria de Sistemas da Informacéo

A COSIS compete:

apoiar e orientar o Diretor da Secretaria no atingimento
das metas tracadas no Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo;

propor e orientar o Diretor da Secretaria na elaboracéo
de projetos e contratacdes técnicas correlatas a
Coordenadoria de Sistemas da Informacdo;

coordenar, orientar e acompanhar a execugdo dos projetos
e contratacdes estratégias correlatas a Coordenadoria de
Sistemas de Informacdo;

orientar e coordenar a definigcdo de padrdes e arquitetura
tecnoldédgica a ser utilizada no desenvolvimento de
sistemas de informacédo;

gerenciar o funcionamento do portal do Tribunal;

propor acordos de nivel de servigco para as atividades
subordinadas a sua coordenadoria;

coordenar e controlar a execucao das atividades
necessarias dos servicos subordinados a sua
coordenadoria;

coordenar, orientar e acompanhar os processos de melhoria
continua de qualidade do processo de desenvolvimento de
software;

coordenar, orientar e acompanhar 0s processo de
desenvolvimento iterativo e incremental para
gerenciamento de projetos e desenvolvimento agil de
software;

garantir a integridade e confidencialidade das
informagdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infracdes e/ou seguranca relacionadas a sua
coordenadoria;

acompanhar e avaliar o fornecimento de bens, a execucéo
de servicos prestados por terceiros e seus respectivos
contratos relativos a sua area de atuacéao;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
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XITTI.

XIV.

XV.

XVTI.

1.1.1.1

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,
substituicdo automédtica, etc.) aos servidores lotados na
coordenadoria;

acompanhar o controle dos materiais e bens patrimoniais
sob responsabilidade da coordenadoria;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de Tecnologia da Informacgdo (TI), anadlise de editais e
contratos de TI, relatdérios técnicos e/ou outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;

coordenar as acdes de gerenciamento de riscos e seguranca
definidas pela Assisténcia de Seguranca da Informacéo
relacionados a sua coordenadoria, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da COSIS:
Secdo de Banco de Dados;
Secdo de Sistemas Corporativos.

Secdo de Banco de Dados

A SeBAD compete:

elaborar projetos béasicos, termos de referéncia e
congéneres para a contratacdo de servigcos e softwares
ligados a sua area;

propor a Coordenadoria de Sistemas de Informagdo as
politicas de seguranca de backup/restore;

realizar as cédépias de seguranca das bases de dados dos
sistemas corporativos do Tribunal;

definir propor padrdes gerais e especificos para acesso e
recuperagcdo de dados nos sistemas corporativos do
Tribunal;

administrar todos os equipamentos/servidores de banco de
dados;

monitorar e propor melhorias a equipe da Secdo de
Sistemas Corporativos na implementacdo de solucgdo de
recuperacdo de dados a fim de manter a performance e
desempenho dos bancos de dados dos sistemas corporativos
do Tribunal;

garantir a integridade e confidencialidade das
informacdes sob seu gerenciamento e verificar
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VIIT.

IX.

XI.

XIT.

XITT.

XIV.

XV.

encaminhando ao Coordenador as ocorréncias de infracdes
e/ou seguranca relacionadas a sua secdo;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execucdo de servicos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua &rea de atuacio;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacdao;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,

substituicdo automédtica, etc.) aos servidores lotados na
secdao;
supervisionar o) controle dos materiais e bens

patrimoniais sob responsabilidade da secéo;

elaborar e manter atualizada documentacado técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua Aarea
de atuacéo;

apoiar, avaliar e implementar as agdes de gerenciamento
de riscos e seguranca definidas pelo Nucleo de Seguranca
da Informacdo relacionados a sua area de atuacdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

1.1.1.1.1 A SeBAD conta com a Assisténcia de Analise e Desempenho
de Banco de Dados, a quem compete:

I.

IT.

ITI.

IV.

manter e executar a politica de seguranca de
backup/restore do Tribunal;

monitorar o desempenho dos bancos de dados do Tribunal,
criando rotinas automatizadas de controle e alertas
buscando minimizar as falhas;

fazer andlise dos Dbancos de dados para os sistemas
administrativos e judicidrios do Tribunal;

supervisionar e executar as 1implementacdes técnicas
definidas pela Secdo de de Banco de Dados;

realizar todo e qualquer ajuste necessario nos bancos de
dados corporativos para o perfeito funcionamento dos



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015

(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,

174/2019,

299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,

38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XITI.

XITTI.

XIV.

IT.

ITT.

respectivos sistemas;

garantir a integridade e confidencialidade das
informacdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infracdes e/ou seguranca relacionada a sua &rea de
atuacao;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigcos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacédo;

acompanhar e} cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéao;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,

substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
unidade;
supervisionar o controle dos materiais e bens

patrimoniais sob responsabilidade da sua &rea de atuacdo;

elaborar e manter atualizada documentacao técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacédo;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua A&rea
de atuacéao;

apoiar, avaliar e implementar as ag¢des de gerenciamento
de riscos e seguranga definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacgdo relacionados a sua area de
atuacao, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Sistemas Corporativos

A SeSIC compete:

elaborar ©projetos e termos de referéncia para a
contratacdo de servicos e softwares ligados a sua area;

planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento e/ou
implantagéo de sistemas de informacdo da area
administrativa;

apoiar a geréncia de banco de dados na definigdo de
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Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XITITI.

XIV.

XV.

XVI.

padrdes gerais e especificos para acesso e recuperacdo de
dados nos sistemas corporativos do Tribunal;

seguir processos de melhoria continua da qualidade do
processo de desenvolvimento de software;

seguir processo de desenvolvimento iterativo e
incremental para gerenciamento de projetos e
desenvolvimento agil de software;

propor padrdes gerais e especificos para o
desenvolvimento de sistemas e programas;

encaminhar ao Servico de Infraestrutura e Atendimento a
Usudrios a solicitacdo de apoio as implementacdo dentro
das respectivas &areas de competéncia;

garantir a integridade e confidencialidade das
informa¢des sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infracdes e/ou seguranca relacionadas a sua secdo;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacgdo;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacdo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,

substituicdo automédtica, etc.) aos servidores lotados na
secao;
supervisionar o controle dos materiais e bens

patrimoniais sob responsabilidade da secgdo;

elaborar e manter atualizada documentacdo técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacédo;

emitir, guando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua Aarea
de atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as acgdes de gerenciamento
de riscos e seguranca definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua area de
atuacao, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
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1.1.1.2.1
I.

IT.

ITT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

A SeSIC conta com as seguintes assisténcias:
Assisténcia de Solucdes da Area Administrativa;
Assisténcia de Solucdes da Area Judiciéaria, e
Assisténcia de Gestdo do Sistema PJe-JT.

A Assisténcia de Solucdes da Area Administrativa compete:

analisar e manter os sistemas administrativos em uso no
Tribunal;

supervisionar o desenvolvimento de aplicativos relativos
a area administrativa, dando apoio técnico a Geréncia de
Projetos de Sistemas Administrativos;

implementar rotinas e aplicativos para automatizar a
disponibilizacdo dos servicos no portal do Tribunal;

seguir processos de melhoria continua da qualidade do
processo de desenvolvimento de software;

seguir processo de desenvolvimento iterativo e
incremental para gerenciamento de projetos e
desenvolvimento &4gil de software;

garantir a integridade e confidencialidade das
informagdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infracdes e/ou seguranca relacionada a sua area de
atuacao;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacéo;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,

substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
unidade;
supervisionar o) controle dos materiais e bens

patrimoniais sob responsabilidade da sua area de atuacéo;

elaborar e manter atualizada documentacéao técnica,
manuais de uso, ©procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua Aarea
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XITTI.

XIV.

1.1.1.2.

IT.

IIT.

IV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

2

de atuacéo;

apoiar, avaliar e implementar as acdes de gerenciamento
de riscos e seguranca definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua é&area de
atuacao, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Assisténcia de Solucdes da Area Judicidria compete:

analisar e manter os sistemas Jjudicidrios em uso no
Tribunal;

supervisionar o desenvolvimento e desenvolver aplicativos
relativos a &rea judiciéaria, dando apoio técnico a Secéao
de Sistemas Corporativos;

analisar com a equipe de servidores ligados a sua &area de
atuacdo os chamados técnicos relacionados ao Sistemas
Judiciéarios;

implementar rotinas e aplicativos para automatizar a

disponibilizacdo dos servigcos dos Sistemas Judicidrios no
portal do Tribunal;

seguir processos de melhoria continua da qualidade do
processo de desenvolvimento de software;

seguir processo de desenvolvimento iterativo e
incremental para gerenciamento de projetos e
desenvolvimento agil de software;

garantir a integridade e confidencialidade das
informagdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infracgdes e/ou seguranca relacionada a sua &area de
atuacao;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacgdo;

acompanhar o cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,
substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
unidade;

supervisionar o controle dos materiais e bens
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XIT.

XITITI.

XIV.

XV.

1.1.1.2.

IT.

ITI.

IV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

3

299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,

patrimoniais sob responsabilidade da sua area de atuacéo;

elaborar e manter atualizada documentacéao técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua &rea
de atuacéo;

apoiar, avaliar e implementar as acgdes de gerenciamento
de riscos e seguranca definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua area de
atuacao, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Assisténcia de Gestdo do Sistema PJe-JT compete:

monitorar e manter o sistema PJe-JT em perfeito
funcionamento;

apoiar a Coordenadoria de Sistemas da Informagcdo e a
Secdo de Sistemas Corporativos na disponibilizacdo de
novas versdes do sistema PJe-JT;

analisar com a equipe de servidores ligados a sua area de
atuacdo os chamados técnicos relacionados ao Sistema PJe-
JT;

interagir com os técnicos do Conselho Superior da Justicga
do Trabalho a fim de solucionar problemas no sistema PJe-
JT;

implementar rotinas e aplicativos para automatizar a
disponibilizac&o dos servigos dos sistema judicidrios no
portal do Tribunal;

seguir processos de melhoria continua da qualidade do
processo de desenvolvimento de software;

seguir processo de desenvolvimento iterativo e
incremental para gerenciamento de projetos e
desenvolvimento agil de software;

garantir a integridade e confidencialidade das
informag¢des sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infrag¢des e/ou seguranca relacionada a sua area de
atuacao;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigos prestados por terceiros e seus
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XI.

XITI.

XITT.

XIV.

XV.

XVI.

respectivos contratos relativos a sua area de atuacio;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacdo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliagcdo funcional,

substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
unidade;
supervisionar o) controle dos materiais e bens

patrimoniais sob responsabilidade da sua area de atuacédo;

elaborar e manter atualizada documentacao técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacéao;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de
TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdérios técnicos
e/ou outros documentos relacionados a sua area de atuacdo;

apoiar, avaliar e implementar as ag¢des de gerenciamento
de riscos e seguranga definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua area de
atuacao, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Coordenadoria de Sistemas da Informacdo conta com o

apoio das seguintes assisténcias:

1.1.1.3

IT.

ITI.

Iv.

- Assisténcia de Projetos de Sistemas e Inovacdo e
- Assisténcia de Solucdes WEB e Documentacédo.

Assisténcia de Projetos de Sistemas e Inovacgao:
A Assisténcia de Projetos de Sistemas e Inovacdo compete:

gerenciar o desenvolvimento de novos sistemas
corporativos;

apoiar a Coordenadoria de Sistemas da Informacdo e a
Secdo de Sistemas Corporativos na elaboracdo de solugdes
inovadoras para a Justica do Trabalho da 8% Regiédo;

repassar conhecimento técnico as equipes de Assisténcia
dos Sistemas Judicidrios e Administrativos sobre o0s novos
Sistemas implementados pela equipe de Assisténcia de
Projetos de Sistemas e Inovagédo;

seguir processos de melhoria continua da qualidade do
processo de desenvolvimento de software;
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V.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XIIT.

XIV.

1.1.1.4

IT.

ITI.

seguir processo de desenvolvimento iterativo e
incremental para gerenciamento de projetos e
desenvolvimento &gil de software;

garantir a integridade e confidencialidade das
informagdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infragdes e/ou seguranca relacionada a sua area de
atuacao;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacgéo;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliagdo funcional,

substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
unidade;
supervisionar o controle dos materiais e bens

patrimoniais sob responsabilidade da sua area de atuacédo;

elaborar e manter atualizada documentacéao técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatédrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua Aarea
de atuacéao;

apoiar, avaliar e implementar as ag¢des de gerenciamento
de riscos e seguranga definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados & sua area de
atuacao, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Assisténcia de Solucdes Web e Documentacdo compete:

gerenciar tecnicamente o portal e os sub-sites do portal
do TRT da 8% Regiédo;

gerenciar e participar do desenvolvimento de aplicativos
que serdo disponibilizados no portal do Tribunal;

manter atualizado o catdlogo de sistemas e servigos da
Coordenadoria de Sistemas da Informacédo;
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Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XI.

XIT.

1.1.2

IT.

ITI.

garantir a integridade e confidencialidade das
informacdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infragdes e/ou seguranca relacionada a sua Aarea de
atuacao;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execucdo de servicos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacédo;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacdo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,

substituicdo automédtica, etc.) aos servidores lotados na
unidade;
supervisionar o controle dos materiais e bens

patrimoniais sob responsabilidade da sua &rea de atuacdo;

elaborar e manter atualizada documentacdo técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua A&rea
de atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as ag¢des de gerenciamento
de riscos e seguranca definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua area de
atuacao;

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte de TI:

A COINS compete:

apoiar e orientar o Diretor da Secretaria no atingimento
das metas tracadas no Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo;

propor e orientar o Diretor da Secretaria na elaboracéo
do plano de continuidade de negbécio definido e aprovado
pelo Tribunal;

propor e orientar o Diretor da Secretaria na elaboracéo
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IV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XITI.

XIIT.

XIV.

XV.

XVI.

XVIT.

XVIIT.

de projetos e contratacdes técnicas correlatas a
Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte;

coordenar, orientar, acompanhar e padronizar o ambiente
operacional de infraestrutura de TI a ser utilizada para
suportar o negdbdécio do Tribunal;

gerenciar o suporte técnico aos wusudrios do ambiente
computacional do Tribunal;

coordenar, orientar e acompanhar a execucdo dos projetos
e contratacdes estratégias correlatas a Coordenadoria de
Infraestrutura e Suporte;

gerenciar a continuidade, capacidade e disponibilidade
dos servicos subordinadas a sua coordenadoria;

acompanhar os servigos, recursos e equipamentos de
infraestrutura, conectividade das redes computacionais e
microinformdtica do Tribunal;

propor acordos de nivel de servigo para as atividades
subordinadas a sua coordenadoria;

propor as melhores praticas e padrdes de TIC na Aarea de
infraestrutura e suporte a usuarios de TI;

propor padrdes de seguranca da 1informacdo gerais e
especificos para o ambiente computacional do Tribunal;

garantir a integridade e confidencialidade das
informagdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infracdes e/ou seguranca relacionadas a sua
coordenadoria;

propor capacitacdo dos wusudrios no uso dos recursos
tecnolégicos do Tribunal;

disseminar o uso eficiente dos recursos tecnoldgicos do
Tribunal;

acompanhar e avaliar o fornecimento de bens, a execugao
de servigos prestados por terceiros e seus respectivos
contratos relativos a sua area de atuacéao;

analisar e aprovar eguipamentos e softwares que sejam
compativeis com os padrdes estabelecidos no Tribunal;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,
substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
coordenadoria;

acompanhar o controle dos materiais e bens patrimoniais
sob responsabilidade da coordenadoria;
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XIX.

XX.

XXI.

XXIT.

1.1.2.1

IT.

ITTI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua &rea
de atuacéo;

coordenar as acgdes de gerenciamento de riscos e seguranca
definidas pela Assisténcia de Seguranca da Informacéao
relacionados a sua coordenadoria;

coordenar as requisigdes de infraestrutura de suporte aos
sistemas corporativos da Coordenadoria de Sistemas da
Informacdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da COINS:
Secdo de Infraestrutura e Redes (SeINF), e
Secdo de Suporte a Usuarios (SeSUP).

Secdo de Infraestrutura e Redes

A SeINF compete:

planejar, apoiar a administracdo e ©padronizagdo do
ambiente operacional de infraestrutura de TI a ser
utilizada para suportar o negdcio do Tribunal;

propor e acompanhar aquisig¢des de novas solugdes de TIC
de forma a manter o parque tecnoldgico atualizado;

propor, elaborar e acompanhar projetos e termos de
referéncia para a contratacdo de servicgos, softwares e
equipamentos ligados a sua &area de atuacdo necessarios a
manutencdo e execugdo da atividade institucional do
Tribunal;

planejar e monitorar a continuidade, capacidade e
disponibilidade dos servicos subordinados a sua secgédo;

coordenar e acompanhar oS servigos, recursos e
equipamentos de infraestrutura e conectividade das redes
computacionais do Tribunal;

propor e monitorar os acordos de nivel de servigo para as
atividades subordinadas a sua secéo;

propor e coordenar as melhores praticas e padrdes de TIC
na area de infraestrutura de TI;

propor padrdes de seguranca da informacdo gerais e
especificos para o ambiente computacional (infraestrutura



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015

(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,

174/2019,

299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,

38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

IX.

XT.

XIT.

XITT.

XIV.

XV.

XVI.

XVITI.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXI.

e telecomunicacdes) do Tribunal;

garantir a integridade e confidencialidade das
informacdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infracgdes e/ou seguranca relacionadas a sua secdo;

realizar atendimento de 2° nivel para resolugdo de
problemas do ambiente computacional;

apoiar o controle das midias e licencas de softwares
adquiridas pelo Tribunal, relativas ao ambiente de
infraestrutura de TIC;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacgéo;

analisar e aprovar equipamentos e softwares que sejam
compativeis com os padrdes estabelecidos no Tribunal;

apoiar, supervisionar e executar as implementacdes
administrativas, processuais e técnicas definidas pela
Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte;

interagir e suportar as demais unidades setoriais e
supervisdes técnicas da Coordenadoria de Infraestrutura e
Suporte a fim de obter a melhor solugdo para os problemas
detectados, assim como oferecer o melhor servigo aos
usudrios de TI do Tribunal;

apoiar na elaboracdo, manter e testar periodicamente o
plano de continuidade de negbécio definido e aprovado pelo
Tribunal;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacédo, avaliacdo funcional,

substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
secao;
supervisionar o) controle dos materiais e bens

patrimoniais sob responsabilidade da secdo;

elaborar e manter atualizada documentacéao técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua Aarea
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XXITI.

XXIIT.

XXIV.
XXV.

1.1.2.1.1
I.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

de atuacéo;

apoiar, avaliar e implementar as acdes de gerenciamento
de riscos e seguranca definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua é&area de
atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as requisicdes de
infraestrutura de suporte aos sistemas corporativos da
Coordenadoria de Sistemas da Informacdo;

gerenciar as suas respectivas assisténcias, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A SeINF conta com as seguintes assisténcias:
Assisténcia de Telecomunicacdes;
Assisténcia de Servicos de Infraestrutura de TI, e

Assisténcia de Servidores de Rede.

A Assisténcia de Telecomunicacdes compete:

apoiar o planejamento, administrar e padronizar o
ambiente de telecomunicacdes (redes locais,
metropolitanas e de longas distancias, circuitos de dados
e voz, wireless, videoconferéncia, VoIP, radios,
cabeamento estruturado, fibras o6pticas e outros) do
Tribunal;

propor e acompanhar aquisig¢des de novas solugdes de TIC
de forma a manter o parque tecnoldgico atualizado;

propor, elaborar e acompanhar projetos e termos de
referéncia para a contratagcdo de servigos, softwares e
equipamentos ligados a sua &area de atuacdo necesséarios a
manutencdo e execucdo da atividade institucional do
Tribunal;

apoiar o planejamento, administrar e monitorar a
continuidade, capacidade e disponibilidade dos servicgos
subordinados a sua area de atuacdo;

implantar, administrar, atualizar e manter servicgos,
recursos e equipamentos de conectividade das redes
computacionais do Tribunal;

monitorar os acordos de nivel de servigco para as
atividades subordinadas a sua area de atuacdo;

propor e implementar as melhores praticas e padrdes de
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VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XITTI.

XIV.

XV.

XVTI.

XVIT.

XVIIT.

XIX.

XX.

TIC na area de telecomunicacdes de TI;

propor padrdes de seguranca da informacdo gerais e
especificos para o ambiente de telecomunicac¢des do
Tribunal;

garantir a integridade e confidencialidade das
informag¢des sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infracdes e/ou seguranca relacionadas & sua area de
atuacao;

realizar atendimento de 2° nivel para resolucdo de
problemas de telecomunicag¢des do ambiente computacional;

realizar atendimento de campo (externo ao escritério)
para monitorar, manter e restabelecer servicgos de
telecomunicacdes do Tribunal;

controlar e manter arquivadas as midias e licencas de
softwares adquiridas pelo Tribunal, relativas a sua é&rea
de atuacéao;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacéo;

analisar e aprovar equipamentos e softwares gque sejam
compativeis com os padrdes estabelecidos no Tribunal;

supervisionar e executar as implementacdes
administrativas, processuais e técnicas definidas pela
Secdo de Infraestrutura de Redes;

interagir e suportar as demais unidades setoriais e
supervisdes técnicas da Coordenadoria de Infraestrutura e
Suporte a fim de obter a melhor solugdo para os problemas
detectados, assim como oferecer o melhor servigco aos
usuadrios de TI do Tribunal;

testar periodicamente o plano de continuidade de negdcio
definido e aprovado pelo Tribunal;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,

substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
unidade;
controlar os materiais e bens patrimoniais sob

responsabilidade da sua area de atuacéo;



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015

(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,
174/2019, 299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,
38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

XXTI.

XXITI.

XXTIIT.

XXIV.

XXV.

1.1.2.1.
compete:

I.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

2

elaborar e manter atualizada documentacdo técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacéao;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua A&rea
de atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as ag¢des de gerenciamento
de riscos e seguranga definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua area de
atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as requisicgdes de
telecomunicacdes para suporte aos sistemas corporativos
da Coordenadoria de Sistemas da Informacdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A  Assisténcia de Servicos de Infraestrutura de TI

apoiar o planejamento, administrar e padronizar o
ambiente operacional de servicos de infraestrutura de TI
(Active Directory, DHCP, DNS, gestdo de contas e acesso
aos recursos de TI, gestdo do correio eletrdnico, gestéo
de unidades de armazenamento corporativo (storage),
gestdo de servico de backup, gestdo de servigco de
impressdo corporativa, ferramenta de monitoramento do
ambiente de TI e outros) do Tribunal;

propor e acompanhar aquisig¢des de novas solugdes de TIC
de forma a manter o parque tecnoldgico atualizado;

propor, elaborar e acompanhar projetos e termos de
referéncia para a contratagdo de servicgos, softwares e
equipamentos ligados a sua area de atuacgdo necesséarios a
manutencdo e execugdo da atividade institucional do
Tribunal;

apoiar o planejamento, administrar e monitorar a
continuidade, capacidade e disponibilidade dos servicgos
subordinados a sua area de atuacdo;

implantar, administrar, atualizar e manter servicos,
recursos e equipamentos de infraestrutura do Tribunal;

monitorar os acordos de nivel de servigco para as
atividades subordinadas a sua area de atuacdo;

propor e implementar as melhores praticas e padrdes de



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015

(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,

174/2019,

299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,

38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XITTI.

XIV.

XV.

XVI.

XVIT.

XVIIT.

XIX.

XX.

TIC na &rea de infraestrutura de TI;

propor padrdes de seguranca da informacdo gerais e
especificos para o) ambiente de infraestrutura do
Tribunal;

garantir a integridade e confidencialidade das
informagdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infracdes e/ou seguranca relacionadas & sua area de
atuacao;

realizar atendimento de 2° nivel para resolucdo de
problemas de infraestrutura do ambiente computacional;

controlar e manter arquivadas as midias e licencgas de
softwares adquiridas pelo Tribunal, relativas a sua A&rea
de atuacéo;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execucdo de servicos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacéo;

analisar e aprovar equipamentos e softwares que sejam
compativeis com os padrdes estabelecidos no Tribunal;

supervisionar e executar as implementacdes
administrativas, processuais e técnicas definidas pela
Secdo de Infraestrutura e Redes;

interagir e suportar as demais unidades setoriais e
supervisdes técnicas da Coordenadoria de Infraestrutura e
Suporte a fim de obter a melhor solucgdo para os problemas
detectados, assim como oferecer o melhor servico aos
usuarios de TI do Tribunal;

testar periodicamente o plano de continuidade de negdcio
definido e aprovado pelo Tribunal;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,

substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
unidade;
controlar os materiais e bens patrimoniais sob

responsabilidade da sua area de atuacéo;

elaborar e manter atualizada documentacao técnica,
manuais de uso, ©procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;
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XXITI.

XXTIIT.

XXIV.

1.1.2.1.

IT.

ITT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.
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emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua A4rea
de atuacéo;

apoiar, avaliar e implementar as acdes de gerenciamento
de riscos e seguranca definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua area de
atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as requisic¢des de servigos
de infraestrutura para suporte aos sistemas corporativos
da Coordenadoria de Sistemas da Informacdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Assisténcia de Servidores de Rede compete:

apoiar o planejamento, administrar e ©padronizar o
ambiente operacional de servidores de rede
(disponibilizacdo/gestdo de méquinas fisicas e virtuais,
atualizacdo/gestdo de sistemas operacionais, gestdo de
recursos de TI tais como discos, memdérias, processadores,
fitas, robds de backup e outros de uso compartilhado por
todas as &reas e outros) do Tribunal;

implementar, administrar e monitorar o ambiente
operacional de infraestrutura dos Sistemas Corporativos
do Tribunal (instalacdo/parametrizacdo de versdes do

sistema, aplicacdo de correcdes/patches e outros);

propor e acompanhar agquisig¢des de novas solugdes de TIC
de forma a manter o parque tecnoldgico atualizado;

propor, elaborar e acompanhar projetos e termos de
referéncia para a contratagcdo de servigos, softwares e
equipamentos ligados a sua area de atuacgcdo necesséarios a
manutencdo e execucdo da atividade institucional do
Tribunal;

apoiar o planejamento, administrar e monitorar a
continuidade, capacidade e disponibilidade dos servicgos
subordinados a sua area de atuacdo;

implantar, administrar, atualizar e manter servicos,
recursos e equipamentos de infraestrutura do Tribunal;

monitorar os acordos de nivel de servigco para as
atividades subordinadas a sua area de atuacdo;

propor e implementar as melhores praticas e padrdes de
TIC na area de infraestrutura de TI;
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IX.

XT.

XIT.

XITT.

XIV.

XV.

XVI.

XVITI.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXI.

XXIT.

propor padrdes de seguranca da informacdo gerais e
especificos para o) ambiente de infraestrutura do
Tribunal;

garantir a integridade e confidencialidade das
informagdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infrac¢des e/ou seguranca relacionadas & sua area de
atuacao;

realizar atendimento de 2° nivel para resolucdo de
problemas de infraestrutura do ambiente computacional;

controlar e manter arquivadas as midias e licencgas de
softwares adquiridas pelo Tribunal, relativas a sua &rea
de atuacédo;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execucdo de servicos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacdo;

analisar e aprovar equipamentos e softwares que sejam
compativeis com os padrdes estabelecidos no Tribunal;

supervisionar e executar as implementacdes
administrativas, processuais e técnicas definidas pela
Secdo de Infraestrutura e Redes;

interagir e suportar as demais unidades setoriais e
supervisdes técnicas da Coordenadoria de Infraestrutura e
Suporte a fim de obter a melhor solugdo para os problemas
detectados, assim como oferecer o melhor servigo aos
usuarios de TI do Tribunal;

testar periodicamente o plano de continuidade de negdcio
definido e aprovado pelo Tribunal;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacédo, avaliacdo funcional,

substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
unidade;
controlar os materiais e bens patrimoniais sob

responsabilidade da sua &rea de atuacdo;

elaborar e manter atualizada documentacao técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
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XXIIT.

XXIV.

XXV.

1.1.2.2

IT.

ITTI.

IV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados & sua area
de atuacéo;

apoiar, avaliar e implementar as acdes de gerenciamento
de riscos e seguranca definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua é&area de
atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as requisicgdes de
infraestrutura para suporte aos sistemas corporativos da
Coordenadoria de Sistemas da Informacdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Suporte a Usuarios

A SeSUP compete:

planejar, apoiar a administracdo e padronizagdo do
ambiente operacional de microinformdtica (desktops,
notebooks, monitores, impressoras, scanners, periféricos,
softwares aplicativos e outros) utilizada pelos usuarios
de TI do Tribunal;

coordenar o suporte técnico aos usuarios do ambiente
computacional do Tribunal;

propor e acompanhar aquisig¢des de novas solugdes de TIC
de forma a manter o parque tecnoldgico atualizado;

propor, elaborar e acompanhar projetos e termos de
referéncia para a contratacdo de servigos, softwares e
equipamentos ligados a sua area de atuacgcdo necesséarios a
manutencdo e execucdo da atividade institucional do
Tribunal;

planejar e monitorar a continuidade, capacidade e
disponibilidade dos servigcos subordinados a sua secgédo;

coordenar e acompanhar oS servicgos, recursos e
equipamentos de microinformatica utilizados pelos
usuarios de TI do Tribunal;

propor e monitorar os acordos de nivel de servigo para as
atividades subordinadas a sua secéo;

propor e coordenar as melhores praticas e padrdes de TIC
na area de microinformdtica e suporte de TI;

propor padrdes de seguranca da informagcdo gerais e
especificos para o ambiente computacional
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XT.

XIT.

XTIIT.

XIV.

XV.

XVTI.

XVIT.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXI.

XXIT.

XXIIT.

(microinformdtica) do Tribunal;

garantir a integridade e confidencialidade das
informacdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infracgdes e/ou seguranca relacionadas a sua secdo;

propor capacitacdo dos usuadrios no uso dos recursos
tecnoldégicos do Tribunal;

disseminar o uso eficiente dos recursos tecnoldgicos do
Tribunal;

realizar levantamento de necessidades de recursos de TI e
pesquisas de satisfacdo junto aos usuéarios;

apoiar o controle das midias e licencas de softwares
adquiridas pelo Tribunal, relativas as estacbdes de
trabalho dos usuéarios;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacéo;

analisar e aprovar equipamentos e softwares que sejam
compativeis com os padrdes estabelecidos no Tribunal;

apoiar, supervisionar e executar as implementacdes
administrativas, processuais e técnicas definidas pela
Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte;

interagir e suportar as demais unidades setoriais e
supervisdes técnicas da Coordenadoria de Infraestrutura e
Suporte a fim de obter a melhor solucgdo para os problemas
detectados, assim como oferecer o melhor servico aos
usuarios de TI do Tribunal;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,

substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
secao;
supervisionar o) controle dos materiais e bens

patrimoniais sob responsabilidade da secdo;

elaborar e manter atualizada documentacéao técnica,
manuais de uso, ©procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
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XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVITI.

1.1.2.2.1
I.

IT.

IIT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

técnicos e/ou outros documentos relacionados & sua Aarea
de atuacéo;

apoiar, avaliar e implementar as acdes de gerenciamento
de riscos e seguranca definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua é&area de
atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as requisicgdes de
microinformdtica para suporte aos sistemas corporativos
da Coordenadoria de Sistemas da Informacédo;

executar outras atividades que lhe forem atribuidas;

gerenciar as suas respectivas assisténcias.

A SeSUP conta com as seguintes assisténcias:

Assisténcia da Central de Servicos - 1° Nivel;
Assisténcia de Equipe de Campo - 2° Nivel, e
Assisténcia de Gerenciamento de Ativos de

Microinformdtica.

A Assisténcia da Central de Servicos - 1° Nivel compete:

ser o ponto focal dos usuarios em relagdo ao suporte
técnico de TI do Tribunal;

realizar o suporte técnico de 1° nivel aos usudrios do
ambiente computacional do Tribunal;

registrar, categorizar e classificar os eventos levando
em conta o) impacto e urgéncia de todas as
requisicdes/solicitag¢des dos usuarios;

restabelecer o mais rapido possivel os servigos com o
minimo de impacto de modo que sejam cumpridos os acordos
de nivel de servico;

manter os usudrios informados sobre o andamento de suas
solicitacdes;

escalar incidentes dificeis ou demorados de resolver;
gerenciar  todo o ciclo do atendimento (registro,

categorizacdo, <classificacdo, diagndstico, resolugdo e
encerramento) ;

elaborar, manter e atualizar o catdlogo de servicos, a
base de conhecimento e de erros conhecidos do ambiente
tecnoldégico do Tribunal;

elaborar, aplicar e consolidar o resultado de pesquisas
de satisfacdo e qualidade do atendimento;



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015

(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,

174/2019,

299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,

38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

X.

XTI.

XIT.

XITT.

XIV.

XV.

XVI.

XVITI.

XVIITI.

XIX.

XX.

XXI.

XXIT.

XXITIT.

XXIV.

gerar periodicamente dados estatisticos dos atendimentos
realizados e propor solucdes para reducdo dos incidentes
e para um melhor ambiente tecnoldégico para os usuarios;

propor e acompanhar aquisicdes de novas solugdes de TIC
de forma a manter o parque tecnoldgico atualizado;

propor, elaborar e acompanhar projetos e termos de
referéncia para a contratacdo de servicos, softwares e
equipamentos ligados a sua area de atuacdo necessarios a
manutencdo e execucdo da atividade institucional do
Tribunal;

apoiar o planejamento e administrar a continuidade,
capacidade e disponibilidade dos servigos subordinados a
sua area de atuacédo;

manter servigos, recursos e equipamentos de
microinformadtica wutilizados pelos usudrios de TI do
Tribunal;

implementar e monitorar os acordos de nivel de servigo
para as atividades subordinadas a sua &rea de atuacdo;

propor e implementar as melhores praticas e padrdes de
TIC na a&rea de suporte de TI;

propor padrdes de seguranca da informacdo gerais e
especificos para o) ambiente computacional
(microinformatica) do Tribunal;

garantir a integridade e confidencialidade das
informagdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infragdes e/ou seguranca relacionadas & sua &area de
atuacao;

propor capacitacdo dos wusudrios no uso dos recursos
tecnolégicos do Tribunal;

disseminar o uso eficiente dos recursos tecnoldgicos do
Tribunal;

realizar levantamento de necessidades de recursos de TI e
pesquisas de satisfacdo junto aos usuarios;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacédo;

analisar e aprovar eguipamentos e softwares que sejam
compativeis com os padrdes estabelecidos no Tribunal;

supervisionar e executar as implementacdes
administrativas, processuais e técnicas definidas pela
Secdo de Suporte ao Usuéario;
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XXV.

XXVI.

XXVITI.

XXVIIT.

XXIX.

XXX.

XXXTI.

XXXIT.

XXXITIT.

1.1.2.2.

IT.

ITI.
Iv.

2

interagir e suportar as demais unidades setoriais e
supervisdes técnicas da Coordenadoria de Infraestrutura e
Suporte a fim de obter a melhor solucdo para os problemas
detectados, assim como oferecer o melhor servico aos
usudrios de TI do Tribunal;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéao;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacédo funcional,

substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
unidade;
controlar os materiais e bens patrimoniais sob

responsabilidade da sua &rea de atuacdo;

elaborar e manter atualizada documentacdo técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacéao;

emitir, guando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua Aarea
de atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as agdes de gerenciamento
de riscos e seguranga definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua area de
atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as demandas de suporte aos
sistemas corporativos da Coordenadoria de Sistemas da
Informacdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

o

A Assisténcia de Equipe de Campo - 2° Nivel compete:

realizar o suporte técnico de 2° nivel aos usuarios do
ambiente computacional do Tribunal;

realizar atendimento de campo (externo ao escritdrio)
para manter e restabelecer servigcos de microinformética
do Tribunal;

realizar apoio técnico a eventos do Tribunal;

apoiar a elaboracdo, manutencdo e atualizacdo do catalogo
de servicgos, da Dbase de conhecimento e de erros
conhecidos do ambiente tecnoldégico do Tribunal;
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V.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XITI.

XITTI.

XIV.

XV.

XVI.

XVIT.

XVIIT.

XIX.

apoiar o planejamento, administracdo e padronizacdo do
ambiente operacional de microinformatica (desktops,
notebooks, monitores, impressoras, scanners, periféricos,
softwares aplicativos e outros) utilizada pelos usuarios
de TI do Tribunal;

propor e acompanhar aquisic¢des de novas solugdes de TIC
de forma a manter o parque tecnoldgico atualizado;

propor, elaborar e acompanhar projetos e termos de
referéncia para a contratacdo de servicos, softwares e
equipamentos ligados a sua area de atuacdo necessarios a
manutencdo e execucdo da atividade institucional do
Tribunal;

apoiar o planejamento e administrar a continuidade,
capacidade e disponibilidade dos servicos subordinados a
sua area de atuacéo;

implantar, administrar, atualizar e manter servigos,
recursos e equipamentos de microinformética wutilizados
pelos usuarios de TI do Tribunal;

implantar e monitorar os acordos de nivel de servigo para
as atividades subordinadas a sua area de atuacdo;

propor e implementar as melhores praticas e padrdes de
TIC na area de microinformatica e suporte de TI;

propor padrdes de seguranca da informacdo gerais e
especificos para o) ambiente computacional
(microinformatica) do Tribunal;

garantir a integridade e confidencialidade das
informagdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infracdes e/ou seguranca relacionadas & sua &area de
atuacao;

propor capacitacdo dos usudrios no uso dos recursos
tecnolégicos do Tribunal;

disseminar o uso eficiente dos recursos tecnoldgicos do
Tribunal;

realizar levantamento de necessidades de recursos de TI e
pesquisas de satisfacdo junto aos usuarios;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacgéo;

analisar e aprovar equipamentos e softwares que sejam
compativeis com os padrdes estabelecidos no Tribunal;

supervisionar e executar as implementacdes
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XX.

XXI.

XXIT.

XXIIT.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIT.

XXVIIT.

administrativas, processuais e técnicas definidas pela
Secdo de Suporte ao Usuario;

interagir e suportar as demais unidades setoriais e
supervisdes técnicas da Coordenadoria de Infraestrutura e
Suporte a fim de obter a melhor solucdo para os problemas
detectados, assim como oferecer o melhor servigo aos
usuadrios de TI do Tribunal;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéao;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,
substituicdo automédtica, etc.) aos servidores lotados na
unidade;

controlar os materiais e bens patrimoniais sob
responsabilidade da sua area de atuacdo;

elaborar e manter atualizada documentacdo técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;

emitir, guando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, anadlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua A&rea
de atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as ag¢des de gerenciamento
de riscos e seguranca definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua area de
atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as requisigdes de
microinformatica para suporte aos sistemas corporativos
da Coordenadoria de Sistemas da Informacdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

1.1.2.2.3 A Assisténcia de Gerenciamento de Ativos de
Microinformadtica compete:

I.

IT.

ITI.

realizar e gerenciar as manutengdes preventivas e
corretivas do parque tecnoldgico do Tribunal;

realizar, manter e atualizar o inventadrio do parque
tecnoldégico do Tribunal;

apoiar o planejamento, administrar e padronizar a
configuragcdo dos ativos de microinformética (desktops,
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Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XTIIT.

XIV.

XV.

notebooks, monitores, impressoras, scanners, periféricos,
softwares aplicativos e outros) utilizada pelos usuarios
de TI do Tribunal;

propor e acompanhar aquisicdes de novas solugdes de TIC
de forma a manter o parque tecnoldgico atualizado;

propor, elaborar e acompanhar projetos e termos de
referéncia para a contratacdo de servicos, softwares e
equipamentos ligados a sua area de atuacdo necessarios a
manutencdo e execucdo da atividade institucional do
Tribunal;

apoiar o planejamento e administrar a continuidade,
capacidade e disponibilidade dos servigos subordinados a
sua area de atuacédo;

implantar, administrar, atualizar e manter servicos,
recursos e equipamentos de microinformética wutilizados
pelos usuarios de TI do Tribunal;

implantar e monitorar os acordos de nivel de servigo para
as atividades subordinadas a sua area de atuacéao;

propor e implementar as melhores praticas e padrdes de
TIC na é&rea de gestdo de configuracdo e ativos de
microinformatica;

propor padrdes de seguranca da informacdo gerais e
especificos para o) ambiente computacional
(microinformatica) do Tribunal;

garantir a integridade e confidencialidade das
informagdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias
de infragdes e/ou seguranca relacionadas & sua area de
atuacao;

controlar e manter arquivada as midias e licencas de
softwares adquiridas pelo Tribunal, relativas as estacgdes
de trabalho dos usuarios;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua A&area de atuacédo;
analisar e aprovar equipamentos e softwares gque sejam
compativeis com os padrdes estabelecidos no Tribunal;

supervisionar e executar as implementacdes
administrativas, processuais e técnicas definidas pela
Secdo de Suporte ao Usuéario;

interagir e suportar as demais unidades setoriais e
supervisdes técnicas da Coordenadoria de Infraestrutura e
Suporte a fim de obter a melhor solugdo para os problemas
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XVI.

XVITI.

XVIITI.

XIX.

XX.

XXI.

XXIT.

XXTIIT.

detectados, assim como oferecer o melhor servico aos
usuarios de TI do Tribunal;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacdo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacédo funcional,

substituicdo automética, etc.) aos servidores lotados na
unidade;
supervisionar o) controle dos materiais e bens

patrimoniais sob responsabilidade da sua area de atuacdo;

elaborar e manter atualizada documentacéo técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacéao;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatérios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua Aarea
de atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as agdes de gerenciamento
de riscos e seguranga definidas pela Assisténcia de
Seguranca da Informacdo relacionados a sua area de
atuacao;

apoiar, avaliar e implementar as requisicdes de
configuragdo dos ativos de microinformédtica para suporte
aos sistemas corporativos da Coordenadoria de Sistemas da
Informacdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas;

A Secretaria de Tecnologia da Informagcdo conta com ©

apoio das seguintes assisténcias para auxiliar na operacionalizacgdo
dos servicos da Secretaria:

1.1.3
Informacao

Assisténcia de Governanca e Projetos de Tecnologia da
Informacdo;

Assisténcia de Seguranca da Informacédo,e

Assisténcia da SETIN.

Assisténcia de Governangca e Projetos de Tecnologia da

A Assisténcia de Governanca e Projetos de Tecnologia da
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Informacdo compete:

I.

IT.

ITI.

IvV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XIIT.

acompanhar as publicacdes e recomendacdes de governanca
de TIC para os o6rgdos do Governo Federal ditadas pelo
Tribunal de Contas da Unido, Conselho Nacional de Justica
e Conselho Superior da Justica do Trabalho;

propor a implementacdo, no Tribunal, das recomendag¢des de
governanca de TIC ditadas pelo Governo Federal;

implementar, a ©pedido do Diretor da Secretaria de
Tecnologia da Informagdo do Tribunal, melhores praticas
de governancga de TIC na Secretaria;

conduzir, a pedido do Diretor da Secretaria de Tecnologia
da Informac&o do Tribunal, a fiscalizacdo interna para
verificar se as acgdes executadas estdo alinhadas as
normas de governanca de TI ditadas pelos 6rgdos
superiores;

controlar o nivel de governanga do Tribunal baseado nos
parémetros do Tribunal de Contas da Unido;

monitorar os servigcos e sistemas da Secretaria de
Tecnologia da Informagdo do Tribunal, analisando o
cumprimento das melhores praticas de governanca de TIC;

gerenciar projetos de TI por meio da utilizacgdo de boas
praticas de gestdo de projetos contidas no PMBok e em
outros guias de referéncia;

promover o melhor alinhamento dos projetos de TI aos
objetivos inseridos no Planejamento Estratégico de TI e
do Tribunal;

orientar e acompanhar as ag¢des de TI com Dbase em
processos de gestdo mais estruturados, viabilizando maior
eficiéncia operacional e melhor desempenho;

propor e orientar o Diretor da Secretaria na elaboracgéo
de projetos e contratagcdes técnicas correlatas a esta
unidade;

propor, elaborar e acompanhar projetos e termos de
referéncia para a contratacdo de servicos, softwares e
equipamentos ligados a sua &rea de atuacdo necessiarios a
manutencdo e execucdo da atividade institucional do
Tribunal;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigcos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacgéo;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
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XIV.

XV.

XVI.

XVITI.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,
substituicdo automéatica, etc.) aos servidores lotados
nesta unidade;

supervisionar o) controle dos materiais e bens
patrimoniais sob responsabilidade desta unidade;

elaborar e manter atualizada documentacao técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, anédlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados & sua &rea
de atuacédo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Assisténcia de Seguranca da Informacéo

A Assisténcia de Seguranca da Informacdo compete:

monitorar os riscos de toda 4&area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo do Tribunal;

propor a formulacdo das Politicas de Segurancga da
Informagdo e planos de continuidade de negbcios;

conduzir, a pedido do Diretor da Secretaria de
Informdtica do Tribunal, acdes de auditoria interna na
Secretaria de Informatica para verificar se as acgdes
executadas ©pelas Coordenadorias da Secretaria estéo
alinhadas as normas legais ditadas pelos 6rgédos
superiores e as melhores ©praticas de Seguranca da
Informacéao;

monitorar os servicos e sistemas da Secretaria de
Informatica, analisando o) cumprimento das melhores
praticas de Seguranca da Informacdo de TIC;

propor e orientar o Diretor da Secretaria na elaboracdo
de projetos e contratacdes técnicas correlatas a esta
unidade;

propor e acompanhar aquisicdes de novas solugdes de TIC
de forma a manter o parque tecnoldgico atualizado;
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VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XTIIT.

XIV.

XV.

XVTI.

propor, elaborar e acompanhar projetos e termos de
referéncia para a contratacdo de servicos, softwares e
equipamentos ligados a sua 4area de atuacdo necessidrios a
manutencdo e execucdo da atividade institucional do
Tribunal;

fazer a gestédo fisica dos Data Centers instalados na
sala-cofre e no sitebackup;

implantar, administrar e monitorar as ferramentas de
Seguranca da Informacdo do Tribunal;

fiscalizar, acompanhar e avaliar o fornecimento de bens,
a execugdo de servigcos prestados por terceiros e seus
respectivos contratos relativos a sua area de atuacgéo;

acompanhar o) cumprimento das metas tracadas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e/ou outros Planos de Gestdo relacionadas a
sua area de atuacéo;

gerenciar as pessoas, atividades e processos relacionados
(férias, frequéncia, capacitacdo, avaliacdo funcional,
substituicdo automatica, etc.) aos servidores lotados
nesta unidade;

supervisionar o) controle dos materiais e bens
patrimoniais sob responsabilidade desta unidade;

elaborar e manter atualizada documentacao técnica,
manuais de uso, procedimentos operacionais e outros
documentos relacionados a sua area de atuacdo;

emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias
de TI, andlise de editais e contratos de TI, relatdrios
técnicos e/ou outros documentos relacionados a sua Aarea
de atuacado, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

COORDENADORIA DE AUDITORIA
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COAUD
Coordenadoria de
Auditoria
I |
SeFIP _SeCON SeGOV
N L Secdo de Auditoria de - L
Sec¢do de Auditoria Contratactes Segdo de Auditoria de
Financeira e de Pessoal o Governanga e Gestao

A COAUD é unidade administrativa que atua na terceira
linha de defesa do Tribunal, vinculada diretamente a Presidéncia e
funcionalmente ao Tribunal Pleno, cuja competéncia ¢é avaliar a
eficdcia da governanca, do gerenciamento de riscos e dos controles
internos, mediante a realizacdo de atividades de auditoria e de
consultoria com base nos pressupostos de autonomia técnica e de
objetividade.

A COAUD compete:

I. avaliar, por meio de auditoria e consultoria, a
adequacdo e eficadcia da governanca, da gestédo, do
Sistema de gestdo de riscos, dos controles internos
administrativos, inclusive aqueles relacionados a
riscos de fraude e corrupg¢do, quanto aos aspectos de
eficiéncia, eficdcia e economicidade da gestéo
orcamentédria, financeira, patrimonial, operacional,
contdbil e finalistica;

IT. prestar servicgo de consultoria por meio de
atividades de assessoramento, aconselhamento,
treinamento e servicos relacionados, a fim de
auxiliar a alta administracdo e os demais gestores
no aperfeicoamento dos processos de governanca, de
gerenciamento de riscos e de controles internos
administrativos, vedada a pratica de atos de gestdo;

IIT. realizar a auditoria e certificacdo de contas
anuais, para a tomada e prestacdo de contas dos
responsaveis pela administragdo do Tribunal, nos
termos de regulamentagdo estabelecida pelo Tribunal
de Contas da Unido;

Iv. apoiar, com meios, informacdes e andlises, o
controle externo, exercido por meio do Tribunal de
Contas da Unido, bem como o Conselho Nacional de
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VI.

VII.

VIIT.

IX.

XI.

XIT.

XITITI.

XIV.

XV.

XVI.

Justica e o Conselho Superior da Justica do Trabalho
no exercicio de suas missdes institucionais;

acompanhar a implementacdo das recomendagdes e/ou
determinacdes formuladas nos relatdérios de
auditorias, realizadas por esta Unidade de Auditoria
Interna, bem como as proferidas, em relacdo ao TRT
da 8% Regido, pelo Conselho Nacional de Justicga,
pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho e pelo
Tribunal de Contas da Uniéo;

elaborar e submeter a aprovacdo da Presidéncia do
Tribunal o Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP),
até 30 de novembro de cada quadriénio;

elaborar e submeter a aprovacdo da Presidéncia do
Tribunal o Plano Anual de Auditoria (PAA), até 30 de
novembro de cada ano;

elaborar Plano Anual de Capacitagdo de Auditoria
(PAC-Aud) para desenvolver as competéncias técnicas
e gerenciais necessarias a formacdo de auditor
interno, a ser submetido a Presidéncia;

elaborar e encaminhar relatdédrio anual de atividades
do exercicio anterior ao Tribunal Pleno, até o final
do més de julho de cada ano;

efetuar o controle de qualidade dos trabalhos de
auditoria durante sua execucdo e apds a conclusédo do
relatério;

elaborar e manter Programa de Qualidade de Auditoria
(PQA) ;

publicar os planos de auditoria (PALP e PAA) no
sitio eletrdbnico do Tribunal, até o 15° dia util de
dezembro, observada a aprovacgdo da Presidéncia;

publicar o) relatério anual de atividades de
auditoria interna no sitio eletrdénico do Tribunal,
em até 30 (trinta) dias apdés a deliberacdo do
Tribunal Pleno; e

propor a Presidéncia rotinas e procedimentos
concernentes a atividade de auditoria interna;

realizar a interlocucdo entre o TRT da 8% Regido e o
Tribunal de Contas da Unido, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da COAUD:
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1.2.1 Secao
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de Auditoria Financeira e de Pessoal (SeFIP);
de Auditoria de Contratacdes (SeCON), e
de Auditoria de Governanca e Gestdo (SeGOV).

de Auditoria Financeira e de Pessoal

A SeFIP compete:

I.

IT.

ITT.

IV.

VI.

VII.

VIIT.

avaliar, sob a forma de auditoria, oS atos
relacionados:

a. a concessdao e pagamento de direitos, wvantagens e
beneficios;

b. a folha de pagamento de pessoal;
c. a gestdo contédbil, orcamentaria e financeira;
d. a certificacdo das demonstracdes contébeis.

emitir opinido gquanto a legalidade dos atos de
admiss&o e de concessdo de aposentadoria e pensdo e
encaminhd-los ao Tribunal de Contas da Unié&o;

emitir opinido, em matérias afetas a sua
competéncia, nas auditorias de contas anuais e suas
respectivas certificacodes, nos termos de

regulamentagdo estabelecida pelo Tribunal de Contas
da Unido;

auxiliar o titular da Unidade de Auditoria Interna
quanto a verificacdo da consisténcia dos dados do
Relatdério de Gestdo Fiscal;

coordenar as auditorias e certificacdes das contas
anuais, observando os requisitos estabelecidos pelo
Tribunal de Contas da Uniéo;

realizar os trabalhos de auditoria e consultoria
previstos no Plano Anual de Auditoria - PAA em
consonédncia com as normas e padrdes profissionais
aplicéaveis a atividade de auditoria interna,
buscando alinhamento aos padrdes internacionalmente
reconhecidos;

prestar consultoria relativas as Aareas de sua
competéncia, vedada a pratica de atos de gestdo;

comunicar eventuais irregularidades ou ilegalidades,
bem como a ocorréncia de situacdes de limitacdo de
acesso, constatadas no exercicio de suas
atribuic¢des, ao dirigente da Secretaria de Auditoria
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IX.

XT.

XIT.

XITTI.

XIV.

XV.

XVI.

Interna, o qual, imediatamente, reportard os fatos a
Presidéncia do Tribunal;

monitorar o cumprimento das recomendacdes e
determinacdes formuladas nos relatdérios de
auditorias realizadas pela Secéo;

acompanhar a implementacdo das recomendacdes e O
cumprimento das diligéncias expedidas pelo Conselho
Nacional de Justica, pelo Conselho Superior da
Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da
Unido, relativas as areas de sua competéncia;

prestar informacdes requisitadas por Orgdos de
controle externo em matérias afetas a sua
competéncia;

planejar anualmente as atividades de auditoria
relativas as suas &areas, subsidiando a elaboracdo do
Plano Anual de Auditoria da Secretaria;

elaborar e encaminhar ao dirigente da Secretaria de
Auditoria Interna as informacgdes passiveis de serem
consignadas no Relatério Anual de Atividades de
Auditoria Interna, até o més de abril do ano
seguinte;

desenvolver e documentar as atividades relativas as
suas areas adotando fluxo e metodologia de trabalho
aprovados pela Presidéncia do Tribunal ou pelos
conselhos superiores;

acompanhar a atualizacao da legislacéo e da
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, do
Conselho Nacional de Justiga, do Conselho Superior
da Justica do Trabalho e demais 6rgédos
regulamentadores acerca dos entendimentos sobre
matérias que lhes sejam afetas, a fim de manter
atualizada a Secretaria de Auditoria Interna e a
Presidéncia do Tribunal, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Auditoria de Contratacdes

A SeCON compete:

I.

avaliar, sob a forma de auditoria, os atos
relacionados:
a) as obras e aos servigos de engenharia;
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IT.

ITI.

IV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

b) as aquisicdes e locacdes de imdveis;
c) as demais contratacdes de bens e servicos;
d) a gestdo do patrimdnio.

a
a

emitir opiniédo, em matérias afetas a sua
competéncia, nas auditorias de contas anuais e suas
respectivas certificacdes, nos termos de

regulamentacdo estabelecida pelo Tribunal de Contas
da Uniédo;

realizar os trabalhos de auditoria e consultoria
previstos no Plano Anual de Auditoria - PAA em
consonédncia com as normas e padrdes profissionais
aplicaveis a atividade de auditoria interna,
buscando alinhamento aos padrdes internacionalmente
reconhecidos;

prestar consultoria relativas as 4areas de sua
competéncia, vedada a pratica de atos de gestdo;
comunicar eventuais irregularidades ou ilegalidades,
bem como a ocorréncia de situacdes de limitacdo de
acesso, constatadas no exercicio de suas
atribuic¢des, ao dirigente da Secretaria de Auditoria
Interna, o qual, imediatamente, reportard os fatos a
Presidéncia do Tribunal;

monitorar o) cumprimento das recomendacdes e
determinacdes formuladas nos relatdérios de
auditorias realizadas pela Secgédo;

acompanhar a implementagdo das recomendagdes e O
cumprimento das diligéncias expedidas pelo Conselho
Nacional de Justiga, pelo Conselho Superior da
Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da
Unido em matérias relativas as 4areas de sua

competéncia;
prestar informacdes requisitadas por Orgdos de
controle externo em matérias afetas a sua
competéncia;

planejar anualmente as atividades de auditoria
relativas as suas &areas, subsidiando a elaboracdo do
Plano Anual de Auditoria da Secretaria;

elaborar e encaminhar ao dirigente da Secretaria de
Auditoria Interna as informacdes passiveis de serem
consignadas no Relatdério Anual de Atividades de
Auditoria Interna, até o més de abril do ano
seguinte;

desenvolver e documentar as atividades relativas as
suas &reas adotando fluxo e metodologia de trabalho
aprovados pela Presidéncia do Tribunal ou pelos
conselhos superiores;

acompanhar a atualizacéao da legislacéo e da
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uni&o, do
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XTIIT.

Conselho Nacional de Justica, do Conselho Superior
da Justica do Trabalho e demais érgaos
regulamentadores acerca dos entendimentos sobre
matérias que 1lhes sejam afetas, a fim de manter
atualizada a Unidade de Auditoria 1Interna e a
Presidéncia do Tribunal, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

1.2.3 Secdo de Auditoria de Governanca e Gestdo

A SeGOV compete:

I.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

avaliar, sob a forma de auditoria, 0os atos

relacionados:

a) a governanca e gestdo institucional;

b) aos controles de governanca e de Tecnologia;

c) a governanca e gestdo de Tecnologia da Informacdo
e Comunicacéo;

emitir opinido, em matérias afetas a sua
competéncia, nas auditorias de contas anuais e suas
respectivas certificacgdes, nos termos de

regulamentacdo estabelecida pelo Tribunal de Contas
da Unié&o;

realizar os trabalhos de auditoria e consultoria
previstos no Plano Anual de Auditoria - PAA em
consonancia com as normas e padrdes profissionais
aplicéaveis a atividade de auditoria interna,
buscando alinhamento aos padrdes internacionalmente
reconhecidos;

prestar consultoria relativas as &reas de sua
competéncia, vedada a pratica de atos de gestdao;
comunicar eventuais irregularidades ou ilegalidades,
bem como a ocorréncia de situacgdes de limitacdo de
acesso, constatadas no exercicio de suas
atribuicdes, ao dirigente da Secretaria de Auditoria
Interna, o qual, imediatamente, reportara os fatos a
Presidéncia do Tribunal;

monitorar o) cumprimento das recomendacdes e
determinacdes formuladas nos relatdérios de
auditorias realizadas pela Secgéo;

acompanhar a implementagcdo das recomendagcdes e ©
cumprimento das diligéncias expedidas pelo Conselho
Nacional de Justiga, pelo Conselho Superior da
Justica do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da
Unido em matérias relativas as 4&reas de sua
competéncia;

prestar informacdes requisitadas por Orgdos de
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IX.

XT.

XIT.

XITT.

controle externo em matérias afetas a sua
competéncia;

planejar anualmente as atividades de auditoria
relativas as suas &reas, subsidiando a elaboracdo do
Plano Anual de Auditoria da Secretaria;

elaborar e encaminhar ao dirigente da Secretaria de
Auditoria Interna as informacdes passiveis de serem
consignadas no Relatério Anual de Atividades de
Auditoria Interna, até o més de abril do ano
seguinte;

desenvolver e documentar as atividades relativas as
suas areas adotando fluxo e metodologia de trabalho
aprovados pela Presidéncia do Tribunal ou pelos
conselhos superiores;

acompanhar a atualizacéo da legislacéao e da
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, do
Conselho Nacional de Justiga, do Conselho Superior
da Justica do Trabalho e demais brgdos
regulamentadores acerca dos entendimentos sobre
matérias que lhes sejam afetas, a fim de manter
atualizada a Unidade de Auditoria 1Interna e a
Presidéncia do Tribunal, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

1.3 COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

I

SeEST

Pesquisa

Secao de Estatistica e Secao de Projetos Secao de Gestao de

SePRO SeRIC

Riscos

A COGES é unidade de apoio administrativo, diretamente
subordinada ao Presidente do Tribunal, que tem por finalidade apoiar
as atividades de elaboracédo do Planejamento Estratégico do Tribunal,
acompanhar e monitorar sua execugdo, bem como auxiliar as unidades
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de apoio administrativo e Jjudicidrio na elaboracdo e execucdo de
planos e projetos com vistas ao aprimoramento da gestédo.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IT.

IIT.

Iv.

A COGES compete:

coordenar o) processo de planejamento estratégico,
orientar o alinhamento das unidades e controlar o alcance
de metas institucionais;

promover a gestao estratégica e orientar a sua
implementacdo em todo o Tribunal;

planejar, em conjunto com a Secretaria de Gestdo de
Pessoas, o plano anual de capacitacdo dos servidores,
para aprovacdo da Presidéncia;

gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de
informacdes necessadrias a sua area de competéncia;

analisar o funcionamento da estrutura dos 6rgéos,
propondo melhorias na sua organizacgdo;

atualizar o Manual de Organizagdo do Tribunal Regional do
Trabalho da Oitava Regiédo;

auxiliar as unidades na elaboracdo e execugdo de projetos
e na melhoria e 1inovacdo de ©processos de trabalho,
visando a consecucdo da estratégia e ao aprimoramento da
gestdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da COGES:

Secdo de Estatistica e Pesquisa (SeEST);
Segcdo de Projetos (SePRO), e

Secdo de Gestdo de Riscos (SeRIC).

Secdo de Estatistica e Pesquisa

A SeEST compete:

gerenciar os 1indicadores de desempenho institucionais e
nacionais do Tribunal;

subsidiar os gestores para tomada de decisdes, mediante
estudos, pesquisas e andlise de dados estatisticos;

proceder ao envio de dados aos O6rgdos competentes, em
especial ao Tribunal Superior do Trabalho e ao Conselho
Nacional de Justicga, quando solicitados;

elaborar e divulgar relatédérios gerenciais com Dbase nos
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dados estatisticos de 1° e 2° Grau e unidades
administrativas do Tribunal;

V. zelar pela atualizacdo dos registros estatisticos nos
sistemas corporativos;

VI. colaborar na elaboracdo e 1implementacdo dos planos
estratégicos e planos de contribuicdo das unidades, e
VITI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
1.3.1.1 A SeEST conta com a Assisténcia de Apoio ao Sistema e-

Gestdo, a quem compete:

I. fazer a gestdo das rotinas de trabalho relacionadas ao
Sistema de Gerenciamento de Informacdes Administrativas e
Judicidrias da Justica do Trabalho (e-Gestédo);

IT. receber, analisar e responder consultas relacionadas ao
e-Gestao;

ITIT. prestar apoio ao Comité Gestor Regional do e-Gestéo;

IV. garantir a atualizagdo do sitio do Tribunal com os dados

relativos ao e-Gestédo;

V. prestar suporte as unidades de apoio judicidrio no que
tange ao e-Gestao;

VI. manter o registro dos problemas detectados nos dados
alimentados no e-Gestdo, dando a devida publicidade aos
interessados;

VITI. auxiliar o Chefe da SeEST nas demais atividades inerentes

a sua unidade;

VIII. substituir o Chefe da SeEST em suas auséncias, e
IX. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
1.3.2 Secdo de Projetos

A SePRO compete:

I. padronizar roteiro de planejamento, elaboracéao e
acompanhamento de projetos;

IT. gerenciar o portfdlio de projetos estratégicos;
IIT. prestar apoio técnico as unidades e gestores de projetos;
IV. assegurar o alinhamento das unidades a estratégia

institucional e monitorar continuamente a aplicacdo da
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VI.

VII.

VIIT.

IX.

1.3.3

IT.

ITT.

Iv.

VI.

VII.

metodologia de alinhamento estratégico da TRT8, a fim de
garantir o seu efetivo cumprimento;

promover a troca de experiéncia entre os Tribunais,
identificando e compartilhando melhores praticas
relacionadas ao gerenciamento de projetos;

elaborar projetos estratégicos e orientar a elaboracdo de
projetos tatico-operacionais e de captacdo de recursos;

promover continuamente ac¢cdes de disseminacdo da cultura
de gestdo de projetos, a fim de garantir seu efetivo
cumprimento no Tribunal;

revisar periodicamente a metodologia de gerenciamento de
projetos, de acordo com as necessidades diagnosticadas;

colaborar na elaboracdo e 1implementacdo dos planos
estratégicos e planos de contribuicdo das unidades, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Gestdo de Riscos
A SeRIC compete:

definir a estrutura de gestdo de riscos e contribuir na
implementacdo realizada pelas unidades do Tribunal;
coordenar o processo de contextualizacédo, identificacéo,
andlise, avaliacdo e tratamento dos riscos vinculados a
estratégia institucional;

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

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

desenvolver acdes de orientacdo aos gestores da primeira
linha de defesa na contextualizacéo, identificacéo,
anadlise, avaliacdo e tratamento dos riscos de suas
unidades;

promover as boas praticas administrativas e a
transparéncia da gestdo de riscos, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

DIVISAO DE PRECATORIOS
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A DIPRE ¢é unidade de apoio Jjudiciadrio, wvinculada a

Presidéncia, que tem como principal finalidade gerenciar os
pagamentos de precatdrios e requisicdes de pequeno valor oriundos de
processos trabalhistas de 1% insténcia.

IT.

ITT.

IV.

VI.

VII.

VIIT.

.1

Valor,

1.4

1.1

e

A DIPRE compete:

conferir e autuar os oficios precatdédrios e requisicgdes de
pequeno valor oriundos dos 6rgdos do 1° grau de
jurisdicéo;

registrar, em sistema informatizado préprio, todos os
precatérios e requisicdes de pequeno valor autuados, bem
como a tramitacdo dos mesmos;

exercer o controle sobre os oficios requisitdérios de
pagamento, submetendo a consideracdo do Presidente do
Tribunal qualguer 1incidente na tramitagcdo ou guanto ao
ndo atendimento dos mesmos;

prestar 1informag¢gdes aos interessados sobre o andamento
dos precatdrios e requisigdes de pequeno valor;

apés o tramite legal, submeter os precatdérios ou
requisic¢des de pequeno valor a consideracdo do Presidente
do Tribunal, para os devidos fins;

remeter ao O6rgdo de origem, apds despacho do Presidente
do Tribunal, os precatdérios e requisicdes de pequeno
valor liquidadas, dando-se baixa nos registros da secdo;

incluir em pauta, para tentativa de conciliagdo, e
seguindo a ordem cronoldbgica de apresentacao, os
precatérios e requisicgdes de pequeno valor expedidos em
face das Entidades de Direito PuUblico que firmarem
convénio com a Presidéncia do Tribunal, ou que devam ser
solucionados em audiéncia, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A DIPRE conta com o apoio das seguintes assisténcias:

- Assisténcia de Precatdrios e Requisicdes de Pequeno

- Assisténcia de Controle de Pagamentos.

A Assisténcia de Precatérios e Requisicdes de Pequeno

Valor compete:
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I.

IT.

ITT.

IvV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.
XIT.
XIIT.

XIV.

XV.

XVI.

XVIT.

XVIIT.

exercer atividades de assisténcia intermedidria ao Chefe
da Divisdo de Precatédrios;

promover a melhoria continua dos processos de trabalho
que lhe sdo afetos;

receber as requisic¢des de pagamento encaminhadas a
Divisdo de Precatdérios, imprimir a capa da requisicdo de
pagamento, quando necessario, registrar o andamento e
verificar os requisitos de admissibilidade;

manter organizados e atualizados os registros dos
exequentes e executados, através de controle especifico;

receber as petigdes, Juntar nos autos e preparar os
expedientes necessarios para o) prosseguimento da
execucao;

submeter a Presidéncia as requisicgdes de pagamento Jque
dependam de despacho, assinatura ou providéncias;

cumprir ou fazer cumprir as determinacdes da Presidéncia,
constantes dos despachos, decisdes e atas de audiéncias;

elaborar oficios, notificagdes e demais expedientes
relativos as requisicdes de pagamento;

efetivar a guarda e a conservagcdo dos processos e de
outros papéis gque tramitarem na Divisdo de Precatdrios;

abrir vistas dos processos as partes;
realizar as diligéncias processuais determinadas;
acompanhar os processos em diligéncia e/ou com vistas;

controlar os prazos das requisigdes de pagamento em
andamento na Divisdo de Precatdrios;

promover o cadastro e a 1inclusdo das requisig¢des de
pagamento na lista de ordem cronoldégica de precatédrios,
antes de remeté-las as Varas do Trabalho;

alimentar os controles especificos de precatdrios para
fins estatisticos;

solicitar atualizacgdes dos céalculos dos precatdrios,
antes de elaborar a lista para pagamento de precatdrios;

elaborar listas dos exequentes para pagamento de
precatdérios, conforme 1lista de ordem de prioridade e
cronoldgica, quando requisitadas pelo Controle de
Pagamento;

expedir certiddes relacionadas aos assuntos da Divisdo de
Precatérios;
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XIX.

XX.

XXT.

XXIT.

XXTIIT.

XXIV.

XXV.

1.4.1.2

IT.

ITTI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

providenciar a publicacdo dos expedientes que se fizerem
necesséarios;

atender as partes e advogados, bem como o0s terceiros
interessados, prestando-lhes informacdes sobre as
requisicdes de pagamento;

controlar os prazos de cumprimento de acordos homologados
pela Presidéncia;

realizar as tarefas relativas ao processamento dos
precatdérios requisitérios via sistema eletrdnico, quando
houver;

organizar o inventédrio anual;

providenciar a requisigdo de material de expediente
necessario aos servicos da Divisédo;

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Assisténcia de Controle de Pagamentos compete:

exercer atividades de assisténcia intermedidria ao Chefe
da Divisd&o de Precatdrios;

promover a melhoria continua dos processos de trabalho
que lhe sdo afetos;

receber as petigdes, Juntar nos autos e preparar OS
expedientes necesséarios para o) prosseguimento da
execucao;

submeter a Presidéncia as requisigdes de pagamento que
dependam de despacho, assinatura ou providéncias;

cumprir ou fazer cumprir as determinac¢des da Presidéncia,
constantes dos despachos, decisdes e atas de audiéncias;

efetivar a guarda e a conservagdo dos processos e de
outros papéis que tramitarem na Divisdo de Precatdrios;

elaborar oficios, notificagdes e demais expedientes
relativos as requisic¢des de pagamento;

alimentar os controles especificos de precatdrios para
fins estatisticos;

expedir certiddes relacionadas aos assuntos da Divisdo de
Precatérios;

encaminhar, para publicacéo, os expedientes que se
fizerem necessarios;

manter atualizados os registros das requisicgdes de
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XIT.

XITT.

XIV.

XV.

XVTI.

XVIT.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXI.

XXIT.

XXTIIT.

XXIV.

pagamento;

atender as partes e advogados, bem como os terceiros
interessados, prestando-lhes informacdes sobre as
requisicdes de pagamento;

autuar 0os processos administrativos referentes aos
pagamentos de cada ente publico executado, anualmente,
para prestacdo de contas das verbas recebidas para
pagamentos de precatdrios;

alimentar o processo administrativo referente ao controle
de pagamento de cada ente publico executado desde sua
autuacdo até a remessa das guias de pagamento expedidas
pelas Varas do Trabalho;

receber 0os controles bancéarios de depdsitos,
transferéncias e bloqueio de contas para anexar aos autos
administrativos;

encaminhar ©processos de precatdédrios e requisicgdes de
pequeno valor federais para a Secretaria Administrativa a
fim de obter autorizacdo para pagamentos;

controlar os pagamentos efetivados pelas Varas do
Trabalho, para a baixa das requisic¢cdes de pagamento nos
sistemas destinados a tal finalidade, bem como os pedidos
de cancelamento de requisicdes de pagamento;

alimentar o sistema SIAFI para cadastrar as RPV'S e
precatdérios federais com objetivo de formar uma lista
para seus pagamentos, requisitar o financeiro e empenhar
os valores devidos, bem como executar os procedimentos
para aguardar a liberagdo do pagamento;

operacionalizar o sistema SIAFI para requisitar e
empenhar valores para pagamentos de precatdédrios e RPV'S
federais;

solicitar verba ©para suplementacdo de <crédito para
pagamento de precatdérios, quando for necesséario;

devolver numerdrios, se houver, apds os pagamentos de
precatdrios;

elaborar pauta de audiéncia de conciliacéo em
precatdrios;

realizar as tarefas relativas ao processamento dos
precatdérios requisitdrios via sistema eletrdnico, quando
houver;

elaborar o relatdério mensal contendo, entre outras
informagdes, o nuUmero de audiéncias realizadas e de
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processos conciliados, bem como o valor dos acordos
homologados, e

XXV. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2 COMPETENCIAS DAS UNIDADES VINCULADAS A DIRETORIA-GERAL

Assessoria Técnica
5 Técnica de Calculos
Administrativos
COGIN COMAP CODSE DIPRO DICAD S&Lﬂa de
Ce ia de C ia de Coordenadoria de Divisgo de Divisdo de Biblioteca
Governanga Manutengao e Seguranca Gerenciamento de Controladoria Doci 5 .
Institucional Projetos Institucional Projetos Administrativa entacio

A DIGER é unidade de apoio administrativo gque tem por
finalidade gerenciar as atividades das 4&reas administrativas, de
apoio especializado e de servicos gerais, visando prestar
assisténcia e assessoramento ao Tribunal e as Varas de Trabalho.

A DIGER compete:

I. planejar, dirigir e supervisionar as agdes implementadas
pelas areas que lhe s&o afetas, avaliando os resultados;

IT. orientar os 6rgdos que a integram na realizacdo de suas
competéncias, buscando a eficiéncia e a qualidade na
realizacdo das tarefas;

IIT. expedir atos necessarios ao funcionamento das diversas
dreas de atividade relativos ao gerenciamento de recursos
humanos, materiais e patrimoniais e orcamentarios e
financeiros;

IV. implementar as acdes decorrentes das deliberacodes
oriundas da Presidéncia e do Tribunal;

V. promover o intercldmbio de informag¢des entre os Orgdos do
Poder Judiciadrio e dos Poderes Legislativo e Executivo,
fomentando a adogao da pratica pelos 6rgédos de
assessoramento e controle interno;

VI. processar o encaminhamento de questdes a deliberacdo da
Presidéncia do Tribunal em matéria de sua alcada e dos
6rgdos que lhe sdo subordinados;

VII. deliberar sobre matéria de sua competéncia, nos temos
deste Manual, e
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VIII. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da DIGER:
- Gabinete do Diretor-Geral;
- Secretaria Administrativa (SEADM) ;
- Secretaria de Gestdo de Pessoas (SEGEP);
- Coordenadoria de Governanca Institucional (COGIN) ;
- Coordenadoria de Manutencdo e Projetos (COMAP) ;
- Coordenadoria de Seguranca Institucional (CODSE) ;
- Divisdo de Gerenciamento de Projetos (DIPRO);
- Assessoria Técnica de Calculos Administrativos (ASCAL);
- Divisdo de Controladoria Administrativa, e

- Secdo de Biblioteca, Documentacdo e Legislacéo.

2.1 GABINETE DO DIRETOR-GERAL

Ao Gabinete do Diretor-Geral compete prestar apoio e
assessoramento técnico ao Diretor, preparando os atos necessarios ao
desempenho das atribuic¢des afetas a unidade.

O Gabinete do Diretor-Geral contard com duas Assessorias
Técnicas incumbidas de planejar, estabelecer diretrizes, dirigir,
acompanhar, orientar, avaliar estratégias e agdes e executar as
politicas tracadas pelo o6rgéo, relacionadas a sua 4area de
competéncia.

As Assessorias Técnicas da Diretoria-Geral compete:

I. avaliar, examinar, controlar e fiscalizar os atos

N

administrativos e as proposicgdes encaminhadas a DIGER.

IT. elaborar planos de projetos administrativos a serem
submetidos a aprovacgdo do Tribunal;

IIT. elaborar propostas de alteracdo do Regulamento dos
Servicos Auxiliares;

Iv. conferir e elaborar pareceres técnicos em processos da
drea administrativa, a fim de subsidiar as propostas do
Diretor Geral e as decisdes do Presidente;

V. elaborar documentos oficiais diversos para assinatura do
Diretor Geral ou do Presidente;

VI. acompanhar o cumprimento das determinacdes dos &rgéos
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superiores;
VITI. acompanhar a execug¢do dos projetos administrativos;

VIIT. acompanhar o cumprimento das metas institucionais e
nacionais;

IX. substituir o Diretor-Geral em eventuails auséncias;

X. elaborar, revisar e manter atualizados os normativos de
sua unidade, e

XI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.2 SECRETARIA ADMINISTRATIVA

I I | |

COFIN COMAT coLic s SCONT
Coordenadoria de Coordenadoria de Coordenadoria de Contordads dos Secio de
Orcamento e Financas Material e Logistica Licitagdes e Contr Redg de Gesta Contabilidade
] T T =
SeLIP SeALM SeCDI
Secao de Liquidagao Segao Almoxarifadoe |—— Segdo de Compras
e Pagamento Logistica Diretas
SeORC SePAT SelIC
Segao de Execucio Seg#o de Controle | —
Orgamentaria Patrimonial Segfio de Licttacbes
SeCOC
— Segdo de Contratos e
Convénios

A SEADM é unidade de apoio administrativo, diretamente
subordinada ao Diretor-Geral, que tem por finalidade gerenciar as
atividades e os recursos administrativos, visando prestar

N

assisténcia e assessoramento a Diretoria-Geral.

A SEADM compete:

I. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios,
financeiros e patrimoniais, de acordo com as leis e
normas aplicéaveis;

IT. adotar medidas necessadrias a protecdo e conservacdo do
patrimbnio da Justica do Trabalho, desenvolvendo
programas e implementando acdes;

IIT. elaborar a proposta orcamentdria anual, com auxilio das
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Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

Secretaria

unidades de apoio administrativo;

avaliar os resultados da programacdo orcamentaria em
todos os 6érgdos integrantes da Justica do Trabalho da 8°%
Regi&o, ©propondo agdes que visem coibir desajustes
decorrentes da utilizacdo errdnea de recursos;

dar apoio técnico as ac¢des implementadas pela Diretoria-
Geral;

processar o encaminhamento de questdo a deliberacgdo do
Diretor-Geral, em matéria de sua alcada;

atuar, mediante seu Diretor, por delegacéo de
competéncia, como Ordenador de Despesa do Tribunal;

deliberar sobre matéria de sua competéncia, nos termos
deste Manual, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da SEADM:

Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN);
Coordenadoria de Material e Logistica (COMAT) ;
Coordenadoria de Licitacgdes e Contratos (COLIC);
Secdo de Conformidade dos Registros da Gestdo (SeREG);
Secdo de Contabilidade (SCONT), e

Assessoria Técnica da Secretaria Administrativa
(ASTEC.SEADM) .

Coordenadoria de Orcamento e Financas

A COFIN é unidade de apoio administrativo subordinada a
Administrativa que tem por finalidade gerenciar e

executar atividades inerentes a programacdo e execugdo orgamentario-
financeira da Justica do Trabalho da Oitava Regié&o.

IT.

A COFIN compete:

coordenar, orientar, controlar e supervisionar as
atividades relacionadas a execucgao orcamentaria e
financeira da Justica do Trabalho da Oitava Regié&o;

orientar, coordenar e consolidar a elaboracdo da Proposta
Orcamentéaria do 6rgao;
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ITT.

Iv.

V.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

2.2.1.1

IT.

ITI.
Iv.

coordenar, orientar, controlar e supervisionar a execucgao
orcamentdria e financeira do 6rgao;

consolidar a proposta do plano plurianual, de acordo com
a forma, prazos e instrucdes legais vigentes;

consolidar as propostas de créditos adicionais, de acordo
com a forma, prazos e instrucdes legais vigentes;

prestar informacgcdes sobre os indicadores orgamentdrios
aos Orgdos competentes;

atualizar as informacgcdes a serem divulgadas no Portal da
Transparéncia;

acompanhar e consolidar o saldo orcamentadrio e financeiro
disponivel, para subsidiar informacdes em procedimentos
licitatérios, assim como, atender demandas decorrentes da
Presidéncia do Tribunal no ambito da execucgao
orcamentaria e financeira, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da COFIN:

Secdo de Liquidacdo e Pagamento (SelLIP); e

Secdo de Execucdo Orcamentaria (SeORC).

Secdo de Liquidacdo e Pagamento

A SeLIP compete:

supervisionar, orientar, controlar e executar todas as
atividades relacionadas as fases da liquidacéo e
pagamento da despesa;

ligquidar a despesa com a aquisigdo de bens e contratacgéo
de servigos com base na legislacdo vigente, mediante a
andlise dos processos e a conferéncia dos documentos
constantes dos autos;

apropriar o pagamento da despesa nos sistemas adequados;

administrar e orientar os fiscalizadores dos processos de
despesa para que atendam aos requisitos basicos
necessarios a liquidac&o e pagamento da despesa;

atender 0s fornecedores do Tribunal, prestando
informacdes relativas aos pagamentos;
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VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

2.2.1.2

IT.

ITI.
IV.

VI.

VII.
VIIT.

IX.

XT.

controlar 0os saldos orcamentarios por empenho de
fornecedores;

controlar os saldos e registros dos contratos de
fornecedores;

verificar a necessidade de reforco de saldos de contrato,
solicitando providéncias de reforcgo as unidades
competentes, quando necesséario;

solicitar aos fiscalizadores e/ou empresas documentos
pendentes, necessarios para fins de ligquidacdo da despesa
e/ou para substituicdo de notas fiscais;

liquidar e apropriar a despesa, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Execucdo Orcamentaria

A SeORC compete:

classificar a despesa de acordo com o Plano de Contas da
Unido;

emitir as notas de empenho das despesas com a aquisicgéao

de bens e contratacdo de servigos, providenciando sua
remessa aos respectivos fornecedores;

efetuar reforgco e anulacdo de empenhos autorizados;

autuar e instruir processos referentes a pedidos de
ressarcimento de despesa;

liquidar e pagar, nos sistemas apropriados, processos
referentes a pedidos de ressarcimento, folha de pagamento
e 0Ss encargos sociais;

instruir e classificar os processos relativos as despesas
de pessoal e encargos sociais;

autuar e instruir processos de suprimento de fundos;

realizar todos os procedimentos inerentes a concessdo de
suprimento de fundos, nos sistemas apropriados;

realizar a liquidacdo e pagamento das faturas do cartéo
de pagamentos do Governo Federal nos Sistemas
apropriados;

autuar e instruir processos de assisténcia Jjuridica a
pessoas carentes;

liguidar e pagar as despesas com ajuda de custo, bolsa de
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estagiarios, auxilio bolsa-estudo e processos

relacionados a capacitacdo de pessoas, além de outras que
lhe forem atribuidas pelo gestor da unidade;

XIT. classificar e emitir todas as notas de empenhos e demais
atos relacionados a execucdo orcamentaria, e

XITT. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.2.2 Coordenadoria de Material e Logistica

A COMAT é unidade de apoio administrativo subordinada a
Secretaria Administrativa que tem ©por finalidade gerenciar e
executar atividades inerentes & administracdo e controle de bens
patrimoniais, mdbéveis e imdveis, e de consumo necessarios ao
funcionamento da Justica do Trabalho da Oitava Regido.

A COMAT compete:

I. planejar e coordenar a logistica de suprimento de
materiais de consumo e permanentes, considerados usuais
para o funcionamento das unidades do Tribunal, orientada
por diretrizes de administracdo de materiais que visem o
continuo aprimoramento da economicidade, qualidade e
racionalidade e assegurem a sustentabilidade dos
materiais;

IT. garantir a armazenagem e o acondicionamento adequados dos
materiais de consumo e materiais permanentes, orientada
por diretrizes de administracdo de materiais que visem a
conservacdao, preservacgao da utilidade, seguranca e
quantitativos adequados a capacidade de armazenagem e ao
atendimento continuo da demanda;

IIT. garantir a logistica de fornecimento, distribuicgdo e
transporte de materiais de consumo e permanentes entre as
unidades do Tribunal;

IV. coordenar os desfazimentos de materiais permanentes e de
materiais de consumo considerados inserviveis;

V. coordenar as indicacdes de responsaveis pela guarda e
controle patrimonial de materiais permanentes em uso nas
unidades do Tribunal;

VI. coordenar o inventario anual de bens permanentes em uso
nas unidades do Tribunal;

VII. garantir a conformidade dos registros dos bens imbveis,



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015

(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,

174/2019,

299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,

38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

VIIT.

IX.

XT.

XITI.

XITITI.

XIV.

XV.

XVI.

XVIT.

XVIIT.
XIX.

XX.

XXI.

préprios da Unid&o e locados, utilizados pelo Tribunal;

coordenar a contratacdo dos servicos de seguros dos bens
iméveis, préprios da Unido e locados, utilizados pelo
Tribunal, inclusive os contetdos dos imdéveis;

garantir a conformidade dos registros dos bens imbveis,
préprios da Unido e locados, utilizados pelo Tribunal;

garantir a conformidade dos requisitos e documentos para
a aquisicdo e locacdo de bens imdbveis;

garantir a consolidagdo e conformidade dos registros do
relatdério da movimentacdo dos materiais de consumo e
materiais permanentes;

coordenar os termos circunstanciados administrativos
decorrentes de extravio ou dano a bem pUblico;

garantir a conformidade dos registros contébeis
referentes aos materiais de consumo e materiais
permanentes;

propor a realizacgdo de Inventario anual dos materiais de
consumo em estoque e dos materiais permanentes da reserva
técnica;

definir diretrizes e indicadores para a execucdo das
atividades da unidade;

promover acdes que assegurem o controle e a correta
execucdo do orcamento e da gestdo e fiscalizacdo efetiva
dos contratos da Unidade;

contribuir para o efetivo cumprimento das metas ligadas
ao Planejamento Estratégico do Tribunal;

assegurar a disseminacdo e registro do conhecimento;

nos contratos cujo objeto tenha sido requisitado pela
unidade, indicar o Gestor do Contrato/Suplente e o Fiscal
Técnico, submetendo a indicacdo a DIGER, juntamente com a
minuta do ato de designacéo, e providenciando a
publicacd&o e divulgacdo da portaria assinada, bem como o
envio dos autos do processo aos fiscais do contrato;

funcionar como gestora de atos de cessdo de uso de espaco
fisico, na pessoa do titular ou outro agente lotado na
unidade, a critério da administracdo e por designacédo
expressa em portaria, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
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2.2.2.1

IT.

IIT.

IV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

Integram a estrutura da COMAT:
- Secdo de Controle Patrimonial (SePAT); e

— Secdo de Almoxarifado e Logistica (SeALM).

Secdo de Controle Patrimonial

A SePAT compete:

planejar e executar as atividades para o adequado
suprimento de materiais permanentes, considerados usuais
para o funcionamento das unidades do Tribunal;

elaborar estudos relativos as demandas de materiais
permanentes, as necessidades de saneamento de
solicitagdes, inclusive de novos 1itens, orientados por
diretrizes de administracdo de materiais gque visem o
continuo aprimoramento da economicidade, qualidade e
racionalidade e assegurem a sustentabilidade dos
materiais;

supervisionar o armazenamento, acondicionamento e
controle materiais permanentes, orientado por diretrizes
de administracdo de materiais que visem a conservacgao,
preservacdo da utilidade, seguranca e quantitativos
adequados & capacidade de armazenagem e ao atendimento
continuo da demanda;

instruir as solicitacdes de aquisicdes materiais
permanentes;

supervisionar as atividades relativas ao registro,
classificacéo, codificacéo e controle de materiais
permanentes em uso;

orientar e supervisionar as atividades de desfazimento de
materiais permanentes;

efetivar os registros dos bens iméveis, préprios da Unido
e locados, utilizados pelo Tribunal;

instruir a contratacdo dos servigcos de seguros dos bens
imbéveis, proéprios da Unido e locados, utilizados pelo
Tribunal, inclusive os contetdos dos iméveis;

atuar na fiscalizacdo de contratos de aquisicdo de
materiais permanentes, locacdo de imdéveis na sede e de
seguros de imdéveis;

registrar a incorporagdo de materiais permanentes;
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XTI.
XIT.

XITITI.

XIV.
XV.

XVI.

XVITI.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXI.

XXITI.

XXIIT.

XXIV.

proceder ao tombamento dos materiais permanentes;

analisar e consolidar o relatdrio mensal dos materiais
permanentes da reserva técnica;

analisar e consolidar o relatdério mensal dos materiais
permanentes em uso;

analisar e consolidar o relatdério mensal dos imdveis;

auxiliar e subsidiar as atividades do inventédrio anual de
bens permanentes em uso nas unidades do Tribunal;

monitorar a consolidacéo dos dados e informacdes
decorrentes do relatdério de inventdrio dos materiais
permanentes em uso;

monitorar o registro, controle e atualizacgdo os registros
referentes a movimentacdo e transferéncia dos materiais
permanentes entre as unidades administrativas e
judiciarias;

atender e solucionar as questdes dirigidas a Secdo acerca
do fornecimento dos materiais permanentes;

efetivar o controle da <classificacdo e demanda dos
materiais permanentes;

instruir os procedimentos e efetivar os registros
referentes a incorporacdo de materiails permanentes
decorrentes de doacgdes;

efetivar o registro das baixas dos materiais doados para
terceiros;

manter atualizados nos respectivos processos 0s
documentos, titulos e escrituras relativos ao registro de
bens iméveis de propriedade da Uni&o em wuso pelo
Tribunal;

manter atualizados os relatdrios referentes aos materiais
permanentes em uso no Tribunal, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.2.2.1.1 A SePAT conta com a Assisténcia de Controle Patrimonial,
a quem compete:

I.

IT.

efetuar o) controle, a fiscalizacéo, inspecéo e
monitoramento das atividades relacionadas ao
armazenamento, acondicionamento, entrada e saida de
materiais permanentes;

efetivar os registros referentes a entradas e saidas de
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ITT.

IV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XITITI.

XIV.
XV.

XVI.

2.2.2.2

materiais permanentes;

emitir e controlar os registros dos termos de
responsabilidade de carga patrimonial referentes a
materiais permanentes distribuidos ou movimentados;

auxiliar no atendimento e solucdo das questdes dirigidas
a unidade referentes a materiais permanentes;

receber e processar as requisicdes de materiais
permanentes das unidades do Tribunal;

executar as atividades relativas ao registro,
classificacéo, codificacéo e controle de materiais
permanentes em uso;

controlar as requisicdes de materiais das unidades
visando o fornecimento continuo e equitativo;

receber, provisoriamente, oS materiais permanentes
entregues por fornecedores contratados;

atuar na fiscalizagcdo ©para recebimento de materiais
permanentes, em cardter provisdério ou definitivo;

inventariar, trimestralmente, o estoque de materiais
permanentes, com elaboracdo de relatdrio circunstanciado
acerca das ocorréncias;

administrar os materiais permanentes da reserva técnica,
observando orientacdes e procedimentos para a conservacgéo
e preservagdo da utilidade;

organizar os materiais permanentes da reserva técnica,
definindo quantitativos adequados a capacidade de
armazenagem e ao atendimento continuo da demanda;

auxiliar as atividades do inventdrio anual de materiais
permanentes da reserva técnica;

racionalizar as rotinas administrativas da unidade;

subsidiar a wunidade com informagdes e dados para a
estimativa e previsao de aquisigéo de materiais
permanentes, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Almoxarifado e Logistica

A SeALM compete:

planejar e executar as atividades para o adequado
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IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.
VIIT.
IX.

XT.

XIT.

XTIIT.

XIV.

XV.

suprimento de materiais de consumo, considerados usuais
para o funcionamento das unidades do Tribunal;

elaborar estudos relativos as demandas de materiais de
consumo, as necessidades de saneamento de solicitacbes,
inclusive de novos itens, orientados por diretrizes de
administracado de materiais que visem o continuo
aprimoramento da economicidade, qualidade e racionalidade
e assegurem a sustentabilidade dos materiais;

supervisionar o) armazenamento, acondicionamento e
controle materiais de consumo, orientado por diretrizes
de administracdo de materiais que visem a conservacgéao,
preservacdo da wutilidade, seguranca e quantitativos
adequados a capacidade de armazenagem e ao atendimento
continuo da demanda;

supervisionar e controlar as atividades de logistica de
fornecimento, distribuicdo e transporte de materiais de
consumo e permanentes entre as unidades do Tribunal;

supervisonar o estoque materiais de consumo;

analisar e consolidar o relatdédrio mensal dos materiais de
consumo em estoque;

instruir as solicitacgdes de aquisicdes materiais de consumo;
elaborar a previsdo da demanda de materiais de consumo;

superviosinar os procedimentos de registros referentes as
entradas e saidas de materiais de consumo;

atender e solucionar as questdes dirigidas a wunidade
acerca do fornecimento dos materiais de consumo;

analisar e consolidar o relatdrio mensal dos materiais de
consumo em estoque;

atuar na fiscalizagcdo de contratos de aquisigdo de
materiais de consumo e de servicos de logistica de
distribuicdo e transporte de materiais de consumo e
permanentes;

supervisionar a administracdo dos materiais de consumo em
estoque observando orientagdes e procedimentos para a
conservacido e preservacdo da utilidade;

supervisionar a administracdo dos materiais de consumo em
estoque, definindo quantitativos adequados a capacidade
de armazenagem e ao atendimento continuo da demanda, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
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2.2.2.2.1 A SeALM conta com a Assisténcia de Almoxarifado e

Logistica,

I.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XITT.

XIV.

XV.

a quem compete:

efetuar o) controle, a fiscalizacéo, inspecéo e
monitoramento das atividades relacionadas ao
armazenamento, acondicionamento e controle de materiais
de consumo;

efetivar os registros referentes a entradas e saidas de
materiais de consumo;

auxiliar no atendimento e solugdo das questdes dirigidas
a unidade referentes a materiais de consumo;

receber e processar as requisicgdes de materiais de
consumo das unidades do Tribunal;

controlar as requisigdes de materiais das unidades
visando o fornecimento continuo e equitativo;

receber, provisoriamente, os materiais de consumo
entregues por fornecedores contratados;

atuar na fiscalizagdo para recebimento de materiais de
consumo, em carater provisdério ou definitivo;

instruir e controlar os procedimentos de logistica de
fornecimento, distribuicdo e movimentacdo de materiais de
consumo e permanentes entre as unidades do Tribunal;

inventariar, trimestralmente, o estoque de materiais de
consumo, com elaboracdo de relatdédrio circuntanciado
acerca das ocorréncias;

racionalizar as rotinas administrativas da unidade;

subsidiar a wunidade com informagdes e dados para a
estimativa e ©previsdo de aquisicdo de materiais de
Consumo;

efetivar a administracdo dos materiais de consumo em
estoque observando orientagdes e procedimentos para a
conservagado e preservacdo da utilidade;

efetivar a administracdo dos materiais de consumo em

estoque, definindo quantitativos adequados a capacidade
de armazenagem e ao atendimento continuo da demanda;

auxiliar e subsidiar as atividades do inventdrio anual de
materiais de consumo em estoque, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
Coordenadoria de Licitacdes e Contratos

A COLIC é unidade de apoio administrativo, subordinada a
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Secretaria

Administrativa, que tem por finalidade gerenciar e

executar atividades inerentes a aquisicdo de materiais, contratacéao
de servicos em geral, mediante apresentacdo de projetos Dbésicos e
termos de referéncias.

IT.
ITI.

IvV.

VI.

VII.

VIIT.

2.2.3.1

ITT.

A COLIC compete:

coordenar e executar os procedimentos de licitacéo
publica, observadas as formalidades legais;

proceder as aquisicdes em geral;

coordenar o trabalho de andlise preliminar dos planos de
projetos de licitacéo;

realizar as atividades necessédrias a preparacdo, registro
e formalizacdo dos contratos, convénios, atas de registro
de precos, dispensas e 1inexigibilidade de 1licitacdo e
demais atos determinados em lei;

acompanhar, em conjunto com a Secretaria Administrativa,
o plano anual de compras e contratacgdes sustentdveis;

gerenciar as bases de informag¢des necessarias a sua Aarea
de competéncia, em especial as relativas ao banco de
projetos e editais de licitacéo, destinado ao
arquivamento dos planos de projetos e respectivos editais
de licitagdo a serem utilizados como referenciais para
contratacdes no admbito do Tribunal;

contribuir para o efetivo cumprimento das metas ligadas
ao Planejamento Estratégico do Tribunal, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da COLIC:

- Secgdo de Compras Diretas (SeCDI);

- Secdo de Licitacgdes (SeLIC), e

- Secdo de Contratos e Convénios (SeCOC)

Secdo de Compras Diretas

A SeCDI compete:
gerenciar os processos de compra direta;

dar apoio aos setores requisitantes na efetivagdo de
pesguisa de mercado;

manter contato com fornecedores, cadastrados ou nao;
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Iv.

V.

2.2.3.2

IT.
ITI.
IV.

VI.
VII.

VIIT.

elaborar, ao final de cada exercicio, as representacdes
dos processos estimativos e com contrato, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Licitacdes

A SeLIC compete:

dar apoio aos setores requisitantes na realizacgdo de
pesquisa de preco Jjunto ao mercado com o intuito de
estimar e embasar os procedimentos licitatédrios;

instruir e formalizar os processos licitatérios;
publicar os atos pertinentes as licitacdes;
formalizar, acompanhar e coordenar pregdes eletrdnicos;

executar os servicos de secretaria para apoio a Comissédo
Permanente de Licitacdes;

proceder a divulgacdo dos procedimentos licitatdrios;

manter atualizadas as informacdes sobre os processos
licitatdérios na rede mundial de computadores, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.2.3.2.1 A SeLIC conta com a Assisténcia de Execucgdo de Pregdes, a
quem compete:

I.

IT.

ITI.

Iv.

indicar o Pregoeiro e equipe de apoio que atuardo no
Pregdo Eletrdnico a ser publicado, dentre aqueles
designados pela Presidéncia do Tribunal;

organizar o controle de prazos de abertura e demais fases
dos pregdes eletrdnicos, inclusive diligéncias;

coordenar a consolidacdo de entendimentos relacionados a
atuacdo dos pregoeiros, conforme deliberagdes dos 6rgdos
de controle interno e externo, visando o continuo
aperfeicoamento em sua area de atuacdo;

comunicar ao Chefe da Secdo de Licitacgdes melhorias a
serem implementadas nos editais e procedimentos,
decorrentes da experiéncia adquirida no processamento dos
pregdes;

preparar as informacdes necessdrias a divulgacdo de dados
alcancados com o fechamento dos pregdes relacionados a
celeridade e economicidade, mantendo-as atualizadas, e
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VI.

2.2.3.3

IT.

IIT.

IV.

VI.

finalidade
financeira

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Contratos e Convénios

A SeCOC compete:

preparar minuta de atos de gestdo - prorrogacgao,
alteracdo e reajustamento - em contratos de ©obras,
servigcos e compras (exceto servigos terceirizados com
dedicacdo exclusiva de m&o-de-obra), convénios e cessdes
de wuso, providenciando a publicacdo e divulgacdo dos
termos aditivos depois de sua aprovagdo e assinatura;

proceder o termo de apostilamento em contratos de obras,
servicos e compras, convénios e cessdes de uso, guando
nao for exigido o instrumento do termo aditivo;

preparar minuta de atos de aplicagdo de penalidades em
contratos de obras, servigos e compras (exceto servigos
terceirizados com dedicacdo exclusiva de mdo-de-obra),
providenciando a publicacdo e divulgacdo das portarias,
depois de sua assinatura, bem como a notificagdo do
apenado para recolhimento da multa ou oferecimento de
recurso;

preparar minuta de portaria para designacéao de
Gestor/Suplente e Fiscal Técnico em contratos e
convénios, providenciando a sua publicacdo e divulgacéo,
nos casos em essa atribui¢cdo ndo estiver contemplada na
competéncia da unidade requisitante;

preparar minuta de ato de rescisdo de termos de contratos
e convénios e de cessdo de uso e ajustes congéneres,
providenciando a sua publicacdo e divulgacdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Conformidade dos Registros da Gestéo

A SeREG ¢é unidade de apoio administrativo, que tem por
a certificacdo de atos e fatos de execucdo orcamentéaria,
e patrimonial submetidos a Secretaria Administrativa.

A SeREG compete:

certificar os registros dos atos e fatos de execucédo
orcamentéaria, financeira e ©patrimonial acrescidos no
SIAFI;
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IT.

ITT.

Iv.

certificar a existéncia de documentos hébeis que
comprovem as operacdes;

verificar se o0s registros dos atos e fatos de execucdo
orcamentédria, financeira e patrimonial efetuados pela
Unidade Gestora Executora foram realizados em observancia
as normas vigentes;

verificar diariamente a existéncia de documentacdo que
suporte as operacdes registradas, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Contabilidade

A SCONT é unidade de apoio administrativo, gque tem por

finalidade executar atividades relacionadas a conformidade contabil
da execucgdo orcamentéria, financeira e patrimonial, bem como prestar
assisténcia e apoio técnico ao ordenador de despesa.

IT.

ITT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

A SCONT compete:

promover a contabilidade analitica do Tribunal, sob a
orientacédo, supervisdo e fiscalizacdo do 6rgdo central do
sistema de contabilidade da Justica do Trabalho;

orientar os setores competentes quanto ao fiel
cumprimento do plano de contas da administracdo publica
federal e das normas técnicas oriundas do 6rgdo central
do sistema de contabilidade da Justica do Trabalho e da
Secretaria do Tesouro Nacional;

assegurar a legitimidade das transagdes e a exatidéo,
eficiéncia e integridade das informag¢des fornecidas pelo
Sistema Integrado da Administracdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI;

registrar mensalmente a conformidade contdbil da Unidade
Gestora;

analisar e proceder os ajustes exigidos no Balanco e
Demonstracgdes Contébeis;

proceder a conformidade contdbil do Tribunal, dentro dos
prazos pré-fixados pelo Sistema;

emitir parecer sobre as prestacdes de contas de
suprimento de fundos;

elaborar o relatério de gestdo fiscal, com a instauracéo
e 1instrugdo do processo administrativo, elaboragdo do
documento e divulgacgao no Sistema de Informacdes
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Contébeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro
(SICONFI), e

IX. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.2.6 Assessoria Técnica da Secretaria Administrativa

A ASTEC.SEADM é unidade de apoio administrativo, que tem
como principais finalidades emitir pareceres técnico-juridicos e
instruir processos relacionados a gestdo administrativa com vistas a
subsidiar as decisdes do Diretor da Secretaria.

A ASTEC.SEADM compete:

I. auxiliar o Diretor nas matérias Juridicas de seu
interesse, podendo elaborar minutas e pareceres além de
assessoramentos em reunides;

IT. prestar apoio técnico na avaliagcdo e controle dos
processos encaminhados a Secretaria;

ITT. prestar apoio no acompanhamento, avaliagdo e adequacgdo de
politicas e normas internas relacionadas as &reas de
orcamento e financas, material e patrimbénio e licitacdes
e contratos;

IV. prestar apoio técnico na elaboracdo, execugdo e controle
de ©projetos relacionados as &reas de orcamento e
financas, material e patrimbénio e licitacdes e contratos;

V. produzir e divulgar relatdérios e dados estatisticos
relacionados as &reas de orcamento e financas, material e
patrimbnio e licitagdes e contratos;

VI. orientar as unidades da Secretaria Administrativa quanto
a aplicacdo da legislagdo e das normas internas
relacionadas a sua area de atuacéao;

VII. manter registro atualizado da legislacéo, dos atos
normativos, bem como da Jurisprudéncia relacionada as
dreas de orcamento e financas, material e patrimbénio e
licitacgdes e contratos;

VIIT. elaborar minutas de normas internas que versem sobre as
dreas de orcamento e financas, material e patrimbénio e
licitagdes e contratos, e

IX. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.3 SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
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Assessoria de
Desenvolvimento de
Pessoas

| I I

Assessoria Técnica

COAPP
Coordenadoria de CODSA COPAS Nusip
Coordenadoria do Plano de Ncleo de Gestao de
Administragio e Coordenadoria de Satde 5 2 3
Pagamento de P ! Assisténcia & Saude Sistemas de Pessoal

—
SeDID SeSAU SeCOP
— Secéo de Direitos e Segao de Atendimento & Secao de Contas e

Deveres Salde Pagamentos

SeINP
— Secio de Inativos e
Pensionistas

SeMAG
— Secao de Atendimento a
Magistrados

SeCAD
Segao de Provimentos,
Cadastro e
Movimentagdes

NUPAG
Nucleo de Pagamento

A SEGEP é unidade de apoio administrativo, subordinada a Diretoria-
Geral, que tem por finalidade propor e conduzir a politica de gestéao
de pessoas, sob as metas estabelecidas no Planejamento Estratégico
aprovado pelo Tribunal.

A SEGEP compete:

I. planejar e desenvolver acgdes, instrumentos e meios que
permitam administrar pessoas, do ponto de vista legal e
regimental;

IT. desenvolver acgdes relativas a concretizagdo do Programa

Permanente de Capacitacéo;

IIT. coordenar e supervisionar a aplicacdo das normas legais e
dos procedimentos internos relativos & concessdo de
licencas, afastamentos, férias, além de Dbeneficios e
vantagens aos magistrados e aos servidores publicos,
elaborando formuldrios e outros instrumentos capazes de
otimizar a relacdo entre o agente publico e a Administracédo;

Iv. promover o intercambio de informac¢des e conhecimentos com
6rgdos de Gestdo de Pessoas de outros Tribunais, bem como
com o Conselho Nacional de Justica e com o Conselho
Superior da Justica do Trabalho;

V. opinar sobre questdes relativas a aplicacdo da legislacéao
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de pessoal no ambito federal;

VI. manter atualizado o banco de dados informatizado das
diversas &reas de atividade, avaliando os resultados dos
sistemas de pessoal e de pagamento, propondo sugestdes
para sua melhoria;

VITI. desenvolver cultura de divulgacéao de procedimentos
internos ligados a &rea de salde, promovendo acgdes de
cunho educativo para prevencdo de enfermidades;

VIII. dirigir, coordenar e supervisionar os servicos que lhe
sdo subordinados, promovendo a harmonia entre suas ac¢des;

IX. providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas
pelo o6rgdo de controle interno e/ou pelo Tribunal de
Contas da Unido em processos de sua competéncia;

X. processar o encaminhamento dos atos a deliberacdo do
Diretor-Geral, em matéria de sua alcada;

XI. deliberar sobre matéria de sua competéncia, nos termos
deste Regulamento;

XII. nos contratos cujo objeto tenha sido requisitado pela
unidade, indicar o Gestor do Contrato/Suplente e o Fiscal
Técnico, submetendo a indicacdo a DIGER, juntamente com a
minuta do ato de designacéo, e providenciando a
publicacdo e divulgacdo da portaria assinada, bem como o
envio dos autos do processo aos fiscais do contrato,

XITIT. autuar e promover o processo de selecdo para provimento
de cargos efetivos do quadro funcional, e

XIV. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da Secretaria de Gestdo de Pessoas:

— Coordenadoria de Administragcdo e Pagamento de Pessoal
(COAPP) ;

— Coordenadoria de Saude (CODSA);

— Coordenadoria do Plano de Assisténcia a Saude (COPAS);

— Assessoria Técnica da Secretaria de Gestdo de Pessoas
(ASTEC.SEGEP) ;

- Assessoria de Desenvolvimento de Pessoas (ASDEP), e

- Nuacleo de Gestdo de Sistemas de Pessoal (NUSIP).

2.3.1 Coordenadoria de Administracdo e Pagamento de Pessoal

A COAPP é unidade de apoio administrativo, subordinada a
Secretaria de Gestdo de Pessoas, que tem por finalidade gerenciar a
execucdo das agdes vinculadas a aplicacdo da legislacdo estatutéaria
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e a politica de gestdo de pessoas, exercendo a supervisdo sobre as
atividades desenvolvidas pelos &érgdos integrantes de sua estrutura
organizacional.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XITI.

A COAPP compete:

acompanhar o desenvolvimento do processo administrativo
vinculado a sua area de atuacdo;

apreciar os processos de acordo com a legislacdo de
regéncia;

coordenar a elaboracdo dos atos administrativos relativos
a sua area de atuacéo;

zelar pela exatiddo e fidedignidade dos dados cadastrais;

controlar os prazos processuais com vistas a prestacdo da
tutela administrativa aos magistrados e servidores;

controlar a publicacdo dos atos administrativos;

proceder ao exame e a supervisdo das informacgdes qgue
consubstanciam a confecgdo da folha de pagamento;

coordenar as unidades administrativas que lhe séo
subordinadas;

supervisionar o fornecimento de declaracgdes e a expedicédo
de certiddes pelas unidades subordinadas;

desenvolver estudos e projetos de desenvolvimento das
atividades de sua competéncia, bem como proferir
despachos e pareceres acerca de assuntos sob  sua
supervisdo e apresentar propostas;

participar, em conjunto com a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e com a Coordenadoria de Execuc¢do Financeira e
Orcamentédria da elaboracgdo anual da Declaracgdo do Imposto
de Renda na Fonte (DIRF) e, em conjunto com a Secretaria
de Tecnologia da Informacdo da elaboragdo da Relacgao
Anual de Informacgdes Sociais (RAIS), e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da COAPP:

— Secdo de Direitos e Deveres (SeDID);

- Secdo de Inativos e Pensionistas (SeINP);

- Secdo de Atendimento a Magistrados (SeMAG) ;

- Secdo de Provimentos, Cadastro e Movimentacdes (SeCAD),

- NGcleo de Pagamento (NUPAG).



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015

(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,

174/2019,

299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,

38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

2.3.1.1

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

Secdo de Direitos e Deveres

A SeDID compete:

autuar e instruir processos de concessdo ou revisdo de
indenizag¢bes e vantagens (ajuda de custo, gquintos e
décimos, anuénios);

autuar e instruir processos de gratificagdes e adicionais
(exercicio de atividades insalubres, perigosas ou
penosas, prestacdo de servico extraordindrio, noturno);

autuar e instruir processos de licencas e afastamentos de
servidores (atividade politica, mandato eletivo,
paternidade, casamento, nojo, interesse particular e
capacitacéao);

autuar e instruir processos de concessdo ou revisdo de

beneficios de servidores (assisténcia pré-escolar,
auxilio transporte, auxilio natalidade e auxilio
funeral) ;

autuar e 1instruir processos de transporte de bagagem e
mobilia;

autuar e instruir processos de acumulacgdo de cargos, de
averbacdo de tempo de contribuicdo e outros provenientes
do direito de peticdo dos servidores;

autuar e instruir processos de férias dos servidores,
realizando os registros de incluséao, alteracéo,
interrupgdo e suspensdo no Sistema de Gestdo de Pessoas;

administrar o mbdédulo de férias no sistema informatizado
de Gestdo de Pessoas;

controlar mensalmente a frequéncia dos servidores de
outros 6rgdos em exercicio nesta Corte, bem como a dos
servidores afastados para atuagdo em outros o6rgéos
publicos;

autuar e 1instruir processos relativos a horario de
trabalho de servidores, horario especial, dispensa de
ponto, compensacdo de horario, banco de horas, greve
(registro e compensacédo), recesso e plantdo judiciédrio;

efetuar registro de concessdo de folgas, tais como as
decorrentes de servigos prestados em eleigdes, apoio em
concursos publicos, trabalho em recesso e compensacdo de
servico extraordinario;
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XIT.
XITII.

XIV.

XV.

XVI.

XVITI.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXI.

XXIT.

XXIIT.

XXIV.

XXV.

2.3.1.2

autuar, instruir e conduzir processos de teletrabalho;

elaborar, encaminhar para aprovacao e publicar o)
calendario oficial;

expedir certiddes relativas a assuntos de sua &rea de
competéncia, tais como afastamentos, licencas, férias, e
declaracdes de vinculo funcional;

garantir a condugdo do processo de apuragdo € concesséao
de licenca prémio;

assegurar a publicagcdo dos atos de acordo com a
tramitagdo dos processos;

expedir Certiddo de Tempo de Contribuicdo aos servidores
nos moldes da Portaria n°® 154/2008 do Ministério da
Previdéncia Social;

emitir o Perfil Profissiografico Previdenciario;

informar aos o6rgdos competentes e aos interessados
devidamente qualificados, 0s registros ou alteracgdes
promovidas nos assentamentos funcionais gque produzam
efeitos juridicos aos respectivos titulares, sobre
assuntos pertinentes a sua area de atuacéo;

supervisionar o) controle dos materiais e bens
patrimoniais sob responsabilidade da Secdo;

elaborar informacdo sobre o0s recursos interpostos nos
processos administrativos de sua &rea de atuacdo;

prestar informacgdes, quando solicitado, nas auditorias
sobre assuntos e/ou documentos relacionados a sua &rea de
atuacao;

prestar informagcdes para subsidiar a defesa da Unido em
processos judiciais decorrentes de processos
administrativos de sua &rea de atuacéo;

propor, sempre que necessdario, a elaboracgdo e a alteracéo
de normas relativas a aplicacdo da legislacgdo de pessoal
de sua area de atuacdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Inativos e Pensionistas

A SeINP compete:

autuar e instruir pedidos de abono de permanéncia de
servidores e magistrados, bem como pedidos de revisdo na
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IT.

ITT.

IvV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XIIT.

XIV.

XV.

XVI.

data de concesséao;

autuar e instruir pedidos de aposentadoria de servidores
e magistrados, conduzindo os processos e efetuando os
registros no Sistema de Gestdo de Pessoas;

autuar e instruir ©processos de pensdo por morte de
servidores e magistrados, <conduzindo oS processos e
efetuando os registros no Sistema de Gestdo de Pessoas;

realizar os registros de atos concessérios de
aposentadorias e pensdes no sistema do Tribunal de Contas
da Uniao (TCU):;

efetivar o recadastramento anual de servidores
aposentados e pensionistas;

autuar e instruir pedidos de isencdo de Imposto de Renda
e integralizacéo de proventos no processo de
aposentadoria e penséao;

autuar e instruir processos de indenizacdo de férias né&o
gozadas de servidores inativos;

autuar e instruir processos de indenizacdo de recessos e
plantdes trabalhados e nédo compensados de servidores
inativos;

autuar e 1instruir processos de indenizacdo de licenca
prémio ndo gozada de servidores inativos;

autuar e instruir processos de saldo de proventos;

expedir certiddes e prestar informagdes acerca do Fundo
de Aposentadoria da Justigca do Trabalho da 8% Regido
(FUNDAP) ;

expedir certiddes de valores descontados para o peculio e
prestar informacgdes aos ex-participantes, quando
solicitado;

informar aos ©6rgéos competentes e aos interessados
devidamente qualificados, 0s registros ou alteracgdes
promovidas nos assentamentos funcionais que produzam
efeitos juridicos aos respectivos titulares, sobre
assuntos pertinentes a sua area de atuacédo;

promover o registro e a atualizacdo dos dados cadastrais
de servidores inativos e seus dependentes no Sistema de
Gestdo de Pessoas;

atualizar e expedir mapas de tempo de contribuigdo dos
servidores e magistrados para fins de aposentadoria;

prestar suporte aos aposentados e pensionistas para
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XVITI.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXT.

XXITI.

XXTIIT.

XXIV.

XXV.

2.3.1.3

IT.

ITT.

Iv.

cadastro e acesso ao Sistema de Gestdo de Pessoas do
Tribunal;

administrar os assentamentos funcionais dos servidores
inativos e ©pensionistas e fazer a manutencdo das
respectivas pastas funcionais;

expedir certiddes relativas a assuntos de sua &rea de
competéncia, tais como informacdes cadastrais de
servidores inativos e pensionistas;

autuar e instruir processos quanto a discussdo acerca de
direitos ou revisdo de <concessobes, tais como abono
permanéncia, pensdo e aposentadoria;

supervisionar o) controle dos materiais e bens
patrimoniais sob responsabilidade da Secéo;

elaborar informacdo sobre os recursos interpostos nos
processos administrativos de sua area de atuacéo;

prestar informag¢des, quando solicitado, nas auditorias
sobre assuntos e/ou documentos relacionados a sua &rea de
atuacao;

prestar informacdes para subsidiar a defesa da Unido em
processos judiciais decorrentes de processos
administrativos de sua area de atuacdo;

propor, sempre que necessario, a elaboracdo e a alteracéo
de normas relativas a aplicacdo da legislacdo de pessoal
de sua &rea de atuacdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Atendimento a Magistrados

A SeMAG compete:

autuar e instruir processos quanto a discussdo acerca de
direitos de concessdo ou revisdo de gratificacgodes,
adicionais, licencas e afastamentos a servico de
magistrados;

confeccionar atos de vitaliciamento dos magistrados a
serem publicados, dar ciéncia aos magistrados e lancar no
Sistema Gestdo de Pessoas;

examinar e instruir processos de acumulacdo de cargos de
magistrados;

conduzir os processos de provimento e vacdncia de cargos
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VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XIIT.

XIV.

XV.

XVI.

XVIT.

de magistrados, efetuando os registros no sistema de
Gestdo de Pessoas e junto ao Tribunal de Contas da Unié&o
(TCU) ;

realizar a conferéncia prévia de documentos dos
magistrados a serem empossados e montagem da pasta
funcional;

promover o registro e a atualizacdo dos dados cadastrais
de magistrados ativos no Sistema de Gestdo de Pessoas;

promover o registro das solicitag¢gdes de incluséo,
exclusdo e alteracdo de dependentes de magistrados
ativos, informando aos 6rgdos competentes;

armazenar nos assentamentos individuais de magistrados
ativos, as informacdes decorrentes de decisdes
administrativas ou judiciais que tenham gerado direitos
ou obrigacdes, mantendo as informacdes atualizadas;

expedir certiddes, declaracgdes e relatdédrios requeridos
por magistrados ativos, sobre assuntos pertinentes a
Secao;

expedir certiddes e declaracgdes requeridas pela AMATRA8 -
Associacdo dos Magistrados da 8% Regido, sobre assuntos
pertinentes a Secédo;

expedir Certidéo de Tempo de Contribuicéo aos
magistrados, nos moldes da Portaria n°® 154/2008 do
Ministério da Previdéncia Social;

autuar e instruir processos de afastamentos (com excecgao
de afastamentos ©para capacitacédo) e convocacgdes de
magistrados, gquando ndo sdao apreciadas pelo Tribunal
Pleno, realizando controle de tais afastamentos e
respectivos registos no Sistema de Gestdo de Pessoas;

autuar e instruir processos de concessdo ou revisdo de
beneficios (assisténcia pré-escolar, auxilio natalidade e
auxilio funeral) de magistrados;

autuar processos de concessdo de folgas de magistrados,
em razdo de atuacdo em Plantdo Judicidrio, Recesso e
Concursos Publicos;

autuar e instruir processos de compensacdo de folgas de
magistrados de 2° Grau, em razdo de atuagdo em Plantdo
Judiciario, Recesso e Concursos Publicos;

controlar as folgas de magistrados, em razdo de atuacédo
em Plant&o Judicidrio e Concursos Publicos;

manter registro atualizado da composicdo do Tribunal,
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XVIIT.

XIX.

XX.

XXI.

XXIT.

XXIIT.

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVIT.

XXVIIT.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Juizes Titulares e Substitutos e das Varas do Trabalho;

autuar e instruir processos de remocdo externa/permuta de
Juizes Substitutos, expedindo edital para divulgacdo de
vagas;

autuar e instruir processos de promocdo de magistrados,
mantendo controle da origem e critérios de provimento de
cada vaga e expedindo os editais pertinentes;

autuar e instruir processo de remogdo interna de Juiz
Titular de Vara;

autuar e 1instruir processos de aproveitamento de Juiz
Substituto, com divulgacdo de edital;

informar aos interessados devidamente qualificados, os
registros ou alteracgcdes promovidas nos assentamentos
funcionais que produzam efeitos juridicos,
administrativos e financeiros;

providenciar o registro de informag¢des no Sistema de
Gestdo de Pessoas sobre concessdo e/ou cancelamento de
vantagens diversas de magistrados;

informar os ©processos que cuidam de desligamento de
magistrados, os valores a crédito ou a débito a Fazenda
Nacional, exceto em relacdo a desligamentos decorrentes
de aposentadoria;

atender aos magistrados;

confeccionar atos pertinentes e encaminhd-los aos 6rgdos
competentes para producao dos efeitos legais,
relacionados aos assuntos de competéncia de sua Secdo;

autuar e instruir processos referentes a: averbacdo de
tempo de contribuicéo, pedidos de concessao de
indenizag¢des e outros provenientes do direito de peticgéo
dos magistrados;

autuar e instruir processos de fixacdo, alteracdo e abono
pecunidrio de férias dos magistrados;

autuar e instruir processo referente a Lista de
Antiguidade dos desembargadores, Juizes Titulares de
Varas do Trabalho e Substitutos;

processar © registro da assiduidade de magistrados,
mantendo atualizado o clmputo de tempo de servico e de
contribuic¢cdo, inclusive o decorrente de averbacéo;

autuar e instruir processos de mandatos dos diretores dos
Foros Trabalhistas e Centrais de Mandados e respectivas
substituicdes;
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XXXIT.

XXXIIT.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIT.

XXXVITII.

XXXIX.

2.3.1.4

IT.

ITI.

Iv.

VI.

processar os pedidos de concessdo de diadrias e passagens
aos magistrados, a objeto do servico;

autuar e instruir processos de solicitacdo de tréansito,
ajuda de custo e transporte do mobilidrio e bagagens,
quando da remocdo ou promocdo de Juizes do 1° Grau,
realizando os respectivos lancamentos no Sistema de
Gestdao de Pessoas;

supervisionar o) controle dos materiais e bens
patrimoniais sob responsabilidade da Secgédo;

elaborar informacdo sobre o0s recursos interpostos nos
processos administrativos de sua &rea de atuacéo;

prestar informagdes, quando solicitado, nas auditorias
sobre assuntos e/ou documentos relacionados & sua area de
atuacao;

prestar informacgdes para subsidiar a defesa da Unido em
processos judiciais decorrentes de processos
administrativos de sua &rea de atuacéo;

propor, sempre gue necessario, a elaboracdo e a alteracéo
de normas relativas a aplicacdo da legislacdo de pessoal
de sua &rea de atuacédo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Provimentos, Cadastro e Movimentacdes

A SeCAD compete:

realizar o controle de cargos efetivos do quadro
funcional e promover os eventuais engquadramentos legais;

realizar o controle do quadro de cargos em comissdo e de
funcdes comissionadas;

conduzir os processos de provimento e vacancia de cargos
efetivos do quadro funcional, efetuando os registros no
Sistema de Gestdo de Pessoas e Jjunto ao Tribunal de
Contas da Unido (TCU);

realizar a conferéncia prévia de documentos dos
servidores a serem empossados e montagem da pasta
funcional;

promover o registro e a atualizacdo dos dados cadastrais
de servidores ativos no Sistema de Gestdo de Pessoas;

promover o registro das solicitag¢des de inclusado,
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VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XITTI.

XIV.

XV.

XVI.

XVIT.

XVIIT.

exclusdo e alteracdo de dependentes de servidores ativos;

conduzir, promover e gerenciar a atividade de registro de
dados histdéricos de servidores no Sistema de Gestdo de
Pessoas;

autuar, instruir e conduzir os processos de movimentacdo
interna e externa de servidores, tais como remocdes,
mudancas de lotacdo, redistribuicdes, cessdes e licencas
para acompanhar cdénjuge, providenciando os registros e
controles pertinentes;

autuar e instruir processos de indicacdo de servidores
para suprir caréncias temporarias de pessoal;

autuar, instruir, formalizar e registrar no Sistema de
Gestdo de Pessoas, 0s processos referentes a designacéo
de servidores para exercicio de cargos e funcodes
comissionadas, bem como, a indicacdo de servidores para
substitui¢des automdticas e eventuais de cargos em
comissdo e funcgdes comissionadas;

autuar, instruir, formalizar e registrar no Sistema de
Gestdo de Pessoas, o0s processos referentes a exoneracgdo e
dispensa de servidores do exercicio de cargos e fungdes
comissionadas, comunicando aos setores interessados;

autuar, instruir, formalizar e registrar no Sistema de
Gestdo de Pessoas, 0s processos referentes a apuracdo de
direitos ou obrigacdes decorrentes de vacancia de cargo
efetivo, exoneracdo de cargo em comissdo ou dispensa de
funcdo comissionada;

emitir certiddo referente ao cadastro de servidores,
relativa aos dados ©pessoais, de exercicio de cargo
efetivo, cargo em comissdo, funcdo comissionada e outros
assuntos relacionados a sua area de atuacéao;

proceder o registro e alteracdo de acesso aos Gestores no
Sistema de Gestdo de Pessoas,

supervisionar o) controle dos materiais e bens
patrimoniais sob responsabilidade da Secédo;

elaborar informacdo sobre o0s recursos interpostos nos
processos administrativos de sua area de atuacéo;

prestar informagdes, quando solicitado, nas auditorias
sobre assuntos e/ou documentos relacionados a sua &area de
atuacao;

prestar informacgdes para subsidiar a defesa da Unido em
processos judiciais decorrentes de processos
administrativos de sua area de atuacédo;
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XIX.

XX.

XXI.

2.3.1.5

IT.

IIT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

propor, sempre gque necessario, a elaboracdo e a alteracéo
de normas relativas a aplicacdo da legislacdo de pessoal
de sua area de atuacéao;

controlar a expedicédo do documento de identidade
funcional e crachéds dos servidores em geral, assim como o
seu recolhimento, quando do desligamento do cargo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Nacleo de Pagamento

Ao NUPAG compete:

elaborar relatérios, autuar e instruir processos
relativos a folha de pagamento;

elaborar e transmitir a DIRF - Declaragdo do Imposto de
Renda Retido na Fonte;

realizar a folha do PASEP - Programa de Formacdo do
Patriménio do Servidor Publico;

elaborar a Relacdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS;

expedir o) demonstrativo de rendimentos pagos aos
servidores, magistrados, inativos e pensionistas;

fornecer relatdérios gerenciais acerca de informacdes
cadastrais e financeiras dos servidores;

calcular, apds o reconhecimento de direitos, o seu
impacto financeiro, se houver;

autuar e instruir processos referentes a descontos nos
vencimentos dos magistrados e servidores, quando em
decorréncia de lei, de sentenca judicidria ou de deciséo
do Tribunal ou do Conselho Superior da Justica do
Trabalho e inserir na folha de pagamento;

calcular as faltas injustificadas e lancéd-las na folha de
pagamento;

calcular e lancar na folha os valores do PAS, inclusive
nos casos de reembolso;

calcular os valores de reembolso nos casos de cessdo de
servidores;

calcular e controlar os valores devidos nos casos de
servidores que estdo em licenca para tratamento de
interesses particulares qgue optem por continuar a
contribuir ao RPPS;
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XITII.

XIV.

XV.
XVI.

XVITI.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXI.

XXIT.

XXIIT.

XXIV.

2.3.1.5.
compete:

I.

IT.

calcular os valores devidos dos processos de concessdo de
horas extras e de adicional noturno, solicitar
autorizacdo para o pagamento e inseri-los em folha;

processar e controlar os processos onde ocorrem devolucado
de valores;

inserir as remuneracdes de contribuicdo nas CTC's;

notificar o(a) interessado (a) para algumas das
finalidades da Resolucdo CSJT n° 137/2014;

expedir certiddes relativas aos assuntos de sua
competéncia, tais como valores recebidos, regime de
previdéncia, wvinculo para abertura de conta bancéria,
dentre outros.

supervisionar o) controle dos materiais e bens
patrimoniais sob responsabilidade do Nacleo;

elaborar informagdo sobre os recursos interpostos nos
processos administrativos de sua &rea de atuacdo;

prestar informag¢des, quando solicitado, nas auditorias
sobre assuntos e/ou documentos relacionados a sua &rea de
atuacao;

prestar informacdes para subsidiar a defesa da Unido em
processos judiciais decorrentes de processos
administrativos de sua area de atuacdo;

propor, sempre que necessario, a elaboracdo e a alteracéo
de normas relativas a aplicacdo da legislacdo de pessoal
de sua area de atuacédo;

gerenciar as atividades de responsabilidade de suas
respectivas assisténcias, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

O NUPAG conta com as seguintes assisténcias:
Assisténcia de Elaboracdo de Folha de Pagamento;
Assisténcia de Consignacgdes e Lancamentos, e
Assisténcia de Controle de Beneficios.

A Assisténcia de Elaboracdo da Folha de Pagamento

elaborar a folha normal de pagamento dos servidores e
magistrados ativos e inativos do Tribunal;

elaborar a folha de pagamento suplementar mensal,
referente as divergéncias da folha normal de pagamento;



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015

(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,

174/2019,

299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,

38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

IIT.
Iv.

V.

VI.

VII.
VIIT.

2.3.1.5.2

IT.

IIT.

IV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XTI.

elaborar a folha de pagamento suplementar de passivos;

identificar wvalores e revisar os calculos dos processos
indenizatérios;

registrar os dados da Guia de Previdéncia Social dos
servidores extraquadro e encaminhar as informacdes a
Caixa Econbmica Federal (GFIP);

autuar e 1instruir processos referentes a Despesas de
Exercicios Anteriores, calcular os valores devidos,
propor o pagamento e inserir na folha de pagamento;

executar os beneficios da folha de pagamento.

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Assisténcia de Consignacdes e Lancamentos compete:

autuar e instruir processos de convénios firmados no
ambito do Nucleo de Pagamento;

gerar e efetuar a transmissdao dos arquivos para oOs
bancos;

registrar, controlar e incluir nas folhas de pagamento,
os valores devidos as instituicdes conveniadas,
sindicatos e associacdes;

administrar as demandas relacionadas ao Sistema E-Consig;

controlar a concessdo e disponibilidade de margem
consignéavel, incluir e excluir descontos em folha;

registrar o tipo de pensdo alimenticia e inserir na folha
de pagamento;

identificar os beneficidrios das substituicdes de CJ/FC,
calcular os valores devidos e inseri-los na folha de
pagamento;

controlar as remuneracdes de servidores de outros
bdrgdos/entidades;

calcular e inserir em folha de pagamento as
interinidades;

identificar wvalores em favor dos servidores nos casos de
progressdo funcional, informar o crédito, notificar o
interessado e inserir na folha de pagamento apds
autorizacdo da Ordenadora da Despesa, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
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2.3.1.5.3 A Assisténcia de Controle de Beneficios compete:

2.3.

I.

IT.

ITI.
Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

calcular os valores devidos de adicional de qualificacéo,
solicitar autorizacdo para o pagamento e inseri-los na
folha de pagamento;

calcular os valores devidos dos processos de concessdo de
Assisténcia Pré-escolar, Auxilio Transporte, Auxilio
Natalidade e Auxilio Funeral, solicitar autorizacdo para
o0 pagamento e inseri-los em folha;

calcular os valores de ajuda de custo;

calcular os wvalores de indenizacdo de transportes,
solicitar autorizacdo para o pagamento e 1inseri-los na
folha de pagamento;

examinar os processos de vacédncia de cargos e proceder os
cdlculos dos valores em favor da Unido ou dos servidores,
informando o crédito/débito e inseri-los na folha de
pagamento, para fins de DIRF, apds notificar o)
interessado;

proceder ao cadastramento de dependentes para fins de
Imposto de Renda;

encaminhar os processos a Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional, para fins de inscricdo de servidores em débito
com a Unido na Divida Ativa;

autuar e instruir processo de reenquadramento
previdencidrio anterior a Lei n°® 12.618/2012, procedendo
o calculo do wvalor retroativo, bem como o beneficio
especial e inseri-los na folha de pagamento;

gerenciar as inscrig¢des e procedimentos relativos ao
FUNPRESP-Jud.

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Coordenadoria de Sautde

A CODSA é unidade de apoio administrativo, subordinada a

Secretaria de Gestdo de Pessoas, que tem por finalidade desenvolver
e implementar acgdes de promocdo da saude e de prevencdo de riscos e
doencas relacionados ao trabalho.

A CODSA compete:

administrar as atividades ligadas a &rea de satlde,
desenvolvendo programas voltados para melhoria da
assisténcia médica e odontoldgica;
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IT.

IIT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

2.3.2.1

operacionalizar a assisténcia médica e psicossocial no
dmbito da Justica do Trabalho da Oitava Regido;

prestar assisténcia médica e odontoldégica aos
magistrados, servidores e seus dependentes;

encaminhar e processar autorizacdes de procedimentos para
usuarios do Plano de Assisténcia-Saude da Justica do
Trabalho da 8% Regido;

fornecer dados estatisticos sobre assuntos de sua
competéncia;

planejar e organizar os pedidos de aquisicdo de
medicamentos, materiais e equipamentos necessarios ao
atendimento das consultas médicas, odontoldbgicas e
procedimentos de enfermagem e ambulatorial, bem como de
materiais de expediente, controlando o estoque;

realizar, na forma da lei, inspecdes de saude para efeito
de posse, licencas e concessdo de aposentadorias por
invalidez ou por acidente de servigo, expedindo os
respectivos laudos;

encaminhar documentos e processos a pericia médica e
odontolégica;

examinar e instruir processos referentes a concessdo de
beneficios previstos no Plano de Seguridade Social
devidos aos servidores e magistrados, elaborando e
expedindo os respectivos atos e formularios para
encaminhamento ao érgdo de Controle Interno;

autuar e instruir ©processos referentes as licencas
médicas de magistrados, para fins de homologacdo pelo
Presidente;

fornecer os dados necessarios a emissdo do Perfil
Profissiogrdfico Previdencidrio, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da CODSA a Secdo de Atendimento a
Saude (SeSAU) .

Secdo de Atendimento a Saude

A SeSAU compete:

realizar Jjuntas médicas oficiais e pericias médico-
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odontoldégicas;

IT. liberar licencas por motivo de saude;

ITT. executar programas de prevencdo e promocdo da saude;

IV. gerenciar o estoque de medicamentos;

V. atualizar os equipamentos médicos e odontoldégicos;

VI. propor a contratacao de profissional de satde
especialista para compor Jjunta médica oficial, quando
necesséario;

VII. expedir e incluir no Sistema de Gestdo de Pessoas as

licencas médicas de magistrados e servidores;
VIII. comunicar as licencas médicas aos érgdos competentes;

IX. apresentar relatérios mensais das atividades
desenvolvidas ao Diretor da Coordenadoria, e

X. elaborar pesquisa entre os Dbeneficidrios do Plano de
Satde, em conjunto com a Coordenadoria do Plano de
Assisténcia a Saude e com o apoio da Coordenadoria de
Gestdo Estratégica, no intuito de conhecer a realidade
das familias, definindo caracteristicas sociais,
econbmicas, <culturais, demograficas e epidemioldgicas,
para fins de elaboracdo de programas de atencdo a saude;

XTI. elaborar mapa de riscos de saude, com vistas a subsidiar
plano de agcdo a ser elaborado em conjunto com a
Coordenadoria do Plano de Assisténcia a Saude, para
enfrentamento dos problemas de sautude identificados;

XIT. realizar, quando demandado pela Coordenadoria do Plano de
Assisténcia a Salde, pericias e averiguacdes de saude
para fins de 1liberagdo de procedimentos e andlise de
viabilidade de solicitag¢des de materiais especiais, e

XIIT. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A SeSAU conta com as Assisténcias de Prevencdo e Promocao
a Saude, de Manutencdo de Estoque de Medicamentos e de Manutencdo de
Equipamentos Médicos e Odontoldgicos.

2.3.2.1.1 A Assisténcia de Prevencdo e Promocdo a Saude compete:

I. executar e acompanhar os programas relacionados a
prevencao e promogcao da saude de magistrados e
servidores;

IT. manter controle da realizacdo anual de exames periddicos
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ITT.

IV.

2.3.2.1.
compete:

IT.

ITT.

Iv.

VI.

2

299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,

realizados por magistrados e servidores;

apresentar propostas de melhoria nas rotinas
desenvolvidas, inclusive propondo novos programas de
prevencao e promocao da saude de magistrados e
servidores;

apresentar relatérios mensais das atividades
desenvolvidas, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Assisténcia de Manutencdo de Estoque de Medicamentos

manter e controlar o estoque de medicamentos e demais
materiais de consumo necessadrios ao funcionamento da
Coordenadoria;

propor a aquisigdo de medicamentos e demais bens de
consumo necessarios ao funcionamento da Coordenadoria,
fornecendo respectivos termos de referéncia;

realizar os demais atos necessarios nos processos de
compras de medicamentos e demais materiais necessédrios ao
funcionamento da Coordenadoria;

apresentar propostas de melhoria nas rotinas
desenvolvidas, inclusive na implantacéo de novos
controles de estoque;

apresentar relatérios mensais das atividades
desenvolvidas, acompanhados de planilhas de controle de
estoque, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.3.2.1.3 A Assisténcia de Manutencdo de Equipamentos Médicos e
Odontolégicos compete:

I.

IT.

ITT.

propor a aqguisicéo de equipamentos médicos e
odontoldégicos necessarios ao funcionamento da
Coordenadoria, fornecendo respectivos termos de
referéncia;

manter e controlar os prazos de garantia e manutencdo dos

equipamentos, necessarios ao funcionamento da
Coordenadoria;

apresentar propostas de melhoria nas rotinas
desenvolvidas, inclusive na implantacédo de novas

planilhas de controle;
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IV. apresentar relatdérios mensais das atividades
desenvolvidas, acompanhados de planilhas de controle de
estoque, e

V. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
2.3.3 Coordenadoria do Plano de Assisténcia a Saude

A COPAS é unidade de apoio administrativo, subordinada a
Secretaria de Gestdo de Pessoas, que tem por finalidade gerenciar e
viabilizar a prestacéo de assisténcia médica, odontolégica,
psicoldgica, fisioterapica, nutricional, fonoaudiolégica e
terapéutica ocupacional, por meio do Plano de Assisténcia a Satde,
aos participantes magistrados e servidores, ativos e inativos e seus
dependentes, visando ao alcance dos objetivos estratégicos da
Justigca do Trabalho da Oitava Regido.

A COPAS compete:

I. promover a unificacdo dos sistemas de governanca a saude
para todos os participantes do plano de saude, com
propdésito de criar uma missdo, visdo e estratégias,
definir objetivos e metas que devam ser cumpridos no
curto, médio e longo prazo;

IT. administrar as atividades 1ligadas ao plano de saude,
desenvolvendo programas voltados para melhoria dos
servicgos de assisténcia oferecidos, observando as

diretrizes definidas pelos o6érgdos de administragdo do
Plano de Assisténcia-Saude (Comissdo Executiva e Conselho
Superior);

ITI. identificar os problemas de satde e situacgdes de riscos,
mediante anadlise das contas do plano, destacando os
procedimentos de maior volume de despesa e utilizacgéo
pelos beneficiarios;

Iv. propor as especialidades que necessitam de novos
credenciamentos para atender a demanda, para fins de
publicacdo de edital e selecdo de profissionais a serem
credenciados;

V. realizar os procedimentos ©para fins de selecdo e
credenciamento, inclusive o de anédlise da documentacdo e
elaboracdo do documento de formalizacdo;

VI. analisar e conferir as contas dos credenciados,
submetendo a anédlise de auditoria contratada ou da
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VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XITTI.

2.3.3.1

IT.

ITT.

IV.

VI.

VII.

Comissédo Executiva do Plano de Assisténcia-Satde, gquando
necesséario;

orientar o©os novos credenciados e beneficidrios sobre
questdes relativas a pagamentos, prazos, Dbeneficios,
diferenciais e demais assuntos pertinentes;

atuar Jjunto aos usudrios externos, visando esclarecer
rotinas e buscar novos beneficios;

expedir e manter atualizado o Manual de Beneficidrios e
Credenciados, fisicamente e através da rede mundial de
computadores;

propor alteracgdes e inovacdes no sistema corporativo do
Plano de Assisténcia-Satde;

apresentar relatérios mensais das atividades
desenvolvidas;

informar aos o6rgdos competentes as solicitacgdes de
inclusdo, exclusdo e alteracdo dos participantes e/ou
dependentes do Plano de Assisténcia-Satde, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da COPAS:

- Secdo de Contas e Pagamentos (SeCOP);

- Assisténcia de Relacionamento com Usudrios, e
— Assisténcia de Recepcédo e Protocolo.

A SeCOP compete:

receber, organizar e solicitar recibos e notas fiscais
dos credenciados para analise e pagamento;

solicitar, a cada novo exercicio, a emissdo ou anulacéo
de empenhos estimativos, relacionados as atividades da
unidade;

encaminhar documentos a auditoria contratada, controlando
0s prazos estabelecidos em contrato;

cadastrar as certiddes do INSS e Imposto de Renda,
apresentadas pelos credenciados;

receber e analisar recursos apresentados pelos
Credenciados;

controlar os pagamentos aos credenciados, através da
conferéncia de remessas;

controlar a aquisigdo de materiais especiais, observando
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VIIT.

IX.

XT.

2.3.3.2

IT.

ITTI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

sempre que possivel O menor preco;

apresentar propostas de melhoria nas rotinas
desenvolvidas, inclusive no programa de informdtica e no
programa do Plano de Assisténcia-Satde;

apresentar mensalmente relatdédrio estatistico contendo
volume de atendimento por credenciado, destacando as
especialidades com maior demanda por faixa etaria, para
fins de elaboracdo do mapa de riscos a serem tratados;

apresentar relatérios mensais das atividades
desenvolvidas, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Assisténcia de Relacionamento com Usudrios compete:

assistir a Coordenadora na autuacdo e instrucdo de
processos administrativos, 1inclusive elaborar e enviar
documentos, relacionados a &rea de atuacdo do Plano de
Assisténcia-Saude;

registrar a frequéncia dos servidores da Coordenadoria e
informar a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

manter cadastro atualizado de beneficidrios do Plano de
Assisténcia-Satde da Justica do Trabalho da 8% Regido,
providenciando a emissdo e distribuicdo das carteiras aos
usuarios;

cadastrar os credenciados, por meio do controle de
documentagdo necessaria ao credenciamento;

controlar os convénios firmados para ©prestagdo de
servicgos de saude, disponibilizando informacdes de
inclusdo, alteracdo de dados ou exclusdo do referido
Plano;

acompanhar a vigéncia dos contratos de interesse da
unidade;

elaborar o) célculo dos pedidos de ressarcimento,
observando os requisitos para sua apreciacdo e o controle
de pagamento;

acompanhar o pagamento do percentual de cobranca dos
beneficidrios, que wutilizam os Dbeneficios do Plano,
quando for o caso;

expedir e controlar os termos de compromisso e de
pagamentos realizados sem desconto em folha por falta de
margem ou financiamento de despesas autorizadas pelos
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XT.

XIT.

XTIIT.

XIV.

XV.

XVI.

XVITI.

XVIIT.

2.3.3.3

IT.

ITT.

6rgdos de administracdo do PAS 8% Regido;

acompanhar as informacdes prestadas pela Coordenadoria de
Administracdo e Pagamento de Pessoal referentes os
beneficidrios que forem acrescidos/excluidos em folha de
pagamento;

controlar o envio de Cédulas C, referente a contribuicéo
do Plano de Saude, expedidas pelo sistema de informatica
da unidade;

acompanhar os processos de pedidos de descredenciamento,
com as cautelas legais;

expedir mensalmente relatdério estatistico apresentando o
numero de credenciados, discriminando-os por Aarea de
atuacao;

expedir mensalmente relatdério estatistico apresentando o
numero de beneficiarios, por faixa etaria e de
beneficidrio, destacando o volume de atendimento, valores
de receita e despesas, para fins de elaboracdo do mapa de
riscos a serem tratados;

apresentar propostas de melhoria nas rotinas
desenvolvidas, inclusive no programa de informatica e no
programa do Plano de Assisténcia-Saude;

prestar apoio na elaboracgdo de projetos basicos e termos
de referéncia para aquisicdo de materiais, equipamentos,
contratacdo de servicos e credenciamento de instituicdes
e profissionais, relativos a area de atuagdo do Plano de
Assisténcia-Saude;

apresentar relatérios mensais das atividades
desenvolvidas, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Assisténcia de Recepcdo e Protocolo compete:

expedir guias de autorizagdo ©para a realizacdo de
procedimentos solicitados por beneficidrios, observando a
cota anual limite para cada procedimento e a necessidade
de submeter a pericia prévia dos médicos e odontdlogos
vinculados a Coordenadoria de Saude, para emissdo de
laudo devidamente assinado;

apresentar propostas de melhoria nas rotinas
desenvolvidas, inclusive no programa de informética e no
programa do Plano de Assisténcia-Saude;

apresentar relatédrios mensais das atividades
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desenvolvidas, e

IV. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.3.4 Assessoria Técnica da Secretaria de Gestdo de Pessoas

A ASTEC.SEGEP é unidade de apoio administrativo, que tem
como principais finalidades emitir pareceres técnicos e instruir
processos relacionados a gestdo de pessoas com vistas a subsidiar as
decisdes do Diretor da Secretaria.

A ASTEC.SEGEP é dirigida por um Assessor-chefe,
diretamente subordinado ao Diretor da Secretaria de Gestdo de
Pessoas, a quem compete planejar, estabelecer diretrizes, dirigir,
acompanhar, orientar, avaliar estratégias e acgdes e executar as
politicas tracadas pelo 6rgéao, relacionadas a sua A4rea de
competéncia.

A ASTEC.SEGEP compete:

I. elaborar estudos e pareceres técnicos relacionados a &area
de Gestdo de Pessoas;

II. exercer atividades de apoio operacional para realizacgao
de concursos publicos, de provas ou de provas e titulos,
para selecdo de pessoal, inclusive no que se refere a
pesquisa do 6rgdo ou entidade que realizard o certame;

III. prestar apoio técnico na avaliacgdo, aperfeigoamento e
controle dos processos de gestdo e de governanca de
pessoas;

IV. prestar apoio no acompanhamento, avaliacdo e adequacgdo de

politicas e normas internas relacionadas a &rea de Gestédo
de Pessoas;

V. prestar apoio técnico na elaboracgdo, execugdo e controle
de projetos relacionados a area de Gestdo de Pessoas;

VI. produzir e divulgar relatdérios e dados estatisticos
relacionados a area de Gestdo de Pessoas;

VII. prestar apoio técnico em estudos e avaliagdes para
adequacédo do quadro de pessocal do Tribunal;

VIII. orientar as unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas
quanto a aplicacdo da legislacdo e das normas internas
relacionadas a sua area de atuacéao;

IX. manter registro atualizado da legislacéo, dos atos
normativos, bem como da Jurisprudéncia relacionada a
Gestdo de Pessoas;

X. elaborar minutas de normas 1internas que versem sobre
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direitos, deveres e vantagens de magistrados e
servidores;

XT. atuar como substituto automdtico do Diretor da Secretaria
de Gestdo de Pessoas, e

XIT. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.3.5 Assessoria de Desenvolvimento de Pessoas

A ADESP é unidade de apoio administrativo, subordinada a
Secretaria de Gestdo de Pessoas, que tem por finalidade gerenciar e
executar atividades relativas a implementacdo da gestdo de pessoas
por competéncias, assim considerada a gestdo do desempenho orientada
para o desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarios ao exercicio das atividades dos servidores,
visando ao alcance dos objetivos estratégicos da Justica do Trabalho
da Oitava Regido.

A ASDEP é dirigida por um Assessor-Chefe, diretamente
subordinado ao Diretor da Secretaria de Gestdo de Pessoas, a quem
compete planejar, estabelecer diretrizes, dirigir, acompanhar,
orientar, avaliar estratégias e acdes e executar as politicas
tracadas pelo 6rgdo, relacionadas a sua area de competéncia.

A ASDEP compete:

I. planejar, organizar, divulgar e operacionalizar eventos
de capacitagdo para servidores, propondo a fixagdo de
normas e critérios de participacdo e selecéo;

II. planejar, coordenar, acompanhar e promover a
operacionalizacdo do processo de avaliacdo de desempenho
dos servidores em estdgio probatédrio e dos servidores
sujeitos a progressdo funcional, bem como do processo de
avaliacdo do estdgio de estudantes no ambito do Tribunal;

ITI. planejar, coordenar, acompanhar e promover a elaboracédo
das matrizes de competéncias do Tribunal (conhecimentos,
habilidades e atitudes), necessédrias para que o servidor
exerca determinada atividade ou funcéo;

IVv. elaborar e atualizar normas relativas a formacéao,
aperfeicoamento, especializacdo e outras modalidades de
desenvolvimento sistematico de pessoas, realizando

estudos e pesquisas sobre os institutos;

V. planejar, organizar e operacionalizar a realizacgdo de
curso introdutério aos servidores recém-nomeados,
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2.3.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

IT.

ITI.

Iv.

identificando, mediante a utilizacéo de técnicas
adequadas, as habilidades e aptiddes especificas dentro
de sua area de atividade com o fim de fixacdo da lotacédo
inicial;

expedir certificados de aprovacdo ou participacdo nos
eventos promovidos, fazendo os registros competentes;

prestar apoio operacional aos processos de selecédo
interna de servidores promovidos por este Regional;

planejar, coordenar e acompanhar o recrutamento de
estagidrios e aprendizes, inclusive os voluntarios, Jjunto
as instituicdes de ensino, de acordo com a necessidade do
Tribunal;

propor a realizacgdo de convénios, acordos e contratos com
entidades externas, objetivando intercémbio e aquisicéao
de informacdes e conhecimentos;

propor agdes com vistas a dignificag¢do humana e
profissional do servidor, bem como a melhoria dos wvalores
éticos, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da ASDEP:

Assisténcia de Treinamento Presencial;

Assisténcia de Educacdo a Disténcia;

Assisténcia dos Programas de Competéncias e Estagio, e
Assisténcia de Andlise de Desempenho.

A Assisténcia de Treinamento Presencial compete:

estabelecer os métodos de treinamento e especificar seus
contetidos programaticos;

desenvolver os eventos de <capacitacdo previstos no
Programa Permanente de Capacitacéo;

elaborar, aplicar e tabular as avaliacdes dos eventos de
capacitacdo, para fins de acompanhamento dos resultados
alcancados, confrontando-os com os objetivos previamente
estabelecidos;

elaborar Dbanco de tutores e instrutores, internos e
externos, realizando a selecao de acordo com a
programacdo de capacitacgdo;

elaborar coletivamente o Projeto de Educacdo Continuada e
Corporativa, na perspectiva de um processo continuo e
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VI.

VII.

VIIT.

IX.

2.3.5.2

IT.

ITTI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

essencial de modernizacdo do Poder Judicidrio;

fomentar préaticas pedagdégicas a luz da perspectiva
humanista, para colaborar na formacdo, desenvolvimento e
capacitacdo dos servidores;

apoiar os gestores e instrutores internos e externos no
decurso de suas atividades pedagdgicas;

elaborar estudos e diagnésticos que instrumentalize o
processo continuo de formacdo dos servidores;

exercer atividades relativas ao intercdmbio e cooperacgédo
técnica com entidades nacionais e internacionais em sua
drea de competéncia;

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Assisténcia de Educacdo a Distadncia compete:

pesquisar e desenvolver estratégias de educacgédo a
disténcia utilizando recursos didatico-pedagdbdbgicos;

gerenciar e atualizar o Portal de Educagdo Corporativa da
Justica do Trabalho da Oitava Regido (Campus Virtual);

apoiar e supervisionar as atividades de tutoria e de
elaboracdo de contetdos em acgdes de educacdo a disténcia;

propor, de acordo com a necessidade e a viabilidade, a
realizacéo de convénios, acordos e contratos com
entidades externas, objetivando intercédmbio e aquisicéo
de informacdes e conhecimentos voltados para a educacdo a
disténcia;

apoiar a elaboragdo de projetos de educacgdo a distancia,
de interesse do Tribunal e em consondncia com o Plano
Anual de Capacitacdao;

elaborar, aplicar e tabular as avaliacgdes dos eventos de
capacitagcdo a distédncia, para fins de acompanhamento dos
resultados alcancados, confrontando-os com os objetivos
previamente estabelecidos;

elaborar banco de tutores e de conteudistas, internos e
externos, realizando a selecdo e promovendo rodizio entre
estes, de acordo com a programacdo de capacitacédo;

produzir recursos educacionais tais como ilustracgdes,
fotografias, audio e video;

autuar e instruir processos relativos as suas atividades
da Secdo, e
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X.
2.5.5.3

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Assisténcia dos Programas de Gestdo por Competéncias e

Estadgio compete:

I.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

2.3.5.4

IT.

ITI.

IV.

desenvolver e manter atualizadas as matrizes de
competéncias das func¢des do Tribunal;

conduzir as acdes e processos para a realizacdo dos
ciclos anuais de avaliacéo de desempenho por
competéncias;

orientar e acompanhar os gestores e servidores na
condugdo do processo de feedback relacionado a avaliacéo
de desempenho por competéncias;

prestar apoio técnico no processo de elaboracdo do Plano
Anual da Capacitacdo baseado em competéncias;

monitorar continuamente a execucao dos planos de
desenvolvimento individuais do Programa de Gestdo por
competéncia;

prestar apoio técnico aos demais processos de Gestdo de
Pessoas no que tange a gestdo por competéncias;

operacionalizar o recrutamento de estagiédrios e
aprendizes, inclusive oS voluntarios, junto as
instituic¢cdes de ensino, de acordo com a necessidade do
Tribunal;

expedir documentos de identidade funcional e crachés dos
servidores em geral, e recolhé-los, quando de seu
desligamento do cargo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A Assisténcia de Andlise de Desempenho compete:

conduzir o processo de avaliagdo de desempenho dos
servidores em estdgio probatério;

conduzir o processo de avaliagdo de desempenho dos
servidores para fins de desenvolvimento na carreira;

monitorar continuamente a execugao dos planos de
desenvolvimento individuais; e

avaliar o desempenho individual e seus reflexos no
desempenho organizacional, identificando situacdes de
desajuste funcional, inclusive decorrentes de natureza
médica ou psicossocial, com apoio da &rea de saude,
promovendo ac¢des para corrigi-las;
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V. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.3.6 Nicleo de Gestdo de Sistemas de Pessoal

O NUSIP é unidade de apoio administrativo, que tem por
finalidade prestar apoio técnico na utilizacdo de Sistemas
informatizados voltados para a &rea de gestdo de pessoas, assim como
manter registro atualizado dos indicadores relacionados a A&area de
gestao de pessoas constantes do Planejamento Estratégico
Institucional e do Planejamento Estratégico da Secretaria de Gestéo
de Pessoas.

Ao NUSIP compete:

I. prestar apoio técnico na utilizacgéo dos Ssistemas
informatizados voltados para a &rea de Gestdo de Pessoas;

IT. contribuir para o bom funcionamento dos sistemas
informatizados voltados a &rea de Gestdo de Pessoas, bem
como promover as atualizacdes e adaptacdes necessarias;

IIT. responder a consultas internas e externas relativas a
magistrados e servidores que devam ser extraidas de banco
de dados do sistema de gestdo de pessoas;

Iv. manter registro atualizado dos indicadores relacionados a
drea de Gestdo de Pessoas constantes do Planejamento
Estratégico Institucional e Planejamento Estratégico da
Secretaria de Gestdo de Pessoas, e

V. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura do NUSIP:
- Secdo de Apoio Tecnoldégico (SeAPT), e
— Secdo de Apoio Administrativo (SeAPA).

2.3.6.1 Secdo de Apoio Tecnoldgico

A SeAPT compete:

I. prestar apoio técnico na elaboragcdo de termos de
referéncia e planos de licitacdo para aquisicdo e/ou
atualizacdo de sistemas computacionais de informacéo
voltados a &rea de Gestdo de Pessoas;

IT. manter atualizadas as regras de negbécio nas
funcionalidades dos sistemas computacionais de informacéo
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ITT.

IV.

VI.

2.3.6.2

IT.

ITTI.

Iv.

VI.

voltados a &rea de Gestdo de Pessoas;

realizar andlises técnicas para a integracdo de dados do
Sistema de Gestdo de Pessocas com os demais sistemas
corporativos e externos;

apoio técnico para remessa de informacdes requeridas por
Sistemas externos;

analisar, projetar, documentar, especificar,
implementar, testar e manter sistemas computacionais de
informacdo voltados a 4rea de Gestdo de Pessoas,
utilizando ferramentas computacionais e metodologia de
projetos na produgdo de sistemas, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Apoio Administrativo

A SeAPA compete:

autuar e instruir processos de implantacéo e
acompanhamento de novos sistemas de informag¢do wvinculados
a Secretaria de gestdo de Pessoas;

prestar apoio administrativo ao Nucleo de Gestdo de
Informagdes quanto a registro de reunides, remessa de
informacdes, organizacdo de treinamentos, cronogramas de
atividades e tarefas correlatas;

levantar e especificar as regras de negbcio a serem
empregadas nos sistemas de informagcdo em uso na SEGEP e
Coordenadorias vinculadas;

coordenar as atividades de ajuste cadastral e saneamento
de dados necessarias a implantacdo e wutilizacdo de
sistemas de informacéo no ambito da SEGEP e
Coordenadorias vinculadas;

definir fluxos, procedimentos e regras de langamento de
dados nos sistemas de modo a garantir a integridade das
informacdes, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A SEGEP conta com as seguintes assisténcias:

- Assisténcia de Controle da Concessdo de Diarias e
Passagens, e
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- Assisténcia de Governanca e Planejamento em Gestdo de
Pessoas.

2.3.7.1 A Assisténcia de Controle da Concessdo de Diarias e
Passagens compete:

I. acompanhar a tramitacdo dos pedidos de concessdo de
diérias e passagens;

II. garantir a aquisicdo e o recebimento das passagens pelos
beneficidrios de passagens decorrentes dos requerimentos
de concessédo de didrias e passagens;

IIT. preparar a documentacdo necessaria para o pagamento de
didrias e passagens aos servidores do Tribunal;

Iv. elaborar, periodicamente, relatdérios e portarias
referentes a concessdo de didrias e passagens para fins
de prestacdo de contas;

V. elaborar, revisar e manter atualizados os normativos de
sua unidade, e

VI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.3.7.2 A Assisténcia de Governanca e Planejamento em Gestdo de
Pessoas compete:

I. exercer as atividades de assisténcia intermedidria de
governanca e planejamento em gestdo de pessoas em apoio
ao Diretor da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

IT. sugerir, planejar, propor diretrizes, acompanhar, avaliar
estratégias e agdes, monitorando os indicadores e metas,
e propor acgdes para execucdo das politicas tracadas pelo
6rgdo para Gestdo de Pessoas;

IIT. propor agdes estratégias visando a integracdo e a
afirmagdo da imagem institucional de exceléncia em Gestdao
de Pessoas;

IV. supervisionar os objetivos na area de gestdo de pessoas;

V. auxiliar o Diretor da Secretaria na coordenacdo e
monitoramento do processo de elaboracdo e acompanhamento
do planejamento estratégico em Gestdo de Pessoas;

VI. auxiliar a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas na
execucdo da Gestdo por Competéncias e na elaboracdo do
Plano Anual de Capacitacdo dos servidores;

VITI. gerenciar e assegurar a atualizagdo das Dbases de
informagcdes necessarias a sua area de competéncia;
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VIII. analisar o funcionamento da estrutura de gestdo de
pessoas, propondo regulamentacdes e melhorias na
organizacdo e distribuicéo;

IX. auxiliar as unidades da Secretaria na elaboracdo e
execugdo de projetos e na melhoria e inovagdo de
processos de trabalho, visando a consecugdo da estratégia
e ao aprimoramento da gestdo, e

X. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.4 COORDENADORIA DE GOVERNANCA INSTITUCIONAL

| |

DIGEF DIGEA
Divisdo de Gestao e Divisdo de Conformidade
Fiscalizacao de Contratos da Gestao Administrativa
|
[ ]
SeGET SeGEC SeACO
Secao de Gestao e Secao de Gestao e Secao de Avaliagao de
Fiscalizagao de Contratos Fiscalizagao de Contratos e Conformidade
de Servicos Terceirizados Convénios

A COGIN é unidade de apoio administrativo que atua na
segunda linha de defesa do Tribunal, vinculada a Diretoria-Geral,
que tem por finalidade auxiliar a administracdo na governanca
institucional, trabalhando em rede com unidades setoriais de apoio a
governanga e gestdo, especialmente com as unidades responsaveis pela
gestdo de tecnologia da informagdo e comunicagdo, gestdo de pessoas
e gestdo das contratacdes.

A COGIN compete:

I. promover o alinhamento dos trabalhos da unidade ao
planejamento estratégico da organizacd&o, com foco nos
seus objetivos e finalidade;

IT. realizar pesquisas e estudos que subsidiem o processo de
fortalecimento da governanca institucional, buscando
informacdes e conhecimentos sobre novas solucdes,
projetos, melhores préaticas e experiéncias, propiciando
meios para sua divulgagdo e consulta;
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IIT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XTIIT.

XIV.

XV.

XVI.

2.4.1

coordenar a elaboracdo do Relatério de Gestédo, que
integra a prestacdo de contas anual para o Tribunal de
Contas da Uniédo;

propor, monitorar e divulgar politicas e planos em
conformidade com a Politica de Governanca Institucional,
com a estratégia estabelecida e com as necessidades das
partes interessadas;

promover a¢des que fomentem a integridade, o combate a
fraude e a corrupcéo;

apoiar as wunidades setoriais de governanca e gestéo,
especialmente as unidades responsaveis pela gestdo de
tecnologia da informagcdo e comunicacgdo, gestdo de pessoas
e gestdo de contratacdes;

auxiliar a gestdo estratégica no estabelecimento do
processo de gestdo de riscos do Tribunal, a ser submetido
a aprovacdo do Comité Geral de Governanca e Gestéo;
coordenar as atividades de conformidade legal de atos
administrativos, atuando junto as unidades operacionais
para a melhoria continua das atividades;

coordenar a sistematizacdo do processo de cumprimento das
Resolugdes dos Conselhos Superiores na sua area de
atuacao;

acompanhar o nivel de maturidade em governanca, baseado
nos parametros do Tribunal de Contas da Unido, do
Conselho Nacional de Justigca e do Conselho Superior da
Justica do Trabalho;

apoiar a Diretoria-Geral na consolidagdo do Plano Anual
de Contratacdes;

acompanhar e avaliar a execugdo do Plano Anual de
Contratacdes, consolidando informagdes sobre o desempenho
da gestdo das contratacgdes através de relatdérios de
desempenho, reportando-os a Diretoria-Geral;

desempenhar as atribuic¢des decorrentes de participacdo em
Comissdes e Comités em que seja membro;

submeter a consideracdo superior relatdério das atividades
planejadas e executadas e respectivos resultados obtidos;
exercer as fungdes administrativas da Coordenadoria,
inclusive quanto a homologagdo da escala de férias dos
servidores a ela vinculados, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da COGIN:

- Divisdo de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos (DIGEF), e
- Divisdo de Conformidade da Gestdo Administrativa
(DIGEA) .

Divisdo de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
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A DIGEF ¢ unidade de apoio administrativo, vinculada a

Coordenadoria de Governanca Institucional, gque tem por finalidade
planejar e executar acdes que visem ao aprimoramento da gestdo das
contratacgdes no ambito do Tribunal.

IT.

ITT.

IV.

VI.

2.4.1.1

IT.

ITI.

A DIGEF compete:

gerenciar os contratos de prestacdo dos servigos de
limpeza, vigiléncia, copeiragem e recepgdo;

orientar as unidades demandantes de contratacdes acerca
da sistematizacdo das informagdes e dos documentos
necessarios a abertura de procedimentos para aquisicédo de
bens e contratacdo de servicos;

desenvolver e implementar controles internos em sua &rea
de atuacdo, com foco na prevencdo de riscos e na correcao
de desvios;

fomentar a adocdo de mecanismos de conformidade dos
procedimentos da &rea de aquisicgdes;

elaborar relatério de atividades executadas e de
resultados obtidos, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da DIGEF:

— Secdo de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos e Convénios
(SeGEC), e

- Secdo de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos de Servicgos
Terceirizados (SeGET).

Secdo de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos e Convénios

A SeGEC compete:

monitorar os prazos de vigéncia dos contratos de
prestacdes sucessivas de convénios comuns, de tecnologia
da informacd&o e os prazos de vigéncia e de execucdo dos
contratos de prestacdes sucessivas de engenharia;
fiscalizar os procedimentos de licitacd&o e prorrogacgdes
de contratos e convénios comuns, de tecnologia da
informacdo e dos contratos de prestacdes sucessivas de
engenharia;

analisar a conformidade da execucdao contratual de
contratos, atas de registro de pregos e convénios comuns,
de tecnologia da informacdo e dos contratos de prestacgdes
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Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

2.4.1.2

sucessivas de engenharia;

analisar a conformidade dos processos de pagamento as
contratadas, antes do arquivamento dos respectivos
processos administrativos eletrdnicos, nas contratacdes
afetas a sua responsabilidade;

cadastrar os contratos no sistema informatizado de gestéo
de contratos;

monitorar os dados constantes no sistema informatizado de
gestdo de contratos, alimentado pelos gestores e fiscais
de contratos, reportando eventuais inconformidades
identificadas relativas, em especial, a atualizacdo das
informacdes de contratacdes e aos aditamentos
formalizados;

orientar gestores e fiscais de contratos quanto a adocgdo
de padronizacdo de procedimentos relacionados a gestédo e
fiscalizacéo de contratos, convénios e ajustes
congéneres, nas contratacdes afetas a sua
responsabilidade;

notificar os gestores e fiscais de contratos e de
convénios e demais gestores responsaveis pelos processos
de contratacdo administrativa acerca do encerramento de
prazo de vigéncia e demais inconformidades identificadas,
recomendando, sempre que couber, medidas preventivas e
corretivas;

elaborar relatédrio de atividades executadas e de
resultados obtidos, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos de Servicos

Terceirizados

IT.

ITT.

Iv.

A SeGET compete:

executar a fiscalizacdo administrativa dos contratos de
prestacdo de servicos continuados com dedicacdo exclusiva
de mao de obra;

verificar a regularidade no pagamento dos encargos
sociais e trabalhistas devidos aos empregados ou 6rgdos
competentes, por parte das empresas contratadas pelo
Tribunal;

prestar informag¢des a serem encaminhadas pelo Tribunal a
Advocacia Geral da Unid&o, relativamente aos empregados de
empresas contratadas em exercicio no Tribunal;

gerenciar os procedimentos atinentes ao provisionamento
dos encargos sociais e trabalhistas dos contratos de
prestacdo de servicos continuados com dedicacdo exclusiva
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VI.
VII.

VIIT.

IX.

XI.

XITI.

de mdo de obra, em conformidade com a legislacdo vigente,
analisando as solicitacdes das contratadas, especialmente
em relacdo ao controle dos empregados, a conferéncia dos
cdlculos e documentacdes apresentadas e a confirmacdo de
valores;

publicar mensalmente, no sitio eletrdénico do Tribunal, a
relacdo dos empregados de empresas contratadas para
prestacdo de servigos continuados com dedicacgdo exclusiva
de mao de obra;

analisar os pedidos de repactuac¢des das contratadas;
elaborar minutas de aditamento de contratos de prestacao
de servicos continuados com dedicacdo exclusiva de médo de
obra (prorrogacdo, alteracdo e repactuacéo);

promover a publicacdo dos resumos de aditamento de
contratos de prestacdo de servicos continuados com
dedicacdo exclusiva de mdo de obra na Imprensa Oficial,
no Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
(SIASG) e no sitio eletrdnico do Tribunal;

elaborar minutas de atos de aplicacdo de penalidades em
contratos de ©prestagcdo de servigos continuados com
dedicacdo exclusiva de mdo de ©obra, notificando a
contratada apenada;

promover a publicacdo dos resumos de atos de aplicacdo de
penalidades em contratos de prestacado de servicos
continuados com dedicacdo exclusiva de mdo de obra na
Imprensa Oficial, no Sistema Integrado de Administracéo
de Servicos Gerais (SIASG) e no sitio eletrdnico do
Tribunal;

alimentar o sistema informatizado de gestdo de contratos,
relativamente a informacdes dos contratos de prestacgdo de
servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mé&o de
obra, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Divisdo de Conformidade da Gestdo Administrativa

A DIGEA ¢ unidade de apoio administrativo, vinculada a

Coordenadoria de Governanca Institucional, que tem por finalidade
atuar na conformidade dos atos da gestdo administrativa, mediante
controles prévio e concomitante.

IT.

A DIGEA compete:

planejar, organizar, coordenar, controlar e comandar a
execucdo das atividades das unidades subordinadas;
realizar a conformidade da gestdo administrativa, fazendo
cumprir a legislacdo, o0s regulamentos, as instrucdes e
orientacdes normativas;
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IIT.

IV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XIIT.

promover a padronizacdo de atos e procedimentos da gestéo
e do controle administrativo;

formular orientacdes de carédter geral e abstrato a serem
repassadas aos gestores, proporcionando a aderéncia
sistemdtica aos critérios e padrdes legais e normativos,
relativos a gestdo administrativa;

elaborar e atualizar manuais e guias praticos sobre
matéria administrativa, de forma a promover a
uniformizacdo de procedimentos;

avaliar a legalidade e conformidade dos atos de gestédo de
pessoal e de contratacgdes a legislacdo vigente;

coordenar a avaliacdo de conformidade e consolidacdo das
informacdes prestadas pelas unidades responsédveis para a
elaboracdo do relatdério de gestdo, parte integrante da
prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas da Unido;
coordenar acdes de analise da confiabilidade e
integridade das informacdes prestadas pelos gestores
atinentes ao Prémio de Qualidade e ao Ranking da
Transparéncia do Conselho Nacional de Justiga, bem como
de outros documentos exigidos pelos érgdos de controle;
Sistematizar o processo de acompanhamento do cumprimento
das resolucgdes dos Conselhos Superiores na sua area de
atuacao;

avaliar a conformidade do inventadrio de bens realizado
anualmente pelo Tribunal;

auxiliar a Coordenadoria de Governanca Institucional a
implementar a gestdo de riscos de forma estruturada,
sistematizada, oportuna e documentada;

elaborar relatédrio de atividades executadas e de
resultados obtidos, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da DIGEA a Secdo de Avaliacdo de

Conformidade (SeACO).

2.4.2.1

IT.

IIT.

Secdo de Avaliacdo de Conformidade

A SeACO compete:

promover o monitoramento das informag¢des divulgadas nos
veiculos de transparéncia da gestdo, em especial no que
diz respeito a transparéncia da gestdo administrativa;
promover o monitoramento da legislacdo e dos regulamentos
em matéria administrativa de interesse da gestéo;

analisar a conformidade dos procedimentos licitatdérios e
dos processos de dispensa e inexigéncia de licitacéo,
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recomendando, sempre que couber, medidas preventivas e
corretivas;

IV. analisar a conformidade, a confiabilidade e a integridade
das informacdes prestadas pelas unidades responséaveis
para elaboracdo do relatdério de gestdo, parte integrante
da prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas da
Uni&o;

V. analisar a conformidade, a confiabilidade e a integridade
das informacdes prestadas pelos gestores atinentes ao
Prémio de Qualidade e Ranking da Transparéncia do
Conselho Nacional de Justica, bem como de outros
documentos exigidos pelos érgdos de controle;

VI. monitorar a divulgacdo dos dados, no portal do Tribunal,
acerca do cumprimento das Resolucdes do CNJ;
VII. analisar conformidade e a 1integridade das informacdes
prestadas pelos Comités e Comissdes no Portal do TRTS;
VIIT. monitorar a divulgacdo, pelas unidades administrativas,

das informacdes que 1integram a prestacdo de contas, de
acordo com as exigéncias determinadas pelas instrucgdes
normativas do Tribunal de Contas da Unié&o;

IX. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.4.2.1.1 A SeACO conta com a Assisténcia de Conformidade
Administrativa, a quem compete:

I. analisar a conformidade da legislagcdo e regulamentos em
matéria administrativa, resolucgdes, instrucdes e
orientac¢cdes normativas;

IT. aferir a conformidade dos atos de gestdo de pessoal e de
gestdo de contratacdes a legislacdo vigente,

IIT. auxiliar a Chefia da DIGEA nas anédlises de conformidade
das matérias afetas a Divisé&o;

IV. auxiliar na elaboracdo e atualizacdo de guias préaticos e

manuais sobre matéria administrativa, de forma a promover
a uniformizacdo de procedimentos;

V. auxiliar as unidades administrativas no estabelecimento
de controles internos da gestéo;
VI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
2.5 COORDENADORIA DE MANUTENCAO E PROJETOS

A COMAP é unidade de apoio administrativo, subordinada a
Diretoria-Geral, dgque tem por finalidade gerenciar e executar
atividades inerentes ao planejamento, contratacdo, fiscalizacdo e
execugcdo de obras e servicos de engenharia e de manutencdo e
instalacdes prediais em geral.
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A COMAP compete:

I. coordenar o planejamento e a execucdo das atividades
inerentes a contratacdo, execucdo e fiscalizacdo das
obras e servigcos de engenharia, nos o6érgdos sediados em
Belém e de fora da sede;

II. coordenar o planejamento e a execugdo das atividades
inerentes a contratacdo, execucdo e fiscalizacdo de
servicos de manutencdo e instalagdes prediais em geral
nos 6rgdos sediados em Belém e de fora da sede;

IIT. acompanhar a execucg¢do do Plano de Obras e do Plano Anual
de Aquisicdes do Tribunal no que se refere a sua area de
atuacdo da COMAP;

IV. elaborar escala dos servicos a serem executados pelos
servidores subordinados a COMAP;

V. controlar o trédmite dos projetos encaminhados ao
Conselho Superior da Justicga do Trabalho;

VI. nos contratos cujo objeto tenha sido requisitado pela
unidade, indicar o Gestor do Contrato/Suplente e o Fiscal
Técnico, submetendo a indicacdo a DIGER, Jjuntamente com a
minuta do ato de designacéo, e providenciando a
publicacdo e divulgacdo da portaria assinada, bem como o
envio dos autos do processo aos fiscais do contrato;

VII. submeter a consideracdo superior relatdrios periddicos
das atividades planejadas e executadas e respectivos
resultados obtidos, e

VIII. exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Integra a estrutura da COMAP a Divisdo de Manutencéo,
Instalagdes Prediais, Obras e Projetos de Engenharia (DIMOP.

2.5.1 Divisdo de Manutencdo e Instalacdes Prediais, de Obras e
Projetos de Engenharia

A DIMOP é unidade de apoio administrativo, subordinada a
Coordenadoria de Manutencdo e Projetos, que tem por finalidade
prestar assessoramento no planejamento, contratacdo e fiscalizacéo
da execucdo de obras e servicos de engenharia e no planejamento,
contratacdo e execucdo de servicos de manutencdo e instalacdes
prediais em geral.
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I.
de

A DIMOP compete:

acompanhar a elaboracdo de projetos de obras e servicos
engenharia, inclusive o) planejamento, orcamentos,

cronogramas, e tudo o mais relacionado ;

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XITI.

XITT.

acompanhar a fiscalizacdo da execucdo de obras e servicgos
de engenharia;

acompanhar o) recebimento de obras e servicgos de
engenharia;

elaborar termos de referéncia e/ou projetos béasicos para
aquisicéo de material ou contratacéo de servicos
relacionados a sua area de atuacdo, com o auxilio de suas
assisténcias;

elaborar e executar o Plano de Obras do Tribunal,
instrumento de priorizacéo e planejamento de
investimentos na construcéo e reforma de unidades
administrativas e jurisdicionais;

elaborar atividades e projetos de sua area de atuacédo
para inclusdao no Plano Plurianual e na Programagdo
Orcamentdria Anual;

emitir relatdérios e prestar informacdes em relacdo a sua
drea de atuacdo junto aos O6rgdos de controle interno e
externo;

prestar assessoramento técnico relacionado a sua &rea de
atuacdo as unidades vinculadas e demais unidades,

elaborar Termos de referéncia e/ou projetos bésicos para
aquisicgéao de material ou contratacéao de servicos,
relacionados a sua area de atuacéao;

fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacéao;

atuar como fiscalizador nos processos de contratagdo do
pessoal terceirizado;

requisitar material de consumo e =zelar pelo seu uso
adequado, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura da DIMOP:

— Assisténcia de Obras e Servicos de Engenharia;
— Assisténcia de Projetos e Orcgamentos;

— Assisténcia de Manutencdo Predial e Zeladoria;
— Assisténcia de Manutencdo da Refrigeracédo, e
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— Assisténcia de Manutencdo Elétrica e Telecomunicacgdes.

2.5.1.1 Assisténcia de Obras e Servicos de Engenharia

A Assisténcia de Obras e Servicos de Engenharia compete:
I. fiscalizar a execucdo de obras e servicos de engenharia;

IT. receber as obras e servigcos de engenharia quando
formalmente designados;

IIT. fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacéo;

IV. elaborar relatdério mensal das atividades desenvolvidas e
prestar informagdes em relacdo a sua &area de atuacéo,
inclusive para auxiliar a emissdo de relatdérios Junto aos
6rgdos de controle interno e externo, e

V. executar outras atividades que 1lhe forem atribuidas.

2.5.1.2 Assisténcia de Projetos e Orcamentos

A Assisténcia de Projetos e Orcamentos compete:

I. elaborar projetos de obras e servicos de engenharia e
arquitetura;
IT. acompanhar a execugcdo dos projetos de engenharia e

arquitetura e servicos da referida area;

ITI. elaborar orcamento de custos para a execucdo das obras e
servigcos para comporem projetos basicos e termos de
referéncia;

Iv. auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia e/ou
projetos béasicos para aquisigéo de material ou
contratacdo de servicos relacionados a sua area de a
atuacao;

V. auxiliar na elaboracdo de atividades e projetos de sua

drea de atuacdo para inclusdo no Plano Plurianual e na
programacdo orcamentdria anual;

VI. elaborar relatdério mensal das atividades desenvolvidas e
prestar informacdes em relacdo a sua area de atuacéo,
inclusive para auxiliar a emissdo de relatdrios junto aos
6rgdos de controle interno e externo, e

VII. prestar assessoramento técnico relacionado a sua area de
atuacdo as unidades vinculadas e demais unidades, e
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VIIT.

IX.

2.5.1.3

IT.

ITT.

IV.

2.5.1.4

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

fiscalizar e avaliar os servicos prestados por terceiros
relativos a sua area de atuacao, e

executar outras atividades que 1lhe forem atribuidas.

Assisténcia de Manutencdo Predial e Zeladoria

A Assisténcia de Manutencdo Predial e Zeladoria compete:

providenciar a execugdo dos trabalhos de limpeza e
conservacdo nas dependéncias dos o6rgdos sediados em
Belém;

vistoriar diariamente as dependéncias dos prédios do
Tribunal e Varas de Trabalho de Belém;

acompanhar os trabalhos das obras e pequenos servigcos
realizados por terceiros contratados pelo Tribunal,
relacionados a servigos de manutencdo;

providenciar a substituicdo de equipamentos, méquinas e
utensilios, quando necessario e apds avaliacdo técnica, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Assisténcia de Manutencdo da Refrigeracdao

A Assisténcia de Manutencdo da Refrigeracdo compete:

providenciar a execugdo dos trabalhos de manutencéo
(conservacdo e recuperacdo) dos sistemas de refrigeracdo
das dependéncias dos o6érgdos sediados em Belém e de fora
da sede;

vistoriar periodicamente os sistemas de refrigeragdo das
dependéncias dos prédios do Tribunal e de fora da sede;

elaborar cronograma anual de atividades a serem
realizadas, na sede e fora da sede;

fornecer apoio técnico na fiscalizagdo das obras e
servicos realizados pelo Tribunal, quando necesséario;

fornecer laudo técnico de sua area de atuacédo;

providenciar a troca de equipamentos, maquinas e
utensilios, quando necessario e apds avaliacdo técnica, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
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2.5.1.5

Assisténcia de Manutencdo da Elétrica e Telecomunicacdes

A Assisténcia de Manutencéao da Elétrica e

Telecomunicacdes compete:

I.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

2.5.2
Trabalho.

2.5.2.1

IT.

ITI.

Iv.

providenciar a execucdo dos trabalhos de manutencéo
(conservacdo e recuperacdo) dos sistemas elétricos das
dependéncias dos o6rgdos sediados em Belém e de fora da
sede;

vistoriar periodicamente os sistemas elétricos das
dependéncias dos prédios do Tribunal e de fora da sede;

elaborar cronograma anual de atividades a serem
realizadas, na sede e fora da sede;

fornecer apoio técnico na fiscalizagcdo das obras e
servicos realizados pelo Tribunal, quando necesséario;

fornecer laudo técnico de sua &rea de atuagdo, quando
solicitado;

providenciar a troca de equipamentos, maquinas e
utensilios, quando necessario e apds avaliacgdo técnica, e

exercer outras atividades que lhe forem atribuidas.

A COMAP conta com uma Assisténcia de Seguranca do

Assisténcia de Seguranca do Trabalho

A Assisténcia de Seguranca do Trabalho compete:

prestar apoio técnico e operacional na implantagdo e no
gerenciamento do Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais (PPRA) do Tribunal;

prestar apoio técnico e operacional na investigacdo e
caracterizacdo de acidentes do trabalho e na ocorréncia
de acidentes em servico;

atuar na inspecdo e fiscalizacdo das condigdes de higiene
e seguranca dos locais de trabalho nas unidades do
Tribunal, da Sede e de Fora da Sede, no intuito de
detectar e prevenir riscos de danos a salde e a seguranca
do trabalho, recomendando a adocdo de medidas corretivas
e/ou preventivas necesséarias;

auxiliar nas ag¢des de capacitacdo e de conscientizacgdo
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sobre saude e seguranca do trabalho para magistrados e
servidores; e

V. exercer outras atividades correlatas a sua finalidade.

2.5.2.2 A designacdo para a funcdo de Assistente de Seguranca do
Trabalho obedecerd aos requisitos para atuacdo em seguranca do
trabalho previstos em normas regulamentadoras especificas, sobretudo
quanto aos requisitos de formacdo especifica e registro em 6rg&os de
classe.

2.6 COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

A CODSE é unidade de apoio administrativo, subordinada a
Diretoria-Geral, dgque tem por finalidade garantir a segurancga de
magistrados, servidores e jurisdicionados, bem como a seguranca do
patriménio institucional.

A CODSE compete:

I. planejar, coordenar, executar e avaliar as acodes
relativas a seguranca da Justica do Trabalho da 8% Regiéo
nos limites previstos nas normas regulamentares;

IT. assegurar a integridade fisica e a seguranca de qualidade
aos magistrados, autoridades, servidores e
jurisdicionados, na area de jurisdicéo do o6rgao,
utilizando técnicas e recursos tecnolébgicos,

estatisticas, andlise de dados e equipamentos adequados;

ITT. detectar, registrar e informar ao setor competente a
ocorréncia de ilicitos, incidentes, acidentes e
desconformidades com as normas vigentes, identificando
responsabilidades, avaliando os riscos consequentes e as
medidas preventivas adotadas;

IVv. organizar o grupo especial de seguranca encarregado do
provimento da seguranca pessoal dos magistrados, conforme
regulamentado pelo Conselho Nacional de Justigca e pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho;

V. adotar medidas proativas para inibir intrusdes
tecnoldégicas que violem a privacidade das comunicacdes;

VI. elaborar os projetos bésicos de aquisicdo de materiais e
equipamentos e de contratacdo de servigos relativos a
drea de segurancga;

VII. gerenciar os servigos terceirizados pertinentes a
seguranca, zelando pelo estrito cumprimento das
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VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XITTI.

XIV.

XV.

XVTI.

XVIT.

XVIIT.

XIX.

XX.

disposicdes da Lei n°® 8666/93;

elaborar, coordenar e controlar a execucdo do Plano de
Gestdo da Seguranca Institucional;

definir o quantitativo de agentes de seguranca nos postos
de trabalho no edificio sede do Tribunal e nas Varas do
Trabalho da capital;

elaborar os planos de vigilédncia, de emergéncia contra
incéndios, atentados, sabotagens e outros, e manter
equipe de brigadistas voluntarios treinada para atuar em
situacdes de emergéncia;

prover o treinamento continuado dos segurang¢as nas
atividades operacionais e, em especial, no
condicionamento das técnicas de defesa pessoal e
imobilizacéo;

manter, para pronto emprego, os equipamentos necessarios
ao exercicio das atividades de sua competéncia;

estabelecer intercédmbio com as &reas de seguranca de
outros Tribunais e com os 6rgdos afins da &rea de atuacdo
do Regional, objetivando aprimorar a qualidade dos
servicos atinentes a Coordenadoria;

disciplinar os procedimentos operacionais das atribuigdes
cometidas a seguranca e a recepgao;

prestar informacdes ao publico, sempre gue necessario ao
esclarecimento de duvidas, nos termos do regulamento em
vigor;

prestar seguranca a convidados e autoridades em visita
oficial ao Tribunal, de acordo <com a listagem e
orientacgdo previamente encaminhadas;

efetuar revisdes periddicas nos equipamentos de combate a
incéndios;
acompanhar a organizagcdo de eventos e solenidades do

Tribunal, no que diz respeito as suas atividades
especificas;

recolher e registrar os objetos sem tombo encontrados nas
dependéncias da Justig¢a do Trabalho da 8% Regido,
mantendo-os sob guarda e comunicando, de imediato e
oficialmente, ao superior hierdrquico para as
providéncias cabiveis;

organizar e manter atualizado quadro de chaves reserva de
todas as dependéncias da Justica do Trabalho da 8°?
Regido, a serem utilizadas, apenas pela seguranca, nos
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XXTI.

XXITI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

IT.

ITI.

casos de emergéncia;

fiscalizar, por determinacdo superior, no Aambito da
jurisdicéo prépria, o porte de armas, na forma
regulamentar, e o comportamento de pessocas em transito
nas dependéncias do érgéo;

zelar pela guarda dos equipamentos ou materiais
utilizados em rotina e nos plantdes;

elaborar relatdérios de atividades, Jjuntamente com seus
quadros demonstrativos, encaminhando-os & Comissédo de
Seguranca e ao Diretor-Geral;

diligenciar para a utilizagdo dos uniformes fornecidos
pelo Tribunal no hordrio de expediente e em operacgdes
especiais, sob pena de responsabilidade;

dar suporte técnico da 4rea de seguranca, quando
necesséario, aos responsaveis pelos segurancas e
vigilantes terceirizados das Varas e Foros Trabalhistas
de fora da sede;

nos contratos cujo objeto tenha sido requisitado pela
unidade, indicar o Gestor do Contrato/Suplente e o Fiscal
Técnico, submetendo a indicacdo a DIGER, Jjuntamente com a
minuta do ato de designacéo, e providenciando a
publicacdo e divulgacdo da portaria assinada, bem como o
envio dos autos do processo aos fiscais do contrato, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integra a estrutura da CODSE a Secao de Seguranca

Secdo de Seguranca

A SeSEG compete:

zelar pelo fiel cumprimento pelos agentes de seguranca
das normas contidas no Manual de Procedimentos da
Seguranca Institucional;

realizar inspegdes periddicas dos servigos relacionados a
drea de Seguranca Institucional da Justica do Trabalho da
8% Regido;

submeter ao Coordenador proposta de quantitativo de

agentes de seguranga nos postos de trabalho no edificio
sede do Tribunal e nas Varas do Trabalho da capital;
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Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XTIIT.

XIV.

XV.

elaborar a escala de trabalho dos agentes de seguranca no
edificio sede do Tribunal, do Pdélo Administrativo e nas
Varas do Trabalho da capital;

promover a seguranca das instalacdes fisicas da Justica
do Trabalho da 82 Regido, a protecéao dos bens
patrimoniais nas areas comuns e manter a ordem,
disciplina e respeito durante os trabalhos de julgamento
no Tribunal e nos Fdéruns;

operar ininterruptamente a Central de Operacdes,
monitorando os sistemas de Circuito Fechado de TV, de
telecomunicacgdes, de alarmes e demais equipamentos de
seguranca, acompanhando e apoiando as operacgdes externas
em andamento;

executar as atividades de seguranca, vigildncia e
fiscalizacdo interna e externa do edificio e &reas do
Tribunal e das Varas do Trabalho da sede, suas vias de
acesso, bens e instalacdes;

acompanhar a execucao dos servicos de manutencao
corretiva e preventiva realizados por terceiros em Aareas
criticas (telecomunicacéo, elevadores, eletricidade
etc.);

promover o registro eletrdnico de ocorréncia de
incidentes, acidentes e desconformidades administrativas
ou operacionais, independente de sua gravidade ou
consequéncia;

fiscalizar a execugdo do Plano de Vigiléncia cometido a
prestadora de servigos zelando pelo seu fiel cumprimento
e qualidade prevista no respectivo contrato;

coordenar a recepcdo e controlar a entrada e saida de
pessoas e materiais dos prédios da Justica do Trabalho da
8% Regido;

combater, inicialmente, focos de incéndio e controlar as
situacdes de emergéncia que possam colocar em risco a
vida e a integridade fisica de pessoas e a seguranca dos
bens patrimoniais;

acautelar em local adequado e registrar as armas
apresentadas por visitantes no Tribunal, bem como os
objetos de crime confiados em custddia;

proceder ao hasteamento das bandeiras do Brasil, do Paré
e da Justica do Trabalho na fachada principal do prédio
do Tribunal, nos horarios legalmente estabelecidos;

manter organizada a lista dos estacionamentos dos prédio-
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sede, Varas de Belém e Pb6lo Administrativo, e
XVI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A CODSE conta com o apoio das Assisténcias
Administrativa, de Operacgdes Especiais da Seguranca e de Controle de
Utilizacdo e Manutencdo de Transportes.

2.6.2 Assisténcia Administrativa

A Assisténcia Administrativa compete:

I. assessorar o Coordenador na autuacdo e instrucdo de
processos administrativos relacionados a segurancga
institucional;

IT. prestar apoio na elaboracdo de projetos béasicos e termos
de referéncia para aquisigdo de materiais, equipamentos e
contratagcdo de servigcos relativos a 4&area de seguranca
institucional;

ITTI. elaborar e manter atualizado o Manual de Procedimentos da
Seguranca Institucional;

Iv. prestar apoio na elaboracdo de relatdrios de atividades

para encaminhamento a Comisséo de Seguranga e a
Diretoria-Geral;

V. prestar apoio na elaboragdo e no controle das escalas de
servigcos dos agentes de seguranca;

VI. registrar a frequéncia dos servidores da Divisdo e
informar a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

VIT. controlar a execucgdo do Plano Anual de Capacitacgdo dos
servidores da Divisédo, e

VIII. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
2.6.3 Assisténcia de Operacdes Especiais da Seguranca

A Assisténcia de Operacdes Especiais da Seguranca
compete:

I. coordenar o grupo especial de seguranca encarregado do
provimento da seguranca pessoal dos Magistrados;
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IT. proceder a seguranca pessoal dos magistrados e das
autoridades em solenidades internas e externas, nas
visitas e/ou viagens oficiais e deslocamentos;

I1T. acompanhar os Executantes de Mandados em situacdes que
assim o exijam, autorizadas pelo superior hierarquico,
mediante Jjustificativa que requeira deslocamento em
veiculo oficial;

Iv. proceder, quando autorizado, vistoria técnica de
seguranca em veiculos, gabinetes e equipamentos de uso
das autoridades;

V. planejar e implementar dispositivos de seguranca em
eventos de expressiva importancia realizados pela
instituicéo;

VI. elaborar e executar planos de seguranca para o transporte
e escolta de presos, testemunhas e materiais sob
responsabilidade da Justig¢a do Trabalho;

VII. prover o acompanhamento dos réus sob custdédia nas
dependéncias da Justica do Trabalho da 8% Regiéo;

VIII. registrar, no Boletim de Ocorréncia préprio, as
desconformidades, acidentes, incidentes ou de delitos
ocorridos em sua area de atuacdo, e

IX. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.6.4 Assisténcia de Controle de Utilizacdo e Manutencdo de
Transportes

A Assisténcia de Controle de Utilizacdo e Manutencdo de
Transportes compete:

I. guardar, conservar e operar as viaturas da Justica do
Trabalho da 8% Regido, zelando ©pela seguranca da
manutencdo preventiva e corretiva;

II. providenciar a inscricdo e renovacgcdo das apdlices e
bilhetes de seguro obrigatdério das viaturas, bem como
comunicar ao setor competente o término da vigéncia do
seguro dos veiculos pertencentes a frota da Justica do
Trabalho da 8% Regido;

III. manter a atualizacdo dos respectivos registros, licenca,

emplacamentos, bem como as demais formalidades Jjunto ao
DETRAN, dos veiculos pertencentes a Justica do Trabalho
da 82 Regido;
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Iv. elaborar os projetos basicos e termos de referéncia para
contratacdo de servicos e para aquisicdo de materiais e
equipamentos;

V. gerenciar 0os contratos de prestacao de servicos,

recebendo, conferindo e atestando faturas ou recibos sob
sua responsabilidade;

VI. comunicar ao superior hierdrquico, para os devidos fins,
conduta de motorista multado em face de ter cometido
infracdo de transito e, em caso de acidente, acionar a
pericia técnica;

VII. organizar a escala de plantdo e viagens dos motoristas,
bem como o plano de atendimento de transporte de pessoas
e materiais;

VIII. preencher e controlar a ficha didria de cada viatura, com
anotacdes de todas as tarefas realizadas, bem como a
quilometragem percorrida e o consumo de combustivel e
lubrificante;

IX. promover o registro, no Boletim de Ocorréncia proéprio,
das desconformidades, acidentes, incidentes ou de delitos
ocorridos em sua area de atuacdo;

X. elaborar quadros demonstrativos, por viatura, da
quilometragem percorrida, com a indicagdo do consumo de
combustivel e lubrificante, encaminhando-os a

Coordenadoria de Seguranca Institucional;

XTI. vistoriar os servigos mecénicos, elétricos e de lavagens,
executados por terceiros, em veiculos do Tribunal;

XIT. acompanhar a organizagdo de eventos e solenidades do
Tribunal, no que diz respeito as suas atividades
especificas;

XIITI. apresentar mensalmente relatdrios sobre suas atividades, e
XIV. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
2.7 DIVISAO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

A DIPRO é unidade de apoio administrativo, subordinada a
Diretoria-Geral, cuja principal finalidade é elaborar e gerenciar
projetos de interesse da Diretoria.

A DIPRO compete:

I. prestar apoio técnico na elaboragdo e execugdo de
projetos de interesse da Diretoria-Geral, em conformidade
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IT.

ITT.

IvV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

(SeAMB)
2.7.1

IT.

ITT.

IV.

com a metodologia adotada pelo Tribunal;

definir e demandar o©0s recursos necessarios para a
execucdo de projetos sob geréncia da unidade;

diligenciar junto a Diretoria-Geral e a Administracdo do
Tribunal para garantia do cumprimento de prazos e custos
em projetos sob geréncia da unidade;

conduzir reunides de monitoramento e controle de projetos
sob sua administracédo;

zelar pela boa comunicagdo entre as partes envolvidas e
as partes interessadas em projetos sob seu gerenciamento;

manter atualizadas as informacdes relacionadas a execucéo
de projetos no sistema de gerenciamento de projetos
adotado pelo Tribunal;

manter cadastro de 1licdes aprendidas em projetos de
interesse da Diretoria-Geral;

prestar informacdes ao Escritdério Corporativo de Projetos
do Tribunal acerca do andamento dos projetos sob sua
administracdo, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integra a estrutura da DIPRO a Secdo de Sustentabilidade

Secdo de Sustentabilidade

A SeAMB compete:

executar e acompanhar as ag¢gdes de responsabilidade
sociocambiental;

realizar o monitoramento, a mensuracdo e a sistematizacéo
dos indicadores de resultados das agdes de gestéo
socioambiental;

orientar sobre a substituicdo dos insumos e dos materiais
utilizados em servigco por produtos reciclaveis e que
acarretem menos danos ao meio ambiente;

sugerir a adogcdo de critérios sustentaveis a serem
observados nas aquisicdes e contratacdes realizadas pelo
Tribunal;

auxiliar as atividades da Comissdo Permanente de Gestédo
Ambiental;
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VI. desenvolver estudos para ampliar a coleta seletiva
soliddria de residuos, por meio de parcerias com demais
6rgdos e entidades;

VII. estimular o desenvolvimento de uma cultura anti-
desperdicio e de utilizacéo coerente dos recursos
naturais e do patriménio publico;

VIII. promover a conscientizacdo sobre a questdo ambiental e a
qualidade de vida no ambiente de trabalho;

IX. colaborar na elaboracdo e implementacdo dos ©planos
estratégicos e planos de contribuicdo das unidades;

X. apoiar a implementacdo das ac¢des da Comissdo Permanente
de Acessibilidade e Inclusédo, na forma da Resolucdo CNJ
n® 230/2016, e

XI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.8 ASSESSORIA TECNICA DE CALCULOS ADMINISTRATIVOS

A ASCAL é unidade de apoio administrativo, que tem como
principais finalidades elaborar cédlculos e controlar os saldos
relativos aos passivos de remuneracdo e proventos de pessoal ativo,
inativo e pensionistas do Tribunal, mediante demanda da Diretoria-
Geral.

A ASCAL ¢é dirigida por um Assessor-chefe, diretamente
subordinado ao Diretor-Geral, a gquem compete planejar, estabelecer
diretrizes, dirigir, acompanhar, orientar, avaliar estratégias e
acdes e executar as politicas tracadas pelo 6rgdo, relacionadas a
sua area de competéncia.

A ASCAL compete:

I. elaborar célculos e controlar os saldos relativos aos
passivos de remuneracgdo e proventos de pessocal ativo,
inativo e pensionistas;

IT. prestar apoio técnico na elaboracgdo de calculos de folha
de pagamento de pessoal ativo, inativo e pensionistas;

IIT. prestar apoio técnico na consolidacdo, preenchimento e
envio mensal da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia
por Tempo de Servico e Informag¢des a Previdéncia Social -
GFIP/SEFIP;

Iv. prestar apoio técnico na elaboracgdo, preenchimento e
envio anual da Declaracdo de Imposto de Renda retido na
fonte (DIRF) a Secretaria da Receita Federal do Brasil;
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V.

VI.

prestar apoio técnico na elaboracdo, preenchimento e
envio da Relacdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) ao
Ministério do Trabalho e Emprego, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.8.1 A ASCAL conta com a Assisténcia de Gestdo e Conformidade da
Folha de Pagamento, a quem compete:

IT.

ITT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

exercer as atividades de assisténcia intermedidria de
auditoria e conformidade da Folha de Pagamento de
Pessoal;

auditar as folhas de pagamento de pessoal, inclusive em
execugdo, no que couber;

auditar os registros dos atos e fatos de execucdo da
Folha de Pagamento de Pessoal;

avaliar os controles internos quanto a sua adequacdo e
eficéacia, bem como observar seus procedimentos na
identificacdo e prevencdo de falhas e irregularidades;

aferir a confiabilidade e a consisténcia do sistema de
gerenciamento da folha de pagamento;

recomendar e acompanhar a implementacdo de medidas
corretivas com vistas a dotar a folha de pagamento de
legalidade, legitimidade e de pleno atendimento ao
principio da economicidade, bem como contribuir para a
eficiéncia e eficacia do Sistema de Folha;

avaliar a metodologia utilizada para elaboragdo da folha
de pagamento, em relacdo a demanda de atividades
desempenhadas pelos servidores, observando a existéncia
de procedimentos desnecessarios e de custos
injustificados ou, ainda, a duplicagdo de esforgos entre
unidades da area de pessoal;

formalizar os resultados de todos os seus trabalhos por
meio de relatdérios objetivos e conclusivos, contendo
propostas e/ou determinacdes de medidas necessarias a
correcdo de irregularidades verificadas;

prestar informacdes, quando solicitado, nas auditorias
sobre assuntos e/ou documentos relacionados a sua &area de
atuacao;

colaborar na elaboracao e atualizacéo de manuais,
checklists e fluxogramas para as atividades de elaboracéo
da folha de pagamento de pessoal, levando-se em
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consideracdo a legislacdo e as melhores praticas, de modo
a otimizar, ainda, a fiscalizacdo da gqualidade e
efetividade destes;

XT. elaborar e encaminhar ao Diretor da Secretaria de Gestéo
de Pessoas relatédrio trimestral das atividades
desenvolvidas;

XIT. gerenciar e assegurar a atualizacdo das Dbases de
informacdes necessarias a sua area de competéncia, e

XIIT. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.9 DIVISAO DE CONTROLADORIA ADMINISTRATIVA

A DICAD é unidade de apoio administrativo, vinculada a
Diretoria-Geral, que tem por finalidade ©realizar correigdes e
inspecdes administrativas, identificar &reas prioritdrias de maior
risco de ocorréncia de irregularidades disciplinares, averiguar a
procedéncia de denuncias e representacgdes, instaurando e instruindo,
quando for o caso, sindicdncias ou ©processos administrativos
disciplinares para apuragdo de irregularidades envolvendo servidores
publicos.

A DICAD compete:

I. programar e executar inspecdes e averiguacgdes,
comunicando os resultados obtidos nos exames;

IT. averiguar processos administrativos de avaliacdo final de
estadgio probatdério cuja conclusdo da comissdo instituida
para essa finalidade seja contrdria a confirmagdo do
servidor no respectivo cargo;

IIT. instruir e submeter a consideragdo superior proposta de
apuracgdo do descumprimento injustificado de ordem
judicial, determinacéo de érgéo de fiscalizacéao

administrativa ou recomendacdo de o6rgdo de controle
interno ou externo;

Iv. identificar, monitorar e avaliar riscos e controles
administrativos em sua area de atuacao, em acao
coordenada com a Secdo de Avaliacdo de Riscos e Controles
Administrativos;

V. manter cadastro de servidores submetidos a processo
criminal ou administrativo ou punidos por infracdo de
conduta funcional nos ultimos cinco anos;
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VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

promover junto a administracéo a avaliacéo das
proposicdes de melhoria feitas em relatérios de
sindicdncia e processo administrativo disciplinar;

promover a aplicacdo e aprimoramento do Manual do
Processo Administrativo Disciplinar;

promover intercdmbio técnico com unidades afins no ambito
da administracdo publica federal, estadual e municipal;

submeter a consideracdo superior relatdério das atividades
realizadas e dos resultados obtidos;

elaborar Termos Circunstanciados Administrativos - TCA
quando decorrentes de processos disciplinares nos termos
da legislacdo vigente, bem como realizar os procedimentos
de notificacdo e acompanhamento dos ressarcimentos ao
erario, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

SECAO DE DOCUMENTACAO, BIBLIOTECA E LEGISLACAO

A Secdo de Documentacdo, Biblioteca e Legislacdo (SeBIB)

é unidade de apoio administrativo, vinculada & Diretoria-Geral, sob
a direcdo operacional da Escola Judicial do TRT da 8% Regido, a quem

compete:

I.

IT.

ITT.

IV.

VI.

executar tarefas referentes a guarda das obras e zelar
pela conservagdo, observando o estado fisico do acervo e
solicitar, quando for o caso, servigos especializados de
restauracdo e higienizacéo;

executar o} processamento técnico de catalogacdo e
classificacdo das publicagdes, para alimentacdo da base
de dados, utilizando os meios disponiveis, mantendo-os
organizados e atualizados;

atender as requisicgdes, orientar e auxiliar os usuarios
na utilizacdo dos servicos disponibilizados dando suporte
a pesquisa cientifica;

elaborar a estatistica mensal do movimento de empréstimo

e consulta de publicacdes;

acompanhar no mercado editorial, publicagdes de novos
titulos de interesse da Justica do Trabalho;

propor a aquisicdo de material bibliogrédfico, tais como
livros, peridbdicos e publicagdes em geral, providenciando
a divulgacdo das obras adquiridas e orientando nas
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pesquisas de assuntos de interesse do usuario;

VITI. propor, mediante parecer circunstanciado, a baixa
patrimonial do material bibliografico, gquando necessaria;

VIIT. elaborar o Boletim de Servico para expedicdo quinzenal,
com nuUmero limitado de exemplares, mantendo disponivel em
base de dados informatizada;

IX. auxiliar e acompanhar as atividades de automacdo das
rotinas da biblioteca;

X. efetuar o empréstimo de material Dbibliografico e
controlar prazo de devolugdo, realizando os procedimentos
de controle, necessdrios a essa atividade;

XTI. ler os Diédrios Oficiais da Unido e dos Estados do Paréa e
Amapa, selecionando as informacdes, por assunto,
obedecendo a ordem cronoldgica;

XIT. compilar normas federais e nacionais, fiscalizando a
conversdo em lei de Medidas Provisdrias de interesse da
Justica do Trabalho;

XIIT. colecionar jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido,
separando-a por assunto, mantendo, para tal, arquivo
manual ou informatizado;

X1IV. manter fichédrio atualizado da legislacdo e jurisprudéncia
colecionadas;
XV. manter intercadmbio com os setores congéneres dos Orgios
Superiores;
XVI. fazer coletdnea da legislacdo de interesse do Tribunal e

distribui-la aos setores interessados;

XVII. acompanhar as alteragdes dos atos normativos internos,
efetuando, sistematicamente, a sua atualizacdo, e

XVIITI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

3 COMPETENCIAS DAS UNIDADES VINCULADAS A SECRETARIA-GERAL
JUDICIARIA

A SEJUD ¢é unidade de apoio Jjudicidrio, diretamente
subordinada a Presidéncia, a quem compete planejar, coordenar,
orientar, dirigir e controlar a execugdo dos servicos judiciarios do
Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regido, assim como prestar
apoio logistico as atividades do Conselho Consultivo da Justica do

Trabalho, da Comiss&do de Regimento e da Comissdo de Jurisprudéncia.
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IT.

ITT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XITITI.

A SEJUD compete:

exercer a coordenacdo, o controle e a supervisdo das
atividades de apoio aos trabalhos judiciérios;

prestar apoio Jjudicidrio e assisténcia ao funcionamento
do Tribunal Pleno e das Sec¢des Especializadas.

receber os processos oriundos do Ministério Publico, das
Varas do Trabalho e da Central de Atendimentos para
distribuicdo, registro e encaminhamento ao Desembargador
Relator;

executar as tarefas relacionadas a distribuicéo e
tramitacdo de processos administrativos e judiciéarios;

redistribuir, mediante sorteio, entre os componentes do
Pleno ou das Secgbdes Especializadas os processos em que
haja impedimento do Relator ou Revisor, ou nos casos
previstos no Regimento Interno;

distribuir ou redistribuir os embargos de declaragdo e
agravos regimentais interpostos, nos casos de
afastamentos do Desembargador Relator, por motivo de
férias ou licenca superior a 3 (trés) dias, nos processos
de competéncia do Tribunal Pleno e Sec¢des Especializadas;

distribuir ou redistribuir processos com tramitacdo
preferencial ou que trate de medidas urgentes nos casos de
Desembargador autorizado a afastar-se sem prejuizo da
distribuicédo;

elaborar as pautas de Jjulgamento do Tribunal Pleno e
Secdes Especializadas, organizando-as de acordo com as
determinag¢cdes dos respectivos Presidentes e providenciar
a publicacdo no Orgdo Oficial;

secretariar as sessdes de julgamento do Tribunal Pleno e
Secdes Especializadas, prestando assessoramento direto ao
Presidente e demais Magistrados presentes;

secretariar as audiéncias de conciliacdo dos dissidios
coletivos, promovendo-se a sua tramitacdo pela Secéo
Especializada I;

lavrar as atas das sessdes de Jjulgamento do Tribunal
Pleno e Secdes Especializadas com a devida publicacdo no
Portal do Tribunal;

analisar e submeter ao magistrado competente o0s processos
e documentos que dependam de despacho, assinatura ou
providéncias;

lavrar certiddes e termos nos autos e realizar outros
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XIV.

XV.

XVI.

XVITI.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXTI.

XXIT.

XXITIT.

XXIV.
XXV.

XXVI.

atos processuails necessarios ao bom andamento dos
servicos que lhes s&o afetos;

confeccionar, mensalmente, os boletins estatisticos dos
trabalhos do Tribunal Pleno e Secdes Especializadas e o
relatério anual das atividades desenvolvidas, para
encaminhamento a Secdo de Estatistica e Pesquisa;

providenciar a juntada de acédrdéos, certiddes de
julgamento, embargos declaratdérios, recursos e demais
peticdes aos processos de competéncia do Tribunal Pleno e
Secdes Especializadas;

providenciar a publicacdo, no Orgdo Oficial, da ementa e
da conclusdo dos acdérdédos, bem como das Resolucdes
aprovadas pelo Egrégio Tribunal Pleno;

dar encaminhamento aos processos Jjudiciais nas hipdteses
de reiteracdo de ciéncia ou intimacdo da parte mediante
edital e, de restituicdo as partes e procuradores das
manifestagcdes e documentos indevidamente apresentados no
Tribunal;

dar encaminhamento aos autos com Recursos ao Tribunal
Superior do Trabalho, nos processos de competéncia do
Tribunal Pleno e Secdes Especializadas;

devolver os autos dos processos as Varas do trabalho e ao
Tribunal Superior do Trabalho e outros Tribunais nos
casos de remessa indevida;

providenciar a transmissdo eletrdnica de processos ao
Tribunal Superior do Trabalho;

proceder a intimacdo dos agravados para apresentacdo de
contraminuta aos agravos de instrumento interpostos em
recursos ordindrios denegados, assim como apresentacédo
das contrarrazdes destes, nos processos de competéncia do
Tribunal Pleno e Secg¢des Especializadas;

efetivar intimacdes para comprovacdo do recolhimento de
custas processuais, emolumentos e outros créditos;

cumprir ou fazer cumprir as determinacgdes dos
Desembargadores, constantes de acobrdaos e atas de
sessdes;

abrir prazos e dar carga dos autos;

atender as partes e advogados, bem como os terceiros
interessados prestando-lhes informacdes sobre os feitos
em tramitacdo na Secretaria;

dar baixa e remessa de processos originadrios findos ao



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015

(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,

174/2019,

299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,

38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

XXVIT.

XXVIIT.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIT.

XXXIIT.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

arquivo, com desentranhamento e devolucdo dos documentos
que acompanham a peticdo inicial, exceto procuracéao,
tendo em vista o Programa de Gestdo Documental deste
Egrégio Regional;

determinar o desarquivamento dos processos ou documentos
judicidrios quando necesséario;

adotar os procedimentos necessarios a tramitacdo de
documentos e processos de natureza reservada;

manter atualizado o registro das tramitacgdes no sistema
eletrdénico de dados do Tribunal;

devolver a origem a carta precatdéria devidamente
cumprida;

manter atualizados, na respectiva base de informacdo, o
Regimento Interno e o Regulamento da Secretaria e
Servicos Auxiliares do Tribunal;

submeter propostas e sugestdes a Presidéncia do Tribunal,
no ambito de sua competéncia, sempre que verificada a
necessidade de padronizagdo e agilizacgdo de procedimentos
cartordrios que tenham por escopo o seu aperfeigoamento;

coordenar todas as atividades desenvolvidas pela Aarea
judicidria do Tribunal, bem como as das Secretarias das
Turmas;

expedir oficios encaminhando informacdes sobre acgdes
trabalhistas, e outras atividades atinentes ao cargo;

elaborar e divulgar, internamente, a escala mensal dos
Desembargadores do Trabalho gue atuarao no plantédo
judiciario, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

3.1 A SEJUD conta com a Assisténcia do Pleno, a gquem compete:

I.

IT.

ITI.

Iv.

realizar a anadlise de processos fisicos e eletrdnicos,
das areas administrativa e judiciédria, de competéncia do
Tribunal Pleno, providenciando seu regular andamento;

preparar certiddes, resolucgdes, atos e emendas
regimentais;

dar assisténcia a Secretaria-Geral e a Assistente da
Secretadria-Geral nas Reunides das Comissdes de Regimento
e Jurisprudéncia e nas sessdes de julgamento do Pleno;

publicar acdérddos, portarias, resolucgdes, atos e emendas
regimentais, com a devida atualizagdo no portal do
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VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XITT.

XIV.

XV.

XVI.

XVIT.
XVIIT.

XIX.

Tribunal;

manter atualizada, no portal do Tribunal, a composicéo
dos Orgidos Colegiados, bem como das Comissdes e Comités
sob a responsabilidade da SEJUD;

atualizar ou encaminhar para que o setor competente
atualize no portal do Tribunal os precedentes em IRDR e
IAC e as Sumulas aprovadas pelo Tribunal Pleno;

providenciar a juntada de acérdéos, certiddes de
julgamento, embargos declaratdérios, recursos e demais
peticdes aos processos de competéncia do Tribunal Pleno;

analisar e submeter ao magistrado competente o0s processos
e documentos que dependam de despacho, assinatura ou
providéncias;

lavrar certiddes e termos nos autos dos processos do
Tribunal Pleno e realizar outros atos processuais
necessarios;

efetivar intimag¢des para comprovagdo do recolhimento de
custas processuais, emolumentos e outros créditos;

dar baixa e fazer remessa dos processos do Pleno ao
arquivo;

atender as partes e advogados, bem como os terceiros
interessados, prestando-lhes informacgdes sobre os feitos
em tramitacdo na Secretaria-Geral Judicidria;

atender os Gabinetes dos Desembargadores prestando-lhes
as informacdes solicitadas;

prestar auxilio aos Gabinetes dos Desembargadores
referentes aos sistemas PROAD e SGM, bem como aos
processos do Plant&o Judiciédrio, quando solicitado;

conferir mensalmente o SGM verificando se h& alguma
inconsisténcia nos afastamentos lancados para fins de
recebimento da Gratificacdo por Exercicio Cumulativo de

Jurisdicdo - GECJ, bem como no lancamento de processos em
atraso;
conferir e enviar mensalmente ao setor de pagamento o)

relatdério com os dias devidos da GECJ do 2° Grau;
elaborar mensalmente a escala de plantonistas do 2° Grau;

analisar processos oriundos do Colendo TST e adotar as
medidas necesséarias para sua finalizacdo;

analisar processos, decisdes e despachos oriundos de
outros tribunais e adotar as medidas necesséarias para seu
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prosseguimento e/ou finalizacgédo;

XX. manter atualizada a planilha de afastamentos dos
desembargadores, para fins de elaboracdo do qudérum das
sessbdes, bem como para verificacdo dos substitutos da
administracéado;

XXT. abrir chamados na Central de Servicos para solucionar
problemas relacionados a manutencdo predial das salas
sessbes do Pleno e das Turmas, bem como da Secretaria-
Geral Judiciéaria;

XXITI. fazer solicitacdes de materiais de consumo no sistema
SCMP;
XXIIT. fazer consultas mensais ao HORUS para verificar se héa

processos de competéncia do Pleno com prazos vencidos;

XXIV. elaborar e encaminhar ao setor competente, apés a
aprovacdo da Secretdria-Geral Judiciaria, a ficha mensal
de frequéncia dos Servidores lotados na SEJUD, e

XXV. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
4 COMPETENCIAS DAS UNIDADES VINCULADAS A0S FOROS
TRABALHISTAS

Os Foros Trabalhistas sdo 6rgdos de apoio judiciario, que
tém por finalidade auxiliar o desenvolvimento das atividades
administrativas e Jjurisdicionais, observada a competéncia prevista
no Regimento Interno.

Nos Foros Trabalhistas de fora da Sede poderdo ser
instituidos Nucleos de Apoio as Varas do Trabalho com a finalidade
de prestar apoio judicidrio ao Juiz Diretor do Foro no que tange a
gestdo de processos, manutencdo administrativa, gestdo de pessoas,
tecnologia da informacdo e seguranca patrimonial.

Integram a estrutura do Foro Trabalhista de Belém:

I - Divisdo de Apoio ao Processo Judicial Eletrdnico
(DIPJE) ;

IT - Nucleo Permanente de Mediacdo e Conciliacdo (NUPEC),

ITI - Secdo de Gestdo Documental (SeDOC).
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4.1 DIVISAO DE APOIO AO PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

SPROC SPROT SeCoR
Segéo de Protocol Segdod dénci
Segdo de Processos :tendin:oento o MalotZs e Digi?:Irllzagéoas

A DIPJE é unidade de apoio judicidrio, coordenada pelo
Foro Trabalhista de Belém, a quem compete fazer a gestdo das rotinas
de trabalho relacionadas ao Processo Judicial Eletrdnico (PJe-JT),
ao Sistema de Gerenciamento de Informacdes Administrativas e
Judiciéarias da Justica do Trabalho (e-Gestdo) e a Base Nacional de
Dados do Poder Judiciério (Datadud), bem como prestar atendimento de
suporte operacional e negocial aos usuarios internos e externos dos
referidos sistemas.

A DIPJE compete:

I. prestar atendimento de suporte operacional e negocial aos
usudrios 1internos e externos do PJe-JT, Datadud e e-
Gestao;

II. receber, analisar e responder consultas relacionadas ao

PJe-JT, e-Gestdo e Datajud;

IIT. elaborar sugestdo de pauta e secretariar as reunides do
Comité Gestor Regional do PJe-JT e do Comité Gestor
Regional para gerenciamento dos sistemas das Tabelas
Processuais Unificadas e e-Gestdo de 1° e 2° Graus;

Iv. confeccionar e manter manuais e tutoriais dos sistemas
sob sua responsabilidade;
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V.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XIIT.

XIV.
XV.

garantir a atualizacdo do sitio do Tribunal com as
matérias relativas aos sistemas sob sua responsabilidade;

identificar a necessidade de divulgar comunicados aos
usuarios, alimentando o sistema PJe-JT ou encaminhando a
Assessoria de Comunicacgdo Social;

encaminhar a Secretaria da Corregedoria ou a Secretaria-
Geral Judiciéaria as questodes relacionadas a sua
competéncia, visando a padronizacdo do uso do PJe-JT;

auxiliar o) Comité Gestor Regional do PJe-JT na
coordenacdo dos trabalhos de homologacdao das novas
versdes do PJe-JT, lavrando os pareceres respectivos, bem
como divulgar aos usuarios as principais alteracdes
implementadas;

auxiliar o Comité Gestor Regional do PJe-JT na manutencao
do bom funcionamento do sistema, inclusive na gestdo da
configuracdo dos usuarios, classes judiciais, modelos de
documentos, dentre outros;

manter o registro dos problemas detectados no sistema
PJe-JT e a correspondente solucédo, definitiva ou de
contorno, a ser adotada, dando a devida publicidade aos
interessados;

criar e manter Dbase de dados com orientacdes para
saneamento dos processos considerados suspeitos no e-
Gestdo, em 1° e 2° Graus, tendo como vreferéncia os
critérios estabelecidos pela Corregedoria-Geral da
Justica do Trabalho;

acompanhar a parametrizacdo e atualizacdo das Tabelas
Processuais Unificadas, comunicando as unidades
judicidrias e demais interessados sempre que houver
atualizacéao;

atuar, em conjunto com as A&areas de Gestdo Estratégica e
de Tecnologia da Informacdo, para assegurar a qualidade e
a fidedignidade dos dados -estatisticos extraidos dos
Sistemas PJe-JT, e-Gestdo e Datadud;

coordenar as atividades de suas unidades vinculadas, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integra a estrutura da DIPJE o Nucleo de Atendimento e

Atermacdo Virtual (NAAVI).

4.1.1 Nucleo de Atendimento e Atermacdo Virtual
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N

O NAAVI ¢é wunidade de apoio judiciéario, vinculada a
Divisdo de Apoio ao Processo Judicial Eletrdnico, gque tem por
finalidade gerenciar a recepcdo e atendimento aos Jjurisdicionados,
tomada de reclamacdes verbais, de forma presencial ou virtual, bem
como o recebimento, autuacdo, distribuicdo e notificacdo inicial dos
feitos, protocolo de petigdes e fornecimento de certiddes, tomando
as providéncias cabiveis para distribuicdo ao Juizo competente.

Ao NAAVI compete:

I. distribuir os feitos as Varas do Trabalho de Belém e
proceder a tomada de reclamacdes, de acordo com as normas
legais e regulamentares em vigor;

II. tomar por termo as reclamacdes verbais, de forma
presencial ou virtual, fazendo os respectivos registros;

ITT. autuar os feitos, observando numeracdo prdépria para cada
Vara do Trabalho;

IV. expedir <certiddes relativas a ajuizamento de agdes
perante as Varas do Trabalho de Belém;

V. receber as peticgdes dirigidas as Varas do Trabalho
localizadas em Belém e ao Tribunal, pertinentes a
processos em tramitacdo na primeira e segunda insténcias;

VI. protocolar, em ordem cronoldégica de apresentacdo, as
peticdes recebidas, providenciando o) seu devido
encaminhamento;

VII. manter registro de tramitagdo de todos os expedientes

protocolados, fornecendo informagdes quando solicitadas;

VIIT. entregar o0s processos, as petigdes e quaisquer outros
expedientes recebidos, apbds os devidos registros, na
abertura do expediente didrio, acompanhados de listagens;

IX. classificar e autuar os processos originérios do
Tribunal, inclusive os agravos de instrumento interpostos
em razdo de Recurso de Revista ndo admitido;

X. prestar informacdes aos orgdos do Tribunal, as partes e
interessados, sobre o0s processos com tramitacdo neste
Tribunal;

XT. extrair, conferir e autenticar cartas de sentenca e
certiddes, bem como cdédpias de documentos requeridas pelas
partes;

XIT. fazer o registro dos ©processos de gque tenham sido

extraidos traslados ou cartas de sentenca;
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XIIT. expedir certiddes referentes a processos em tramitacd&o na
Secretaria ou Gabinete do Desembargador vinculado, guando
formalmente solicitado, cotando oS valores dos
emolumentos que serdo recolhidos pela parte;

XIV. promover os servicos virtuais de tomada de reclamacdo e
prestacdo de informacdes pelo sistema multiportas ou
qualquer outro meio telematico iddéneo capaz de

estabelecer comunicacdo a distédncia confidvel, inclusive
por meio do aplicativo de mensagem (WhatsApp):

XV. coordenar as atividades de suas unidades vinculadas, e

XVI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura do NAAVI:
I - Secdo de Processos (SPROC);
IT - Secdo de Protocolo e Atendimento (SPROT), e

IIT - Secgdo de Correspondéncias, Malotes e Digitalizacgéo
de Documentos (SeCOR).

4.1.1.1 Secdo de Processos

A SPROC ¢é wunidade de apoio Jjudiciario, wvinculada ao
Nucleo de Atendimento e Atermacdo Virtual, a quem compete prestar
informagdes aos oérgdos do Tribunal, as partes e interessados, sobre
0s processos com tramitacdo neste Tribunal.

A SPROC compete:

I. classificar e autuar os processos de primeiro grau
oriundos de outros 6érgdos;

II. classificar e autuar os processos originéarios do
Tribunal, inclusive os agravos de instrumento interpostos
em razdo de Recurso de Revista ndo admitido;

I1T. extrair, conferir e autenticar <cartas de sentenca e
certiddes, bem como cépias de documentos requeridas pelas
partes;

IVv. fazer o registro dos ©processos de que tenham sido

extraidos traslados ou cartas de sentenca;

V. expedir certiddes referentes a processos em tramitacgdo na
Secretaria ou Gabinete do Desembargador vinculado, quando
formalmente solicitado, cotando oS valores dos
emolumentos que serdo recolhidos pela parte;

VI. autuar Recursos Administrativos, e
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VITI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

4.1.1.2 Secdo de Protocolo e Atendimento

A SPROT é wunidade de apoio Jjudiciédrio, vinculada ao
NGcleo de Atendimento e Atermacdo Virtual, a quem compete receber e
processar as peticdes dirigidas as Varas do Trabalho localizadas em
Belém e ao Tribunal, pertinentes a processos em tramitacdo na
primeira e segunda instancias.

A SPROT compete:

I. protocolar, em ordem cronoldébgica de apresentacgdo, as
peticdes recebidas, providenciando o) seu devido
encaminhamento;

II. manter registro de tramitacdo de todos os expedientes

protocolados, fornecendo informacdes quando solicitadas;

ITT. entregar os processos, as petigcdes e quaisquer outros
expedientes recebidos, apdés os devidos registros, na
abertura do expediente didrio, acompanhados de listagens,

e
IV. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
4.1.1.3 Secdo de Correspondéncias, Malotes e Digitalizacd&o de

Documentos

A SeCOR é unidade de apoio Jjudiciadrio, wvinculada ao
Nucleo de Atendimento e Atermacdo Virtual, a quem compete processar
as correspondéncias expedidas pelos o6érgdos e unidades da Oitava
Regido sediados em Belém, controlar a movimentacdo de malotes, assim
como enviar processos digitalizados ao Tribunal Superior do Trabalho
e respectiva baixa aos diversos 6rgdos e unidades do Tribunal.

A SeCOR compete:

I. processar o encaminhamento a Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos, da correspondéncia expedida pelos
6rgdos da Oitava Regido sediados em Belém e controlar a
movimentacdo de malotes;

IT. conferir, cadastrar e distribuir os comprovantes de
entrega e avisos de recebimento devolvidos pelos Correios
aos 6rgdos da Oitava Regiédo;

ITI. conferir, preparar e expedir as correspondéncias, urbanas
e 1interurbanas, & Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos;

IV. coletar, conferir e distribuir processos fisicos,

correspondéncias e malotes para serem encaminhados as
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Varas do Trabalho de Belém e fora da sede, e ao Tribunal
Superior do Trabalho;

V. certificar os servicos prestados pela Empresa Brasileira
de Correios e Telégrafos na fatura mensal;

VI. colecionar o0s processos oriundos do Tribunal Superior do
Trabalho e encaminhd-los para as Secretarias do Pleno e
das Seg¢des Especializadas ou Turmas de origem;

VII. enviar processos digitalizados ao Tribunal Superior do
Trabalho;
VIII. ©baixar processos digitalizados do Tribunal Superior do

Trabalho aos diversos érgdos do Tribunal;

IX. enviar matérias ao Didrio Eletrdnico da Justica do
Trabalho;
X. supervisionar as atividades inerentes a digitalizacdo e

reprografia de documentos;

XI. fiscalizar contratos inerentes a sua area de atuacdo, e
XII. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
4.1.1.4 O NAAVI conta com as Assisténcias de Tomada de

Reclamacdo, a gquem compete:

I. reduzir a termo a reclamatdria inicial apresentada pelos
jurisdicionados, em consonédncia com o art. 791 da CLT;

IT. orientar os Jjurisdicionados acerca do preenchimento da
descrigcdo da reclamatdéria trabalhista realizada por
aplicativo de mensagem (WhatsApp) ou qualquer outro meio
telemdtico 1iddéneo capaz de estabelecer comunicacdo a
distédncia confidvel;

I1T. analisar as informacdes colhidas no atendimento virtual
e, caso necessario, contatar o Jjurisdicionado, em até 5
(cinco) dias uteis, visando obter dados complementares
para finalizar o termo da reclamatdria, encaminhando-o
para protocolo no sistema PJe-JT, e

IV. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

A DIPJE conta com o apoio das seguintes assisténcias:
- Assisténcia de Apoio Negocial ao PJe-JT, e

- Assisténcia de Apoio Negocial ao Datadud e e-Gestéo.

4.1.2 Assisténcia de Apoio Negocial ao PJe-JT
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IT.

ITT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

compete:

IT.

ITI.

Iv.

A Assisténcia de Apoio Negocial ao PJe-JT compete:

fazer a gestdo das rotinas de trabalho relacionadas ao

PJe-JT;

prestar atendimento de suporte operacional aos usudrios
internos e externos do PJe-JT e seus sistemas satélites;

receber, analisar e responder consultas relacionadas ao

PJe-JT;

encaminhar a Secretaria da Corregedoria ou a Secretaria-
Geral Judiciaria as questoes relacionadas a sua
competéncia, visando a padronizacdo do uso do PJe-JT;

problemas detectados no sistema
solugcdo, definitiva ou de

manter o registro dos
PJe-JT e a correspondente

contorno, a ser adotada, dando a devida publicidade aos
interessados;

acompanhar a parametrizacdo e atualizacdo das Tabelas
Processuais Unificadas, comunicando as unidades
judiciarias e demails interessados sempre que houver

atualizacdo do PJe-JT;

orientar acerca das regras de negdbdcio do sistema PJE-JT e
seus sistemas satélites;

elaborar, divulgar e manter atualizados os manuais e

tutoriais do sistema PJE-JT, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Assisténcia de Apoio Negocial ao Datadud e e-Gestao

A Assisténcia de Apoio Negocial ao Datadud e e-Gestéao

fazer a gestdo das rotinas de trabalho relacionadas aos
sistemas Datadud e e-Gestéo;

receber, analisar e responder consultas relacionadas aos
sistemas Datajud e e-Gestédo;

confeccionar e manter manuals e tutoriais dos sistemas

sob sua responsabilidade;

prestar suporte sobre as regras de negbdcio do Datadud e
e-Gestdo;

auxiliar o Comité Gestor Regional para gerenciamento dos
sistemas das Tabelas Processuais Unificadas e e-Gestdo de
1° e 2° Graus na coordenacdo dos trabalhos de homologacéo
das novas versdes do e-Gestdo, lavrando o0s pareceres
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respectivos, bem como divulgar aos usuarios as principais
alteracdes implementadas;

VI. manter o registro dos problemas detectados nos sistemas
e-Gestdo e Datadud e a correspondente solucdo, definitiva
ou de contorno, a ser adotada, dando a devida publicidade
aos interessados;

VITI. acompanhar a parametrizacdo e as atualizag¢des das Tabelas
Processuais Unificadas, comunicando as unidades
judicidrias e demais interessadas sempre que houver
atualizacdo do Datadud e e-Gestdo, e

VIII. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

4.2 NUCLEO PERMANENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO

O NUPEC é unidade de apoio judicidrio, vinculada ao Foro
Trabalhista de Belém, a quem compete apoiar as atividades
desenvolvidas pelo Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de
Solugdo de Disputas - NUPEMEC-JT e pelos Centros Judiciarios de
Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas - CEJUSC-JT de Belém.

Ao NUPEC compete:

I. implementar, desenvolver e executar agdes voltadas ao
cumprimento da Politica Judicidria de tratamento adequado
dos conflitos de interesses, de que trata a Resolugdo n°
125, de 29 de junho de 2010, do Conselho Nacional de
Justica, e Resolucdo n® 174, de 30 de setembro de 2016,
do Conselho Superior da Justiga do Trabalho;

IT. organizar as pautas e adotar as providéncias necessédrias
a realizacdo das audiéncias de tentativa de conciliacéo
submetidas ao Centro Judicidrio de Métodos Consensuais de
Solucdo de Disputas - CEJUSC-JT de 1° Grau;

ITI. atuar na interlocucdo com os nucleos de conciliacdo dos
Tribunais Regionais do Trabalho;

IV. ©prestar auxilio administrativo e operacional as
audiéncias de tentativa de conciliacéo;

V. elaborar a estatistica da unidade, e
VI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
4.2.1 O NUPEC conta <com as Assisténcias de Mediacdo e

Conciliacgédo, as quais compete:

I. auxiliar, orientar e estimular a autocomposicéo;
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IT. sugerir solugdes para o litigio, observando a vedacdo a
utilizacdo de qualquer tipo de constrangimento ou
intimidacdo para que as partes conciliem;

IIT. auxiliar os interessados a compreender as questdes e o0s
interesses em conflito, de modo que eles possam, pelo
restabelecimento da comunicacéo, identificar, por si
préprios, solucdes consensuais que gerem beneficios
mutuos;

IV. aplicar técnicas negociais, com o) objetivo de
proporcionar ambiente favordvel a autocomposicio;

V. observar e preencher o requisito de capacitacdo minima,
por meio de curso realizado e autorizado pelo NUPEMEC,
conforme pardmetro curricular definido pelo Conselho
Superior da Justica do Trabalho - CSJT;

VI. comunicar imediatamente aos envolvidos, quando
constatados, o impedimento e suspeig¢do, com a interrupgao
da sessdo e a substituicdo dos mediadores/conciliadores
impedidos ou suspeitos;

VII. considerar na execugdo de suas atribuigdes as regras
previstas no cbédigo de ética estabelecido na Resolugéo
CSJT n° 174/2016, e

VIIT. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

4.3 NUCLEOS DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO

Nos Foros Trabalhistas de fora da Sede poderdo ser
instituidos Nucleos de Apoio as Varas do Trabalho com a finalidade
de prestar apoio administrativo ao Juiz Diretor do Foro no gque tange
a gestdo de processos, manutencdo administrativa, gestdo de pessoas,
tecnologia da informagdo e seguranca patrimonial.

Nos termos do §2° do artigo 80 do Regulamento da
Secretaria e Servicos Auxiliares do Tribunal, foram criados os
Nucleos de Apoio as Varas do Trabalho de Abaetetuba, Ananindeua,
Maraba, Parauapebas e Santarém, aos quais competem:

I. gerenciar os contratos administrativos relativos ao
funcionamento do Foro Trabalhista;

IT. gerenciar de forma eficiente recursos financeiros que
sejam atribuidos ao Foro Trabalhista;

ITIT. garantir a funcionalidade e a conservagao da
infraestrutura predial, material e tecnoldgica do Foro e
de suas unidades;

Iv. zelar pela seguranca de bens mbdveis e imbveis do Foro



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015
(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,
174/2019, 299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,
38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

Trabalhista;

V. garantir o atendimento efetivo dos Jjurisdicionados gque
acessem o Foro;

VI. diligenciar de forma efetiva para a solucdo de problemas
relacionados as suas atribuicbes;

VITI. distribuir os feitos as Varas do Trabalho e proceder a
tomada de reclamacdes, de acordo com as normas legais e
regulamentares em vigor;

VIITI. tomar por termo as reclamagdes verbais, e receber as
apresentadas por escrito, fazendo 0s respectivos
registros;

IX. autuar os feitos observando os regulamentos relativos a
numeracao;
X. expedir as notificagdes e os oficios necessarios,

encaminhando, no prazo méximo de 48 (gquarenta e o0ito)
horas, os processos as respectivas Varas de Trabalho;

XI. expedir certiddes e providenciar outros expedientes
inerentes a sua finalidade, e

XITI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

4.4 CENTRAL DE MANDADOS JUDICIAIS DO FORO TRABALHISTA DE
MACAPA

A Central de Mandados Judiciais do Foro Trabalhista de
Macapa (CMJUD.MCP) consiste em sistema de gerenciamento de mandados
judiciais, que tem como principal objetivo prestar apoio direto a
fase de execucgdo dos processos trabalhistas, por meio da notificacéo
de partes, penhora, remogdo e leildo de bens.

A CMJUD.MCP compete:
I. receber e distribuir os mandados judiciais;

II. auxiliar o cumprimento dos mandados judiciais, promovendo
a eficiéncia da atividade e a constante avaliacdo dos
resultados alcancados;

IIT. promover a divisdo da jurisdicdo por zonas operacionais e
distribuir os oficiais de justica avaliadores federais;

IV. auxiliar e promover a busca de bens de modo a garantir a
execucdo do processo trabalhista;

V. promover, sempre que necessario, a remogdo ao Depdsito
Judicial de bens penhorados;
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VI. promover e organizar a realizacdo de leildes publicos
unificados e periddicos, e leildes judiciais eletrdnicos
das Varas do Trabalho de Macapéa;

VII. formar banco de dados sobre as atividades desempenhadas e
os resultados alcancados;

VIII. elaborar relatdérios periddicos acerca das atividades
desempenhadas, com o devido encaminhamento ao Juiz
Diretor do Foro Trabalhista de Macapa;

IX. administrar os recursos materiais utilizados nas
diligéncias promovidas pela Central, e

X. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

4.5 NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE MACAPA

O Nacleo de Apoio as Varas do Trabalho é unidade de apoio
administrativo, subordinada ao Juiz Diretor do respectivo Foro
Trabalhista, destinada a prestar assessoramento no gque tange a
gestdo de processos, gestdo administrativa, gestdo de pessoas,
tecnologia da informacdo e seguranca patrimonial.

Ao NAV.MCP compete:

I. gerenciar os contratos administrativos relativos ao
funcionamento do Foro Trabalhista;

IT. gerenciar de forma eficiente recursos financeiros que
sejam atribuidos ao Foro Trabalhista;

ITIT. garantir a funcionalidade e a conservagao da
infraestrutura predial, material e tecnoldgica do Foro e
de suas unidades;

IV. garantir a seguranga pessoal e patrimonial no ambito do
Foro Trabalhista;

V. garantir o atendimento efetivo dos Jjurisdicionados que
acessem o Foro;

VI. diligenciar de forma efetiva para a solucdo de problemas
relacionados as suas atribuicbes, e

VII. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Integram a estrutura do NAV.MCP:
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- Secdo de Distribuicdo de Feitos (SeDIF.MCP), e

- Secédo de Seguranca e Manutencéao Patrimonial
(SeSMP.MCP) .
4.5.1 Secdo de Distribuicdo de Feitos

A SeDIF.MCP compete:

I. distribuir os feitos as Varas do Trabalho e proceder a
tomada de reclamacdes, de acordo com as normas legais e
regulamentares em vigor;

II. tomar por termo as reclamagdes verbalis, e receber as
apresentadas por escrito, fazendo 0s respectivos
registros;

IIT. autuar os feitos observando os regulamentos relativos a
numeracao;

IV. expedir as notificacdes e os oficios necesséarios,

encaminhando, no prazo méximo de 48 (quarenta e o0ito)
horas, os processos as respectivas Varas de Trabalho;

V. receber e conferir peticgdes dirigidas aos o&érgdos que
integram o Férum Trabalhista;

VI. receber correspondéncias e remeté-las as autoridades
competentes;
VITI. protocolar, em ordem cronoldgica de apresentacdo, as

peticdes e correspondéncias recebidas, providenciando o
seu encaminhamento;

VIIT. expedir relatdérios dos processos distribuidos;

IX. expedir <certiddes e providenciar outros expedientes
inerentes a sua finalidade, e

X. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

4.5.2 Secdo de Segurancga e Manutencdo Patrimonial

A SeSMP.MCP compete:

I. zelar ©pela seguranca de magistrados, servidores e
jurisdicionados no admbito do Foro Trabalhista de Macapé;

IT. zelar pela seguranca de bens mdéveis e imdveis do Foro
Trabalhista de Macapa;

IIT. orientar-se pelas diretrizes de seguranca institucional
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Iv.

VI.

VII.

VIIT.

aprovadas pelo Tribunal Regional do Trabalho da 8?2
Regido;

prestar apoio a Central de Mandados Judiciais do Foro
Trabalhista de Macapd nas situacdes em que for demandada;

realizar inspecgdo periddica das instalagdes prediais do
Foro Trabalhista, em consonédncia com orientacdes da
Secretaria de Manutencdo e Projetos do Tribunal;

preencher e controlar o Didrio Veicular de cada viatura
do Férum Trabalhista de Macapa;

acompanhar os servigos mecanicos, elétricos e de lavagens
executados por terceiros, em veiculos do Férum
Trabalhista de Macapéa, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
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4.6 CENTRAL DE EXECUCAO
CENTRALDEEXECUCKO JUIZ DIRETOR
|
| | | _
DICAL DIEMP NUPEI |
Divisdo de Calculos e Divisdo de Execucdo, Nicleo de Pesquisa |
Liquidagtes Mandados, Pesquisa e Leido Patrimonial i
NUAPP
Nucleo de Apoio a Pesguisa
Patrimonial
| | | |
SeMAN.BEL se 2?:::;::;2 de SeDEP SeUNI
Segdo de Gestdo de ;Man dados de Secdo de Depdsito Segdo de Leildo
Mandados de Belém . Publico Unificado
Ananindeua
E::I Orgaos de Jurisdigdo
A Central de Execucédo (CEXEC) consiste em um O6rgéo

jurisdicional de apoio a efetividade da execucgdo trabalhista, que
tem por finalidade coordenar as atividades relacionadas ao
cumprimento dos mandados judiciais, organizacdo do leildo unificado,
gestdo do depdsito publico, andlise e distribuicdo de informagdes
para fins de 1localizacdo de patriménio passivel de garantir a
efetividade a tutela jurisdicional.

Integram a estrutura da CEXEC:

- NGcleo de Pesquisa Patrimonial (NUPETI);
- Divisdo de Execucdo, Mandados, Pesquisa e Leilédo

(DIEMP), e
- Divis&o de Célculos e Liquidagdes (DICAL).

4.6.1 Nucleo de Pesquisa Patrimonial

O Nucleo de Pesquisa Patrimonial (NUPETI) é érgédo
jurisdicional de apoio a efetividade da execucgdo trabalhista,
vinculado a Central de Execucdo.

Ao NUPEI compete:
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I. promover a identificacdo de patrimdénio a fim de garantir
a execucao;
IT. requerer e prestar informacdes aos Juizos referentes aos
devedores contumazes;
IIT. propor convénios e parcerias entre instituig¢des publicas,

como fonte de informacéo de dados cadastrais ou
cooperacgdo técnica, que facilitem e auxiliem a execucédo,

além daqueles Jja firmados por bérgédos judiciais
superiores;
IV. recepcionar e examinar denuncias, sugestdes e propostas

de diligéncias, fraudes e outros ilicitos, sem prejuizo
da competéncia das Varas;

V. atribuir a executantes de mandados a coleta de dados e
outras diligéncias de inteligéncia;
VI. elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacéao

e avaliacdo de dados, bem como sobre mecanismos e
procedimentos de prevencdo, obstrucdo, deteccdo e de
neutralizacdo de fraudes a execucdo;

VII. produzir relatérios circunstanciados dos resultados
obtidos com acdes de pesquisa e investigacédo;
VIII. formar bancos de dados das atividades desempenhadas e
seus resultados;
IX. realizar audiéncias Uteis as pesquisas em andamento,

inclusive de natureza conciliatdéria, com fundamento no
disposto nos artigos 772, 773 e 774 do Cébdigo de Processo
Civil e desde que observadas todas as premissas
estabelecidas na Resolucdo CSJT n.° 174/2016;

X. praticar todos os atos procedimentais necessédrios ao
regular andamento dos processos;
XI. prestar assisténcia as Varas de Trabalho do Tribunal

Regional do Trabalho da Oitava Regido na Dbusca e
identificacdo de patrimdbnio, observados o0s requisitos
estabelecidos na Resolucdo TRT8 n° 025/2019;

XIT. atuar como juizo centralizador no ambito deste Tribunal,
nos termos da Resolucdo TRT8 n° 026/2019;
XIIT. gerenciar o Banco de Dados de Executados - BANEX, assim

como a gestdo das informag¢des relativas aos grandes
litigantes, demandas repetitivas e outros casos que
apresentem dificuldades na execugdo, e

XIV. exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

4.6.2 Divisdo de Execucdo, Mandados, Pesquisa e Leilédo

A Divisdo de Execucdo, Mandados, Pesquisa e Leilédo
(DIEMP) ¢é unidade de apoio Jjudiciério, vinculada a Central de
Execucdo, que tem por finalidade o gerenciamento das atividades
relacionadas ao cumprimento dos mandados judiciais, organizacdo do
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leildo wunificado, gestdo do depdsito publico e identificacdo de
patrimdénio.

A DIEMP compete:

I. requerer, prestar e intercambiar informag¢des com as Varas
do Trabalho e com os Juizos referentes aos devedores
contumazes;

II. coordenar e gerenciar as atividades prestadas pela
Central de Mandados Judiciais dos Foros Trabalhistas de
Belém e Ananindeua;

ITT. coordenar e gerenciar os servicos prestados pela Secdo de
Leildo Unificado;

IV. coordenar e gerenciar os servicos prestados pela Secdo de
Depdsito Publico;

V. planejar, coordenar, executar, supervisionar, controlar e
avaliar as atividades relacionadas com a produgdo de
conhecimentos das &reas de competéncia da DIEMP;

VI. recepcionar, examinar e encaminhar as unidades
respectivas as denuncias, sugestdes e propostas de
diligéncias, fraudes e outros ilicitos, sem prejuizo da
competéncia das Varas;

VII. gerenciar contratos destinados a remocdo de bens para o
depdsito publico;

VIII. consolidar as informacdes recebidas pelas unidades
gestoras dos mandados Jjudicials e elaborar relatédrios
peribédicos acerca das atividades desempenhadas, com o
devido encaminhamento ao Juiz Diretor da Central de
Execucao;

IX. gerenciar os bancos de dados de informac¢des levantadas e
analisadas da unidade e apuradas nas pesguisas
patrimoniais;

X. elaborar a estatistica mensal e anual da divisdo com a
finalidade de estudo gerencial e prestacdo de contas para
a Central de Execucdo, e

XT. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
Integram a estrutura da DIEMP:

- NGcleo de Apoio a Pesquisa Patrimonial (NUAPP);
- Secdo de Gestdo de Mandados Judiciais de Belém
(SeMAN.BEL) ;

- Secdo de Gestdo de Mandados Judiciais de Ananindeua



PODER JL?DICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015
(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,
174/2019, 299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,
38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

(SeMAN.ANA) ;
- Secdo de Leildo Unificado (SeUNI); e
- Secdo de Depdsito Publico (SeDEP).

4.6.2.1 Nucleo de Apoio a Pesquisa Patrimonial

O Nucleo Apoio a Pesquisa Patrimonial (NUAPP) & uma
unidade de apoio judicidrio, coordenada por um servidor da categoria
funcional de Analista Judicidrio/Area Judicidria/Especialidade
Execucdo de Mandados, diretamente vinculado ao Juiz Diretor da
Central de Mandados, que tem por finalidade a busca, e identificacéo
de bens, a ampliacdo do polo passivo e a prestacdo de assisténcia e
assessoramento as Varas do Trabalho, no caso de dificuldade
justificada das unidades judiciéarias.

Ao NUAPP compete:

I. Implementar, desenvolver e executar ag¢des voltadas ao
cumprimento da Politica Regional de Priorizagdo a
Efetividade, instituida pela Resolugdo TRT8 n° 023, de 11
de maio de 2016;

IT. Prestar auxilio administrativo e operacional ao Nuacleo de
Pesquisa Patrimonial;

ITIT. organizar as pautas e adotar as providéncias necesséarias
a realizacdo das audiéncias Uteis as pesquisas em
andamento pelo Nucleo de Pesquisa Patrimonial, inclusive
de natureza conciliatéria, com fundamento no disposto nos
artigos 772, 773 e 774 do Cédigo de Processo Civil e
desde qgque observadas todas as premissas estabelecidas na
Resolucdo CSJT n.° 174/2016;

IV. gerenciar convénios e parcerias entre instituigdes
publicas, como fonte de informagdo de dados cadastrais ou
cooperacdo técnica, que facilitem e auxiliem a execucéo,

além daqueles k! firmados por 6brgéos judiciais
superiores;
V. elaborar a estatistica da unidade, e
VI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
4.6.2.2 Secdo de Gestdo de Mandados Judiciais de Belém

A SeMAN.BEL compete:
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I.

IT.

ITT.

IvV.

VI.

VII.

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

4.6.2.3

IT.

dividir a Jjurisdicdo das Varas do Trabalho em tantas
zonas quantas forem operacionalmente viaveis;

definir, por zona, o numero de Oficiais de Justica,
conforme a demanda existente;

receber e distribuir os mandados Jjudiciais provenientes
das Varas do Trabalho de Belém;

quando necessario, substituir os executantes de mandados,
por zona, de forma que haja um rodizio de servidores
entre as diversas zonas criadas;

exercer o controle sobre a qualidade e quantidade dos
trabalhos desenvolvidos, cumprindo as metas fixadas pela
Administracéao e propondo sugestdes para o) melhor
desempenho das suas atividades;

fiscalizar o fiel cumprimento dos mandados Jjudiciais,
registrando os equivocos cometidos nas diligéncias,
cientificando Oficiais de Justica para efetivacdo das
correcdes possiveilis e que ndo impliquem repeticdes de
atos formalmente perfeitos e acabados;

promover, sempre que necessario, a remocdo ao depdsito
judicial de bens penhorados;

elaborar cronograma de controle geral de diligéncias de
remocdo e especiais, mantendo os respectivos controles
estatisticos das atividades;

propor e gerenciar contratos destinados a remocgdo de bens
para o depdsito publico;

receber e distribuir os mandados judiciais de remocéo,
compreendidos na Jjurisdigdo das Varas do Trabalho de
Belém e Ananindeua;

guardar e controlar os equipamentos de uso em diligéncias
pelos executantes de mandados, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Gestdo de Mandados Judiciais de Ananindeua

A SeMAN.ANA compete:

dividir a Jjurisdicdo das Varas do Trabalho em tantas
zonas quantas forem operacionalmente viaveis;

definir, por =zona, o numero de executantes de mandados,
conforme a demanda existente;
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ITT.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

4.6.2.4

IT.

ITT.

Iv.

VI.

receber e distribuir os mandados judiciais provenientes
das Varas do Trabalho de Belém e Ananindeua, na
Jurisdicdo de Ananindeua;

quando necessario, substituir os executantes de mandados,
por zona, de forma que haja um rodizio de servidores
entre as diversas zonas criadas;

exercer o controle sobre a qualidade e quantidade dos
trabalhos desenvolvidos, cumprindo as metas fixadas pela
Administracédo;

fiscalizar o fiel cumprimento dos mandados judiciais e
agir para a corregdo de ndo conformidades na atuagdo dos
executantes de mandados;

efetivar escala de rodizio mensal com vistas a manter
sempre um executante de mandados disponivel no Foro
Trabalhista de Ananindeua, para cumprimento dos mandados
de urgéncia, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secdo de Depdsito Publico

A SeDEP compete:

receber, conferir, guardar e conservar os bens mbéveis que
lhe forem legalmente confiados;

controlar a entrada e a saida dos bens no depdsito
publico mediante a wutilizacdo de técnicas eficazes e
atualizadas de registro, expedindo recibos e efetuando a
respectiva catalogacéo;

proceder a entrega dos Dbens, por determinacgdo da
autoridade competente, fornecendo a guia de autorizagéo
para saida;

expedir oficios as Varas dando ciéncia da entrega dos
bens sob sua guarda a pessoa autorizada, fazendo os
devidos registros;

atuar como fiel depositario de 1imdbdveis ndo ocupados,
onerados com penhora, arresto ou outros encargos, por
determinacdo judicial;

elaborar mapa demonstrativo da movimentacdo dos bens
depositados e respectivo relatdério anual das atividades
desenvolvidas para encaminhamento ao Juiz Diretor da
Central de Mandados;
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VII. manter informado o Juiz Diretor da Central de Mandados
sobre quaisquer irregularidades ocorridas no desempenho
das atribuicdes;

VIII. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

4.6.2.5 Secdo de Leildo Unificado

A SeUNI compete:

TI. organizar os leildes puUblicos unificados e periddicos das
Varas do Trabalho de Belém e Ananindeua;

IT. coordenar o acesso ao sistema eletrdnico do Tribunal
Regional do Trabalho da 8% Regido referente ao 1leilédo
publico;

IIT. organizar os leildes judiciais eletrdnicos das Varas do

Trabalho de Belém e Ananindeua;

Iv. promover o cadastramento prévio de arrematantes no
sistema corporativo do Tribunal, com o fim de agilizar a
realizacdo dos leildes unificados;

V. receber e conferir documentos relativos a realizacdo dos
leildes judiciais;
VI. elaborar calendarios de leildes de modo a abranger todas
as Varas do Trabalho de Belém e Ananindeua;

VII. distribuir entre os leiloeiros e/ou executantes de
mandados a realizacdo dos feitos de acordo com escala
prépria, de modo proporcional;

VIITI. fiscalizar os atos dos leiloeiros e/ou dos executantes de
mandados na execucdo dos leildes, informando ao Juiz
Diretor da Central de Mandados sobre quaisquer gquestdes
atinentes ao bom andamento processual;

IX. identificar os bens sujeitos a arrematacdo, mediante
boleto eletrdénico com cbédigo de barra ou outro meio
equivalente, objetivando facilitar a emiss&do conjunta dos
autos de arrematacdo e guia de depdsito;

X. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

4.6.3 Divisdo de Célculos e Liquidacdes

N

A DICAL ¢é wunidade de apoio Jjudiciadrio, vinculada a
Central de Execugdo, cuja principal finalidade ¢é funcionar como
analista de requisitos e homologador dos sistemas de célculos
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trabalhistas elaborados pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo,
bem como auxiliar servidores e magistrados do Tribunal na utilizacéo
dos sistemas de céalculos.

A DICAL compete:

I. auxiliar servidores e magistrados do Tribunal, na
utilizacdo dos sistemas de calculos trabalhistas;

IT. prestar informag¢des relativas a célculos, indices e
encargos processuais aos 6rgdos de 1% e 22 insténcias;

IIT. prestar consultoria para servidores lotados em Varas e
Gabinetes, responsaveis pela elaboracdo de calculos
trabalhistas;

IV. promover a gestdo de conhecimento de liquidagdo de

sentencas e acdrdidos;

V. administrar funcionalmente 0os sistemas de célculos
trabalhistas do TRT da 82 Regiédo, promovendo a
atualizacdo de tabelas de indices, bases e aliquotas de
cédlculo;

VI. criar e manter atualizadas as regras de negbcio das
funcionalidades dos sistemas de cdlculos trabalhistas;

VII. manter atualizados os manuails dos sistemas de céalculos
trabalhistas;
VIIT. prestar consultoria no desenvolvimento de novas

ferramentas de cédlculos trabalhistas, e

IX. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

4.6.4 Central de Mandados Judiciais dos Foros Trabalhistas de
Belém e Ananindeua

A Central de Mandados Judiciais dos Foros Trabalhistas de
Belém e Ananindeua (CMJUD) consiste em um sistema de gerenciamento
de mandados Jjudiciais, por meio do qual serdo reunidas e
distribuidas todas as tarefas atinentes a fase de execucdo dos
processos trabalhistas.

A CMJUD integra a Central de Execugdo de que trata o item

A CMJUD compete:
I. receber e distribuir os mandados judiciais;

IT. auxiliar o cumprimento dos mandados judiciais, promovendo
a eficiéncia da atividade e a constante avaliacdo dos
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resultados alcancados;

III. promover a divisdo da Jjurisdicd&o por zonas operacionais e
distribuir os oficiais de justica avaliadores federais;

IV. auxiliar e promover a busca de bens de modo a garantir a
execucdo do processo trabalhista;

V. promover, sempre dJue necessario, a remocdo ao Depdsito
Judicial de bens penhorados;

VI. ©promover e organizar a realizacdo de leildes publicos
unificados e periddicos, e leildes judiciais eletrdnicos
das Varas do Trabalho de Belém e Ananindeua;

VII. formar banco de dados sobre as atividades desempenhadas e
os resultados alcancados;

VIII. elaborar relatdérios periddicos acerca das atividades
desempenhadas, com o devido encaminhamento ao Juiz
Diretor dos Foros Trabalhistas de Belém e Ananindeua;

IX. administrar os recursos materiais utilizados nas
diligéncias promovidas pela Central, e

X. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

4.7 SECAO DE GESTAO DOCUMENTAL

A SeDOC é unidade de apoio judiciario, vinculada ao Foro
Trabalhista de Belém, a quem compete gerenciar o acervo de pProcessos
judiciais e administrativos e demais documentos que lhe forem
encaminhados, mantendo-os em perfeita ordem, sob sua guarda e
responsabilidade.

A SeDOC compete:

I. arquivar processos Jjudiciais e administrativos, atas,
acérdédos e demais documentos que, para esse fim, lhe
forem encaminhados, mantendo-os em perfeita ordem, sob
sua guarda e responsabilidade;

IT. proceder a restauragdo de processos e documentos sob sua
guarda;
IIT. encaminhar para destruicdo e reciclagem apds levantamento

anual, os documentos cujos prazos estejam vencidos;

IV. prestar informag¢des sobre documentos e processos sob sua
guarda;
V. manter atualizado o registro de entrada, empréstimos e

consultas de documentos arquivados;

VI. elaborar mapas demonstrativos do movimento da Secdo e a
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VII.

VIIT.
IX.

II.

ITI.

IV.

VI.

VII.

VIIT.
IX.

estatistica anual, consolidando todos os dados no
Relatério anual das atividades para encaminhamento a
Diretoria Geral;

conceder vistas dos autos a advogado regularmente
habilitado ou estagidrio autorizado;

fornecer e autenticar documentos, cobrando emolumentos, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

ATRIBUICOES

DIRETOR-GERAL

S840 atribuicdes do Diretor-Geral:

dar posse aos servidores nomeados para cargos efetivos,
quando o ato for realizado na sede da Regiao;

aprovar a escala anual de férias dos servidores da
Secretaria do Tribunal, ressalvadas as competéncias do
Secretario Geral da Presidéncia e dos Diretores de
Secretarias das Varas de Trabalho;

antecipar ou prorrogar, quando necessario, o periodo normal
de trabalho dos servidores que lhe sdo subordinados;

impor penas disciplinares ao pessoal subordinado
administrativamente a Diretoria-Geral, nos limites de sua
competéncia;

expedir ordens de servigo, oficios, memorandos e outros
instrumentos equivalentes necessdrios ao bom andamento
das atividades da Diretoria-Geral;

exercer a fiscalizacdo da frequéncia dos servidores
subordinados administrativamente a Diretoria-Geral;

elaborar, anualmente, o relatdério das atividades da
Diretoria-Geral, relativo ao exercicio anterior,
submetendo-o ao Presidente até 15 de fevereiro;

providenciar a abertura de concursos publicos;

exercer a supervisdo e coordenacdo das atividades das
Secretarias, promovendo acdes para corrigir ou
regulamentar as atividades que entender necessarias;

autorizar a abertura de processos licitatdérios ou de
dispensa ou inexigéncia de licitacgdo;
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XTI.

XIT.

XITITI.

XIV.

XV.

IT.

ITTI.

Iv.

IT.

IIT.

acompanhar a transferéncia de repasses de verbas do Tribunal
Superior do Trabalho ao Tribunal Regional da 8% Regié&o;

garantir a eficiéncia na gestao dos recursos
orcamentdrios do Tribunal;

promover a melhoria continua dos processos de trabalho da
Diretoria Geral;

exercer a fiscalizacdo do controle e da requisicdo de
recursos materiais, permanente e de consumo, utilizados
em sua unidade, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

SECRETARIO-GERAL JUDICIARIO

Sdo atribuicdes do Secretidrio-Geral Judiciéario:

exercer a fiscalizacdo da frequéncia e da escala de
férias dos servidores subordinados administrativamente a
unidade;

garantir a eficiéncia na gestao dos recursos
orcamentarios afetos a unidade;

promover a melhoria continua dos processos de trabalho da
unidade;

exercer a fiscalizacdo do controle e da requisicdo de
recursos materiais, permanente e de consumo, utilizados
em sua unidade, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

SECRETARIO-GERAL DA PRESIDENCIA

Sdo atribuicdes do Secretdrio-Geral da Presidéncia:

auxiliar o Presidente do Tribunal no preparo do seu
expediente, dos atos de sua competéncia exclusiva ou de
natureza reservada e na organizacdo e execucgdo dos demais
atos afetos ao Gabinete;

manter registro préprio dos expedientes e processos de
natureza reservada, arquivando-os no Gabinete;

exercer a fiscalizacdo da frequéncia dos servidores
lotados na Secretaria, nos 6érgdos de assessoramento € nos
6rgdos vinculados ao Gabinete;
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Iv.

VI.
VII.

VIIT.

IX.

IT.

ITT.

IV.

VI.

aprovar a escala anual de férias dos servidores lotados
na Secretaria, nos o6rgdos de assessoramento e nos 6rgéos
vinculados ao Gabinete;

impor penas disciplinares aos servidores que lhe sé&o
subordinados, nos limites de sua competéncia;

representar o Presidente, quando por este determinado;

promover a melhoria continua dos processos de trabalho da
unidade;

exercer a fiscalizagcdo do controle e da requisicdo de
recursos materiais, permanente e de consumo, utilizados
em sua unidade;

garantir a eficiéncia na gestéo dos recursos
orcamentdrios afetos a unidade, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

DIRETORES DE SECRETARIA

S&do atribuicdes dos Diretores de Secretaria:

supervisionar e coordenar a atuacdo dos Coordenadores e
dos Chefes de Secdes vinculados a sua area de
competéncia;

promover a melhoria continua dos processos de trabalho,
visando otimizar o exercicio das atribuicgdes a que estéo
vinculados;

exercer a fiscalizagcdo da frequéncia e da escala de
férias dos servidores que lhe s&o subordinados;

exercer a fiscalizagdo do controle e da requisigcdo de
recursos materiais, permanente e de consumo, utilizados
em sua unidade;

garantir a eficiéncia na gestéo dos recursos
orcamentarios afetos a unidade, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

ASSESSORES

S&do atribuicdes dos Assessores:

exercer a coordenacdo das atividades administrativas
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IT.

ITT.

IvV.

junto a unidade;

exercer a fiscalizacdo da frequéncia e da escala de
férias dos servidores subordinados administrativamente a
unidade;

promover a melhoria continua dos processos de trabalho da
unidade;

exercer a fiscalizacdo do controle e da requisicdo de
recursos materiais, permanente e de consumo, utilizados
em sua unidade, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Pardgrafo unico. Os cargos de Assessor sdo classificados

de acordo com o nivel do cargo em comissdo a que se vinculam, na

forma do An

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

exo I deste Manual.

COORDENADORES

Sdo atribuicdes dos Coordenadores:

dirigir e acompanhar a execucdo dos trabalhos sob a
responsabilidade de seus subordinados;

promover a publicacdo de atos e despachos sobre assuntos
de sua &rea de competéncia;

organizar a escala de férias dos servidores lotados ou em
exercicio na unidade, submetendo-a ao Diretor da
Secretaria a que estiver subordinado, até o dia 15 de
outubro de cada ano;

encaminhar ao Diretor da Secretaria, até 20 de janeiro de
cada ano, o relatdério dos trabalhos executados no ano
anterior.

promover a melhoria continua dos processos de trabalho na
unidade;

exercer a fiscalizacdo da frequéncia dos servidores que
lhe sdo subordinados;

exercer a fiscalizacdo do controle e da requisicdo de
recursos materiais, permanente e de consumo, utilizados
em sua unidade;

garantir a eficiéncia na gestao dos recursos
orcamentarios afetos a unidade, e
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IX. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
5.7 ASSESSORES TECNICOS

S&do atribuicdes dos Assessores Técnicos:

I. providenciar os expedientes relacionados as &areas de
atuacdo do o6rgdo ou unidade a que se encontram
vinculados;

IT. assessorar o dirigente na tomada de decisdes, elaborando

informag¢des, pesquisas e pareceres sobre as questdes
apresentadas a sua deliberacédo;

ITT. controlar e fiscalizar os atos da Administracdo, dando
ciéncia de irregularidades, quando ocorridas;

IV. orientar e acompanhar o andamento das atividades de
competéncia do o6rgdo ou unidade a que se encontram
vinculados, registrando os dados em meio informatizado;

V. promover a melhoria continua dos processos de trabalho
que lhe sdo afetos, e

VI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

5.8 CHEFES DE DIVISAO, DE NUCLEO E DE SECAO

S&do atribuicdes dos Chefes de Divisdo, de Nucleo e de

Secdo:
I. dirigir e acompanhar a execugdo dos trabalhos sob a
responsabilidade de seus subordinados;

IT. submeter propostas, instruir processos e atender
diligéncias;

IIT. organizar a escala de férias dos servidores lotados ou em
exercicio na unidade, submetendo-a ao Diretor da
Secretaria a que estiver subordinado, até o dia 15 de
outubro;

IV. encaminhar ao Diretor da Secretaria, até 20 de janeiro de
cada ano, o relatdédrio dos trabalhos executados no ano
anterior.

V. promover a melhoria continua dos processos de trabalho na
unidade;

VI. exercer a fiscalizacdo da frequéncia e da escala de
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férias dos servidores que lhe s&o subordinados;

VII. exercer a fiscalizacdo do controle e da requisicdo de
recursos materiais, permanente e de consumo, utilizados
em sua unidade;

VIIT. garantir a eficiéncia na gestéo dos recursos
orcamentdrios afetos a unidade, e
IX. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
5.9 ASSISTENTES

S80 atribuicdes dos Assistentes:

I. exercer as atividades de assisténcia intermediéria,
cabendo-lhes o) desempenho de tarefas de apoio
administrativo e/ou especializado aos magistrados,

Diretores, Coordenadores e Assessores;

IT. promover a melhoria continua dos processos de trabalho
que lhe sdo afetos;

IIT. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

As funcdes de Assistente sdo classificadas de acordo com
o nivel da fungdo comissionada a que se vinculam, na forma do Anexo
Ideste Manual.

5.10 ASSISTENTES DE SECRETARIA DE VARA DO TRABALHO

S&o atribuicdes dos Assistentes de Secretaria de Vara do

Trabalho:
I. executar as tarefas de recepc¢do e entrega de
correspondéncias e protocolo;
IT. preparar e encaminhar a expedigcdo interna e externa de
correspondéncia, documentos, volumes e processos;
IIT. elaborar e encaminhar oficios, notificacdes e demais
expedientes relativos a processos da Vara;
IVv. arquivar processos e documentos conforme determinacédo
superior;
V. manter em dia o acervo de bens da Vara do Trabalho;

VI. organizar o inventédrio anual;
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VII.

VIIT.

IX.

XT.

XITI.

XITITI.

5.11
TRABALHO

Secretaria

I.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

VIIT.

encaminhar, semestralmente, a Secretaria Administrativa,
o inventdrio de bens;

providenciar a requisicdo de material de expediente
necessario aos servicgos da Secretaria;

elaborar a folha mensal de frequéncia dos servidores da
Vara para remessa a Secretaria de Gestdo de Pessoas, apds
certificacdo do Diretor da Secretaria;

auxiliar no atendimento ao publico e prestar informacgdes
processuais por determinacdo superior;

manter sempre atualizado e organizado o quadro de avisos
da Vara;

extrair coépia de pecas dos autos, mediante autorizacédo do
Diretor da Secretaria que certificard a autenticidade das
mesmas, e

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

ASSISTENTES DOS DIRETORES DE SECRETARIA DE VARA DO

S&o atribuicdes dos Assistentes dos Diretores de
de Vara do Trabalho:

receber e autuar os processos encaminhados a Secretaria,
conforme a sua natureza;

manter atualizado o protocolo de entrada e saida de
processos e o0s demais registros e papéis;

manter organizados e atualizados os registros de
reclamantes e reclamados, através de controle especifico;

receber as reclamacdes escritas, tomar por termo as
verbais, autuar e organizar os processos respectivos, com
notificagcdo as partes e inclusdo em pauta de audiéncia,
salvo nas localidades onde essa atribuicdo for de
competéncia de outro dérgdo;

providenciar o cumprimento das cartas precatdrias
distribuidas a Vara do Trabalho;

elaborar oficios, notificacdes e demais expedientes
relativos a processos da Vara;

controlar a expiracdo de prazo para a interposicdo de
recurso;

promover o arquivamento de processos findos;
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IX.

XT.

XITI.

XITTI.

XIV.

XV.

XVI.

XVITI.

XVIIT.

XIX.

XX.

XXI.

XXIT.

organizar mensalmente o0s mapas estatisticos do movimento
processual da Vara do Trabalho e fornecer, dentro do
prazo fixado, os dados necessarios a elaboracdo do
relatdério anual;

fornecer certiddes sobre assuntos da Secretaria, salvo
quando essa atribuicdo for de competéncia de outro setor;

juntar contestacodes, peticdes, recursos, cartas
precatérias, oficios, guias e outros expedientes forenses
relativos ao feito, fazendo conclusdo ao Juiz, se for o
caso;

efetuar o encaminhamento dos recursos, por meio do
sistema informatizado, apdés a emissdo de nova capa, a
Secretaria Geral Judiciaria, quando nao houver
necessidade de encaminhamento ao Ministério Publico do
Trabalho, caso em que deverd ser encaminhado diretamente
a Secdo de Correspondéncias, Malotes e Digitalizacdo de
Documentos;

expedir certiddes referentes a processos em tramitagdo na
Vara, quando formalmente solicitado, cotando os valores
dos emolumentos que serdo recolhidos pela parte;

controlar os prazos dos pProcessos em execucdo;

encaminhar, para publicacdo, os editais de praca e outros
que se facam necessarios observado o prazo legal;

elaborar precatdérios requisitdérios, cartas de sentenca e
cartas precatdrias, cumprindo as determinag¢des quanto as
deprecadas;

manter atualizados os registros de precatérios
requisitdérios e de execugdes findas;

manter atualizado o controle das guias de recolhimento de
custas devolvidas a Secretaria;

elaborar guias de retirada, alvards ou mandados para
levantamento de importdncias, quando determinado pelo
Titular da Vara do Trabalho, e fornecer guias de depdsito
para recolhimentos;

controlar os prazos de cumprimento de acordos homologados
pela Vara do Trabalho;

supervisionar os servicos afetos ao Calculista e ao
Ssistema Juriscalc;

realizar as tarefas relativas ao processamento dos
precatdérios requisitdrios via sistema eletrdnico, quando
houver, e



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO
ANEXO DO ATO N° 61/2015

(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,

71/2017,

394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,

174/2019, 299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,
38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

XXIIT.

Trabalho:
I.

IT.
ITI.

IV.

VI.
VII.
VIII.

IX.

XT.

XIT.

XITITI.

executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

SECRETARIOS DE AUDIENCIA DE VARA DO TRABALHO

Sdo atribuicdes dos Secretarios de Audiéncia de Vara do

receber, registrar o andamento, efetivar a guarda e a
conservacdo dos processos e de outros papéis que
tramitarem na Vara;

secretariar as audiéncias, lavrando as respectivas atas;

submeter ao magistrado competente os processos e
documentos que dependam de despacho, assinatura ou
providéncias;

atender as partes e advogados, bem como os terceiros
interessados, prestando-lhes informagdes sobre os feitos
em tramitacdo na Vara;

abrir vista dos processos na prépria Secretaria;
remeter os autos ao Calculista, quando necessario;
utilizar o sistema juriscalc quando necesséario;

cumprir ou fazer cumprir as determinag¢des do Juiz do
Trabalho, constantes dos despachos, decisdes e atas de
audiéncias;

divulgar os registros das atas de audiéncias, despachos e
decisbdes no sitio do Tribunal na internet;

intimar as partes e advogados da data, local e horéario
das audiéncias;

expedir certiddes, lavrar termos nos autos e realizar
outros atos processuails necessdrios ao bom andamento dos
servigcos que lhes sé&o afetos;

elaborar o relatdério mensal contendo, entre outras
informacdes, o numero de audiéncias realizadas e de
processos conciliados, bem como o valor dos acordos

homologados, enviando-o, por meio eletrdnico, a
Secretaria da Corregedoria Regional, para fins
estatisticos;

informar aos Secretdrios das Turmas e ao Secretario Geral
Judiciério os acordos homologados no més, referentes aos
processos recebidos dos Gabinetes dos Desembargadores a
que forem vinculados, para efeito de baixa no sistema
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informatizado, e

XIV. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

5.13 CALCULISTAS DE VARA DO TRABALHO

Sdo atribuicdes dos Calculistas de Vara do Trabalho:
I. utilizar os sistemas Juriscalc e PJe-Calc;

IT. calcular as decisdes que, reconhecendo pedido formulado
de forma liquida, demandarem apenas a atualizacdo e a
insercdo dos acréscimos legais;

IIT. elaborar e atualizar os célculos das decisdes e acordos
ndo cumpridos;

IV. prestar informag¢des relativas a calculos, indices e
encargos processuais aos 6érgdos de Primeira Insténcia;

V. atentar aos principios da execucgéo, como o da
inalterabilidade da decisdo liquidanda;

VI. apresentar membéria de célculo com vistas a demonstrar
detalhes da apuracédo das verbas deferidas;

VII. apresentar resumo geral com vistas a agilizar consultas e
atualizacdes;

VIII. apresentar relatdérios com numeros indices a fim de se
apurar a variacdo ocorrida em um determinado periodo;

IX. apresentar relatérios com hora centesimal;

X. cumprir e fazer cumprir os provimentos da Corregedoria
referentes a elaboracdo dos cadlculos trabalhistas;

XT. remeter os autos conclusos ao Juiz para despacho e
decisdes que envolvam calculos, prestando as informacdes
que se fizerem necessarias.

XII. confeccionar expedientes necesséarios ao inicio da
execucao.
XIIT. registrar nos autos a necessidade de outros documentos

para liquidacdo de sentenca, notificando as partes para
apresenta-los, e

XIV. executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

5.14 ASSISTENTE DA REVISTA
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ITT.
Iv.

VI.
VII.

VIIT.
IX.

XI.

XIT.

XITT.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIITI.

XIX.
XX.
XXTI.

S&do atribuicdes do Assistente da Revista:
auxiliar a Comissdo da Revista;

propor ao Tribunal alteracdes na composicdo da Comisséo
da Revista, de acordo com os critérios estabelecidos no
Regimento Interno;

atualizar o acervo de Revistas;

apresentar ao presidente da Comissdo da Revista pedidos
de assinatura;

atualizar a relacdo de assinantes;
distribuir a Revista aos assinantes;

publicar a Revista no Portal do Tribunal na rede mundial
de computadores;

definir as especificacdes técnicas da Revista;

estabelecer cronograma semestral de editoracao e
publicacdo da Revista;

gerenciar os ©processos relacionados aos servigos de
editoracdo e impressdo da Revista;

solicitar, periodicamente, a magistrados e a juristas de
renome, artigos doutrindrios para publicacdo na Revista;

selecionar os discursos proferidos em cerimbénias oficias
do Tribunal, para publicacdo na Revista;

solicitar aos gabinetes de magistrados, semestralmente,
acbérddos sobre temas relevantes e atuais, para publicacéo
na Revista;

compilar o noticidrio dos principais eventos ocorridos no
Tribunal e noticias relevantes;

selecionar jurisprudéncia de interesse para publicac¢do da
Revista;

organizar as matérias destinadas a publicacdo da Revista,
apbds aprovacgdo da Comissdo da Revista;

encaminhar para revisdo dos autores as matérias a serem
publicadas na Revista;

supervisionar os trabalhos das empresas responsaveis pela
editoracdo e impressdo da Revista;

promover a correcdo e aprovacdo da minuta da Revista;
zelar pela regular publicacdo da Revista;

enviar a Biblioteca os exemplares semestrais da Revista
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visando a guarda permanente da colecdo completa da
Revista;

XXIT. coletar matéria destinada a publicacdes referentes a
eventos oficiais promovidos pelo Tribunal;

XXITIT. encaminhar para revisdo dos autores as matérias a serem
publicadas;
XXIV. supervisionar os trabalhos das empresas responsaveis pela

editoracdo e impressdo das demais publicacdes;

XXV. promover a correcdo e aprovagdo da minuta das demais
publicacdes, e

XXVI. entregar a unidade competente a publicacdo, apds o envio
pela empresa responsavel pelo servicgo.

6 OUTRAS COMPETENCIAS

6.1 ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

A Assessoria de Comunicacdo Social (ASCOM) é unidade de
apoio administrativo, diretamente subordinada ao Presidente do
Tribunal, sob a coordenacdo da Secretaria-Geral da Presidéncia, a
quem compete planejar, gerir e executar, de forma estratégica e
integrada, as ac¢bdes de Comunicacdo Social voltadas ao publico
interno e externo, assim como assessorar os desembargadores, o0s
juizes, o0s gestores e demais autoridades no relacionamento com a
midia.

As competéncias da ASCOM constam do art. 15 do
Regulamento da Secretaria e Servigos Auxiliares.

6.2 NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES E DE ACOES
COLETIVAS

O Nucleo de Gerenciamento de Precedentes e de Acdes
Coletivas (NUGEPNAC-TRT8) ¢ unidade de apoio judicidrio, subordinada
a Secretaria de Recurso de Revista, responsavel pela gestdo dos
Incidentes de Resolucdo de Demanda Repetitivas (IRDR) e dos
Incidentes de Assuncédo de Competéncia (IAC) instaurados no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regido, Dbem como por
promover o fortalecimento do monitoramento e da busca pela eficéacia

no julgamento das ag¢des coletivas, a quem compete:
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I.

IT.

ITI.

Iv.

VI.

VII.

informar ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes
(NUGEP) do Conselho Nacional de Justica (CNJ) e manter na
padgina do tribunal na internet dados atualizados de seus
integrantes, tais como nome, telefone e e-mail, bem como
enviar esses dados ao Tribunal Superior do Trabalho,
sempre que houver alteragdo em sua composigdo;

propor uniformizag&o, nos termos da Resolugcdo CNJ N°
235/2016, do gerenciamento dos procedimentos
administrativos decorrentes da aplicagcdo da repercusséo
geral, de julgamentos de casos repetitivos e de incidente
de assuncdo de competéncia;

acompanhar os processos submetidos a técnica dos casos
repetitivos e da assuncdo de competéncia em todas as suas
fases, nos termos dos arts. 8° e 11 da Resolucdo CNJ N°
235/2016, alimentando o banco de dados a que se refere o
art. 5°, observado o disposto nos Anexos I (julgamento de
casos repetitivos) ou V (incidente de assuncdo de
competéncia) da referida Resolucgéo;

controlar 0s dados referentes aos grupos de
representativos previstos no art. 9° da Resolucdo n°
235/2016, bem como disponibilizar informacdes para as
dreas técnicas do tribunal quanto a alteracdo da situacéo
do grupo, inclusive se admitido como Controvérsia ou Tema
no Tribunal Superior do Trabalho, alimentando o banco de
dados a que se refere o art. 5°, observado o disposto no
Anexo II da citada Resolucéo;

acompanhar a tramitacdo dos recursos selecionados pelo
tribunal como representativos da controvérsia
encaminhados ao Tribunal Superior do Trabalho (art.
1.036, § 1°, do CPC), a fim de subsidiar a atividade dos
6rgé&os jurisdicionais competentes pelo juizo de
admissibilidade e pelo sobrestamento de feitos,
alimentando o banco de dados a que se refere o art. 5°,
observado o disposto no Anexo III (controvérsia recebida
pelo tribunal superior) da Resolugdo n° 235/2016;

auxiliar os o6rgdos Jjulgadores na gestdo do acervo
sobrestado;

manter, disponibilizar e alimentar o banco de dados
previsto no art. 5° da Resolucdo CNJ n° 235/2016, com
informag¢des atualizadas sobre os processos sobrestados na
jurisdicdo do Tribunal Regional do Trabalho da 8% Regido,
bem como em todos 0s seus 6rgé&os fracionarios,
identificando o acervo a partir do tema de repercussédo
geral ou de repetitivos, ou de incidente de resolucdo de
demandas repetitivas e do processo paradigma, conforme a
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(alterado pelos Atos 326/2015, 529/2015, 22/2016, 267/2016, 52/2017,
71/2017, 394/2017, 27/2018, 241/2018, 325/2018, 336/2018, 342/2018,
174/2019, 299/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020,
38/2021 e 83/2021 e pelas Portarias PRESI 90/2022 e 330/2022 Ad Referendum)

VIIT.

IX.

XT.

XIT.

XITTI.

XIV.

XV.
XVTI.

classificacéo realizada pelo Tribunal Superior do
Trabalho, observado o disposto no Anexo IV da aludida
Resolucéao;

informar a publicacdo e o trédnsito em Julgado dos
acérddos dos paradigmas para os fins dos arts. 985;
1.035, & 8°; 1.039; 1.040 e 1.041 do Cbébdigo de Processo
Civil;

receber e compilar os dados referentes aos recursos
sobrestados na Jjurisdig¢do do Tribunal Regional do
Trabalho da 8% Regido, bem como em todos os 6rgédos
fraciondrios da Corte;

informar ao Nugep do CNJ a existéncia de processos com
possibilidade de gestdo perante empresas, publicas e
privadas, Dbem como agéncias reguladoras de servigos
publicos, para implementacdo de praticas
autocompositivas, nos termos do art. 6°, VII, da
Resolucdo CNJ 125/2010;

uniformizar a gestdo dos procedimentos decorrentes das
acdes coletivas, com protocolos regionais, a fim de
alcancar efetividade processual e das decisdes judiciais;

realizar estudos e levantamento de dados gque subsidiem as
politicas administrativas, judiciais e de formacdao
relacionadas as acdes coletivas e aos métodos de solucédo
consensual de conflitos coletivos;

implementar sistemas e protocolos voltados ao
aprimoramento da prestagdo Jjurisdicional e das solugdes
consensuais de conflitos de modo coletivo;

auxiliar os o6érgdos Jjulgadores na gestdo do acervo de
acdes coletivas;

informar ao CNJ os dados e informacdes solicitadas, e

manter atualizado o Cadastro Nacional de Acdes Coletivas.



Ordem
1

Bk R e

N

10

10

10

10

11

11

11

11

11

11

11
11

11

14

14

Poder Judiciario

Tribunal Regional do Trabalho da 82 Regido
MANUAL DE ORGANIZAGAO - Ato GP n2 61/2015
ANEXO | - FUNCOES COMISSIONADAS E CARGOS EM COMISSAO
(alterado pelos Atos PRESI n2 174/2019, 151/2020 e 94/2022, pelas Resolugdes 41/2020, 58/2020, 38/2021 e 83/2021 e pela Portaria PRESI n2 90/2022 ad

Unidade

SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA
SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA
SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA
SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA
SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA
SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA Contagem
ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA
ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA
ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA Contagem
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL Contagem

ASSESSORIA DE CERIMONIAL E EVENTOS
ASSESSORIA DE CERIMONIAL E EVENTOS

ASSESSORIA DE CERIMONIAL E EVENTOS Contagem

COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA
COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA
COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA Contagem
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Contagem

COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO
COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO
COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO
COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO
COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO
COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

COORDENADORIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO
Contagem

COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

referendum)

Numero da Vaga Descri¢do

77
11
4
39
64

25
26

29
122

13

25
174

105

139

249
191

76

283

259

23

179

182

183

184

178

286
105

106

170

SECRETARIO GERAL DA PRESIDENCIA
ASSISTENTE DO GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSISTENTE DA REVISTA E PUBLICACOES
ASSISTENTE DO GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSISTENTE DO GABINETE DA PRESIDENCIA

ASSESSOR JURIDICO-ADMINISTRATIVO
ASSESSOR JURIDICO-ADMINISTRATIVO

ASSESSOR-CHEFE DE COMUNICAGAO SOCIAL

ASSISTENTE DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO
SOCIAL

CHEFE DA SEGAO SOCIOAMBIENTAL

ASSESSOR-CHEFE DE CERIMONIAL E EVENTOS

ASSISTENTE DE CERIMONIAL E EVENTOS

COORDENADOR DE GESTAO ESTRATEGICA
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE APOIO AO SISTEMA E-GESTAO

CHEFE DA SEGAO DE ESTATISTICA E PESQUISA

CHEFE DA SEGCAO DE GESTAO DE RISCOS
CHEFE DA SECAO DE PROJETOS

DIRETOR DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

ASSISTENTE DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO

ASSISTENTE DE GOVERNANCA E PROJETOS DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

ASSISTENTE DE SEGURANGA DA INFORMAGAO

COORDENADOR DE SISTEMAS DA INFORMAGAO

ASSISTENTE DE ANALISE E DESEMPENHO DE
BANCOS DE DADOS

ASSISTENTE DE PROJETOS DE SISTEMAS E
INOVACAO

ASSISTENTE DE SOLUGOES DA AREA
ADMINISTRATIVA

ASSISTENTE DE SOLUGCOES DA AREA JUDICIARIA

ASSISTENTE DE SOLUGOES WEB E
DOCUMENTACAO

ASSISTENTE DE GESTAO DO SISTEMA PJE-JT
CHEFE DA SECAO DE BANCOS DE DADOS

CHEFE DA SEGAO DE SISTEMAS CORPORATIVOS

COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA E
SUPORTE

ASSISTENTE DA CENTRAL DE SERVICOS

Nivel
CJ-03
FC-05
FC-06
FC-06
FC-06

5
CJ-03
CJ-03

2
CJ-02

FC-03

FC-05
3

CJ-01

FC-02

CJ-02
FC-04

FC-04

FC-05

FC-05
FC-05

CJ-03

FC-04

FC-05

FC-05

CJ-02

FC-04

FC-04

FC-04

FC-04

FC-04

FC-05
FC-05

FC-05

CJ-02
FC-04



Ordem

14

14

14
14
14

14
14

17
17

17

17

21

22
22

22

23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23

24

24

25

26
26

26

26

26

28

Unidade

COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE
COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE
COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE
COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE
COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE
Contagem

COORDENADORIA DE AUDITORIA
COORDENADORIA DE AUDITORIA

COORDENADORIA DE AUDITORIA
COORDENADORIA DE AUDITORIA

COORDENADORIA DE AUDITORIA Contagem

OUVIDORIA REGIONAL
OUVIDORIA REGIONAL Contagem
DIVISAO DE PRECATORIOS
DIVISAO DE PRECATORIOS

DIVISAO DE PRECATORIOS

DIVISAO DE PRECATORIOS Contagem
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL
DIRETORIA-GERAL Contagem

ASSESSORIA TECNICA DE CALCULOS ADMINISTRATIVOS

ASSESSORIA TECNICA DE CALCULOS ADMINISTRATIVOS
ASSESSORIA TECNICA DE CALCULOS ADMINISTRATIVOS

Contagem

SEGAO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOTECA E LEGISLAGAO
SECAO DE DOCUMENTAGAO BIBLIOTECA E LEGISLAGAO

Contagem

COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL
COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL
COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

COORDENADORIA DE SEGURANGA INSTITUCIONAL
Contagem

DIVISAO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Ndmero da Vaga Descri¢do

177

195

181
180
315

193
192

29

14

30

43

12
248

oA DNEFE WDN

168
169
176
167
206
207
243
146

245

27

160

24

29
185

188

187

186

ASSISTENTE DE EQUIPE DE CAMPO

ASSISTENTE DE GERENCIAMENTO DE ATIVOS DE
MICROINFORMATICA

ASSISTENTE DE SERVICOS DE
INFRAESTRUTURA DE TI

ASSISTENTE DE TELECOMUNICAGOES
ASSISTENTE DE SERVIDORES DE REDE

CHEFE DA SEGAO DE INFRAESTRUTURA DE
REDES

CHEFE DA SECAO DE SUPORTE A USUARIOS

COORDENADOR DE AUDITORIA

CHEFE DA SECAO DE AUDITORIA DE
CONTRATAGOES

CHEFE DA SEGAO DE AUDITORIA DE
GOVERNANCA E GESTAO

CHEFE DA SEGAO DE AUDITORIA FINANCEIRA E
DE PESSOAL

ASSISTENTE DA OUVIDORIA

CHEFE DA DIVISAO DE PRECATORIOS
ASSISTENTE DE CONTROLE DE PAGAMENTOS

ASSISTENTE DE PRECATORIOS E REQUISIGOES
DE PEQUENO VALOR

ASSESSOR TECNICO DO DIRETOR-GERAL
ASSESSOR TECNICO DO DIRETOR-GERAL
DIRETOR-GERAL

ASSISTENTE DA DIRETORIA GERAL
ASSISTENTE DA DIRETORIA GERAL
ASSISTENTE DA DIRETORIA GERAL
ASSISTENTE DA DIRETORIA-GERAL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DA DIRETORIA GERAL
ASSISTENTE DA DIRETORIA GERAL
ASSISTENTE DA DIRETORIA GERAL
ASSISTENTE DA DIRETORIA GERAL
ASSISTENTE DA DIRETORIA-GERAL
ASSISTENTE DO DIRETOR GERAL
ASSISTENTE DO DIRETOR-GERAL

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE DE GESTAO E CONFORMIDADE DA
FOLHA DE PAGAMENTO

CHEFE DA SECAO DE DOCUMENTACAO,
BIBLIOTECA E LEGISLACAO

COORDENADOR DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE CONTROLE DA UTILIZAGAO E
MANUTENGAO DE TRANSPORTES

ASSISTENTE DE OPERACOES ESPECIAIS DA
SEGURANCA

CHEFE DA SEGAO DE SEGURANGA

CHEFE DA DIVISAO DE GERENCIAMENTO DE
PROJETOS

Nivel

FC-04

FC-04

FC-04
FC-04
FC-05

FC-05
FC-05

CJ-02

FC-05

FC-05

FC-05

FC-02

cJ-01
FC-04

FC-04

CJ-02
CJ-02
CJ-04
FC-01
FC-01
FC-01
FC-03
FC-04
FC-04
FC-04
FC-04
FC-04
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
17

CJ-02

FC-04

FC-05

CJ-02
FC-04

FC-04

FC-04

FC-05

CJ-01



Ordem

29

29

29

29
29
29

32

33
33

33

33

36

36
36
36

36
36
36
36

40
40
40

40

40

40

43

43

43

43

43

43

45

45

45

45

Unidade

DIVISAO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS Contagem

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Contagem

ASSESSORIA TECNICA DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ASSESSORIA TECNICA DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Contagem
COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS
COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Contagem

COORDENADORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

COORDENADORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS
COORDENADORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS
COORDENADORIA DE LICITAGCOES E CONTRATOS

COORDENADORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS
COORDENADORIA DE LICITAGCOES E CONTRATOS
COORDENADORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

COORDENADORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS
COORDENADORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

Contagem

COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA
COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA
COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA

COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA
COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA

COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA

COORDENADORIA DE MATERIAL E LOGISTICA Contagem

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS Contagem
COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE

PESSOAL

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE

PESSOAL

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE

PESSOAL

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE

PESSOAL

74

12

117
31
38

175

174

49
194

193

196

198

24
48

177

178

28

75

191

181

10

14

10

246

Ndmero da Vaga Descri¢do

DIRETOR DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ASSISTENTE DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ASSISTENTE DO DIRETOR DA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CHEFE DA SECAO DE CONFORMIDADE DOS
REGISTROS DA GESTAO

CHEFE DA SEGAO DE CONTABILIDADE

ASSISTENTE TECNICO DA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

ASSESSOR TECNICO DA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

COORDENADOR DE ORCAMENTO E FINANCAS

ASSISTENTE DO COORDENADOR DE
ORCAMENTO E FINANCAS

CHEFE DA SEGAO DE EXECUGAO
ORCAMENTARIA

CHEFE DA SEGAO DE LIQUIDAGAO E
PAGAMENTO

COORDENADOR DE LICITAGOES E CONTRATOS

PREGOEIRO
PREGOEIRO
ASSISTENTE DE EXECUCAO DE PREGOES

ASSISTENTE DO COORDENADOR DE LICITACOES

E CONTRATOS
CHEFE DA SEGAO DE COMPRAS DIRETAS

CHEFE DA SECAO DE CONTRATOS E
CONVENIOS

CHEFE DA SEGAO DE LICITAGOES

COORDENADOR DE MATERIAL E LOGISTICA
ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO E LOGISTICA
ASSISTENTE DE CONTROLE PATRIMONIAL

ASSISTENTE DO COORDENADOR DE MATERIAL E

LOGISTICA

CHEFE DA SEGAO DE ALMOXARIFADO E
LOGISTICA

CHEFE DA SEGAO DE CONTROLE PATRIMONIAL

ASSESSOR-CHEFE

DIRETOR DA SECRETARIA DE GESTAO DE
PESSOAS

ASSISTENTE DE CONTROLE DA CONCESSAO DE
DIARIAS E PASSAGENS

ASSISTENTE DE GOVERNANGA E
PLANEJAMENTO EM GESTAO DE PESSOAS
ASSISTENTE DO DIRETOR DA SECRETARIA DE
GESTAO DE PESSOAS

CHEFE DO NUCLEO DE GESTAO DE SISTEMAS
DE PESSOAL

COORDENADOR DE ADMINISTRAGAO E
PAGAMENTO DE PESSOAL

ASSISTENTE DA COORDENADORIA DE
ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
ASSISTENTE DA COORDENADORIA DE
ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
ASSISTENTE DE CONSIGNAGOES E
LANCAMENTOS

Nivel

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05
FC-05
FC-06

CJ-01

CJ-02

FC-04

FC-05

FC-05

4

CJ-02

FC-02
FC-02
FC-04

FC-04

FC-05

FC-05

FC-05
8

CJ-02
FC-02
FC-02

FC-04

FC-05

FC-05

CJ-02

CJ-03

FC-04

FC-05

FC-05

FC-06

CJ-02

FC-01

FC-03

FC-04



Ordem

45

45

45

45

45

45

45

45

51
51

51

51

51
51

53

53
53
53
53
53

54
54

57

57

57

57

59

59

60

60

61

61

61

Unidade

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE
PESSOAL

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE
PESSOAL

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE
PESSOAL

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE
PESSOAL

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE
PESSOAL

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE
PESSOAL

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE
PESSOAL

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE
PESSOAL

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE
PESSOAL Contagem
COORDENADORIA DE SAUDE

COORDENADORIA DE SAUDE
COORDENADORIA DE SAUDE

COORDENADORIA DE SAUDE

COORDENADORIA DE SAUDE
COORDENADORIA DE SAUDE
COORDENADORIA DE SAUDE Contagem

ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Contagem

NUCLEO DE GESTAO DE SISTEMAS DE PESSOAL
NUCLEO DE GESTAO DE SISTEMAS DE PESSOAL
NUCLEO DE GESTAO DE SISTEMAS DE PESSOAL
Contagem

COORDENADORIA DO PLANO DE ASSISTENCIA A SAUDE
COORDENADORIA DO PLANO DE ASSISTENCIA A SAUDE
COORDENADORIA DO PLANO DE ASSISTENCIA A SAUDE

COORDENADORIA DO PLANO DE ASSISTENCIA A SAUDE

COORDENADORIA DO PLANO DE ASSISTENCIA A SAUDE
Contagem

COORDENADORIA DE GOVERNANCA INSTITUCIONAL

COORDENADORIA DE GOVERNANCA INSTITUCIONAL

COORDENADORIA DE GOVERNANGCA INSTITUCIONAL
Contagem

DIVISAO DE CONTROLADORIA ADMINISTRATIVA

DIVISAO DE CONTROLADORIA ADMINISTRATIVA

DIVISAO DE CONTROLADORIA ADMINISTRATIVA Contagem
DIVISAO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

DIVISAO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

DIVISAO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Ndmero da Vaga Descri¢do

247

245

4

110

183

162

208

65

11
35

34

33

184

14

19
26
192
142
179

247
104

18

249

185

19

10

11

28

232

ASSISTENTE DE CONTROLE DE BENEFICIOS

ASSISTENTE DE ELABORAGAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO

ASSISTENTE DO COORDENADOR DE
ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

CHEFE DA SEGAO DE ATENDIMENTO A
MAGISTRADOS

CHEFE DA SEGAO DE DIREITOS E DEVERES

CHEFE DA SEGAO DE INATIVOS E PENSIONISTAS

CHEFE DA SEGAO DE PROVIMENTOS,
CADASTRO E MOVIMENTAGCOES

CHEFE DO NUCLEO DE PAGAMENTO

COORDENADOR DE SAUDE

ASSISTENTE DE MANUTENGAO DE
EQUIPAMENTOS MEDICOS E ODONTOLOGICOS

ASSISTENTE DE MANUTENGAO DE ESTOQUE DE
MEDICAMENTOS

ASSISTENTE DE PREVENGAO E PROMOGAO A
SAUDE

ASSISTENTE DO COORDENADOR DE SAUDE
CHEFE DA SEGCAO DE ATENDIMENTO A SAUDE

ASSESSOR-CHEFE DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS

ASSISTENTE DA ASSESSORIA DE
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

ASSISTENTE DE ANALISE DE DESEMPENHO

ASSISTENTE DOS PROGRAMAS DE
COMPETENCIAS E ESTAGIO

ASSISTENTE DE EDUCAGCAO A DISTANCIA
ASSISTENTE DE TREINAMENTO PRESENCIAL

CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
CHEFE DA SEGAO DE APOIO TECNOLOGICO

COORDENADOR DO PLANO DE ASSISTENCIA A
SAUDE

ASSISTENTE DE RECEPGAO E PROTOCOLO

ASSISTENTE DE RELACIONAMENTO COM
USUARIOS

CHEFE DA SEGAO DE CONTAS E PAGAMENTOS

COORDENADOR DE GOVERNANCA
INSTITUCIONAL

ASSISTENTE DO COORDENADOR DE
GOVERNANCA INSTITUCIONAL

CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLADORIA
ADMINISTRATIVA

ASSISTENTE DO CHEFE DA DIVISAO DE
CONTROLADORIA ADMINISTRATIVA

CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO E FISCALIZAGAO
DE CONTRATOS

ASSISTENTE DO CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO
E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

CHEFE DA SECAOQ DE GESTAO E FISCALIZACAO
DE CONTRATOS DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Nivel

FC-04

FC-04

FC-04

FC-05

FC-05

FC-05

FC-05

FC-06

12
CJ-02
FC-02

FC-02

FC-02

FC-04
FC-05

CJ-01

FC-02
FC-03
FC-04
FC-05
FC-05

FC-05
FC-05

CJ-02

FC-02

FC-04

FC-05

CJ-02

FC-04

CJ-01

FC-03

CJ-01

FC-03

FC-05



Ordem

61

64

64

64

66

66
66

67

67

67

67

67

67

67

67

68

68
68

69

70

70

70

70

70

70

71

71

72
72

72

72

Unidade
DIVISAO DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

DIVISAO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
Contagem

DIVISAO DE CONFORMIDADE DA GESTAO
ADMINISTRATIVA

DIVISAO DE CONFORMIDADE DA GESTAO
ADMINISTRATIVA

DIVISAO DE CONFORMIDADE DA GESTAO
ADMINISTRATIVA

DIVISAO DE CONFORMIDADE DA GESTAO
ADMINISTRATIVA Contagem

COORDENADORIA DE MANUTENGAO E PROJETOS

COORDENADORIA DE MANUTENGAO E PROJETOS

COORDENADORIA DE MANUTENGAO E PROJETOS

COORDENADORIA DE MANUTENGAO E PROJETOS
Contagem

DIVISAO DE MANUTENGAO E INSTALACOES PREDIAIS, DE

OBRAS E PROJETOS DE ENGENHARIA

DIVISAO DE MANUTENGAO E INSTALAGOES PREDIAIS, DE

OBRAS E PROJETOS DE ENGENHARIA

DIVISAO DE MANUTENGAO E INSTALAGOES PREDIAIS, DE

OBRAS E PROJETOS DE ENGENHARIA

DIVISAO DE MANUTENGAO E INSTALAGOES PREDIAIS, DE

OBRAS E PROJETOS DE ENGENHARIA

DIVISAO DE MANUTENGAO E INSTALAGOES PREDIAIS, DE

OBRAS E PROJETOS DE ENGENHARIA

DIVISAO DE MANUTENGAO E INSTALAGOES PREDIAIS, DE

OBRAS E PROJETOS DE ENGENHARIA

DIVISAO DE MANUTENGAO E INSTALAGOES PREDIAIS, DE

OBRAS E PROJETOS DE ENGENHARIA

DIVISAO DE MANUTENGAO E INSTALAGOES PREDIAIS, DE

OBRAS E PROJETOS DE ENGENHARIA

DIVISAO DE MANUTENGAO E INSTALAGOES PREDIAIS, DE

OBRAS E PROJETOS DE ENGENHARIA Contagem
ESCOLA JUDICIAL

ESCOLA JUDICIAL

ESCOLA JUDICIAL

ESCOLA JUDICIAL Contagem

MEMORIAL DA JUSTICA DO TRABALHO DA 82 REGIAO
MEMORIAL DA JUSTICA DO TRABALHO DA 82 REGIAO
Contagem

SECRETARIA DE RECURSO DE REVISTA

SECRETARIA DE RECURSO DE REVISTA
SECRETARIA DE RECURSO DE REVISTA
SECRETARIA DE RECURSO DE REVISTA
SECRETARIA DE RECURSO DE REVISTA
SECRETARIA DE RECURSO DE REVISTA

SECRETARIA DE RECURSO DE REVISTA Contagem

NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES E DE
AGCOES COLETIVAS

NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES E DE
ACOES COLETIVAS

NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES E DE
ACOES COLETIVAS Contagem

GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL

GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL
GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL

GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL

Ndmero da Vaga Descri¢do

197

12

28

26

175
242

12

166

244

164

93

171

108

109

28
17

117

251

291

311

82
172

16

17

CHEFE DA SECAO DE GESTAO E FISCALIZAGAO
DE CONTRATOS E CONVENIOS

CHEFE DA DIVISAO DE CONFORMIDADE DA
GESTAO ADMINISTRATIVA

ASSISTENTE DO CHEFE DA DIVISAO DE
CONFORMIDADE DA GESTAO ADMINISTRATIVA

CHEFE DA SEGAO DE AVALIAGAO DE
CONFORMIDADE

COORDENADOR DE MANUTENGAO E PROJETOS

ASSISTENTE DA COORDENADOR DE
MANUTENGAO E PROJETOS

ASSISTENTE DE SEGURANCA DO TRABALHO

CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENCAO E
INSTALACOES PREDIAIS, DE OBRAS E PROJETOS
DE ENGENHARIA

ASSISTENTE DE MANUTENGAO ELETRICA E
TELECOMUNICAGCOES

ASSISTENTE DE MANUTENCAO ELETRICA E
TELECOMUNICAGOES

ASSISTENTE DE MANUTENGCAO DA
REFRIGERACAO

ASSISTENTE DE MANUTENCAO ELETRICA E
TELECOMUNICAGOES

ASSISTENTE DE MANUTENGAO PREDIAL E
ZELADORIA

ASSISTENTE DE OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

ASSISTENTE DE PROJETOS E ORCAMENTOS

ASSISTENTE DO DIRETOR DA ESCOLA JUDICIAL

COORDENADOR ACADEMICO
ASSISTENTE DA ESCOLA JUDICIAL

ASSISTENTE DO MEMORIAL

SECRETARIO DE RECURSO DE REVISTA

ASSISTENTE DA SECRETARIA DE RECURSO DE
REVISTA

ASSISTENTE DA SECRETARIA DE RECURSO DE
REVISTA

ASSISTENTE DE SECRETARIA DE RECURSO DE
REVISTA

ASSISTENTE DE SECRETARIA DE RECURSO DE
REVISTA

ASSISTENTE DE SECRETARIA DE RECURSO DE
REVISTA

ASSISTENTE DE SECRETARIA DE RECURSO DE
REVISTA

CHEFE DO NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE
PRECEDENTES

SECRETARIO DA CORREGEDORIA REGIONAL

ASSISTENTE DA CORREGEDORIA REGIONAL
ASSISTENTE DA CORREGEDORIA REGIONAL

ASSISTENTE DA CORREGEDORIA REGIONAL

Nivel

FC-05

CJ-01

FC-03

FC-05

CJ-02

FC-04
FC-04

CJ-01

FC-02

FC-02

FC-04

FC-04

FC-04

FC-04

FC-04

FC-05

FC-05
FC-06

FC-02

CJ-03

FC-02

FC-02

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

FC-06

CJ-03

FC-04

FC-05

FC-05



Ordem

73

73

73

73

73

74

74

74

74

74

75

75

75

75

75

76
76
76
76
76

7
77
7
77
7

78

78

78

78

78

79
79
79
79
79

Unidade

GABINETE DA CORREGEDORIA REGIONAL Contagem
GABINETE ALDA MARIA DE PINHO COUTO

GABINETE ALDA MARIA DE PINHO COUTO

GABINETE ALDA MARIA DE PINHO COUTO

GABINETE ALDA MARIA DE PINHO COUTO

GABINETE ALDA MARIA DE PINHO COUTO

GABINETE ALDA MARIA DE PINHO COUTO Contagem
GABINETE ANTONIO OLDEMAR COELHO DOS SANTOS
GABINETE ANTONIO OLDEMAR COELHO DOS SANTOS
GABINETE ANTONIO OLDEMAR COELHO DOS SANTOS
GABINETE ANTONIO OLDEMAR COELHO DOS SANTOS

GABINETE ANTONIO OLDEMAR COELHO DOS SANTOS

GABINETE ANTONIO OLDEMAR COELHO DOS SANTOS
Contagem

GABINETE FRANCISCA OLIVEIRA FORMIGOSA
GABINETE FRANCISCA OLIVEIRA FORMIGOSA
GABINETE FRANCISCA OLIVEIRA FORMIGOSA
GABINETE FRANCISCA OLIVEIRA FORMIGOSA
GABINETE FRANCISCA OLIVEIRA FORMIGOSA

GABINETE FRANCISCA OLIVEIRA FORMIGOSA Contagem

GABINETE FRANCISCO SERGIO SILVA ROCHA
GABINETE FRANCISCO SERGIO SILVA ROCHA
GABINETE FRANCISCO SERGIO SILVA ROCHA
GABINETE FRANCISCO SERGIO SILVA ROCHA
GABINETE FRANCISCO SERGIO SILVA ROCHA

GABINETE FRANCISCO SERGIO SILVA ROCHA Contagem

GABINETE GABRIEL NAPOLEAO VELLOSO FILHO
GABINETE GABRIEL NAPOLEAO VELLOSO FILHO
GABINETE GABRIEL NAPOLEAO VELLOSO FILHO
GABINETE GABRIEL NAPOLEAO VELLOSO FILHO
GABINETE GABRIEL NAPOLEAO VELLOSO FILHO

GABINETE GABRIEL NAPOLEAO VELLOSO FILHO
Contagem

GABINETE GEORGENOR DE SOUSA FRANCO FILHO
GABINETE GEORGENOR DE SOUSA FRANCO FILHO
GABINETE GEORGENOR DE SOUSA FRANCO FILHO
GABINETE GEORGENOR DE SOUSA FRANCO FILHO

GABINETE GEORGENOR DE SOUSA FRANCO FILHO

GABINETE GEORGENOR DE SOUSA FRANCO FILHO
Contagem

GABINETE GRAZIELA LEITE COLARES

GABINETE GRAZIELA LEITE COLARES

GABINETE GRAZIELA LEITE COLARES

GABINETE GRAZIELA LEITE COLARES

GABINETE GRAZIELA LEITE COLARES

GABINETE GRAZIELA LEITE COLARES Contagem

31

138

252

253

32

133

255

256

33

114

257

258

34
113
260
262

35
112
263
265

36

160

267

20

37
163
268
269

Ndmero da Vaga Descri¢do

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE

Nivel

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

CJ-03
FC-03
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-03
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-06

CJ-03
FC-03
FC-05
FC-05
FC-05



Ordem

80

80

80

80

80

81
81
81
81
81

82

82

82

82

82

83
83
83
83
83

84
84
84
84
84

85

85

85

85

85

86

86

86

86

86

87
87
87
87

Unidade
GABINETE RAIMUNDO ITAMAR LEMOS FERNANDES
JUNIOR

GABINETE RAIMUNDO ITAMAR LEMOS FERNANDES
JUNIOR

GABINETE RAIMUNDO ITAMAR LEMOS FERNANDES
JUNIOR

GABINETE RAIMUNDO ITAMAR LEMOS FERNANDES
JUNIOR

GABINETE RAIMUNDO ITAMAR LEMOS FERNANDES
JUNIOR

GABINETE RAIMUNDO ITAMAR LEMOS FERNANDES
JUNIOR Contagem

GABINETE JOSE EDILSIMO ELIZIARIO BENTES
GABINETE JOSE EDILSIMO ELIZIARIO BENTES
GABINETE JOSE EDILSIMO ELIZIARIO BENTES
GABINETE JOSE EDILSIMO ELIZIARIO BENTES
GABINETE JOSE EDILSIMO ELIZIARIO BENTES

GABINETE JOSE EDILSIMO ELIZIARIO BENTES Contagem

GABINETE PAULO ISAN COIMBRA DA SILVA JUNIOR
GABINETE PAULO ISAN COIMBRA DA SILVA JUNIOR
GABINETE PAULO ISAN COIMBRA DA SILVA JUNIOR
GABINETE PAULO ISAN COIMBRA DA SILVA JUNIOR

GABINETE PAULO ISAN COIMBRA DA SILVA JUNIOR

GABINETE PAULO ISAN COIMBRA DA SILVA JUNIOR
Contagem

GABINETE WALTER ROBERTO PARO

GABINETE WALTER ROBERTO PARO

GABINETE WALTER ROBERTO PARO

GABINETE WALTER ROBERTO PARO

GABINETE WALTER ROBERTO PARO

GABINETE WALTER ROBERTO PARO Contagem

GABINETE LUIS JOSE DE JESUS RIBEIRO
GABINETE LUIS JOSE DE JESUS RIBEIRO
GABINETE LUIS JOSE DE JESUS RIBEIRO
GABINETE LUIS JOSE DE JESUS RIBEIRO
GABINETE LUIS JOSE DE JESUS RIBEIRO
GABINETE LUIS JOSE DE JESUS RIBEIRO Contagem

GABINETE IDA SELENE DUARTE SIROTHEAU CORREA
BRAGA

GABINETE IDA SELENE DUARTE SIROTHEAU CORREA
BRAGA

GABINETE IDA SELENE DUARTE SIROTHEAU CORREA
BRAGA

GABINETE IDA SELENE DUARTE SIROTHEAU CORREA
BRAGA

GABINETE IDA SELENE DUARTE SIROTHEAU CORREA
BRAGA

GABINETE IDA SELENE DUARTE SIROTHEAU CORREA
BRAGA Contagem

GABINETE MARCUS AUGUSTO LOSADA MAIA
GABINETE MARCUS AUGUSTO LOSADA MAIA
GABINETE MARCUS AUGUSTO LOSADA MAIA
GABINETE MARCUS AUGUSTO LOSADA MAIA

GABINETE MARCUS AUGUSTO LOSADA MAIA

GABINETE MARCUS AUGUSTO LOSADA MAIA Contagem

GABINETE MARIO LEITE SOARES
GABINETE MARIO LEITE SOARES
GABINETE MARIO LEITE SOARES
GABINETE MARIO LEITE SOARES

Ndmero da Vaga Descri¢do

8

38

143

271

273

39
123
274
275

10

40

137

278

279

11
41
136
280
282

12
42
168
284
285

13

43

170

287

288

14

a4

141

289

290

15
45
111
293

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE

Nivel

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

CJ-03
FC-03
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

CJ-03
FC-03
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-03
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

CJ-03
FC-03
FC-05
FC-05



Ordem
87

88
88
88
88
88

89

89

89

89

89

90
90
90
90
90

91

91

91

91

91

92

92

92

92

92

93

93

93

93

93

94

94

94

Unidade

GABINETE MARIO LEITE SOARES
GABINETE MARIO LEITE SOARES Contagem
GABINETE MARIA ZUILA LIMA DUTRA
GABINETE MARIA ZUILA LIMA DUTRA
GABINETE MARIA ZUILA LIMA DUTRA
GABINETE MARIA ZUILA LIMA DUTRA
GABINETE MARIA ZUILA LIMA DUTRA

GABINETE MARIA ZUILA LIMA DUTRA Contagem

GABINETE VAGO APOSENTADORIA PASTORA DO
SOCORRO TEIXEIRA LEAL

GABINETE VAGO APOSENTADORIA PASTORA DO
SOCORRO TEIXEIRA LEAL

GABINETE VAGO APOSENTADORIA PASTORA DO
SOCORRO TEIXEIRA LEAL

GABINETE VAGO APOSENTADORIA PASTORA DO
SOCORRO TEIXEIRA LEAL

GABINETE VAGO APOSENTADORIA PASTORA DO
SOCORRO TEIXEIRA LEAL

GABINETE VAGO APOSENTADORIA PASTORA DO
SOCORRO TEIXEIRA LEAL Contagem

GABINETE ROSITA DE NAZARE SIDRIM NASSAR
GABINETE ROSITA DE NAZARE SIDRIM NASSAR
GABINETE ROSITA DE NAZARE SIDRIM NASSAR
GABINETE ROSITA DE NAZARE SIDRIM NASSAR
GABINETE ROSITA DE NAZARE SIDRIM NASSAR

GABINETE ROSITA DE NAZARE SIDRIM NASSAR Contagem
GABINETE SULAMIR PALMEIRA MONASSA DE ALMEIDA
GABINETE SULAMIR PALMEIRA MONASSA DE ALMEIDA
GABINETE SULAMIR PALMEIRA MONASSA DE ALMEIDA
GABINETE SULAMIR PALMEIRA MONASSA DE ALMEIDA

GABINETE SULAMIR PALMEIRA MONASSA DE ALMEIDA

GABINETE SULAMIR PALMEIRA MONASSA DE ALMEIDA
Contagem

GABINETE SUZY ELIZABETH CAVALCANTE KOURY
GABINETE SUZY ELIZABETH CAVALCANTE KOURY
GABINETE SUZY ELIZABETH CAVALCANTE KOURY
GABINETE SUZY ELIZABETH CAVALCANTE KOURY

GABINETE SUZY ELIZABETH CAVALCANTE KOURY

GABINETE SUZY ELIZABETH CAVALCANTE KOURY
Contagem

GABINETE MARY ANNE ACATAUASSU CAMELIER
MEDRADO

GABINETE MARY ANNE ACATAUASSU CAMELIER
MEDRADO

GABINETE MARY ANNE ACATAUASSU CAMELIER
MEDRADO

GABINETE MARY ANNE ACATAUASSU CAMELIER
MEDRADO

GABINETE MARY ANNE ACATAUASSU CAMELIER
MEDRADO

GABINETE MARY ANNE ACATAUASSU CAMELIER
MEDRADO Contagem

GABINETE VAGO APOSENTADORIA VICENTE JOSE
MALHEIROS DA FONSECA

GABINETE VAGO APOSENTADORIA VICENTE JOSE
MALHEIROS DA FONSECA

GABINETE VAGO APOSENTADORIA VICENTE JOSE
MALHEIROS DA FONSECA

294

16
46
155
295
296

17

a7

116

298

299

18
48
167
301
302

19

49

156

305

306

20

50

173

307

309

21

51

115

310

312

22

52

146
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ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE GABINETE

Nivel
FC-05
CJ-03
FC-03
FC-05

FC-05
FC-05

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

CJ-03
FC-03
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

CJ-03

FC-03

FC-05



Ordem

94

94

95

95

95

95

95

97

97

97

97

97

97

97

97

103

104

104

104

104

105
105
105
105

105

105

106

106

107

108

109

Unidade

GABINETE VAGO APOSENTADORIA VICENTE JOSE
MALHEIROS DA FONSECA

GABINETE VAGO APOSENTADORIA VICENTE JOSE
MALHEIROS DA FONSECA

GABINETE VAGO APOSENTADORIA VICENTE JOSE
MALHEIROS DA FONSECA Contagem

GABINETE MARIA VALQUIRIA NORAT COELHO
GABINETE MARIA VALQUIRIA NORAT COELHO
GABINETE MARIA VALQUIRIA NORAT COELHO
GABINETE MARIA VALQUIRIA NORAT COELHO
GABINETE MARIA VALQUIRIA NORAT COELHO
GABINETE MARIA VALQUIRIA NORAT COELHO Contagem
DIVISAO DE EXECUGAO, MANDADOS, PESQIISA E LEILAO
DIVISAO DE EXECUGAO, MANDADOS, PESQIISA E LEILAO
DIVISAO DE EXECUGAO, MANDADOS, PESQIISA E LEILAO
DIVISAO DE EXECUGAO, MANDADOS, PESQIISA E LEILAO
DIVISAO DE EXECUGAO, MANDADOS, PESQIISA E LEILAO
DIVISAO DE EXECUGAO, MANDADOS, PESQIISA E LEILAO
DIVISAO DE EXECUGAO, MANDADOS, PESQIISA E LEILAO

DIVISAO DE EXECUGAO, MANDADOS, PESQIISA E LEILAO

DIVISAO DE EXECUGCAO, MANDADOS, PESQIISA E LEILAO
Contagem

DIVISAO DE CALCULOS E LIQUIDACOES
DIVISAO DE CALCULOS E LIQUIDAGOES Contagem
DIVISAO DE APOIO AO PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

DIVISAO DE APOIO AO PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO
DIVISAO DE APOIO AO PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

DIVISAO DE APOIO AO PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

DIVISAO DE APOIO AO PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO
Contagem

NUCLEO DE ATENDIMENTO E ATERMACAO VIRTUAL
NUCLEO DE ATENDIMENTO E ATERMAQAO VIRTUAL
NUCLEO DE ATENDIMENTO E ATERMACAO VIRTUAL
NUCLEO DE ATENDIMENTO E ATERMAQAO VIRTUAL

NUCLEO DE ATENDIMENTO E ATERMAGAO VIRTUAL

NUCLEO DE ATENDIMENTO E ATERMAGAO VIRTUAL

NUCLEO DE ATENDIMENTO E ATERMAGAO VIRTUAL
Contagem

SEGAO DE CORRESPONDENCIAS, MALOTES E
DIGITALIZACAO DE

SECAO DE CORRESPONDENCIAS, MALOTES E
DIGITALIZAGAO DE

SEGAO DE CORRESPONDENCIAS, MALOTES E
DIGITALIZAGCAO DE Contagem

SECAO DE PROCESSOS
SEGAO DE PROCESSOS Contagem

SEGAO DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO

SEGCAO DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO Contagem
SECAO DE GESTAO DOCUMENTAL
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313

314

23

53

135

317

318

90

45

32

119

118

150

42

43

44

37
39
40
41

36

16

26

189

188

46

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

ASSESSOR-CHEFE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE GABINETE
ASSISTENTE DE GABINETE

ASSISTENTE DE GABINETE

CHEFE DA DIVISAO DE EXECUCAO, MANDADOS,
PESQUISA E LEILAO

ASSISTENTE DA DIVISAO DE EXECUGAO,
MANDADOS, PESQUISA E LEILAO

ASSISTENTE DO NUCLEO DE PESQUISA E
INFORMAGAO

CHEFE DA SEGAO DE DEPOSITO PUBLICO

CHEFE DA SEGAO DE GESTAO DE MANDADOS
DE ANANINDEUA

CHEFE DA SEGAO DE GESTAO DE MANDADOS
DE BELEM

CHEFE DA SEGAO DE LEILOES UNIFICADOS

CHEFE DO NUCLEO DE PESQUISA E
INFORMACAO

CHEFE DA DIVISAO DE CALCULOS E
LIQUIDACOES

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO AO PROCESSO
JUDICIAL ELETRONICO

ASSISTENTE DE APOIO NEGOCIAL AO DATAJUD
E EGESTAO

ASSISTENTE DE APOIO NEGOCIAL AO PJE-JT

ASSISTENTE DO CHEFE DA DIVISAO DE APOIO
AO PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

ASSISTENTE DA TOMADA DE RECLAMAGOES
ASSISTENTE DA TOMADA DE RECLAMAGOES
ASSISTENTE DA TOMADA DE RECLAMAGOES
ASSISTENTE DA TOMADA DE RECLAMAGOES
ASSISTENTE DO CHEFE DO~NUCLEO DE
ATENDIMENTO E ATERMACAO VIRTUAL
CHEFE DO~NUCLEO DE ATENDIMENTO E
ATERMACAO VIRTUAL

ASSISTENTE DA SEGAO DE
CORRESPONDENCIAS MALOTES E
DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS
CHEFE DA SECAO DE EXPEDICAO DE
CORRESPONDENCIAS, MALOTES E
DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

CHEFE DA SECAO DE PROCESSOS

CHEFE DA SEGAO DE PROTOCOLO E
ATENDIMENTO

ASSISTENTE DE GESTAO DOCUMENTAL

Nivel

FC-05

FC-05

CJ-03

FC-03

FC-05

FC-05

FC-05

CJ-01

FC-02

FC-02

FC-05

FC-05

FC-05

FC-05

FC-06

CJ-01

CJ-01

FC-04

FC-04

FC-04

FC-04
FC-04
FC-04
FC-04

FC-04

FC-06

FC-02

FC-05

FC-05

FC-05

FC-02



Ordem
109

110
110
110
110
110
110
110
110
110
110
110
110
110
110
110

110

111
111
111
111
111
111
111
111

112
112
112
112
112
112
112
112

113
113
113
113
113
113
113
113

114
114
114
114
114
114
114
114

115
115
115
115
115
115
115
115

116

Unidade

SECAO DE GESTAO DOCUMENTAL

SEGAO DE GESTAO DOCUMENTAL Contagem

NUCLEO PERMANENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIAGAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIAGAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIAGAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIAGAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIAGAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIAGAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIAGAO E CONCILIACAO
NUCLEO PERMANENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO

NUCLEO PERMANENTE DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO

NUCLEO PERMANENTE DE MEDIAGAO E CONCILIACAO
Contagem

12 VARA DO TRABALHO DE BELEM

12 VARA DO TRABALHO DE BELEM

12 VARA DO TRABALHO DE BELEM

12 VARA DO TRABALHO DE BELEM

12 VARA DO TRABALHO DE BELEM

12 VARA DO TRABALHO DE BELEM

12 VARA DO TRABALHO DE BELEM

12 VARA DO TRABALHO DE BELEM

12 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem
22 VARA DO TRABALHO DE BELEM

22 VARA DO TRABALHO DE BELEM

22 VARA DO TRABALHO DE BELEM

22 VARA DO TRABALHO DE BELEM

22 VARA DO TRABALHO DE BELEM

22 VARA DO TRABALHO DE BELEM

22 VARA DO TRABALHO DE BELEM

22 VARA DO TRABALHO DE BELEM

22 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem
32 VARA DO TRABALHO DE BELEM

32 VARA DO TRABALHO DE BELEM

32 VARA DO TRABALHO DE BELEM

32 VARA DO TRABALHO DE BELEM

32 VARA DO TRABALHO DE BELEM

32 VARA DO TRABALHO DE BELEM

32 VARA DO TRABALHO DE BELEM

32 VARA DO TRABALHO DE BELEM

32 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem
42 VARA DO TRABALHO DE BELEM

42 VARA DO TRABALHO DE BELEM

42 VARA DO TRABALHO DE BELEM

42 VARA DO TRABALHO DE BELEM

42 VARA DO TRABALHO DE BELEM

42 VARA DO TRABALHO DE BELEM

42 VARA DO TRABALHO DE BELEM

42 VARA DO TRABALHO DE BELEM

42 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem
52 VARA DO TRABALHO DE BELEM

52 VARA DO TRABALHO DE BELEM

52 VARA DO TRABALHO DE BELEM

52 VARA DO TRABALHO DE BELEM

52 VARA DO TRABALHO DE BELEM

52 VARA DO TRABALHO DE BELEM

52 VARA DO TRABALHO DE BELEM

52 VARA DO TRABALHO DE BELEM

52 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem
62 VARA DO TRABALHO DE BELEM

Ndmero da Vaga Descri¢do

25

254
261
264
266
272
276
277
281
292
297
300
303
304
308
316

29
50
45
46
47
34

33

30
51
48
49
50
36
35

31
52
51
52
53
38
12
37

32
53
54
55
56
40
13
39

33
54
57
58
59
42
15
41

34

CHEFE DA SECAO DE GESTAO DOCUMENTAL

ASSISTENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
ASSISTENTE DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO
ASSISTENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
ASSISTENTE DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO
ASSISTENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
ASSISTENTE DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO
ASSISTENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
ASSISTENTE DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO
ASSISTENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
ASSISTENTE DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO
ASSISTENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
ASSISTENTE DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO
ASSISTENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO
ASSISTENTE DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO
ASSISTENTE DE MEDIACAO E CONCILIACAO

CHEFE DO NUCLEO PERMANENTE DE MEDIACAO

E CONCILIAGAO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

Nivel
FC-05

FC-05
FC-05
FC-05
FC-05
FC-05
FC-05
FC-05
FC-05
FC-05
FC-05
FC-05
FC-05
FC-05
FC-05
FC-05

FC-06

16

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-06

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03



Ordem
116
116
116
116
116
116
116

117
117
117
117
117
117
117
117

118
118
118
118
118
118
118
118

119
119
119
119
119
119
119
119

120
120
120
120
120
120
120
120

121
121
121
121
121
121
121
121

122
122
122
122
122
122
122
122

123
123
123
123
123

Unidade

62 VARA DO TRABALHO DE BELEM
62 VARA DO TRABALHO DE BELEM
62 VARA DO TRABALHO DE BELEM
62 VARA DO TRABALHO DE BELEM
62 VARA DO TRABALHO DE BELEM
62 VARA DO TRABALHO DE BELEM
62 VARA DO TRABALHO DE BELEM

62 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

72 VARA DO TRABALHO DE BELEM
72 VARA DO TRABALHO DE BELEM
72 VARA DO TRABALHO DE BELEM
72 VARA DO TRABALHO DE BELEM
72 VARA DO TRABALHO DE BELEM
72 VARA DO TRABALHO DE BELEM
72 VARA DO TRABALHO DE BELEM
72 VARA DO TRABALHO DE BELEM

72 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

82 VARA DO TRABALHO DE BELEM
82 VARA DO TRABALHO DE BELEM
82 VARA DO TRABALHO DE BELEM
82 VARA DO TRABALHO DE BELEM
82 VARA DO TRABALHO DE BELEM
82 VARA DO TRABALHO DE BELEM
82 VARA DO TRABALHO DE BELEM
82 VARA DO TRABALHO DE BELEM

82 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

92 VARA DO TRABALHO DE BELEM
92 VARA DO TRABALHO DE BELEM
92 VARA DO TRABALHO DE BELEM
92 VARA DO TRABALHO DE BELEM
92 VARA DO TRABALHO DE BELEM
92 VARA DO TRABALHO DE BELEM
92 VARA DO TRABALHO DE BELEM
92 VARA DO TRABALHO DE BELEM

92 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

102 VARA DO TRABALHO DE BELEM
102 VARA DO TRABALHO DE BELEM
102 VARA DO TRABALHO DE BELEM
102 VARA DO TRABALHO DE BELEM
102 VARA DO TRABALHO DE BELEM
102 VARA DO TRABALHO DE BELEM
102 VARA DO TRABALHO DE BELEM
102 VARA DO TRABALHO DE BELEM

102 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

112 VARA DO TRABALHO DE BELEM
112 VARA DO TRABALHO DE BELEM
112 VARA DO TRABALHO DE BELEM
112 VARA DO TRABALHO DE BELEM
112 VARA DO TRABALHO DE BELEM
112 VARA DO TRABALHO DE BELEM
112 VARA DO TRABALHO DE BELEM
112 VARA DO TRABALHO DE BELEM

112 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

122 VARA DO TRABALHO DE BELEM
122 VARA DO TRABALHO DE BELEM
122 VARA DO TRABALHO DE BELEM
122 VARA DO TRABALHO DE BELEM
122 VARA DO TRABALHO DE BELEM
122 VARA DO TRABALHO DE BELEM
122 VARA DO TRABALHO DE BELEM
122 VARA DO TRABALHO DE BELEM

122 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

132 VARA DO TRABALHO DE BELEM
132 VARA DO TRABALHO DE BELEM
132 VARA DO TRABALHO DE BELEM
132 VARA DO TRABALHO DE BELEM
132 VARA DO TRABALHO DE BELEM
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55
60
61
62
44
319
43

35
56
63
64
65
46

209
45

36
57
66
67
68
48
195
47

37
58
69
70
71
50
207
49

38
59
72
73
74
52

320
51

39
60
75
76
77
54
244
53

40
61
78
79
80
56

246
55

41
62
81
82
83

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE
CALCULISTA
SECRETARIO DE AUDIENCIA
SECRETARIO DE AUDIENCIA

Nivel
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04



Ordem
123
123
123

124
124
124
124
124
124
124
124

125
125
125
125
125
125
125
125

126
126
126
126
126
126
126
126

127
127
127
127
127
127
127
127

128
128
128
128
128
128
128
128

129
129
129
129
129
129
129
129

130

130

131
131
131

Unidade

132 VARA DO TRABALHO DE BELEM
132 VARA DO TRABALHO DE BELEM
132 VARA DO TRABALHO DE BELEM

132 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

142 VARA DO TRABALHO DE BELEM
142 VARA DO TRABALHO DE BELEM
142 VARA DO TRABALHO DE BELEM
142 VARA DO TRABALHO DE BELEM
142 VARA DO TRABALHO DE BELEM
142 VARA DO TRABALHO DE BELEM
142 VARA DO TRABALHO DE BELEM
142 VARA DO TRABALHO DE BELEM

142 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

152 VARA DO TRABALHO DE BELEM
152 VARA DO TRABALHO DE BELEM
152 VARA DO TRABALHO DE BELEM
152 VARA DO TRABALHO DE BELEM
152 VARA DO TRABALHO DE BELEM
152 VARA DO TRABALHO DE BELEM
152 VARA DO TRABALHO DE BELEM
152 VARA DO TRABALHO DE BELEM

152 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

162 VARA DO TRABALHO DE BELEM
162 VARA DO TRABALHO DE BELEM
162 VARA DO TRABALHO DE BELEM
162 VARA DO TRABALHO DE BELEM
162 VARA DO TRABALHO DE BELEM
162 VARA DO TRABALHO DE BELEM
162 VARA DO TRABALHO DE BELEM
162 VARA DO TRABALHO DE BELEM

162 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

172 VARA DO TRABALHO DE BELEM
172 VARA DO TRABALHO DE BELEM
172 VARA DO TRABALHO DE BELEM
172 VARA DO TRABALHO DE BELEM
172 VARA DO TRABALHO DE BELEM
172 VARA DO TRABALHO DE BELEM
172 VARA DO TRABALHO DE BELEM
172 VARA DO TRABALHO DE BELEM

172 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

182 VARA DO TRABALHO DE BELEM
182 VARA DO TRABALHO DE BELEM
182 VARA DO TRABALHO DE BELEM
182 VARA DO TRABALHO DE BELEM
182 VARA DO TRABALHO DE BELEM
182 VARA DO TRABALHO DE BELEM
182 VARA DO TRABALHO DE BELEM
182 VARA DO TRABALHO DE BELEM

182 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem

192 VARA DO TRABALHO DE BELEM
192 VARA DO TRABALHO DE BELEM
192 VARA DO TRABALHO DE BELEM
192 VARA DO TRABALHO DE BELEM
192 VARA DO TRABALHO DE BELEM
192 VARA DO TRABALHO DE BELEM
192 VARA DO TRABALHO DE BELEM
192 VARA DO TRABALHO DE BELEM

192 VARA DO TRABALHO DE BELEM Contagem
NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE

ANANINDEUA

NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE

ANANINDEUA

NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE

ANANINDEUA Contagem

12 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
12 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
12 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA

58
248
57

42
63
84
85
86
60
154
59

43
64
87
89
94
132
95
144

44
65
103
88
98
166
18
140

85
94
210
208
209
212
211
210

86

230
211
221
233
223
213

87
95
231
212
222
234
224
214

121

45
20
202

Ndmero da Vaga Descri¢do

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ

ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

ASSISTENTE DO NUCLEO DE APOIO AS VARAS

DO TRABALHO DE ANANINDEUA

CHEFE DO NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO
TRABALHO DE ANANINDEUA

DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE
CALCULISTA

Nivel
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

FC-02

FC-06

CJ-03
FC-02
FC-04



Ordem
131
131
131
131
131

132
132
132
132
132
132
132
132

133
133
133
133
133
133
133
133

134
134
134
134
134
134
134
134

135

135

136
136
136
136
136
136
136
136
136

137
137
137
137
137
137
137
137
137

139

139

140

Unidade

12 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
12 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
12 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
12 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
12 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA

12 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA Contagem

22 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
22 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
22 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
22 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
22 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
22 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
22 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
22 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA

22 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA Contagem

32 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
32 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
32 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
32 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
32 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
32 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
32 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
32 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA

32 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA Contagem

42 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
42 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
42 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
42 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
42 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
42 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
42 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA
42 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA

42 VARA DO TRABALHO DE ANANINDEUA Contagem
NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE

ABAETETUBA

NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE

ABAETETUBA

NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE

ABAETETUBA Contagem

12 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
12 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
12 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
12 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
12 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
12 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
12 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
12 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
12 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA

12 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA Contagem

22 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
22 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
22 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
22 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
22 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
22 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
22 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
22 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA
22 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA

22 VARA DO TRABALHO DE ABAETETUBA Contagem
NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE MACAPA

NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE MACAPA
NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE MACAPA

Contagem

SEGAO DE DISTRIBUIGAO DOS FEITOS DO NUCLEO DE
APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE MACAPA

Ndmero da Vaga Descri¢do

97
99
66
65
199

46
30
201
100
111
3
128
200

47
40
200
101
112

129
201

48
21
199
102
104
68
67
202

119

49
92
100
204
90
91
62
61
148

50
31
93
203
92
107
127
153

47

63

131

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

ASSISTENTE DO NUCLEO DE APOIO AS VARAS

DO TRABALHO DE ABAETETUBA

CHEFE DO NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO
TRABALHO DE ABAETETUBA

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

ASSISTENTE DO NUCLEO DE APOIO AS VARAS

DO TRABALHO DE MACAPA

CHEFE DO NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO
TRABALHO DE MACAPA

ASSISTENTE DA TOMADA DE RECLAMAGOES

Nivel
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

FC-02

FC-06

CJ-03
FC-02
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

CJ-03
FC-02
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05

FC-02

FC-06

FC-04



Ordem

140

141

142
142
142
142
142
142
142
142
142
142

143
143
143
143
143
143
143
143
143
143

144
144
144
144
144
144
144
144
144
144

145
145
145
145
145
145
145
145
145
145

146
146
146
146
146
146
146
146
146
146

147
147

Unidade

SEGAO DE DISTRIBUIGAO DOS FEITOS DO NUCLEO DE
APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE MACAPA

SECAO DE DISTRIBUICAO DOS FEITOS DO NUCLEO DE
APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE MACAPA Contagem

SEGAO DE SEGURANCA E MANUTENGAO PATRIMONIAL
DO NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE

MACAPA

SECAO DE SEGURANGCA E MANUTENGAO PATRIMONIAL
DO NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE

MACAPA Contagem

13 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
12 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
13 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
12 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
13 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
12 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
13 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
12 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
12 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
12 VARA DO TRABALHO DE MACAPA

12 VARA DO TRABALHO DE MACAPA Contagem

22 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
22 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
22 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
22 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
22 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
22 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
22 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
22 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
22 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
22 VARA DO TRABALHO DE MACAPA

22 VARA DO TRABALHO DE MACAPA Contagem

32 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
32 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
32 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
32 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
32 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
32 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
32 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
32 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
32 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
32 VARA DO TRABALHO DE MACAPA

32 VARA DO TRABALHO DE MACAPA Contagem

42 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
42 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
42 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
42 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
42 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
42 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
42 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
42 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
42 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
42 VARA DO TRABALHO DE MACAPA

42 VARA DO TRABALHO DE MACAPA Contagem

52 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
52 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
52 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
52 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
52 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
52 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
52 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
52 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
52 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
52 VARA DO TRABALHO DE MACAPA

52 VARA DO TRABALHO DE MACAPA Contagem

62 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
62 VARA DO TRABALHO DE MACAPA

187

206

51
72
73
74
140
122
123
80
79
164

52
75
76
77
139
125
126
82
81
131

53
78
79
80
38
115
127
159
169

54
81
82
83

129
130
84
83
124

88
96
103
104
232
213
223
235
225
215

89
97

Ndmero da Vaga Descri¢do
CHEFE DA SEGAO DE DISTRIBUIGAO DOS FEITOS

DO FORO TRABALHISTA DE MACAPA

CHEFE DA SEGAO DE SEGURANGCA E
MANUTENGAO PATRIMONIAL

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

ASSISTENTE

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

ASSISTENTE

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

ASSISTENTE

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

DIRETOR DE SECRETARIA

ASSISTENTE

ASSISTENTE

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE

ASSISTENTE

ASSISTENTE

CALCULISTA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

SECRETARIO DE AUDIENCIA

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE DE JUIZ SUBSTITUTO
ASSISTENTE DE JUIZ TITULAR

DIRETOR DE SECRETARIA
ASSISTENTE

Nivel

FC-05

FC-05

CJ-03
FC-02
FC-02
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05
10
CJ-03
FC-02
FC-02
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05
10
CJ-03
FC-02
FC-02
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05
10
CJ-03
FC-02
FC-02
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05
10
CJ-03
FC-02
FC-02
FC-02
FC-04
FC-04
FC-04
FC-05
FC-05
FC-05
10
CJ-03
FC-02



Ordem
147
147
147
147
147
147
147
147

148
148
148
148
148
148
148
148
148
148

149
149
149
149
149
149
149
149
149
149

150

150

151
151
151
151
151
151
151
151
151

152
152
152
152
152
152
152
152
152

153
153
153
153
153
153
153
153
153

Unidade

62 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
62 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
62 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
62 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
62 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
62 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
62 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
62 VARA DO TRABALHO DE MACAPA

62 VARA DO TRABALHO DE MACAPA Contagem

72 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
72 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
72 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
72 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
72 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
72 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
72 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
72 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
72 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
72 VARA DO TRABALHO DE MACAPA

72 VARA DO TRABALHO DE MACAPA Contagem

82 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
82 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
82 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
82 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
82 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
82 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
82 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
82 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
82 VARA DO TRABALHO DE MACAPA
82 VARA DO TRABALHO DE MACAPA

83 VARA DO TRABALHO DE MACAPA Contagem
NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE MARABA

NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE MARABA
NUCLEO DE APOIO AS VARAS DO TRABALHO DE MARABA

Contagem

12 VARA DO TRABALHO DE MARABA
12 VARA DO TRABALHO DE MARABA
12 VARA DO TRABALHO DE MARABA
12 VARA DO TRABALHO DE MARABA
12 VARA DO TRABALHO DE MARABA
12 VARA DO TRABALHO DE MARABA
12 VARA DO TRABALHO DE MARABA
12 VARA DO TRABALHO DE MARABA
12 VARA DO TRABALHO DE MARABA

12 VARA DO TRABALHO DE MARABA Contagem

22 VARA DO TRABALHO DE MARABA
22 VARA DO TRABALHO DE MARABA
22 VARA DO TRABALHO DE MARABA
22 VARA DO TRABALHO DE MARABA
22