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REGULAMENTO GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 92 REGIAO

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este Regulamento estabelece a organizacdo hierarquica e funcional
das unidades que compdem o Tribunal Regional do Trabalho da 92 Regido (TRT-PR).

Art. 2°. As alteragcoes deste Regulamento subordinam-se a deliberagao do
Orgao Especial do Tribunal, podendo ser realizadas pela Presidéncia do
Tribunal, ad referendum daquele 6rgéo.

Paragrafo unico. As alteragdes que impliquem mudanca de estrutura, vinculagao e
retribuicdo deverao ser solicitadas por meio do preenchimento de formulario especifico
disponivel no sistema Vetor.

TiTuLon
DA ORGANIZAGAO

Art. 3°. Os 6rgaos do TRT-PR, bem como as atribuigdes do Tribunal Pleno, do Orgéo
Especial, da Secao Especializada, das Turmas, do Presidente, do Vice-Presidente e do
Corregedor Regional constam do Regimento Interno do Tribunal.

Paragrafo unico. O organograma do Tribunal Regional do Trabalho da 92 Regido esta
disposto na pagina eletrbnica do Regional, no endereco: https://www.TRT-
PR.jus.br/institucional/organograma.xhtmil.

TITULO Il
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DOS GESTORES

Art. 4°. Consideram-se Gestores os titulares de unidades organizacionais a
quem incumbe a entrega de resultados a instituicdo, por meio de gestdo de pessoas,
de recursos e de processos de trabalho.

Paragrafo unico. Compete aos Gestores das unidades relacionadas neste Regulamento:
a) orientar, coordenar e fiscalizar a execugao dos servicos afetos a sua area de atuacgao;
b) manter atualizado o mapeamento dos processos, quando houver;
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c¢) controlar a frequéncia;

d) controlar a escala de férias;

e) controlar e requisitar o material permanente;

f) controlar e requisitar o material de consumo;

g) fiscalizar contratos, quando devidamente notificados de sua nomeacdo pela
Ordenadoria da Despesa,;

h) cuidar do imdvel ou parcela que dele ocupe a sua unidade funcional;

i) comunicar quaisquer irregularidades a Administragcao do Tribunal,

j) elaborar Termo Circunstanciado nas hipéteses e nos termos do normativo préprio.

CAPIiTULO Il
DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 5°. Subordinam-se diretamente a Corregedoria Regional:
a) Secao de Designacao de Magistrados de 1° Grau;
b) Secretaria da Corregedoria Regional.

)  SEGAO|
SEGAO DE DESIGNAGAO DE MAGISTRADOS DE 1° GRAU

Art. 6°. Compete a Sec¢éo de Designacao de Magistrados de 1° Grau:

a) coordenar as designacoes de Magistrados de 1° Grau;

b) efetuar a coleta de dados para o processo de vitaliciamento de Magistrados de
1° Grau;

c) prestar informagbes necessarias nos procedimentos destinados ao provimento,
a vacancia e a movimentag¢ao dos Magistrados;

d) submeter ao Desembargador Corregedor os pedidos de férias, afastamentos
e demais requerimentos formulados pelos Magistrados de 1° Grau;

e) realizar outras atribuicbes determinadas pelo Desembargador Corregedor.

SEGAO I
SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 7°. Compete a Secretaria da Corregedoria Regional, além das atribuicdes
expressas no Regimento Interno do Tribunal:

a) organizar a agenda do Desembargador Corregedor;

b) colaborar, assistir e prestar apoio ao Desembargador Corregedor no desempenho de
suas atribuicoes;

c) secretariar as correicbes periddicas ordinarias e extraordinarias, nas
unidades judiciarias de 1° grau;

d) secretariar, quando necessario, as audiéncias destinadas a instrugao dos processos
administrativos;

e) processar os expedientes destinados a Corregedoria Regional e assessorar
o Desembargador Corregedor nas decisdes;

f) comunicar as orientagdes, as recomendacgdes e as determinagdes do Desembargador
Corregedor as unidades judiciarias de 1° grau;
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g) coordenar a execucao das deliberagbes do Desembargador Corregedor;

h) manter sob sua guarda os documentos relativos aos atos do
Desembargador Corregedor, aos processos em tramitagao e os que, por sua natureza,
devam ser guardados de modo reservado;

i) fornecer dados para fins de instrugdo de procedimentos relacionados aos Orgéos de
1° Grau e aos Magistrados;

j) expedir, quando solicitadas, informagdes e certiddes sobre o0s processos
ou documentos sob sua guarda;

k) elaborar relatérios das atividades da Corregedoria Regional,

I) providenciar a publicagdo, quando necessaria, dos expedientes da unidade;
m) coordenar e orientar as atividades das subunidades que integram sua estrutura;
n) atender as partes, advogados e demais interessados;

o) fornecer os dados necessarios as correigdes do Tribunal Superior do Trabalho;
p) executar outras atribuicdes determinadas pelo Desembargador Corregedor.

Art. 8°. Subordina-se diretamente a Secretaria da Corregedoria Regional a Assisténcia
aos Juizes do Trabalho Substitutos.

Subsecao |
Assisténcia aos Juizes do Trabalho Substitutos

Art. 9°. Compete a Assisténcia aos Juizes do Trabalho Substitutos, por meio da
Secretaria da Corregedoria Regional:

a) gerir os assistentes designados pelos Juizes Substitutos;

b) designar assistentes de juiz substituto para atuarem em outras atividades da mesma
natureza no caso de afastamento do magistrado a que estiverem vinculados por mais
de 60 (sessenta) dias;

¢) monitorar a disponibilizacdo do espago fisico para os gabinetes dos Juizes
Substitutos,

CAPIiTULO I
GABINETES DOS DESEMBARGADORES

Art. 10. Compete aos Gabinetes dos Desembargadores do Trabalho prestar assessoria
juridica e suporte administrativo ao Desembargador, elaborar minuta de votos e
executar outras atribuicées afins, por ele determinadas, e, especialmente:

a) receber e enviar os processos encaminhados pelas diversas Secretarias, cuidando
de sua tramitacao interna;

b) organizar, supervisionar e executar atividades administrativas vinculadas
ao Gabinete;

c) desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos relacionados a
processos submetidos a analise do Desembargador;

d) organizar e conferir os votos constantes das pautas judiciais e administrativas;

e) atender as consultas das partes e dos advogados sobre processos em tramitagéo no
Gabinete;

f) zelar pelo cumprimento dos prazos fixados em lei, normativos e Regimento Interno do
Tribunal, em especial daqueles respeitantes aos feitos com tramite preferencial.
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CAPITULO IV
TURMAS

SEGAO |
SECRETARIAS DAS TURMAS

Art. 11. Compete as Secretarias das Turmas, além das atribuicbes expressas
no Regimento Interno do Tribunal:

a) cumprir as determinagdes exaradas nos processos;

b) preparar a distribuicdo de processos para revisdo, na forma regimental;

c¢) dar encaminhamento as peticdes e requerimentos;

d) publicar as pautas de julgamento, atas de distribuicdo de processos para revisao e
editais de intimacao;

e) atender partes, advogados, servidores e autoridades, prestando informacgdes;
f) manter atualizadas as informagdes processuais relativas a tramitacao dos processos;
g) elaborar estatistica mensal e anual da movimentagao processual e a confecgao do
relatério anual de atividades;

h) certificar a conferéncia de pecas trasladadas de autos de processos em tramite na
Secretaria;

i) manter a guarda e controle dos autos de processos que estejam tramitando na Turma;
j) recuperar e restaurar os autos de processos em tramite na Turma.

CAPIiTULO V
ESCOLA JUDICIAL

Art. 12. Compete a Escola Judicial as atribuicdes elencadas na Resolugéo
Administrativa 176/2014 do Orgéo Especial e suas atualizacbes.

Art. 13. Subordinam-se a Escola Judicial:
a) Assessoria da Escola Judicial;

b) Coordenadoria de Apoio Pedagdgico;
c) Divisao da Biblioteca.

SECAO |
ASSESSORIA DA ESCOLA JUDICIAL

Art. 14. Compete a Assessoria da Escola Judicial:

a) organizar as atividades atribuidas as Coordenadorias e as Secgoes;

b) receber a correspondéncia oficial dirigida a Direcao, incluidos o malote digital e os
sistemas informatizados;

¢) acompanhar e secretariar reunides do Conselho Administrativo, efetivando os atos
deliberados e as pesquisas determinadas;

d) assessorar o(a) Desembargador(a) Diretor(a) e o(a) Juiz(a) Coordenador(a) da
Escola Judicial;
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e) atuar como gestora dos contratos administrativos celebrados para o cumprimento das
finalidades da Escola Judicial;

f) orientar e supervisionar os trabalhos da Se¢ao de Apoio Administrativo, zelando pelo
adequado atendimento ao publico e atualizagcdo do cadastro de dados funcionais de
formacéao e capacitagao;

g) realizar pesquisa e emitir informacgbes juridico-administrativas que subsidiem
consultas as Sec¢des vinculadas as suas atribuicdes;

h) subsidiar o Conselho Administrativo com dados sob a guarda da Escola Judicial
quanto aos pedidos de dispensa, licenca ou afastamento formulados por
Magistrados(as), para fins de aperfeicoamento continuado;

i) subsidiar o Conselho Administrativo com dados oficiais para a formulacéo de relatério
de instrucdo aos processos de vitaliciamento, de acesso ao Tribunal, promogao e
permuta de Magistrados(as);

j) cumprir e fazer cumprir as diligéncias determinadas pela Dire¢do, Coordenacao e
Conselho Administrativo;

k) pesquisar e submeter a analise da Direcdo e da Coordenacdo as inovacoes
legislativas nas areas de interesse da Escola Judicial, que afetem a formacgéo inicial e
continuada de Magistrados(as), ou capacitagao de servidores(as);

1) elaborar minutas de resolugbes administrativas e portarias destinadas a disciplinar o
funcionamento da Escola Judicial;

m) manter politica de divulgacao das atividades de formacéo inicial e continuada e de
capacitacao entre os(as) interessados(as);

n) submeter ao Conselho Administrativo a Proposta Anual Orgamentaria e a Proposta
de Plano e Calendario Anual de Atividades.

SEGAO Il ,
COORDENADORIA DE APOIO PEDAGOGICO

Art. 15. Compete a Coordenadoria de Apoio Pedagdgico:

a) oferecer suporte pedagdgico as agbes de Formacao Inicial e Continuada de
Magistrados(as);

b) auxiliar na elaboragdo do Programa Anual de Formagao Continuada para
Magistrados(as), alinhado ao Planejamento Estratégico Institucional;

¢) elaborar o Programa Anual de Capacitagao para o desenvolvimento e a manutencao
das competéncias necessarias a atuagdo profissional dos(as) servidores(as),
observando a competéncia da Escola Judicial, alinhadas ao Planejamento Estratégico
Institucional;

d) direcionar, para o alcance das metas e das estratégias da instituicdo, a verba
orcamentaria destinada a capacitacao;

e) sensibilizar permanentemente os(as) servidores(as), visando a compreensdo e o
comprometimento para o cumprimento da missdo, da visdo e da pratica dos valores
institucionais;

f) criar indicadores estratégicos de desempenho para mensurar os resultados das a¢oes
de desenvolvimento e capacitagdo que contribuam para a efetividade da prestagéo
jurisdicional e na qualidade dos servigos prestados ao cidadao;

g) sensibilizar os(as) servidores(as) para as mudangas de cenarios internos e externos,
presentes e futuros da instituigao;

h) desenvolver uma cultura organizacional na qual a responsabilidade pela capacitagao
seja compartilhada;
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i) desenvolver acbes de educagcdo continuada para a valorizacdo dos(as)
servidores(as);

j) apoiar, coletando e sistematizando informacdes relativas as acbdes de formacao,
educacao continuada, desenvolvimento e capacitacdo, o/a Diretor/a e o/a
Coordenador/a Pedagogico/a na elaboracdo do planejamento da Escola Judicial;
k) desenvolver processos de identificacdo e sistematizagdo de demandas de
desenvolvimento e de capacitacao, de acordo com o perfil dos(as) servidores(as) recém-
ingressos(as), dos(as) servidores(as) em processo de desenvolvimento, dos(as)
gestores(as) e dos(as) oficiais de justica avaliadores/as federais;

1) elaborar o desenho instrucional dos cursos e desenvolver atividades que facilitem o
processo ensino-aprendizagem, seja na modalidade presencial ou em educagédo a
distancia;

m) pesquisar e desenvolver atividades de avaliagdo formativa para o acompanhamento
do aproveitamento de  Magistrados(as), servidores(as), formadores/as,
pesquisadores/as, tutores/as e outras atribuicbes assemelhadas.

Art. 16. Subordinam-se a Coordenadoria de Apoio Pedagdgico:

a) Divisao de Suporte Pedagdgico;

b) Secao de Apoio Administrativo;

c) Secao de Desenvolvimento e de Capacitacao de Servidores e Servidoras;
d) Secao de Formacgao Inicial e Continuada de Magistrados e Magistradas;
e) Secao de Gestao de Contratos;

f) Secao de Gestao Orgamentaria e Financeira;

g) Secao de Suporte a Tecnologias Educacionais.

Subsecao |
Divisao de Suporte Pedagégico

Art. 17. Compete a Divisdo de Suporte Pedagdgico:

a) oferecer suporte a coordenagédo de apoio pedagdgico para o desenvolvimento de
acbes de formacgdo inicial e continuada de magistradas(os) e capacitagdo de
servidoras(es);

b) prestar auxilio as demais unidades do TRT-PR sobre duvidas relacionadas a
elaboragao de projetos de agbes voltadas a formagao e a capacitagdo, notadamente
sobre apresentacgao de justificativa e dos objetivos, formas de avaliagdo, metodologias
de ensino e atividades de aprendizagem, manifestando-se tecnicamente quanto a
aspectos pedagogicos;
c) elaborar minutas em processos administrativos relacionados requerimentos de
afastamentos/licencas de magistradas(os) e servidoras(es) para fins de capacitagao,
quando solicitada manifestacao da Escola Judicial;
d) prestar suporte a andlise de pedidos de reconsideragao ou recursos nos casos de
decisbes sobre validacao de acbes de capacitacdo para fins de adicional de
qualificagao;

e) manter contato e auxiliar as(os) instrutoras(es) para o bom andamento das agdes
promovidas pela Escola Judicial,

f) analisar do ponto de vista pedagdgico, considerando inclusive a atualizagcdo do
conteudo, cursos que podem ser aproveitados de outras Escolas Judiciais e/ou outras
instituicdes  publicas, para oferecimento ao publico interno do TRT-PR;
g) pesquisar e sugerir agdes a serem desenvolvidas e/ou contratadas pela Escola
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Judicial com a finalidade de atendimento a demandas voltadas a formacao de
magistradas(os) e a capacitagdo de servidoras(es) identificadas;

h) elaborar documentos para a instru¢ao de processos administrativos relacionados a
promocao das acgdes desenvolvidas pela Escola Judicial, a exemplo de realizacdo de
pesquisas sobre a necessidade de capacitacdo do publico-alvo e minutas de oficios,
despachos e memorandos.

Subsecao Il
Secgao de Apoio Administrativo

Art. 18. Compete a Secao de Apoio Administrativo:

a) criar eventos no sistema informatizado, acompanhar as inscricbes e registrar
frequéncia e aproveitamento dos(as) participantes dos eventos realizados pela Escola
Judicial, mediante a validagao das horas e emissao de certificagcao digital, inclusive para
fins de folhas de diarias e deslocamentos, quando cabiveis;

b) atualizar o cadastro de dados funcionais de formacdo de Magistrados(as) e
capacitacao de servidores(as);

c) acompanhar e avaliar a estrutura e o funcionamento da Escola Judicial, propondo
acdes de melhoria;

d) gerenciar solicitagdes técnicas, compras, contratos e estoques, de modo a assegurar
a manutengao dos ambientes de funcionamento da Escola Judicial e pleno cumprimento
de suas finalidades precipuas;

e) elaborar relatérios sobre a execugao de suas atribuigdes, subsidiando a consolidagao
do Relatério Anual da Escola Judicial;

f) manter a guarda de documentos e livros pertencentes a Escola;

g) manter comunicagdo administrativa com os demais 6rgédos do Tribunal e com
entidades publicas e privadas (relagdes institucionais), para o cumprimento adequado
de suas atribuicoes;

h) controlar o agendamento das salas de aula e auditérios disponiveis, compatibilizando
calendarios de eventos/reunides;

i) elaborar histéricos escolares e emitir certificados digitais, inclusive em favor do corpo
docente.

Subsecao lll
Secdo de Desenvolvimento e de Capacitagao de Servidores

Art. 19. Compete a Secao de Desenvolvimento e de Capacitagdo de Servidores e
Servidoras:

a) participar complementarmente das ag¢des administrativas voltadas para a
identificacdo e desenvolvimento das competéncias necessarias para garantir a
efetividade organizacional;

b) propor agbes e atender demandas de treinamento de servidores(as) voltadas para
melhoria continua da qualidade e aumento da produtividade, oferecendo suporte técnico
e orientacdo as iniciativas de capacitagdo das demais unidades, atuando como
consultoria e assessoria de educagao corporativa;

c) incentivar os(as) servidores(as) para o seu autodesenvolvimento, buscando a
melhoria do gerenciamento de sua carreira;
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d) estimular os(as) servidores(as) para sua atuagdo como instrutores/as ou tutores/as
na modalidade de educacéo a distancia nos cursos internos promovidos pela instituicao;
e) propiciar a constru¢ao, o armazenamento e o compartilhamento de conhecimentos e
experiéncias dos(as) servidores(as) para a implementagcéo da gestdo do conhecimento;
f) proporcionar aos/as servidores(as) recém-ingressos(as) a formac¢ao da cidadania
corporativa, pelo compartilhamento e sensibilizacdo para o cumprimento da missao, da
visdo de futuro, da pratica dos valores e fortalecimento da cultura, bem como das
informacbes acerca das politicas e das normas, alinhando as expectativas dos(as)
servidores(as) com os valores institucionais;

g) planejar e desenvolver agdes, mediante solicitacao especifica, para o aprimoramento
das competéncias necessarias para o melhor desempenho das atividades funcionais;
h) elaborar minuta de regulamento para participagao de servidores(as) em eventos de
desenvolvimento e de capacitagao, nas modalidades presencial e EAD;

i) implementar a¢des para realizar os cursos para servidores(as), em conformidade com
o Programa Anual de Capacitacao, assegurando as condi¢cdes para a sua realizacao;
j) subsidiar os processos de analise e validagdo de participacdo em cursos de poés-
graduacao e em agoes de treinamento para fins do Adicional de Qualificagdo, conforme
regulamentado pelo normativo proprio;

k) divulgar as atividades de desenvolvimento e capacitacdo entre os(as)
interessados(as);

I) registrar informagdes que propiciem o contato com instituicbes e docentes,
elaborando cadastros respectivos;

m) elaborar documentos para a apresentacao de relatérios;

n) apoiar o processo de pesquisa, elaboracao e disponibilizacdo de material didatico;
o) elaborar material para subsidiar a divulgacado dos cursos e atividades, junto as
unidades responsaveis;

p) pesquisar publicagdes que subsidiem a proposi¢ao de cursos e demais atividades de
desenvolvimento e de capacitagao;

q) elaborar relatérios sobre a execugao de suas atribuigdes, subsidiando a consolidagao
do Relatério Anual da Escola Judicial.

Subsecao IV
Secao de Formacgao Inicial e Continuada de Magistrados

Art. 20. Compete a Secdo de Formagédo Inicial e Continuada de Magistrados e
Magistradas:

a) atuar, dando suporte técnico e operacional, na formagao inicial e continuada de
Magistrados(as);

b) introduzir métodos de ensino que assegurem a participagdo ativa dos(as)
Magistrados(as), nos quais sejam estimuladas a dialogicidade, a interagéo e a troca de
experiéncias, especialmente aulas tedricas, praticas tuteladas, estudos de casos,
simulagdes, foruns de debates, chats ou outros eventos, na modalidade presencial ou
em educacao a distancia;

c) fomentar agcdes que possibilitem a reflexdo entre os(as) Magistrados(as) quanto a
aplicagao na pratica jurisdicional dos conteudos das atividades formativas, aproximando
teoria e pratica;

d) controlar, validar e informar os registros relativos a frequéncia nas atividades de
formacgao inicial até o vitaliciamento considerando as varias tecnologias disponiveis;
e) acompanhar e informar o aproveitamento de Juizes(as) substitutos(as) para efeito de
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vitaliciamento, disponibilizando ferramentas em meio fisico ou eletrénico de avaliagao
reflexiva e de avaliagdo dos(as) Magistrados(as) pela Escola Judicial, sempre
respeitando a plena liberdade de entendimento e convicgcdo como magistrado/a em
formacéo;

f) acompanhar e informar o aproveitamento de Magistrados(as) para efeito de cOmputo
das horas validadas em atividades de formagao continuada, por meio de ferramentas
em meio fisico ou eletrbnico, de avaliagcdo reflexiva e de avaliagdo dos(as)
Magistrados(as) pela Escola Judicial, sempre respeitando a plena liberdade de
entendimento e convicgdo como Magistrado/a e sob diretivas especificas do Conselho
Administrativo;

g) implementar agdes para realizar os eventos de formagédo inicial e continuada, em
conformidade com o Plano Anual de Atividades, assegurando as condi¢des para a sua
realizacao;

h) apoiar a emissdo de parecer aos processos de vitaliciamento, reunindo,
sistematizando e registrando documentos;

i) apoiar a emissao de parecer aos processos de promog¢ao e acesso, reunindo,
sistematizando e registrando documentos;

j) apoiar, coletando e sistematizando informagdes relativas as ac¢des formativas, o/a
Diretor(a) e o(a) Coordenador(a) Pedagogico(a) na elaboragdo do planejamento da
Escola Judicial, incluindo o Plano Anual de Atividades, o Projeto Pedagdgico da Escola,
no que for pertinente ao Plano de Curso de Formagao Inicial e Continuada de
Magistrados(as);

k) executar os processos de identificacdo e sistematizacdo de demandas,
caracterizacao do perfil dos(as) Magistrados(as) em formacgao, elaboracdo do desenho
instrucional dos cursos e atividades, acompanhamento e avaliagdo, tratamento e
registro de informagdes, contato com instituicdes e docentes, elaboracado de cadastros
de instituicbes, docentes, cursos e disciplinas, elaboragcdo de documentos para a
apresentacao de relatorios;

1) apoiar o processo de pesquisa, elaboragéo e disponibilizagdo de material didatico;
m) pesquisar publicagbes que subsidiem a proposi¢do de cursos e demais atividades
formativas;

n) elaborar relatérios sobre a execugéo de suas atribui¢coes, subsidiando a elaboragéo
e consolidacido do Relatoério Anual da Escola Judicial.

Subsecao V
Secao de Gestao de Contratos

Art. 21. Compete a Secao de Gestao de Contratos:

a) encaminhar e acompanhar as contratagdes para o cumprimento das finalidades da
Escola Judicial ligadas a formagao de Magistrados(as) e capacitagao de servidores(as);
b) elaborar minutas de documentos relacionados a contratagdes, nos termos das
normativas aplicaveis, notadamente da Lei 14.133/2021, conforme especificacdes de
objeto definidas pela Diregao e pelo Conselho Administrativo;

c) fiscalizar e apoiar a fiscalizacdo dos contratos administrativos cuja gestdo é de
responsabilidade da Escola Judicial;

d) manter comunicagcdo administrativa com os demais 6rgdos do Tribunal e com
entidades publicas e privadas, para o cumprimento adequado de suas atribuigdes;
e) subsidiar e dar suporte a contratagcado de professores/as, palestrantes, conteudistas e
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outros profissionais para execuc¢ao do Plano Anual de Atividades, programacdes de
formacgdo de Magistrados(as) e capacitagédo de servidores(as);

f) elaborar minutas de projeto de convénios, visando o desenvolvimento pleno das
finalidades da Escola Judicial;

g) gerir e fiscalizar os contratos propostos pela Escola Judicial ligados as suas
atribui¢cdes, contendo justificativas juridicas, motivagcdo administrativa e espelho
orcamentario;

h) providenciar as atividades administrativas necessarias ao pagamento de honorarios
dos(as) docentes e, quando necessario, o translado e pagamento de diarias,
observadas as categorias de contratagao.

Subseciao VI
Secao de Gestao Orgcamentaria e Financeira

Art. 22. Compete a Secao de Gestdo Orgamentaria e Financeira:

a) gerenciar o controle orgamentario e financeiro da Escola Judicial;

b) receber, processar, encaminhar e acompanhar os pedidos de participacdo em
atividades externas, prestando informagdes aos/as interessados(as), analisando
relatorios e registrando as atividades realizadas;

c¢) validar pedidos de diarias e reembolso de passagens solicitados para participagao
nos eventos promovidos e/ou contratados com verba destinada a capacitagao;
d) levantar dados e elaborar a estatistica mensal de capacitacdo, devidamente
informada a Secretaria de Contabilidade, Orgamento e Finangas, no prazo consignado;
e) colacionar os dados para elaborag¢ao do Relatério Anual da Escola Judicial;

f) coordenar os servicos administrativos e financeiros necessarios ao pleno
desenvolvimento das finalidades da Escola Judicial;

g) elaborar a proposta de previsdo orgamentaria e acompanhar sua execucgao,
subsidiando o Conselho Administrativo na tomada de decisdes, bem como a Dire¢do na
implementacao no Plano Anual de Atividades;

h) apresentar a Assessoria € a Coordenagao a Proposta Anual Orgamentaria;

i) apoiar o/a Diretor/a e o/a Coordenador/a Pedagdgico/a na elaboragéo,
acompanhamento e avaliagdo do Plano Anual de Atividades, coletando e
sistematizando informacgdes relativas a gestéo e ao financiamento;

j) controlar saldo orgamentario, atualizar planilhas de acompanhamento da execugéo
orcamentario-financeira e propor a anulacdo ou reforco de empenho, quando
necessario.

Subsecao Vi
Secao de Suporte a Tecnologias Educacionais

Art. 23. Compete a Segao de Suporte a Tecnologias Educacionais:

a) desenvolver e atualizar tecnologias eletronicas voltadas a objetos pedagdgicos, para
aprimorar a educacdo a distancia, dar apoio as agbes presenciais, estimular a
comunicacao e divulgacao das agdes da Escola Judicial e entre o corpo docente,
discente e a comunidade, e para o compartiihamento de rotinas e melhores praticas
originarias do Plano Anual de Atividades para a formacdo de Magistrados(as),
formadores/as e capacitagcao de servidores(as);
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b) dar suporte técnico sobre as tecnologias eletrénicas educacionais para aos demais
setores da Escola Judicial, ao corpo docente e discente, a pesquisadores/as e
tutores/as, ao Conselho Administrativo, Diretor/a e Juiz/Juiza Coordenador/a;
c) executar as agdes da Escola Judicial que envolvam registros audio visuais e
utilizacédo dos diversos espacos de midias;

d) desenvolver tecnologias eletrbnicas para auxilio nas tarefas de controle e
metrificacdo das acdes da Escola Judicial, para subsidio aos pareceres de sua
competéncia;

e) acompanhar os processos de licitagdo necessarios a realizacao das atribuicdes da
Secao;

f) atualizar permanentemente o site da Escola Judicial, avaliando sua adequagéo as
finalidades e propondo melhorias;

g) preparar ambiente virtual de aprendizagem para a disponibilizagdo de ac¢des voltadas
a formacao e capacitagao promovidas pela Escola Judicial.

SEGAO Il
DIVISAO DA BIBLIOTECA

Art. 24. Compete a Divisao da Biblioteca:

a) viabilizar a informacgao por meio do tratamento técnico dos livros, monografias e obras
de referéncia;

b) catalogar (AACR2) livros, teses, monografias e obras de referéncia de acordo com
as normas técnicas;

c) classificar (Classificagao Decimal Universal e Tabela Cutter) o material bibliografico
dentro dos padrbes estabelecidos para bibliotecas;

d) estabelecer normas de desenvolvimento de cole¢gdes em cooperagdo com os(as)
Magistrados(as) e administragéo do Regional;

e) prestar atendimento aos/as Magistrados(as) quanto as necessidades de informagao;
f) elaborar estudos acerca das necessidades dos(as) usuarios(as) para
desenvolvimento de colecbes, bases de dados, servigos e produtos de informagao;

g) padronizar linguagem documental do acervo da biblioteca;

h) prestar auxilio a unidade responsavel por elaboragdo da revista impressa ou
eletrénica do TRT-PR, visando a sua padronizagdo as normas técnicas.

Art. 25. Subordina-se a Divisdo da Biblioteca o Setor de Processamento Técnico.

Subsecao |
Setor de Processamento Técnico

Art. 26. Compete ao Setor de Processamento Técnico:

a) realizar o inventario dos materiais bibliograficos em comparagdo com os registros
catalogados para fins de prestacao de contas;

b) fiscalizar contratos nos quais a biblioteca € interessada, realizando o cumprimento de
clausulas, prazos, valores e materiais;

c¢) indexar materiais bibliograficos adquiridos em qualquer tipo de suporte;

d) controlar as renovacgdes das assinaturas dos periddicos, conforme sua periodicidade;
e) selecionar materiais bibliograficos para compra, os recebidos em doagao e permuta,
atendendo as necessidades do Tribunal;
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f) executar atividades de baixa patrimonial e doagdo de material bibliografico;
g) controlar as renovagdes das assinaturas das Revistas, conforme sua periodicidade;
h) publicar na internet as bases de dados, visando ao acesso das informacdes
disponibilizadas pela Biblioteca;

i) prestar auxilio aos/as usuarios(as) na localizagcdo do material bibliografico de
interesse;

j) verificar material bibliografico em atraso, seguindo os prazos estabelecidos;

k) prestar esclarecimentos aos/as usuarios(as) quanto as normas e formas de
empréstimos da Biblioteca;

1) efetuar constantemente as consultas no correio eletrénico da Biblioteca a fim de
atender solicitacdes dos(as) Magistrados(as) e servidores(as);

m) cadastrar os periédicos em sistema especifico, dando publicidade e inser¢ao no
acervo da Biblioteca;

n) analisar artigos cientificos observando sua relevancia, selecionando-os e indexando-
0s na base de dados correspondente;

o) controlar, em planilha especifica, a pontualidade na entrega dos periddicos
adquiridos por meio de compra e cobrar das editoras, por meio especifico, a entrega
dos periédicos em atraso.

CAPITULO VI
VARAS DO TRABALHO

Art. 27. Sao as unidades judiciarias de primeira instancia da Justica do Trabalho, com
competéncia para julgar conflitos surgidos nas relagbes de trabalho.

SEGAO |
SECRETARIAS DAS VARAS DO TRABALHO

Art. 28. Compete as Secretarias das Varas do Trabalho:

a) coordenar, orientar e dirigir todas as atividades judiciarias e administrativas
em conformidade com a legislagdo em vigor, com as determinagdes e orientagdes
do Juiz Titular e em consonéancia com a Administragdo do Tribunal;

b) receber, autuar, dar andamento, guardar e conservar 0sS processos e
outros documentos que Ihes sejam encaminhados;

c) lavrar os atos, termos, certiddes e informagdes processuais;

d) elaborar as pautas de audiéncias e lavrar as respectivas atas;

e) expedir Cartas Precatorias, Precatorios Requisitorios, Obrigagdes de Pequeno Valor
na devida época, remetendo as diversas unidades;

f) informar as partes interessadas e seus procuradores o andamento dos respectivos
processos, cuja consulta Ihes sera facultada;

g) verificar e controlar os prazos processuais;

h) abrir vista dos processos as partes ou procuradores, mediante carga;

i) fornecer certiddes sobre o que constar dos processos em tramite ou arquivados, a
pedido das partes interessadas;

j) encaminhar mandados e notificagbes para cumprimento pelos Oficiais de
Justica Avaliadores;
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k) providenciar, em cumprimento a determinagéo judicial, a requisicdo de forga policial
destinada a acompanhar os Oficiais de Justica Avaliadores, em cumprimento de suas
atribui¢cdes funcionais, quando necessario;

1) redigir, digitar, conferir e expedir oficios;

m) expedir guias de retirada aos respectivos procuradores e/ou partes, encaminhando-
as aos bancos depositarios, com as respectivas listagens;

n) preparar 0s processos para arquivamento;

0) arquivar 0s processos ou encaminha-los a unidade de arquivo;

p) preparar e verificar as divergéncias relacionadas ao boletim estatistico mensal
da Vara do Trabalho até o 5° (quinto) dia util do més subsequente aquela que se refere;
q) elaborar a frequéncia de Juizes, servidores e estagiarios;

r) elaborar escala de férias do Diretor e demais servidores da Vara;

s) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as atividades que
Ihe forem determinadas ou delegadas.

CAPiTULO VII
VICE-PRESIDENCIA

Art. 29. Subordinam-se diretamente a Vice-Presidéncia do Tribunal:
a) Gabinete de Recurso de Revista e Agravo de Instrumento;
b) Nucleo de Dissidios Coletivos.

SECAO |
GABINETE DE RECURSO DE REVISTA E AGRAVO DE INSTRUMENTO

Art. 30. Compete ao Gabinete de Recurso de Revista e Agravo de Instrumento, por
delegacao da Presidéncia:

a) instruir e conciliar ad referendum da Sec¢éo Especializada, os dissidios coletivos;

b) apreciar a admissibilidade dos recursos de revista interpostos contra as decisdes das
Turmas e da Secao Especializada, bem como dos recursos contra as suas decisoes.

, SEGAO Il
NUCLEO DE DISSIDIOS COLETIVOS

Art. 31. Compete ao Nucleo de Dissidios Coletivos:

a) coordenar as atividades de expediente, assessoramento juridico e de apoio

b) administrativo a Vice-Presidéncia em relagéo aos Dissidios Coletivos;

c¢) elaborar estudos, pesquisas e projetos atinentes a prestagao jurisdicional em matéria
de dissidios coletivos;

d) prestar assessoramento juridico a Vice-Presidéncia nos processos e procedimentos
relacionados aos Dissidios Coletivos;

e) zelar pela preservacao do conteudo historico dos Dissidios Coletivos;

f) manter banco de dados relativo aos Dissidios Coletivos, de modo a preservar o valor
histérico e juridico das negociagdes produzidas durante os periodos de greves;
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g) propor a adogéo de critérios objetivos de aprimoramento das atividades relacionadas
ao processamento dos feitos de tutela coletiva;

h) estabelecer indicadores para o acompanhamento da evolugdo das negociacoes
coletivas, conforme as peculiaridades da atividade econbémica e da categoria
profissional litigante;

i) suprir a demanda de informacgdes legislativas, jurisprudenciais e doutrinarias a
respeito dos Dissidios Coletivos;

j) propor padronizagéo do tratamento da informacao juridica e historica dos processos
de Dissidios Coletivos;

k) processar e disponibilizar as informacgdes referentes a preservacdo da memoaria da
Justica do Trabalho no que se refere ao tema das negociagdes coletivas;

1) desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade determinadas pela autoridade
superior.

CAPITULO VIl
PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

Art. 32. A Presidéncia do Tribunal, no exercicio de suas atribuigdes legais e regimentais,
sera assistida e assessorada pelas suas unidades funcionais de apoio, relacionadas a
seqguir.

Art. 33. Subordinam-se diretamente a Presidéncia do Tribunal:

a) Assessoria da Presidéncia;

b) Assessoria Juridica da Presidéncia;

c) Assessoria Militar da Presidéncia;

d) Coordenadoria de Apoio ao NUPEMEC;

e) Coordenadoria de Governanga de Seguranga da Informacgéo;

f) Direcao de Foros;

g) Diretoria-Geral;

h) Divisdo da Presidéncia de Auxilio a Atividade Jurisdicional,

i) Laboratorio de Inovacéo;

j) Secretaria de Auditoria Interna;

k) Secretaria de Conciliagdo e Execugao em Face da Fazenda Publica;
I) Secretaria de Governancga, Estratégiea e Estatistica;

m) Secretaria de Segurancga Institucional;

n) Secretaria do Tribunal Pleno, Orgao Especial e Se¢éo Especializada;
o) Secretaria-Geral Judiciaria;

p) Secretaria-Geral da Presidéncia;

q) Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagédo e Comunicagoes.

SEGAOI
ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 34. Compete a Assessoria da Presidéncia:
a) coordenar o atendimento pessoal das Desembargadoras e dos Desembargadores do
Tribunal e de outras autoridades, em visitas e eventos na Presidéncia do Tribunal;
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b) administrar e controlar a agenda diaria de audiéncias, reunides, eventos, viagens e
despachos da Presidéncia;

¢) instruir e coordenar as acgoes relativas as indicagdes a Ordem do Mérito do Judiciario
do Trabalho da 92 Regiao - Ordem das Araucarias;

d) assessorar na realizagdo de eventos e solenidades comemorativas, como o
aniversario do Tribunal, posse de novas Administracdes;

e) receber, analisar e assessorar a Presidéncia nos Processos Administrativos
submetidos & analise do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial;

f) assessorar em outros assuntos a critério da Presidéncia.

Art. 35. Subordina-se a Assessoria da Presidéncia a Divisdo de Apoio Institucional aos
Magistrados.

Subsecao |
Divisao de Apoio Institucional aos Magistrados

Art. 36. Compete a Divisao de Apoio Institucional aos Magistrados:

a) prestar assisténcia as magistradas aposentadas e magistrados aposentados em
assuntos relacionados a pagamentos, contracheques, comprovantes de
rendimentos, margem consignavel, Funpresp, dados cadastrais, carteira funcional,
auxilios saude e funeral, plano de saude, peculio, reversdao de aposentadoria,
cancelamento de associacoes, trabalho voluntario e outros requerimentos as unidades
deste Regional;

b) encaminhar e acompanhar requerimentos administrativos das magistradas e
magistrados em outros érgaos publicos.

SEGAO Il )
ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA

Art. 37. Compete a Assessoria Juridica da Presidéncia:

a) prestar assessoramento na execugao das atividades contenciosas relacionadas ao
Tribunal;

b) emitir parecer nos processos licitatérios e nas contratacdes diretas, acordos, termos
de cooperagao, convénios, ajustes, adesbes a atas de registro de pregos e outros
instrumentos congéneres e seus termos aditivos;

c) emitir parecer nos processos relacionados a area de pessoal;

d) emitir parecer nos processos em que exista duvida juridica razoavel e que sejam
conexos a matérias de competéncia da Presidéncia do Tribunal;

e) prestar informagdes em mandados de seguranga em que seja apontada como
autoridade coatora a Presidéncia do Tribunal.

Art. 38. Subordinam-se a Assessoria Juridica da Presidéncia:

a) Coordenadoria de Atualizagao de Normativos;

b) Coordenadoria de Legislagéo de Contratos e Convénios;

¢) Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal;

d) Divisdo de Assessoramento as Demandas Judiciais e Extrajudiciais de Interesse do
TRT-PR.
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Subsecao |
Coordenadoria de Atualizagcao de Normativos

Art. 39. Compete a Coordenadoria de Atualizagdo de Normativos:

a) normatizar a emissao e tramitacao de Atos, Portarias e Politicas;

b) atualizar o Regulamento Geral;

¢) compilar os normativos (Atos, Portarias, Politicas);

d) revisar e atualizar normativos, com apoio das areas gestoras respectivas publicagdes
de forma concentrada em portal especifico.

Subsecao Il
Coordenadoria de Legislagdao de Contratos e Convénios

Art. 40. Compete a Coordenadoria de Legislagdo de Contratos e Convénios:

a) emitir pareceres juridicos nos processos licitatérios e nas contratacdes diretas por
inexigibilidade ou dispensa de licitagcdo, acordos, termos de cooperagédo, convénios,
ajustes, adesdes a atas de registro de precos e outros instrumentos congéneres e seus
termos aditivos;

b) dirimir dudvidas suscitadas pelos agentes de contratacdo e equipe de apoio,
comissdes de contratagao e fiscais e gestores de contratos acerca da execugao de suas
funcoes;

c) opinar nos processos que envolvam a aplicacdo da san¢do de declaragdo de
inidoneidade para licitar ou contratar;

d) dirimir duvidas e subsidiar a Ordenadoria da Despesa na elaboragao das decisdes
proferidas em sede de recursos e de pedidos de reconsideragdao, se necessario;
e) elaborar, de oficio ou por provocagao, pareceres juridicos referenciais em relagéo a
modelos de minutas de editais, termos de referéncia, instrumentos de contratos e outros
documentos que envolvam matérias idénticas e recorrentes;

f) efetuar interlocugées com outras unidades internas e externas para os fins de suas
atribuicoes.

Paragrafo unico. As andlises juridicas de competéncia da Coordenadoria de
Legislagdo de Contratos e Convénios ndo alcancardao questbes relacionadas aos
aspectos técnicos nem o juizo de conveniéncia e oportunidade reservado as autoridades
competentes.

Subsecao lll
Coordenadoria de Legislagao de Pessoal

Art. 41. Compete a Coordenadoria de Legislagdo de Pessoal auxiliar na aplicagao da
legislacdo de pessoal e propor atos normativos visando a regulamentacdo de matérias
e divulgacao dos atos administrativos afetos a Coordenadoria.

Art. 42. Subordinam-se a Coordenadoria de Legislagcao de Pessoal:
a) Secao de Direitos e Deveres;
b) Secao de Regulamentagéo de Pessoal e Pesquisa.
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Subdivisao |
Secao de Direitos e Deveres

Art. 43. Compete a Secgéao de Direitos e Deveres:

a) analisar e instruir processos relativos a concessao de direitos e vantagens, revisao
processual, pedido de reconsideracao e de recursos, em assuntos afetos a pessoal;

b) orientar, juntamente com a Secdo de Regulamentacido de Pessoal e Pesquisa,
magistrados e servidores quanto a concessao de direitos e vantagens;

¢) instruir e informar, quando solicitado, processos sobre concessao de licencas e
afastamentos legais ou regulamentares;

d) analisar e instruir os processos de configuragdo de acidente em servigo e emitir
parecer quanto ao nexo administrativo;

e) fornecer, quando solicitado, subsidios necessarios a instrucdo de medidas judiciais
afetas a legislagdo de pessoal em que o Tribunal figure como parte;

f) analisar e instruir processos de aposentadoria a pedido ou ex officio e suas
alteracoes, reversao de aposentadoria, bem como assuntos afetos a pensao por morte;
g) auxiliar e orientar as unidades do Tribunal quanto a aplicagdo de normas e
regulamentos afetos a pessoal;

h) analisar e instruir, quando necessario, expedientes relativos a cedéncia,
readaptacdo, remocdao, redistribuicdo, ajuda de custo, diarias, indenizagdo de
transporte, beneficios, abono de faltas, certiddes positivas de candidatos nomeados,
abono de permanéncia, beneficio especial e isencdo de imposto de renda sobre
proventos de aposentadoria e beneficio de pensao;

i) responder, quando solicitado, a consultas formuladas por outros Orgédos em matéria
afeta a Coordenadoria;

j) instruir processos referentes a diligéncias do Tribunal de Contas da Unidao ou outros
orgaos em matéria referente a pessoal, quando necessario;

k) propor ac¢des que visem a melhoria do funcionamento da Sec¢ao e subsidiar o
planejamento da Assessoria Juridica da Presidéncia;

I) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Segdo, bem como aquelas
determinadas pela gestao da Coordenadoria.

Subdivisao Il
Sec¢ao de Regulamentacao de Pessoal e Pesquisa

Art. 44. Compete a Secao de Regulamentacao de Pessoal e Pesquisa:

a) analisar e elaborar, em conjunto com outras unidades administrativas, as propostas
de atos normativos, instrugdes e regulamentos, visando a uniformizacao da aplicagcao
da legislacao afeta a pessoal;

b) instruir ex officio processos sobre matéria nova ou controvertida, sugerindo proposta
de solucao aplicavel ao caso e elaborar, se necessario, o respectivo regulamento;

c¢) colaborar, quando solicitado, na elaboragao de proposta de anteprojeto de lei;

d) fazer a gestao do banco de dados de decisbes administrativas e atos regulamentares
afetos a pessoal disponibilizados na intranet do Tribunal para consulta;
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e) fornecer subsidios as unidades do Tribunal quanto a aplicacédo de legislagdo e
jurisprudéncia relativas a pessoal;

f) manter a Secretaria de Gestao de Pessoas atualizada quanto a aplicacao das leis e
normas referentes a magistrados e servidores, bem como alteracbes que importem na
aquisicao, alteracdo ou perda de vantagens;

g) propor agdes que visem a melhoria do funcionamento da Secgdo e subsidiar o
planejamento da Assessoria Juridica da Presidéncia;

h) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Sec&o, bem como aquelas
determinadas pela gestdo da Coordenadoria.

Subsecao IV
Divisao de Assessoramento as Demandas Judiciais e Extrajudiciais de Interesse
do TRT-PR

Art. 45. Compete a Divisdo de Assessoramento as Demandas Judiciais e Extrajudiciais
de Interesse do TRT-PR:

a) acompanhar as ag¢des judiciais € 0s processos administrativos de interesse da
Administracao, desde que devidamente notificados a unidade, em especial aqueles em
que a Unido, por ato do Tribunal, ou o (a) préprio(a) Presidente da Corte integram o polo
passivo da relacéo processual,

b) receber, analisar e tratar as requisi¢cdes de informagdes e documentos encaminhados
pela Advocacia Geral da Uniao, mediante captacao dos elementos necessarios junto as
unidades competentes, para posterior consolidagao, preparo e envio da documentagao
ao 6rgao solicitante;

c) realizar a interlocucao com a Advocacia Geral da Unido quando necessaria para
viabilizar a defesa judicial dos interesses do Tribunal,

d) elaborar informagbes para subsidiar a defesa judicial da Unido, inclusive em
complemento aquelas prestadas por outras unidades, nas demandas em que se verificar
maior interesse do Tribunal ou quando a complexidade do caso exigir;

e) analisar e preparar informacdes e documentos a serem encaminhados a Advocacia
Geral da Unido para exame do cabimento de medidas judiciais cuja necessidade seja
identificada pela Administracao da Corte;

f) elaborar minuta de informac¢des em mandados de seguranga em que o (a) Presidente
da Corte é apontado (a) como autoridade coatora e, de forma eventual, quando
necessario, prestar auxilio na confeccao de informacdes quando a autoridade indicada
é o Diretor-Geral;

g) elaborar, quando solicitado, minutas de manifestacoes em defesa do Tribunal em
processos administrativos em trdmite no Conselho Nacional de Justica, no Conselho
Superior da Justica do Trabalho, nos diversos ramos do Ministério Publico e na Ordem
dos Advogados do Brasil e suas seccionais, entre outros;

h) emitir parecer juridico em questdes administrativas - que ndo se enquadrem nas
competéncias da Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal e da Coordenadoria de
Legislacao de Contratacées e Convénios -, nas quais haja duvida juridica razoavel e
que estejam relacionadas a matérias cuja decis&o seja de competéncia da Presidéncia;

i) preparar e encaminhar débitos a Procuradoria da Fazenda Nacional, para inscrigao
em Divida Ativa da Uniao;

j) prestar auxilio, quando solicitado, na elaboragao de minutas de decisdes judiciais em
processos de competéncia da Presidéncia do Tribunal;
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k) prestar apoio nas tarefas administrativas relacionadas ao andamento dos trabalhos
na Assessoria Juridica da Presidéncia.

SECAO Ill )
ASSESSORIA MILITAR DA PRESIDENCIA

Art. 46. Compete a Assessoria Militar da Presidéncia:

a) adotar medidas para prevenir, detectar, neutralizar e obstruir acbes de qualquer
natureza que constituam riscos e ameaga a salvaguarda dos ativos institucionais;
b) colaborar com reciprocamente com a Secretaria de Seguranca Institucional (SSI) no
processo de gestdo de riscos, abrangendo a identificagdo, analise, avaliagao,
tratamento, monitoramento e analise critica;

c) zelar, sob orientagdo do Gabinete da Presidéncia, pela seguranga pessoal do
Presidente do TRT-PR;

d) atuar, sempre que solicitado e em parceria com a SSI, para a protecao da integridade
fisica e moral dos membros do TRT-PR, dos servidores e de seus respectivos familiares
em face dos riscos, concretos ou potenciais, decorrentes do exercicio funcional;

e) auxiliar a Secretaria de Segurancga Institucional no intercAmbio com 6rgdos ou
autoridades da area de seguranga publica, para tratar de assuntos pertinentes a
seguranca institucional;

f) colaborar com a Secretaria de Seguranc¢a Institucional na implantacdo do Plano de
Seguranca Institucional e no desenvolvimento e consolidagao da cultura de segurancga
institucional, servindo como ente consultivo face a especialidade na area;

g) cooperar, quando solicitado, na recepgao e seguranga de autoridades e na seguranca
de eventos, mantendo articulagdo com o setor de cerimonial;

h) exercer a representacao Policial-Militar junto ao Tribunal Regional do Trabalho do
Parana;

i) realizar, quando instado, gestdes junto a Policia Militar para assegurar o provimento
dos meios operacionais indispensaveis ao desencadeamento de operagdes pelos
orgaos do Tribunal Regional do Trabalho da 92 Regido, estabelecendo os contatos
pertinentes com os Comandos da Regionais da Policia Militar na Capital e no interior do
Estado;

j) atuar de forma articulada com a SSI promovendo a conscientizagdo dos 6rgaos e
unidades administrativas do TRT-PR, quanto a importancia do desenvolvimento e
consolidacao da cultura preventiva de segurancga institucional,

k) orientar e cooperar nos processos de aquisi¢cao, registro, porte e transferéncia de
armas de fogo, bem como de aquisicdo de munigdo e acessorios, realizados por
magistrados do TRT;

I) auxiliar na elaboragédo, proposicdo e promogao de cursos, capacitagdes ou
treinamentos relacionados a seguranca institucional;

m) desempenhar outras atividades correlatas e compativeis com as func¢des da
Assessoria Militar, observados os termos da legislagao em vigor.

SEGAO IV
COORDENADORIA DE APOIO AO NUPEMEC-JT

Art. 47. Compete a Coordenadoria de Apoio ao NUPEMEC-JT:
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a) atuar como 6rgédo de apoio as atividades relacionadas a conciliagcdo trabalhista;
b) cumprir e fazer cumprir ordens e instrugcbes emanadas de autoridade superior dentro
de sua area de atuagao;

c) executar as atividades decorrentes das atribuicbes que Ihe forem outorgadas;
d) executar as atribuicdes do NUPEMEC-JT para o desenvolvimento da politica
judiciaria de tratamento adequado das disputas de interesses no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 92 Regiéo;

e) assessorar o Desembargador Coordenador do NUPEMEC-JT;

f) prestar atendimento as partes e advogados;

g) elaborar projetos, pareceres, manifestacbes em expedientes administrativos e
oficios, relacionados a politica conciliatéria;

h) elaborar minutas para celebracao de acordos de cooperacéo técnica entre o Tribunal,
grandes devedores e escritérios de advocacia, adotando as providéncias para
acompanhamento e execugao dos referidos acordos;

i) realizar reunides com grandes devedores e outras instituicdes para apresentagéo e
divulgacao da politica conciliatoria;

j) organizar, em parceria com a Escola Judicial - EJUD9, cursos de formacao e
capacitagao em conciliacdo e mediacao;

k) prestar auxilio e acompanhar a atuacdo dos CEJUSC-JT e de seus gestores e
conciliadores;

1) organizar as atividades relacionadas as Semanas Nacionais de Conciliagédo (CSJT e
CNJ);

m) solicitar aos Foéruns, anualmente, o envio das escalas com as indicagcdes dos
magistrados coordenadores e supervisores e verificagcdo do cumprimento dos requisitos
indicados no art. 4°, IV, da Resolugao CSJT n°® 288/2021;

n) realizar reunides prévias as audiéncias de conciliagdo e mediacdo em processos
coletivos bem como em outros de maior complexidade;

o) solicitar processos para as Varas do Trabalho, Gabinetes de Desembargador e Vice-
Presidéncia para a realizagdo de pautas de audiéncia de conciliagdo e mediagao;
p) analisar e direcionar as Reclamagdes Pré-Processuais registradas no formulario
eletrénico disponibilizado no sitio do Tribunal;

q) realizar a interlocugdo com outros Tribunais Regionais sobre o tema da mediagao e
conciliacao;

r) obter informagdes relacionadas a politica conciliatéria, sempre que solicitadas pelo
Tribunal Superior do Trabalho/Conselho Superior da Justica do Trabalho;
s) acompanhar os resultados da pesquisa de satisfagdo aplicada aos usuarios dos
servigcos de mediacéo e conciliagao prestados pelos CEJUSC do Tribunal.

Art. 48. Estao vinculados a Coordenadoria de Apoio ao NUPEMEC:

a) Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solugéo de Disputas de 1° Grau do
interior;

b) Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugcado de Disputas no 1° Grau de
Curitiba;

c) Diviséo de Apoio ao CEJUSC de 1° Grau de Curitiba;

d) Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas de 2° Grau.

Subsecao |
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Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solu¢ao de Disputas de 1° Grau
do Interior

Art. 49. Compete ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucao de Disputas
no 1° Grau do interior as atribui¢cdes elencadas na Resolu¢gao Administrativa 44/2025 do
Tribunal Pleno e suas atualizages.

Subsecao Il
Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugcao de Disputas no 1° Grau
de Curitiba

Art. 50. Compete ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucao de Disputas
no 1° Grau de Curitiba as atribuicdes elencadas na Resolucdo Administrativa 43/2025
do Tribunal Pleno e suas atualizacdes.

Art. 51. Estao vinculados Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugdo de
Disputas no 1° Grau de Curitiba:

a) Secao de Apoio ao CEJUSC de 1° Grau de Curitiba;

b) Unidade de Inteligéncia da Conciliagao.

Subdivisao |
Secao de Apoio ao CEJUSC de 1° Grau de Curitiba

Art. 52. Compete a Se¢ao de Apoio ao CEJUSC de 1° Grau de Curitiba:

a) cumprir e dar andamento as determinagdes emanadas da Divisao de Apoio;

b) conferir os processos incluidos em pauta, verificando a regularidade das intimagdées,
calculos, depdsitos judiciais e demais documentos necessarios a realizagcdo das
audiéncias bem como acompanhar os prazos processuais correlatos;

c) vistoriar as pautas de audiéncias de conciliagdo e sessdes de mediagao, conferindo
o correto langamento dos dados nos sistemas institucionais;

d) secretariar as audiéncias quando necessario, prestando suporte técnico aos
conciliadores e mediadores e auxiliando na redagao das atas e termos;

e) executar, sob supervisdo da Divisdo de Apoio, as atividades tipicas de secretaria,
inclusive expedir intimacgdes, lavrar certidbes, cumprir determinagdes constantes nas
atas de audiéncia, analisar peticdes e elaborar minutas de despachos;

f) prestar atendimento ao publico interno e externo, por meio presencial e eletrdnico,
inclusive telefone, e-mail e Balcao Virtual, em articulagdo com a Divisdo de Apoio;

g) conferir o preenchimento os sistemas eletrénicos institucionais, inclusive PJe e AUD4;
h) manter interlocugao com as Varas do Trabalho para encaminhamento de processos
ao CEJUSC-JT-Curitiba;

i) conferir a disponibilizacdo, com a antecedéncia fixada, os links de acesso as
audiéncias e sessoes realizadas por videoconferéncia, certificando nos autos;

j) organizar e manter atualizados os controles internos relativos as pautas, acordos
celebrados, audiéncias realizadas e metas institucionais, e auxiliar na consolidacéo dos
dados estatisticos da unidade;

k) executar outras atividades correlatas determinadas pela Divisédo de Apoio.
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Subdivisao I
Unidade de Inteligéncia da Conciliagao

Art. 53. Compete a Unidade de Inteligéncia da Conciliagdo a articulagdo de politicas e
acdes de mediagao e conciliagao no 1° grau.

Subsecao lll
Divisdao de Apoio ao CEJUSC de 1° Grau de Curitiba

Art. 54. Compete a Divisao de Apoio ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de
Solucao de Disputas de 10 Grau — CEJUSC-JT-Curitiba:

a) elaborar, executar e monitorar o plano anual de agdo do CEJUSC-JT-Curitiba;

b) organizar e supervisionar a elaboracado das pautas de audiéncias de conciliacao e
sessbes de mediagao, orientando quanto as condi¢des legais para homologagéao de
acordos, conforme diretrizes dos magistrados coordenadores e supervisores;

c) estabelecer fluxos internos de trabalho e intermediar comunicagdes entre os
servidores e os magistrados coordenadores e supervisores, assegurando suporte
durante a realizacido das audiéncias;

d) atuar, excepcionalmente, na conduc¢ao de audiéncias, quando necessario ao regular
funcionamento da unidade;

e) supervisionar o langamento de dados nos sistemas institucionais, inclusive PJe e
AUD, e acompanhar os indicadores estatisticos de produtividade da unidade;

f) supervisionar o cumprimento das determinagdes constantes nas atas de audiéncia e
controlar os prazos processuais no ambito do CEJUSC-JT-Curitiba;

g) supervisionar e orientar os servidores lotados na unidade, inclusive quanto a
frequéncia, desempenho e execucgao das atividades;

h) promover a capacitagao continua dos servidores lotados na unidade quanto aos
fluxos de ftrabalho e a utilizacdo dos sistemas e ferramentas necessarios ao
desempenho das atividades;

i) elaborar escalas de magistrados e servidores, considerando afastamentos, férias e
demandas extraordinarias;

j) manter interlocugdo com unidades jurisdicionais correlatas para requisicao de
informacoes e remessa de processos ao CEJUSC-JT-Curitiba;

k) elaborar e revisar minutas de despachos, decisdes, oficios e demais comunicagdes
internas e externas elaboradas no CEJUSC-JT-Curitiba;

I) coordenar a realizagéo de mutirdes de audiéncias e respectivas agdes de divulgagao,
especialmente durante as Semanas Nacionais de Conciliagdo ou outros eventos
institucionais;

m) propor projetos e a¢des voltados ao fortalecimento da politica judiciaria de tratamento
adequado de conflitos;

n) prestar atendimento ao publico interno e externo, por meio presencial e eletrénico,
inclusive telefone, e-mail e Balcio Virtual;

0) exercer outras atribuigbes compativeis com sua area de atuagéo, determinadas pela
Coordenadoria de Apoio ao NUPEMEC-JT.

Subsecgao IV
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Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solu¢ao de Disputas de 2° Grau

Art. 55. Compete ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas
de 2° Grau as atribui¢cdes elencadas na Resolugdo Administrativa 53/2023 do Tribunal
Pleno e suas atualizagdes.

Art. 56. Subordina-se ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucido de
Disputas no 2° Grau:
a) Secao de Apoio ao CEJUSC de 2° Grau.

Subdivisao |
Secao de Apoio ao CEJUSC de 2° Grau

Art. 57. Compete a Secao de Apoio ao CEJUSC de 2° Grau:

a) realizar o atendimento ao publico externo;

b) realizar o atendimento ao publico interno;

c) realizar atividades administrativas de apoio como intimagdes das partes,
procuradores, Ministério Publico, Procuradorias, lancar pautas de audiéncia no sistema,
fazer os links de acesso para audiéncias virtuais;

d) examinar peticdes em processos que tramitam na unidade;

e) examinar documentos administrativos;

f) elaborar minutas e documentos oficiais;

g) organizar a pauta de audiéncias;

h) organizar e gerir a pauta do Coordenador e dos Supervisores;

i) assessorar o Coordenador e Supervisores;

j) assessorar os mediadores;

k) gerir equipe de mediadores e estagiarios;

I) planejar e executar projetos e campanhas voltados a mediagao;

m) realizar audiéncias de mediagao;

n) assessorar magistrados nas audiéncias de mediagao, quando necessario;

o) auxiliar nas atividades administrativas das Reclamagdes Pré Processuais vinculadas
a Vice-Presidéncia;

p) auxiliar nas audiéncias como secretario nas Reclamagdes Pré Processuais
vinculadas a Vice-Presidéncia.

SEGAO V
COORDENADORIA DE GOVERNANGA DE SEGURANGA DA INFORMAGAO

Art. 58. Compete a Coordenadoria de Governanga de Seguranga da Informagéo:
a) gerir o Sistema de Gestao de Seguranca da Informacao;

b) propor controles internos fundamentados na gestdo de riscos da seguranga da
informacao;

c) apoiar o planejamento e execugdo de programas, projetos e processos relativos a
seguranga da informagao;

d) propor procedimento de tratamento e resposta a incidentes em seguranca da
informacao; e
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e) observar as normas e os procedimentos especificos aplicaveis em consonancia com
0os principios e as diretrizes da estabelece a Estratégia Nacional de Seguranca
Cibernética do Poder Judiciario e da legislacao de regéncia.

SECAO VI
DIREGOES DOS FOROS

Subsecio |
Direcao de Foros Trabalhistas

Art. 59. Compete a Direcao do Foro Trabalhista administrar o funcionamento do foro,
garantindo as condigdes fisicas, operacionais, logisticas e administrativas necessarias
a prestacao jurisdicional.

Subsecao Il
Direcdo de Foro Trabalhista da Capital

Art. 60. Subordinam-se a Direcao do Foro Trabalhista da Capital:
a) Coordenadoria de Apoio as Varas de Curitiba;
b) Coordenadoria da Diregao do Foro Trabalhista de Curitiba.

Subdivisao |
Coordenadoria de Apoio as Varas de Curitiba

Art. 61. Compete a Coordenadoria de Apoio as Varas de Curitiba:

a) coordenador as atribui¢cdes do Setor de Registro de Iniciais e Atendimento ao Publico,
observando o Provimento Geral da Corregedoria Regional e demais Atos, Portarias e
Resolugdes no cadastro de partes e advogados, a redugdo a termo de reclamacoes
verbais, a emissao de certiddes e atendimento ao publico;

b) coordenador as atribuicbes do Setor de Protocolo e Apoio as Varas, organizar a
escala do plantao Judiciario;

c) coordenar a configuracdo e as readequagdes do zoneamento, com o apoio dos
oficiais de justica distribuidores da jurisdicdo, se necessario, observando critérios de
racionalizacao e equilibrio da distribuicio dos mandados, para maior eficiéncia e
economia de recursos;

d) coordenar o cadastramento dos Oficiais de Justiga plantonistas no sistema PJe para
a distribuicao automatica de expedientes urgentes;

e) coordenar os servigos da Central de Mandados e dos Oficiais de Justica da unidade,
exigindo o cumprimento das diligéncias dos Oficiais de Justica Avaliadores no prazo
legal, observando os requisitos, elementos essenciais e legais no cumprimento e das
certidoes.

Art. 62. Subordinam-se a Coordenadoria de Apoio as Varas de Curitiba:
a) Central de Mandados;

b) Secéo de Registros de Iniciais e Atendimento ao Publico;

c¢) Setor de Protocolo e Apoio as Varas.
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Subdivisao 1.1
Central de Mandados

Art. 63. Compete a Central de Mandados:

a) coordenar a execugao dos servicos afetos a sua area de atuacao;

b) instruir os processos em andamento para a tomada de decisao superior;

c) assegurar a efetividade dos controles internos referentes as atividades da unidade;
d) cobrar o cumprimento dos prazos das ordens judiciais distribuidas junto aos
executantes de mandados;

e) assegurar o cumprimento das ordens judiciais;

f) manter contato junto aos Juizes e VT a fim de tratar assuntos especificos;

g) responder as solicitagdes da Corregedoria e Direcdo do Férum.

Art. 64. Subordina-se a Central de Mandados o Nucleo da Central de Mandados.

Subdivisdo I.1.1
Nucleo da Central de Mandados

Art. 65. Compete ao Nucleo da Central de Mandados:

a) receber e distribuir os mandados;

b) controlar o cumprimento dos mandados pelos oficiais de justica;

c) devolver os mandados cumpridos ou n&o as secretarias das unidades judiciarias;

d) coordenar o revezamento dos oficiais por regides;

e) organizar as escalas de férias e de plantio;

f) exigir a execugcdo dos mandados em atraso;

g) controlar as prioridades em razao da espécie do mandado ou do prazo para seu
cumprimento;

h) examinar as certidées exaradas nos mandados;

i) bloquear no sistema informatizado o enderego de partes cujas diligéncias tenham sido
infrutiferas ou efetuar os devidos registros;

j) manter os livros obrigatorios na unidade ou registros eletrénicos equivalentes;

k) elaborar relatérios estatisticos mensais e anuais das atividades do Nucleo da Central
de Mandados, detalhando o trabalho dos oficiais de justica de forma individualizada e
remeté-los a Diregao do Férum e a Corregedoria Regional,

1) efetuar, com autorizagao do Juiz Diretor do Férum, as alteragbes necessarias na sua
area de competéncia;

m) controlar e elaborar o boletim de frequéncia e indenizag&o de transporte.

Subdivisao L.II
Secao de Registros de Iniciais e Atendimento ao Publico

Art. 66. Compete a Segao de Registros de Iniciais e Atendimento ao Publico:

a) atender aos jurisdicionados, advogados e partes;

b) atender e manter o "Escritério Modelo" para digitalizagdo de pegas e consulta
processual;

¢) autuar Cartas Precatérias, Excecdo de Incompeténcia, RPP’s, protocolos de
expedientes de processos dos Sistemas SUAP/MICROSUAP e PJe;

d) reduzir a termo reclamacgdes verbais;
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e) manter e padronizar o cadastro das partes e documentos;

f) criar e manter o cadastro das Procuradorias no PJe;

g) receber os protocolos de pedido de certiddes e cadastramento advogados e
autorizado;

h) expedir certiddes dos feitos distribuidos e certiddes negativas.

Subdivisao L.
Setor de Protocolo e Apoio as Varas

Art. 67. Compete ao Setor de Protocolo e Apoio as Varas:

a) realizar a triagem inicial dos Processos do PJE, mediante solicitacido das Varas de
Curitiba;

b) realizar o recebimento, triagem, abertura e tratamento das correspondéncias
recebidas dos Correios;

c) receber e entregar Certiddes explicativas;

d) receber e devolver CTPS;

e) receber e retirar midia eletronica requerida por advogados como meio de prova;

f) protocolar e encaminhar as varas expedientes fisicos recebidos;

g) realizar plantao judiciario.

Subdivisao I
Coordenadoria da Diregao do Foro Trabalhista de Curitiba

Art. 68. Compete a Coordenadoria da Direcdo do Foro Trabalhista de Curitiba:

a) analisar e controlar o fornecimento de certidbes anuais de calculistas e
leiloeiros/depositarios judiciais cadastrados no sistema informatizado, conforme
disposto no Provimento Geral da Corregedoria Regional;

b) realizar o cadastro das cépias de declaragdes de imposto de renda e demais
documentos sigilosos enviados pelas Varas, além de controlar e fornecer a consulta dos
documentos aos advogados e partes autorizadas judicialmente;

c) realizar o atendimento ao publico sobre questdes administrativas e judiciarias
pessoalmente, e/ou, por intermédio de balcao virtual, telefone e e-mail;

d) receber e analisar solicitagdes de autorizagao de entrada;

e) controlar o uso da garagem VM400;

f) realizar a gestao do setor de achados e perdidos no prédio VM400;

g) receber e analisar pedidos de reserva do auditério VM400 para eventos internos e
externos;

h) atender e encaminhar jurisdicionados desassistidos de advogado, ao setor
responsavel pelo recebimento de reclamacao verbal no exercicio do “jus postulandi” ou
procedimento pré-processual;

i) receber e gerenciar correspondéncias recebidas via malote oficial e/ou correio;

j) coordenar, gerenciar e realizar audiéncias de oitivas de testemunhas e partes, objeto
de cartas precatorias, pelo sistema SISDOV (Sistema de Designagéo de oitivas por
videoconferéncia), implantado pelo CGJT em territério nacional;

k) realizar a gestéo judiciaria no desempenho das atividades de assisténcia ao Juiz
Diretor do Foro, atendendo todas as atribui¢cdes por ele determinadas;

I) realizar a gestéo e fiscalizagdo da Sala dos Magistrados;
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m) realizar a gestdo de pessoas, exercendo a supervisdo das unidades vinculadas a
Direcéo do Foro;

n) receber e registrar chamados de solicitacao de preservacao de imagens das cameras
de segurancga, encaminhando-os ao setor de seguranga competente;

o) receber e atender as solicitagcdes de refor¢o policial durante audiéncias e em areas
comuns, comunicando o setor de seguranga para providéncias cabiveis;

p) coordenar os processos de eleicdo para dirigentes do CEJUSC e da COCAPE,
escolhidos entre os Magistrados de primeiro grau;

q) realizar processo e definicdo do cronograma de auxilio volante as 23 Varas do
Trabalho de Curitiba;

r) realizar a gestdo administrativa do prédio do Foro Trabalhista;

s) fiscalizar a prestacao de servicos realizados pelas empresas terceirizadas;

t) realizar a gestao das atividades administrativas no ambito da competéncia da Direcao
do Foro de Curitiba, por intermédio do Nucleo Gerencial de Curitiba;

u) elaborar e aprovar planilhas e propostas orgamentarias com a previsdo da despesa
anual para atendimento das demandas de sua competéncia;

v) elaborar e assinar Termo de Responsabilidade de bens, decorrentes de levantamento
patrimonial da Direcdo do Foro de Curitiba e das areas comuns do prédio VM400 e
anexo administrativo.

Art. 69. Subordina-se a Coordenadoria da Direcdo do Foro Trabalhista de Curitiba
o Nucleo Gerencial de Curitiba.

Subdivisao Il.1
Nucleo Gerencial de Curitiba

Art. 70. Compete ao Nucleo Gerencial de Curitiba:

a) exercer atribuigdes que Ihe sejam determinadas pela Coordenadoria da Diregao do
Foro de Curitiba;

b) proceder a contratacado e fiscalizagdo dos servigos de responsabilidade do Nucleo
(desinsetizagao; limpeza de caixa d'agua; jardinagem e paisagismo; vidragarias;
aplicacéo de peliculas; locagao de cagcambas; manuteng¢ao de persianas; manutencao
de portdes eletrénicos; montagem anual de arvore de natal no Edificio Sede; e outros
bens/servicos especificos no interesse das unidades atendidas), através de
procedimentos licitatérios ou compra direta;

c) elaborar processo de contratagéo (encaminhamento de cotagdes de fornecedores e
empresas; termos de referéncia; estudos técnicos preliminares e mapas de risco; e
demais documentos obrigatdrios, conforme o objeto do contrato);

d) gerenciar a execugao orgamentaria anual através do Sistema SIGEO-JT relativa as
diarias de viagem e os contratos de sua responsabilidade;

e) elaborar e preencher o PAC (Plano Anual de Contratagdes), a POP (Proposta
Orgcamentaria Prévia) e a P-LOA, anualmente, inserindo os dados nos Sistemas Vetor
e SIGEO, no atendimento das contratagdes de sua competéncia;

f) controlar e encaminhar notas fiscais, referentes as contratagdes do Nucleo, para
pagamento;

g) providenciar a aquisicdo de material para servicos de manutencao predial nas
unidades atendidas, quando cabivel, por contratacio direta e suprimento de fundos;
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h) gerenciar os recursos da conta de suprimento para aquisicgdo de materiais e
realizacdo de servicos emergenciais e/ou obras de pequeno vulto, pagamento e
prestacao de contas;

i) proceder o levantamento, acompanhamento e fiscalizagdo de obras e reformas de
pequeno porte, salvo aquelas de competéncia da SEA (Secretaria de Engenharia e
Arquitetura);

j) fiscalizar o contrato de posto de manutengao predial;

k) realizar a manutengao predial preventiva e corretiva, diretamente ou com apoio de
pessoal terceirizado, nas unidades atendidas (Férum de Curitiba; Anexo Administrativo
VM400; Sede Administrativa VM147; Edificio Sede; Arquivo Geral; Férum de Ponta
Grossa; Férum de Paranagua; Férum de Guarapuava; Férum de Sao José dos Pinhais;
Férum de Colombo; Vara de Araucaria; Vara de Campo Largo; Vara de Pinhais; Vara
de Irati; Vara de Unido de Vitoria; Vara de Castro; Vara de Telémaco Borba; Posto
Avancado de Sao Mateus do Sul);

1) prestar apoio operacional & SEA (Secretaria de Engenharia e Arquitetura);

m) prestar apoio operacional a DMP (Divisdo de Material e Patrimbnio) em relacao a
entrega, transporte e recolhimento de materiais permanentes e de consumo (mobiliarios
€ materiais de expediente, para as unidades atendidas pelo Nucleo);

n) gerenciar os carregadores de Curitiba, para atendimento de movimentacdo de
materiais e mobilidrios dentro das unidades atendidas;

o) prestar apoio operacional a SSI (Secretaria de Seguranga Institucional) quanto aos
equipamentos de seguranga, inclusive entrega e recolhimento de materiais nas
unidades atendidas pelo Nucleo;

p) acompanhar mudangas para novas sedes;

q) realizar visitas bimestrais para fornecimento de materiais e execugéo de servigos de
manutencao preventiva e corretiva (predial, elétrica, de mobiliarios e de equipamentos);
r) alimentar os sistemas (PROAD, VETOR e SIGEO) referentes a contratos, com a
identificacao dos fiscais responsaveis nas unidades atendidas pelo Nucleo;

s) realizar o levantamento patrimonial do Nucleo Gerencial de Curitiba, com emissao de
relatério para fins de inventario;

t) gerenciar o controle do estoque de materiais de manutengao sob responsabilidade do
Nucleo;

u) elaborar o relatério de vistoria bimestral do Nucleo;

V) organizar e acompanhar o cumprimento de cronograma dos servicos a serem
realizados pela empresa contratadas nas unidades atendidas pelo Nucleo;

w) acompanhar e fiscalizar a qualidade do servigo prestado (desinsetizagao, limpeza de
caixa d'agua, jardinagem e paisagismo, vidragarias, aplicagéo de peliculas, locacao de
cagambas, manutengdo de persianas, manutencao de portdes eletrbnicos, montagem
anual de arvore de natal no edificio Sede, e outros bens/servicos especificos), nas
unidades atendidas pelo Nucleo Gerencial;

x) auxiliar os fiscais nomeados fora de Curitiba, quanto a fiscalizagdo da prestacao dos
servicos, nas unidades atendidas pelo Nucleo Gerencial,

y) exercer outras atividades correlacionadas, sendo este rol exemplificativo.

Subsecao ll
Diregcao do Foro Trabalhista do Interior

Art. 71. Compdem a Direcao do Foro Trabalhista do Interior:
a) Unidade de Assisténcia aos Juizes do Trabalho Substituto;
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b) Unidade de Assisténcia aos Oficiais de Justica Avaliadores Federais;

Subdivisao |
Unidade de Assisténcia aos Juizes do Trabalho Substituto

Art. 72. A Unidade de Assisténcia aos Juizes do Trabalho Substituto se destina a
lotacdo dos Assistentes dos Juizes Substitutos que atuam no Foro.

Subdivisao Il
Unidade de Assisténcia aos Oficiais de Justica Avaliadores Federais

Art. 73. A Unidade de Assisténcia aos Oficiais de Justica Avaliadores Federais se
destina a lotacao dos Oficiais de Justica do Foro.

Subsecao IV
Direcao do Foro Trabalhista de Cascavel, Londrina e Maringa

Art. 74. Além das unidades descritas no artigo 71, as Dire¢cbes dos Foros Trabalhistas
de Cascavel, Londrina e Maringa possuem a seguinte estrutura:

a) Gabinete da Direcao do Foro Trabalhista;

b) Nucleo de Apoio Judiciario;

c) Nucleo Gerencial.

Subdivisao |
Gabinete da Direcao do Foro Trabalhista

Art. 75. Compete ao Gabinete da Direg¢do do Foro Trabalhista:

a) realizar a gestao das atividades de expediente forense e de apoio judiciario, no &mbito
da competéncia do Foro, por intermédio do Nucleo de Apoio Judiciario;

b) realizar a gestdo das atividades administrativas, no admbito da competéncia da
Direcao do Foro, por intermédio do Nucleo Gerencial;

c) aprovar planilhas e propostas orgamentarias com a previsdo da despesa anual para
atendimento das demandas, no ambito da competéncia da Dire¢do do Foro;

d) realizar a gestdo do orgamento reservado para despesas com diarias, contratagdes
de servicos e aquisicdes de bens e/ou materiais, no ambito da competéncia da Direcao
do Foro;

e) assinar os Termos de Responsabilidade dos bens patrimoniais da Dire¢gao do Foro e
dos Nucleos ou delegar servidor(es) para fazé-lo;

f) designar servidor(es) para prestar(em) apoio ao Plantdo Judiciario Estadual;

g) realizar a gestao de pessoas, exercendo a supervisao das unidades vinculadas a
Direcao do Foro, inclusive no controle de jornada, avaliacdo de pessoal, afastamentos
legais, escalas de férias e de plantdes judiciarios e administrativos;

h) coordenar as atividades e comunicacdes inerentes as relagdes institucionais do Foro
com outros 6rgaos e instituicbes publicas e/ou privadas (Tribunais, Procuradorias,
Defensorias, OAB, Bancos, Prefeituras, Universidades etc.)
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i) adotar providéncias administrativas para propor alteragdes no quadro de pessoal,
estrutura e atribuigcdes das unidades vinculadas a Diregao do Foro.

Subdivisao Il
Ntcleo de Apoio Judiciario

Art. 76. Compete ao Nucleo de Apoio Judiciario, por meio da Unidade de atendimento
ao publico e apoio as Varas:

a) exercer atribuicbes que lhe sejam determinadas pelo (a) Juiz (a) Diretor (a) do Foro
e desempenhar as atividades de assisténcia administrativa ao Gabinete;

b) atender as partes, advogados e ao publico em geral, via balcao fisico, Balcao Virtual,
telefone e e-mail;

¢) prestar apoio as atividades de conciliagdo, conforme solicitagdo das Varas;

d) realizar a gestao e operacionalidade da ferramenta Sisdov-JT para oitiva de partes e
testemunhas em audiéncias de instrucido em outras Jurisdigdes do Pais;

e) expedir certidoes de auséncia de cadastro de processo, dos feitos distribuidos e
certidées negativas;

f) receber e distribuir reclamatdrias trabalhistas a termo (jus postulandi), bem como de
cartas precatdrias e outros processos recebidos de outros Tribunais;

g) atender a execucdo de outros servigos residuais decorrentes da extingdo da
Coordenacdo de Distribuicado de Feitos, conforme elencado na Resolugao
Administrativa 27/2017;

h) realizar a triagem inicial dos Processos do PJe, mediante solicitagdo das Varas;

i) cumprir ordens judiciais de retificacéo, inclusdo de partes em cadastros, conforme as
diretrizes do Cédigo de Normas e também do Ato Conjunto n® 01/2014;

j) realizar o recebimento, triagem, abertura e tratamento das correspondéncias
recebidas dos Correios, inclusive a organizagdo e movimentagédo dos malotes;

k) executar a triagem dos mandados recebidos na Ceman, imprimir e/ou distribuir os
mandados, quando solicitado;

1) realizar o controle de tramitagdo da Ceman, as cobrangas de diligéncias em atraso,
pedidos de esclarecimentos, redistribuicbes de diligéncias;

m) examinar as certiddes exaradas nos mandados, adotando medidas necessarias nos
casos especificos, em especial o cadastro de enderecos invalidos no PJE;

n) coordenar o revezamento dos Oficiais de Justi¢ca por regides;

0) apoio ao Plantdo Judiciario;

p) elaborar relatorios estatisticos das atividades da Central de Mandados, detalhando o
trabalho dos Oficiais de Justica de forma individualizada;

q) intermediar contatos entre os Oficiais com as Varas e/ou advogados/partes;

r) prestar apoio nas ocorréncias durante as diligéncias dos OJAFs, quando necessario,
por meio de intervencao ou pedido de auxilio, como requisicao de reforgo policial ou da
Policia Judiciaria;

s) auxiliar no trabalho de Secretaria relativo ao CEJUSC, como triagem, pautas,
intimacdes e despachos.

Subdivisao lll
Nucleo Gerencial
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Art. 77. Compete ao Nucleo Gerencial, por meio das Subsecdes de Apoio Administrativo
€ operacional;

a) exercer atribuicbes que lhe sejam determinadas pelo (a) Juiz (a) Diretor (a) do Foro
e desempenhar as atividades de assisténcia administrativa ao Gabinete;

b) proceder a gestdo administrativa do prédio do Foro Trabalhista;

c) elaborar as propostas orgamentarias com a previsdao da despesa anual para
atendimento das demandas de sua competéncia;

d) gerenciar as diarias para viagens de manutengdes preventivas e corretivas e entrega
de materiais nas unidades atendidas pelo Nucleo;

e) gerenciar o patriménio da Direcao do Foro e realizar o levantamento patrimonial dos
bens dos setores que compreendem a Diregcéo do Foro;

f) fiscalizar a prestagdo de servigos realizados no Foro Trabalhista, pelas empresas
terceirizadas (Limpeza e Conservacdo, Manutengao Elétrica e Predial, Vigilancia,
Manutengao de Plataforma Elevatéria, Servigcos de Emergéncia Médica, entre outros);
g) adquirir materiais e servigos, quando cabivel por Contratagao Direta, Pregao e/ou
Suprimento de Fundos;

h) realizar a instrucido, gestao e fiscalizagcdo de servigcos sob sua responsabilidade
descritos no ATO Presidéncia 32/2018, alterado pelo ATO 164/2018, inclusive com a
alimentacéao do sistema de contratos e do Sistema de Gestao Orgcamentaria e Financeira
da Justica do Trabalho (SIGEO-JT);

i) atender as demandas de manutencido preventiva, corretiva e emergencial das
unidades locais, bem como, das unidades vinculadas a Dire¢ao do Foro;

j) proceder ao encaminhamento e abertura de chamados técnicos para as areas
competentes, nos casos de demandas que ndo sdo de competéncia dos Nucleos
Gerenciais;

k) identificar, separar e solicitar os materiais que serao utilizados nas manutencoes;

1) prestar apoio operacional a Secretaria de Engenharia e Arquitetura, a Coordenadoria
de Material Logistica e Patriménio, a Secretaria de Seguranga Institucional e a
Secretaria Geral de Tecnologia da Informacao e Comunicagao, quando solicitado;

m) retirar mobiliarios e equipamentos quando solicitados pelas unidades judiciarias;

n) armazenar e fazer a gestdo de mobiliarios e equipamentos retirados das unidades;
o) instruir processos de doag¢ao de mobiliarios e equipamentos inserviveis e/ou 0cCi0s0s;
p) entregar materiais de consumo sob sua responsabilidade, quando solicitados pelas
unidades judiciarias;

q) realizar a gestao de estoque de material de consumo e dos materiais de manutencao.

SEGAO VII
DIRETORIA-GERAL

Art. 78. Compete a Diretoria-Geral planejar, coordenar, orientar e controlar todas as
atividades de apoio administrativo relacionadas as competéncias de suas unidades
subordinadas, bem como:

a) coordenar e supervisionar os trabalhos a cargo das unidades que Ihe séo
subordinadas, zelando pela sua regularidade;

b) representar o Tribunal em eventos nacionais de interesse da atuagdo administrativa,
quando delegado pela Presidéncia do Tribunal;

¢) propor ampliagdo do quadro funcional e das estruturas, inclusive fisicas, das areas
administrativas e judiciarias de 1° e 2° Graus;
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d) propor negociagcdes nos convénios afetos as areas de atuacdo da Diretoria-Geral,
e) emitir juizo de oportunidade e conveniéncia nos processos de competéncia das areas
de atuagdo da Diretoria-Geral, inclusive aqueles considerados estratégicos,
submetendo-os a Presidéncia do Tribunal;

f) propor medidas administrativas com vistas a utilizacdo dos recursos e prestacao dos
servigcos com critérios de sustentabilidade, racionalizagdo, economicidade e eficiéncia;
g) dar suporte as agdes e diretrizes voltadas a gestdo e a governanga;

h) executar os demais atos que lhe forem atribuidos ou delegados pela Presidéncia do
Tribunal.

Art. 79. Subordinam-se a Diretoria-Geral:

a) Assessoria da Diretoria-Geral;

b) Ordenadoria da Despesa;

c) Secretaria Administrativa;

d) Secretaria de Engenharia e Arquitetura;

e) Secretaria de Contabilidade, Orgcamento e Financgas;
f) Secretaria de Gestao de Pessoas;

g) Secretaria de Licitacoes e Contratos.

Subsecao |
Assessoria da Diretoria-Geral

Art. 80. Compete a Assessoria da Diretoria-Geral:

a) orientar e controlar os procedimentos de carater executivo de todas as
unidades vinculadas a Diretoria-Geral;

b) gerenciar diretamente as atividades das suas unidades subordinadas;

¢) subsidiar a tomada de decisao do Diretor-Geral e da Presidéncia em assuntos afetos
as areas de atuacao da Diretoria-Geral, incluindo os voltados a governanga;

d) prestar suporte e orientagbes as unidades judiciarias e usuarios externos em
assuntos afetos as areas de atuacéo da Diretoria-Geral.

Art. 81. Subordinam-se a Assessoria da Diretoria-Geral:
a) Chefia Operacional da Diretoria-Geral,

b) Coordenadoria Administrativa;

c) Coordenadoria Gerencial;

d) Divisao de Governanga Orgamentaria.

Subdivisao |
Chefia Operacional da Diretoria-Geral

Art. 82. Compete a Chefia Operacional da Diretoria-Geral:
a) desenvolver atividades administrativas ligadas ao recebimento e tramitacdo de
expedientes, cumprindo as determinagdes emanadas dos documentos produzidos pela
Assessoria da Diretoria-Geral, inclusive quanto ao controle de prazos bem como a
gestdo das correspondéncias recebidas e encaminhadas por correio, correio eletrénico
e malote digital, internas e de 6rgaos e entidades externas;
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b) gerir o patrimbnio permanente sob a responsabilidade da Diretoria-Geral e adotar
providéncias quanto a manutencado do espaco fisico e das instalagcdes da Diretoria-
Geral;

¢) apoiar as atividades administrativas desenvolvidas pelas Coordenadorias e Divisdo
subordinadas a Assessoria da Diretoria-Geral;

d) gerir a agenda de compromissos do Diretor Geral e do Assessor da Diretoria-Geral.

Subdivisao Il
Coordenadoria Administrativa

Art. 83. Compete a Coordenadoria Administrativa:

a) analisar e despachar os expedientes administrativos internos ou externos
encaminhados a Diretoria-Geral, principalmente aqueles relativos a gestdo de pessoas
e engenharia e arquitetura;

b) realizar estudos para subsidiar as proposi¢cdes da Diretoria-Geral relacionadas a
gestdo de pessoas e engenharia e arquitetura;

c) prestar suporte e orientacdo as unidades subordinadas a Diretoria-Geral,
especialmente a Secretaria de Gestdo de Pessoas e a Secretaria e Engenharia e
Arquitetura;

d) propor solugdes para as necessidades administrativas das unidades do Tribunal.

Subdivisao Il
Coordenadoria Gerencial

Art. 84. Compete a Coordenadoria Gerencial:

a) analisar e despachar os expedientes administrativos internos ou externos
encaminhados a Diretoria-Geral, principalmente aqueles relativos a gestdo do
orcamento, material e patrimbénio, seguranca e transporte, terceiros, licitagdes e
contratos e sistemas administrativos;

b) realizar estudos para subsidiar as proposi¢cdes da Diretoria-Geral relacionadas a
gestdo do orgamento, material e patrimdnio, segurancga e transporte, terceiros, licitagdes
e contratos e sistemas administrativos;

¢) prestar suporte e orientar as unidades subordinadas a Diretoria-Geral, especialmente
a Secretaria de Licitagdes e Contratos, a Ordenadoria da Despesa, a Secretaria
Administrativa, a Secretaria de Contabilidade, Orgamento e Finangas e a Secretaria de
Sistemas Administrativos;

d) propor solugbes para as necessidades administrativas das unidades do Tribunal.

Subdivisao IV
Divisdo de Governanga Orgamentaria

Art. 85. Compete a Divisao de Governanga Orgamentaria:

a) prestar suporte a Administragdo, de modo a viabilizar o processo de tomada de
decisao nas agodes relativas a Governanca Orcamentaria;

b) prestar auxilio técnico no alinhamento das agdes de Governanga Orgamentaria com
0s objetivos e metas definidos pelo Tribunal,
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¢) monitorar a execugdo orcamentaria, de forma a assegurar a utilizagéo eficiente dos
recursos de natureza nao vinculada;

d) orientar as unidades gestoras na identificacdo dos riscos relacionados a
indisponibilidade de recursos, estabelecendo, em conjunto com as referidas unidades,
diretrizes para mitiga-los;

e) assegurar o cumprimento dos papéis e das responsabilidades, a interacao das areas
gestoras de aquisicoes e a transparéncia das informagdes orcamentarias;

f) identificar e propor agdes de treinamento e sensibilizacédo ligadas a estratégia de
planejamento e a execugao orcamentaria;

g) assessorar os colegiados de apoio a Governanca nas atividades da area
orcamentaria;

h) promover, em parceria com as unidades responsaveis, a elaboracao de propostas de
politicas, diretrizes e parametros de atuacao;

i) disseminar, monitorar e apoiar a implementacdo das Politicas e Diretrizes de
Governanga Orgamentaria, definidas pelo Tribunal e pelos Orgdos Superiores;
j) exercer outras atividades correlatas ao apoio a Governanga Orcamentaria que lhe
forem delegadas pela Administragéao.

Subsecao Il
Ordenadoria da Despesa

Art. 86. Compete a Ordenadoria da Despesa, por delegacao do Presidente do Tribunal,
ressalvados os recursos orgamentarios de responsabilidade, gestdo, ordenacido e
fiscalizacao da Escola Judicial e os assuntos da algada da Diretoria-Geral:

a) autorizar a instauragdo da fase externa de procedimentos licitatorios, bem como
adjudica-los, homologa-los, anula-los, revoga-los, cancela-los ou extingui-los, total ou
parcialmente, desde que previstos no Plano Anual de Contratagoes;

b) adjudicar, homologar e reconhecer as dispensas e inexigibilidades de licitagdo
processadas com fundamento nas Leis 8.666/1993 e Lei 14.133/2021 e desde que
previstas no Plano Anual de Contratagbes ou no Plano Anual de Capacitagdo da area
administrativa;

c) aprovar o projeto basico e o termo de referéncia de procedimentos licitatérios e
autorizar o prosseguimento das contratagbes de solugéo de tecnologia da informagéo e
comunicacgao, desde que previstos no Plano Anual de Contratacoes;

d) celebrar com entidades publicas ou privadas convénios, acordos, ajustes, termos de
cessdo de uso e outros instrumentos congéneres, ressalvados os termos de
compromisso de que trata a Lei 11.788/2008 (estagio de estudantes);

e) assinar as atas de registro de precos gerenciadas pelo Tribunal, desde que previstas
no Plano Anual de Contratagdes;

f) autorizar a participagao e a adesao a atas de registro de precos promovidas por outros
6rgaos ou entidades da Administragcao Publica;

g) assinar os contratos provenientes de quaisquer procedimentos licitatérios, das
dispensas e das inexigibilidades de licitac&do previstas na legislacdo em vigor;

h) aplicar as penalidades previstas nos incisos | a lll do art. 87[3] da Lei n° 8.666/1993,
bem como as constantes das Leis 10.520/2002 e 14.133/2021;

i) assinar, em conjunto com o Encarregado do Setor Financeiro, as folhas de pagamento
dos magistrados e servidores ativos, inativos e pensionistas, bem como portarias de
diarias, indenizacdes e adicionais de deslocamentos;
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j) autorizar a emissao e assinar notas de empenho, reforgo, anulagao e cancelamento
das despesas previamente autorizadas, bem como as respectivas ordens de
pagamento;

k) autorizar a concesséao de suprimentos de fundos, bem como aprovar a prestagéo de
contas;

I) autorizar o ressarcimento de despesas de pequeno vulto, devidamente
fundamentadas;

m) autorizar o pagamento de despesas referentes ao fornecimento de materiais,
prestacao de servigcos e execugao de obras;

n) proceder a incorporacao e baixa patrimonial;

o) autorizar o pagamento de auxilio-funeral.

Art. 87. Subordinam-se a Ordenadoria da Despesa:

a) Coordenadoria de Apoio a Ordenadoria da Despesa;

b) Se¢ado de Apuracao de Penalidades Contratuais;

c) Secao de Conformidade de Gestdo e Acompanhamento da Despesa.

Subdivisao |
Coordenadoria de Apoio a Ordenadoria da Despesa

Art. 88. Compete a Coordenadoria de Apoio a Ordenadoria da Despesa auxiliar nas
atividades administrativas do setor, recebendo, analisando e dando encaminhamento
aos expedientes recebidos, de acordo com as orientagdes do gestor da unidade, bem
como:

a) elaborar as minutas de despachos e expedientes administrativos a cargo do setor;
b) orientar, prestar suporte e coordenar as tarefas administrativas desenvolvidas pelas
demais unidades subordinadas a Ordenadoria da Despesa;

c) auxiliar o titular da Ordenadoria da Despesa na gestdo e execugao das tarefas da
unidade.

Subdivisao Il
Secao de Apuracao de Penalidades Contratuais

Art. 89. Compete a Secdo de Apuracdo de Penalidades Contratuais apurar
o cumprimento das condigdes contratuais por fornecedores, bem como as
penalidades decorrentes de falhas na execucdo contratual, orientando decisdo da
autoridade competente.

Subdivisao llI
Secao de Conformidade de Gestao e Acompanhamento da Despesa

Art. 90. Compete a Secdo de Conformidade de Gestdo e Acompanhamento
da Despesa:

a) realizar a certificacdo dos registros dos atos e fatos de execugéo
or¢gamentaria, financeira e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de Administragéo
Financeira do Governo Federal e da existéncia de documentos habeis que comprovem
as operagoes;
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b) acompanhar as execugbes orcamentarias das despesas, prestando contas
a Presidéncia do Tribunal, ao Ordenador da Despesa e a Direcao-Geral,;

c) realizar o controle orcamentario das despesas nao obrigatérias e acompanhar
a execucao das despesas obrigatorias.

Subsecao Il
Secretaria Administrativa

Art. 91. Compete a Secretaria Administrativa planejar, coordenar, orientar e dirigir as
atividades realizadas pelas areas que lhe sdo vinculadas, bem como outras que lhe
sejam determinadas pela Administragao.

Art. 92. Subordinam-se diretamente a Secretaria Administrativa:
a) Chefia Operacional da Secretaria Administrativa;

b) Coordenadoria de Material, Logistica e Patrimonio;

c) Coordenadoria dos Servigos Gerais;

Subdivisao |
Chefia Operacional da Secretaria Administrativa

Art. 93. Compete a Chefia Operacional da Secretaria Administrativa:

a) assessorar as unidades subordinadas a Secretaria Administrativa na execugao de
suas atribuicoes;

b) compilar as informagdes, relatérios e propostas elaboradas pelas unidades
vinculadas a Secretaria;

c) controlar os prazos e a tramitagcdo dos expedientes no ambito da Secretaria;
d) assessorar, fiscalizar a elaboragdo e execugdo do orgamento das areas
subordinadas a Secretaria Administrativa;

e) operar o Sistema SIGEO na elaboragédo e execug¢ao do orgamento das areas da
Secretaria Administrativa.

Subdivisao Il
Coordenadoria de Material, Logistica e Patrimonio

Art. 94. Compete a Coordenadoria de Material, Logistica e Patrimonio:

a) gestao patrimonial dos imdveis proprios do TRT-PR;

b) gestédo de locagao de imdveis e cessdes de uso de espaco fisico;

c) gestdo do orgcamento destinado a custear as contratagbes vinculadas a
Coordenadoria;

d) gestdo e acompanhamento bens de consumo e permanente, incluindo inventario
anual;

e) gestdo e acompanhamento da regulamentagcéo dos imoveis do TRT-PR junto aos
6rgaos competentes;

f) gerenciamento dos processos de doagdes de bens.

Art. 95. Subordinam-se a Coordenadoria de Material, Logistica e Patrimonio:
a) Secao de Cadastramento Patrimonial;



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO i
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 92 REGIAO

b) Se¢ao de Controle de Material;
c) Secao de Gerenciamento de Imoveis.

Subdivisao 1.
Secao de Cadastramento Patrimonial

Art. 96. Compete a Se¢ao de Cadastramento Patrimonial:

a) gerenciar o registro dos bens patrimoniais moéveis;

b) manter atualizado o inventario dos responsaveis pelos bens patrimoniais do Tribunal,
a excecgao dos equipamentos de informatica e materiais bibliograficos;

c¢) instrugado de processos de baixa de bens patrimoniais;

d) instrucao de processos de incorporacao de bens patrimoniais;

e) instrugdo de processos de doacao de bens patrimoniais;

f) prestar apoio as demais areas do Tribunal na consecugao de suas atividades.

Subdivisao 1.1l
Secao de Controle de Material

Art. 97. Compete a Se¢ao de Controle de Material:

a) instruir as aquisicdes de materiais de consumo e permanente, com exce¢do de
equipamento de informatica, assim como recebimento e conferéncia do material;
b) gerenciar as requisicdes de material;

¢) gerenciamento e acompanhamento do estoque de bens de consumo e permanente,
a excecao de equipamentos de informatica;

d) indicar a necessidade de aquisi¢gdes para reposigao do estoque e de novos itens;

e) fornecer dados necessarios a montagem dos or¢camentos anual e plurianual
de custeio e investimento, relativos aos materiais em estoque na Secado de Almoxarifado
e Expedicgéo.

Art. 98. Subordina-se a Secao de Controle de Material a Subsecido de Almoxarifado e
Expedicao.

Subdivisao ILIII
Subsecao de Almoxarifado e Expedi¢ao

Art. 99. Compete a Subsec¢ao de Almoxarifado e Expedicao:

a) proceder ao recebimento, ao armazenamento e a distribuicdo dos materiais
de consumo e permanente;

b) efetuar o controle periddico dos itens constantes em estoque;

c) inventariar os materiais estocados para a Tomada de Contas anual;

d) cadastrar os materiais de consumo e permanentes nos sistemas informatizados de
controle de estoque e patrimonio.

Subdivisao ILIII
Secéao de Gerenciamento de Iméveis
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Art. 100. Compete a Secao de Gerenciamento de Iméveis:

a) realizar a gestao patrimonial dos iméveis disponibilizados pela Superintendéncia do
Patrimdénio da Unido no Parana ao Tribunal, desde o seu recebimento, regularizagéo
cadastral perante os 6rgaos publicos competentes até sua eventual devolugdo ao
patrimdnio da Uniao;

b) gerenciar os iméveis locados ou cedidos em favor do Tribunal, desde a regularizagao
do ajuste até o final da vigéncia, incluindo o controle das cessdes de uso;

¢) gerenciar os ajustes relativos as cessdes de uso e compartiihamento de imdveis
ocupados pelo Tribunal em favor de terceiros, conforme as normas do Patriménio da
Unido e Conselhos Superiores;

d) promover a atualizagdo e regularidade dos documentos e cadastros dos imoveis
utilizados pelo Tribunal nos sistemas do Patriménio da Unido, Prefeituras e Cartorios;
e) instruir e fiscalizar os processos relativos aos iméveis ocupados pelo Tribunal, tais
como pagamento de locagdes, rateios de despesas, tributos, taxas para emisséo de
documentos (ex. matriculas atualizadas), seguros e laudos;

f) efetuar buscas de imdveis da Unido ou disponiveis para locagdo ou cessao de uso,
para ocupacao pelo Tribunal;

g) apresentar informacgdes, relatérios e inventarios sobre o patriménio imobiliario do
Tribunal sempre que requerido.

Subdivisao llI
Coordenadoria de Servigos Gerais

Art. 101. Compete a Coordenadoria dos Servigos Gerais:

a) planejar e coordenar as contratagdes relativas ao fornecimento de energia elétrica,
agua e saneamento basico, aquisicao de persianas e capachos, servigos de lavanderia,
coffee break e géneros alimenticios;

b) planejar, coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas areas
subordinadas hierarquicamente.

Art. 102. Subordinam-se a Coordenadoria dos Servigcos Gerais:
a) Secao de Controle;

b) Sec¢ao de Servigos Diversos;

c) Secéao de Telefonia e Operagdes Postais.

Subdivisao Ill.1
Secao de Controle

Art. 103. Compete a Secao de Controle:

a) instruir e gerenciar as contratacdes relativas ao fornecimento de energia e
saneamento (agua e esgoto) do TRT-PR;

b) controlar e acompanhar as despesas relacionadas a todas as contratagdes de
responsabilidade da Coordenadoria, a excecao das despesas de telefonia e operacdes
postais;

¢) monitorar o consumo de energia e saneamento (agua e esgoto) do TRT-PR;

d) controle do orgamento da Segéao e auxilio no planejamento da proposta orgamentaria.

Subdivisao .11
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Secao de Servicos Diversos

Art. 104. Compete a Secao de Servicos Diversos:

a) instruir e gerenciar as contratagdes de persianas e capachos, lavanderia, togas,
coffee break, géneros alimenticios, gas e outras nao previstas, solicitadas a Secao;
b) supervisionar as atividades desenvolvidas pela Subsecao de Copa e Zeladoria.

Art. 105. Subordina-se a Secao de Servigos Diversos a Subsecgao de Copa e Zeladoria.

Subdivisao IILILI
Subsecao de Copa e Zeladoria

Art. 106. Compete a Subsecio de Copa e Zeladoria:

a) coordenar, executar e fiscalizar as atividades relacionadas a servigos de zeladoria e
copa no Edificio Administrativo e Edificio Sede;

b) gerenciar o fornecimento de lanches, coffee breaks e agua mineral, nas situacoes
autorizadas em regulamento proéprio;

c) fiscalizar e gerenciar os servicos de lavanderia destinados a higienizacao dos artigos
usados nas copas e vestes talares.

Subdivisao LI
Secao de Telefonia e Operacgbes Postais

Art. 107. Compete a Secao de Telefonia e Operacdes Postais:

a) gerenciar, instruir, fiscalizar e auditar a contratacdo de servigos prestados por
operadoras telefonia fixa IP e analdgica e telefonia mével pessoal;

b) gerenciar o fornecimento, a substituicdo e o recolhimento de aparelho movel
institucional nas situagdes autorizadas em regulamento proéprio;

¢) gerenciar, supervisionar e fiscalizar a prestacdo dos servigcos terceirizados de
mensageria e de atendimento telefénico no ambito do Tribunal.

Art. 108. Subordina-se a Seg¢ao de Telefonia e Operacdes Postais a Subsecao de
Operacbes Postais.

Subdivisao IILIIILI
Subsecao de Operacbes Postais

Art. 109. Compete a Subsecao de Operacdes Postais:

a) receber, conferir, selecionar, relacionar e distribuir autos de processos e expedientes
movimentados através de malotes;

b) receber, selecionar e encaminhar as correspondéncias recebidas por via postal
enderecgadas ao Tribunal, bem como efetuar a postagem das correspondéncias emitidas
pelo Tribunal na data designada;

c) fiscalizar o contrato de servigos postais relacionados a Subsegdo, bem como
fiscalizar as atividades dos prestadores de servigos terceirizados de mensageria.
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Subsecao IV
Secretaria de Engenharia e Arquitetura

Art. 110. Compete a Secretaria de Engenharia e Arquitetura:

a) planejar, coordenar, dirigir e executar as atividades relacionadas a administracao e
fiscalizacao de obras e servicos de engenharia, ao desenvolvimento e adaptacao de
projetos e a manutencao de equipamentos que exijam conhecimento técnico especifico
de engenharia;

b) vistoriar os imoéveis a serem cedidos, alugados ou doados em favor do Tribunal;
c¢) vistoriar os imoveis do Tribunal com vistas a avaliagcao das condigdes das edificagdes
bem como levantamento das obras e servicos necessarios;

d) instruir as contratacbes de projetos, obras e servicos de engenharia e manutencao
de equipamentos;

e) apresentar, anualmente, relatério de todas as atividades desenvolvidas
pela Secretaria e unidades subordinadas;

f) consolidar o Plano de Contratagdes da Secretaria de Engenharia e Arquitetura, com
base nas informagdes fornecidas pelas coordenadorias, de forma a subsidiar o processo
de analise e aprovagao pela Administracdo do Tribunal;

g) consolidar o Plano de Obras do TRT, com base nas informagbes fornecidas pelas
coordenadorias, de forma a subsidiar o processo de analise e aprovacido pela
Administragdo do Tribunal;

h) validar o Plano de Manutencdo do TRT, elaborado pela Coordenadoria de
Manutencao, de forma a subsidiar o processo de andlise e aprovagdo pela
Administragdo do Tribunal.

Art. 111. Subordinam-se a Secretaria de Engenharia e Arquitetura:
a) Chefia Operacional da Secretaria de Engenharia e Arquitetura;
b) Coordenadoria de Administragéo de Obras;

c) Coordenadoria de Manutengéo;

d) Coordenadoria de Projetos e Planejamento.

Subdivisao |
Chefia Operacional da Secretaria de Engenharia e Arquitetura

Art. 112. Compete a Chefia Operacional da Secretaria de Engenharia e Arquitetura:
a) auxiliar a Diregcao da Secretaria na coordenagédo das unidades a ela subordinadas;
b) auxiliar no desenvolvimento das atividades rotineiras da Secretaria;

c) receber, expedir, controlar prazos, responder e arquivar os expedientes
administrativos, procedendo aos langamentos no respectivo controle informatizado;
d) propor e desenvolver, em conjunto com as unidades subordinadas, mecanismos que
visem a otimizacao e melhor qualidade das atividades desenvolvidas pela Secretaria;
e) elaborar proposta orgamentaria prévia da Secretaria envolvendo as demandas para
0 exercicio seguinte;

f) controlar os recursos empenhados para custeio das contratagbes sob sua
responsabilidade, através de atualizagdes periddicas no sistema integrado de gestao
orcamentaria instituido neste Tribunal, detectar insuficiéncias e sobras orcamentarias,
correlacionando-os a solicitagbes de remanejamentos, anulagbes e reforgos cabiveis;
g) executar a gestéo financeira e orcamentaria dos gastos da Secretaria de Engenharia
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e Arquitetura, subsidiando-se, inclusive, do controle de recursos atribuidos as unidades
vinculadas a Secretaria;

h) executar o controle interno em processos de medicbes de obras de engenharia;
i) publicar atos no Portal da Transparéncia em conformidade com os dispositivos legais
e regulamentares vigentes;

j) receber, analisar e dar andamento a documentos oriundos de orgaos
fiscalizadores/promotores de assuntos inerentes as atribuicdes do quadro técnico da
Secretaria e do exercicio profissional propriamente dito, ai incluidas interposicoes de
recursos nas respectivas instancias inferiores, quando cabivel;

k) elaborar os processos de pagamento relativos as contratagdes efetuadas por esta
unidade, por meio do recebimento, conferéncia e langamento das notas fiscais e demais
documentos pertinentes em sistema informatizado, com o objetivo de subsidiar o
encaminhamento a Secretaria de Contabilidade, Orgamento e Financas;

I) manter atualizadas as Vistorias do Corpo de Bombeiros do Parana nos imoveis do
Regional.

Subdivisao Il
Coordenadoria de Administragao de Obras

Art. 113. Compete a Coordenadoria de Administragdo de Obras:

a) coordenar e dirigir as execugdes de obras e reformas de imoéveis que envolvam
conhecimento especifico de arquitetura e de engenharia civil e elétrica;

b) acompanhar e fiscalizar as obras e servigos de engenharia sob sua responsabilidade;
c) vistoriar os iméveis do Tribunal com vistas a avaliacdo das condigdes das edificagdes,
de forma a subsidiar a elaboracido do Plano de Obras, Plano de Contratacbes e Plano
de Manutencgao;

d) auxiliar a elaboragdo da proposta do Plano de Contratagcdes da Secretaria de
Engenharia e Arquitetura e do Plano de Obras do TRT 9?2 Regido;

e) controlar os recursos empenhados das contratagdes sob sua responsabilidade,
informando a Secretaria da SEA insuficiéncias e sobras orgcamentarias,
correlacionando-os a solicitagbes de remanejamentos, anulagdes e reforgos cabiveis;
f) registrar e manter o banco de dados oriundo do Projeto Diagndstico Imobiliario
atualizado;

g) efetuar o acompanhamento pés-obra, apds o recebimento, durante o periodo de
garantia das obras e servigos de engenharia;

h) emitir pareceres técnicos, na area de engenharia;

i) analisar, instruir as solicitagbes de aditivos contratuais, em obras em andamento;

j) prestar apoio em carater subsidiario ao Gabinete e a Dire¢ao da Secretaria de
Engenharia e Arquitetura.

Art. 114. Subordinam-se a Coordenadoria de Administracdo de Obras:

a) Setor de Fiscalizagao de Obras - Civil;
b) Setor de Fiscalizagao de Obras - Elétrica.

Subdivisao Il.I
Setor de Fiscalizagao de Obras — Civil

Art. 115. Compete ao Setor de Fiscalizagao de Obras - Civil:
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a) acompanhar e fiscalizar as obras e servicos de engenharia, na especialidade de
Engenharia Civil;

b) vistoriar os iméveis do Tribunal com vistas a avaliagao das condi¢cdes das edificagoes,
na especialidade de Engenharia Civil,

c) registrar e manter o banco de dados oriundo do Projeto Diagndstico Imobiliario
atualizado;

d) efetuar o acompanhamento pés-obra, apds o recebimento, durante o periodo de
garantia das obras e servigos de engenharia;

e) emitir pareceres técnicos, na especialidade de Engenharia Civil,

f) subsidiar as solicitagbes de aditivos contratuais, em obras em andamento, na
especialidade de Engenharia Civil;

g) prestar apoio técnico operacional em carater subsidiario a Coordenadoria de Projetos
e Planejamento, na especialidade de Engenharia Civil;

h) prestar apoio técnico operacional em carater subsidiario a Coordenadoria de
Manutencgao, na especialidade de Engenharia Civil.

Subdivisao ILII
Setor de Fiscalizagado de Obras - Elétrica

Art. 116. Compete ao Setor de Fiscalizagdo de Obras - Elétrica:

a) acompanhar e fiscalizar as obras e servicos de engenharia, na especialidade de
Engenharia Elétrica;

b) vistoriar os iméveis do Tribunal com vistas a avaliagao das condi¢des das edificagbes,
na especialidade de Engenharia Elétrica;

c) registrar e manter o banco de dados oriundo do Projeto Diagndstico Imobiliario
atualizado;

d) efetuar o acompanhamento pds-obra, apds o recebimento, durante o periodo de
garantia das obras e servigos de engenharia;

e) emitir pareceres técnicos, na especialidade de Engenharia Elétrica;

f) subsidiar as solicitagbes de aditivos contratuais, em obras em andamento, na
especialidade de Engenharia Elétrica;

g) prestar suporte técnico especializado na area de Engenharia Elétrica, atuando de
forma operacional em instalacdes elétricas de baixa e média tensao, usinas solares,
subestacgdes, quadros elétricos e sistemas de distribuicdo, manobras de disjuntores e
seccionadoras de alta tensdao em edificacbes, bem como acompanhar a execugao de
servigos realizados por empresas terceirizadas em subestagdes e areas de acesso
restrito;

h) acompanhar o desempenho das usinas fotovoltaicas e inserir os dados mensais de
geragao em sistema especifico;

i) prestar apoio técnico operacional em carater subsidiario a Coordenadoria de Projetos
e Planejamento, na especialidade de Engenharia Elétrica;

j) prestar apoio técnico operacional em carater subsidiario a Coordenadoria de
Manutencao, na especialidade de Engenharia Elétrica.

Subdivisao lll

Coordenadoria de Manutencgao
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Art. 117. Compete a Coordenadoria de Manutencéao:

a) coordenar e dirigir a execucgao de intervengdes nos iméveis, visando a sua adequagao
técnica e manutencao preventiva e corretiva;

b) instruir as contratagdes de manutengao predial que exijam conhecimento técnico de
engenharia;

c¢) instruir a contratacdo de manutengdo de equipamentos que exijam conhecimento
técnico de engenharia;

d) fiscalizar a execucgao dos contratos sob sua responsabilidade;

e) propor o Plano de Manutengao Predial;

f) vistoriar os iméveis do Tribunal com vistas a avaliagcao das condi¢des das edificacdes
bem como levantamento das obras e servigos necessarios, de modo a subsidiar a
elaboragéo do Plano de Manutengéo Predial;

g) registrar e manter o banco de dados oriundo do Projeto Diagnostico Imobiliario
atualizado;

h) instruir a contratagdo de aquisicao de equipamentos e pecas;

i) instruir e fiscalizar contratagao de cépias e plotagens;

j) elaborar projeto e instruir contratacéo de sinalizagdo e comunicagéo visual,

k) controlar os recursos empenhados para as contratacdoes sob sua responsabilidade,
informando a Secretaria da SEA insuficiéncias e sobras orcamentarias,
correlacionando-os a solicitacbes de remanejamentos, anulagdes e reforgos cabiveis.

Art. 118. Subordinam-se a Coordenadoria de Manutengao:
a) Setor de Manutencgao Predial;
b) Subsecao de Manutencao de Equipamentos.

Subdivisao .1
Setor de Manutencao Predial

Art. 119. Compete ao Setor de Manutengao Predial:

a) executar o controle de atendimento de solicitacbes de servigos de manutencéo
predial, estabelecendo aquelas de carater prioritario e/ou emergenciais e adotando
medidas de comunicacéo a usuarios e demandantes, sempre que necessario;

b) realizar a programagédo de contratagdo de manutengdes prediais, respeitados os
diagndsticos e planejamentos previamente estabelecidos e aprovados;

c) executar o controle das contrata¢des da unidade a luz de aspectos legais, contratuais
e administrativos, de forma a garantir a ininterrupta prestacdo de servigos de
manutencdes prediais, sistemas e equipamentos;

d) acompanhar e fiscalizar as Ordens de Servigo de manutengéao predial;

e) elaborar projetos, croquis e planilhas orgcamentarias referentes a Ordem de Servigo
de execucdo de manutencao predial.

Subdivisao IlL.II
Subsecao de Manutencao de Equipamentos

Art. 120. Compete a Subsec¢ado de Manutencao de Equipamentos:
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a) executar o controle de atendimento de solicitagdes de servigos de manutencéo de
equipamentos, estabelecendo aquelas de carater prioritario e/ou emergencial e
adotando medidas de comunicacao a usuarios e demandantes, sempre que necessario;
b) fiscalizar as contratagbes relativas a manutencao preventiva, preditiva, corretiva de
equipamentos e pecgas, sob sua responsabilidade;

c) emitir pareceres técnicos relativos aos equipamentos que exijam conhecimento
técnico de engenharia;

d) atuar de forma operacional em instalagdes elétricas de baixa e média tensao, usinas
solares, subestagdes, quadros elétricos e sistemas de distribuicdo, execucdo de
manobras de disjuntores e seccionadoras de alta tensdo em edificacées, bem como
acompanhar a execugado de servicos realizados por empresas terceirizadas em
subestacdes e areas de acesso restrito;

e) subsidiar a instrugdo das contratacoes relativas a manutengao preventiva, preditiva,
corretiva de equipamentos e pecas, especialmente: aparelhos condicionadores de ar,
exaustores, insufladores de ar, elevadores e plataformas elevatérias, geradores e
transformadores de energia, sistema de protecao de descargas atmosféricas - SPDA,
bombas hidraulicas, sistemas de deteccéo e alarme de incéndios e usinas fotovoltaicas.

Subdivisao IV
Coordenadoria de Projetos e Planejamento

Art. 121. Compete a Coordenadoria de Projetos e Planejamento:

a) coordenar e dirigir as atividades de planejamento, realizar estudos de viabilidade
técnica de obras e servigos de engenharia;

b) elaborar anteprojeto, projetos e orcamento de obras e servicos de engenharia;
c) instruir a contratacao de projetos, obras e servigos;

d) acompanhar e fiscalizar as contratagdes de projeto;

e) vistoriar os iméveis do Tribunal com vistas a avaliagao das condigbes das edificagdes,
com vistas a subsidiar a elaborag¢ao do Plano de Obras, Plano de Contratagdes e Plano
de Manutengao;

f) instruir o processo de contratagao de projetos de mobiliario personalizado;

g) controlar os recursos empenhados das contratagbes sob sua responsabilidade,
informando a Secretaria da SEA insuficiéncias e sobras orgcamentarias,
correlacionando-as a solicitagbes de remanejamentos, anulagdes e reforgos cabiveis;
h) manter o banco de dados oriundo do Projeto Diagnéstico Imobiliario atualizado;

i) instruir o processo de contratagdo de paisagismo;

j) emitir pareceres técnicos, na area de engenharia;

k) auxiliar na elaboragdo da proposta do Plano de Contratagdes da Secretaria de
Engenharia e Arquitetura e do Plano de Obras do TRT da 9% Regiéo;

I) coordenar a analise da documentacao referente a capacidade técnica e a proposta de
precos das empresas licitantes, bem como prestar informagbes, esclarecimentos e
realizar a analise técnica de pedidos de impugnacao na fase de licitacao de obras e
servigos de engenharia;

m) instruir os processos de aprovagao de projetos de construgdo/ampliagdo de imdveis
junto ao CSJT;

n) prestar apoio em carater subsidiario ao Gabinete e a Diregdo da Secretaria de
Engenharia e Arquitetura.

Art. 122. Subordinam-se a Coordenadoria de Projetos e Planejamento:
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a) Secao de Planejamento de Obras;
b) Subsecao de Projetos de Engenharia.

Subdivisao IV.I
Secao de Planejamento de Obras

Art. 123. Compete a Secao de Planejamento de Obras:

a) elaborar esbocgos, croquis, leiautes, anteprojetos, projetos de obras e servicos de
engenharia;

b) prestar apoio técnico as diversas areas da instituicao, orientando e colaborando em
questdes relacionadas a adequacdes de espacos, acessibilidade, conservagao de
edificacdes, analise de plantas e documentos técnicos, bem como no atendimento a
normas urbanisticas e de seguranga,;

c) subsidiar pareceres técnicos e elaborar estudos de viabilidade técnica de iméveis a
serem cedidos, alugados ou doados em favor do Tribunal;

d) observar critérios de sustentabilidade ambiental para contratagdo de obras e servigos
de engenharia, visando a economia da manutengéo e operacionalizacédo da edificacao,
a reducao do consumo de energia e agua, bem como a utilizagdo de tecnologias e
materiais que reduzam o impacto ambiental, em consonancia com as politicas regionais
e nacionais;

e) manter o banco de dados oriundo do Projeto Diagndstico Imobiliario atualizado, com
base nas vistorias realizadas nos imdveis do Tribunal;

f) vistoriar os imoveis do Tribunal com vistas a avaliagdo das condigbes das edificacdes,
de forma a subsidiar a elaboracido do Plano de Obras, Plano de Contratacbes e Plano
de Manutencgao;

g) elaborar projetos de mobiliario personalizado, instruir o processo de contratagao e
fiscalizar a execucéo;

h) elaborar projetos de paisagismo, instruir o processo de contratagao e fiscalizar a
€Xecugao;

i) manter atualizados os projetos de prevengédo e combate a incéndios dos iméveis do
Regional;

j) prestar apoio técnico operacional em carater subsidiario a Coordenadoria de
Manutengao e a Coordenadoria de Acompanhamento de Obras.

Subdiviséo IV.1I
Subsecéo de Projetos de Engenharia

Art. 124. Compete a Subsec¢ao de Projetos de Engenharia:

a) elaborar projetos complementares de engenharia;

b) elaborar orgamento e documentagao complementar a instrugéo do processo licitatorio
de projetos, obras e servigos de engenharia;

¢) prestar apoio técnico as diversas areas da instituicdo, orientando e colaborando em
questdes relacionadas a engenharia, andlise de projetos e documentos técnicos, bem
como no atendimento as normas técnicas;

d) observar critérios de sustentabilidade ambiental para contratagdo de obras e servigos
de engenharia, visando a economia da manutengao e operacionalizagdo da edificagao,
a reducao do consumo de energia e agua, bem como a utilizagdo de tecnologias e
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materiais que reduzam o impacto ambiental, em consonancia com as politicas regionais
€ nacionais;

e) elaborar pareceres técnicos e subsidiar informacgbes para estudos de viabilidade
técnica de obras e servigos de engenharia;

f) contratar, fiscalizar e analisar projetos complementares contratados;

g) manter o banco de dados oriundo do Projeto Diagndstico Imobiliario atualizado, com
base nas vistorias realizadas nos imoéveis do Tribunal;

h) vistoriar os iméveis do Tribunal com vistas a avaliagado das condi¢bes das edificagbes,
de forma a subsidiar a elaboragéo do Plano de Obras, Plano de Contratacdes e Plano
de Manutengao;

i) analisar a documentacgéo referente a capacidade técnica e a proposta de pregos das
empresas licitantes, referente as contratagcdes de sua responsabilidade, bem como
prestar informagodes, esclarecimentos e andlise técnica de pedidos de impugnacgao na
fase de licitacdo de obras e servicos de engenharia;

j) prestar apoio técnico operacional em carater subsidiario a Coordenadoria de
Manutencao e a Coordenacao de Administragao de Obras.

Subsecao V
Secretaria de Contabilidade, Orgamento e Financas

Art. 125. Compete a Secretaria de Contabilidade, Orcamento e Finangas coordenar,
acompanhar, orientar, planejar e supervisionar os servigos concernentes a elaboracao
da proposta orgcamentaria, a programagao e execugao orgcamentaria, contabil, financeira
e patrimonial, e auxiliar na elaboracgéo do relatorio de gestdo e do processo de contas e
a execugao de todo o sistema de preparo de pagamento de pessoal.

Art. 126. Subordinam-se a Secretaria de Contabilidade, Orcamento e Financas:
a) Coordenadoria de Contabilidade e Orgamento;

b) Coordenadoria de Pagamento de Pessoal;

c¢) Coordenadoria Financeira.

Subdivisao |
Coordenadoria de Contabilidade e Orgamento

Art. 127. Compete a Coordenadoria de Contabilidade e Orgcamento:

a) orientar, supervisionar, acompanhar e analisar a conformidade dos atos e fatos
inerentes a gestao contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal;
b) coordenar a elaboracdo de informagdes gerenciais com vistas a subsidiar o processo
de tomada de decisao;

¢) controlar e acompanhar o cadastramento dos operadores no Sistema Integrado de
Administracao Financeira, no ambito do Tribunal;

d) elaborar relatérios gerenciais relacionados a execugao orgamentaria, financeira e
patrimonial;

e) elaborar e dar publicidade ao relatério de gestao fiscal, nos prazos definidos em lei;
f) supervisionar a publicagédo de informagdes de natureza contabil e orgamentaria no
sitio oficial do Tribunal, conforme exigéncia dos o6rgéos superiores de controle;
g) acompanhar a atualizagdo dos sistemas orgcamentarios e administrativos em relagao
as atividades desenvolvidas pelas unidades subordinadas;
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h) elaborar o Relatério de Gestdo, com relagdo aos dados orgcamentarios, financeiros e
contabeis, que compora o Processo de Contas do Tribunal junto ao Tribunal de Contas
da Uniéo;

i) elaborar e dar publicidade as notas explicativas das demonstragdes contabeis, nos
prazos definidos em lei.

Art. 128. Subordinam-se a Coordenadoria de Contabilidade e Orgamento:
a) Secao de Acompanhamento Orgamentario;
b) Secao de Conciliacdo e Analise Contabil.

Subdivisao I.1
Secao de Acompanhamento Orgamentario

Art. 129. Compete a Secdo de Acompanhamento Orgamentario:

a) processar a emissao de notas de empenho, anulagédo, cancelamento ou reforco de
empenho das despesas correntes e de capital;

b) orientar as demais unidades do Tribunal na correta classificagdo orcamentaria da
despesa,;

c) promover todos o0s langamentos e atualizagbes orgamentarios, bem como o
acompanhamento de saldos, no sistema de gestdo orcamentaria e financeira da Justica
do Trabalho e no sistema de planejamento e orcamento do Governo Federal;
d) processar a elaboragdo da proposta orcamentaria prévia e definitiva no sistema de
gestdo orcamentaria e financeira da Justica do Trabalho e no sistema de planejamento
e orcamento do Governo Federal;

e) processar os pedidos de créditos adicionais;

f) acompanhar e manter atualizadas as metas fisicas e financeiras do Tribunal;
g) responder as solicitagbes dos 0Orgdos superiores de controle em matéria
orcamentaria;

h) tornar publica, por meio do sitio oficial do Tribunal na internet, o planejamento e a
execucao orcamentaria, conforme disposto pelos 6rgaos superiores de controle;

i) gerir os cadastros dos usuarios para o acesso ao sistema de gestdo orgamentaria e
financeira da Justica do Trabalho.

Subdivisao L1l
Secao de Conciliacdo e Analise Contabil

Art. 130. Compete a Secao de Conciliacdo e Analise Contabil:

a) processar a contabilizacdo e o0 acompanhamento das folhas de pagamento relativas
a pessoal, beneficios, auxilio-funeral, auxilio reclusédo, indenizagdo de transporte e
estagiarios;

b) processar a restituicdo de receitas decorrentes de recolhimentos indevidos ao
Tesouro Nacional;

c) analisar balangos, balancetes e demonstragdes contabeis, promovendo todos os
langamentos necessarios a fidedignidade das informacoes;

d) realizar todos os registros contabeis, no prazo estipulado no sistema de contabilidade
e de administragdo or¢camentaria e financeira do Governo Federal, para fins de
fechamento do balancete mensal, executando os ajustes necessarios;
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e) processar a contabilizagdo de ingressos e dispéndios extraorcamentarios que
resultem em varia¢des de natureza financeira e patrimonial;

f) processar os adiantamentos concedidos a titulo de Suprimento de Fundos e as
respectivas prestagdes de contas;

g) solicitar e controlar os Cartdes Corporativos do Governo Federal, bem como gerir
seus limites e concessdes no sistema disponibilizado pelo Banco do Brasil;

h) prestar aos 6rgaos de fiscalizacdo as informacgdes fiscais, tributarias e demais
obrigagdes acessorias relativas aos prestadores de servicos com incidéncia
previdenciaria e demais tributos, contratados por meio de suprimento de fundos;

i) gerir os cadastros dos usuarios para o acesso ao Sistema Integrado de Administragao
Financeira;

j) elaborar e dar publicidade aos relatérios de natureza contabil, orcamentaria, financeira
e patrimonial exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e demais normativos
expedidos pelos 6rgaos superiores de controle, nos prazos definidos em lei;

k) atualizar e manter atualizados os sistemas orcamentarios e administrativos em
relacao as atividades desenvolvidas pela Sec¢ao;

I) preparar e encaminhar os processos de contratacdo para arquivamento de acordo
com a Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos.

Subdivisao Il
Coordenadoria de Pagamento de Pessoal

Art. 131. Compete a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal:

a) coordenar, orientar, controlar, supervisionar, conferir e executar todo o sistema de
preparo de pagamento de pessoal de magistrados e servidores ativos, inativos e seus
pensionistas, estagiarios, bem como o pagamento de beneficios e diarias, além de
outras atividades relacionadas ao servigo;

b) coordenar a elaboragao de informagdes gerenciais com vistas a subsidiar o processo
de tomada de decisdo em relacdo aos pagamentos aos magistrados, servidores,
pensionistas, extraquadros e demais colaboradores;

c) analisar as rotinas, procedimentos, documentos e formularios, exigéncias
regulamentares e legais, que estejam relacionados aos processos de trabalho das
unidades subordinadas;

d) acompanhar a atualizagao dos sistemas administrativos em relagcao as atividades
desenvolvidas pelas unidades subordinadas.

Art. 132. Subordinam-se a Coordenadoria de Pagamento de Pessoal:
a) Secao de Calculos Diferenciados e Procedimentos;

b) Secao de Pagamento de Magistrados;

¢) Secao de Pagamento de Servidores.

Subdivisao Il.1
Secéao de Calculos Diferenciados e Procedimentos

Art. 133. Compete a Secdo de Calculos Diferenciados e Procedimentos:
a) operacionalizar o Sistema de Folha de Pagamento e de Passivos, bem como executar
todos os procedimentos técnicos e atividades tipicas da unidade relacionados a
atividade;
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b) processar e prestar as informag¢des fiscais, tributarias e demais obrigacdes
acessorias relativas aos orgaos de fiscalizacéo, atendendo as determinagdes e prazos
legais, os documentos relativos a folha de pagamento e demais pagamentos a
servidores, magistrados, extraquadros, calculos de avaliacao atuarial solicitadas por
6rgaos superiores de controle ou outros que venham a ser exigidos;

c) auxiliar na elaboragéo de proposta orcamentaria e previsdo de despesas de pessoal
e beneficios, executando os procedimentos e simulagdes necessarias;

d) processar, controlar e conferir o pagamento de estagiarios;

e) realizar calculos dos valores devidos relativos a folha de passivos e que necessitem
do reconhecimento da divida pela administracao;

f) orientar as demais unidades da divisdo quanto a operacionalizagdo do Sistema de
Folha de Pagamento e de Passivos;

g) verificar e sugerir a necessidade de alteracdes do Sistema de Folha de Pagamento
e de Passivos, bem como acompanhar a sua execugao;

h) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da unidade determinadas pela chefia
da Coordenadoria.

Subdivisao IL1I
Secao de Pagamento de Magistrados

Art. 134. Compete a Secado de Pagamento de Magistrados:

a) controlar e conferir o pagamento de magistrados ativos, inativos, exonerados, juizes
classistas inativos, exonerados e seus pensionistas;

b) processar em folha de pagamento os valores relativos a auxilio-funeral, ajuda de
custo, diarias e deslocamento de magistrados e servidores;

c) processar em folha de pagamento a gratificagdo por encargo de curso ou concurso
para servidores e magistrados relacionados a instrutoria e tutoria;

d) controlar os efeitos financeiros decorrentes da remogéao, vacancia e falecimento de
magistrados bem como a inclusdo de pensao civil;

e) realizar os calculos dos proventos decorrentes dos processos de aposentadorias de
magistrados;

f) operacionalizar o Sistema de Folha de Pagamento e de Passivos, bem como executar
todos os procedimentos técnicos e atividades tipicas relacionados a Secao;
g) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da unidade, bem como aquelas
determinadas pela chefia da Coordenadoria.

Subdivisao ILIII
Secéao de Pagamento de Servidores

Art. 135. Compete a Segao de Pagamento de Servidores:

a) controlar e conferir o pagamento de servidores ativos e inativos e seus pensionistas,
bem como servidores cedidos, requisitados e extraquadro;

b) controlar os efeitos financeiros decorrentes da remogao, vacancia e falecimento de
servidores bem como a inclusao de penséo civil;

c¢) realizar os calculos dos proventos decorrentes dos processos de aposentadorias dos
servidores;
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d) realizar a emissdo da declaracao de contribuicdes ao regime préprio dos servidores
e magistrados;

e) operacionalizar o Sistema de Folha de Pagamento e de Passivos, bem como executar
todos os procedimentos técnicos e atividades tipicas relacionados a secao;
f) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da unidade, bem como aquelas
determinadas pela chefia da Coordenadoria.

Subdiviséao Il
Coordenadoria Financeira

Art. 136. Compete a Coordenadoria Financeira:

a) analisar as rotinas, procedimentos, documentos e formularios, exigéncias
regulamentares e legais, para a racionalizacdo e aperfeicoamento dos processos de
trabalho das unidades afetas;

b) gerenciar a execugdo financeira das despesas orgcamentarias realizadas com
recursos da Unido e recursos proprios;

c) coordenar, controlar, orientar e subsidiar as atividades de execugdo de atos
concernentes a administragao financeira;

d) acompanhar a atualizacao dos sistemas orgamentarios e administrativos em relacao
as atividades desenvolvidas pelas unidades subordinadas;

e) analisar e conferir os processos de liquidagcao e pagamento de despesas, verificando
o cumprimento dos prazos contratuais, das deducgdes fiscais e das regularidades fiscais,
trabalhistas e previdenciarias e dos demais procedimentos legais, contratuais e
operacionais;

f) autorizar as ordens de pagamentos geradas pelas unidades subordinadas no sistema
de contabilidade e de administracdo orgamentaria e financeira do Governo Federal,
conforme dispuser a legislagao e regulamentos do Governo Federal.

Art. 137. Subordinam-se a Coordenadoria Financeira:
a) Secao de Pagamento de Despesas Correntes e de Capital;
b) Sec¢do de Pagamento de Servigos Terceirizados.

Subdivisao lIl.I
Sec¢ao de Pagamento de Despesas Correntes e de Capital

Art. 138. Compete a Seg¢do de Pagamento de Despesas Correntes e de Capital:

a) gerir as notas fiscais, recibos e demais documentos fiscais no sistema de gestao
financeira do Tribunal, atentando quanto aos prazos para a concretizacdo dos
pagamentos em geral;

b) adotar os procedimentos indispensaveis visando ao adimplemento das obrigacoes
financeiras de pessoal, correntes e de capital: analise, liquidacdo e pagamento;
c) processar os pagamentos de indenizagdes de transporte, auxilio-funeral, ajudas de
custo, diarias a servidores e magistrados e ressarcimentos de despesas;

d) adotar os procedimentos necessarios visando ao cumprimento legal das retengdes e
dos recolhimentos dos impostos e contribui¢cdes incidentes sobre os pagamentos em
geral, bem como o cumprimento das obrigagbes tributarias acessorias federais,
estaduais e municipais;
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e) controlar e acompanhar os saldos das contas contabeis de obrigacdes e
disponibilidades orcamentarias e financeiras, intervindo ou propondo solugdes que se
fizerem necessarias;

f) administrar a execugéao financeira e instruir os pedidos de recursos financeiros para
pagamento de despesas correntes e de capital junto a Setorial Financeira da Justica do
Trabalho, de acordo com os normativos vigentes;

g) analisar e calcular o reajuste dos precos contratuais;

h) restituir aos interessados, por crédito em conta ou depdésito judicial, valores recolhidos
a maior ou indevidamente, referentes as receitas de custas judiciais e emolumentos;

i) gerir a entrada e saida de processos e documentos da unidade financeira, bem como
monitorar os meios de comunicagdo interna e externa, principalmente o correio
eletrénico;

j) manter atualizados os sistemas orcamentarios e administrativos em relagcao as
atividades desenvolvidas pela unidade.

Subdivisao IlL.II
Secao de Pagamento de Servigos Terceirizados

Art. 139. Compete a Secao de Pagamento de Servicos Terceirizados:

a) gerir as notas fiscais, recibos e demais documentos fiscais no sistema de gestao
financeira do Tribunal, atentando quanto aos prazos para a concretizacdo dos
pagamentos em geral;

b) realizar os procedimentos de apropriacdo e de pagamento de despesas com
fornecedores de servicos terceirizados;

c) verificar a conformidade das requisicdes de pagamento de servigcos periciais, de
tradutores e intérpretes da justica gratuita: depuracdo das requisi¢coes, devolugao de
requisigoes inconsistentes e gestao dos valores devolvidos por GRU;

d) preparar os processos atinentes a liquidagao e ao pagamento de servigos periciais,
de intérpretes e de tradutores, atendendo as exigéncias legais de retencéo e de
recolhimento dos impostos e contribui¢cdes incidentes sobre os pagamentos dessas
despesas;

e) adotar os procedimentos necessarios visando ao cumprimento legal das retengdes e
dos recolhimentos dos impostos e contribui¢cdes incidentes sobre os pagamentos em
geral, bem como o cumprimento das obrigagbes tributarias acessorias federais,
estaduais e municipais;

f) prestar aos 6rgéos de fiscalizagdo as informagdes fiscais, tributarias e demais
obrigacdes acessorias relativas aos pagamentos realizados aos fornecedores e demais
prestadores de servigos, pessoa fisica ou juridica;

g) adotar os procedimentos necessarios inerentes a liquidagdo e ao pagamento de
honorarios periciais, precatorios da administracdo direta e indireta, bem como de
sentencas judiciais de pequeno valor;

h) controlar e acompanhar os saldos das contas contdbeis de obrigacdes e
disponibilidades orgamentaria e financeiras, intervindo ou propondo solugbes que se
fizerem necessarias;

i) administrar a execucgao financeira e instruir os pedidos de recursos financeiros para
pagamento de despesas correntes e de capital junto a Setorial Financeira da Justica do
Trabalho, de acordo com os normativos vigentes;

j) manter atualizados os sistemas orcamentdrios e administrativos em relacédo as
atividades desenvolvidas pela unidade.
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Subsecao VI
Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 140. Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas:

a) proceder a selecao, ingresso e lotagédo de servidores, bem como gerenciar o processo
de avaliacdo funcional, para fins de estagio probatdrio, progressdo funcional e
promocao, estabelecendo diagnostico de necessidades capaz de subsidiar a¢des de
desenvolvimento de gestores e demais servidores;

b) promover a saude pessoal, ocupacional e a qualidade de vida de Magistrados e
servidores em todos os aspectos, fornecendo subsidios para um melhor desempenho
das atividades laborais;

c) inserir e manter atualizados dados cadastrais e funcionais de magistrados e
servidores ativos, aposentados, cedidos, requisitados, pensionistas e estagiarios,
fornecendo informagdes ao publico interno, a outras unidades, a outros Org&os, aos
Conselhos Superiores e a Administracdo do Tribunal;

d) administrar a governancga, a estratégia e o orcamento na area de pessoas;
e) monitorar os trabalhos referentes a padronizacado da estrutura organizacional e de
pessoal e sobre o estabelecimento de paradigmas para a distribuicdo da forca de
trabalho nas areas de apoio direto e indireto a atividade judicante;

f) administrar o Modelo de Gestao de Pessoas instituido pela Administracéao.

Art. 141. Subordinam-se a Secretaria de Gestao de Pessoas:
a) Chefia Operacional da Secretaria de Gestao de Pessoas;
b) Coordenadoria de Admissao, Movimentagao e Carreira;

¢) Coordenadoria de Gestao do Quadro de Pessoal;

d) Coordenadoria de Informagdes Funcionais;

e) Coordenadoria de Saude.

Subdivisao |
Chefia Operacional da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 142. Compete a Chefia Operacional da Secretaria de Gestao de Pessoas:

a) auxiliar a Direcao da Secretaria no controle dos servicos a ela subordinados;
b) prestar auxilio no desenvolvimento do expediente administrativo da Secretaria, em
especial com relacido aos prazos e atendimentos;

¢) acompanhar os expedientes das unidades subordinadas a Secretaria, auxiliando no
que for necessario.

Subdivisdo Il
Coordenadoria de Admissao, Movimentacao e Carreira

Art. 143. Compete a Coordenadoria de Admissao, Movimentacdo e Carreira:
a) organizar, orientar, executar, supervisionar, avaliar e realimentar todas as tarefas
relativas a concurso, ingresso, remog¢édo e movimentacdo na carreira de servidores;
b) administrar o Programa de Estagio Supervisionado;
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c) coordenar o planejamento e a execugéo orgamentaria da Coordenadoria.

Art. 144. Subordinam-se a Coordenadoria de Admissao, Movimentacao e Carreira:
a) Sec¢ao de Admissao;

b) Secao de Avaliacéo e Carreira;

¢) Secao de Movimentacao.

Subdivisao Il.I
Secao de Admissao

Art. 145. Compete a Secado de Admissao:

a) dar suporte operacional a realizacdo de concursos publicos;

b) promover a nomeagao, convocagao e posse dos candidatos aprovados em concurso
publico para servidores;

c) efetuar as providéncias relativas ao ingresso e ao desligamento de servidores;
d) realizar estudos sobre criacdo, alteragdo e extingdo de cargos efetivos, quando
solicitado;

e) instruir processos de contratacdo de empresas para confeccao de crachas funcionais,
identidades funcionais e Agente da Policia Judicial e aquisicdo de materiais para
confeccao de identidades funcionais;

f) expedir identidade funcional de Magistrados e servidores;

g) fornecer crachas funcionais aos servidores, bem como controlar a devolugdo dos
documentos quando de seu desligamento;

h) analisar e instruir pedidos de permuta entre regionais e redistribuicdo de cargos
i) instruir processo de contratagdo de empresa para recrutamento selecdo de
estudantes, por meio de aplicagdo de provas em formato online, emissdo dos
respectivos documentos e gestdo dos contratos dos estagiarios, quando necessario;
j) realizar os procedimentos referentes ao funcionamento do Programa de Estagio
Supervisionado, da contratagao ao desligamento dos estudantes;

k) oferecer suporte e fiscalizar a execugao do contrato com o Agente de Integragéo de
Estagio, quando houver;

I) controlar o orgamento e limite de gastos com o Programa de Estagio Supervisionado;
m) operacionalizar o Programa de Estagio Obrigatorio;

n) receber os formularios relacionados a Funpresp-Jud e tomar as providéncias para o
seu processamento;

o) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Segao, bem como aquelas
determinadas pela Coordenadoria.

Subdivisao Il.II
Secao de Avaliagao e Carreira

Art. 146. Compete a Secao de Avaliagdo e Carreira:

a) realizar e controlar as etapas de avaliagdo de desempenho no estagio
probatério, verificando cumprimento de prazos, inclusive os que se referem a sua
homologacéo;

b) realizar e controlar as etapas de avaliacdo de desempenho para fins de progressao
e promogao na carreira, verificando o atendimento dos prazos, inclusive os que se
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referem ao cumprimento das horas de agdes de treinamento exigidas para fins de
promocao;

c) subsidiar, a partir dos dados obtidos com a avaliagdo, o acompanhamento
e orientagao acerca do desempenho de servidores, buscando, sempre que possivel,
a realimentac&o dos procedimentos internos;

d) recepcionar e instruir expediente referente a recurso administrativo em face de
resultado da avaliagdo de desempenho, a fim de submeté-lo a apreciacao do Subcomité
de Carreira, Competéncias e Teletrabalho;

e) auxiliar os avaliadores na utilizacdo do sistema de avaliacdo preconizado pelo
Tribunal;

f) monitorar periodicamente o desempenho dos servidores permutados, com o intuito de
aferir sua permanéncia neste regional;

g) promover a avaliacdo dos servidores que atuam em trabalho remoto;

h) acompanhar e realizar o cadastro dos servidores redistribuidos, em sistema préprio,
no que se refere ao enquadramento na carreira;

i) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secdo, bem como aquelas
determinadas pela Coordenadoria.

Subdivisao ILIII
Secao de Movimentagao

Art. 147. Compete a Secao de Movimentagao:

a) organizar e manter atualizados os registros e elementos necessarios ao controle e
preenchimento de vagas;

b) acompanhar e avaliar, quantitativa e qualitativamente, o contingente das unidades do
Tribunal e sua respectiva lotacao;

c) propor critérios e agdes para preenchimento de vagas nas unidades do Tribunal;
d) analisar e identificar as vagas prioritarias para nomeagao de candidatos do concurso
do TRT da 92 Regi&o ou de aproveitamento de concursos de outros 6rgaos;

e) analisar e instruir indicagdes para exercicio de fungao comissionada e cargos em
comissao, quando envolver remogao de servidor;

f) executar os procedimentos de movimentagdo, promovendo o preenchimento de
vagas, fixando, inclusive, a lotacdo de servidores por ocasido de seu ingresso;
g) realizar, periodicamente, processo seletivo de remogdo, no ambito do Tribunal;
h) instruir processos relativos a pedidos de remogao entre regionais, cedéncia, licenga
para acompanhamento de cdnjuge, licenca para tratar de interesses particulares e
outras situagdes que envolvam redefinicdo do quadro das unidades;

i) avaliar e instruir expedientes referentes a solicitacao de realizacdo de labor por
trabalho remoto;

j) prestar informagbes a Corregedoria Regional sobre lotagbes das unidades e
existéncia de déficit de servidores nos processos de promogdo e remocgao de
magistrados e por ocasido das correi¢des ordinarias;

k) aplicar, anualmente, o formulario de movimentagédo e analisar os resultados,
propondo sugestdes de melhorias e solugbes aos problemas constatados;
I) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secdo, bem como aquelas
determinadas pela Coordenadoria.

Subdivisao Il
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Coordenadoria de Gestdo do Quadro de Pessoal

Art. 148. Compete a Coordenadoria de Gestao do Quadro de Pessoal:

a) planejar, organizar, coordenar, prestar informagdes, gerenciar e operacionalizar a
implementacao de assuntos de governanca e estratégia na area de gestao de pessoas;
b) apresentar a Administracdo do Tribunal os estudos periddicos referentes a
padronizagcdo da estrutura organizacional e de pessoal e sobre o estabelecimento de
paradigmas para a distribuicao da forga de trabalho nas areas de apoio direto e indireto
a atividade judicante;

c¢) coordenar o planejamento e a execuc¢ao orcamentaria da Secretaria de Gestao de
Pessoas;

d) coordenar e operacionalizar o Modelo de Gestdo de Pessoas instituido pela
Administracao;

e) monitorar e aferir o desempenho dos servidores, indicando suas potencialidades e
eventuais possibilidades de desenvolvimento;

f) monitorar e operacionalizar o Modelo de Gestdo de Pessoas instituido pela
Administracao, realizando estudos e propondo atividades que contribuam para sua
aplicagdo, o que inclui a definicdo de normas que subsidiardo o Desenvolvimento
Individual, o Processo Seletivo Interno, a Movimentacdo e a Capacitacdo dos
servidores;

g) subsidiar o acompanhamento e a orientagdo acerca do desempenho de servidores
da area judiciaria, a ser administrado pela Escola Judicial, consubstanciado nos
resultados do Modelo de Gestao de Pessoas instituido.

Art. 149. Subordina-se a Coordenadoria de Gestdo do Quadro de Pessoal a Segao de
Desenvolvimento de Pessoas.

Subdivisao IV
Coordenadoria de Informacgbes Funcionais

Art. 150. Compete a Coordenadoria de Informagdes Funcionais:

a) gerenciar, orientar, organizar, supervisionar, registrar e conferir os procedimentos
necessarios a manutencao dos dados cadastrais de Magistrados e Servidores ativos,
aposentados, pensionistas, extraquadro, cedidos e requisitados, fornecendo
informacoes as demais unidades e a Administracéo do Tribunal;

b) coordenar o planejamento e a execugado orgamentaria da Coordenadoria.

Art. 151. Subordinam-se a Coordenadoria de Informacgbes Funcionais:
a) Secao de Atos, Portarias e Publicacdes;

b) Secao de Atualizacao e Estatistica de Pessoas;

c) Secao de Dados de Magistrados e Servidores.

Subdivisao V.|
Secao de Atos, Portarias e Publicacbes

Art. 152. Compete a Secao de Atos, Portarias e Publicagdes:
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a) emitir atos e portarias administrativos, encaminhando-os a autoridade competente
para proceder a assinatura, mantendo copia completa e atualizada dos referidos
documentos em arquivo proprio;

b) controlar a apresentacdo das Declaragbes de Atualizagdo de Bens quando da
indicacao ou dispensa de Fung¢do Comissionada ou Cargo em Comissao;

c¢) controlar a apresentacao das Certiddes e Declaragcbes de Atualizacao da Ficha Limpa
quando da indicacao de Fungdes Comissionadas ou Cargos em Comissao;

d) promover langamentos no sistema informatizado de fun¢do comissionada, cargo em
comissao, substituicao e gratificacdes;

e) emitir Declaracdes de Beneficio Especial, encaminhando-os a autoridade competente
para assinatura, publicando-as, apds, no Boletim de Servico;

f) prestar informacgdes e fornecer certiddes em assuntos afetos;

g) gerenciar e processar as publicagdes no Boletim de Servico;

h) providenciar a publicacdo de atos e portarias administrativos no Diario Oficial da
Unido, Diario Eletrénico da Justica do Trabalho/Caderno Administrativo e Boletim de
Servico referentes aos assuntos afetos a este E. Tribunal, bem como certificar suas
publicacoes;

i) divulgar e-mails e noticias em assuntos afetos a Secretaria de Gestdo de Pessoas;
j) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas, bem como outras determinadas;
k) controlar e manter atualizado, em sistema informatizado, a indicacdo dos assistentes
de juiz do trabalho substituto;

I) acompanhar o saldo disponivel de fungbes comissionadas e cargos em comissao
quando da emissao de atos de criagao, extingao ou transformacao;

m) propor a¢des que visem a melhoria do funcionamento da Secao.

Subdivisao IV.I
Secao de Atualizacao e Estatistica de Pessoas

Art. 153. Compete a Secao de Atualizacao e Estatistica de Pessoas:

a) pesquisar, cadastrar, complementar e conferir dados histéricos no Sistema Nacional
SIGEP;

b) elaborar levantamentos e estatisticas dos quantitativos administrativos, bem como
dados funcionais dos magistrados e servidores, solicitadas pelo Tribunal Superior do
Trabalho, outros 6rgéos externos e unidades do Tribunal,

c¢) cadastrar servidores nao inscritos no PASEP;

d) gerenciar as tabelas basicas do Sistema Nacional SIGEP;

e) acompanhar o recebimento, via intranet, das autoriza¢des de acesso aos dados da
Declaracdo de Imposto de Renda, observando para que todos cumpram o prazo;
f) elaborar arquivo com todos os servidores ativos e inativos votantes do Tribunal, e
encaminhar ao Tribunal Superior Eleitoral, a fim de verificar o cumprimento do acordo
de cooperagao técnica entre este Tribunal e aquele Orgao;

g) cadastrar a criacdo, extincdo e transformacdo de cargos efetivos, cargos em
comissao e fungdes comissionadas no Sistema Nacional SIGEP;

h) cadastrar a criagdo, extincdo e transformacao de Unidades deste Regional, no
Sistema Nacional SIGEP;

i) cadastrar os atos de admisséo, desligamento, aposentadoria e pensdes no sistema
e-Pessoal, do Tribunal de Contas da Uniao, bem como cumprir diligéncias oriundas
dessa Corte de Contas referentes a admissdes e desligamentos;
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j) registrar a legalidade dos atos de aposentadoria, pensdo, admissado e vacancia,
atendendo as recomendacodes oriundas do Tribunal de Contas da Uniao;

k) realizar a manutencdo das pastas funcionais digitalizadas dos servidores ativos,
inativos, e pensionistas e exonerados;

1) realizar mensalmente consulta no sistema CRC-JUD por eventuais oObitos de inativos
€ pensionistas;

m) cadastrar os dados referentes a forga de trabalho do TRT-PR no programa SIGEO-
JT;

n) elaborar, conferir e publicar no sitio eletrénico do TRT-PR, a Tabela de Lotacao de
Pessoal (TLP), conforme determinado no Art. 15 da Resolugdo CNJ 219/2016;

o) enviar ao CSJT planilha referente ao Anexo IV da Resolu¢do CNJ n°® 102/2009, para
publicacao de forma consolidada dos dados de toda a Justica do Trabalho;

p) propor acbes que visem a melhoria do funcionamento da Secao e subsidiar o
planejamento da Secretaria;

q) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Sec¢ao, bem como outras
determinadas;

r) prestar suporte para as auditorias/correicbes administrativas neste Regional, oriundas
dos ¢6rgaos externos como TCU, CSJT e CNJ, relativos a forgca de trabalho,
organograma, quantitativos de fung¢des comissionadas ou cargo em comissao;
s) prestar suporte nos registros funcionais no Sistema Nacional SIGEP, visando manter
atualizadas as informacdes dos magistrados e servidores para garantir o resultado dos
relatérios solicitados, bem como o envio de informacgdes ao sistema eSocial;

t) acompanhar o recadastramento trienal, de acumulacao de cargos dos magistrados e
servidores deste Regional;

u) validar mensalmente os dados administrativos de sistema e-Gestao da Corregedoria
Geral do TST, com relagcdo ao quantitativo de magistrados e servidores, bem como
cargos e fungdes de confianga.

v) validar mensalmente os dados administrativos do sistema Mddulo de Produtividade
Mensal (MPM) do Conselho Nacional de Justica, com relacdo ao quantitativo de
magistrados e servidores, bem como cargos em comissao e fungdes comissionadas.

Subdivisao IV.1II
Secao de Dados de Magistrados e Servidores

Art. 154. Compete a Secao de Dados de Magistrados e Servidores:

a) registrar e manter atualizados, em sistema informatizado, todos os registros relativos
a vida funcional dos Magistrados e Servidores, especialmente férias, afastamentos,
cumprimento de obrigagdes eleitorais e fiscais, convocagdes, conta bancaria, estado
civil e desligamento;

b) instruir processos referentes a pedidos de averbagao de tempo de servigo e informar
quanto a legalidade e os efeitos da averbagao do respectivo tempo;

c¢) auxiliar nas simulagdes para efeito de contagem de tempo de servigo para fins de
gratificacao adicional por tempo de servigo e aposentadoria;

d) emitir lista de antiguidade dos Juizes Substitutos, Titulares e Desembargadores do
Trabalho a ser publicada no primeiro més de cada ano;

e) proceder a averbagbes nos assentamentos funcionais, lavrando apostilas em
documentos;

f) proceder a atualizagao cadastral de ativos, aposentados e pensionistas, conforme
regulamentacao propria;
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g) realizar levantamento de férias, licengas e afastamentos, emitir declaragdo com
dados funcionais para composi¢cao de processos de promogao ou redistribuicdo de
servidores;

h) proceder ao desligamento de aposentado em virtude de falecimento ou outro evento
que determine a exclusao do cadastro de aposentados;

i) instruir processos de aposentadoria e registrar os atos de aposentadoria, apos sua
publicagao;

j) incluir beneficiario de penséo civil publica e pensao alimenticia;

k) analisar e instruir processos relativos ao teletrabalho e registrar, apos concluido, em
sistema informatizado, para acompanhamento e controle dos gestores das unidades
solicitantes;

I) controlar a cedéncia e requisicdo de servidores, mantendo atualizado os dados
cadastrais como férias, frequéncias e prazos;

m) controlar e orientar a entrega de e-Tokens e certificados digitais aos Magistrados e
Servidores;

n) elaborar e acompanhar o processo de aquisicdo e disponibilizacdo de midias
eTokens e Certificados Digitais aos Magistrados e Servidores;

o) elaborar informagdes relativas aos ressarcimentos decorrentes de extravios, perdas
ou outras avarias dos tokens e certificados digitais;

p) instruir o processo para pagamento de Notas Fiscais relativos aos Certificados
Digitais utilizados;

q) instruir, acompanhar e fiscalizar contratos em andamento na Coordenadoria;
r) controlar e acompanhar os vencimentos dos certificados digitais;

s) analisar os documentos e incluir dependentes na declaragao de familia e imposto de
renda;

t) registrar em sistema informatizado os afastamentos e abono de falta (exceto licenca
médica, gestante);

u) registrar em sistema informatizado a lotagdo e o cargo de Diregdo do Presidente,
Vice-Presidente e Corregedor deste Regional,

v) desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secdo, bem como outras
determinadas.

Subdivisdo V
Coordenadoria de Saude

Art. 155. Compete a Coordenadoria de Saude:

a) planejar, coordenar, orientar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a
pericias e assisténcia médica e odontoldgica, seguranga do trabalho, fisioterapia,
assisténcia psicoldgica, social e de qualidade de vida, bem como as afetas aos demais
beneficios instituidos pela Administracdo, inclusive os previstos na Lei n° 8.112/90 e,
ainda, as relativas ao gerenciamento de consignagdes e convénios, definindo diretrizes
e acompanhando a concessao;

b) coordenar o planejamento e a execugao orgamentaria da Coordenadoria.

Art. 156. Subordinam-se a Coordenadoria de Saude:

a) Secao de Beneficios e Gestdo de Contratos;

b) Se¢ado de Médico-Odontoldgica;

¢) Secéao de Psicologia e Servigo Social;

d) Secao de Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho.
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Subdivisdo V.1
Secao de Beneficios e Gestao de Contratos

Art. 157. Compete a Secao de Beneficios e Gestdo de Contratos:

a) gerenciar os programas de beneficios no ambito desta Corte, tais como auxilio
alimentacéao, auxilio transporte, assisténcia pré-escolar, assisténcia a saude, e outros
que venham a ser instituidos;

b) fornecer orientacdes a magistrados, servidores, ativos e inativos, e pensionistas, por
todos os canais de comunicagéao do Tribunal;

c) gerenciar o sistema informatizado de crédito pessoal, concedido a magistrados,
servidores, ativos e inativos, e pensionistas;

d) instruir, fiscalizar e gerenciar os contratos e convénios que demandem consignacao
em folha de pagamento no ambito deste Tribunal;

e) instruir, fiscalizar e gerenciar os convénios e contratos de prestagao de servicos de
planos de saude médico e odontoldgico;

f) efetuar, conferir e acompanhar o langamento automatico e manual de valores
referentes aos beneficios na folha de pagamento do Tribunal;

g) inserir e manter atualizados dados cadastrais referentes aos beneficios dos
magistrados e servidores, ativos e inativos e pensionistas.

Subdivisao V.l
Secao Médico-Odontoldgica

Art. 158. Compete a Segao Médico-Odontoldgica:

a) planejar e implementar programas especificos visando a promog¢ao da saude
de Magistrados e servidores;

b) realizar pericias e juntas médicas oficiais, para avaliagdo técnica de
questdes relacionadas a saude e a capacidade laboral;

c) deferir requerimentos de magistrados, servidores e estagiarios relacionados aos
afastamentos do trabalho por motivos de saude;

d) promover agdes necessarias aos atendimentos médico e odontoldgico;

e) instruir os processos de compras e contratagdes e fiscalizar os contratos da area
médico-odontoldgica.

Subdivisao V.
Secao de Psicologia e Servigo Social

Art. 159. Compete a Sec¢ao de Psicologia e Servigo Social:

a) atuar na promogao de saude mental e qualidade de vida de magistrados e servidores
por meio de agoes de carater preventivo e assistencial;

b) atuar na promocéao da saude ocupacional por meio de agdes voltadas a organizagao
do trabalho e ao ambiente laboral;

c) intervir em situagdes de conflito para a promogao de relagdes saudaveis no trabalho;
d) prestar assisténcia psicolégica a magistrados e servidores em situagdes
pontuais/emergenciais e naquelas relacionadas a situagdes de trabalho;
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e) credenciar e manter atualizado cadastro de psicologos parceiros para
encaminhamento de servidores, magistrados e seus dependentes;

f) realizar avaliagcbes psicoldgicas ou instruir processos de contratacdo externa para
essa finalidade, conforme a especificidade do caso;

g) realizar o acompanhamento de desempenho de servidores com média insuficiente
para progressao/promogao;

h) realizar pesquisas de diagnostico organizacional, a fim de subsidiar decisbes
administrativas;

i) atuar na concretizacao de direitos de magistrados, servidores e familiares;

j) realizar pericias e emitir pareceres sociais;

k) prestar assisténcia social a magistrados e servidores em questdes de saude e
naquelas relacionadas a situagdes de trabalho;

1) acompanhar o processo de retorno ao trabalho de servidores com restricdes laborais;
m) atender o magistrado/servidor com deficiéncia em suas demandas especificas;

n) orientar e realizar a instrugao inicial de processos de aposentadoria.

Subdivisdo V.IV
Sec¢ao de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho

Art. 160. Compete a Segado Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalho:

a) planejar, coordenar, fiscalizar e executar as a¢des voltadas a promogao da saude e
a melhoria da qualidade de vida de magistrados e servidores, especialmente em relacao
as condigdes ocupacionais;

b) propor, participar e auxiliar na adaptacédo dos ambientes fisicos de trabalho, com
adequacao do mobiliario existente, considerando aspectos ergonémicos como nivel de
iluminamento, ruido e conforto térmico e na aquisicido de novos equipamentos;
¢) analisar as ocorréncias relacionadas a acidentes e doengas ocupacionais, por meio
dos dados constantes das Configuragdes de Acidente de Trabalho - CATs, emitidas;
d) implantar e coordenar o Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR) no ambito do
Tribunal;

e) implantar e coordenar o Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional
(PCMSO) no @mbito do Tribunal,

f) acompanhar, no que diz respeito as questdes de saude, os processos de remogao
entre regionais, redistribuicdo e teletrabalho;

g) promover o cumprimento da legislagao vigente no que tange a Ergonomia, Saude
Ocupacional e Seguranca do Trabalho;

h) instruir os processos de compras e contratacdes e fiscalizar os contratos da area de
saude ocupacional.

Subsecao VI
Secretaria de Licitagoes e Contratos

Art. 161. Compete a Secretaria de Licitagdes e Contratos:

a) coordenar os procedimentos licitatorios;

b) orientar e dar apoio aos agentes de contratagdes, pregoeiros e a Comissdo de
Licitacdes;

¢) acompanhar a analise e julgamento de impugnagdes e recursos dos processos
licitatérios;
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d) dar suporte e orientagéo as atividades relacionadas as contrata¢des de servigos com
dedicacao exclusiva de mao de obra;
e) atuar como integrante administrativo nas contratacées de Tecnologia da Informacao.

Art. 162. Subordinam-se a Secretaria de Licitacbes e Contratos:
a) Chefia Operacional da Secretaria de Licitagcdes e Contratos;
b) Coordenadoria de Gestao de Terceiros;

c¢) Secéao de Contratos;

d) Secao de Licitagbes.

Subdivisao |
Chefia Operacional da Secretaria de Licitagcdes e Contratos

Art. 163. Compete a Chefia Operacional da Secretaria de Licitagdes e Contratos:
a) auxiliar nas atividades administrativas da Secretaria de Licitagdes e Contratos,
recebendo, analisando e dando encaminhamento aos expedientes enderegados a
unidade, de acordo com as orientagdes do gestor da unidade;

b) realizar as agdes administrativas necessarias de agenciamento de viagens,
compreendendo marcagao, remarcagao, cancelamento e emissao de passagens aéreas
nacionais e internacionais para magistrados e servidores;

¢) instruir e gerenciar a contratagéo de agéncia para fornecimento de passagens aéreas
nacionais e internacionais;

d) realizar o atendimento e prestar suporte a magistrados e servidores, abrangendo
pesquisa dos horarios de voos, encaminhamento de passagens aos interessados,
solicitacdo dos bilhetes para comprovacao de embarque para validar e atestar o efetivo
pagamento.

Subdivisao Il
Coordenadoria de Gestdo de Terceiros

Art. 164. Compete a Coordenadoria de Gestdo de Terceiros planejar e gerenciar as
atividades relacionadas a terceirizacédo de servigos cuja prestagdo demande a alocagao
de postos de trabalho nas instalagcdes do Tribunal.

Art. 165. Subordinam-se a Coordenadoria de Gestao de Terceiros:
a) Sec¢ao de Controle Orgamentario e Auditoria Documental;

b) Secao de Orientacéo e Controle da Fiscalizacao;

c) Secao de Planejamento e Acompanhamento Contratual.

Subdivisao Il.I
Secao de Controle Orgamentario e Auditoria Documental

Art. 166. Compete a Secdo de Controle Orgcamentario e Auditoria Documental:
a) proceder a gestdo dos documentos encaminhados pelas empresas referentes aos
colaboradores, conforme clausulas contratuais, através de sua conferéncia e auditoria,
de modo a aferir o cumprimento das obrigagbes trabalhistas e fiscais, até o seu
arquivamento;
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b) encaminhar a unidade responsavel a documentacdo para liquidagdo da despesa;
¢) providenciar a designagao ou substituicao de fiscais de contrato;

d) manter atualizadas planilhas com informacdes dos contratos, desde o inicio até o
término das contratacgées, incluindo as transi¢cdes para relagdes contratuais com novas
empresas e alimentar o Portal da Transparéncia;

e) calcular retengdes em conta vinculada para atendimento da regulamentacao
pertinente;

f) calcular dedugdes referentes a glosas;

g) averiguar ocorréncias que possam configurar infragdes contratuais passiveis de
penalidade ou rescisao;

h) fornecer informacdes e documentos para subsidiar a defesa da Unido nas
reclamatorias trabalhistas decorrentes da terceirizacdo de servigos;

i) gerenciar as despesas contratuais e alimentar seus sistemas de controle.

Subdivisao ILII
Secao de Orientacao e Controle da Fiscalizagao

Art. 167. Compete a Secao de Orientacao e Controle da Fiscalizaco:

a) gerenciar a contratacao dos servigos terceirizados durante toda a sua vigéncia;
b) instruir as prorrogagcbes e alteragbes contratuais decorrentes de reequilibrio
econdmico-financeiro, reajustamento de precos stricto-sensu e repactuacdes;

c) aplicar pesquisa periodicamente a fim de medir a satisfacdo dos usuarios dos
servicos;

d) monitorar a necessidade de aumento ou reducdo na demanda dos servigos
terceirizados e instruir, quando for o caso, o pedido pertinente;

e) propor medidas para garantir a continuidade dos servigos por ocasiao de transicéo
de empresas;

f) analisar os pedidos de liberagéo de encargos trabalhistas retidos em conta vinculada,
conforme resolugao do Conselho Nacional de Justica;

g) gerenciar o orgamento dos servigos terceirizados.

Subdivisao ILIII
Secéao de Planejamento e Acompanhamento Contratual

Art. 168. Compete a Secao de Planejamento e Acompanhamento Contratual:

a) realizar pesquisas reunindo informagdes com o objetivo de subsidiar a Administracéo
na tomada de decisdao quanto a terceirizacado de servicos;

b) instruir e acompanhar a contratagdo de novas demandas de servigos terceirizados;
¢) apresentar propostas de regulamentagao da terceirizagdo de servigos no ambito do
Regional;

d) acompanhar a implementagéo de medidas socioeconémicas e ambientais no ambito
dos servigos terceirizados para cumprimento de normas relativas a matéria;
e) acompanhar empresas, sindicatos e drgaos publicos fiscalizadores na mediagao de
conflitos trabalhistas decorrentes da terceirizacao de servigos;

f) representar como preposto a Unido nas audiéncias de agdes trabalhistas relacionadas
com os contratos sob a responsabilidade da Coordenadoria de Gestao de Terceiros;

g) orientar fiscais de contrato.
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Subdivisao Il
Secao de Contratos

Art. 169. Compete a Se¢ao de Contratos:

a) realizar todas as agbes administrativas necessarias ao processamento
e formalizacdo das contratacbes decorrentes de dispensas e inexigibilidades
de licitacdo; procedimentos licitatérios; adesbées a atas de registros de
precos; convénios; acordos de cooperacdo técnica; termos de compromisso;
cessao; comodato e demais ajustes de natureza contratual estabelecidos entre o
Tribunal e terceiros;

b) registrar e divulgar, nos sistemas proprios, as penalidades administrativas
a fornecedores e licitantes.

Subdivisao IV
Secao de Licitacoes

Art. 170. Compete a Secao de Licitagoes:

a) realizar as acdes administrativas para a execucao de licitagcbes para compras, obras
e servicos de interesse do Tribunal, observadas as formalidades legais;

b) secretariar a Comissao Permanente de Licitacdes.

Secao VIlI
Divisdo da Presidéncia de Auxilio a Atividade Jurisdicional

Art. 171. Compete a Divisdo da Presidéncia de Auxilio a Atividade Jurisdicional:
a) atuar como unidade volante, sendo designada para desenvolver suas atividades,
com exclusividade, sempre temporariamente, em unidades judiciarias que
apresentem acréscimo excepcional de demandas e/ou servigos, realizando as tarefas
que lhe forem atribuidas pelo gestor da unidade que receber a equipe;

b) exercer suas fungdes junto ao Projeto Horizontes, nos periodos em que nao
houver demandas das unidades judiciarias.

Secgao IX
Laboratério de Inovagao

Art. 172. Compete ao Laboratério de Inovacao:

a) apoiar o(a) Coordenador(a) e a Comissao da Inovagao (CINOVA) em todas as suas
acoes;

b) atuar junto a Sec¢ao de Projetos, vinculada a Coordenadoria de Estratégia, Projetos
e Processos, para controle e acompanhamento das ag¢des de inovagao (governancga);
c) viabilizar meios para que os proponentes da inovagao tenham orientacdo adequada
para a concepcao da proposta e fomentar atividades formativas nesse sentido
(mentoria);

d) atuar junto as areas do tribunal envolvidas ou afetadas pela proposta, para que
oferegam os subsidios necessarios ao desenvolvimento do projeto (orquestragéo);
e) capacitar a equipe de laboratoristas, com especial foco em metodologias ou
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processos de design e experimentagdo, e viabilizar meios para que possam conduzir
propostas de inovagdo segundo o ltinerario aprovado pela Comissdo da Inovagéo
(CINOVA).

Secdo X
Secretaria de Auditoria Interna

Art. 173. Compete a Secretaria de Auditoria Interna:

a) exercer, com independéncia e objetividade, as atividades de auditoria, como érgao
integrante do sistema de controle interno, nos termos da Constituicao Federal, da
legislacao e de normativos especificos;

b) exercer, como 6rgdo de apoio ao controle externo, as atividades necessarias a
auxiliar e a cumprir as determinacgdes e orientacdes do Tribunal de Contas da Unido, do
Conselho Nacional de Justica e do Conselho Superior da Justica do Trabalho,
subsidiando meios, informagdes e analises para apoia-los no exercicio da sua missao
institucional;

¢) manter interlocucdo com o Tribunal de Contas da Unido, com d6rgéos de controle
interno e com unidades de auditoria interna, no ambito dos Poderes Judiciario, Executivo
e Legislativo, sempre que necessario, bem como quando determinado pela Presidéncia
do Tribunal;

d) atuar segundo os principios e regras de conduta, integridade, independéncia,
objetividade, confidencialidade, competéncia e qualidade exigidas dos servidores no
desempenho de suas fungoes;

e) elaborar o Plano de Auditoria de Longo Prazo, quadrienal, e o Plano Anual de
Auditoria, segundo os critérios de materialidade, relevancia, criticidade e risco, e
considerando o contexto e as particularidades da gestdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e operacional, e submeté-los a aprovagcédo da Presidéncia do Tribunal;
f) realizar, com vistas a regular a aplicagdo dos recursos publicos, as avaliagdes
ordinarias constantes do Plano de Auditoria de Longo Prazo e do Plano Anual de
Auditoria e, quando necessario, as especiais determinadas pela Presidéncia do
Tribunal;

g) avaliar, de acordo com o previsto no Plano de Auditoria de Longo Prazo e no Plano
Anual de Auditoria, a adequagao e a eficacia dos processos de gerenciamento de riscos,
controles internos, integridade e governancga corporativa;

h) prestar consultoria que |he seja formulada, na forma de aconselhamento,
assessoramento ou treinamento, relacionada a processos de governanca,
gerenciamento de riscos e controles internos;

i) realizar auditorias nas contas do Tribunal, emitindo relatério de auditoria, certificado
de auditoria e parecer, nos termos do art. 50, I, da Lei 8.443/1992 e da IN TCU 84/2020;
j) alertar formalmente a autoridade administrativa competente, nos termos do art. 50, lll,
da Lei 8.443/1992, para que instaure tomada de contas especial, sempre que tiver
conhecimento de quaisquer das ocorréncias referidas no caput do art. 8° da mesma lei;
k) emitir certificado de auditoria em tomada de contas especial, quando for o caso;

1) dar ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido ao tomar conhecimento de fraude ou
ilegalidade, sem prejuizo das recomendacbes necessarias para sanar eventuais
irregularidades;

m) assinar o Relatério de Gestao Fiscal do Tribunal, nos termos da Lei Complementar
101/2000;
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n) monitorar € acompanhar a implementacdo das recomendagbes emitidas nos
relatérios finais das auditorias realizadas pela unidade;

o) manter Programa de Qualidade de Auditoria, contemplando toda a atividade de
auditoria interna, desde o planejamento até o monitoramento das recomendacées, e
prevendo avaliagdes internas e externas;

p) promover, conforme previsto no Plano Anual de Capacitacdo de Auditoria, o
desenvolvimento continuo de competéncias técnicas e gerenciais necessarias a
formacgado como auditor interno dos servidores da unidade, priorizando a obtencao de
certificacdes e qualificagdes profissionais, emitidas preferencialmente por instituicdes
de reconhecimento internacional;

q) informar periodicamente a alta administracdo, por meio do Relatério Anual de
Atividades de Auditoria Interna, sobre o desempenho da unidade de auditoria em
relacao as atividades realizadas no exercicio anterior, a manutengéo da independéncia
durante os trabalhos, os principais riscos e fragilidades de controle do Tribunal, incluindo
riscos de fraude, e a avaliacao da governanca institucional;

r) publicar o Plano de Auditoria de Longo Prazo, o Plano Anual de Auditoria e o Relatério
Anual de Atividades de Auditoria Interna na pagina do Tribunal na internet, apos
aprovados pela alta administracao.

Art. 174. Subordinam-se a Secretaria de Auditoria Interna:

a) Secao de Auditoria de Gestao de Licitagbes e Contratos;

b) Sec¢ao de Auditoria de Gestao de Pessoas;

c) Secao de Auditoria de Gestdao Orgcamentaria, Financeira e Patrimonial.

Subsecao |
Secao de Auditoria de Gestao de Licitacdes e Contratos

Art. 175. Compete a Secao de Auditoria de Gestao de Licitacbes e Contratos:
a) planejar, coordenar e executar as atividades de auditoria e consultoria relacionadas
a gestao de licitagbes e contratos;

b) avaliar a governanga e a gestdo de contratagbes, com amparo nos indices de
governanga e gestao da administragao publica;

c¢) orientar, coordenar e fiscalizar a execuc¢ao das rotinas administrativas, processos de
trabalho e servigos afetos a sua area de atuagao.

Subsecao Il
Secdo de Auditoria de Gestao de Pessoas

Art. 176. Compete a Secao de Auditoria de Gestao de Pessoas:

a) planejar, coordenar e executar as atividades de auditoria e consultoria relacionadas
a gestao de pessoas;

b) avaliar a gestdo de pessoas, com amparo nos indices de governanca e gestdo da
administracao publica;

c) emitir parecer sobre a legalidade dos atos de admiss&o de pessoal, de concesséo de
aposentadoria e de pensao civil, bem como de alteragdo do fundamento legal das
concessdes, quando for o caso;

d) atuar no sistema e-Pessoal do Tribunal de Contas da Unidao, com o fim de
encaminhar, para registro, os atos de admissdo de pessoal, de concessao de
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aposentadoria, de pensao civil e de alteragcdo do fundamento legal das concessoes,
acompanhados do respectivo parecer sobre a legalidade;

e) atuar como gestor de indicios nas fiscalizagcdes do Tribunal de Contas da Uniao, por
meio do moédulo e-indicios do sistema e-Pessoal;

f) orientar, coordenar e fiscalizar a execuc¢ao das rotinas administrativas, processos de
trabalho e servigos afetos a sua area de atuacéo.

Subsecao Il
Secdo de Auditoria de Gestiao Orcamentaria, Financeira e Patrimonial

Art. 177. Compete a Secao de Auditoria de Gestdo Orgamentaria, Financeira
e Patrimonial:

a) planejar, coordenar e executar as atividades de auditoria e consultoria relacionadas
a gestado orgamentaria, financeira e patrimonial,

b) examinar e monitorar a exatiddo e a fidedignidade dos langamentos contabeis
realizados pelo Tribunal no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo
Federal;

c¢) avaliar os resultados quantitativos e qualitativos da gestao, os passivos assumidos
pela instituicdo, bem como a gestao do patrimbnio sob a responsabilidade do Tribunal;
d) orientar, coordenar e fiscalizar a execugao das rotinas administrativas, processos de
trabalho e servigos afetos a sua area de atuagao.

Secao Xl
Secretaria de Conciliagcao e Execugdo em Face da Fazenda Publica

Art. 178. Compete a Secretaria de Conciliacdo e Execucdo em Face da Fazenda
Publica planejar, coordenar, orientar, dirigir e supervisionar as atividades de
competéncia funcional de suas unidades subordinadas, relacionadas a execugao pelo
regime de precatorios em face da Fazenda Publica Federal, Estadual e Municipal, bem
como pelo regime de requisi¢des de pequeno valor em face da Fazenda Publica
Federal, sem prejuizo de outras gestées e agdes que lhe forem atribuidas.

Art. 179. Subordinam-se a Secretaria de Conciliacido e Execugao em Face da Fazenda
Publica:

a) Coordenadoria de Precatorios;

b) Divisédo de Execugédo de Pagamentos;

c) Divisao de Instrugdo de Pagamentos;

d) Secéo de Calculos.

Subsecao |
Coordenadoria de Precatorios

Art. 180. Compete a Coordenadoria de Precatorios:

a) planejar, coordenar, orientar, dirigir e supervisionar as atividades de competéncia das
Segbes subordinadas, sem prejuizo de outras gestbes e agbes que lhe forem
atribuidas;
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b) gerir e controlar os repasses financeiros originarios do Tribunal de Justica do Estado
do Parana, decorrentes dos aportes financeiros realizados pelos entes devedores
submetidos ao regime especial de que trata o artigo 97 do Ato das Disposi¢des
Constitucionais Transitorias;

c) monitorar os fluxos financeiros dos entes devedores submetidos ao regime especial
de precatodrios, especialmente entre as contas especiais vinculadas aos processos
administrativos e as contas individualizadas vinculadas a cada precatoério, executando
as intervencgbes que se mostrem necessarias;

d) gerir e controlar os depdsitos judiciais realizados pelos entes devedores submetidos
ao regime comum de que trata o artigo 100 da Constituicdo Federal,

e) monitorar os fluxos financeiros dos entes devedores submetidos ao regime comum
de precatérios, especialmente entre as contas Unicas vinculadas aos processos
administrativos e as contas individualizadas vinculadas a cada precatoério, executando
as intervencgdes que se mostrem necessarias;

f) programar, transferir, acompanhar e controlar no sistema SISBAJUD os bloqueios de
valores nas contas destinadas aos repasses do Fundo de Participacao dos Municipios
(FPM), para o pagamento de precatorios, a partir das delibera¢des da Presidéncia do
Tribunal;

g) gerir e controlar os repasses financeiros originarios das contas destinadas ao
recebimento de valores do Fundo de Participacdo dos Municipios para o cumprimento
de acordos celebrados;

h) gerir e controlar os recursos financeiros requisitados junto ao Conselho Superior da
Justica do Trabalho para o pagamento dos precatoérios expedidos em face da Fazenda
Publica Federal, incluindo-se os recursos decorrentes de suplementacdo de crédito;
i) gerir e controlar os recursos financeiros requisitados junto ao Conselho Superior da
Justica do Trabalho, mensalmente ou em periodicidade diversa, fixada em norma
prépria, para o pagamento das requisigcdes de pequeno valor expedidas em face da
Fazenda Publica Federal, incluindo-se os recursos decorrentes de suplementacédo de
crédito;

j) analisar as retengdes e repasses de valores, procedendo a preparagao dos atos
administrativos necessarios a liberacao de valores que antecedem a atuagao da Divisao
de Instrugdo de Pagamentos;

k) verificar em cada processo administrativo de acervo o saldo existente nas contas
judiciais, especiais e unicas, produzir e juntar relatorio do estoque de precatérios do ente
publico, passiveis de pagamento, e remeter a Segao de Calculos para a atualizagao de
valores;

1) preparar oficios no processo administrativo de acervo, para apresentacao a instituicao
bancaria, quando aferida a regularidade dos calculos por lotes de precatérios
submetidos a atualizagao.

Art. 181. Subordinam-se a Coordenadoria de Precatorios:
a) Secao de Controle e Administracao de Precatdrios e Requisi¢cdes de Pequeno Valor;
b) Secao de Preparo de Despachos em Precatdrios e Requisigao de Pequeno Valor.

Subdivisao |
Secao de Controle e Administragao de Precatdrios e Requisi¢cdes de Pequeno Valor

Art. 182. Compete a Secao de Controle e Administracao de Precatdrios e Requisi¢cdes
de Pequeno Valor:
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a) receber e preparar as requisi¢des de pequeno valor federais e precatérios, bem como
as peticdes e demais documentos;

b) analisar as requisicdes de pagamento encaminhadas pelas Varas do Trabalho,
especialmente o cumprimento de requisitos obrigatérios para a formacido dos
precatorios e das requisicdes de pequeno valor federais, instruindo o processo para o
inicio de sua tramitagao perante a Presidéncia do Tribunal;

¢) cumprir as determinagbes da Presidéncia e de seu Juizo Auxiliar em Precatdrios,
expedindo notificagdes e intimacdes e controlando o seu fluxo processual;

d) executar os procedimentos pertinentes as publicagdes no Diario Eletrénico da Justica
do Trabalho, as certiddes e decursos de prazo decorrentes;

e) controlar todos os prazos processuais em precatorios e requisigcdes de pequeno valor
federais;

f) elaborar a estatistica mensal e anual da movimentacdo processual relativa a
precatorios e requisicbes de pequeno valor federal para encaminhamento a
Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho;

g) editar anualmente a relagdo orgcamentaria dos precatérios requisitados para
publicacao e disponibilizagao no sitio do Tribunal na Internet;

h) registrar, organizar e controlar os expedientes relativos a gestdo de pessoas na
Secretaria;

i) proceder a preparacao, formacgao, registro, controle e tramitacdo dos Processos
Administrativos no Sistema de Processo Judicial Eletrénico de Segundo Grau (PA-PJe),
destinados a gestdo e controle do acervo executivo em face de todos os entes
devedores submetidos a jurisdicdo do Tribunal;

j) proceder ao preparo, intimagdes, publicagdes, atos de secretaria, registros e demais
procedimentos administrativos de apoio as audiéncias conciliatérias realizadas perante
o Juizo Auxiliar da Presidéncia em Precatorios;

k) proceder a identificagcéo e registros relativos as opgdes pelo regime comum e regime
especial;

I) proceder aos registros e controles das cessdes de crédito e sucessdes de credores;
m) proceder aos registros relacionados ao cadastro de partes, como cessdes de
créditos e sucessores;

n) elaborar os relatérios mensais necessarios a obtencdo de valores relativos a
requisicdes de pequeno valor federais e demais operacgoes requeridas pelo Conselho
Superior da Justica do Trabalho, destinadas a obtencao de recursos financeiros para a
quitagao dos créditos.

Subdivisao Il
Secao de Preparo de Despachos em Precatérios e Requisicdo de Pequeno Valor

Art. 183. Compete a Secao de Preparo de Despachos em Precatérios e Requisi¢cdes de
Pequeno Valor:

a) prestar suporte técnico a Presidéncia do Tribunal e ao seu Juizo Auxiliar em
Precatdrios no processamento dos precatérios expedidos em face das Fazendas
Publicas Federal, Estadual e Municipal e das requisi¢cdes de pequeno valor expedidas
em face da Fazenda Publica Federal;

b) preparar minutas de decisdo e despacho em precatérios, requisicdes de pequeno
valor federais e processos administrativos, devidamente instruidas, para submissao a
Presidéncia do Tribunal e ao seu Juizo Auxiliar em Precatorios;
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c) executar as atividades administrativas necessarias ao regular cumprimento das
decisdes e despachos proferidos pela Presidéncia do Tribunal e seu Juizo Auxiliar em
sede de precatério e requisicdes de pequeno valor federais, excetuando-se aquelas de
competéncia da Sec¢ao de Controle e Administracao;

d) examinar os aspectos juridicos dos precatérios que serdo incluidos em pauta de
audiéncia perante o Juizo Auxiliar da Presidéncia em Precatoério e executar as atividades
decorrentes dessas audiéncias;

e) prestar informacdes aos 6rgaos e autoridades requisitantes acerca do andamento
processual de precatdrios e requisicdes de pequeno valor federais;

f) apoiar a Coordenadoria de Precatérios no preparo das informagdes necessarias ao
Tribunal de Justica do Estado nos casos de execugdes pelo regime especial;

g) apoiar a Coordenadoria de Precatorios Analisar na analise das retencbes e repasses
de valores, procedendo a preparacao dos atos administrativos necessarios a liberacao
de valores que antecedem a atuacgao da Diviséo de Instrugcdo de Pagamentos;

h) executar as atividades de suporte, de carater juridico, no que toca a atuacdo da
Presidéncia do Tribunal perante o Comité Gestor de Precatoérios do Parana, bem como
de seu Juizo Auxiliar em Precatérios quando atuar por delegacdo de competéncia,
notadamente estudos e elaboracao de minuta de proposicao ao referido Comité;

i) apoiar a Coordenadoria de Precatérios na andlise e confronto do estoque de
precatérios com a receita corrente liquida de cada ente devedor, em parceria com a
Secao de Calculos, para aferir a correcdo dos pagamentos na forma do regime
especial;

j) proceder a pesquisa nas contas especiais para instruir as deliberacdes da Presidéncia
do Tribunal e de seu Juizo Auxiliar em Precatério sem Precatérios, mediante
informacdes obtidas junto ao Tribunal de Justica do Estado do Parana;

k) proceder a pesquisa da ordem das precedéncias dos créditos informando eventuais
irregularidades a Presidéncia do Tribunal e ao seu Juizo Auxiliar em Precatorios.

Subsecao Il
Divisdo de Execugdo de Pagamentos

Art. 184. Compete a Divisdo de Execugcédo de Pagamento, coordenar, orientar, dirigir e
supervisionar as atividades de sua competéncia funcional, sem prejuizo de outras
gestdes e agdes que |Ihe forem atribuidas, especialmente:

a) executar atividades administrativas para assegurar o regular cumprimento das
decisdes e despachos proferidos pela Presidéncia do Tribunal em sede de precatorio e
requisicdes de pequeno valor federais na fase de pagamento;

b) juntar documentos relativos aos pagamentos, notadamente os comprovantes de
depdsitos judiciais, nos precatérios e requisicdes de pequeno valor federais,
promovendo os registros pertinentes e demais providéncias para a regular marcha
processual;

c) apurar os valores proporcionais relativos a cada beneficiario, consignando-os em
planilha prépria, a partir dos calculos de atualizagéo, confrontando-os com os valores
depositados, para aferir o acerto da conta;

d) diligenciar, quando necessario, para identificagdo de dados bancarios da parte
beneficiaria e, no caso de pagamento a advogado, para trazer aos autos procuragao
com poderes especiais para receber e dar quitagao;

e) executar as operacdes de preparo, registro e expedicdo de alvaras eletrbnicos e
expedientes correlatos;
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f) proceder a todos os registros no sistema GPrec, relativos aos pagamentos,
determinados nas normas de regéncia;

g) em apoio a Coordenadoria de Precatorios, programar, transferir, acompanhar e
controlar no sistema SISBAJUD os bloqueios de valores nas contas destinadas aos
repasses do Fundo de Participacdo dos Municipios, para o pagamento de precatérios,
a partir das deliberacdes da Presidéncia do Tribunal;

h) diligenciar junto aos bancos oficiais, promovendo o intercambio de documentos e
informacdes, para o cumprimento de determinacdes judiciais de transferéncia de valores
nos precatorios, processos administrativos e requisicdes de pequeno valor federais; e
i) em apoio a Coordenadoria de Precatorios, monitorar os fluxos financeiros entre as
diversas contas judiciais sob a gestao da Presidéncia do Tribunal, especialmente o fluxo
entre estas e as contas individualizadas e vinculadas a cada precatério, executando as
intervengdes que se mostrem necessarias.

Subsecao lll
Divisao de Instrugiao de Pagamentos

Art. 185. Compete a Divisao de Instrucdo de Pagamento, coordenar, orientar, dirigir e
supervisionar as atividades de sua competéncia funcional, sem prejuizo de outras
gestdes e acdes que Ihe forem atribuidas, especialmente:

a) executar as atividades administrativas e praticar os atos processuais necessarios a
regular instrucado dos autos de precatério e de requisi¢cdes de pequeno valor federais,
com vistas ao pagamento do crédito;

b) proceder a analise processual e documental, promovendo registros e ratificando ou
retificando aqueles lancados nos autos eletrébnicos, como também nos sistemas
informatizados de processamento e gestao;

c) proceder ao preparo, intimagdes e publicacées relacionados a pagamentos de
precatorios e requisicdo de pequeno valor federais;

d) verificar a exatiddo do acervo documental e de dados contemplados pelos autos
eletrénicos, emitindo a respectiva certidao de regularidade ou, se for o caso, promover
a sua regularizacéo;

e) elaborar minutas de decisdo e despacho em precatérios, processos administrativos
de acervo e requisicoes de pequeno valor federais, com instrugdo prévia, para
submissao a Presidéncia do Tribunal e ao seu Juizo Auxiliar em Precatorios;

f) elaborar minuta de despacho para submissdo a Presidéncia do Tribunal e ao seu
Juizo Auxiliar em Precatorios quando da auséncia de dados bancarios e/ou
procuragoes;

g) examinar e preparar minutas de decisdo e despacho relativas a incidentes
processuais com repercussao no pagamento de precatoérios ou requisicao de pequeno
valor federais;

h) examinar a lista de pagamentos dos entes publicos disponivel no Sistema de Gestao
Eletronica de Precatorios (GPrec), retificando eventuais erros, para emitir certidao de
regularidade necessaria ao repasse de valores provenientes do Tribunal de Justica do
Estado do Parana, de convénios, acordos e pagamentos diretos;

i) apoiar a Coordenadoria de Precatérios na verificagdo, em cada processo
administrativo de acervo, do saldo existente nas contas judiciais, produzir e juntar
relatorio do estoque de precatdrios do ente publico, passiveis de pagamento, e remeter
a Secéo de Calculos para a atualizagao de valores;
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j) analisar as planilhas de calculo elaboradas pela Sec¢ao de Calculo acerca de sua
adequacao as parcelas requisitadas ou remanescentes;

k) apoiar a Coordenadoria de Precatérios no preparo de oficios no processo
administrativo de acervo, para apresentacao a instituicdo bancaria, quando aferida a
regularidade dos calculos por lotes de precatérios submetido a atualizagao.

Subsecao IV
Secgao de Calculos

Art. 186. Compete a Secao de Calculos executar atividades de pesquisa, estudos,
pareceres, elaboracao e execuc¢ao dos servigos relacionados a calculos em obrigacdes
de pequeno valor federais e precatoérios, especialmente:

a) Elaborar calculos de: 1) verificacdo de conformidade das contas apresentadas pelo
Juizo da execugao que instruiram a formacao de precatorios e requisi¢des de pequeno
valor federais; 2) correcao monetdria e juros, para a atualizacéo de valores habilitados
nos processos de sua atribuigdo; 3) contribuicées previdenciarias e imposto de renda
na fonte; 4) desagios, desmembramento de créditos preferenciais e cessao parcial de
precatorios; 5) destaque de honorarios e penhoras; 6) relativos a sucessao
hereditaria; 7) individualizagdo de créditos em processos com multiplos beneficiarios;
e 8) proporcionalizagao de valores depositados para o pagamento de precatérios com
multiplos beneficiarios;

b) manifestar-se, mediante parecer, nas impugnacodes a calculos;

c¢) registrar os calculos realizados e os pareceres emitidos nos sistemas informatizados;
d) prestar esclarecimentos a servidores das Varas do Trabalho e advogados acerca dos
calculos elaborados;

e) examinar a regularidade dos fluxos orgamentarios e financeiros das Fazendas
Publicas, correlacionando-os ao executivo em face de cada ente devedor;

f) emitir pareceres sobre vinculagdes a receita corrente liquida, forma e prazo de
liquidagao dos precatdrios submetidos ao regime comum de precatorios;

g) elaborar todos os calculos requeridos pela execugédo pelo regime especial para
alimentacdo dos sistemas informatizados do Tribunal de Justica do Estado e as
decorrentes instrucdes realizadas por aquele Tribunal;

h) elaborar todos os calculos requeridos pela execugdo pelo regime comum,
notadamente os demandados pelos entes devedores e outros calculos relacionados aos
seus acervos executivos;

i) apurar valores relativos aos acervos, estimando a divida de cada ente devedor,
quando for o caso, e demais calculos relacionados aos acervos destinados ao Conselho
Superior da Justica do Trabalho, Conselho Nacional de Justica e Tribunal de Contas do
Estado;

j) apurar valores relativos aos acervos para alimentacdo dos mapas anuais de
precatorios na forma definida pelos Conselhos superiores;

k) quantificar a compensagédo de débitos constituidos contra o credor original pela
Fazenda Publica devedora;

1) executar as operagdes de calculo e registros nos sistemas, entre outras atividades,
nos casos de migracao entre sistemas informatizados;

m) elaborar outros calculos e pareceres demandados pela Presidéncia do Tribunal e por
seu Juizo Auxiliar em Precatorios.
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Art. 187. As competéncias elencadas nos artigos anteriores, atribuidas as Divisdes e
Secgbes, poderdo ser eventualmente reorganizadas em situagdes concretas e
extraordinarias, sob a gestdo da Coordenadoria de Precatérios, para assegurar a
maxima eficiéncia, economicidade e celeridade aos procedimentos e operagdes de
secretaria.

Secgao Xll
Secretaria de Governancga, Estratégia e Estatistica

Art. 188. Compete a Secretaria de Governanga, Estratégia e Estatistica:

a) assessorar a definicdo, execugdao, monitoramento e adequacao da Estratégia
Institucional;

b) assessorar a Presidéncia na elaboragao de Politicas e normativos relacionados com
os temas da Governancga, tais como: Gestao Estratégica, Gestdo de Projetos, Gestao
de Processos de Trabalho e Gestdao de Riscos e Governanca de Contratacoes;
c) elaborar e divulgar, no ambito do Regional, metodologias relacionadas com a
Governanca, tais como: Gestao Estratégica, Gestao de Projetos, Gestao de Processos
de Trabalho e Gestado de Riscos e Governanca de Contratacoes;

d) promover intercAmbio com outros 6rgdos em assuntos relacionados a Governanca
Corporativa, Estratégia, Estatistica, Gestdo de Projetos, Processos de Trabalho e
Gestao de Riscos e Governanca de Contratagdes;

e) atuar na Rede de Governanca Colaborativa do Poder Judiciario, consoante previsto
e constante no atual regramento, Resolugdo CNJ 325/2020, Art. 17, paragrafo 3°;
f) integrar e secretariar o Comité de Estratégia e Gestao Participativa, nos termos do
Ato Presidéncia 41/2019.

Art. 189. Subordinam-se a Secretaria de Governanga, Estratégia e Estatistica:
a) Chefia Operacional da Secretaria de Governancga, Estratégia e Estatistica;
b) Coordenadoria de Estatistica e Analise de Dados;

¢) Coordenadoria de Estratégia, Projetos e Processos;

d) Coordenadoria de Governanga de Contratagdes e de Obras.

Subsecao |
Chefia Operacional da Secretaria de Governanca, Estratégia e Estatistica

Art. 190. Compete a Chefia Operacional da Secretaria de Governanga, Estratégia e
Estatistica:

a) auxiliar no planejamento e gerenciamento das atividades da Secretaria;
b) recepcionar as demandas internas e externas da Secretaria e encaminhar estas
demandas as areas internas responsaveis pelo desenvolvimento e resposta para os
solicitantes, tomando ciéncia desta resposta final para registro;

c) instruir a tomada de decisdo superior com orientagbes sobre os processos da
Secretaria;

d) auxiliar no gerenciamento de Projetos conduzidos pela Secretaria.

Subsecao Il
Coordenadoria de Estatistica e Analise de Dados
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Art. 191. Compete a Coordenadoria de Estatistica e Analise de Dados:

a) receber e analisar solicitagbes de estudos e informacoes estatisticas;

b) determinar o atendimento das demandas pelas Se¢des competentes;

c) analisar e providenciar a entrega do resultado aos solicitantes;

d) submeter a Direcado da Secretaria quando tratarem de informacdes sigilosas ou que
dependam de desenvolvimento de novas ferramentas para seu atendimento.

Art. 192. Subordinam-se a Coordenadoria de Estatistica e Analise de Dados:
a) Secao de Analise e Qualidade dos Dados;

b) Se¢ao de Apoio Técnico a Analise de Dados;

c) Secao de Estatistica.

Subdivisao |
Sec¢ao de Analise e Qualidade dos Dados

Art. 193. Compete a Sec¢ao de Andlise e Qualidade dos Dados:

a) avaliar as regras de implementacgao dos itens do Sistema e-Gestao;

b) analisar as demandas informacionais do Sistema e-Gestao;

c) analisar as inconsisténcias do Sistema e-Gestdo e propor medidas para seu
saneamento;

d) identificar e estudar as ocorréncias de similaridades (padrdes) que impactam as
informacdes do Sistema e-Gestao.

Subdivisao Il
Secao de Apoio Técnico a Analise de Dados

Art. 194. Compete a Secao de Apoio Técnico a Analise de Dados:

a) auxiliar na definicdo, desenvolvimento e manutencdo de programas e sistemas
informatizados de suporte as atividades da Secretaria;

b) auxiliar no levantamento de dados necessarios a elaboragao dos relatérios e estudos
de responsabilidade das unidades da Secretaria;

c¢) solicitar as areas de TIC as adequagdes, manutengdes e apoio técnico necessarios
ao desenvolvimento de suas atividades e a garantia da fidedignidade e disponibilidade
de dados estatisticos deste Tribunal, seus Orgéos e Unidades.

Subdivisao Il
Secao de Estatistica

Art. 195. Compete a Secao de Estatistica:

a) dar suporte e orientagéo as unidades de 1° e 2° Graus visando o adequado coémputo
estatistico da movimentagédo processual conforme regras estabelecidas pelo Tribunal
Superior do Trabalho e Conselhos Superiores e em relagdo aos sistemas estatisticos;
b) elaborar, quando determinado, estudos e informagdes relacionadas a estatistica do
Tribunal;
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¢) auxiliar na execucdo das agdes que envolvam questdes relativas a estatistica;
d) efetuar o cadastramento das informacoes estatisticas do regional nos sistemas dos
Orgéaos e Conselhos Superiores.

Subsecao lll
Coordenadoria de Estratégia, Projetos e Processos

Art. 196. Compete a Coordenadoria de Estratégia, Projetos e Processos:

a) assessorar na coordenacao dos temas relativos a Governanca, Estratégia, Projetos
e Processos;

b) elaborar painéis e relatérios gerenciais de Governanga, Estratégia, Projetos e
Processos;

c¢) coordenar a realizagdo das Reunides de Analise da Estratégia (RAEs) e do Comité
de Estratégia e Gestao Participativa (CEGP);

d) prestar contas ao Tribunal e aos Orgdos Superiores e de Controle nos temas
Governanca, Estratégia, Projetos e Processos;

e) apoiar a Diretoria da SGE nas interacées externas relativas a Estratégia junto a
Presidéncia, Gestor(a) de Metas, Comité de Estratégia e Gestao Participativa (CEGP),
Subcomité dos TRTs de Médio Porte e Orgaos Superiores e de Controle.

Art. 197. Subordinam-se a Coordenadoria de Estratégia, Projetos e Processos:
a) Secao de Estratégia;

b) Sec¢do de Processos e Apoio as Demandas de Governanga e Estratégia;

c) Sec¢éao de Projetos.

Subdivisao |
Secao de Estratégia

Art. 198. Compete a Sec¢ao de Estratégia:

a) monitorar o cumprimento da estratégia institucional (indicadores e metas do TRT-PR,
da Justica do Trabalho e do Poder Judiciario) e prestar informagdes nos sistemas de
metas nacionais;

b) conduzir o atendimento das metas de natureza ndo processual, as interacoes
relacionadas ao atendimento das metas de natureza processual junto a Coordenadoria
de Estatistica e Analise de Dados, Corregedoria, Gestor(a) de Metas entre outros;
¢) coordenar o processo de Gestao Participativa na elaboragdo das Metas Nacionais;
d) conduzir a elaboragéo anual do Relatério de Gestao;

e) realizar interagdes com as instancias de Governanga Orgamentaria, Contratagdes,
Tecnologia da Informagao e Pessoas, no que diz respeito a Estratégia.

Subdivisao Il
Secao de Processos e Apoio as Demandas de Governanga e Estratégia

Art. 199. Compete a Secao de Processos e Apoio as Demandas de Governancga e
Estratégia:

a) atuar nas demandas relativas a gestao de processos institucionais associados a
Cadeia de Valor;
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b) coordenar o processo do Prémio CNJ de Qualidade;
¢) coordenar o processo do Ranking da Transparéncia CNJ;
d) coordenar o processo do Levantamento de Governanga do TCU.

Subdivisao Il
Secao de Projetos

Art. 200. Compete a Sec¢ao de Projetos:

a) gerenciar o Portfélio de Projetos Institucionais (interagbes com as unidades,
acompanhamento, Politica, Metodologia, Sistemas e Painéis de Projetos);

b) monitorar as iniciativas realizadas pelas unidades, mantendo uma fonte uUnica de
informacdes sobre Projetos e Agdes;

c) assessorar no desdobramento da estratégia, prestando contas as unidades sobre
como estas podem contribuir no atingimento dos Objetivos Estratégicos do TRT-PR;
d) desenvolver relatérios e painéis para monitorar a performance dos projetos e das
demandas estratégicas;

e) conduzir e/ou apoiar as iniciativas da Coordenadoria de Estratégia, Projetos e
Processos e iniciativas nacionais.

Subsecao IV
Coordenadoria de Governanga de Contratacoes e de Obras

Art. 201. Compete a Coordenadoria de Governanca das Contratacbes e Obras:
a) apoiar as atividades de alinhamento do Plano de Contratagdes e do Plano de
Logistica Sustentavel ao Plano Estratégico Institucional;

b) instituir e monitorar a Politica de Contratagdes;

€) mapear e gerenciar os riscos do macroprocesso das contratagdes e elaborar o plano
de tratamento dos riscos, em conjunto com as areas gestoras;

d) mapear e gerenciar os riscos das contratagdes;

e) implementar, aprimorar e gerir os painéis de informagdes de contratagoes;

f) apoiar na elaboracao e acompanhar a execug¢ao do Plano de Obras;

g) acompanhar, por meio de interagdes com a unidade de Governanga Orgamentaria, o
andamento das contratacoes;

h) acompanhar a legislacdo afeta a contratagcdes para fins de alinhamento dos
normativos e procedimentos institucionais;

i) acompanhar as deliberagdes dos Comités Orgcamentarios de Primeiro e Segundo
Graus e Patriménio, Logistica e Sustentabilidade e outros nos quais venham ser
abordados temas afetos a contratagoes;

j) monitorar as publicagdes referentes a contratagdes no site institucional;

k) propor capacitacoes da forga de trabalho em matéria de contratagées;

I) monitorar o tratamento as recomendagdes das auditorias interna e externa relativos a
contratacées;

m) atuar e acompanhar projetos que versem sobre contratagoes.

Art. 202. Subordina-se a Coordenadoria de Governanga das Contratagcdes e Obras a
Secao de Gestao de Riscos e Compliance.

Subdivisdo |
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Secao de Gestao de Riscos e Compliance

Art. 203. Compete a Secao de Gestao de Riscos e Compliance:

a) conduzir o processo de Gestao de Riscos do TRT-PR;

b) verificar a conformidade dos itens da Secretaria do Painel de Demandas Estratégicas;
c) verificar a conformidade/compliance da Secretaria em relacdo a gestdao dos
normativos da estratégia e governanca;

d) apoiar o mapeamento dos riscos relacionados aos temas da Coordenadoria de
Estratégia, Projetos e Processos;

e) coordenar o processo Levantamento de Governanca do TCU;

f) acompanhar os temas relacionados a integridade.

Secao Xilll
Secretaria do Tribunal Pleno, Orgao Especial e da Secao Especializada

Art. 204. Compete & Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da Secdo
Especializada:

a) orientar, coordenar e supervisionar a execug¢ao de todos os trabalhos relacionados a
tramitacao e julgamento dos processos originarios, individuais, coletivos, recursais na
fase de execucao e dos processos administrativos de competéncia do Tribunal Pleno,
Orgao Especial e da Secdo Especializada;

b) secretariar as sessdes de julgamento dos trés orgaos julgadores e audiéncias
de conciliagao e instrucdo em dissidio coletivo e orientar, coordenar e supervisionar
a execucéo de todos os trabalhos relacionados a realizac&o das sessdes de julgamento;
c) coordenar e realizar o plantéo judiciario da 2° Grau.

Art. 205. Subordinam-se a Secretaria do Tribunal Pleno, Orgéo Especial e da
Secao Especializada:

a) Coordenadoria de Gerenciamento de Precedentes, Uniformizagao de Jurisprudéncia
e Acgdes Coletivas;

b) Divisdo da Secretaria do Tribunal Pleno, Org&o Especial e da Segdo Especializada;
c¢) Diviséo Judiciaria de 2° Grau;

d) Nucleo de Sessées do Tribunal Pleno, Orgéo Especial e Segdo Especializada;

e) Setor de Andlise de Dados de Autuacdo Automatica e de Processamento de
Recursos em processos do sistema PJe-JT.

Subsecao |
Coordenadoria de Gerenciamento de Precedentes, Uniformizagao de
Jurisprudéncia e Agoes Coletivas

Art. 206. Compete a Coordenadoria de Gerenciamento de Precedentes, Uniformizagéao
de Jurisprudéncia e Ag¢des Coletivas:

a) desenvolver e realizar tarefas de apoio a Comissdo de Uniformizacdo de
Jurisprudéncia, realizando estudos e pareceres com o escopo de manter a
Jurisprudéncia do Regional integra e uniformizada;
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b) desenvolver e realizar tarefas de apoio a Comissao Gestora do NUGEPNAC, como
0 acompanhamento das medidas necessarias a gestdo dos dados e acervo dos
processos individuais e coletivos sobrestados, em decorréncia da repercussao geral,
dos casos repetitivos e do incidente de assungao de competéncia, bem como para o
gerenciamento e implementagao do cadastro das Ac¢des Coletivas;

c) desenvolver e realizar tarefas de apoio a Comissdo Regional de Inteligéncia,
realizando estudos para a edicdo das Nota técnicas para aprovagao do Grupo Decisorio;
d) acompanhar as sessdes da Secédo Especializada com o objetivo de monitorar e
registrar processos julgados e divulgar os posicionamentos do 6rgéo colegiado em
matéria de execucgao;

e) efetuar estudos para aprovagao, revisao, atualizagao e cancelamento de Orienta¢des
Jurisprudenciais da Secao Especializada;

f) acompanhar os julgamentos do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial para registro e
divulgacao dos temas de uniformizacbes de jurisprudéncia.

Art. 207. Subordina-se a Coordenadoria de Gerenciamento de Precedentes,
Uniformizagao de Jurisprudéncia e Agdes Coletivas o Nucleo de Agdes Coletivas.

Subdivisao |
Nucleo de Acgdes Coletivas

Art. 208. Compete ao Nucleo de Agdes Coletivas:

a) exercer as atribui¢cdes previstas no art. 7° da Resolu¢gao CNJ n. 235/2016;

b) disponibilizar, no portal do TRT da 92 Regiao na internet, link para a pagina do Banco
Nacional de Precedentes - BNP, nos termos do artigo 4°, § 3° Resolugdo CNJ n.
444/2022;

c) criar grupo de representativos, para monitoramento dos recursos que tipifiquem a
controvérsia, encaminhados ao Supremo Tribunal Federal e ao Tribunal Superior do
Trabalho, por for¢a dos artigos 1.036, § 1°, do Cddigo de Processo Civil e 896-C, § 4°,
da CLT, assim como do artigo 5° da Resolugédo CNJ n. 444/2022;

d) divulgar no portal do TRT da 9% Regiao na internet os Processos Coletivos em curso,
em painéis especificos para agbdes populares, mandados de seguranga coletivos e
acgdes civis publicas julgadas, conforme artigo 6°, § 2°, da Resolugdo CNJ n. 339/2020.

Subsecao Il
Divisdo da Secretaria do Tribunal Pleno, Orgao Especial e da Segao
Especializada

Art. 209. Compete & Divisdo da Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da
Secao Especializada:

a) auxiliar o Assessor no desempenho de suas atribuicdes, em especial, no que diz
respeito as atividades voltadas a tramitacao processual realizadas pelas Secgbes de
Apoio;

b) verificar o correio eletrénico e o malote digital da Secretaria.

Art. 210. Subordinam-se & Divisdo da Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e
da Secao Especializada:
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a) Secao de Apoio das sessbes da Sec¢do Especializada;
b) Secdo de Apoio das sessdes do Orgao Especial;

c) Secao de Apoio das sessbes do Tribunal Pleno;

d) Secéo Especializada em Dissidios Coletivos;

e) Secao Especializada em Dissidios Individuais;

Subdivisao |
Secao de Apoio das sessdes da Secao Especializada

Art. 211. Compete a Secao de Apoio das sessdes da Secao Especializada:

a) preparar e confeccionar, com a orientagdo da Presidéncia da Secao Especializada,
pautas e extrapautas das sessodes de julgamento da Se¢ado Especializada, procedendo
a sua publicagao;

b) receber e organizar as inscrigdes para sustentagéo oral;

c) auxiliar e orientar os advogados durante as sessdes de julgamento;

d) expedir certidées de julgamento;

e) atualizar os dispositivos dos votos dos processos julgados;

f) lancar o resultado de cada julgamento no sistema informatizado;

g) remeter os autos aos gabinetes dos Desembargadores para redacdo de acérdao.
h) remeter aos gabinetes dos Desembargadores os autos em Vista Regimental;
i) elaborar oficios ao Juizo da execug¢do encaminhando certiddes de julgamento
dos processos de Agao Resciséria e Mandado de Seguranga;

j) observar e cumprir as diligéncias determinadas nos processos retirados de pauta e/ou
adiados;

k) preparar e confeccionar, com a orientacao do Secretario, as atas de julgamento;
1) redigir e publicar as Resolugdes Administrativas das decisdes administrativas do
Orgéo Colegiado;

m) atualizar e publicar na pagina do Tribunal Regional do Trabalho da 9% Regido na
internet as alteragdes realizadas no Regimento Interno.

Subdivisdo Il
Secao de Apoio das sessoes do Orgao Especial

Art. 212. Compete & Secgéo de Apoio das sessdes do Orgao Especial:

a) tramitar as matérias administrativas e processos judiciarios de competéncia do Orgao
Especial;

b) acompanhar, verificar o quérum e atualizar as planilhas de férias, licengas
e afastamentos dos Desembargadores;

c) verificar o correio eletrdnico e o malote digital separando as matérias administrativas
para inclusao em pauta;

d) receber, preparar e encaminhar aos gabinetes dos Desembargadores
os documentos relativos as matérias que serao apreciadas nas sessoes de julgamento;
e) receber e organizar as inscrigdes para sustentacao oral;

f) auxiliar e orientar os advogados durante as sessdes de julgamento;

g) preparar e confeccionar, sob a orientagcdo da Presidéncia do Tribunal, pautas
e extrapautas das sessbes de julgamento do Orgdo Especial, procedendo &
sua disponibilizacéo;
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h) realizar as atividades referentes a preparagéo, finalizacdo e publicacdo dos
atos relativos as sessdes de julgamento do Orgdo Especial, em especial da criagdo
das Resolugdes Administrativas;

i) remeter os autos aos gabinetes dos Desembargadores para redacdo de acordao;
j) expedir certiddes de julgamento dos processos judiciarios;

k) remeter aos gabinetes dos Desembargadores os autos em Vista Regimental;

1) lancar o resultado do julgamento dos processos judiciarios no sistema informatizado;
m) dar ciéncia aos Desembargadores e a todas as unidades do Tribunal
das Resolug¢des Administrativas;

n) preparar e confeccionar, com a orientagao do Secretario, as atas de julgamento.

Subdivisao Il
Secao de Apoio das sessoes do Tribunal Pleno

Art. 213. A Secao de Apoio das sessées do Tribunal Pleno compete:

a) tramitar as matérias administrativas e processos judiciarios de competéncia
do Tribunal Pleno;

b) verificar o correio eletrénico e o malote digital separando as matérias administrativas
para inclusao em pauta;

c) receber, preparar e disponibilizar aos gabinetes os documentos relativos as matérias
que serao apreciadas nas sessdes de julgamento;

d) receber e organizar as inscri¢cdes para sustentacao oral,

e) auxiliar e orientar os advogados durante as sessdes de julgamento;

f) preparar e confeccionar, com a orientagdo da Presidéncia do Tribunal, pautas
e extrapautas das sessdes de julgamento do Tribunal Pleno, disponibilizando as pautas
judiciarias no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho;

g) realizar as atividades referentes a preparacado, finalizagdo e publicacdo dos
atos relativos as sessdes de julgamento judiciario e administrativo do Tribunal Pleno,
em especial da criacdo das Resolugcdes Administrativas;

h) expedir certiddes de julgamento dos processos judiciarios;

i) remeter os autos aos gabinetes dos Desembargadores para redacao de acordao;
j) remeter aos gabinetes dos Desembargadores os autos em Vista Regimental,

k) lancar o resultado do julgamento dos processos judiciarios no sistema informatizado;
I) dar ciéncia aos Desembargadores e a todas as unidades do Tribunal das Resolugbes
Administrativas;

m) preparar e confeccionar, com a orientagcao do Secretario, as atas de julgamento.

Subdivisao IV
Secao Especializada em Dissidios Coletivos

Art. 214. Compete a Secao Especializada em Dissidios Coletivos:
a) realizar todos os atos de tramitagéo processual dos dissidios coletivos;
b) preparar e acompanhar as audiéncias de Instrucao e conciliagao.

Subdivisao V
Secéao Especializada em Dissidios Individuais
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Art. 215. Compete a Secao Especializada em Dissidios Individuais:

a) realizar todos os atos de tramitagdo processual dos dissidios individuais e recursais
na fase de execugao visando ao respectivo julgamento em cumprimento das decisbes
dos Desembargadores;

b) atender o publico interno e externo;

c) pesquisar as matérias de interesse das secretarias;

d) acompanhar o ingresso dos processos pelo fluxo de tarefas do sistema PJe.

Subsecao Il
Divisdo Judiciaria de 2° Grau

Art. 216. Compete a Divisao Judiciaria de 2° Grau:

a) classificar e autuar processos originarios provenientes das Varas do Trabalho no
ambito do Tribunal;

b) validar e disponibilizar para o érgao competente os expedientes judiciarios recebidos
pelos sistemas informatizados;

c¢) prestar atendimento e informagdes as partes, aos advogados e ao publico em geral,
d) remeter autos originarios com recursos ao Colendo Tribunal Superior do Trabalho;
e) observar as decisdes e proceder a baixa dos processos recebidos do Tribunal
Superior do Trabalho para as Varas do Trabalho de origem e o envio dos processos
originarios do Tribunal &s Secretarias das Turmas, Orgdo Especial e Secdo
Especializada;

f) emitir certiddes de feitos trabalhistas do 2° Grau;

g) emitir certidées de autuacao de advogados na Justica do Trabalho;

h) encaminhar aos setores competentes guias e peticdes originarias das Varas e
usuarios externos ao Tribunal, recebidos no e-mail da unidade;

i) gerenciar o Diario Eletrénico da Justica do Trabalho e prestar atendimento a
advogados, jurisdicionados e servidores de Turmas, Gabinetes e Varas do Trabalho
quanto a procedimentos e duvidas a ele relacionados;

j) configurar o sistema PJe em relacdo aos 6rgaos julgadores e 6érgaos julgadores
colegiados nas hipoteses de convocagao de Juiz de 1° Grau, de alteragdo na
composicao dos orgaos julgadores colegiados, de nomeagéo de novo Desembargador
e de membros empossados nos cargos de administracao;

k) lancar no sistema PJe férias e afastamentos de Desembargadores para fins de
distribuicao de processos;

1) lancar, para fins de distribui¢do, critério de ajuste quando do retorno de férias dos
Desembargadores.

Subsecao IV
Nucleo de Sessoes do Tribunal Pleno, Orgao Especial e Se¢ao Especializada

Art. 217. Compete ao Nucleo de Sessdes do Tribunal Pleno, Orgédo Especial e Sec¢éo
Especializada:

a) orientar e supervisionar a execugao das tarefas que competem as Se¢des de apoio
das sessdes do Tribunal Pleno, do Orgédo Especial e da Secdo Especializada, visando
a correta organizagéo das sessoées de julgamento da unidade;

b) auxiliar a Secretaria e 0 Assessor em quaisquer assuntos relacionados a organizagao
de sessobes de julgamento dos trés 6rgaos julgadores colegiados;
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c) verificar o correio eletrdnico da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial;

d) realizar a analise e o encaminhamento das matérias recebidas para inclusdo em
pauta e sua tramitagdo apods as sessodes de julgamento;

e) realizar a triagem, para inclusdo em pauta, dos pedidos de conversdo de terco de
férias de Desembargadores e Desembargadoras do Tribunal, apds a apreciagdo do
pedido de férias em sessao.

Subsecao V
Setor de Analise de Dados de Autuagao Automatica e de Processamento de
Recursos em processos do sistema PJe-JT

Art. 218. Compete ao Setor de Analise de Dados de Autuacdo Automatica e de
Processamento de Recursos em processos do sistema PJe-JT:

a) analisar e conferir os dados de autuagdo automatica dos autos de processos
originarios e dos recebidos em grau de recurso, e proceder a sua alteragdo em caso de
desconformidade com os documentos apresentados, com o devido registro no sistema;
b) analisar e certificar nos autos ocorréncia de possivel prevengdo nos processos
originarios, com indicativo de impedimento/suspeicdo do magistrado relator;
C) processar recursos e embargos de declaracao interpostos;

d) remeter as Varas de Origem os autos de processos ja ultimados;

e) expedir alvara judicial para levantamento de depdsito prévio e de depdsito recursal
nos autos de processos originarios do Tribunal;

f) observar e cumprir as decisdes proferidas pelo Tribunal Superior do Trabalho nos
autos de processos que retornam ao Tribunal.

Secgao XIV
Secretaria-Geral Judiciaria

Art. 219. Compete a Secretaria-Geral Judiciaria:

a) assessorar a Presidéncia nos processos decisorios relacionados as atividades
juridico-operacionais;

b) coordenar, orientar, dirigir e supervisionar a execugao dos processos de trabalho das
unidades vinculadas, promovendo a otimizagcdo e a celeridade das atividades;
c) acompanhar e executar, no &mbito de suas atribui¢cdes, as determinagdes oriundas
dos Nucleos, Comités e Comissdes que funcionam no dmbito do Tribunal;

d) com o auxilio da Diretoria-Geral, da Secretaria de Governanga, Estratégia e
Estatistica e da Corregedoria Regional, acompanhar e avaliar os aspectos estatisticos,
técnicos e operacionais das jurisdicbes de 1° Grau e elaborar estudos voltados a
criagao, transferéncia ou extingdo de unidades jurisdicionais de 1° Grau;

e) acompanhar e executar, com apoio das unidades vinculadas e unidades
administrativas responsaveis, orcamento da Secretaria-Geral Judiciaria;

f) sugerir melhorias nas areas de sua atuacdo e supervisdo, auxiliando na leitura
prospectiva de cenarios que impactem no funcionamento da area-fim, considerando
especificidades ou mudancas legais, regimentais, regulamentares, orgcamentarias,
tecnoldgicas e materiais;

g) receber, controlar e coordenar, no ambito de suas atribuigdes, a execugdo das
demandas juridico-operacionais e administrativas oriundas dos Tribunais e Conselhos
Superiores ou das Cortes de mesma hierarquia;
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h) realizar o registro no sistema PJe dos feriados Estaduais e Nacionais, assim como
da auséncia de expediente e das suspensdes de prazos de ambito do Regional;
i) realizar, mediante solicitagdo das unidades judiciarias de 1° Grau, o registro no
sistema PJe dos feriados municipais, assim como da auséncia de expediente e das
suspensodes de prazos de ambito local;

j) avaliar, no ambito de suas atribuicdes, a conveniéncia de firmar convénios com
instituicdes publicas e privadas para a implementagdo de melhorias na area-fim do
Tribunal;

k) gerir, com apoio das unidades vinculadas, os convénios e contratos relacionados a
sua area de atuacao;

1) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢gdes emanadas de autoridade superior dentro
de sua area de atuagao;

m) monitorar e dar o devido encaminhamento as correspondéncias recebidas no
Domicilio Judicial Eletrénico do TRT da 92 Regiao.

Art. 220. Subordinam-se a Secretaria-Geral Judiciaria:

a) Coordenadoria Administrativa da Secretaria-Geral Judiciaria;

b) Coordenadoria de Arquivo e Gestdo Documental,

¢) Coordenadoria de Conciliagcao e de Apoio Permanente a Execucao de Curitiba;

d) Divisdo de Gestao de Meméria, Estudos e Pesquisa;

e) Divisao Juridico-Operacional;

f) Gabinete de Apoio ao 2° Grau;

g) Secao de Controle de Convénios;

h) Sec¢ao de Pericias, Inspe¢des, Gestdo do Banco de Dados e dos Honorarios Periciais
do Estado do Parana.

Subsecao |
Coordenadoria Administrativa da Secretaria-Geral Judiciaria

Art. 221. Compete a Coordenadoria Administrativa da Secretaria-Geral Judiciaria:
a) instruir os expedientes relativos a apuracao da Gratificagao por Exercicio Cumulativo
de Jurisdicdo - GECJ, encaminhando-os, quando for o caso, para a Coordenadoria de
Pagamento de Pessoal para processar a respectiva folha;

b) conferir o cédmputo da GECJ apurada pelo sistema informatizado, promovendo
eventuais corregoes;

¢) manter registro dos expedientes de apuracgéo e afericao da GECJ de magistrados(as)
do TRT da 9% Regiéo;

d) cumprir diligéncias e prestar informagdes que lhe forem solicitadas, relacionadas a
area de atuacgao da unidade;

e) promover agdes integradas entre as unidades envolvidas na indicacdo de
magistrados(as) para o exercicio cumulativo de atividades jurisdicionais, no
processamento da GECJ, e na manutencgao do sistema informatizado de apuracéo da
gratificacdo, com o fim de aperfeicoar e harmonizar as atividades relacionadas;

f) examinar e instruir os expedientes recebidos pela unidade, submetendo-os a
deliberacao da autoridade competente;

g) propor, sempre que necessario, aperfeicoamento dos processos de trabalho, a fim
de otimizar resultados da unidade;

h) executar as atividades administrativas necessarias ao regular cumprimento das
decisbes superiores;
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i) prestar apoio a outras unidades administrativas e judiciarias do Tribunal, observadas
a conveniéncia e oportunidade administrativas;

j) cumoprir e fazer cumprir ordens e instru¢des emanadas de autoridade superior dentro
de sua area de atuagao.

Subsecao Il
Coordenadoria de Conciliagado e de Apoio Permanente a Execugao de Curitiba

Art. 222. Compete a Coordenadoria de Conciliacdo e de Apoio Permanente a Execucao
de Curitiba:

a) atuar como 6rgao de apoio as atividades relacionadas a efetividade da execucao
trabalhista;

b) executar as atividades decorrentes das atribuicdes que Ihe forem outorgadas;

¢) cumprir e fazer cumprir ordens e instrugdes emanadas de autoridade superior dentro
de sua area de atuagao.

Art. 223. Subordinam-se a Coordenadoria de Conciliacao e de Apoio Permanente a
Execugao de Curitiba:

a) Divisao de Apoio a Execucgao;

b) Divisdo de Hastas Publicas;

c¢) Divisao de Pesquisa Patrimonial.

Subdivisao |
Divisdo de Apoio a Execucéao

Art. 224. Compete a Divisao de Apoio a Execucao:

a) receber e processar os pedidos de reunido de execugdes individuais decorrentes das
sentencas proferidas contra grandes devedores;

b) receber e processar as liquidagdes e execugdes de sentencas proferidas em acoes
coletivas que versem sobre direitos individuais homogéneos, em tramite em qualquer
unidade judiciaria do Estado.

Subdivisao Il
Divisdo de Hastas Publicas

Art. 225. Compete a Divisao de Hastas Publicas promover atos necessarios a realizagao
de hastas publicas unificadas, inclusive de leilao eletronico.

Subdivisao I
Divisao de Pesquisa Patrimonial

Art. 226. Compete a Divisdo de Pesquisa Patrimonial:

a) promover a identificagao de patrimdnio a fim de garantir a execugao;

b) requerer e prestar informagdes aos Juizos referentes aos devedores contumazes;
€) propor convénios e parcerias entre instituicbes publicas, como fonte de informacao
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de dados cadastrais ou cooperacao técnica, que facilitem e auxiliem a execucéao, além
daqueles ja firmados por 6rgaos judiciais superiores;

d) recepcionar e examinar denuncias, sugestoes e propostas de diligéncias, fraudes e
outros ilicitos, sem prejuizo da competéncia das Varas;

e) atribuir a executantes de mandados a coleta de dados e outras diligéncias de
inteligéncia;

f) elaborar estudos sobre técnicas de pesquisa, investigacao e avaliagdo de dados, bem
como sobre mecanismos e procedimentos de prevencgao, obstrucdo, deteccdo e de
neutralizacao de fraudes a execucao;

g) produzir relatérios circunstanciados dos resultados obtidos com ac¢des de pesquisas
e investigacéo;

h) formar bancos de dados das atividades desempenhadas e seus resultados;

i) realizar audiéncias Uteis as pesquisas em andamento, inclusive de natureza
conciliatéria, preservada a competéncia do Centro Judiciario de Métodos Consensuais
de Solucéo de Disputas - CEJUSC-JT;

j) praticar todos os atos procedimentais necessarios ao regular andamento dos
processos;

k) exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecao lll
Coordenadoria de Arquivo e Gestao Documental

Art. 227. Compete a Coordenadoria de Arquivo e Gestao Documental:

a) orientar, coordenar, dirigir e executar as atribuicdes de controle e preservagao acervo
de arquivo de autos de processos judiciais e documentos administrativos nas unidades
subordinadas;

b) prestar assessoramento as unidades judiciarias e administrativas sobre gestao e
classificacdo de documentos;

c) coordenar e orientar as unidades interessadas sobre os procedimentos para
eliminacéo;

d) prestar informagdes e esclarecimentos sobre classificagdo da informagdo em
documentos sigilosos as unidades interessadas;

e) diligenciar junto as unidades produtoras de documentos sigilosos para a formalizagao
do Termo de Classificagao de Informagao (TCI), no qual ficara definido o termo final
para desclassificacao do sigilo, bem como a retirada do segredo de justica por ocasiao
da determinacao de arquivamento definitivo;

f) coordenar, orientar e padronizar os trabalhos de digitalizagdo para conversao de
suporte de documentos e processos judiciais e administrativos;

g) revisar e divulgar, com apoio das unidades vinculadas e da Divisdo de Gestao
de Memoria, Estudos e Pesquisa, os critérios do selo histérico, orientar as unidades
interessadas sobre sua aposicdo em autos de processos judiciais e documentos
administrativos e submeté-los a ratificagdo pelo Comité de Documentacao e Memoria
(CDOM) e Subcomité de Avaliagdo de Documentos (SAD);

h) secretariar, executar e divulgar as determinagées do Comité de Documentacao e
Memoria (CDOM) e do Subcomité de Avaliagédo de Documentos (SAD);

i) elaborar pesquisas, instrumentos, pareceres e projetos de gestdo documental e
preservagao do acervo permanente para fundamentar decisdes, normas, critérios e
procedimentos padronizados de gestdo documental, a pedido da Administracdo do
Tribunal e dos respectivos Comité e Subcomité aos quais se vincula;
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j) realizar, com apoio das unidades vinculadas e da Divisdo de Gestdo de Memodria,
Estudos e Pesquisa, eventos que promovam a gestdo e preservagcao documental e
digital;

k) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢ées emanadas de autoridade superior dentro
de sua area de atuagao;

I) manter atualizada a pagina institucional da gestado documental no site oficial do TRT
da 92 Regiao.

Art. 228. Subordinam-se a Coordenadoria de Arquivo e Gestao Documental:
a) Secao de Arquivo, Gestdao Documental e Memaria de Londrina;

b) Setor de Arquivo, Gestdo Documental e Memdéria de Maringa;

c) Setor de Digitalizagdo e Preservacao Digital;

d) Setor de Gestao e Analise de Autos e Documentos Arquivados;

e) Unidade do Projeto Horizontes.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Arquivo e Gestdo Documental e unidades
vinculadas atuardo de forma integrada e harmdnica com a Divisdo de Gestdo de
Memoria, Estudos e Pesquisa para o alcance de seus objetivos.

Subdivisao |
Secao de Arquivo e Gestao Documental e Memoéria de Londrina

Art. 229. Compete a Secao de Arquivo e Gestdo Documental e Memoéria de Londrina:
a) receber e conferir listagem de documentos encaminhados pelas unidades
administrativas e judiciarias para arquivamento, em razdo da aplicacao da Tabela de
Temporalidade;

b) receber e conferir autos de processo em suporte papel com determinacgao judicial de
arquivamento, provisorio ou definitivo, acompanhados da respectiva certiddo de
inexisténcia de pendéncia, provenientes das Varas do Trabalho locais e das demais
Varas que possuem processos sob sua responsabilidade e entre arquivos quando
autorizado pela Presidéncia;

c) receber, enviar, conferir, selecionar, relacionar e distribuir autos de processos
judiciais e documentos administrativos requisitados por sistema informatizado ou por
protocolo;

d) juntar peticdes em autos de processos mediante determinagao judicial,

e) atender o publico, inclusive via balcao virtual, prestando informagdes em geral e sobre
os procedimentos adotados, providenciando vistas e cargas de autos de processo,
assim como a baixa de carga e realocagao dos autos de processo;

f) autenticar fotocopias oriundas dos autos de processos judiciais e acordaos que se
encontram sob sua responsabilidade;

g) proceder, mediante autorizacao judicial e informacao nos autos de processo, ao
desentranhamento de documentos com arquivamento definitivo;

h) elaborar editais de cobranca de autos de processos ndo devolvidos de carga e, caso
infrutifera a cobranga, encaminhar solicitagdo de mandado judicial de busca e
apreensao a Vara de origem;

i) separar, preparar, digitalizar, juntar o arquivo digitalizado no PJe e publicar, quando
necessario, documentacdo judicial e administrativa arquivadas, consoante
regulamentacao;
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j) selecionar e relacionar os documentos administrativos aptos a eliminagdo, de acordo
com a Tabela de Temporalidade vigente;

k) analisar processualmente e receber os autos de processos arquivados
provisoriamente, quando do retorno ao Arquivo, verificando, inclusive, os Ultimos
langcamentos no sistema informatizado;

I) proceder a analise seletiva de autos de processos judiciais e administrativos
arquivados definitivamente de acordo com a Tabela de Temporalidade vigente, com o
lancamento em sistema informatizado, objetivando futura eliminacgéo;

m) elaborar edital de eliminacao de autos de processos judiciais findos e documentos
administrativos aptos a eliminagdo dentro de sua area territorial de atuagao, facultada a
publicacéo de editais conjuntos;

n) proceder ao desentranhamento de documentos de autos de processo com
arquivamento definitivo constantes no edital de eliminacdo, devidamente publicados;
o) proceder a eliminacdo de autos de processos judiciais findos e documentos
administrativos, preservada a fracdo documental permanente;

p) expedir certidao de autos findos de processos eliminados;

q) comunicar oficialmente as Varas do Trabalho correspondentes, em conformidade
com a autorizagao da Presidéncia, o numero do edital e o total de autos de processos
eliminados, com os dados langados no sistema informatizado;

r) atuar, sob a coordenacao da Divisdo de Gestao de Memodria, Estudos e Pesquisa, na
preservacdo da memoria da Justica do Trabalho no Parang;

s) receber, conferir, arquivar, higienizar, conservar e restaurar, sob a coordenacgao da
Divisdo de Gestdo de Memodria, Estudos e Pesquisa, se necessario, o acervo histérico
da regiao atendida;

t) promover a formagao do acervo histérico institucional da regido atendida e zelar por
ele, com apoio e orientagdo da Divisdo de Gestao de Memoria, Estudos e Pesquisa;
u) atuar, sob a coordenagao da Divisdo de Gestao de Memoéria, Estudos e Pesquisa, no
fomento e na divulgacao da histéria da Justica do Trabalho no Paranda, por meio de
pesquisas, estudos, visitas educativas e culturais;

v) proceder a analise, a descrigdo arquivistica e a digitalizagédo, de forma integrada e
sob a coordenacdo da Divisdo de Gestdo de Memodria, Estudos e Pesquisa, dos
documentos histéricos do acervo da regido atendida no sistema informatizado, bem
como publicar o acervo digitalizado no site oficial do TRT da 92 Regiao;

w) planejar e executar, de forma integrada e sob a coordenacao da Divisdo de Gestao
de Memoria, Estudos e Pesquisa, atividades culturais pertinentes a Memoaria da Justica
Trabalhista do Parana da regido atendida, como exposi¢cdes, palestras, debates,
concursos, langcamentos de obras, participagdo em premiagoes e no programa Memoria
do Mundo - MoW da Unesco;

x) planejar, pesquisar, escrever, formatar e editar publicagbes acerca do acervo
histérico da regido atendida, como livros, manuais, edi¢gdes de textos, catalogos
seletivos, edicbes comemorativas, com apoio e orientagcdo da Divisao de Gestao
de Memoria, Estudos e Pesquisa;

y) disponibilizar ao publico a documentagao preservada, para fins de pesquisa histérica
e expedicao de certidao;

z) colaborar com a Coordenadoria Arquivo e Gestdo Documental e com a Divisdo de
Gestao de Memdria, Estudos e Pesquisa na atualizagdo da pagina institucional da
gestdo documental e da memodria no site oficial do TRT da 9% Regiéo.

Subdiviséo I
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Setor de Arquivo e Gestao Documental e Meméria de Maringa

Art. 230. Compete ao Setor de Arquivo e Gestdao Documental e Memoria de Maringa:
a) receber e conferir listagem de documentos encaminhados pelas unidades
administrativas e judiciarias para arquivamento, em razdo da aplicagdo da Tabela de
Temporalidade;

b) receber e conferir autos de processo em suporte papel com determinacgao judicial de
arquivamento, provisorio ou definitivo, acompanhados da respectiva certiddo de
inexisténcia de pendéncia, provenientes das Varas do Trabalho locais e das demais
Varas que possuem processos sob sua responsabilidade e entre arquivos quando
autorizado pela Presidéncia;

c) receber, enviar, conferir, selecionar, relacionar e distribuir autos de processos
judiciais e documentos administrativos requisitados por sistema informatizado ou por
protocolo;

d) juntar peticbes em autos de processos mediante determinacgao judicial;

e) atender o publico, inclusive via balcao virtual, prestando informagdes em geral e sobre
os procedimentos adotados, providenciando vistas e cargas de autos de processo,
assim como a baixa de carga e realocagao dos autos de processo;

f) autenticar fotocépias oriundas dos autos de processos judiciais e acérdaos que se
encontram sob sua responsabilidade;

g) proceder, mediante autorizagao judicial e informacado nos autos de processo, ao
desentranhamento de documentos com arquivamento definitivo;

h) elaborar editais de cobranga de autos de processos nao devolvidos de carga e, caso
infrutifera a cobranga, encaminhar solicitacdo de mandado judicial de busca e
apreenséao a Vara de origem;

i) separar, preparar, digitalizar, juntar o arquivo digitalizado no PJe e publicar, quando
necessario, documentagdo judicial e administrativa arquivadas, consoante
regulamentacao;

j) selecionar e relacionar os documentos administrativos aptos a eliminagao, de acordo
com a Tabela de Temporalidade vigente;

k) analisar processualmente e receber os autos de processos arquivados
provisoriamente, quando do retorno ao Arquivo, verificando, inclusive, os ultimos
langcamentos no sistema informatizado;

I) proceder a analise seletiva de autos de processos judiciais e administrativos
arquivados definitivamente de acordo com a Tabela de Temporalidade vigente, com o
langamento em sistema informatizado, objetivando futura eliminagéo;

m) elaborar edital de eliminacao de autos de processos judiciais findos e documentos
administrativos aptos a eliminagao dentro de sua area territorial de atuacgao, facultada a
publicacédo de editais conjuntos;

n) proceder ao desentranhamento de documentos de autos de processo com
arquivamento definitivo constantes no edital de eliminagéo, devidamente publicados;
o) proceder a eliminagdo de autos de processos judiciais findos e documentos
administrativos, preservada a fragcao documental permanente;

p) expedir certiddao de autos findos de processos eliminados;

g) comunicar oficialmente as Varas do Trabalho correspondentes, em conformidade
com a autorizacao da Presidéncia, o numero do edital e o total de autos de processos
eliminados, com os dados langados no sistema informatizado;

r) atuar, sob a coordenacgao da Divisdo de Gestao de Memdria, Estudos e Pesquisa, na
preservacao da memoria da Justiga do Trabalho no Paran3;
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s) receber, conferir, arquivar, higienizar, conservar e restaurar, sob a coordenacéo da
Divisdo de Gestdo de Memodria, Estudos e Pesquisa, se necessario, o acervo histérico
da regido atendida;

t) promover a formagao do acervo histérico institucional da regido atendida e zelar por
ele, com apoio e orientacdo da Divisao de Gestao de Memdria, Estudos e Pesquisa;
u) atuar, sob a coordenacao da Divisao de Gestdo de Memodria, Estudos e Pesquisa, no
fomento e na divulgacao da histéria da Justica do Trabalho no Parana, por meio de
pesquisas, estudos, visitas educativas e culturais;

v) proceder a analise, a descricdo arquivistica e a digitalizacao, de forma integrada e
sob a coordenacdo da Divisdo de Gestdao de Memdria, Estudos e Pesquisa, dos
documentos histéricos do acervo da regido atendida no sistema informatizado, bem
como publicar o acervo digitalizado no site oficial do TRT da 92 Regiao;

w) planejar e executar, de forma integrada e sob a coordenacao da Divisdo de Gestao
de Memoria, Estudos e Pesquisa, atividades culturais pertinentes a Memdéria da Justica
Trabalhista do Parana da regido atendida, como exposicdes, palestras, debates,
concursos, lancamentos de obras, participagdo em premiagdes e no programa Memoria
do Mundo - MoW da Unesco;

x) planejar, pesquisar, escrever, formatar e editar publicagdes acerca do acervo
historico da regido atendida, como livros, manuais, edicdes de textos, catalogos
seletivos, edicbes comemorativas, com apoio e orientacdo da Divisao de Gestéo
de Memoria, Estudos e Pesquisa;

y) disponibilizar ao publico a documentagao preservada, para fins de pesquisa historica
e expedicao de certidao;

z) colaborar com a Coordenadoria Arquivo e Gestdo Documental e com a Diviséo de
Gestao de Memodria, Estudos e Pesquisa na atualizagdo da pagina institucional da
gestdo documental e da memodria no site oficial do TRT da 9% Regiéo.

Subdivisao I
Setor de Digitalizacao e Preservagao Digital

Art. 231. Compete ao Setor de Digitalizagdo e Preservacéao Digital:

a) receber documentos administrativos encaminhados pelas unidades administrativas e
judiciarias de Curitiba para arquivamento, em razdo da aplicagdo da Tabela de
Temporalidade;

b) receber e conferir autos de processo em suporte papel com determinagao judicial de
arquivamento, provisorio ou definitivo, acompanhados da respectiva certiddo de
inexisténcia de pendéncia, provenientes das Varas do Trabalho de Curitiba e das
demais Varas que possuem processos sob sua responsabilidade e entre arquivos,
quando autorizado pela Presidéncia;

c) receber, enviar, conferir, selecionar, relacionar e distribuir autos de processos
judiciais e documentos administrativos requisitados por sistema informatizado ou por
protocolo;

d) juntar peticdes em autos de processos mediante determinagao judicial,

e) atender o publico, inclusive via balcao virtual, prestando informagdes em geral e sobre
os procedimentos adotados, providenciando vistas e cargas de autos de processo,
assim como a baixa de carga e realocacao dos autos de processo;

f) autenticar fotocépias oriundas dos autos de processos judiciais e acérdaos que se
encontram sob sua responsabilidade;
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g) proceder, mediante autorizacdo judicial e informacado nos autos do processo, ao
desentranhamento de documentos com arquivamento definitivo;

h) elaborar editais de cobrancga de autos de processos nao devolvidos de carga e, caso
infrutifera a cobranga, encaminhar solicitacdo de mandado judicial de busca e
apreensao a Vara de origem,;

i) separar, preparar, digitalizar, juntar o arquivo digitalizado no PJe e publicar, quando
necessario, documentacdo judicial e administrativa arquivada, consoante
regulamentacéo;

j) disponibilizar ao publico a documentacdo permanente preservada, para fins de
expedicao de certiddo.

Subdivisao IV
Setor de Gestao e Analise de Autos e Documentos Arquivados

Art. 232. Compete ao Setor de Gestao e Analise de Autos e Documentos Arquivados:
a) selecionar e relacionar os documentos administrativos aptos para eliminagao, de
acordo com a Tabela de Temporalidade vigente;

b) proceder a analise seletiva de autos de processos judiciais e administrativos
arquivados definitivamente de acordo com a Tabela de Temporalidade vigente, com o
lancamento em sistema informatizado, objetivando futura eliminacéo;

c) elaborar edital de eliminagdo de autos de processos judiciais findos e documentos
administrativos aptos a eliminagao dentro de sua area territorial de atuagao, facultada a
publicagao de editais conjuntos;

d) proceder ao desentranhamento de documentos de autos de processo com
arquivamento definitivo constantes no edital de eliminacdo, devidamente publicados;
e) proceder a eliminagdo de autos de processos judiciais findos e documentos
administrativos, preservada a fragcdo documental permanente;

f) expedir certidao de eliminagao de autos de processo, mediante requerimento dirigido
ao(a) gestor(a) da unidade a que se vincula;

g) comunicar oficialmente as Varas que possuem autos de processos sob a
responsabilidade do Arquivo de Curitiba, em conformidade com a autorizacdo da
Presidéncia, o numero do edital e o total de autos de processos eliminados, com os
dados langcados no sistema informatizado;

h) prestar suporte e apoio de gestdo documental a todas as unidades judiciarias e
administrativas.

Subdivisao V
Unidade do Projeto Horizontes

Art. 233. Compete a Unidade do Projeto Horizontes:

a) analisar, com o auxilio de voluntarios e de académicos das faculdades conveniadas,
que serao orientados pelos respectivos professores, os autos de processos do arquivo
provisorio e, a partir do estudo dos processos, sugerir providéncias, a serem submetidas
a chancela do(a) Juiz(a) Coordenador(a), objetivando a efetiva entrega da prestacao
jurisdicional, com o arquivamento definitivo dos autos;

b) participar da Semana Nacional de Conciliagado e da Semana Nacional da Execugao
Trabalhista coordenadas pelo Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugao
de Disputas - NUPEMEC;
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c) instruir e fiscalizar os convénios firmados com as faculdades conveniadas, de acordo
com as normas relativas a fiscalizagao de convénios adotadas pelo TRT da 92 Regiéo;
d) encaminhar o controle mensal de presenca dos académicos, mantido pelos
professores das faculdades conveniadas, a unidade responsavel pelo pagamento do
seguro de vida relativo as atividades do Projeto Horizontes;

e) prestar atendimento aos académicos e professores das faculdades conveniadas.

Subsecao IV
Divisdao de Gestao de Memoria, Estudos e Pesquisa

Art. 234. Compete a Divisao de Gestao de Memodria, Estudos e Pesquisa:

a) orientar, coordenar, dirigir e executar as atribuicbes de preservacao, valorizagao e
divulgacdo do fundo arquivistico histérico do Tribunal, composto por documentos,
processos de guarda permanente e pelo acervo sobre personalidades, objetos e iméveis
do TRT da 92 Regiéo;

b) desenvolver pesquisa e estudos para promoc¢ao da memoéria da Justica do Trabalho
no Parana;

c) coordenar agdes de conservacao e restauragao do fundo histérico no ambito do TRT
da 92 Regiéo;

d) custodiar, com o apoio da Sec¢do de Arquivo, Gestdo Documental e Memoria de
Londrina e do Setor de Arquivo, Gestao Documental e Memdéria de Maringa, o fundo
arquivistico historico do Tribunal, objetos e imagens em reserva técnica para protecao
da sua integridade;

e) fomentar, com o apoio da Sec¢do de Arquivo, Gestdo Documental e Memoria de
Londrina e do Setor de Arquivo, Gestao Documental e Memoria de Maringa, iniciativas
de comunicacdo, acdo cultural e educativa para difusdo da memodria da Justica do
Trabalho no Parana, como visitagbes, exposicoes, palestras, debates, concursos e
langamentos de obra;

f) elaborar quadros de arranjo, instrumentos de pesquisa e descricdo documental, como
guias, catalogos e inventarios;

g) promover agdes para ampliagdo do acervo histérico institucional;

h) prestar atendimento aos visitantes na sala de exposi¢cdes do Centro de Memoria;

i) prestar suporte ao Subcomité de Memodria, ao Subcomité da Avaliacdo de
Documentos e ao Comité de Documentacdo e Memodria, bem como as unidades
judiciarias e administrativas sobre gestao de memodria;

j) cumprir e fazer cumprir ordens e instrugdes emanadas de autoridade superior dentro
de sua area de atuagao.

Paragrafo unico. A Divisao de Gestao de Memodria, Estudos e Pesquisa e a Subsecao
de Preservagao de Documentagao Permanente atuardo de forma integrada e harmdnica
com a Coordenadoria de Arquivo e Gestdo Documental e suas unidades subordinadas
para o alcance de seus objetivos.

Art. 235. Subordina-se a Divisdo de Gestdo de Memodria, Estudos e Pesquisa a

Subsecao de Preservagao de Documentacao Permanente.

Subdivisao |
Subsecao de Preservacao de Documentacdo Permanente
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Art. 236. Compete a Subsecdo de Preservagdo de Documentacdo Permanente:
a) receber, conferir, arquivar, higienizar, conservar e restaurar, se necessario, autos
judiciais e documentos administrativos recolhidos ao arquivo permanente para
preservacao;

b) efetivar, com apoio da Sec¢ao de Arquivo, Gestdo Documental e Memdéria de Londrina
e do Setor de Arquivo, Gestao Documental e Memoéria de Maringa, a descri¢cao do fundo
arquivistico e acervo histérico do Tribunal indexando-os em base de dados ou sistemas
informatizados através da catalogacéo;

c) digitalizar autos judiciais e documentos administrativos do acervo histérico no sistema
informatizado, bem como publicar o arquivo digitalizado no site oficial do TRT da 92
Regiao;

d) prestar atendimento a pesquisadores e interessados, bem como vistas dos autos e
documentos do acervo;

e) autenticar fotocdpias oriundas dos autos judiciais e documentos que estejam sob sua
responsabilidade.

Subsecao V
Divisao Juridico-Operacional

Art. 237. Compete a Divisao Juridico-Operacional:

a) examinar e instruir os expedientes em tramite em sua unidade organizacional para a
tomada de decis&o superior;

b) auxiliar a Secretaria-Geral Judiciaria em suas atribuigdes;

c) praticar atos ou encargos que lhe sejam determinados pelo(a) Secretario(a)-Geral
Judiciario(a);

d) acompanhar e executar, no ambito de suas atribuicbes regulamentares, as
determinagdes oriundas dos Nucleos, Comités e Comissdes que funcionam no ambito
do Tribunal;

e) sugerir ao(a) Secretario(a)-Geral Judiciario(a) melhorias no ambito de suas
atribuicdes regulamentares;

f) executar as demandas de interesse da Presidéncia oriundas dos Tribunais e
Conselhos Superiores ou das Cortes de mesma hierarquia nos servicos afetos ao
credenciamento de organizagbes para o recebimento de recursos financeiros oriundos
de decisobes judiciais;

g) executar os procedimentos inerentes ao credenciamento de organizagbes para o
recebimento de recursos financeiros oriundos de decisdes judiciais;

h) manter a guarda dos documentos referentes ao credenciamento de organizagées
para o recebimento de recursos financeiros oriundos de decisdes judiciais;

i) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢gdes emanadas de autoridade superior dentro
de sua area de atuagao.

Subsecao VI
Gabinete de Apoio ao Segundo Grau

Art. 238. Compete ao Gabinete de Apoio de 2° Grau prestar auxilio aos Gabinetes de
Desembargadores(as) e a Vice-Presidéncia na elaboragdo de minutas de votos de
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relator(a) e despachos de admissibilidade de recurso de revista, mediante deliberagao
da Presidéncia deste Tribunal.

Subsecgéo VI
Secgédo de Controle de Convénios

Art. 239. Compete a Secao de Controle de Convénios:

a) atuar como fiscal dos convénios judiciais voltados a efetividade da execucado e a
localizacdo de executados, aderidos ou firmados com orgaos externos, publicos e
privados;

b) realizar estudos e emitir pareceres que visem a adesao ou a celebracdo de novos
convénios voltados a efetividade da execucéao e a localizagcao de executados;

¢) atuar com o administrador/controlador dos convénios judiciais voltados a efetividade
da execucéo e a localizac&do de executados, assim como do Malote Digital;

d) realizar o cadastro de unidades e usuarios;

e) solucionar ou interceder para a solugcao de problemas relativos a senhas e acessos;
f) auxiliar os usuarios na realizagao de pré-cadastros;

g) cumprir e fazer cumprir ordens e instru¢des emanadas de autoridade superior dentro
de sua area de atuagao.

Subsecao VI
Secao de Pericias, Inspe¢oes, Gestao do Banco de Dados e dos Honorarios
Periciais do Estado do Parana

Art. 240. Compete a Secgao de Pericias, Inspecbes, Gestao do Banco de Dados e dos
Honorarios Periciais do Estado do Parana (SPIGBD):

a) gerir o banco de dados de profissionais [peritos(as), tradutores(as) e intérpretes]
deste Tribunal no sistema SIGEO-AJ-JT e, apds a conferéncia dos dados e documentos,
acolher ou rejeitar as solicitacdes de cadastro;

b) realizar, mediante solicitacdo, a alteragcdo da unidade de acesso, a inclusdo de
usuarios(as) internos(as) nos perfis pertinentes e a inclusdo ou exclusao de unidade(s)
no sistema SIGEO-AJ-JT;

c) assessorar a Presidéncia na analise dos requerimentos para pagamento de
honorarios de peritos(as)/tradutores(as)/intérpretes formulados por oficio;

d) conferir as solicitagdes de pagamento de honorarios formuladas no SIGEO/AJ-JT e
encaminhar a Secretaria de Contabilidade, Orcamento e Financas informagdes
periddicas sobre o cumprimento ou n&do dos requisitos e diretrizes estabelecidos na
regulamentacao pertinente;

e) acompanhar, em conjunto com as unidades administrativas responsaveis, a
execucdo orcamentaria dos recursos destinados ao pagamento de pericias judiciais
relacionadas aos(as) beneficiarios(as) da justica gratuita;

f) acompanhar o cumprimento de metas estratégicas nacionais e regionais relacionadas
a agao "Assisténcia Juridica a Pessoas Carentes";

g) orientar as unidades deste Tribunal no que tange a solicitagcdo de honorarios e a
utilizagdo de recursos orgamentarios vinculados aos(as) beneficiarios(as) da justica
gratuita;

h) cumprir e fazer cumprir ordens e instrugcbes emanadas de autoridade superior dentro
de sua area de atuagao.
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Art. 241. Subordina-se a Secao de Pericias, Inspecdes, Gestdo do Banco de Dados e
dos Honorarios Periciais do Estado do Parana (SPIGBD) a Subsecéo de Pericias.

Subdivisao |
Subsecéo de Pericias

Art. 242. Compete a Subsecao de Pericias:

a) administrar e controlar a utilizacdo dos espacos da SPIGBD destinados a realizacao
de pericias médicas de unidades pertencentes a jurisdicao de Curitiba e,
excepcionalmente, de outras unidades do Tribunal;

b) orientar as unidades de outras jurisdicbes em relacado a destinacao de espacos para
pericias médicas;

¢) auxiliar a SPIGBD no cumprimento de suas atividades.

Secgao XV
Secretaria-Geral da Presidéncia

Art. 243. A Secretaria-Geral da Presidéncia € uma unidade de assisténcia direta e
imediata a Presidéncia do Tribunal para tratamento de questdes politicas e
institucionais.

Art. 244. Compete a Secretaria-Geral da Presidéncia:

a) planejar, coordenar e monitorar as agdes politicas e institucionais do Tribunal;

b) apoiar e monitorar o desempenho das suas unidades vinculadas;

¢) manter atualizada a agenda da Presidéncia do Tribunal no sitio do Tribunal;

d) manter interlocugcao com érgaos externos no ambito de suas competéncias;

e) planejar, coordenar e monitorar projetos estratégicos sob responsabilidade da
Secretaria-Geral da Presidéncia e das unidades vinculadas;

f) coordenar a alocagéo de recursos sob sua responsabilidade;

g) elaborar e propor procedimentos e normas internas, relacionados as competéncias
da Secretaria-Geral da Presidéncia e das unidades vinculadas.

Art. 245. Subordinam-se a Secretaria-Geral da Presidéncia:
a) Assessoria de Comunicagao Social;

b) Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia;

¢) Coordenadoria de Cerimonial da Presidéncia

d) Coordenadoria de Editoragao e Divulgagao Cientifica;

e) Divis&o de Etica e Disciplina;

f) Diviséo de Ouvidoria;

g) Gabinete da Presidéncia;

h) Nucleo de Apoio aos Colegiados Tematicos;

i) Unidade de Acessibilidade e Inclusao.

Subsecao |
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Assessoria de Comunicag¢ao Social

Art. 246. Compete a Assessoria de Comunicacgao Social:

a) contribuir para o fortalecimento da imagem institucional da Justica do Trabalho,
especialmente do Tribunal Regional do Trabalho da 92 Regido, despertando a visao
critica dos cidadaos a respeito da importancia desse ramo do Poder Judiciario;

b) dar ampla divulgagao das a¢des do Tribunal, desde o planejamento até a execugao;
¢) dar amplo conhecimento, a sociedade, das decisdes judiciais e administrativas do
Tribunal;

d) divulgar os direitos do cidadao e os servigos colocados a disposicao da sociedade;
e) promover a participagdo de Magistrados e servidores nas agdes de comunicagao.

Subsecao I
Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia

Art. 247. Compete a Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia:

a) prestar suporte administrativo a Secretaria-Geral da Presidéncia, incluindo
planejamento, controle e execucao de tarefas administrativas;

b) apoiar a elaboracao de relatérios, apresentagdes e correspondéncias;

c) controlar e avaliar atividades e projetos relacionados a Secretaria-Geral da
Presidéncia e as unidades vinculadas;

d) analisar informacdes, distribuir e preparar expedientes e solicitagdes, elaborando
minutas de atos deliberativos e subsidiando a tomada de decisoes;

e) coordenar e supervisionar trabalhos e projetos de unidades vinculadas a Secretaria-
Geral da Presidéncia e a Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia;

f) receber, registrar e encaminhar documentacgéao e correspondéncia oficial da unidade.

Art. 248. Subordinam-se a Assessoria da Secretaria-Geral da Presidéncia:
a) Coordenadoria Administrativa da Secretaria-Geral da Presidéncia;

b) Coordenadoria Gerencial da Secretaria-Geral da Presidéncia;

¢) Coordenadoria de Sustentabilidade.

Subdivisdo |
Coordenadoria Administrativa da Secretaria-Geral da Presidéncia

Art. 249. Compete a Coordenadoria Administrativa da Secretaria-Geral da Presidéncia:
a) instruir expedientes de elei¢gao dos dirigentes da Administragao do Tribunal, da Escola
Judicial e da Ouvidoria;

b) processar alteragdes de composicdo do Orgéo Especial, da Secéo Especializada e
das Turmas;

c) processar alteragdes de ocupagdo fisica de gabinetes de Desembargador do
Trabalho;

d) elaborar portarias de delegagdes para Diregdes de Foros;

e) instruir e processar pedidos de férias, afastamentos e licengas de Desembargadoras
e Desembargadores do Trabalho e de Juizas e de Juizes Titulares de Vara do Trabalho
convocados para atuar no Tribunal;

f) submeter a Comissdo de Regimento as propostas de revisdo do Regimento interno
recebidas pela Secretaria-Geral da Presidéncia;
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g) elaborar e publicar atos administrativos de competéncia da Secretaria-Geral da
Presidéncia;

h) publicar listas de antiguidade de Magistradas e Magistrados no inicio de cada ano;
i) registrar e processar atos normativos de 6rgdos superiores, adotando as providéncias
necessarias nos temas ligados a Secretaria-Geral da Presidéncia ou encaminhando-os
as unidades competentes do Tribunal.

Art. 250. Subordina-se a Coordenadoria Administrativa da Secretaria-Geral da
Presidéncia a Se¢ao de Acompanhamento de Carreira de Magistrados.

Subdivisdo 1.1
Sec¢ao de Acompanhamento de Carreira de Magistrados

Art. 251. Compete a Seg¢do de Acompanhamento de Carreira de Magistrados:

a) instruir processos de acesso ao cargo de Desembargador do Trabalho e de promogao
a titularidade de Vara do Trabalho, bem como processos de remocgao de Juizas e Juizes
Titulares entre as Varas do Trabalho do Paran3;

b) instruir processos de permuta e de remocido de Juizas e Juizes do Trabalho
Substitutas(os) entre Tribunais Regionais do Trabalho;

c) instruir e acompanhar expedientes para formagdo de listas de Juizas e Juizes
Titulares de Vara do Trabalho interessados em atuar no Tribunal, expedindo as portarias
de convocacgdes quando necessario;

d) instruir outros expedientes e atos relacionados a carreira de Magistradas e
Magistrados.

Subdivisao Il
Coordenadoria Gerencial da Secretaria-Geral da Presidéncia

Art. 252. Compete a Coordenadoria Gerencial da Secretaria-Geral da Presidéncia:

a) instruir expedientes relacionados a projetos, inclusive os institucionais, a a¢des e aos
controles exercidos pela Secretaria-Geral da Presidéncia;

b) orientar, quanto a seus projetos, as unidades e os programas vinculados a Secretaria-
Geral da Presidéncia;

¢) manter interlocugdo com a Secretaria da Corregedoria-Geral da Justiga do Trabalho,
gerenciando o recebimento e a transmissao de informagdes institucionais pelo Tribunal,
d) coordenar as atividades relacionadas as correicdes e inspe¢des da Corregedoria-
Geral da Justica do Trabalho, prestando suporte a Secretaria-Geral da Presidéncia,
adotando providéncias e acompanhando o tratamento das recomendacdes correicionais
pelas unidades responsaveis;

e) instruir a eleicdo de integrantes de colegiados tematicos;

f) coordenar o planejamento e a execugdo orgamentarios da Secretaria-Geral da
Presidéncia, e acompanhar os relativos as unidades vinculadas a Secretaria;

g) instruir a contratagdo e gerir contratos da Secretaria-Geral de Presidéncia e
acompanhar a gestdo daqueles sob responsabilidade das unidades vinculadas;

h) coordenar agbes relativas a acordos de cooperagao técnica e pactos em temas
relacionados as competéncias da Secretaria-Geral da Presidéncia;

i) elaborar atos normativos de competéncia da Secretaria-Geral da Presidéncia e das
unidades vinculadas.
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Art. 253. Subordina-se a Coordenadoria Gerencial da Secretaria-Geral da Presidéncia
a Unidade de Apoio - SGP

Subdivisao 1.1
Unidade de Apoio — SGP

Art. 254, Compete a Unidade de Apoio — SGP:

a) realizar visitas periddicas de vistoria nas unidades do Prédio Sede do Tribunal;

b) acompanhar ou realizar servigos relativos a manutencéo predial do Prédio Sede do
Tribunal.

Subdivisao Il
Coordenadoria de Sustentabilidade

Art. 255. Compete a Coordenadoria de Sustentabilidade:

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

b) coordenar, colaborar e garantir as atividades dos gestores, dos multiplicadores e
multiplicadoras, assim como com as atividades de rotinas administrativas e de reporte
das unidades administrativas e judiciarias, relacionadas a gestao socioambiental, dentre
elas para o processo de concessao do Selo de Inteligéncia em Sustentabilidade do TRT-
PR;

c) coordenar as coletas de dados e informagdes geradas e controladas pelas unidades
demandadas, relacionadas com a sustentabilidade, acessibilidade e incluséo,
diversidade, desenvolvimento de acgdes voltadas a melhoria da qualidade de vida e a
promoc¢ao dos direitos humanos, juntamente com a adog¢ao de comportamento ético e
socialmente responsavel; tudo com vistas a permitir o preenchimento dos relatérios e
questionarios requisitados pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ), pelo Conselho
Superior da Justica do Trabalho (CSJT) e pelo Tribunal de Contas da Unidao (TCU);
d) dar apoio e contribuir com o esfor¢go administrativo relacionados com as campanhas
de arrecadagédo, doacgdes, inclusdo social e de reducédo da desigualdade promovidas
pelo TRT-PR;

e) atuar como unidade de apoio executivo (UAE), com base nas competéncias
constantes do Art. 20 da Politica n® 64/2022, junto aos seguintes colegiados: Comité de
Patrimbnio, Logistica e Sustentabilidade (CPLS), Subcomité de Acessibilidade e
Inclusédo (SAl), e Subcomité de Politicas Afirmativas para Valorizag&o e Inclusdo Racial
e de Género (SPAVIR);

f) coordenar a elaboragdo do Plano de Logistica Sustentavel (PLS do TRT-PR), em
conjunto com os membros da Comissdo do PLS, e com as unidades gestoras
responsaveis pela execug¢ao do PLS, em relagédo as partes interessadas envolvidas;
g) coordenar a elaboragéo, em conjunto com as unidades gestoras responsaveis pela
execugdo do PLS, das agbes constantes do plano de agbes e monitora-las;
h) acompanhar e monitorar os indicadores e as metas do PLS;

i) coordenar a elaboragéo do Relatdério de Desempenho Anual do PLS, contendo: 1)
consolidagao dos resultados alcangados; 2) evolugéo do desempenho dos indicadores
previstos no Anexo; 3) analise do desempenho dos indicadores e das agdes constantes
do plano de agoes;
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j) estimular a reflexdo e a mudanca dos padrdes comportamentais, junto com os
membros da Comisséo do PLS, quanto a aquisi¢des, contrata¢des, consumo e gestéo
documental dos 6rgaos do Poder Judiciario, bem como dos quadros de pessoal e
auxiliar de cada instituicho, em busca de posturas mais eficientes, eficazes,
responsaveis e inclusivas;

k) fomentar agdes, com o apoio da Comissao Permanente Gestora do PLS e em
conjunto com as unidades gestoras pela execucdo do PLS, que estimulem: 1) o
aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico; 2) o uso sustentavel de
recursos naturais e bens publicos; 3) a redug¢do do impacto negativo das atividades do
6rgao no meio ambiente com a adequada gestao dos residuos gerados; 4) a promogao
das contratagdes sustentaveis; 5) a gestao sustentavel de documentos e materiais; 6) a
sensibilizagdo e capacitagdo do corpo funcional e de outras partes interessadas; 7)
qualidade de vida no ambiente de trabalho; 8) promog¢ao da equidade e da diversidade;
9) inclusao social; e 10) o controle de emissao de didxido carbono no ambito do érgéo
do Poder Judiciario;

I) receber, registrar, coordenar e elaborar, anualmente, as respostas junto as unidades
administrativas e estratégicas para serem prestadas ao CSJT, quando requisitado pelo
Questionario de Responsabilidade Socioambiental da Justica do Trabalho, nos termos
do Ato Conjunto CSJT/TST 24/2014;

m) acompanhar e manter atualizado o Painel do PLS (Painel da Sustentabilidade do
TRT-PR), a fim de contribuir com o monitoramento do indice de Desempenho de
Sustentabilidade/IDS para o Prémio de Qualidade do CNJ; com os dados para o Portal
para o Ranking da Transparéncia, bem como para o acompanhamento dos itens de
controle vinculados a Sustentabilidade para Levantamento de Governancga do TCU,;

n) dar suporte ao desenvolvimento das atividades técnicas e operacionais
(administrativa, gestao orgcamentaria e capacitacao), a fim de atender ao previsto pelo
Art. 13 da Resolugcdo CSJT 324/2022, que permitam proporcionar aos Gestores
Regionais condigbes adequadas ao desempenho das atribuigbes previstas na execugao
dos objetivos do Programa Trabalho Seguro, no sentido de institucionalizar e
sistematizar agdes de prevencao de acidentes de trabalho a serem desenvolvidas no
ambito da Justiga do Trabalho;

o) acompanhar e contribuir com as demandas relativas a participacado do TRT-PR, como
membro signatario da Rede Sustenta Parana, em cumprimento ao Acordo de
Cooperacgao 001/2019;

p) apoiar e dar suporte as iniciativas e ag¢des necessarias para contribuir com a
continuidade do Programa Institucional de Inclusdo Digital e Cidadania Roberto Dala
Barba;

q) atuar como responsavel, nos sistemas de controle e de cadastramento de projetos
institucionais, pela inser¢do do alinhamento com os Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel (ODS da Agenda 2030) com as demandas, relacionadas com a descri¢ao
e beneficios esperados;

r) acompanhar e manter o engajamento, sempre que oportuno e relevante, junto ao
calendario anual das agdes divulgadas pelo HUB ODS-PR, do Pacto Global da ONU no
Brasil, decorrente da condi¢cao de signatario do TRT-PR, com o objetivo de ampliar o
conhecimento na integracao dos ODS na estratégia institucional;

s) buscar, incentivar e promover parcerias eficazes com outros tribunais, conselhos,
entidades sem fins lucrativos e a sociedade civil, com foco na sustentabilidade, a fim de
compartilhar experiéncias e estratégias relacionadas ao PLS e as compras e
contratacdes.
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Art. 256. Subordina-se a Sec¢ao de Sustentabilidade o Setor de Apoio a Casa do Saber.

Subdiviséo Il
Setor de Apoio a Casa do Saber

Art. 257. Compete ao Setor de Apoio a Casa do Saber:

a) cadastrar voluntarios para ministrar aulas oferecidas para a comunidade;

b) divulgar aulas por meio de contato direto com lideres comunitarios e pela internet;
¢) gerir as aulas ofertadas.

Subsecao llI
Coordenadoria de Cerimonial da Presidéncia

Art. 258. Compete a Coordenadoria de Cerimonial da Presidéncia:

a) planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes ao desenvolvimento e
ampliacéo das relagdes institucionais do Tribunal,

b) planejar, desenvolver, controlar e avaliar as solenidades de carater cerimonial do
Tribunal;

c) prestar assessoramento as unidades judiciarias e administrativas na organizacao e
apoio na realizagédo de eventos institucionais;

d) divulgar a agenda dos eventos institucionais previstos no calendario oficial;
e) gerenciar e assegurar a atualizagdo de bases de informagdo necessarias ao
desempenho da sua competéncia, especialmente quanto aos dados de autoridades
publicas, de dirigentes e de instituicdes relacionadas as atividades do Tribunal;
f) assistir ao Presidente, as demais autoridades do Tribunal e as suas unidades
judiciarias e administrativas, quando solicitado, quanto ao protocolo a ser observado em
cerimoénias e eventos oficiais;

g) recepcionar e acompanhar autoridades e dignitarios em visita ao Tribunal;
h) acompanhar, quando solicitado, o Presidente, os Desembargadores do Tribunal e as
autoridades visitantes durante embarque e desembarque de viagens oficiais;
i) organizar e executar os programas e projetos culturais do Tribunal;

j) organizar e supervisionar as Visitas Programadas ao Tribunal;

k) desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecao IV
Coordenadoria de Editoragao e Divulgacgao Cientifica

Art. 259. Compete a Coordenadoria de Editoragao e Divulgacao Cientifica:

a) acompanhar demandas de pesquisa, editoracao e divulgagao cientifica envolvendo
fluxo e editoracao de artigos cientificos juridicos e interdisciplinares, artigos técnico-
juridicos, sinopses, resenhas e ensaios destinados a publicagdo de textos académicos,
inclusive via convénios e dialogos entre setores internos e interinstitucionais
académicos que porventura sejam deliberados pelas instancias superiores;

b) elaborar a redagédo de pareceres de estudos destinados a publicagéo de artigos,
editoracao, divulgagédo de revistas de artigos juridicos e cientificos, além de outros
processos deliberados pelas instancias superiores;
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c) assessorar a tramitagdo dos artigos submetidos a apreciacdo pela revista,
secretariando a Chefia do Editorial da Revista Trabalho, Direito e Justica (RTDJ, elSSN
2965-5412) em suas demandas, em especial na recepg¢ao, analise e revisao dos artigos
submetidos a plataforma OJS (Open Journal System) da Revista Trabalho, Direito e
Justica (RTDJ, elSSN 2965-5412);

d) acompanhar o fluxo editorial de distribuicdo de artigos submetidos a plataforma OJS
(Open Journal System) da RTDJ (elSSN 2965-5412), que declarem originalidade e
ineditismo, para dupla avaliagdo cega (double blind peer view), cujo prazo maximo por
parecerista ndo excedera 10 dias para aceite e até 30 dias para avaliacao;

e) sugerir formularios de avaliagao que, aprovados pelos editores, orientarao a avaliagao
dos artigos por pareceristas;

f) cadastrar pareceristas que se registrem na plataforma OJS ou listados por e-mail
proprio ou dos editores, observada a condicdo de titulacdo minima do avaliador
(doutoramento, ainda que em andamento);

g) acompanhar a tramitagdo dos procedimentos internos de pesquisa e publicagdo de
documentos académicos na plataforma OJS, organizando a edigdo em fluxo continuo e
apoiando a indexacgao nas bases de dados de métricas de qualificagao do periddico;

h) comunicar aos autores acerca da necessidade de ajustes sugeridos pelo corpo
editorial ou por avaliadores a seus estudos, conforme registro na plataforma OJS (RTDJ,
elSSN 2965-5412);

i) emitir certificados de parecerista e de publicagao de artigos, em conjunto com o Editor-
Chefe;

j) secretariar a aprovacao do estudo para publicacao com diagramacao do texto para
publicacdo no fluxo continuo da plataforma OJS (RTDJ - elSSN 2965-5412), com
consolidacédo dos documentos publicados e apoio a indexacéo;

k) atualizar a plataforma OJS quanto a Politica Editorial e integrantes do Corpo Editorial
Cientifico indicados pelos membros do Conselho Editorial;

1) incluir dossiés tematicos sugeridos pelo Corpo Editorial Cientifico e aprovados pelos
Editores;

m) dar encaminhamento aos estudos profissionais recebidos, ainda que nao inéditos,
para publicar na Revista Eletrénica (ISSN 2238-6114); e,

n) realizar outras atribuicbes determinadas pelas Desembargadoras Editoras, pelos
Desembargadores Editores, pelas Juizas Editoras-Assistentes e pelos Juizes Editores-
Assistentes.

Art. 260. Subordina-se a Coordenadoria de Editoragao e Divulgagao Cientifica a Divisao
de Editoracao.

Subdivisao |
Divisdo de Editoracao

Art. 261. Compete a Divisdo de Editoragao:

a) planejar, organizar, editar e publicar a Revista Eletrénica do Tribunal, sob a
coordenagéo da Magistrada ou do Magistrado responsavel,

b) realizar a divulgagéo institucional das edigbes publicadas, utilizando os meios de
comunicacgao disponiveis, internos e externos;

¢) administrar e manter atualizada a pagina da Revista Eletrénica no sitio oficial do
Tribunal, zelando por sua usabilidade e conformidade com as normas de comunicagao
institucional;
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d) orientar o publico externo e interno quanto a submissdes de artigos e demais
colaboragdes, bem como quanto a apresentacdo de documentos necessarios as
publicacbes;

e) zelar pela observancia das normas técnicas, editoriais e cientificas aplicaveis a
publicagéo;

f) promover a padronizagao grafica e editorial, garantindo a identidade visual da Revista;
g) diligenciar por inovagdes tecnoldgicas e editoriais que aprimorem a qualidade, a
difusdo e o alcance das publicacoes;

h) apoiar o(a) Coordenador(a) no processo de avaliacdo, selecdo e revisdo de
conteudos submetidos;

i) executar outras atividades correlatas que se mostrem necessarias ao bom
funcionamento e a continuidade da Revista Eletrénica.

Subsecao V
Divisao de Etica e Disciplina

Art. 262. Compete a Divis&o de Etica e Disciplina:

a) orientar e coordenar as sindicancias e processos administrativos disciplinares
relativos a servidores no ambito do TRT da 92 Regiéo;

b) proceder a analise preliminar, de eventual infracdo funcional;

c) presidir e secretariar Comissdes disciplinares;

d) elaborar informacdes, pareceres e fornecer certiddes em assuntos disciplinares;
e) orientar servidores, em assuntos referentes a matéria disciplinar;

f) alimentar ementario de decisdes disciplinares;

g) elaborar informativo disciplinar;

h) desenvolver quaisquer outras atividades afetas a matéria disciplinar.

Subsecao VI
Divisdo de Ouvidoria

Art. 263. Compete a Divisao de Ouvidoria:

a) organizar o atendimento as usuarias e aos usuarios, acompanhar e orientar o
atendimento das demandas recebidas;

b) elaborar os relatdrios trimestrais e anuais sobre as atividades da Ouvidoria e os
relatérios estatisticos do Servigo de Informagao ao Cidadao - SIC, encaminhando-os a
Presidéncia do Tribunal;

c) propor a Presidéncia do Tribunal agbes e sugestdes visando ao aperfeicoamento e a
eficiéncia dos servicos prestados;

d) implementar programas e agbes que visem a assegurar um canal eficaz de
comunicagao com a sociedade;

e) apresentar e dar publicidade aos dados estatisticos acerca das manifestagdes
recebidas e providéncias adotadas;

f) dirigir e supervisionar as atividades de atualizacao da Carta de Servigos ao Usuario;
g) executar outras atividades administrativas de apoio aos Ouvidores.

Art. 264. Subordina-se a Divisdo de Ouvidoria o Setor de Apoio a Ouvidoria.

Subdivisdo |
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Setor de Apoio a Ouvidoria

Art. 265. Compete ao Setor de Apoio a Ouvidoria:

a) receber sugestdes, denuncias, elogios, solicitagcdes e reclamacgdes, que tenham por
objeto servicos judiciarios e administrativos prestados por quaisquer das unidades deste
Tribunal;

b) apds analise prévia do pedido, quando necessario, encaminhar os expedientes
referidos no inciso anterior as unidades administrativas e judiciarias competentes, para
que prestem as informacdes e esclarecimentos pertinentes, bem como diligenciar o
cumprimento, por essas unidades, do prazo para resposta estabelecido em lei ou em
resolucdo administrativa, mantendo a interessada ou o interessado sempre
informada(o) sobre as providéncias adotadas;

¢) encaminhar a (ao) manifestante, com rapidez, clareza e objetividade as informacgdes
prestadas pelas unidades competentes, bem como as providéncias adotadas,
excetuadas as hipoteses em que a lei assegurar o dever de sigilo;

d) proceder a autuagido de seus expedientes, tramitacao, guarda e arquivamento, de
forma a preservar o sigilo que o caso exigir ou quando expressamente solicitado;

e) proceder as diligéncias necessarias ao esclarecimento da autora ou do autor da
manifestacado no que se refere aos expedientes de sua competéncia;

f) elaborar relatérios circunstanciados, sob demanda;

g) realizar, de forma permanente, pesquisa de satisfagcdo acerca dos atendimentos e
servigos prestados pela unidade;

h) receber, cadastrar e acompanhar os pedidos de informacdes relativos a Lei n°® 12.527,
de 18 de dezembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao), zelando pelo cumprimento
dos prazos estabelecidos nos moldes previstos em Resolugdo Administrativa especifica,
do Tribunal Pleno;

i) exercer as atribui¢cdes inerentes ao Servigo de Informagao ao Cidadao - SIC, instituido
pela Lei n® 12.527/2011, e regulamentado neste Tribunal por Resolugdo Administrativa
especifica, do Tribunal Pleno;

j) receber e registrar os relatos de informagdes sobre crimes contra a administragao
publica, ilicitos administrativos ou quaisquer agdes ou omissdes lesivas ao interesse
publico referidos no art. 4°-A da Lei n° 13.608/2018, encaminhando-os ao 6rgao
correicional ou de apuragao;

k) receber, registrar e encaminhar ao Juiz Encarregado ou a Juiza Encarregada pelos
Dados Pessoais as demandas das titulares e dos titulares de dados pessoais
relacionadas a Lei Geral de Prote¢cdao de Dados (LGPD), conforme previsto na Lei
13.709/2018 e na Resolugdo n° 432/2021 do Conselho Nacional de Justica,
acompanhando o tratamento até a sua efetiva conclusao;

I) exercer as atribui¢cdes inerentes a Ouvidoria da Mulher, instituida e regulamentada por
Resolucdo Administrativa especifica do Tribunal Pleno.

Subsecao VI
Gabinete da Presidéncia

Art. 266. Compete ao Gabinete da Presidéncia:
a) controlar o fluxo de pessoas na recepgao da Presidéncia do Tribunal;
b) cuidar da correspondéncia da Presidéncia do Tribunal;
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¢) manter atualizados a agenda oficial e os compromissos da Presidéncia do Tribunal,
tomando as providéncias necessarias ao seu cumprimento, especialmente no que tange
as viagens oficiais;

d) preparar os expedientes elaborando as respectivas minutas dos atos deliberativos
relativos as viagens da Presidéncia e de sua equipe de assessoramento;

e) viabilizar a aquisicdo de passagens aéreas dos magistrados junto a empresa
contratada;

f) prestar contas das passagens aéreas adquiridas, e controles de embarque das
viagens realizadas dos magistrados junto a secretaria competente para a fiscalizagao;
g) realizar demais atividades determinadas pela Presidéncia do Tribunal.

Subsecao VI
Nucleo de Apoio aos Colegiados Tematicos

Art. 267. Compete ao Nucleo de Apoio aos Colegiados Tematicos:

a) coordenar a elaboragdo dos atos necessarios a criagao, alteragdo ou extingdo de
Colegiados Tematicos de qualquer espécie (Comissbdes, Comités, Subcomités ou
Grupos de Trabalho);

b) definir os processos de trabalho e prover ferramentas de apoio as atividades
operacionais relacionadas aos Colegiados Tematicos, tais como: agendamento das
reunides; definicdo de pautas; registro de atas de reunido; coleta de assinaturas; e
publicacdo nas areas de transparéncia do site oficial do Tribunal Regional do Trabalho
da 92 Regio;

c¢) avaliar, dirigir e monitorar o cumprimento das atribuicdes das Unidades de Apoio
Executivo (UAEs) em relagéo aos trabalhos dos Colegiados Tematicos;

d) manter atualizadas as informagdes dos Colegiados Tematicos no sitio eletrénico do
Tribunal Regional do Trabalho da 9% Regido, inclusive no que diz respeito ao conteudo
€ a vigéncia dos atos normativos;

e) dar ciéncia ao(a) coordenador(a) e ao(a) secretario(a) do Colegiado Tematico sobre
eventual inobservancia da periodicidade da realizacdo de reunides, reportando a
Presidéncia do Tribunal as ocorréncias, em caso de omissao do(a) coordenador(a);

f) comunicar a presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 92 Regido a agenda,
pautas e atas das reunides dos Colegiados Tematicos, com destaque para eventuais
providéncias administrativas que possam decorrer de suas deliberacbes;

g) diligenciar, junto as unidades administrativas do Tribunal Regional do Trabalho da 92
Regido, o atendimento as deliberagdes dos Colegiados Tematicos, apds submetidas e
aprovadas pela Presidéncia deste Regional.

Art. 268. Subordina-se ao Nucleo de Apoio aos Colegiados Tematicos o Escritorio de
Privacidade.

Subdivisao |
Escritério de Privacidade

Art. 269. Compete ao Escritdrio de Privacidade:

a) processar as demandas internas e externas dirigidas ao Juiz Encarregado ou a Juiza
Encarregada pelos Dados Pessoais;

b) monitorar a execugéo do plano de agéo, quando existente;
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c¢) realizar o mapeamento de dados e auxiliar nas questdes relativas a governancga de
dados pessoais;

d) auxiliar na elaboragdo de minuta de proposta de RIPD (Relatério de Impacto a
Protecao de Dados);

e) auxiliar na elaboragao de minuta de ROTDP (Registros de Operag¢des de Tratamento
de Dados Pessoais);

f) planejar, propor e acompanhar ac¢des de capacitacdo do publico interno sobre
Privacidade e Protecédo de Dados Pessoais;

g) atuar como interface entre as varias unidades internas do Tribunal responsaveis por
acdes especificas de aderéncia da Instituicdo a Lei Geral de Protecido de Dados
Pessoais, como tecnologia, seguranga da informacao, juridica, contratos, comunicacgéao,
dentre outras;

h) apoiar, quando demandado, o Comité de Seguranca da informagao e Protecao de
Dados na elaboracao de estudos, politicas e demais atividades técnicas e operacionais
relacionadas a Privacidade e Prote¢cdo de Dados Pessoais;

i) realizar periodicamente a afericdo do nivel de maturidade em Privacidade e Protecao
de Dados Pessoais, conforme demandado pelos 6rgaos, bem como prover respostas
as auditorias internas e externas;

j) executar atividades de apoio correlatas a Privacidade e Protecao de Dados Pessoais
demandadas pelo Juiz Encarregado ou pela Juiza Encarregada pelos Dados Pessoais;
k) diligenciar pela implementagao de diretrizes do CNJ, CSJT, Férum Nacional LGPD-
JT e de Politicas e normas internas do TRT-PR?, sobre Privacidade e Protecdo de
Dados;

1) propor a atualizagédo da Politica de Privacidade e Protecao de Dados do TRT-PR? e 0
desenvolvimento dos respectivos programas;

m) incentivar a disseminacéo da cultura da Privacidade de Dados Pessoais no TRT-
PR;

n) auxiliar o Juiz Encarregado ou a Juiza Encarregada pelos Dados Pessoais no
recebimento das comunicacdes da Autoridade Nacional de Protegdo de Dados (ANPD)
e adotar providéncias;

o) orientar o publico interno do TRT-PR quanto as praticas a serem realizadas em
relacdo a Protecao de Dados Pessoais, bem como as(os) agentes de tratamento
contratadas(os) por este Tribunal para o fornecimento de produtos ou de servigos e os
conveniados;

p) apoiar o Juiz Encarregado ou a Juiza Encarregada pelos Dados Pessoais no
monitoramento do indice de maturidade institucional em relagdo a Privacidade e
Protecao de Dados Pessoais;

q) apoiar o Juiz Encarregado ou a Juiza Encarregada pelos Dados Pessoais na
orientacdo quanto a adequacao do portal institucional a Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais;

r) sugerir ao Juiz Encarregado ou a Juiza Encarregada pelos Dados Pessoais a
solicitagcéo, a Presidéncia, da adogado de medidas a serem implementadas na Instituicdo
que relacionadas ao sigilo e tratamento de dados;

s) acompanhar a implantagdo de novas tecnologias no ambito do Poder Judiciario
(privacy by design), inclusive relacionadas a solu¢des de Inteligéncia Artificial;

t) diligenciar pela aplicagéo de regras de boas praticas e de governancga relacionadas
ao tratamento de dados pessoais.

Subsecao IX
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Unidade de Acessibilidade e Inclusao

Art. 270. Compete a Unidade de Acessibilidade e Inclusao:

a) acompanhar a nomeagao e posse de servidoras e servidores com deficiéncia,
assegurando sua incluséo;

b) atender, auxiliar, acompanhar e emitir parecer, quando requerido, nos pedidos de
servidoras e servidores com deficiéncia em temas relacionados a teletrabalho,
acessibilidade e adaptacdes de estagdes de trabalho, mudanca de lotagao, situagdes
de violéncia, assédio e/ou discriminagao por deficiéncia;

c) realizar o acompanhamento anual individual das servidoras e servidores com
deficiéncia;

d) prestar informagcbes e encaminhar estatisticas, planejamento e acbes ligadas a
acessibilidade ao Conselho Nacional de Justica, ao Conselho Superior da Justica do
Trabalho e a outros 6rgaos, quando requerido;

e) gerenciar e executar contratagédo de intérpretes de Libras para eventos;

f) propor parcerias com instituicdes no ambito de suas competéncias;

g) participar da escolha de iméveis (aquisicdo ou locacdo) e contratacdo de
equipamentos e sistemas para garantir a acessibilidade;

h) auxiliar na divulgagao dos servicos de acessibilidade oferecidos pelo TRT;

i) apoiar planejamento e acbes relacionadas a acessibilidade no Tribunal.

Secao XVI
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagoées

Art. 271. Compete a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao e Comunicagodes
além da coordenacao e supervisdo das unidades subordinadas:

a) gerir pela aprovagao junto a Alta Administracdo dos planos que compdem ou
complementam a estratégia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo deste
Tribunal;

b) acompanhar a execugao da estratégia de Tecnologia da Informagao e Comunicagao,
propondo ou determinando alteracdes necessarias ao atingimento de seus objetivos e
metas;

c) propor o estabelecimento de convénios, ou instrumentos assemelhados, para
desenvolvimento ou uso de sistemas de informacao;

d) propor alteracées na estrutura administrativa e funcional das Areas de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagédo, com a finalidade de manter alinhamento com o cenario
tecnoldgico e suas melhores praticas;

e) autorizar a instituicdo e/ou alteragdes nos processos de trabalho das unidades
subordinadas;

f) emitir juizo de oportunidade e conveniéncia nos processos de sua competéncia,
submetendo-os a Presidéncia do Tribunal, conforme o caso.

Art. 272. Subordinam-se a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdes:

a) Coordenadoria de Gestéao de TIC

b) Coordenadoria de Governanga de TIC;

c¢) Secretaria de Desenvolvimento de Solugdes;

d) Secretaria de Infraestrutura e Operacoes.
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Subsecao |
Coordenadoria de Gestao de TIC

Art. 273. Compete a Coordenadoria de Gestdo de TIC, além da coordenacdo e
supervisado das unidades subordinadas:

a) promover a avaliagdo e monitoramento periddico do Plano Diretor de TIC (PDTIC);
b) promover e acompanhar a revisdo o Plano Diretor de TIC (PDTIC);

c) promover o acompanhamento dos principais indicadores e metas da Area de TIC;
d) manifestar-se, quando demandado, das demandas de gestdo dos processos da area
de tecnologia da informagao e comunicacao;

e) contribuir para a definicao de modelos de gestdo de TIC e controlar a sua aplicacao;
f) propor melhorias nos processos e procedimentos de gestdo da Secretaria-Geral de
Tecnologia da Informacao e Comunicacgdes;

g) exercer outras atividades correlatas a gestdo TIC que Ihe forem delegadas pela
Direcao da area de TIC ou pela Administragao.

Art. 274. Subordinam-se a Coordenadoria de Gestao de TIC:
a) Chefia Operacional da SGTIC;

b) Secao de Controle de Conformidade;

¢) Secgao de Escritério de Processos de TIC;

d) Secao de Gerenciamento do Portfélio de TIC;

e) Subsecao de Controle de Recursos.

Subdivisao |
Chefia Operacional da SGTIC

Art. 275. Compete a Chefia Operacional da SGTIC:

a) auxiliar a Direcao da Secretaria no controle dos servigos a ela subordinados;
b) prestar auxilio no desenvolvimento do expediente administrativo da Secretaria, em
especial com relacédo aos prazos e atendimentos;

c) receber, analisar e distribuir as demandas recebidas as respectivas areas
responsaveis, indicando prazo de atendimento;

d) monitorar e controlar os prazos de atendimento das demandas da Secretaria.

Subdivisao Il
Secdo de Controle de Conformidade

Art. 276. Compete a Secao de Controle de Conformidade:

a) controlar as demandas de conformidade da area de TIC;

b) promover agdes para alinhar o conhecimento dos profissionais das Areas de TIC em
relacdo aos planos e objetivos de TIC e do Tribunal, influenciando a cultura
organizacional;

c) controlar a aplicagao dos modelos corporativos de governanga de Tl estabelecidos;
d) acompanhar a operacionalizagao de politicas e processos relacionados a Gestéao de
TIC;
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e) planejar e controlar a execugdo, no ambito da Area de TIC, dos diagnésticos
periodicos e auditorias de governanca e gestdo de Tl demandados pelos 6rgaos de
controle interno e externo;

f) coordenar a medicdo e reporte de indicadores de competéncia da Area de TIC do
Tribunal relativos aos planos estratégicos e planos diretores de TIC nas esferas
institucional, da Justica do Trabalho e do Poder Judiciario;

g) gerenciar o processo de gestao da capacitagao dos servidores da area de tecnologia
da informagao e comunicacao.

Subdivisao il
Secao de Escritério de Processos de TIC

Art. 277. Compete a Sec¢ao de Escritério de Processos de TIC:

a) identificar e organizar os processos necessarios a conducao dos trabalhos da area
de tecnologia da informagao e comunicagao;

b) orientar o planejamento da constru¢géo e manuteng¢ao dos processos, no que se refere
a objetivos a serem atingidos, adequacao a padrdes, ferramentas a serem utilizadas,
documentacdo, repositério, notacdes, métricas de desempenho, controles legais,
politicas relacionadas (papéis e responsabilidades), entre outros recursos;

c) controlar as atividades de analise, desenho, documentacdo, implementacéo e
medig¢do que sao efetuados pelas demais equipes da area de tecnologia da informagao
€ comunicagao;

d) acompanhar a execugdo e melhoria dos processos da area de tecnologia da
informacéo e comunicacgao;

e) realizar monitoramento, reporte e auditorias dos processos vigentes.

Subdivisao IV
Secao de Gerenciamento do Portfélio de TIC

Art. 278. Compete a Segao de Gerenciamento do Portfélio de TIC, além da coordenacao
e supervisdo da unidade subordinada:

a) realizar o gerenciamento da estratégia, governanca e desempenho do portfélio de
projetos de TIC;

b) gerenciar os aspectos de oferta e demanda do planejamento de recursos dos projetos
de TIC;

c) gerenciar e mitigar riscos, dependéncias e conflitos de recursos entre portfélios de
TIC;

d) realizar o gerenciamento da comunicagdo do portfélio de projetos de TIC;
e) aprimorar a metodologia de gestao de projetos, programas e portfélio de TIC;

f) apoiar a Secretaria-Geral da Tecnologia da Informagao e Comunicagbes nas agdes
relacionadas ao Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicagao (PDTIC) e
outras demandas relacionadas ao portfolio de projetos de TIC.

Art. 279. Subordina-se a Sec¢ao de Gerenciamento do Portfélio de TIC o Setor de
Gestéao de Projetos e Demandas de TIC.
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Subdivisao IV.I
Setor de Gestao de Projetos e Demandas de TIC

Art. 280. Compete ao Setor de Gestdo de Projetos e Demandas de TIC:
a) supervisionar e coordenar a execugao diaria dos projetos de TIC, em conformidade
com o planejamento estabelecido pela Secao de Gerenciamento de Portfélio de TIC;
b) alocar recursos adequados para os projetos de TIC, incluindo equipe interna,
fornecedores externos e outros recursos necessarios;

¢) acompanhar o progresso dos projetos de TIC, monitorando marcos, prazos e
orcamentos, identificando e resolvendo problemas ou desvios;

d) facilitar a comunicacdo e colaboragdo entre as equipes de projeto, partes
interessadas e outras areas envolvidas;

e) preparar relatérios para a Seg¢ao de Gerenciamento de Portfélio de TIC, fornecendo
atualizacdes sobre o andamento dos projetos, questdes relevantes e recomendagdes
para acdes corretivas, quando necessario;

f) garantir que os projetos estejam alinhados com as prioridades estratégicas
estabelecidas pela Secédo de Gerenciamento de Portfélio de TIC e que contribuam para
0s objetivos organizacionais mais amplos;

g) colaborar com a Secao de Gerenciamento de Portfélio de TIC na avaliacio e selecao
de novos projetos, fornecendo informagdes e analises sobre a viabilidade técnica,
operacional e financeira.

Subdivisdo V
Subsecéo de Controle de Recursos

Art. 281. Compete a Subsecao de Controle de Recursos:

a) gerenciar o processo de gestdo orgcamentaria de TIC, conduzindo e acompanhando
as etapas de planejamento e execugdo do orgamento aprovado, pedidos de aporte,
devolucoes de saldos, alteragbes no plano orgamentario, revisdo de normativos afins,
prestacao de contas;

b) gerenciar o processo de contratagdes de TIC, manutengdo de modelos para instrugao
dos processos, revisdo de normativos afins, revisdo de processos de contratacao,
acompanhamento das etapas de planejamento e controle do Plano de Contratagbes
Anual (PCA);

c) apoiar as equipes da Area de TIC na execugdo de atividades que envolvam recursos
administrativos em atividades vinculadas a gestdo orgamentaria e contratagdes de TIC,
prestando suporte e sanando duvidas pertinentes aos temas;

d) participar, como apoio técnico, das instancias de governanga orgamentaria e de
contratacdes de TIC.

Subsecao Il
Coordenadoria de Governanga de TIC

Art. 282. Compete a Coordenadoria de Governanca de TIC:
a) coordenar agdes de elaboragao ou revisao das normatizagdes de TIC estabelecidas
pela Alta Administragao e pelos 6rgaos governantes superiores (OGS);



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO i
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 92 REGIAO

b) colaborar na formulagao ou revisdo de agodes, relatérios, documentos, processos e
portfélios relacionados a area de Tecnologia da Informagcdo, em especial os
relacionados a Governancga de TIC;

c) planejar, coordenar e suportar as atividades de gestdo de riscos de TIC;
d) acompanhar os planos previstos na ENTIC-JUD e/ou os demandados pela Direcao
da area de TIC, propondo ag¢des tempestivas;

e) participar das reunides ordinarias e extraordinarias dos 6rgaos colegiados de TIC em
que a Coordenadoria atuar como membro ou Unidade de Apoio Executivo (UAE);

f) apoiar a Alta Administracdo na avaliacao da Gestao de TIC;

g) promover a transparéncia sobre o uso de TIC no Tribunal, por meio da publicagcao
periodica de informacgdes nos repositorios estabelecidos;

h) acompanhar ou gerir os projetos relacionados a area de competéncia da
Coordenadoria de Governanga em TIC ou aqueles demandados pela Direcdo da Area
de TIC;

i) propor a Administracao acdes de capacitacdo/sensibilizacdo em Governancga de TIC.

Subsecao lll
Secretaria de Desenvolvimento de Solugdes

Art. 283. Compete a Secretaria de Desenvolvimento de Solugdes:

a) definir prioridades a partir das orientagcbes da Secretaria-Geral de TIC;
b) proporcionar as condigdes necessarias para aperfeigcoar as solugdes entregues, com
foco na otimizacao do uso de recursos e a minimizagao da interrupcao de servigos;

c) coordenar a integracao das equipes de desenvolvimento de sistemas.

Art. 284. Subordinam-se a Secretaria de Desenvolvimento de Solugdes:
a) Coordenadoria de Suporte e Manutencgéo de Sistemas Administrativos;
b) Coordenadoria de Suporte e Manutengéo de Sistemas Judiciarios;

c) Diviséo de Analise de Negdcio;

d) Divisdo de Arquitetura de Solugoes;

e) Diviséo de Ciéncia de Dados e Inteligéncia Atrtificial;

f) Divisédo de Qualidade em Software.

Subdivisao |
Coordenadoria de Suporte e Manutencao de Sistemas Administrativos

Art. 285. Compete a Coordenadoria de Suporte e Manutencdo de Sistemas
Administrativos:

a) coordenar as atividades relativas a manutencado e suporte dos sistemas
administrativos;

b) controlar prazos e recursos alocados para o atendimento de solicitagbes, com apoio
das Secoes.

Art. 286. Subordinam-se a Coordenadoria de Suporte e Manutencdo de Sistemas
Administrativos:

a) Secao de Sistemas Administrativos;

b) Sec¢ao de Sistemas Intranet e WEB.

c) Secao de Sistemas RH.
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Subdivisao 1.1
Secao de Sistemas Administrativos

Art. 287. Compete a Secao de Sistemas Administrativos:

a) prestar atendimento, suporte técnico e orientagdo as unidades em relagdo aos
Sistemas Administrativos nacionais e locais;

b) realizar configuracdes de parametros dos sistemas administrativos nacionais;

c¢) auxiliar no desenvolvimento de Sistemas Administrativos Nacionais.

Subdivisao L1l
Secao de Sistemas Intranet e WEB

Art. 288. Compete a Secao de Sistemas Intranet e WEB:

a) prestar atendimento, suporte técnico e orientacdo as unidades na adequacdo do
Portal TRT-PR e Intranet as necessidades de negocio;

b) garantir a disponibilizacdo das informacées no Portal TRT-PR de acordo com os
critérios de acessibilidade e interoperabilidade regulamentados pelo CNJ;

c¢) realizar o desenvolvimento e manutencgao de solugdes Intranet integradas aos demais
sistemas administrativos;

d) prospectar solugbes tecnoldgicas para a interoperabilidade de sistemas web.

Subdivisao LIl
Secao de Sistemas RH

Art. 289. Compete a Secao de Sistemas RH:

a) prestar atendimento, suporte técnico e orientagdo as unidades em relagédo aos
Sistemas de RH e folha de pagamento, nacionais e locais;

b) disponibilizar novas solugdes e alteracdes nos sistemas RH, conforme necessidades
das areas demandantes;

c) auxiliar na utilizacdo e prestar orientagbes quanto aos sistemas de Folha de
Pagamento.

Subdivisao Il
Coordenadoria de Suporte e Manutencao de Sistemas Judiciarios

Art. 290. Compete a Coordenadoria de Suporte e Manutencéo de Sistemas Judiciarios:
a) coordenar as atividades relativas a manutencao e suporte dos sistemas judiciarios;
b) controlar prazos e recursos alocados para o atendimento de solicitagdes, com apoio
das Secoes.

Art. 291. Subordinam-se a Coordenadoria de Suporte e Manutencdo de Sistemas
Judiciarios:

a) Secao de Evolugao do PJe;

b) Sec¢ao de Sistemas Judiciarios Auxiliares;

c) Secgao de Solugdes Judiciarias Nacionais.
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d) Secao de Suporte do PJe.

Subdivisao II.I
Secao de Evolucao do PJe

Art. 292. Compete a Secao de Evolucéo do PJe:

a) apoiar o desenvolvimento e sustentagdo do Sistema Processo Judicial Eletrénico
instalado na Justica do Trabalho (PJe);

b) apoiar o secretario do(s) Comité(s) relacionados ao Sistema PJe com informacbes,
relatorios, analises e outras atividades relacionadas;

c¢) atuar na criacao de tarefas e registros, bem como o seu acompanhamento, prestacao
de informacgdes, priorizacao e demais atividades, relacionadas a demandas das areas
de negodcio deste Tribunal em relagdo ao Sistema PJe, nas plataformas e portais
utilizados pelo CSJT;

d) colaborar com sugestdes, acoes e projetos para o aperfeicoamento do Sistema PJe
e do seu processo de desenvolvimento;

e) apoiar a Coordenadoria de Suporte e Manutencéo de Sistemas Judiciarios em suas
atividades.

Subdivisao 1.1
Secao de Sistemas Judiciarios Auxiliares

Art. 293. Compete a Secao de Sistemas Judiciarios Auxiliares:

a) prestar atendimento, orientacdo aos usuarios e correcées de dados dos Sistemas
Auxiliares ao PJe, em conformidade com o fluxo da Central de Servicos;

b) executar manutengdes preventivas, corretivas e evolutivas nos Sistemas Auxiliares
ao PJe deste Tribunal;

c) disponibilizar novas solugbes e alteragbes nos sistemas em uso conforme
solicitacbes recebidas das areas demandantes.

Subdivisao ILIII
Secao de Solugdes Judiciarias Nacionais

Art. 294. Compete a Secao de Solugdes Judiciarias Nacionais:

a) prestar atendimento, orientacdo aos usuarios e corregdes de dados nos Sistemas
Judiciarios Legados, em conformidade com o fluxo da Central de Servigos;

b) executar manutengdes preventivas e corretivas nos Sistemas Judiciarios Legados
deste Tribunal;

c) prestar apoio a projetos e atuar no desenvolvimento de sistemas ou funcionalidades
que substituam os Sistemas Judiciarios Legados;

d) executar manutengdes preventivas, corretivas e evolutivas nos Sistemas Satélites do
PJe, conforme fluxo estabelecido pelo CSJT.

Subdivisao I1.IV
Secéao de Suporte do PJe
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Art. 295. Compete a Secao de Suporte do PJe:

a) prestar atendimento, orientagao aos usuarios e corre¢des de dados dos sistemas PJe
e sistemas auxiliares padronizados pelo CSJT, em conformidade com o fluxo da Central
de Servicos;

b) executar procedimentos de configuragdo dos sistemas durante atualizagdes de
versao;

c¢) realizar configuragcbdes de parametros dos sistemas conforme diretrizes do CSJT e
Administracéo do Regional;

d) atuar na evolucao e sustentacao do Sistema Processo Judicial Eletronico Instalado
na Justica do Trabalho (PJe), sob a supervisao técnica do Conselho Superior da Justica
do Trabalho, seguindo as regras, fluxos e procedimentos descritos na metodologia de
desenvolvimento de software do Conselho Superior da Justica do Trabalho voltada ao
Sistema PJe;

e) solucionar prioritariamente demandas de incidente, e demandas de melhoria apenas
quando validadas no Projeto Melhoria PJe do software Jira/CSJT.

Subdivisao llI
Divisdo de Analise de Negdcio

Art. 296. Compete a Divisao de Analise de Negdcio:

a) servir como uma ligacao da area de Tl com a area de negdcio para reunir inicialmente
requisitos detalhados, documentar processos de negocios e dar suporte a testes de
aceitacdo do usuario;

b) buscar meios para reduzir o retrabalho do projeto causado por erros na captura dos
requisitos de negocios.

Subdivisao IV
Divisdo de Arquitetura de Solugdes

Art. 297. Compete a Divisdo de Arquitetura de Solugdes:

a) definir novas arquiteturas de desenvolvimento de software;

b) comunicar, colaborar e integrar as equipes de desenvolvimento e infraestrutura;
c) prospectar e definir melhores praticas para integragéo entre sistemas;

d) definir e melhorar continuamente os Processos de Desenvolvimento e Sustentagcao
de Software, por meio da execugao de processos, medicdo, analise de métricas e
feedback das equipes.

Art. 298. Subordina-se a Divisdo de Arquitetura de Solugdes a Secao de Padronizagao
e Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas.
Subdivisao IV.I
Secao de Padronizagao e Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas

Art. 299. Compete a Secao de Padronizagao e Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas:
a) coordenar e apoiar as atividades de desenvolvimento de solugdes;
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b) homologar a arquitetura dos projetos em andamento através de realizagdo de
checklists;

c¢) avaliar novas arquiteturas de desenvolvimento de software;

d) pesquisar, definir e homologar ferramentas que auxiliem o desenvolvimento de
software;

e) verificar se o cédigo desenvolvido esta aderente aos padrbes definidos através de
ferramentas de apoio;

f) criar e disponibilizar ambientes de desenvolvimento;

g) pesquisar e propor novas solugcdes que auxiliem o processo de desenvolvimento de
software;

h) realizar consultoria a projetos para utilizagdo de ferramentas e padrbes de
arquitetura;

i) implementar melhores praticas para integracao entre sistemas;

j) auxiliar na solugdo de problemas complexos relacionados ao desenvolvimento de
sistemas;

k) disseminar os Processos de Desenvolvimento e Sustentacdo de Software para os
servidores através de treinamentos e coaching;

1) assegurar que os produtos de trabalho e a execugdo dos processos estejam em
conformidade com os planos, procedimentos e padrbées estabelecidos;

m) comunicar as questdes criticas relativas a qualidade e assegurar a solugdo de nao
conformidades com as equipes e gerentes;

n) estabelecer e manter registros das atividades de garantia da qualidade; comunicar e
dar visibilidade aos interessados sobre os resultados das atividades de garantia da
qualidade.

Subdivisao V
Diviséo de Ciéncia de Dados e Inteligéncia Artificial

Art. 300. Compete a Divisdo de Ciéncia de Dados e Inteligéncia Artificial:

a) prestar atendimento, orientacdo aos usuarios e corre¢cdes de dados no Sistema
DataJud e Sistemas Auxiliares da Corregedoria, em conformidade com o fluxo da
Central de Servicos;

b) executar manutengbes preventivas, corretivas e evolutivas no sistema Datadud e
demais sistema auxiliares administrados pela Corregedoria;

c) executar procedimentos de configuragao do sistema "Extrator de Dados do PJe" para
o DataJdud durante atualizacoes de versao;

d) apoiar, desenvolver e prestar suporte em solu¢des de Business Intelligence (BI) para
as areas administrativas e judiciarias;

Subdivisdo VI
Divisdo de Qualidade em Software

Art. 301. Compete a Divisdo de Qualidade em Software:

a) evitar defeitos e requisitos de negdcios ndo atendidos nas entregas dos projetos;
b) atuar junto com as equipes técnicas e as areas de negocios para identificar e garantir
a execugao de etapas adequadas de testes dos varios recursos das solugdes entregues;
c) viabilizar a automacéo de testes dimensionada com o volume de esfor¢o necessario
para garantir o controle de qualidade.
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Subsecao IV
Secretaria de Infraestrutura e Operagoes

Art. 302. Compete a Secretaria de Infraestrutura e Operacgdes, além da coordenacéao e
supervisao da(s) unidade(s) subordinadas:

a) disponibilizar e manter os recursos de infraestrutura de Tecnologia da Informacao e
Comunicacdo ao publico interno e externo do Tribunal, de forma alinhada ao
Planejamento Estratégico Institucional e a Estratégia Nacional de Tecnologia da
Informacgao do Poder Judiciario;

b) coordenar as atividades de planejamento, aquisicdo e avaliagcao de bens e servicos,
relacionados a infraestrutura, operagbes e seguranca de Tecnologia da Informagéao e
Comunicacao;

c) apoiar a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes na
elaboracao e proposta de orcamento da area de TIC;

d) assegurar a qualidade dos servicos de TIC, com seguranca e disponibilidade.

Art. 303. Subordinam-se a Secretaria de Infraestrutura e Operacgdes:
a) Coordenadoria de Infraestrutura;

b) Coordenadoria de Operagdes e Suporte ao Usuario;

c) Diviséo de Suporte Técnico a Audiéncias e Eventos;

d) Nucleo de Gestao de Seguranga da Informacao.

Subdivisédo |
Coordenadoria de Infraestrutura

Art. 304. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura, além da coordenagcdo e
supervisdo da(s) unidade(s) subordinadas:

a) gerir os recursos computacionais centralizados requeridos pelos sistemas e servigos
de tecnologia da informacédo e comunicacao, incluindo os centros de armazenamento e
processamento de dados e as solug¢des de telecomunicacao;

b) supervisionar a aquisicdo, a implantacdo e a manutencdo dos equipamentos e
servicos de infraestrutura tecnoldgica;

c) revisar, propor melhorias e garantir, em conjunto com a area de seguranga da
informacdo, a aplicagdo dos planos de continuidade de negécio, de seguranga da
informacéao e de gestao de riscos de tecnologia da informagéo e comunicagéo;

d) prospectar novas tecnologias visando a atualizagao, a inovagao e a melhoria continua
da infraestrutura, observados os padrées de mercado e as diretrizes nacionais definidas
pelo CSJT.

Art. 305. Subordinam-se a Coordenadoria de Infraestrutura:
a) Secao de Banco de Dados;

b) Secao de Servidores Corporativos;

c) Secgéao de Servidores WEB;

d) Secéo de Telecomunicagao Corporativa;

e) Subsecao de Disponibilidade e Capacidade.
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Subdivisao I.I
Secao de Banco de Dados

Art. 306. Compete a Se¢ao de Banco de Dados:

a) administrar a infraestrutura de servidores de bancos de dados corporativos deste
Tribunal, visando a seguranga, ao desempenho e a disponibilidade das informacdes;
b) realizar as copias de segurancga e restauracdo, quando necessario, zelando pelo
cumprimento da politica de seguranca da informacgao vigente, dos bancos de dados
corporativos.

Subdivisao LI
Secao de Servidores Corporativos

Art. 307. Compete a Sec¢ao de Servidores Corporativos:

a) administrar e manter o gerenciamento de identidades e acessos, colaboracdo e
comunicagao corporativa, gerenciamento de servigos de rede, gerenciamento de
estacdes de trabalho, protecédo de estacbes de trabalho e servidores de rede;
b) prospectar novas tecnologias € metodologias de trabalho visando a otimizagdo das
atividades realizadas pela unidade;

c) assessorar tecnicamente comissoes, comités e demais areas deste Tribunal em
assuntos envolvendo solugdes tecnoldgicas e processos de trabalhos pertinentes a
unidade;

d) executar agdes em prol da conformidade com normativos internos e externos
relacionados com as solugdes tecnoldgicas e processos de trabalhos com a atuagao da
unidade.

Subdivisao LI
Secao de Servidores WEB

Art. 308. Compete a Sec¢ao de Servidores WEB gerenciar os servidores de aplicagdes
WEB, softwares de versionamento de cdodigo, repositério de artefatos e indices
auxiliares de pesquisas.

Subdivisao .1V
Secao de Telecomunicacao Corporativa

Art. 309. Compete a Secao de Telecomunicag¢ao Corporativa:

a) gerenciar os servigos de telecomunicagao de dados e voz;

b) prover a integragcédo entre as redes de voz convencionais e redes de dados deste
Tribunal;

c) especificar equipamentos de infraestrutura e servigos de comunicagéo, bem como
elaborar seu projeto basico, auxiliando na elaboracdo dos editais de licitagao;
d) gerenciar, configurar, monitorar a utilizagéo e garantir a disponibilidade dos recursos
de comunicacao de dados e voz;

e) supervisionar e acompanhar os contratos de servigos de comunicagao e manutencao
dos equipamentos de rede de dados;
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f) manter a infraestrutura e instalagdes de rede de dados de equipamentos de usuarios
e salas técnicas;

g) atender requisicdes e chamados de usuarios e outras areas, relacionados a rede de
dados e telefonia.

Subdivisao I.V
Subsecao de Disponibilidade e Capacidade

Art. 310. Compete a Subsec¢ao de Disponibilidade e Capacidade:

a) gerenciar e manter os equipamentos de infraestrutura dos centros de processamento
de dados deste Tribunal, visando garantir a disponibilidade e capacidade dos servigos
de TIC;

b) gerenciar e manter os servicos de computagcdo em nuvem, de virtualizagdo de
servidores e estagdes de trabalho e a rede de armazenamento de dados;

c) prospectar novas tecnologias relacionadas a infraestrutura de centro de
processamento de dados e a computacdo em nuvem.

Subdivisao Il
Coordenadoria de Operagbes e Suporte ao Usuario

Art. 311. Compete a Coordenadoria de Operacgbes e Suporte ao Usuario:

a) coordenar e orientar as atividades relacionadas aos processos de gerenciamento de
servigos de Tl sob sua responsabilidade;

b) promover o alinhamento dos seus processos de trabalho da Coordenadoria com as
atividades sob responsabilidade das demais unidades da Secretaria;

€) gerenciar os canais de comunicagao e o relacionamento com os usuarios, buscando
a melhoria continua dos servigos e recursos disponibilizados.

Art. 312. Subordinam-se a Coordenadoria de Operacbes e Suporte ao Usuario:
a) Secao de Ativos de Infraestrutura;

b) Secao de Catalogo e Ativos de Microinformatica;

c) Secao de Central de Servigos de T,

d) Secao de Requisigdes e Incidentes.

Subdivisao 1.
Secao de Ativos de Infraestrutura

Art. 313. Compete a Sec¢ao de Ativos de Infraestrutura:

a) gerenciar e acompanhar as atividades de recebimento, identificacdo, registro,
controle, liberagcao e desfazimento dos equipamentos de TIC da Institui¢ao;

b) auxiliar na pesquisa de novas tecnologias e na elaboragao de especificagbes técnicas
para aquisi¢cao e contratagdo de equipamentos de TIC;

c¢) apoiar no planejamento de entrega e distribuicado de equipamentos de TIC para os
diversos locais da Instituicao;

d) fiscalizar e controlar os prazos dos contratos de garantia de equipamentos de TIC,
dos atendimentos técnicos, entrada e saida de equipamentos de informatica para
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manutencdo, bem como a qualidade no servigo prestado, por parte de terceiros, em
todas as unidades do Tribunal,

e) gerenciar itens patrimoniados e consumiveis armazenados em depdésitos; e
f) estabelecer planejamento preventivo de manutencéo para os equipamentos de TIC,
considerando analises de custo-beneficio, recomendacdes dos fornecedores e
qualificacao técnica dos prestadores de servigo.

Subdivisao IL.1I
Sec¢ao de Catalogo e Ativos de Microinformatica

Art. 314. Compete a Secao de Catalogo e Ativos de Microinformatica:

a) manter o processo de Gerenciamento do Catalogo de Servicos de T,

b) manter o processo de Gerenciamento de Niveis de Servico;

c) manter o processo de Gerenciamento de Ativos de Microinformatica;

d) planejar e manter o parque de hardware dos ativos de microinformatica, distribui¢ao,
padronizagao, conformidade, atualizagéo tecnoldgica e liberacao para desfazimento;
e) fornecer subsidios para orientar investimentos em ativos de microinformatica e
auxiliar na elaboragao do planejamento, necessidades, quantitativos e especificagdes
técnicas para os processos das areas responsaveis pelas aquisicoes;

f) analisar e instruir as solicitagbes de fornecimento ou troca de equipamentos,
baseando-se nas politicas e procedimentos vigentes;

g) monitorar e atuar no gerenciamento de uso do parque de ativos de microinformatica
€ 0s processos que envolvem seu ciclo de vida;

h) atuar na implementacdo ou revisdo das politicas relacionadas aos ativos de
microinformatica.

Subdivisao ILIII
Secao de Central de Servicos de Tl

Art. 315. Compete a Secao de Central de Servicos de TI:

a) gerenciar a Central de Servigos;

b) adequar ou propor adequagdes no atendimento da Central de Servigos, a partir da
analise dos niveis de qualidade e de satisfacao dos usuarios internos e externos, bem
como por auditorias ou acompanhamento dos chamados técnicos;

c) coordenar a interagéo e a comunicagao entre as equipes técnicas de TIC, a Central
de Servicos e 0s usuarios internos e externos;

d) fiscalizar tecnicamente o contrato de prestagao dos servigos relativos a Central de
Servigos, apoiando a fiscalizagdo administrativa no que for necessario;

e) elaborar e encaminhar mensalmente a documentagao de recebimento dos servigos,
acompanhando o processo até o efetivo pagamento;

f) preencher, atualizar e acompanhar a disponibilidade orgamentaria para o contrato da
Central de Servicos;

g) elaborar a documentagao técnica para novas licitagdes ou prorrogagcdes do contrato
da Central de Servigos;

h) validar a realizagao dos treinamentos e o planejamento das a¢des de capacitagbes
mensais dos profissionais terceirizados da Central de Servigos;

i) gerenciar a base de conhecimento de suporte, 0 processo associado e os artigos
registrados na respectiva ferramenta;
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j) gerenciar e executar o processo de mudangas, interagindo com as areas envolvidas
na aprovacao das mudancas e nas comunicagdes necessarias para tal;

k) gerenciar e executar o processo de liberagcao, acompanhando os desdobramentos e
acdes necessarias, decorrentes das liberagdes.

Subdivisao II.IV
Secao de Requisicoes e Incidentes

Art. 316. Compete a Secao de Requisi¢des e Incidentes:

a) manter o processo de Gerenciamento do Cumprimento de Requisicao;

b) manter o processo de Gerenciamento de Incidentes;

¢) manter o processo de Gerenciamento de Problemas;

d) prestar suporte técnico aos incidentes e requisigdes redirecionados pela Central de
Servicos de TI;

e) prestar suporte técnico presencial nas localidades nao abrangidas pela Central de
Servicos de Tl, quando necessario;

f) acompanhar demandas de grande porte como substituicbes e remanejamentos de
equipamentos de Tl em todo o Estado;

g) autorizar o transporte de equipamentos de Tl solicitados pela Central de Servigos de
TI;

h) auxiliar na homologagéo de softwares e equipamentos em ambiente de usuario;

i) organizar, definir e realizar rotinas nas ferramentas de gerenciamento de ativos, de
impresséo e de usuarios.

Subdivisao I
Divisao de Suporte Técnico a Audiéncias e Eventos

Art. 317. Compete a Divisdo de Suporte Técnico a Audiéncias e Eventos:

a) coordenar as atividades de suporte técnico para a realizacdo de sessdes e
audiéncias;

b) acompanhar as demandas de recuperacdao de videos corrompidos, para
disponibilizar o correto registro dos atos (sessdes e audiéncias) e eventos;

c) orientar os servidores quanto aos procedimentos para a execugao de sessdes e
audiéncias, relativamente a operacdo dos sistemas de videoconferéncia;
d) acompanhar a prestacdo do suporte técnico pelas equipes terceirizadas nas
atividades que envolvam eventos institucionais, sessbées e audiéncias, fiscalizando os
contratos de atendimento, incluindo a Central de Servicos de Tl e os Servicos de Audio;
e) manter os sistemas dos plenarios e auditérios, acionando as unidades responsaveis
quando necessario para o bom funcionamento em eventos, sessbes e audiéncias;

f) apoiar as transmissées de eventos para a internet, realizadas de forma online, em
plenarios e auditdrios, por meio dos sistemas de videoconferéncia;

g) apoiar as atividades de administragéo dos canais do TRT-PR no YouTube, incluindo
a definicdo de padrdes e a elaboragao/atualizagédo da documentagéao de treinamento e
suporte técnico;

h) orientar os servidores a configurar e utilizar os canais oficiais de transmissao de
sessoes e audiéncias;
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i) atuar no papel de Administrador Regional do Sistema de Controle de Acesso (SCA)
Corporativo do CNJ, para fins de criagao e edigao do cadastro de usuarios internos e
externos, considerando as necessidades de acesso ao PJe Midias.

Art. 318. Subordina-se a Divisédo de Suporte Técnico a Audiéncias e Eventos o Setor
Técnico de Audio.

Subdivisdo III.'I
Setor Técnico de Audio

Art. 319. Compete ao Setor Técnico de Audio:

a) planejar, especificar, prospectar tecnologias, configurar, atualizar, preparar, testar,
operar e monitorar as ferramentas de audio nos ambientes onde ocorrerao as sessoes,
audiéncias e eventos institucionais realizados pelo Tribunal;

b) verificar a conformidade técnica dos recursos de audio e video para os ambientes
onde ocorrerao as sessoes, audiéncias e eventos institucionais realizados pelo Tribunal;
¢) propor mudancas em caso de necessidade de evolugdo das tecnologias para os
ambientes onde ocorrerdo as sessodes, audiéncias e eventos institucionais realizados
pelo Tribunal;

d) realizar a gravacado do audio e, eventualmente o video, e armazena-los para a
disponibilizacdo quando necessario;

e) configurar e testar previamente audio e video nos ambientes do sistema de
videoconferéncia nos plenarios quando necessario;

f) acompanhar e prestar suporte técnico durante as sessdes, audiéncias e eventos
institucionais realizados pelo Tribunal, em caso de incidentes e falhas dos recursos
audiovisuais.

Subdivisao V
Nucleo de Gestdo de Seguranga da Informacgao

Art. 320. Compete ao Nucleo de Gestdo de Seguranga da Informagao:

a) coordenar a execugao dos seguintes processos de trabalho: Gestdo de Seguranga
da Informagdo (Macroprocesso), ldentidade Digital e Gerenciamento de Acesso,
Gerenciamento e Controle de Ativos de Informacao, Gestao de Backup e Retencao de
Dados, Incidentes de Seguranga da Informacao, Gerenciamento de Riscos de
Seguranga da Informacgao e Continuidade de Servigos Essenciais de TIC.

b) auxiliar a Coordenadoria de Governanca de Seguranga da Informagao (CGSI) na
proposicdo de estratégias, politicas e procedimentos de Seguranga da Informagao
alinhada as estratégias institucionais do Tribunal e a Resolugao do Conselho Nacional
de Justica (CNJ) n° 396 de 7 de junho de 2021, que instituiu a Estratégia Nacional de
Seguranca Cibernética do Poder Judiciario (ENSEC-PJ), ou resolugao posterior que a
substitua;

c) auxiliar a CGSI e as equipes técnicas da Secretaria Geral de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdes (SGTIC) no processo de implantagao, operacionalizagcao
€ manutengao dos controles minimos de seguranca contidos nos Manuais de Referéncia
publicados pela Portaria CNJ n° 162 de 10 de junho de 2021, a qual faz parte da ENSEC-
PJ, ou de portaria posterior que a substitua;
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d) contribuir com a coordenacgao, implantagao e controle da execugéo dos protocolos de
seguranga (Prevencao, Investigacdo e Gerenciamento de Crises) definidos pelo CNJ;
e) auxiliar a CGSI no planejamento e execucao de iniciativas que visem aprimorar a
Seguranca da Informacdo, em consondncia com as estratégias institucionais e de
tecnologia da informagdo e na coordenacao de atividades relativas ao Sistema de
Gestao de Segurancga da Informacgao (Macroprocesso de Seguranga da Informacéo);

f) assessorar a CGSI na gestdo das politicas, normas e procedimentos integrantes da
Politica de Seguranca da Informacao do Tribunal,

g) assessorar tecnicamente comissoes e comités do Tribunal em decisdes relacionadas
a Seguranga da Informagado e Seguranga Cibernética, emitindo pareceres e relatdrios
e/ou participando em reunides;

h) auxiliar a CGSI, em conjunto com a SGTIC e demais unidades pertinentes, na
promocao de agdes de divulgacdo, capacitagdo e conscientizagdo de conceitos e
praticas relativas a Seguranca da Informacao e Seguranca Cibernética;

i) contribuir com os modelos de gestao de riscos corporativa, riscos de tecnologia da
informacédo e comunicagdes (TIC), riscos de seguranga da informacdo, gestdo de
continuidade de servicos essenciais de TIC e gestdo de incidentes de seguranca da
informacao através da proposicdo de politicas, processos de trabalho e controles
aplicaveis;

j) contribuir com a criacdo e implantacdo do modelo de gestdo continua de
vulnerabilidades técnicas, propondo politicas, processos de trabalho e controles
relacionados ao tema;

k) contribuir tecnicamente com outras unidades da SGTIC na realizacao de estudos de
prospeccdo de solugdes tecnoldgicas no mercado para atendimento de demandas
relacionadas a Seguranca da Informacao e Seguranca Cibernética;

1) participar no planejamento e definicdo orcamentarios de aquisicoes de solucoes
tecnoldgicas relacionadas a Seguranca da Informagdo e Seguranga Cibernética;
m) participar na prospecc¢ao e contratacdes de treinamentos e capacitagdes para as
equipes técnicas internas a SGTIC, que estejam associadas a Seguranga da Informacao
e Segurancga Cibernética;

n) integrar tecnicamente contratacoes de solugbes tecnolégicas associadas a
Segurancga da Informagao e Seguranga Cibernética, participando na criagéo de artefatos
e na fiscalizacao dos objetos contratados;

o) operar e administrar, em nivel de usuario, ferramentas para gestdao de riscos,
conformidades e governanga;

p) auxiliar na elaboragdo e apresentacdo de relatorios executivos, analiticos e
operacionais com os resultados das analises de riscos de seguranga da informagéao e
seguranga cibernética no ambito da SGTIC;

q) contribuir com a criagao e implantagéo de procedimentos (playbooks) para uso pela
Equipe de Tratamento e Respostas de Incidentes de Seguranca (CSIRT-TRT-PR) do
Tribunal.

Art. 321. Subordina-se ao Nucleo de Gestao de Seguranga da Informagéo a Secgéo de
Operacgao da Seguranga da Informacéo.
Subdivisao V.1

Secao de Operagao da Seguranga da Informagao

Art. 322. Compete a Segao de Operagao da Seguranga da Informagéo:
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a) planejar, instalar, configurar, gerenciar, operar, atualizar, manter e acompanhar o
funcionamento, o desempenho e a capacidade das seguintes solu¢des instaladas na
rede corporativa do Tribunal: Protecdo de rede Next Generation Firewall, Filtro de
conteudo de Internet (Proxy), Sistema de Prevencao de Intrusao (IPS), Infraestrutura e
Seguranca da Virtual Private Network (VPN), Copia de seguranca (backup) e
Desduplicagcéo de Dados, Centralizagao de logs de eventos, Gestdo de Credenciais de
Acessos Privilegiados e Cofre de Senhas, Gerenciamento Continuo de Vulnerabilidades
Técnicas e Monitoramento de ativos de infraestrutura de TIC sob a responsabilidade da
SOS|;

b) executar atividades operacionais de substituicdo, armazenamento e transporte de
midias fisicas para gravacdo de coépias de seguranca de dados dos sistemas do
Tribunal;

c¢) auxiliar equipes técnicas na implantacao e administracao de solugdo em nuvem para
protecdo de borda de rede em aplicacbes e aceleracdo de conteudo (WAF/CDN);
d) responder tecnicamente solicitagdes e tickets abertos pelo Centro de Operagdes de
Seguranga (SOC) contratado para monitoramento de ativos criticos de seguranga;
e) auxiliar o Nucleo de Gestao da Segurancga da Informacao (NGSI) no desempenho de
suas atribui¢cdes técnicas e administrativas;

f) auxiliar o NGSI na operagédo e administracdo de ferramentas de Gestdo de GRC
(Governanga, Riscos e Conformidade);

g) prospectar solugdes de seguranga entre fornecedores e parceiros de tecnologia
alinhadas as demandas de Seguranca Cibernética;

h) manter relacionamento colaborativo com as equipes de segurancga da informacgao de
outros 6rgaos e empresas da Administracao Publica, de diversas esferas, buscando
conhecer, oferecer e aprender as melhores praticas de Seguranca Cibernética aplicadas
ao dominio de Governo;

i) contribuir com o modelo de gestao continua de vulnerabilidades técnicas, propondo
politicas, processos de trabalho e controles inerentes;

j) contribuir tecnicamente com outras unidades da SGTIC na implantagdo de solugdes
tecnoldgicas no ambiente do Tribunal quando demandada;

k) contribuir com o trabalho técnico, operacional e forense da Equipe de Tratamento de
Incidentes de Seguranga do Tribunal (CSIRT-TRT-PR), sugerindo procedimentos de
trabalho e métodos de atuagado, quando demandada.

Secao XVII
Secretaria de Seguranga Institucional

Art. 323. Compete a Secretaria de Segurancga Institucional promover condigdes
adequadas de segurancga, alocando eficazmente os recursos sob sua jurisdi¢édo, a fim
de possibilitar aos(as) magistrados(as) e servidores(as) da Justica o pleno exercicio de
suas competéncias e atribui¢cdes, bem como:

a) prestar o assessoramento em nivel estratégico, politico, tatico e técnico a Presidéncia
do Tribunal e ao Comité de Seguranca Institucional, nos assuntos afetos a seguranca
institucional, fornecendo subsidios para a tomada de decisao;

b) planejar, coordenar, orientar as atividades relacionadas a seguranga e transporte
institucional;

c) realizar a antecipagdo, analise e controle de riscos, ameacas, danos e perdas,
prevenir a ocorréncia de crises e articular seu gerenciamento, na hipétese de grave e
iminente ameaca a estabilidade institucional,;
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d) coordenar as atividades de inteligéncia e contrainteligéncia, incluindo a seguranga da
informacédo e das comunica¢cdes no ambito das atividades de seguranga judiciaria;
e) planejar, coordenar e supervisionar a atividade de policia judicial no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 92 Regido, nela incluidos o assessoramento e
orientagdo em nivel estratégico, politico, tatico, técnico e operacional de toda a estrutura
funcional que estiver sob sua responsabilidade;

f) zelar, assegurado o exercicio do poder de policia, pela seguranga: pessoal do(a)
Presidente (a) e dos demais magistrados e magistradas em situagao de risco; pessoal
dos familiares dos (as) magistrados e magistradas descritos na alinea quando houver
situacdo de risco; dos ativos tangiveis e intangiveis do Tribunal; de autoridades,
dignitarios, servidores e jurisdicionados no interesse do Tribunal;

g) planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas a seguranca dos eventos
internos e externos promovidos pelo Tribunal e aos deslocamentos presidenciais;
h) promover agbes destinadas a seguranca ativa, como prevencao de atos hostis contra
os interesses do Tribunal ou que requeiram a adocédo de acbes inerentes ao
contraterrorismo, a contrapropaganda, a contraespionagem e a contrassabotagem;
i) acompanhar assuntos pertinentes as infraestruturas criticas;

j) coordenar as atividades administrativas sob sua competéncia;

k) desenvolver politicas e doutrinas de seguranga no ambito do Tribunal, bem como
normatizar as atividades de seguranca institucional, norteado pela Politica Nacional de
Seguranca do Poder Judiciario e pelas diretrizes do Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

1) sistematizar as atividades de seguranca institucional;

m) propor programas de seguranga preventiva e de gestdo de continuidade de
negocios, nos temas que lhe competir, e executa-los, apos aprovados;

n) realizar diagnosticos de seguranca das unidades do Tribunal, para subsidiar o
processo decisério no que tange a postura organizacional frente aos riscos
identificados;

o) fomentar estudos, programas, projetos, planos de acao estratégicos para a melhoria
das atribui¢cdes e capacitacao dos agentes da policia judicial, por meio de intercambio
entre os Tribunais Regionais, bem como por meio de parcerias com outros 6rgaos;

p) adotar as providéncias relativas as multas aplicadas aos condutores dos veiculos
oficiais lotados em qualquer unidade sob sua responsabilidade;

q) submeter a aprovagao da Presidéncia toda e qualquer agcao decorrente do processo
de sistematizagéo da seguranca institucional citado nos itens anteriores;

r) manter, coordenar e gerenciar pagina web destinada a divulgagéo e orientagao das
politicas e agdes de seguranga, assim como prover meios para execugao das atividades
de educagao a distancia (EAD) desenvolvidas pelo Centro de Formagéo e
Aperfeicoamento da Seguranga Institucional.

Art. 324. Subordinam-se a Secretaria de Seguranga Institucional:
a) Chefia Operacional da Secretaria de Segurancga Institucional;
b) Coordenadoria de Seguranca Patrimonial e Transporte;

c) Diviséo de Policia Judicial;

d) Secéo de Inteligéncia.

Subseciao |
Chefia Operacional da Secretaria de Seguranc¢a Institucional
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Art. 325. Compete a Chefia Operacional da Secretaria de Seguranga Institucional:
a) desenvolver as atividades administrativas no ambito da Secretaria de Seguranca
Institucional e das unidades sob sua responsabilidade;

b) gerenciar as atividades administrativas da Secretaria de Seguranca Institucional;
c) controlar e acompanhar a gestdo do orcamento da Secretaria de Seguranca
Institucional;

d) auxiliar na elaboragéo do Plano Anual de Contratagdes da Secretaria de Seguranca
Institucional, bem como controlar e acompanhar a execugéao;

e) revisar e acompanhar as contratacbes de responsabilidade da Secretaria de
Seguranca Institucional e das unidades subordinadas;

f) elaborar documentos (despachos, estudos, memorandos, oficios, manifestagdes, e-
mails, informacdes diversas);

g) inserir, tramitar, responder e acompanhar documentos recebidos e em tramite na
Secretaria de Seguranca Institucional.

Subsecao Il
Coordenadoria de Seguranga Patrimonial e Transporte

Art. 326. Compete a Coordenadoria de Seguranga Patrimonial e Transporte:
a) planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades realizadas pelas areas que Ihe séo
vinculadas com o propédsito de prevenir, detectar, obstruir e neutralizar a inteligéncia
adversa e as agdes que constituam ameaga a salvaguarda de dados, conhecimentos,
pessoas, areas, instalagdes e ativos tangiveis e intangiveis de interesse do Tribunal;
b) coordenar a execuc¢do do Plano de Seguranga Organica, a ser estabelecido pela
Secretaria de Seguranga Institucional;

c) executar tarefas administrativas sob sua competéncia.

Art. 327. Subordinam-se a Coordenadoria de Seguranga Patrimonial e Transporte:
a) Secao de Seguranga Patrimonial;
b) Sec¢ao de Transportes.

Subdivisao |
Secao de Segurancga Patrimonial

Art. 328. Compete a Segao de Seguranga Patrimonial:

a) planejar, executar, administrar, controlar e fiscalizar as atividades de seguranca
patrimonial;

b) acionar as autoridades policiais em casos de ocorréncias patrimoniais nos imdéveis
do Tribunal ou para as situagdes previstas em convénios estabelecidos com os 6rgaos
de seguranga publica;

c) adotar agbes de prevengdo e combate a incéndio, prestar primeiros socorros as
vitimas de sinistros e de outras situagdes de risco ocorridas nas dependéncias do
Tribunal, em apoio as brigadas, ressalvadas aquelas especificas das unidades de
engenharia e de saude;

d) adotar as medidas necessarias visando ao encaminhamento as autoridades
competentes de individuos que tenham praticado atos ilicitos nas dependéncias do
Tribunal;
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e) comunicar a Secao de Inteligéncia todas as ocorréncias que envolvam a seguranca
patrimonial havidas nos imdéveis do Tribunal;

f) efetivar prisdo em flagrante delito ou determinada por magistrado do Tribunal, com o
devido encaminhamento a delegacia de policia competente, quando ocorridos atos
ilicitos nos imoveis do Tribunal;

g) efetuar a seguranca ostensiva dos edificios do Tribunal e, quando necessario, nas
suas areas externas contiguas;

h) fiscalizar e controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais,
equipamentos e volumes nos edificios do Tribunal, com apoio da unidade gestora do
patrimdnio, no que Ihe competir;

i) fiscalizar os servigos de mao-de-obra terceirizada vinculados a area de seguranga
realizados nos edificios do Tribunal,

j) garantir a seguranca do publico interno e externo nos edificios do Tribunal, sem
prejuizo das atribuicbes dos agentes responsaveis pela seguranga pessoal;

k) operar equipamentos de raios-X (portais e esteiras) nos edificios do Tribunal onde
estiverem instalados, através de agentes proprios ou contratados;

1) providenciar a outorga e pagamento de taxas relativas ao uso de equipamentos de
comunicacgao junto a ANATEL,;

m) realizar o atendimento as ocorréncias e emergéncias de seguranga patrimonial;
n) realizar, quando solicitado, acompanhamento, seguranca e condugao de veiculos
oficiais a magistrados e servidores;

o) oferecer suporte as demais unidades de seguranca em casos de emergéncia;
p) instruir a aquisicao, instalagao, reparos e manutenc¢ao dos equipamentos de alarmes
instalados em todos os imoéveis do Tribunal;

q) instruir a contratacao e fiscalizar os servigos de monitoramento de alarmes para os
imoveis do Tribunal;

r) instruir a contratagcédo de recarga e manutengao de extintores, mangueiras e demais
acessorios de combate a incéndio para os imoveis do Tribunal, nas unidades abrangidas
pelo Nucleo Setorial de Curitiba.

Art. 329. A Secao de Seguranga Patrimonial sera responsavel pelos seguintes postos
de trabalho:

a) Centro de Apoio Logistico;

b) Policia Judicial - Unidades da capital;

¢) Policia Judicial - Unidades do interior.

Subdivisao I.I
Centro de Apoio Logistico

Art. 330. Compete ao Centro de Apoio Logistico:

a) adquirir, armazenar, custodiar, controlar e manutenir as armas de fogo institucionais,
coletes balisticos, muni¢cdes e respectivos acessorios, respeitadas as normas que
regulamentam a matéria;

b) adquirir, armazenar, custodiar, controlar, manutenir e distribuir todos os instrumentos
de menor potencial ofensivo, os uniformes e acessoérios de identificagdo visual, bem
como o conjunto de identificagdo dos Agentes da Policia Judicial;

¢) instruir a aquisicéo dos uniformes para todos os Agentes da Policia Judicial e demais
servidores lotados em qualquer das unidades sob responsabilidade da Secretaria de
Seguranca Institucional;
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d) instruir a contratacado de servicos de manutengdo dos equipamentos de raios-X e
portais detectores de metais para todos os imdéveis do Tribunal, onde estiverem
instalados, e demais equipamentos de controle de acesso;

e) instruir a contratagdo de servigos de chaveiros para Curitiba e Regido Metropolitana;
f) instruir a contratacdo para as aquisicdes de equipamentos e materiais de seguranca
patrimonial diversos.

Subdivisao L1l
Policia Judicial - Unidades da capital

Art. 331. Compete a Policia Judicial - Unidades da Capital:
a) executar, no ambito das edificagbes do Tribunal na Capital, as atividades
determinadas pela Seg¢ao de Segurancga Patrimonial.

Paragrafo unico. A Secao de Segurancga Patrimonial determinara a realizagado somente
de agdes que estejam no ambito de sua competéncia.

Subdivisao 1.1
Policia Judicial - Unidades do interior

Art. 332. Compete a Policia Judicial - Unidades do Interior:
a) executar, no ambito das edificagbes do Tribunal no Interior, as atividades
determinadas pela Sec¢ao de Seguranca Patrimonial.

Paragrafo unico. A Sec¢ao de Seguranga Patrimonial determinara a realizagdo somente
de agbes que estejam no ambito de sua competéncia.

Subdivisao Il
Secao de Transportes

Art. 333. Compete a Secao de Transportes:

a) conduzir servidores e pessoal terceirizado nos deslocamentos a servigo do Tribunal,
b) efetuar traslados de bens, materiais e documentos;

c) zelar pelo cumprimento nas normas externas e internas acerca da utilizagédo dos
veiculos oficiais do Tribunal e orientar os servidores autorizados a condugao de veiculos
oficiais ao seu devido cumprimento;

d) alimentar o sistema de gerenciamento da frota e exigir dos servidores autorizados a
conducgao de veiculos oficiais o preenchimento dos dados relativos aos deslocamentos
realizados, tanto nas fichas de movimentagéo disponiveis em cada veiculo quanto no
sistema de gerenciamento da frota;

e) oferecer suporte de transporte as demais unidades de seguranga em casos
excepcionais;

f) instruir contratacdes relativas ao gerenciamento da frota do Tribunal tais como
aquisicao, manutencgao, abastecimento, lavagem, seguros de veiculos, adaptagdes,
identificacdo sonora e visual, dentre outras;

g) adotar as providéncias relativas as multas aplicadas aos condutores dos veiculos
oficiais;
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h) promover agdes relativas a classificagédo, utilizagdo e identificacdo dos veiculos
oficiais;

i) instruir as contratagcbes para locagao e/ou conducéao de veiculos, quando determinado
pela Administracéo do Tribunal;

j) efetuar o levantamento dos valores médios dos combustiveis para fins de pagamentos
de indenizagao de deslocamento.

Subsecao lll
Divisao de Policia Judicial

Art. 334. Compete a Divisao de Policia Judicial:

a) planejar, coordenar, orientar e dirigir as operacdes policiais realizadas pelas areas
que lhe sdo vinculadas, com o proposito de garantir a seguranga de eventos, a
seguranca e transporte de dignitarios e de autoridades, a seguranca das operacdes de
policiamento ostensivo e das operacgdes policiais de alto risco;

b) executar tarefas administrativas sob sua competéncia;

c) gerenciar a operagdo dos seguintes postos de trabalho: Policia Judicial - Grupo
Especial de Seguranca (GES) e Policia Judicial - Seguranca Pessoal.

Subsecao IV
Secao de Inteligéncia

Art. 335. Compete a Sec¢éao de Inteligéncia:

a) prestar assessoramento a Secretaria de Segurancga Institucional, fornecendo-lhe
informacdes oportunas, abrangentes e confiaveis, necessarias ao exercicio do processo
decisorio;

b) analisar as imagens registradas e capturadas pelo circuito fechado de televiséo,
quando necessario;

c¢) elaborar relatérios estatisticos;

d) planejar e executar a prote¢cao de conhecimentos sensiveis relativos aos interesses
e a seguranga do Tribunal;

e) realizar levantamento periédico das necessidades de inteligéncia e seguranca
institucional, solicitando a Secretaria de Seguranga Institucional a aquisicdo de
equipamentos ou a contratagcao de servicos;

f) utilizar-se dos sistemas, metodologias, doutrinas e demais orientagbes relativas a
inteligéncia emanadas pelo Conselho Nacional de Justica e Conselho Superior da
Justica do Trabalho;

g) zelar pela manutengao do sigilo, da segurancga das informagdes e da integridade do
grau de classificagao dos documentos a que tiver acesso, permitindo sua movimentagao
segura, dentro e fora da instituigcao;

h) desempenhar outras agdes tipicas da atividade de inteligéncia.



