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TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 3% Regiao estabelece:

| - a estrutura organizacional da Institui¢ao;

Il - as competéncias das unidades relacionadas no Anexo |; e

lIl - as atribuicdes dos cargos de diregao, chefia e assessoramento.

Paragrafo unico. As unidades relacionadas no Anexo | classificam-se em
unidades de apoio administrativo ou de apoio judiciario, conforme os Anexos VI e VIl da
Resolucao n. 63, de 28 de maio de 2010, do Conselho Superior da Justica do Trabalho.

Art. 2° Para fins deste Regulamento, consideram-se:

| - unidade organizacional: qualquer unidade de apoio administrativo ou de
apoio judiciario do Tribunal;

Il - unidade integrante: compde uma unidade organizacional e auxilia no
cumprimento das competéncias da unidade da qual é integrante;

[Il - unidade subordinada: unidade que recebe determinagdes e diretrizes de
orgdo ou de unidade hierarquicamente superior, tem relativo grau de autonomia
administrativa no processo de tomada de deciséo; e

IV - unidade vinculada: unidade coordenada por 6rgao do Tribunal.

Art. 3° A estrutura organizacional do Tribunal Regional do Trabalho da 32
Regido esta disposta no Anexo Il deste Regulamento.

TiTULO Il
DA PRESIDENCIA

Art. 4° As atribuicdes do Presidente estdo dispostas no Regimento Interno,
cabendo-lhe, ainda, praticar os atos necessarios a execugao dos servicos do Tribunal, na
forma da Constituicdo da Republica, da lei e do préprio Regimento.

CAPITULO | )
DAS UNIDADES INTEGRANTES DA PRESIDENCIA

Art. 5° Integram a Presidéncia:
| - Assessoria Administrativa;
Il - Assessoria de Cerimonial;

lIl - Assessoria Especial,
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IV - Gabinete Administrativo; e
V - Secéo de Seguranga da Informagao e Comunicacgao.

Paragrafo unico. Integra ainda a Presidéncia o Gabinete do Desembargador
eleito para o cargo de Presidente, durante a gestao.

Secao |
Da Assessoria Administrativa

Art. 6° Compete a Assessoria Administrativa:

| - assistir o Presidente na analise de matéria juridica ou administrativa que
Ihe seja submetida;

Il - receber expedientes, inclusive os enviados por conselhos e tribunais
superiores via Malote Digital, Processo Administrativo Eletrénico ou e-mail, encaminha-
los a unidade interna responsavel e acompanha-los até a solugaéo da questéo;

lll - despachar, em conformidade com o Regimento Interno e normativos
superiores, 0s recursos administrativos e os expedientes relacionados a gestdo de
pessoas; promover a analise e a conferéncia dos atos normativos a serem publicados
pelo Gabinete da Presidéncia, bem assim a analise de proposicboes e de pareceres
elaborados e encaminhados pelas demais unidades organizacionais; e

IV - participar, como representante da Presidéncia, das reunides
promovidas pelos Comités Regionais do Tribunal.

Secao ll
Da Assessoria de Cerimonial

Art. 7° Compete a Assessoria de Cerimonial planejar e coordenar
solenidades e eventos institucionais e assistir o Presidente nas atividades de
representacao oficial.

Secao lll
Da Assessoria Especial

Art. 8° Compete a Assessoria Especial assistir o Presidente em assuntos
juridicos, administrativos e institucionais que Ihe sejam submetidos, podendo atuar junto
as unidades organizacionais do Tribunal e aos 6rgéos e entidades publicos dos Poderes
da Unido, do Estado de Minas Gerais e de seus Municipios.

Secao IV
Do Gabinete Administrativo

Art. 9° Compete ao Gabinete Administrativo coordenar e realizar atividades
de auxilio administrativo ao Presidente.
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Secao V
Da Sec¢ao de Seguranga da Informagao e Comunicagao
Art. 10. Compete a Segao de Seguranga da Informagao e Comunicagao:
| - instituir o processo de gestao de seguranga da informacao;

Il - propor diretrizes e estratégias para a gestdo da seguranga da
informacao; e

lIl - assistir o Presidente na definicido e na gestdo de estratégias para a
preservacdao da confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacdes
institucionais.

CAPITULO Il
DAS UNIDADES SUBORDINADAS A PRESIDENCIA

Art. 11. Sao unidades subordinadas a Presidéncia:
| - Secretaria de Controle Interno;

Il - Secretaria de Gestao Estratégica;

lIl - Secretaria de Segurancga;

[V - Diretoria-Geral;

V - Diretoria Judiciaria; e

VI - Secretaria-Geral da Presidéncia.

Secao |
Da Secretaria de Controle Interno

Art. 12. Compete a Secretaria de Controle Interno assistir o Presidente do
Tribunal nas atividades de:

| - supervisionar e fiscalizar a gestdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, os sistemas de informacdo e os resultados obtidos pela
Administracdo, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia,
eficacia e transparéncia;

Il - acompanhar e avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execugao orgcamentaria e os programas de gestao do Tribunal;

[l - avaliar a aplicacdo regular e racional dos recursos publicos, para
resguardar o interesse publico e a probidade administrativa;

IV - avaliar a eficacia e contribuir para a melhoria dos processos de gestéao
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de riscos, controle e governanga;

V - auditar processos de prestacdo de contas dos responsaveis pela gestao
do Tribunal, conforme normas expedidas pelo Tribunal de Contas da Uniao;

VI - verificar a legalidade dos atos de gestao;

VII - orientar a atuacao dos gestores para aprimorar a eficiéncia da gestao; e
VIII - apoiar o controle externo no cumprimento da missao constitucional.
Art. 13. Integram a Secretaria de Controle Interno:

| - Secéo de Auditoria de Contratagoes;

Il - Secao de Auditoria de Gestdo de Pessoas;

lll - Secdo de Auditoria de Governanga Institucional e de Tecnologia da
Informacao;

IV - Secéo de Auditoria de Orgamento e Finangas; e
V - Sec¢édo de Auditoria de Prestacao de Contas.

Secaol ll
Da Secretaria de Gestao Estratégica

Art. 14. Compete a Secretaria de Gestao Estratégica assistir o Presidente e
elaborar diretrizes para as atividades relacionadas a:

| - planejamento e gestdo da estratégia institucional;
Il - gestdo de projetos;

Il - gestdo de processos de trabalho;

IV - gestao de riscos;

V - governanga institucional; e

VI - anadlise, consolidacao e fornecimento de dados estatisticos para o
Sistema de Estatistica do Poder Judiciario.

Art. 15. Integram a Secretaria de Gestéo Estratégica:
| - Gabinete de Apoio;
Il - Escritério de Processos de Trabalho;

Il - Escritério de Projetos, Riscos e Governanga Institucional; e
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IV - Secao de Planejamento e Estatistica.

Paragrafo unico. Integram a Sec¢ao de Planejamento e Estatistica:
| - Subsecéao de Estatistica; e

Il - Subsecgéo de Planejamento Estratégico.

Secao lll
Da Secretaria de Segurancga

Art. 16. Compete a Secretaria de Seguranca:

| - planejar, realizar e fiscalizar acdes preventivas e corretivas de seguranca
pessoal e patrimonial nas instalacées do Tribunal;

Il - assistir a Comissédo de Segurancga Institucional; e

lll - gerir e fiscalizar contratos de servico e de fornecimento relacionados a
seguranga e a vigilancia armada ou desarmada, inclusive os referentes a mao de obra
terceirizada contratada sob regime de dedicagao exclusiva.

Art. 17. Integram a Secretaria de Seguranca:

| - Gabinete de Apoio; e

Il - Secao de Apoio Operacional.

Segao IV
Da Diretoria-Geral

Art. 18. Compete a Diretoria-Geral:

| - planejar, coordenar e dirigir as atividades administrativas do Tribunal;
[l - assistir o Presidente em matéria administrativa; e

lIl - propor agdes para aprimoramento da gestao administrativa.

Subsecao |
Das unidades integrantes da Diretoria-Geral

Art. 19. Integram a Diretoria-Geral:
| - Assessoria-Chefe;
[l - Assessoria de Assuntos Administrativos;

lIl - Assessoria de Estrutura Organizacional;



Anexo 1 - REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA ) ) N REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA
2833/2019 - Quinta-feira, 17 de Outubro de 2019 Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao 11

FI. 11 do REGULAMENTO GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO.

IV - Assessoria de Ordenacao de Despesa,;
V - Assessoria Juridica de Licitacdes e Contratos;
VI - Gabinete de Apoio;
VII - Nucleo do Sistema Integrado de Gestao de Pessoas e eSocial; e
VIII - Secao de Suporte a Gestao e Viagens.
Da Assessoria-Chefe
Art. 20. Compete a Assessoria-Chefe assistir o Diretor-Geral.

Paragrafo unico. Cabe ao Assessor-Chefe substituir o Diretor-Geral em
seus impedimentos, faltas, auséncias e afastamentos legais.

Da Assessoria de Assuntos Administrativos

Art. 21. Compete a Assessoria de Assuntos Administrativos assistir o Dire-
tor-Geral no acompanhamento das matérias relacionadas a gestdo:

| - de pessoas;
Il - administrativa;
lIl - financeira; e
IV - de tecnologia da informag&o e comunicagao.
Da Assessoria de Estrutura Organizacional
Art. 22. Compete a Assessoria de Estrutura Organizacional:
| - assistir o Diretor-Geral em matérias relacionadas a:

a) acompanhamento de atos normativos dos conselhos superiores relativos
a estrutura organizacional,

b) planejamento, padronizacdo e adequacado continua da estrutura
organizacional e do quantitativo de servidores e de gratificagdes das unidades;

c) elaboracao de minutas de atos normativos;
d) elaboragao de pareceres;
e) adequacao e atualizagdo do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal

e do organograma institucional e elaboragcdo do Manual de Organizagdo, em
conformidade com as resolugdes aprovadas pelo Tribunal Pleno ou Orgao Especial; e
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f) elaboracdo de minuta de anteprojeto de lei para criagdo de unidade
judiciaria, cargo efetivo, cargo de juiz substituto, cargo em comissdo e fungao
comissionada; e

Il - assistir comissbes de magistrados, quando houver determinac&o, em
matéria relacionada a estrutura organizacional.

Da Assessoria de Ordenagao de Despesa

Art. 23. Compete a Assessoria de Ordenacgao de Despesa assistir o Diretor-
Geral em matérias relacionadas a execucao orgcamentaria e financeira e a pratica dos atos
previstos no art. 80, § 1°, do Decreto-Lei n. 200, de 25 de fevereiro de 1967.
Da Assessoria Juridica de Licitagoes e Contratos

Art. 24. Compete a Assessoria Juridica de Licitagdes e Contratos:

| - assistir o Diretor-Geral no exame de:

a) matéria juridica relacionada a licitacées e contratos administrativos;

b) minutas de editais e de termos contratuais; e

c) atos inerentes a processos licitatérios e contratos administrativos;

Il - assistir a Comissao Permanente ou Especial de Licitagcdo e os
Pregoeiros; e

lIl - analisar a legalidade de processo relacionado a contratagéo publica.
Do Nucleo do Sistema Integrado de Gestao de Pessoas e eSocial

Art. 25. Compete ao Nucleo do Sistema Integrado de Gestédo de Pessoas e
eSocial:

| - atender em primeiro nivel aos usuarios do Sistema Integrado de Gestao
de Pessoas no que diz respeito a implantagcdo, homologagao e utilizagéo do Sistema;

Il - auxiliar na formulacdo e encaminhamento de demandas a area de
Tecnologia da Informacédo e Comunicacao do Tribunal e ao Comité Nacional, com vistas a
correcao de eventuais erros e ao aprimoramento das respectivas funcionalidades; e

lIl - gerenciar os procedimentos de implantagdo e operagdo do Sistema de
Escrituracado Digital das Obrigacbes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas no Tribunal,
auxiliando as unidades responsaveis pelas informacgdes pertinentes.
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Subsecao ll
Das unidades subordinadas a Diretoria-Geral
Art. 26. Sao unidades subordinadas a Diretoria-Geral:
| - Diretoria de Administragao;
Il - Diretoria de Gestao de Pessoas;
lIl - Diretoria de Orgamento e Financas; e
IV - Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicacéo.
Da Diretoria de Administragao

Art. 27. Compete a Diretoria de Administracdo planejar e coordenar
atividades relacionadas a:

| - gestdo do patriménio imobiliario;

Il - gestdo sustentavel,

lIl - governancga de aquisigoes;

IV - licitacdes e contratos;

V - material e logistica;

VI - projetos e servigos de engenharia;

VII - servigos de apoio administrativo; e

VIII - servigos de manutencgao predial.
Das unidades integrantes da Diretoria de Administragao

Art. 28. Integram a Diretoria de Administragéo:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Secado de Gestao Sustentavel; e

lIl - Secao de Apoio a Governanca das Aquisigcdes.
Das unidades subordinadas a Diretoria de Administragao

Art. 29. Sao unidades subordinadas a Diretoria de Administracao:

| - Secretaria de Apoio Administrativo;
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Il - Secretaria de Engenharia;
lll - Secretaria de Gestdo Predial;
IV - Secretaria de Licitacdes e Contratos; e
V - Secretaria de Material e Logistica.
Da Secretaria de Apoio Administrativo
Art. 30. Compete a Secretaria de Apoio Administrativo:

| - gerir e fiscalizar contratos de servicos com mao de obra terceirizada
contratada sob regime de dedicacao exclusiva;

Il - gerir e fiscalizar contratos de servigo e de fornecimento;

lll - gerir e fiscalizar a prestagdo dos servigcos de conservagao e limpeza,
apoio operacional, copa e transporte; e

IV - prestar apoio operacional em evento institucional.
Art. 31. Integram a Secretaria de Apoio Administrativo:
| - Gabinete de Apoio;
Il - Secdo de Contratos de Servigos e de Fornecimento;
lIl - Secao de Terceirizagao; e
IV - Secao de Transporte.
Paragrafo unico. Integram a Segao de Terceirizagao:
| - Subsecéo de Zeladoria |,
Il - Subsecéao de Zeladoria Il; e
[Il - Subsecao de Zeladoria lll.

Da Secretaria de Engenharia
Art. 32. Compete a Secretaria de Engenharia:
| - gerir cadastro de bens imoveis préprios e de terceiros;
Il - gerir locac&o e recebimento de imoveis;

[Il - auxiliar a Administracdo nas cessodes de espaco fisico do Tribunal;
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IV - elaborar estudos de viabilidade de obras e projetos arquitetbnicos para
construcao, reforma, adaptacdo e mudanga de espaco fisico em conformidade com as
regras de acessibilidade previstas em legislagdo e em normas técnicas pertinentes;

V - contratar, gerir e fiscalizar projetos executivos, servigos, construgoes,
adaptacdes ou reformas de iméveis utilizados pelo Tribunal;

VI - elaborar termo de referéncia, especificacdo basica e orgamento de obra
e de servigos de engenharia;

VIl - auxiliar a Administragdo na implementagdo do Plano de Obras do
Tribunal;

VIl - realizar estudo de viabilidade para construcdo, compra, locagao ou
desapropriacido de imoveis.

IX - contratar, gerir e fiscalizar projetos executivos, servigos, construgdes ou
adaptacgdes de instalagdes elétricas e de cabeamento estruturado; e

X - gerir o suprimento e a demanda de energia elétrica dos imdveis utilizados
pelo Tribunal.

Art. 33. Integram a Secretaria de Engenharia:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Secdo de Bens Imoveis;

lIl - Secao de Instalagdes Prediais;

IV - Secao de Obras;

V - Secao de Planejamento Fisico; e

VI - Secao de Projetos de Arquitetura e Engenharia.
Da Secretaria de Gestao Predial

Art. 34. Compete a Secretaria de Gestao Predial:

| - acompanhar, gerir e fiscalizar atividades de manutengédo preventiva e
corretiva de:

a) edificagdes, instalacbes elétricas, hidraulicas e de dados e voz,
coberturas, alvenarias, painéis divisorios, persianas, esquadrias, revestimentos e demais
elementos construtivos; e

b) instalagdes e equipamentos de prevengdo e combate a incéndio,
climatizacao, transporte vertical, telecomunicacgdes; e



Anexo 1 - REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA ) ) N REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA
2833/2019 - Quinta-feira, 17 de Outubro de 2019 Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao 16

FI. 16 do REGULAMENTO GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO.

Il - realizar levantamentos para adaptagao de ambientes; e
lIl - elaborar projetos técnicos de algada da unidade.
Art. 35. Integram a Secretaria de Gestao Predial:
| - Gabinete de Apoio;
Il - Secao de Instalagdo e Manutencao de Equipamentos;
lIl - Secao de Manutencao da Capital; e
IV - Secédo de Manutengéao do Interior.
Da Secretaria de Licitagoes e Contratos
Art. 36. Compete a Secretaria de Licitacdes e Contratos:
| - gerir agbes relacionadas a processos de licitagao e contratacao direta; e

Il - preparar, acompanhar, registrar e formalizar minutas de editais,
contratos, convénios, acordos ou ajustes celebrados pelo Tribunal.

Art. 37. Integram a Secretaria de Licitagoes e Contratos:
| - Gabinete de Apoio;
Il - Secao de Apoio a Contratagdes;
lIl - Secao de Contratos; e
IV - Secao de Licitagbes e Contratacdes Diretas.
Da Secretaria de Material e Logistica
Art. 38. Compete a Secretaria de Material e Logistica:
| - gerir agbes referentes a:

a) aquisigcao, guarda, registro, distribuicao, restauracdo, movimentacao e
desfazimento de materiais de consumo e de materiais e bens permanentes;

b) emissao de correspondéncias; e
c) prestacao de servigos graficos; e
Il - gerir e fiscalizar contratos vinculados a unidade.

Art. 39. Integram a Secretaria de Material e Logistica:
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| - Gabinete de Apoio;

Il - Secao de Almoxarifado;

lIl - Secao de Bens Patrimoniais;

IV - Secao de Expedicéo;

V - Secado de Termo de Referéncia e Cotista; e
VI - Secao de Triagem.

Paragrafo unico. Integra o Gabinete de Apoio a Subsecdo de Servigos
Gréficos.

Da Diretoria de Gestao de Pessoas
Art. 40. Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas:

| - planejar e coordenar atividades de pessoal, de desenvolvimento de pes-
soas, de saude e de pagamento de pessoal;

[l - assistir o Comité Gestor Local de Gestao de Pessoas do Tribunal;

[Il - praticar atos necessarios a realizagcdo de concurso publico para provi-
mento de cargo efetivo de servidor;

IV - analisar atos normativos, na area de pessoal, expedidos pelos conse-
lhos, tribunais superiores e 6rgaos externos e adequar os normativos internos;

V - gerir o cumprimento das diligéncias do Tribunal de Contas da Unido e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho, e demandas da area de pessoal relativas as
correicoes e auditorias feitas no Tribunal;

VI - orientar e realizar atividades de gestdo de pessoas relacionadas ao des-
dobramento da Estratégia do Tribunal, ao cumprimento de metas nacionais e as praticas
do indice de Governanga e Gestdo de Pessoas, estabelecido pelo Tribunal de Contas da
Uniao; e

VIl - gerir procedimentos de emissdao de cracha para magistrados e
servidores e de carteira funcional e certificacao digital para servidores.

Das unidades integrantes da Diretoria de Gestao de Pessoas
Art. 41. Integram a Diretoria de Gestao de Pessoas:
| - Assessoria Juridica de Pessoal;

Il - Gabinete de Apoio;
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lIl - Secao de Analise Normativa de Pessoal e Concurso; e
IV - Secao de Governanca em Gestao de Pessoas.

Paragrafo unico. Integra a Seg¢do de Analise Normativa de Pessoal e
Concurso a Subsecao de Concurso Publico de Servidor.

Da Assessoria Juridica de Pessoal

Art. 42. Compete a Assessoria Juridica de Pessoal emitir parecer juridico
em matérias relacionadas a direitos, deveres, vantagens, responsabilidades e pagamento
de pessoal.
Das unidades subordinadas a Diretoria de Gestdo de Pessoas

Art. 43. Sao unidades subordinadas a Diretoria de Gestao de Pessoas:

| - Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas;

Il - Secretaria de Pagamento de Pessoal;

[Il - Secretaria de Pessoal; e

IV - Secretaria de Saude.
Da Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 44. Compete a Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas:

| - gerir e realizar atividades referentes a gestdo de desempenho e gestao
por competéncias de servidores;

Il - implementar programas socioeducativos e de estagio;
lIl - proceder ao acompanhamento sociofuncional de servidores;
IV - fomentar a¢des para gestado do clima organizacional;

V - prestar consultoria as unidades do Tribunal em matéria relativa a
desenvolvimento de pessoas;

VI - realizar o processo de progressdo e promogao na carreira dos
servidores;

VII - gerir os processos de movimentac&o de servidor no &mbito do Tribunal
e entre outros orgaos e o Tribunal;

VIII - instruir os processos de designagao ou dispensa de fungdo comissio-
nada;
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IX - instruir os processos de designacao de servidor para exercer as atribui-
¢des de Oficial de Justiga ad hoc;

X - gerir os processos relativos a concesséo de adicional de qualificagéo; e

XI - gerir os processos de autorizagao e renovagao do teletrabalho.

Art. 45. Integram a Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Nucleo de Movimentacao e Comissionamento de Servidores;

lll - Segéo de Apoio Social ao Trabalho;

IV - Segéo de Estagio;

V - Secéao de Gestdo de Desempenho; e

VI - Secéo de Gestao por Competéncias.

Paragrafo unico. Integra a Secao de Gestao por Competéncias a Subsegao
de Andlise de Adicional de Qualificagéo.

Da Secretaria de Pagamento de Pessoal
Art. 46. Compete a Secretaria de Pagamento de Pessoal:

| - planejar, realizar e controlar acdes relativas a elaboragcdo da folha de
pagamento de pessoal;

Il - apurar, relacionar e controlar passivos administrativos relativos a despe-
sa com pessoal;

[l - instruir processos relacionados a informacgéo financeira de pagamento de
pessoal,

IV - prestar informacdo financeira a érgaos internos e externos relativa a
despesa com pessoal;

V - gerir convénio de pagamento de pessoal e de consignagao celebrado
pelo Tribunal com bancos e outras instituicoes; e

VI - gerir cobranga de débito contraido por servidor, pensionista e por aquele
que nao mais recebe pelo Tribunal.

Art. 47. Integram a Secretaria de Pagamento de Pessoal:

| - Gabinete de Apoio;
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Il - Secao de Consignagdes, Empréstimos e Cobranga de Débitos;
lIl - Secao de Folha de Pagamento de Magistrados;

IV - Secdo de Folha de Pagamento de Servidores Aposentados e
Pensionistas;

V - Sec¢éo de Folha de Pagamento de Servidores Ativos;
VI - Secéao de Folha de Pagamento de Servidores Requisitados e Cedidos; e
VIl - Secao de Suporte e Processamento da Folha de Pagamento.
Da Secretaria de Pessoal
Art. 48. Compete a Secretaria de Pessoal:

| - realizar e gerir atividades de guarda e disponibilizagdo de informacdes
funcionais de servidores e pensionistas;

Il - instruir processo em matéria relativa a concesséo de direito, vantagem e
beneficio a servidor e a pensionista;

Il - decidir pedido de averbagao de tempo de servico; e

IV - gerir a concessao dos seguintes beneficios aos servidores:
a) auxilio-alimentacao;

b) auxilio-transporte; e

c) auxilio pré-escolar.

Art. 49. Integram a Secretaria de Pessoal:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Secao de Aposentadoria e Pensao;

lll - Secao de Assentamentos Funcionais;

IV - Secao de Averbacao e Vantagens Pessoais;

V - Secéo de Concessdes e Beneficios; e

VI - Secéo de Controle de Frequéncia, Férias e Substituicao.

Da Secretaria de Saude
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Art. 50. Compete a Secretaria de Saude:

| - propor, realizar e coordenar programas e agdes de promogao, prevengao
e vigilancia em saude e segurancga do trabalho;

Il - realizar pericia oficial em saude;

lll - prestar assisténcia médica, odontoldgica e psicoldgica; e

IV - gerir planos de assisténcia a saude mantidos pelo Tribunal.

Art. 51. Integram a Secretaria de Saude:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Secao de Assisténcia Médica e Pericia;

lIl - Secao de Assisténcia Odontoldgica;

IV - Secéo de Assisténcia Psicoldgica;

V - Secao de Plano de Saude; e

VI - Secao de Saude Ocupacional.
Da Diretoria de Orgamento e Finangas

Art. 52. Compete a Diretoria de Orgamento e Finangas planejar e coordenar
a execugao orgamentaria, financeira e contabil do Tribunal, compreendidas as despesas
consignadas no Or¢gamento Geral da Unido.
Das unidades integrantes da Diretoria de Orgamento e Financas

Art. 53. Integram a Diretoria de Orgamento e Finangas:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Secdo de Acompanhamento de Restituigdo ao Erario;

lIl - Secdo de Consultoria Financeira; e

IV - Secéo de Planejamento e Gestéao.
Das unidades subordinadas a Diretoria de Or¢camento e Finangas

Art. 54. Sao unidades subordinadas a Diretoria de Orgamento e Finangas:

| - Secretaria de Liquidagdo e Pagamento de Despesas; e

Il - Secretaria de Planejamento, Execugdo Orgamentaria e Contabilidade.
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Da Secretaria de Liquidagcao e Pagamento de Despesas
Art. 55. Compete a Secretaria de Liquidagdo e Pagamento de Despesas:
| - liquidar despesas de custeio e investimento;
Il - liquidar despesas de assisténcia judiciaria gratuita;
[l - realizar o registro eletrénico da liquidagao de despesas de pessoal; e
IV - realizar o pagamento de despesas.
Art. 56. Integram a Secretaria de Liquidagédo e Pagamento de Despesas:
| - Gabinete de Apoio;
Il - Secdo de Honorarios Periciais;
lIl - Secao de Liquidagao de Despesas de Custeio;
IV - Secao de Liquidacao de Despesas de Servigos Terceirizados;
V - Secao de Pagamento de Despesas de Custeio; e

VI - Secdo de Pagamento de Despesas de Pessoal.

Da Secretaria de Planejamento, Execugdo Orcamentaria e Contabilidade

Art. 57. Compete a Secretaria de Planejamento, Execu¢do Orgcamentaria e
Contabilidade:

| - elaborar a programacgéo financeira;

Il - elaborar o plano plurianual,;

lIl - elaborar proposta orgcamentaria anual prévia e proposta definitiva;
IV - elaborar solicitacdo de abertura de crédito adicional;

V - planejar, programar e executar o orgamento;

VI - analisar, registrar e demonstrar atos e fatos administrativos relacionados
a execugao orgamentaria, financeira, patrimonial e de controle;

VIl - executar a gestao contabil;

VIII - liquidar e pagar precatorios; e
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IX - devolver valores recolhidos indevidamente através de Guia de
Recolhimento da Unido.

Art. 58. Integram a Secretaria de Planejamento, Execugdo Orgamentaria e
Contabilidade:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Secéo de Contabilidade, Custos e Precatorios;

lIl - Secao de Execucdo Orgamentaria; e

IV - Secao de Planejamento Orgamentario.
Da Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Art. 59. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao
planejar e coordenar agdes de provimento e manutencao de solugdes de tecnologia da
informacdo e comunicagdo, bem como dar suporte as atividades realizadas pelas
secretarias a ela subordinadas.
Das unidades integrantes da Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Art. 60. Integram a Diretoria de Tecnologia da Informagédo e Comunicacgao:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Secdo de Gestédo da Estratégia e Projetos de TIC.

lIl - Secao de Governancga e Servicos de TIC; e

IV - Secéo de Licitagbes e Contratos de TIC.

Das unidades subordinadas a Diretoria de Tecnologia da Informagao e
Comunicagao

Art. 61. Sao unidades subordinadas a Diretoria de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao:

| - Secretaria de Infraestrutura Tecnoldgica;
Il - Secretaria de Sistemas; e
lIl - Secretaria de Suporte e Atendimento.
Da Secretaria de Infraestrutura Tecnolégica
Art. 62. Compete a Secretaria de Infraestrutura Tecnologica realizar e gerir

as atividades de prospecgao, aquisicdo, implementagcdo, implantacdo, operagao,
monitoramento e suporte da infraestrutura das solugbes de tecnologia da informacéo e
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comunicagao.

Art. 63. Integram a Secretaria de Infraestrutura Tecnoldgica:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Secao de Dados Corporativos;

lIl - Secao de Operacdes de Infraestrutura; e

IV - Segéo de Servigos de Infraestrutura.
Da Secretaria de Sistemas

Art. 64. Compete a Secretaria de Sistemas realizar e gerir as atividades de
prospeccao, aquisicao, implementacao, implantagdo e manutencado das solucbdes de
software para apoio aos processos de trabalho.

Art. 65. Integram a Secretaria de Sistemas:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Secao de Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas;

lIl - Secao de Desenvolvimento do PJe e de Sistemas Judiciarios;

IV - Secao de Sistemas Administrativos e Financeiros;

V - Secao de Sistemas de Gestdo de Pessoas; e

VI - Secéo de Sustentacao do PJe e Tratamento da Informagao.
Da Secretaria de Suporte e Atendimento

Art. 66. Compete a Secretaria de Suporte e Atendimento realizar e gerir as
atividades de prospeccdo, aquisicdo, implementacdo, implantagdo das solugdes e
equipamentos de microinformatica e de suporte técnico aos usuarios.

Art. 67. Integram a Secretaria de Suporte e Atendimento:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Central de Servicos de TI;

lIl - Secao de Gestao de Ativos de Microinformatica; e

IV - Secao de Solugdes em Microinformatica.
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Secao V
Da Diretoria Judiciaria

Art. 68. Compete a Diretoria Judiciaria:

| - planejar e coordenar atividades judiciarias do Tribunal;

Il - assistir o Presidente em matéria judiciaria;

[l - propor agdes para aprimoramento da gestao judiciaria; e

IV - secretariar sessdes do Tribunal Pleno e do Orgo Especial.

Subsecao |
Das unidades integrantes da Diretoria Judiciaria

Art. 69. Integram a Diretoria Judiciaria:

| - Assessoria da Diretoria Judiciaria;

Il - Gabinete de Apoio;

lIl - Secao de Planejamento e Gestao Judiciaria; e
IV - Secao Juridico-Administrativa.

Assessoria da Diretoria Judiciaria

Art. 70. Compete a Assessoria da Diretoria Judiciaria assistir o Diretor
Judiciario.

Paragrafo unico. Cabe ao Assessor da Diretoria Judiciaria substituir o
Diretor Judiciario em seus impedimentos, faltas, auséncias e afastamentos legais.

Subsecao Il
Das unidades subordinadas a Diretoria Judiciaria

Art. 71. Sao unidades subordinadas a Diretoria Judiciaria:
| - Central de Pesquisa Patrimonial,

Il - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas de
Primeiro Grau;

lIl - Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas de
Segundo Grau;

IV - Nucleo de Gerenciamento de Precedentes;

V - Nucleo de Precatorios;
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VI - Nucleos dos Foros Trabalhistas;

VIl - Nucleos dos Postos Avancados;

VIl - Secretaria das Se¢des Especializadas;

IX - Secretarias das Turmas;

X - Secretarias das Varas do Trabalho;

Xl - Secretaria de Apoio Judiciario;

Xl - Secretaria de Atermacéo e Distribuicao de Feitos de Primeiro Grau;
XIIl - Secretaria de Calculos Judiciais;

XIV - Secretaria de Dissidios Coletivos e Individuais;
XV - Secretaria de Documentacao;

XVI - Secretaria de Execugdes;

XVII - Secretaria de Mandados Judiciais;

XVIIlI - Secretaria de Processo Judicial Eletronico, e-Gestdao e Tabelas
Unificadas;

XIX - Secretaria de Recurso de Revista;

XX - Secretaria de Recursos e Atendimento; e

XXI - Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial.
Da Central de Pesquisa Patrimonial

Art. 72. Compete a Central de Pesquisa Patrimonial:

| - promover a identificagdo de patriménio dos devedores a fim de garantir a
€execucgao;

Il - requerer informacdes sobre devedores contumazes e presta-las aos
juizos;

lIl - propor convénios e parcerias entre instituicdes publicas e privadas, como
fonte de informacdo de dados cadastrais ou cooperagdao técnica, que auxiliem no
cumprimento da execugao;

IV - recepcionar e examinar denuncias, sugestdes e propostas de diligéncias,
fraudes e outros ilicitos, sem prejuizo da competéncia das Varas do Trabalho;
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V - convocar executantes de mandados para coleta de dados e acbes de
inteligéncia;

VI - elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigagao e avaliagdo de
dados, bem como sobre mecanismos e procedimentos de prevencido, obstrucao,
deteccao e neutralizacao de fraudes a execugao;

VII - produzir relatérios circunstanciados dos resultados obtidos com ag¢des de
pesquisa e investigagao;

VIll - formar bancos de dados das atividades desempenhadas e seus
resultados;

IX - realizar audiéncias uteis as pesquisas em andamento, inclusive de
natureza conciliatoria;

X - praticar os atos procedimentais necessarios ao regular andamento dos
processos e decidir a respeito das insurgéncias contra atos praticados pelo magistrado
coordenador da Central de Pesquisa Patrimonial; e

Xl - exercer outras atividades afins.

Do Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas de Primeiro
Grau

Art. 73. Compete ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugao
de Disputas de Primeiro Grau:

| - realizar audiéncias de conciliagdo, podendo homologar acordo ou
desisténcia da agao nos processos em tramite:

a) nas Varas do Trabalho da Capital; e

b) nas Varas do Trabalho do Interior, em carater itinerante e excepcional,
apos ouvida a Corregedoria Regional;

Il - cadastrar e langar em sistema o recebimento, o andamento e a
devolugéo dos processos;

lll - praticar os atos processuais referentes a designacdo de audiéncias,
organizagdo e remanejamento de pautas e intimagéo das partes e procuradores, além
daqueles necessarios ao bom andamento dos processos;

IV - participar das Semanas Nacionais de Conciliagdo promovidas pelo
Conselho Nacional de Justica e das Semanas Nacionais de Conciliagao Trabalhista e de
Execucéao Trabalhista organizadas pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho;

V - realizar levantamentos e manter atualizados os langamentos nos
sistemas informatizados do Tribunal, para fins estatisticos;
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VI - liberar depdsitos recursais ou judiciais, expedir alvaras para
movimentacdo da conta vinculada do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e para
habilitagdo ao seguro-desemprego, arbitrar honorarios periciais, determinar o pagamento
de custas, emolumentos e demais encargos processuais; e

VIl - firmar atos de cooperagado técnica e judicial; oficiar 6rgaos para o
esclarecimento de matérias afetas aos processos que |lhes sdo submetidos e praticar
outros atos necessarios a solugao do litigio.

Do Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucao de Disputas de Segundo
Grau

Art. 74. Compete ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugao
de Disputas de Segundo Grau:

| - realizar audiéncias de conciliagao:

a) nos processos que tramitam no Tribunal, inclusive nos pendentes de
julgamento perante o Tribunal Superior do Trabalho, observando-se o disposto no Ato
Conjunto n. 1, de 28 de maio de 2018, do Conselho Superior da Justiga do Trabalho e da
Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho;

b) nos processos com recursos de revista admitidos, desde que nao figure,
como autor ou reclamado unico, 6rgao da administragao publica direta; e

c) nos dissidios coletivos, mediante delegacdo do Desembargador 1° Vice-
Presidente do Tribunal;

Il - cadastrar e lancar no sistema o recebimento, o andamento e a
devolugéo dos processos;

lll - praticar os atos processuais referentes a designacdo de audiéncias,
organizagdo e remanejamento de pautas e intimagéo das partes e procuradores, além
daqueles necessarios ao bom andamento dos processos;

IV - participar das Semanas Nacionais de Conciliagdo promovidas pelo
Conselho Nacional de Justica e das Semanas Nacionais de Conciliagao Trabalhista e de
Execucéao Trabalhista organizadas pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho;

V - realizar levantamentos e manter atualizados os langamentos nos
sistemas informatizados do Tribunal, para fins estatisticos;

VI - liberar depdsitos recursais ou judiciais, expedir alvaras para
movimentacdo da conta vinculada do Fundo de Garantia do Tempo de Servigco e para
habilitagdo ao seguro-desemprego, arbitrar honorarios periciais, determinar o pagamento
de custas, emolumentos e demais encargos processuais; e

VIl — firmar atos de cooperacdo técnica e judicial; oficiar 6érgaos para o
esclarecimento de matérias afetas aos processos que |lhes sdo submetidos e praticar
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outros atos necessarios a solugao do litigio.
Do Nucleo de Gerenciamento de Precedentes

Art. 75. Compete ao Nucleo de Gerenciamento de Precedentes:

| - nas atividades de assessoria a Comissdo de Uniformizagcdo de
Jurisprudéncia:

a) pesquisar e analisar, a luz da legislagcéo, jurisprudéncia e doutrina
atualizadas, temas objeto de incidentes de resolucdo de demandas repetitivas, de
incidentes de assuncgédo de competéncia e de arguigdo de inconstitucionalidade, além de
outros indicados pela Comissao;

b) minutar parecer em incidente de resolugdo de demandas repetitivas e em
incidente de assung¢ao de competéncia, conforme previsto na Resolucdo GP n. 89, de 7
de dezembro de 2017, bem como em arguicbes de inconstitucionalidade, com
apresentacao de alternativas de redacdo dos verbetes jurisprudenciais e de teses
juridicas;

c) zelar pela jurisprudéncia consolidada do Tribunal, de forma a manté-la
estavel, integra e coerente;

d) minutar proposigdo administrativa de edi¢ao, revisdo ou cancelamento de
verbetes jurisprudenciais do Tribunal, apds aprovacao da Comissao;

e) divulgar a jurisprudéncia consolidada do Tribunal; e

f) atualizar o livro "Jurisprudéncia Consolidada com Notas Remissivas — TRT
da 3% Regidao e TST"; e

Il - nas atividades supervisionadas pela Comissao Gestora, presidida pelo 1°
Vice-Presidente:

a) realizar procedimentos administrativos voltados ao gerenciamento de
dados e do acervo de processos sobrestados em razdo de aplicacido de repercussao
geral, julgamentos de casos repetitivos e incidente de assungdo de competéncia,
conforme atribuigdes especificadas no art. 7° da Resolugéo n. 235, de 13 de julho de
2016, do Conselho Nacional de Justica;

b) manter em acompanhamento as decisdes dos tribunais para os fins
previstos na alinea "a" deste inciso, notadamente, relacionadas a processos sobrestados;

c) expedir oficio circular as unidades do Tribunal, consoante determinagéo
da Presidéncia ou da 12 Vice-Presidéncia, dando-lhes ciéncia sobre andamentos e
decisdes relevantes, tais como, admissibilidade de incidentes, sobrestamento de
processos € julgamentos proferidos em repercussao geral, recursos repetitivos e incidente
de assungao de competéncia;

d) prestar apoio as unidades de primeira e segunda instancias relativo a
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gestdo do acervo de processos sobrestados, com vistas ao encaminhamento das
informacdes ao Conselho Nacional de Justica;

e) atualizar a pagina "Uniformizagdo de Jurisprudéncia”, nos termos da
Resolugao n. 235, de 2016, do Conselho Nacional de Justica, e da Resolugcdo GP n. 89,
de 2017, do Tribunal; e

f) editar e encaminhar periodicamente, por meio eletrénico, o “Boletim de
Precedentes”.

Do Nucleo de Precatorios

Art. 76. Compete ao Nucleo de Precatérios, sob a supervisdo da 22 Vice-
Presidéncia:

| - processar, guardar e autorizar o pagamento dos precatérios das
Fazendas Publicas Federal, Estadual e Municipal,

Il - processar, guardar e autorizar o pagamento de Requisi¢cdes de Pequeno
Valor das Fazendas Publicas Federal e Estadual;

[l - expedir oficios requisitérios € acompanhar seu cumprimento;

IV - elaborar minutas de despachos para a 22 Vice-Presidéncia e cumprir os
atos processuais correspondentes;

V - solicitar recursos financeiros ao Tribunal Superior do Trabalho para quitar
os débitos da Fazenda Publica Federal;

VI - publicar despachos exarados pela 22 Vice-Presidéncia; e
VII - expedir intimagdes.

Dos Nucleos dos Foros Trabalhistas
Art. 77. Compete aos Nucleos dos Foros Trabalhistas:

| - reduzir a termo e cadastrar reclamagdes de competéncia de primeiro grau
da Justica do Trabalho;

Il - receber e cadastrar processos oriundos de outros 6rgaos do Poder Judi-
ciario;

lIl - protocolizar, registrar e encaminhar peti¢cdes fisicas destinadas as Varas
do Trabalho do Foro;

IV - distribuir cartas precatérias, fornecer certiddes trabalhistas e cumprir
mandados judiciais e ordens administrativas;

V - realizar hasta publica;
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VI - efetuar calculos judiciais; e
VIl - realizar tarefas de expediente de Vara do Trabalho.

Paragrafo unico. Compete ainda aos Nucleos dos Foros distribuir agdes e
efetuar calculos judiciais nos processos que tramitam nos Postos Avancgados vinculados.

Dos Nucleos dos Postos Avangados

Art. 78. As competéncias dos Nucleos dos Postos Avancados estao dispos-
tas na Resolucdo GP n. 6, de 4 de agosto de 2011.

Da Secretaria das Secoes Especializadas
Art. 79. Compete a Secretaria das Sec¢des Especializadas:

| - preparar, divulgar e secretariar as sessdes de julgamento de processos
de algada das Secoes Especializadas e lavrar as respectivas certidoes; e

Il - processar e tramitar feitos das Se¢bes Especializadas até o transcurso
do prazo recursal.

Art. 80. Integram a Secretaria das Se¢des Especializadas:
| - Gabinete de Apoio; e
Il - Secao de Apoio as Primeira SDI, Segunda SDI e SDC.

Paragrafo unico. Integram a Se¢ao de Apoio as Primeira SDI, Segunda SDI
e SDC:

| - Subsecéo da Primeira SDI;
Il - Subsecéo da Segunda SDI; e
[l - Subsecao da SDC.
Das Secretarias das Turmas
Art. 81. Compete as Secretarias das Turmas:

| - planejar e realizar atividades relacionadas a sessdes de julgamento, de
acordo com determinacdes fixadas pela Presidéncia da Turma;

Il - divulgar e secretariar as sessdes de julgamento;
[l - lavrar certiddes acerca do ocorrido nas sessodes de julgamento;

IV - tramitar feitos; e
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V - praticar atos meramente ordinatorios.
Art. 82. Integra cada Secretaria de Turma uma Sec¢ao de Pauta.
Das Secretarias das Varas do Trabalho

Art. 83. Compete as Secretarias das Varas do Trabalho, além do previsto no
art. 711 da Consolidacao das Leis do Trabalho:

| - controlar prazo de feito que tramite em Vara do Trabalho;
Il - registrar termos processuais nos sistemas informatizados;

lll - organizar pauta de audiéncia, de acordo com determinagdes fixadas pelo

juiz titular;

IV - assistir o magistrado na elaboragao de minuta de decisao;

V - assistir o magistrado em audiéncias;

VI - expedir citagbes, notificagcdes, intimagdes, certiddes, oficios, mandados
e alvaras;

VIl - praticar os atos necessarios a implementacao da politica de gestao do-
cumental instituida pelo Tribunal; e

VIII - realizar demais atos processuais de algcada da unidade.

Paragrafo unico. Em localidades onde ndo haja nucleo de foro trabalhista,
compete ainda as Secretarias das Varas do Trabalho:

| - reduzir a termo e cadastrar acao trabalhista;
Il - receber e cadastrar processos de outros 6rgaos do Poder Judiciario;

[Il - protocolizar, registrar e encaminhar peticdes destinadas a Vara do Tra-
balho;

IV - cadastrar cartas precatérias;

V - fornecer certiddes trabalhistas;

VI - cumprir mandados judiciais e ordens administrativas;
VIl - realizar hasta publica; e

VIII - efetuar calculos judiciais.
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Da Secretaria de Apoio Judiciario
Art. 84. Compete a Secretaria de Apoio Judiciario:

| - planejar, coordenar e realizar agées em conjunto com as unidades judicia-
rias para aprimorar a prestagao jurisdicional e garantir a duragéo razoavel do processo;

Il - auxiliar unidades judiciarias e de apoio direto ao primeiro e segundo
graus no desempenho das atividades jurisdicionais; e

lll - assistir o Diretor do Foro de Belo Horizonte e o Coordenador Geral do
Sistema Integrado de Gestdo Judiciaria de Participagdo da Primeira Instancia na
Administracédo da Justiga do Tribunal.

Art. 85. Integram a Secretaria de Apoio Judiciario:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Secao de Atendimento; e

lll - Secéo de Projetos de Apoio Judiciario.

Da Secretaria de Atermacgao e Distribui¢cao de Feitos de Primeiro Grau

Art. 86. Compete a Secretaria de Atermacao e Distribuicdo de Feitos de 1°
Grau:

| - reduzir a termo e cadastrar reclamacgdes trabalhistas;

Il - receber, cadastrar e distribuir processos oriundos de outros érgédos do
Poder Judiciario;

lIl - protocolizar, registrar e encaminhar peti¢cdes fisicas destinadas as Varas
do Trabalho da Capital;

IV - cadastrar e distribuir carta precatoéria oriunda de Juizo vinculado a outro

Tribunal;
V - fornecer certiddes trabalhistas;
VI - prestar informacdes processuais; e
c | VII - receber e encaminhar autos fisicos destinados as Varas do Trabalho da
apital.

Art. 87. Integram a Secretaria de Atermagéo e Distribuicdo de Feitos de
Primeiro Grau:

| - Gabinete de Apoio;
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Il - Secao de Atermagao;

lIl - Secao de Certiddes;

IV - Secéo de Informacgdes Processuais; e

V - Secao de Protocolo.
Da Secretaria de Calculos Judiciais

Art. 88. Compete a Secretaria de Calculos Judiciais:

| - cumprir os despachos dos juizes e desembargadores;

Il - realizar calculos e elaborar pareceres em processos oriundos das Varas
do Trabalho da Capital, do Nucleo de Precatdrios, da Secretaria de Execucbes, da 22
Vice-Presidéncia, da Central de Pesquisa Patrimonial, dos Centros Judiciarios de
Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas de Primeiro e Segundo Graus e dos
Gabinetes de Desembargador;

lll - coordenar e supervisionar os servigos de calculos judiciais da Capital; e

IV - auxiliar Varas do Trabalho e Nucleos dos Foros do Interior.

Art. 89. Integram a Secretaria de Calculos Judiciais:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Secao de Aperfeicoamento Técnico;

lIl - Secao de Apoio ao Primeiro e Segundo Graus; e

IV - Secao de Calculos Judiciais.
Da Secretaria de Dissidios Coletivos e Individuais

Art. 90. Compete a Secretaria de Dissidios Coletivos e Individuais:

| - assistir, na fase de instrucdo e na fase recursal, o Presidente ou o
magistrado responsavel pelos dissidios coletivos, na elaboragdo de minutas de deciséao e
de despacho e na pratica de atos decorrentes das audiéncias;

Il - assistir o Presidente ou o magistrado responsavel:

a) na analise de admissibilidade de agravo de instrumento em recurso de
revista;

b) na analise de peticdes em processos nao distribuidos ou ja julgados pelas

Turmas;

c) na preparagdo de minutas de despacho e de decisdo em processos de
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competéncia originaria e ou recursal,

d) na preparagcao de minutas com informag¢des a serem encaminhadas ao
Supremo Tribunal Federal ou ao Superior Tribunal de Justica; e

e) no cumprimento das determinagdes dos tribunais superiores; e

lll - expedir mandados, alvaras e praticar atos meramente ordinatorios de
alcada da unidade.

Art. 91. Integra a Secretaria de Dissidios Coletivos e Individuais uma
coordenadoria.

Da Secretaria de Documentagao
Art. 92. Compete a Secretaria de Documentacéo:
| - gerir, organizar e disponibilizar acervos documentais sob sua guarda;
Il - normalizar atos administrativos;

lIl - realizar pesquisa de legislagdo e de jurisprudéncia para o publico
interno;

IV - gerir a “Biblioteca Digital do TRT-MG”;

V - proceder a analise tematica, catalogacéo e divulgacédo da jurisprudéncia
do Tribunal;

VI - assistir a Comissdo de Regimento Interno;
VIl - assistir a Comissdao Permanente de Avaliagcao de Documentos; e

VIII — assistir as unidades organizacionais na aplicagdo da Politica de
Gestao Documental e Memoéria do TRT da 32 Regiao

Art. 93. Integram a Secretaria de Documentacgao:
| - Gabinete de Apoio;

Il - Secao de Arquivo-Geral;

lIl - Secao de Legislacao;

IV - Secao de Normalizagao; e

V - Secéo de Sistematizacao de Jurisprudéncia.

Paragrafo unico. Integram a Sec¢ao de Arquivo-Geral:
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| - Subsecéo de Primeiro Grau;

Il - Subsecédo de Segundo Grau e Documentos Administrativos; e

lIl - Subsecao de Acervo Permanente.
Da Secretaria de Execugodes

Art. 94. Compete a Secretaria de Execugdes assistir o Diretor do Foro de
Belo Horizonte na execucédo de titulos judiciais, no Plano Especial de Pagamento
Trabalhista e no Regime Especial de Execucéo Forgcada.

Art. 95. Integram a Secretaria de Execucoes:

| - Gabinete de Apoio; e

Il - Segéo de Apoio as Execucgoes.
Da Secretaria de Mandados Judiciais

Art. 96. Compete a Secretaria de Mandados Judiciais:

| - coordenar e supervisionar, na Capital, atividades relacionadas ao
cumprimento de mandados judiciais e a realizagao de hastas publicas; e

Il - prestar auxilio técnico-juridico a servidores no exercicio das atribuigbes
de Oficial de Justica.

Art. 97. Integram a Secretaria de Mandados Judiciais:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Secao de Controle e Informagao de Mandados;

lIl - Secao de Hasta Publica; e

IV - Secao de Zoneamento e Distribuicdo de Mandados.
Da Secretaria de Processo Judicial Eletronico, e-Gestao e Tabelas Unificadas

Art. 98. Compete a Secretaria de Processo Judicial Eletrdnico, e-Gestao e
Tabelas Unificadas realizar, gerir e acompanhar atividades relacionadas a implantacao,
adequacao, operacionalizagao e desenvolvimento dos Sistemas de Processo Judicial
Eletrénico, de Gerenciamento de Informacdes Administrativas e Judiciarias da Justica do

Trabalho e de Tabelas Unificadas.

Art. 99. Integram a Secretaria de Processo Judicial Eletronico, e-Gestao e
Tabelas Unificadas:

| - Gabinete de Apoio;
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Il - Secao de Apoio aos Comités Gestores;
lIl - Secao de Apoio aos Gabinetes de Desembargador; e
IV - Secao de Apoio as Varas do Trabalho.

Da Secretaria de Recurso de Revista

Art. 100. Compete a Secretaria de Recurso de Revista assistir o Presidente
ou 0 magistrado a quem foi delegada a respectiva competéncia nas atividades de:

| - analise de admissibilidade de recurso de revista e elaboracdo de minuta
de despacho;

Il - pesquisa e identificagdo de precedentes, sumulas e orientagdes jurispru-
denciais do Tribunal Superior do Trabalho e dos outros tribunais regionais do trabalho
para subsidiar a fundamentacado de minutas de despacho; e

lll - elaboragdo de minutas de despachos ordinatérios de natureza diversa.

Art. 101. Integram a Secretaria de Recurso de Revista:

| - Coordenadoria I;

Il - Coordenadoria ll;

lll - Coordenadoria lll; e

IV - Gabinete de Apoio.

Da Secretaria de Recursos e Atendimento

Art. 102. Compete a Secretaria de Recursos e Atendimento:

| - proceder a digitalizagédo, remessa, carga e tramitagdo de autos processu-
ais em fase recursal;

Il - classificar, cadastrar e distribuir processos fisicos de segundo grau;

[l - realizar protocolo fisico e encaminhar peticao; e

IV - prestar atendimento a publico interno e externo, no ambito de sua com-
peténcia.

Art. 103. Integram a Secretaria de Recursos e Atendimento:

| - Gabinete de Apoio;
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Il - Central de Atendimento;
lIl - Secao de Cadastramento, Distribuigdo e Protocolo;
IV - Secao de Processamento de Recursos; e
V - Secado de Remessa Eletronica.
Da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgio Especial
Art. 104. Compete a Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial:
| - preparar e divulgar sessées do Tribunal Pleno e do Org&o Especial;

] Il - processar, praticar atos ordinatérios e tramitar feitos do Tribunal Pleno e
do Orgéo Especial; e

Il - organizar atividades de sessdes plenarias e do Orgédo Especial.

Art. 105. Integra a Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgédo Especial a
Secao de Apoio ao Tribunal Pleno e ao Orgao Especial.

Secgao VI
Da Secretaria-Geral da Presidéncia

Art. 106. Compete a Secretaria-Geral da Presidéncia:

| - planejar e coordenar as atividades da Secretaria de Informacdes
Funcionais de Magistrados e da Secretaria de Comunicagao Social;

Il - realizar e gerir atividades relativas a provimento de cargo, acesso,
promogao, remogao e permuta de magistrados, ajuda de custo, transporte de mobiliario e
cobranga de débitos;

[l - assistir o Presidente em matéria juridica afeta a magistrados; e

IV - propor agdes de aprimoramento da politica de comunicacgao social.

Art. 107. Sao unidades subordinadas a Secretaria-Geral da Presidéncia:

| - Secretaria de Comunicacao Social; e

Il - Secretaria de Informagdes Funcionais de Magistrados.

Subsecao |
Da Secretaria de Comunicagao Social

Art. 108. Compete a Secretaria de Comunicagao Social planejar, realizar e
gerir agcbes de comunicagdo institucional nas areas de imprensa, publicidade,
comunicacgéo interna e suporte técnico em audio e video, em conformidade com a Politica
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de Comunicagéao Social do Tribunal.

§ 1° Cabe exclusivamente a Secretaria de Comunicagdo Social o
assessoramento direto ao Presidente e aos demais dirigentes do Tribunal nos assuntos
referentes a comunicagao social.

§ 2° Para assegurar a correta integracdo com seus publicos relevantes, os
temas relacionados a comunicacéao social serao tratados com a participacao da Secretaria
de Comunicagao Social.

Art. 109. Integram a Secretaria de Comunicacao Social:

| - Gabinete de Apoio;

Il - Segéo de Imprensa;

lll - Se¢céo de Produgao Audiovisual; e

IV - Segéo de Publicidade.

§ 1° Integra o Gabinete de Apoio a Subsegéao de Fiscalizagao de Contratos.

§ 2° Integram a Secao de Imprensa:

| - Subsecéao de Divulgacéo;

Il - Subsecéao de Edicao de Texto;

lIl - Subsecao de Noticias Juridicas; e

IV - Subsecgao de TV e Radio.

§ 3° Integra a Secéao de Publicidade a Subsecao de Planejamento, Criagao
e Midia.

Subsecao Il
Da Secretaria de Informagoes Funcionais de Magistrados

Art. 110. Compete a Secretaria de Informagdes Funcionais de Magistrados:

| - realizar e gerir atividades relativas a convocagado, substituicdo e
afastamento de magistrados;

Il - realizar procedimentos relativos a concessdo de beneficios e
aposentadorias a magistrados;

[l - gerir cobranca de débito contraido por magistrado;

IV - promover e gerir os dados funcionais de magistrados; e
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V - emitir carteira funcional e certificag&do digital de magistrados.
Art. 111. Integram a Secretaria de Informagdes Funcionais de Magistrados:
| - Gabinete de Apoio;
Il - Nucleo de Convocacgdes e Afastamentos de Magistrados;
lIl - Secao de Magistrados Aposentados; e
IV - Secao de Magistrados Ativos.
CAPITULO Il )
DA UNIDADE VINCULADA A PRESIDENCIA

Sistema Integrado de Gestado Judiciaria e de Participagao da Primeira Instancia na
Administragao da Justi¢a do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao

Art. 112. As competéncias do Sistema Integrado de Gestao Judiciaria e de
Participagdo da Primeira Instancia na Administragcdo da Justica estdo definidas no
Regulamento Geral homologado pela Portaria GP/SGP n. 1.642, de 23 de agosto de
2011.

Paragrafo unico. Integra o Sistema Integrado de Gestdo Judiciaria e de
Participagdo da Primeira Instancia na Administragdo da Justica do Tribunal Regional do
Trabalho da 32 Regiao gabinete responsavel pelas atividades administrativas relacionadas
as suas competéncias.

TiTULO -~
DA 12 VICE-PRESIDENCIA

Art. 113. As competéncias do 1° Vice-Presidente estdo definidas no
Regimento Interno do Tribunal.

Art. 114. Integra a 12 Vice-Presidéncia o Gabinete do Desembargador eleito
para o cargo de 1° Vice-Presidente, durante a gestao.

TITULO IV
DA 22 VICE-PRESIDENCIA

Art. 115.  As competéncias do 2° Vice-Presidente estdo definidas no
Regimento Interno do Tribunal.

Art. 116. Integra a 22 Vice-Presidéncia o Gabinete do Desembargador eleito
para o cargo de 2° Vice-Presidente, durante a gestéo.

Art. 117. Sao unidades vinculadas a 22 Vice-Presidéncia:

| - Secretaria da Escola Judicial; e
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[l - Secretaria da Ouvidoria.

CAPITULO |
DA SECRETARIA DA ESCOLA JUDICIAL

Art. 118. As competéncias da Secretaria da Escola Judicial estdo definidas
no Regulamento da Escola Judicial.

Art. 119. Integram a Secretaria da Escola Judicial:

| - Biblioteca do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido — Escola
Judicial;

Il - Seg¢éo de Apoio Administrativo e Orgamentario;

lIl - Secao de Documentacao, Pesquisa e Memodria;

IV - Seg¢édo de Formagao Administrativa de Servidores;

V - Sec¢do de Formagao de Magistrados e Juridica de Servidores; e
VI - Secéo de Revista.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA DA OUVIDORIA

Art. 120. A competéncia da Secretaria da Ouvidoria esta definida no Regula-
mento da Ouvidoria.

TiTULO V
DA CORREGEDORIA E DA VICE-CORREGEDORIA

Art. 121. As competéncias do Corregedor e do Vice-Corregedor estao
definidas no Regimento Interno do Tribunal e no Regulamento Interno da Corregedoria.

Art. 122. Integram a Corregedoria e a Vice-Corregedoria os Gabinetes dos
Desembargadores eleitos para os cargos, respectivamente, de Corregedor e de Vice-
Corregedor, durante a gestao.

CAPITULO UNICO
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA E DA VICE-CORREGEDORIA

Art. 123. A Secretaria da Corregedoria e da Vice-Corregedoria € unidade
subordinada a Corregedoria e a Vice-Corregedoria e sua competéncia esta definida no
Regulamento Interno da Corregedoria.
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TiTULO VI
DOS DESEMBARGADORES DO TRABALHO

Art. 124. Os Desembargadores do Trabalho séo 6rgaos do Tribunal, e os
respectivos gabinetes, unidades a eles subordinadas.

CAPITULO UNICO
DOS GABINETES DE DESEMBARGADOR

Art. 125. Compete aos Gabinetes de Desembargador:

| - prestar assessoria juridica ao desembargador na:

a) elaboragao e conferéncia de minuta de voto e de despacho; e

b) preparagao de divergéncias e adequacdes de voto; e

Il - assistir o desembargador em atividades administrativas da unidade.

TiTULO VII
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 126. Sao atribuicbes comuns aos cargos de diregdo, chefia e
assessoramento, passiveis de delegagao, observadas as disposi¢cdes especiais sobre a
matéria:

| - cumprir e fazer cumprir decisbes dos conselhos superiores do Poder
Judiciario, dos 6rgaos colegiados, das autoridades e dos superiores hierarquicos do
Tribunal;

Il - assistir autoridades e superiores hierarquicos;

[l - minutar atos administrativos;

IV - implementar e acompanhar projetos e disseminar o planejamento
estratégico;

V - realizar estudos e adotar medidas para aprimoramento de técnicas e
métodos de trabalho;

VI - divulgar os processos de trabalho desenvolvidos na unidade, a fim de
compartilhar as boas praticas adotadas;

VIl - elaborar termo de referéncia ou projeto basico para subsidiar
contratagao publica;

VIII - gerenciar contratos conforme previsdo em instrumento préprio,
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podendo delegar a funcéo de fiscalizagao;

IX - elaborar relatérios de interesse do Tribunal, além dos exigidos pelos
conselhos superiores do Poder Judiciario e pelos 6rgaos de controle externo;

X - capacitar substituto para desempenhar atribuicdes de direcéo, chefia e
assessoramento;

XI - promover e acompanhar desempenho, integracdo e desenvolvimento
profissional dos servidores sob sua gestao;

XII - fomentar a interagdo da equipe de trabalho e de seus integrantes com
as demais unidades do Tribunal;

XIII - controlar frequéncia e aprovar escala de férias dos servidores; e

XIV - supervisionar uso e conservagao de material de consumo e de bem
patrimonial e, em caso de irregularidade, comunica-la ao agente responsavel.

CAPITULOII
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Secao |
Do Diretor-Geral

Art. 127. O Diretor-Geral, no ambito de sua competéncia, e, observadas as
normas fixadas neste Regulamento, deve:

| - tracar diretrizes e propor agdes para o aprimoramento das unidades su-
bordinadas a Diretoria-Geral;

Il - planejar e coordenar as atividades das unidades subordinadas a Direto-
ria-Geral, segundo diretivas do planejamento estratégico do Tribunal;

[Il - submeter ao Presidente matérias relacionadas as competéncias da Dire-
toria-Geral,

[V - assistir o Presidente em matéria administrativa;

V - comunicar-se, por ordem do Presidente, com 6rgdos e autoridades da
Administracéo Publica;

) VI - cumprir e fazer cumprir decisées do Presidente, do Tribunal Pleno e do
Orgéo Especial;

VII - praticar atos relativos a:
a) gestao de pessoas;

b) gestdo administrativa;



Anexo 1 - REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA ) ) N REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA
2833/2019 - Quinta-feira, 17 de Outubro de 2019 Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao 44

Fl. 44 do REGULAMENTO GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO.

c) gestao orgamentaria, financeira e contabil; e
d) gestao de tecnologia da informagéo e comunicacgao;

VIl - submeter os atos mencionados no inciso VII, quando necessario, ao
Presidente do Tribunal ou as Comissbes e aos Comités correspondentes; e

IX - aprovar propostas, projetos e planos de agdo encaminhados pelas uni-
dades subordinadas a Diretoria-Geral, em consonancia com as determinagdes do Presi-
dente, do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial.

Secao Il
Do Diretor Judiciario

Art. 128. O Diretor Judiciario, no ambito de sua competéncia, e, observadas
as normas fixadas neste Regulamento, deve:

| - tracar diretrizes e propor agbes para o aprimoramento das unidades
subordinadas a Diretoria Judiciaria;

Il - planejar e coordenar atividades das unidades subordinadas a Diretoria
Judiciaria, segundo diretivas do planejamento estratégico do Tribunal;

[l - submeter ao Presidente matérias relacionadas as competéncias da
Diretoria Judiciaria;

IV - assistir o Presidente em matéria judiciaria;

V - comunicar-se, por ordem do Presidente, com 6érgdos e autoridades da
Administragcédo Publica;

] VI - cumprir e fazer cumprir decisées do Presidente, do Tribunal Pleno e do
Orgéo Especial;

VII - secretariar sessdes do Tribunal Pleno e do Orgao Especial; e
VIII - aprovar propostas, projetos e planos de agdo encaminhados pelas
unidades subordinadas a Diretoria Judiciaria, em consonancia com determinagdes do

Presidente, do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial.

Secao lll
Do Secretario-Geral da Presidéncia

Art. 129. O Secretario-Geral da Presidéncia, no ambito de sua competéncia,
e, observadas as normas fixadas neste Regulamento, deve:

| - tracar diretrizes e propor acdes para o aprimoramento das unidades
subordinadas a Secretaria-Geral da Presidéncia;
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Il - planejar e coordenar as atividades da Secretaria-Geral da Presidéncia e
das unidades a ela subordinadas, segundo diretivas do planejamento estratégico do
Tribunal;

] lIl - cumprir e fazer cumprir as decisées do Presidente, do Tribunal Pleno e
do Orgéo Especial;

IV - comunicar-se, por ordem do Presidente, com 6rgaos e autoridades da
Administracéo Publica;

V - submeter ao Presidente matérias relacionadas as competéncias da
Secretaria-Geral da Presidéncia; e

VI - aprovar propostas, projetos e planos de agdo encaminhados pelas uni-
dades subordinadas a Secretaria-Geral da Presidéncia, em consonéancia com as determi-
nacgdes do Presidente, do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial.

Secgao IV
Dos Diretores

Art. 130. Sao atribuigdes dos Diretores:

| - planejar, dirigir e controlar as atividades da diretoria e das secretarias
subordinadas;

Il - assistir autoridades e superiores hierarquicos em matérias de algcada da
diretoria;

[Il - submeter projetos, programas de trabalho e planos de acéo ao superior
hierarquico;

IV - aprovar proposic¢des relativas a aquisicdes e abertura de procedimentos
licitatorios de competéncia das unidades subordinadas;

V - delegar competéncia aos secretarios e chefes de unidades; e
VI - decidir em matéria que lhe foi delegada.

Secao V
Dos Secretarios

Art. 131. Sao atribuicbes dos Secretarios:

| - gerenciar as atividades da secretaria;

Il - propor melhorias nos processos de trabalho da unidade;
[l - distribuir processos e expedientes;

IV - preparar matéria e submeté-la ao superior hierarquico;
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V - decidir em matéria que lhe foi delegada;

VI - prestar informacdes relativas a processos de alcada da unidade;

VIl - assistir superiores hierarquicos em assuntos de algada da secretaria;

VIII - preparar e encaminhar informacdes relativas a proposta orcamentaria
prévia e definitiva, no caso de unidades que planejem ou demandem contratacdo de
servicos ou aquisi¢des para o ano subsequente; e

IX - propor aquisi¢des para a unidade sob sua gestdo e a abertura dos
respectivos procedimentos licitatérios, bem como fornecer subsidios para as tomadas de

decisdo.

) Secgao VI
Dos Secretarios dos Orgaos Julgadores e das Varas do Trabalho

Art. 132. S&o atribuicbes dos Secretarios das Segdes Especializadas, do
Tribunal Pleno e do Orgao Especial, das Turmas e das Varas do Trabalho:

| - gerenciar e fiscalizar as atividades da secretaria;
Il - assistir os magistrados em assuntos de algada da unidade; e

Il - fazer cumprir as diligéncias e os atos processuais determinados pela
autoridade judiciaria e praticar atos ordinatorios.

§ 1° Aos Secretarios das Turmas e das Secdes Especializadas compete
secretariar as sessdes dos respectivos 6rgaos julgadores.

§ 2° Aos Secretarios das Varas do Trabalho compete, além das atribuicoes
previstas no art. 712 da Consolidacao das Leis do Trabalho, organizar as atividades de
audiéncia, balcao, registro, cumprimento e a pratica de atos ordinatérios.

§ 3° Aos Secretarios das Varas do Trabalho do Interior, onde ndo houver
foro, compete ainda realizar, gerenciar e fiscalizar as atividades descritas no paragrafo
unico do art. 84 deste Regulamento.

Secgao VII
Dos Assessores

Art. 133. Sao atribuicbes dos Assessores:

| - auxiliar as tomadas de decisdo dos superiores hierarquicos, quando lhe
for determinada a:

a) analise de processos administrativos ou judiciais e requerimentos; e

b) elaboragéo de pareceres e minutas de despachos em matéria judiciaria ou
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administrativa;
Il - realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais; e
lll - planejar, coordenar e supervisionar as atividades da assessoria.

Paragrafo unico. Ao Assessor de Ordenacdo de Despesa cabe, ainda, as
seguintes atribuigcdes:

| - autorizar a emissao de empenho e o pagamento de despesas;

Il - conceder suprimento de fundos e administrar o Cartdo de Pagamento do
Governo Federal;

[l - reconhecer divida de exercicios anteriores; e

IV - elaborar a declaragao de que trata o art. 16, Il, da Lei Complementar n.
101, de 4 de maio de 2000.

Secao VIl
Dos Coordenadores

Art. 134. Sao atribuigbes comuns dos Coordenadores:
| - coordenar equipe de assistentes;

Il - preparar tecnicamente as equipes e supervisionar as atividades por elas
desenvolvidas;

lIl - elaborar, analisar e conferir as minutas dos despachos e decisdes;
IV - exercer atividades diversas atribuidas pelo secretario; e
V - substituir o secretario quando houver indicagao.

Secgao IX
Dos Chefes dos Gabinetes de Desembargador

Art. 135. Sao atribuicbes dos Chefes dos Gabinetes de Desembargador:
| - coordenar e controlar atividades administrativas e judiciarias do gabinete;

Il - apresentar estatistica mensal e relatério anual das atividades
desenvolvidas no gabinete;

[l - conferir expedientes para assinatura;
IV - elaborar e acompanhar a agenda do desembargador; e

V - redigir minuta de correspondéncias.
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Segao X
Dos Chefes dos Gabinetes de Apoio

Art. 136. Sao atribuicbes comuns dos Chefes dos Gabinetes de
Apoio:

| - coordenar atividades administrativas da unidade;

Il - redigir minuta de correspondéncias;

[l - receber, distribuir e encaminhar expedientes administrativos;
IV - elaborar relatérios;

V - compilar dados relacionados as atividades proprias da unidade;
VI - elaborar e acompanhar a agenda do titular da unidade; e

VII - substituir o superior hierarquico nas auséncias e impedimentos legais
ou regulamentares, quando houver indicagao.

Secao XI
Dos Chefes dos Nucleos, das Centrais, dos Centros Judiciarios, dos Escritorios,
das Secoes e das Subsecoes

Art. 137. Sao atribuicdes comuns dos Chefes dos Nucleos, das Centrais,
dos Centros Judiciarios, dos Escritérios, das Segbes e das Subsecgoes:

| - organizar, supervisionar e avaliar os resultados das atividades realizadas
na unidade;

Il - assistir os superiores hierarquicos em assuntos de algada da unidade; e

[l - substituir o superior hierarquico nas auséncias e impedimentos legais ou
regulamentares, quando houver indicagéo.

Paragrafo unico. Aos Chefes dos Nucleos dos Foros cabe ainda:
| - organizar e supervisionar atividades relacionadas a:

a) protocolo de petigdes;

b) redugao a termo e cadastro de reclamacgdes verbais;

c) cadastro e distribuicdo de processos oriundos de outros érgéos do Poder
Judiciario;

d) cumprimento de mandados judiciais;
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e) realizac&o de calculos judiciais;
f) arquivamento de autos; e
g) controle da correspondéncia enviada e recebida por correio; e

Il - fiscalizar a prestacdo dos servicos de seguranga, manutencao,
conservacgao e limpeza do Férum Trabalhista.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 138. Fica revogado o Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal
Regional do Trabalho da 3% Regido aprovado pela Resolu¢gdo Administrativa SETPOE n.
266, de 12 de novembro de 2015.

Art. 139. Este Regulamento entra em vigor 60 dias a partir da data de sua
publicagao.
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ANEXO |

REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 32 REGIAO

Classificacao das Unidades

Unidades de apoio administrativo

Assessoria Administrativa

Assessoria de Cerimonial

Assessoria Especial

Secao de Seguranga da Informacédo e Comunicacgéo
Secretaria de Controle Interno

Secretaria de Gestao Estratégica

Secretaria de Seguranca

Diretoria-Geral

Assessoria-Chefe

Assessoria de Assuntos Administrativos

Assessoria de Estrutura Organizacional

Assessoria de Ordenagao de Despesas

Assessoria Juridica de Licitagdes e Contratos

Nucleo do Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas e eSocial
Diretoria de Administracéo

Secretaria de Apoio Administrativo

Secretaria de Engenharia

Secretaria de Gestao Predial

Secretaria de Licitagdes e Contratos

Secretaria de Material e Logistica

Diretoria de Gestao de Pessoas

Assessoria Juridica de Pessoal

Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas
Secretaria de Pagamento de Pessoal

Secretaria de Pessoal

Secretaria de Saude

Diretoria de Orcamento e Finangas

Secretaria de Liquidacdo e Pagamento de Despesas
Secretaria de Planejamento, Execucdo Or¢camentaria e Contabilidade
Diretoria de Tecnologia da Informacédo e Comunicacao
Secretaria de Infraestrutura Tecnoldgica

Secretaria de Sistemas

Secretaria de Suporte e Atendimento
Secretaria-Geral da Presidéncia

Secretaria de Comunicagao Social

Secretaria de Informacdes Funcionais de Magistrados
Secretaria da Ouvidoria
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Unidades de apoio judiciario

Diretoria Judiciaria

Assessoria da Diretoria Judiciaria

Central de Pesquisa Patrimonial

Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solu¢ao de Disputas de Primeiro Grau
Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucdo de Disputas de Segundo Grau
Nucleo de Gerenciamento de Precedentes

Nucleo de Precatérios

Nucleos dos Foros Trabalhistas

Nucleos dos Postos Avancados

Secretaria das Secdes Especializadas

Secretaria de Apoio Judiciario

Secretaria de Atermacao e Distribuicdo de Feitos de Primeiro Grau
Secretaria de Calculos Judiciais

Secretaria de Dissidios Coletivos e Individuais

Coordenadoria de Dissidios Coletivos e Individuais

Secretaria de Documentacéao

Secretaria de Execucgdes

Secretaria de Mandados Judiciais

Secretaria de Processo Judicial Eletrénico, e-Gestao e Tabelas Unificadas
Secretaria de Recurso de Revista

Coordenadoria |

Coordenadoria |l

Coordenadoria lll

Secretaria de Recursos e Atendimento

Secretarias das Turmas

Secretarias das Varas do Trabalho

Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial

Secretaria da Escola Judicial

Secretaria da Corregedoria e da Vice-Corregedoria

Gabinetes de Desembargador
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ANEXO Il

REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 3% REGIAO

Estrutura Organizacional

1. Presidéncia
1.1 Unidades Integrantes da Presidéncia:

* Assessoria Administrativa;

* Assessoria de Cerimonial;

* Assessoria Especial;

* Gabinete Administrativo;

* Gabinete do Presidente; e

* Secéao de Seguranca da Informagao e Comunicagao;
1.2 Unidades Subordinadas a Presidéncia:

a) Secretaria de Controle Interno:

Unidades Integrantes da Secretaria de Controle Interno:
* Secao de Auditoria de Contratacoes;
* Secao de Auditoria de Gestao de Pessoas;

« Secado de Auditoria de Governanga Institucional e de Tecnologia da
Informacéo;

* Secao de Auditoria de Orgamento e Financgas; e
* Secao de Auditoria de Prestacao de Contas;

b) Secretaria de Gestéo Estratégica:

Unidades Integrantes da Secretaria de Gestao Estratégica:
* Gabinete de Apoio;
» Escritério de Processos de Trabalho;
» Escritério de Projetos, Riscos e Governanga Institucional; e
» Secao de Planejamento e Estatistica:
— Subsecao de Estatistica; e
— Subsecao de Planejamento Estratégico;
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c) Secretaria de Seguranga:

Unidades integrantes da Secretaria de Seguranca:
* Gabinete de Apoio; e
* Secao de Apoio Operacional;

d) Diretoria-Geral:
Unidades integrantes da Diretoria-Geral:

* Assessoria-Chefe;

* Assessoria de Assuntos Administrativos;

* Assessoria de Estrutura Organizacional;

* Assessoria de Ordenagao de Despesa;

» Assessoria Juridica de Licitacdes e Contratos;

* Gabinete de Apoio;

* Nucleo do Sistema Integrado de Gestao de Pessoas e eSocial; e
* Secéao de Suporte a Gestao e Viagens;

Unidades subordinadas a Diretoria-Geral:

d.1) Diretoria de Administracao:
Unidades integrantes da Diretoria de Administragao:
» Gabinete de Apoio;
* Secao de Gestao Sustentavel; e
* Secao de Apoio a Governanga das Aquisi¢des;

Unidades subordinadas a Diretoria da Administragao:
d.1.1) Secretaria de Apoio Administrativo:
Unidades integrantes da Secretaria de Apoio Administrativo:
» Gabinete de Apoio;
» Secao de Contratos de Servicos e de Fornecimento; e
» Secao de Terceirizagao:
— Subsecao de Zeladoria |;
— Subsecao de Zeladoria ll;
— Subsecao de Zeladoria lll; e
* Secao de Transporte;
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d.1.2) Secretaria de Engenharia:
Unidades integrantes da Secretaria de Engenharia:
* Gabinete de Apoio;
* Secao de Bens Imoveis;
* Secao de Instalacdes Prediais;
» Secao de Obras;
» Secgéao de Planejamento Fisico; e
» Secao de Projetos de Arquitetura e Engenharia;

d.1.3) Secretaria de Gestao Predial:
Unidades Integrantes da Secretaria de Gestao Predial:
» Gabinete de Apoio;
» Secao de Instalagédo e Manutencao de Equipamentos;
» Secao de Manutencao da Capital; e
* Segao de Manutengéao do Interior;

d.1.4) Secretaria de Licitagdes e Contratos:
Unidades Integrantes da Secretaria de Licitagbes e Contratos:
» Gabinete de Apoio;
* Secao de Apoio a Contratagdes;
* Secao de Contratos; e
» Secao de Licitacoes e Contratagdes Diretas;

d.1.5) Secretaria de Material e Logistica:
Unidades Integrantes da Secretaria de Material e Logistica:
* Gabinete de Apoio:
— Subsecao de Servigos Graficos;
* Secao de Almoxarifado;
* Secao de Bens Patrimoniais;
» Secao de Expedicéao;
* Secao de Termo de Referéncia e Cotista; e

* Secédo de Triagem;

d.2) Diretoria de Gest&do de Pessoas:
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Unidades integrantes da Diretoria de Gestdo de Pessoas:
* Assessoria Juridica de Pessoal,
* Gabinete de Apoio;
* Secao de Analise Normativa de Pessoal e Concurso:
— Subsecao de Concurso Publico de Servidor; e
* Secao de Governangca em Gestao de Pessoas;

Unidades subordinadas a Diretoria de Gestdo de Pessoas:
d.2.1) Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas:

Unidades integrantes da Secretaria de Desenvolvimento de Pesso-
as:

» Gabinete de Apoio;
* Nducleo de Movimentagao e Comissionamento de Servidores;
» Secao de Apoio Social ao Trabalho;
* Secao de Estagio;
» Secao de Gestao de Desempenho; e
» Secao de Gestao por Competéncias:
— Subsecao de Analise de Adicional de Qualificacao;

d.2.2) Secretaria de Pagamento de Pessoal:
Unidades integrantes da Secretaria de Pagamento de Pessoal:
» Gabinete de Apoio;

* Secao de Consignagdes, Empréstimos e Cobranga de Débi-
tos;

» Secao de Folha de Pagamento de Magistrados;

* Secao de Folha de Pagamento de Servidores Aposentados e
Pensionistas;

* Secao de Folha de Pagamento de Servidores Ativos;

* Secao de Folha de Pagamento de Servidores Requisitados e
Cedidos; e

* Secao de Suporte e Processamento da Folha de Pagamento;

d.2.3) Secretaria de Pessoal:
Unidades integrantes da Secretaria de Pessoal:
* Gabinete de Apoio;
» Secao de Aposentadoria e Pensao;



Anexo 1 - REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA ) ) N REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA
2833/2019 - Quinta-feira, 17 de Outubro de 2019 Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao 56

FI. 56 do REGULAMENTO GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO.

* Secao de Assentamentos Funcionais;

* Secao de Averbacao e Vantagens Pessoais;

» Secao de Concessodes e Beneficios; e

* Secao de Controle de Frequéncia, Férias e Substituicao;

d.2.4) Secretaria de Saude:
Unidades integrantes da Secretaria de Saude:
» Gabinete de Apoio;
* Secao de Assisténcia Médica e Pericia;
» Secao de Assisténcia Odontoldgica;
* Secao de Assisténcia Psicoldgica;
* Secao de Plano de Saude; e
* Secao de Saude Ocupacional;

d.3) Diretoria de Orgamento e Finangas; e
Unidades integrantes da Diretoria de Orgamento e Financas:
» Gabinete de Apoio;
» Secao de Acompanhamento de Restituicao ao Erario;
» Secao de Consultoria Financeira; e
* Secao de Planejamento e Gestéao;

Unidades subordinadas a Diretoria de Orgamento e Financgas:
d.3.1) Secretaria de Liquidagdo e Pagamento de Despesas:
Unidades integrantes da Secretaria de Liquidacdo e Pagamento de

Despesas:

* Gabinete de Apoio;

» Secao de Honorarios Periciais;

» Secao de Liquidacao de Despesas de Custeio;

» Secao de Liquidacao de Despesas de Servigos Terceirizados;

* Secao de Pagamento de Despesas de Custeio; e

* Secédo de Pagamento de Despesas de Pessoal;

d.3.2) Secretaria de Planejamento, Execu¢cdo Or¢gamentaria e Contabilida-

de:

Unidades integrantes da Secretaria de Planejamento, Execugéo Or-
camentaria e Contabilidade:
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* Gabinete de Apoio;

» Secao de Contabilidade, Custos e Precatodrios;
» Secao de Execucdo Orgcamentaria; e

» Segao de Planejamento Orgamentario;

d.4) Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao:
Unidades integrantes da Diretoria de Tecnologia da Informacédo e Comunica-

¢cao
» Gabinete de Apoio;
* Secao de Gestao da Estratégia e Projetos de TIC.
* Secao de Governanca e Servicos de TIC; e
» Secao de Licitacbdes e Contratos de TIC;
Unidades subordinadas a Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comuni-
cagao:

d.4.1) Secretaria de Infraestrutura Tecnoldgica:
Unidades integrantes da Secretaria de Infraestrutura Tecnoldgica:
* Gabinete de Apoio;
» Secao de Dados Corporativos;
» Secao de Operacoes de Infraestrutura; e
» Secao de Servicos de Infraestrutura;

d.4.2) Secretaria de Sistemas:
Unidades integrantes da Secretaria de Sistemas
» Gabinete de Apoio;
» Secao de Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas;
* Secao de Desenvolvimento do PJe e de Sistemas Judiciarios;
* Secao de Sistemas Administrativos e Financeiros;
» Secao de Sistemas de Gestdo de Pessoas; e
* Secao de Sustentacdo do PJe e Tratamento da Informacao;

d.4.3) Secretaria de Suporte e Atendimento:
Unidades integrantes da Secretaria de Suporte e Atendimento:
» Gabinete de Apoio;
» Central de Servigos de TI,
» Secao de Gestao de Ativos de Microinformatica; e
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* Secao de Solugbes em Microinformatica;

e) Diretoria Judiciaria:

Unidades integrantes da Diretoria Judiciaria:

* Assessoria da Diretoria Judiciaria;

* Gabinete de Apoio;

* Secéao de Planejamento e Gestao Judiciaria; e
* Secao Juridico-Administrativa;

Unidades subordinadas a Diretoria Judiciaria:

e.1) Central de Pesquisa Patrimonial;

e.2) Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugéo de Disputas de Pri-
meiro Grau;

e.3) Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugéo de Disputas de Se-
gundo Grau;

e.4) Nucleo de Gerenciamento de Precedentes;
e.5) Nucleo de Precatérios;

e.6) Nucleos dos Foros Trabalhistas;

e.7) Nucleos dos Postos Avancados;

e.8) Secretaria das Se¢des Especializadas:
Unidades integrantes da Secretaria das Se¢des Especializadas:
» Gabinete de Apoio;
* Secédo de Apoio as Primeira SDI, Segunda SDI e SDC:
— Subsecao da Primeira SDI;
— Subsecado da Segunda SDI; e
— Subsecao da SDC;

e.9) Secretarias das Turmas:
Unidade integrante de cada secretaria de turma:
* Secao de Pauta;

e.10) Secretarias das Varas do Trabalho;

e.11) Secretaria de Apoio Judiciario:



Anexo 1 - REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA ) ) N REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA
2833/2019 - Quinta-feira, 17 de Outubro de 2019 Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao 59

FI. 59 do REGULAMENTO GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO.

Unidades integrantes da Secretaria de Apoio Judiciario:
* Gabinete de Apoio;
* Secao de Atendimento; e
* Secao de Projetos de Apoio Judiciario;

e.12) Secretaria de Atermacao e Distribuicao de Feitos de Primeiro Grau:

Unidades integrantes da Secretaria de Atermacao e Distribuicdo de Feitos
de Primeiro Grau:

» Gabinete de Apoio;

* Secao de Atermacéo;

» Secao de Certiddes;

* Secao de Informagao Processual; e
» Secao de Protocolo;

e.13) Secretaria de Calculos Judiciais:
Unidades integrantes da Secretaria de Calculos Judiciais:
* Gabinete de Apoio;
» Secao de Aperfeicoamento Técnico;
* Secéao de Apoio ao Primeiro e Segundo graus; e

* Secao de Calculos Judiciais;

e.14) Secretaria de Dissidios Coletivos e Individuais:

e Coordenadoria;

e.15) Secretaria de Documentacéo:
Unidades integrantes da Secretaria de Documentacgao:

» Gabinete de Apoio;

Secao de Arquivo-Geral;
— Subsec¢ao de Primeiro Grau;
— Subsecao de Segundo Grau e Documentos Administrativos; e

— Subsecao de Acervo Permanente;

Secao de Legislacao;

Secao de Normalizacgao; e

Secao de Sistematizacao de Jurisprudéncia;

e.16) Secretaria de Execucgdes:
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Unidades integrantes da Secretaria de Execugdes:
* Gabinete de apoio; e
* Secao de Apoio as Execucgdes;

e.17) Secretaria de Mandados Judiciais;
Unidades integrantes da Secretaria de Mandados Judiciais:
* Gabinete de Apoio;
» Secao de Controle e Informacado de Mandados;
» Secao de Hasta Publica; e

* Secao de Zoneamento e Distribuicdo de Mandados;

e.18) Secretaria de Processo Judicial Eletronico, e-Gestao e Tabelas Unificadas:

Unidades integrantes da Secretaria de Processo Judicial Eletrénico, e-Ges-
tdo e Tabelas Unificadas:

» Gabinete de Apoio;
» Segdo de Apoio aos Comités Gestores;
* Secéao de Apoio aos Gabinetes de Desembargador; e

» Secao de Apoio as Varas do Trabalho;

e.19) Secretaria de Recurso de Revista:
Unidades integrantes da Secretaria de Recurso de Revista:
» Coordenadoria I;
* Coordenadoria Il;
« Coordenadoria lll; e
* Gabinete de Apoio;

e.20) Secretaria de Recursos e Atendimento:
Unidades integrantes da Secretaria de Recursos e Atendimento:
* Gabinete de Apoio;
» Central de Atendimento;
* Secao de Cadastramento, Distribuicdo e Protocolo;
» Secao de Processamento de Recursos; e
* Secao de Remessa Eletronica;

e.21) Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial:
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Unidade integrante da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial:
+ Secéo de Apoio ao Tribunal Pleno e ao Orgéo Especial;

f) Secretaria-Geral da Presidéncia:
Unidades subordinadas a Secretaria-Geral da Presidéncia:

f.1) Secretaria de Comunicagao Social:
Unidades integrantes da Secretaria de Comunicagao Social:
* Gabinete de Apoio;
— Subsecao de Fiscalizacao de Contratos;
* Secao de Imprensa:
— Subsecao de Divulgacgao;
— Subsecao de Edicao de Texto;
— Subsecao de Noticias Juridicas; e
— Subsecao de TV e Radio;
* Secdo de Produgéo Audiovisual; e
* Secao de Publicidade:
— Subsecao de Planejamento, Criagdo e Midia;

f.2) Secretaria de Informacdes Funcionais de Magistrados:
Unidades integrantes da Secretaria de Informacdes Funcionais de Magistrados:
* Gabinete de Apoio;
* Nucleo de Convocagdes e Afastamentos de Magistrados;
* Secao de Magistrados Aposentados; e
* Secao de Magistrados Ativos;

1.3 Unidade Vinculada a Presidéncia:

» Sistema Integrado de Gestéo Judiciaria e de Participagdo da Primeira Insténcia na
Administracao da Justica do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao:

— Gabinete do Singespa;
2. 12 Vice-Presidéncia
Unidade integrante da 12 Vice-Presidéncia:

¢ Gabinete do 1° Vice-Presidente;

3. 22 Vice-Presidéncia
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3.1 Unidade integrante da 22 Vice-Presidéncia:
¢ Gabinete do 2° Vice-Presidente;

3.2 Unidades Vinculadas a 22 Vice-Presidéncia:

a) Secretaria da Escola Judicial:
Unidades integrantes da Secretaria da Escola Judicial:
» Biblioteca do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido — Escola Judicial,
* Secao de Apoio Administrativo e Orgcamentario;
* Secao de Documentagao, Pesquisa e Membria;
* Secao de Formagao Administrativa de Servidores;
* Secéao de Formagao de Magistrados e Juridica de Servidores; e
* Secao de Reuvista;

b) Secretaria da Ouvidoria;

4. Corregedoria e Vice-Corregedoria
Unidades Integrantes da Corregedoria e Vice-Corregedoria:
* Gabinete do Corregedor; e
* Gabinete do Vice-Corregedor;

Unidade Subordinada a Corregedoria e a Vice-Corregedoria:
» Secretaria da Corregedoria e Vice-Corregedoria;

5. Desembargadores do Trabalho
Unidades Subordinadas aos Desembargadores do Trabalho:
* Gabinetes dos Desembargadores.



