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TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
PRESIDENCIA

ATO N° 664/ASGE.SEGP.GP, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2017

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO,
no uso de suas atribuicoes legals e regimentais, e

Considerando a necessidade de se definir as atribuicoes das Divisoes, Se¢oes
e Nucleos vinculados as unidades do Tribunal, conforme disposto no artigo 63 do
Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Superior do Trabalho,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do anexo, a 3* edi¢ao do Manual de Organizagao
do Tribunal Superior do Trabalho.

Art. 2° O Manual ficara disponivel para consulta na pagina da Intranet.

Art. 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

MINISTRO IVES GANDRA DA SILVA MARTINS FILHO

Este texto ndo substitui o publicado no Boletim Interno do Tribunal Superior do Trabalho.
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APRESENTAGCAO

Este Manual de Organizagcao do Tribunal Superior do Trabalho,
aprovado pelo Ministro Presidente, foi elaborado pela Assessoria de Gestdo
Estratégica com a participacdo das unidades, conforme o disposto no artigo 63 do

Regulamento Geral deste Tribunal.

O documento reune as competéncias e atribuicbes das unidades
integrantes do TST para o desenvolvimento de suas atividades, descrevendo mais
especificamente as atribuicdes das divisdes, secdes e nucleos, além de conter parte
do Regulamento Geral no que concerne as competéncias das secretarias,

coordenadorias e assessorias.
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DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

O Tribunal Superior do Trabalho tem a seguinte estrutura
administrativa basica:

- Tribunal Pleno;

- Orgado Especial;

- Presidéncia;

- Vice-Presidéncia;

— Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho;
— Gabinetes de Ministros;

— Comissdes Permanentes;

- Secretaria-Geral da Presidéncia;
- Secretaria-Geral Judiciaria;

— Diretoria-Geral da Secretaria;

— Secretaria de Controle Interno.

NUGEP-SVP —  VICEPRESIDENCIA  — — — == TRIBUNAL PLENG
| |
CORREGEDORIA-GERAL =
SECG = pA JUSTIGA DO TRABALHO — — _: :_ = ORGAQ ESPECIAL
| | TURMAS 12, 22,
GABINETES DE MINISTROS — — —:_ B MINISTRO _ _:._ - 3% 4% 5 6774 0 B0
CONSELHO SUPERIOR DA PRESIDENTE
JUSTICADO TRABALHO — — _: :_ —— SECOESSDI (fe2)e SDC
! ! COMISSOES PERMANENTES
AL o :_ = DE MINISTROS
e —— CEFAST
GAB— SEGP GAB= SEGJUD GDGSET — DGSET
GAB— SECOI
NUGEP-SP NACIN

DAS COMPETENCIAS

As competéncias do Presidente, do Vice-Presidente, do Corregedor-
Geral da Justica do Trabalho, dos Ministros, do Tribunal Pleno, do Orgao Especial e
das Comissdes Permanentes de Ministros constam do Regimento Interno do
Tribunal.

1 DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

A Secretaria-Geral da Presidéncia (SEGP), unidade de assisténcia
direta e imediata ao Presidente do Tribunal, é integrada pela Assessoria Especial,
Assessoria de Gestao Estratégica e Assessoria do Cerimonial da Presidéncia; pela
Ouvidoria; pela Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa; pela Secretaria de

Tecnologia da Informagao e Comunicagao e Secretaria de Comunicagao Social.

A Secretaria-Geral da Presidéncia compete:
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desenvolver as atividades de apoio administrativo a execucao das funcdes do

Presidente;

II. prestar assessoria ao Presidente no planejamento e fixagdo de diretrizes para
a administragao do Tribunal e no desempenho de suas demais atribuicoes
previstas em lei e no Regimento Interno, inclusive no que concerne as funcoes
de representacdo oficial e social do Tribunal;

III. supervisionar os servicos de informatica, estatistica, comunicacdo social,
cerimonial e ouvidoria.

GAB—  SEGP
i e A
1 1 1 1
SEOMJT —ACEPRES | ASEP ASGE — NSA ouv
| | Cal
GAB— SETIN SECOM

CAE

CAT

CESTP

- SAETST

F SAETRT

- SAEVT

- SCDEJT

1.1 A Assessoria Especial (ASEP) compete prestar assessoramento & Presidéncia
na analise juridica e administrativa de assuntos que lhe sejam submetidos.

1.2 A Assessoria de Gestdo Estratégica (ASGE) compete:

I. apoiar as atividades de elaboracdao do Planejamento Estratégico do Tribunal,
acompanhar e monitorar sua execugao;
II. coordenar a elaboracdo e a implementacdo de acOes estratégicas; e
ITI. auxiliar as unidades na elaboracao e execucao de projetos e na melhoria e
inovacao de processos de trabalho, visando a consecucdao da estratégia e ao
aprimoramento da gestao.

E integrada pelo Nlcleo Socioambiental, com atribuicdes descritas a
seguir:

1.2.1 Ao Nucleo Socioambiental (NSA) compete:

I. planejar, implementar e monitorar a estratégia socioambiental;

II. estimular a reflexdo e a mudancga dos padroes de compra e consumo no TST,
de forma a reduzir o impacto socioambiental e econd6mico de suas atividades,
além de fomentar a inclusdo de praticas de sustentabilidade, racionalizacao e
consumo consciente;

ITII. implementar acdes voltadas ao aperfeicoamento continuo da qualidade do
gasto publico, ao uso racional de recursos naturais e bens publicos, a reducao
do impacto de suas atividades no meio ambiente com a adequada gestdao dos
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IV.

1.3

1.4

I1.

I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.
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residuos gerados, a promogao de compras sustentaveis, a sensibilizacdo e
capacitacao dos servidores e a qualidade de vida no ambiente de trabalho;
prestar informacdes aos o6rgaos competentes sobre o desempenho da
estratégia socioambiental, na periodicidade determinada e por meio de
instrumentos indicados; e

elaborar relatério de desempenho anual da estratégia socioambiental.

A Assessoria do Cerimonial da Presidéncia (ACEPRES) compete prestar
assessoramento a Presidéncia nas atividades de cerimonial, de relagdes
publicas e de apoio a Ordem do Mérito Judiciario do Trabalho.

A Ouvidoria (OUV) compete:

receber reclamacgoes, solicitacdes, denuncias, criticas, elogios e sugestdes
concernentes a atuacao das unidades do Tribunal, cadastrando-os no Sistema
Integrado de Ouvidorias (e-OUV);

encaminhar as demandas as unidades administrativas competentes e
diligenciar para que prestem as informagdes e esclarecimentos pertinentes no
prazo de 15 (quinze) dias;

informar ao interessado as providéncias adotadas em razao de seu pedido,
excepcionados os casos em que a lei assegurar o sigilo;

fornecer andamento processual aos usuarios;

fornecer informacgdes de natureza administrativa e institucional aos usuarios;
receber e acompanhar os pedidos de informacdes relativos a Lei n°® 12.527, de
18 de dezembro de 2011, zelando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos,
conforme normativo interno do TST;

elaborar e implementar projetos de exceléncia voltados ao atendimento ao
publico;

desenvolver mecanismos de afericdo do nivel de satisfacdo dos usuarios em
relacdo aos servigos prestados pelo Tribunal;

promover o intercambio de experiéncias entre as Ouvidorias da Justica do
Trabalho e as entidades congéneres;

promover e fomentar semindrios, encontros, palestras, estudos, pesquisas,
desenvolvimento de tecnologias alternativas, producao e divulgacdo de
informacgdes e conhecimentos que digam respeito as suas atividades;
apresentar aos gestores das unidades administrativas os resultados do
relatorio trimestral, bem como as proposicoes de melhorias visando ao
aprimoramento dos servicos prestados;

encaminhar ao Presidente do Tribunal, na condicdao de Ministro Ouvidor,
relatério trimestral das ocorréncias recebidas, organizado por unidade
administrativa do TST; e

encaminhar ao Presidente do Tribunal, na condigao de Ministro Ouvidor,
relatério anual das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria.

Central de

E integrada pela Central de Gestdo da Informacso,

Atendimento Especializado e Central de Atendimento Telefénico ao Cidaddo, com
atribuigOes descritas a seguir:

1.4.1 Central de Gestao da Informagao (CGI):

L.

promover a manutencao evolutiva do Sistema Integrado de Ouvidorias (e-
ouv);
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VII.
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IX.

X.
XI.
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promover assessoramento técnico-especializado ao Ouvidor Auxiliar nos
assuntos atinentes a sua area de competéncia;

promover a manutencao e melhorias na pagina da Ouvidoria no Portal do TST;
identificar, classificar e analisar as informagdes para facilitar o uso e a
compreensao dos dados obtidos;

controlar e armazenar as informacdes de forma adequada e difundi-las entre
0s servidores e colaboradores da Ouvidoria;

elaborar e gerenciar meios de divulgacao dos servigos prestados pela
Ouvidoria;

produzir dados estatisticos para subsidiar a elaboracao de relatdrios;

promover e adaptar o Servico de Informagao ao Cidadao - SIC no Portal do
Tribunal;

elaborar Relatério Qualitativo Trimestral de ocorréncias recebidas por unidade
administrativa do Tribunal;

elaborar Relatorio Anual de Atividades da Ouvidoria do TST;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.

1.4.2 Central de Atendimento Especializado (CAE):

L.
I1.
III.
IV.
V.
VI.

VII.
VIII.

IX.
XI.

XII.
XIII.

XIV.

atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacgao;

receber e examinar requerimentos de acesso a informacao;

acompanhar e monitorar a aplicacao da Lei de Acesso a Informagdo no ambito
do Tribunal;

controlar o prazo de resposta das unidades administrativas e realizar o
repasse das informacdes recebidas aos usuarios;

classificar, por assunto e unidade administrativa do Tribunal, os relatos
recebidos;

receber, distribuir, informar e despachar processos que tratem de assunto de
sua competéncia;

atualizar os scripts de resposta aos usuarios;

analisar os relatos e responder as demandas recebidas em atendimento
presencial, por via postal ou eletronica;

registrar, no sistema e-OUV, todos os relatos recebidos em atendimento
presencial, por via postal, eletronica ou atendimento telefonico;

revisar mensalmente as classificagdes das ocorréncias do sistema e-OUV;
realizar e gerenciar o encaminhamento das demandas recebidas, relativas a
pedidos de preferéncia, aos Chefes de Gabinetes de Ministros por meio do
correio eletronico da Ouvidoria;

propor medidas para aperfeicoamento do Servico de Informacao ao Cidadao -
SIC;

avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o
superior hierarquico na definicdo de diretrizes;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.

1.4.3 Central de Atendimento Telefonico ao Cidadao (CAT):
1.4.3.1 Unidade de Atendimento Telefonico Geral:

L.

I1.

prestar atendimento as ligacOes recebidas pelo telefone geral do TST, oriundas
do publico externo;

prestar atendimento as ligacdes recebidas do publico interno, pelo ramal
proprio;

16



Ato n. 356/GP, de 16 de setembro de 2019; e Ato n. 482/TST.SEAUD.GP, de 10 de dezembro de 2020.

prestar atendimento as ligacdes recebidas para confirmacdo de eventos do
Tribunal;

fornecer informacdes relativas aos ramais telefénicos de unidades
administrativas do TST.

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.

1.4.3.2 Unidade de Atendimento Telefénico da Ouvidoria:

L.

I1.

ITI.

IV.

VI.

1.5

I1.

III.

IV.

prestar atendimento as ligacdes do Disque-Ouvidoria (0800-644-3444),
oriundas do publico externo ou interno;

registrar, no sistema e-OUV, todos os relatos recebidos em atendimento
telefonico;

classificar, por assunto e unidade administrativa do TST, os relatos recebidos
pela Central de Atendimento Telefénico ao Cidadao;

prestar, de imediato, informag0es gerais de natureza administrativa e
institucional aos usudrios ou encaminhar as demandas a Central de
Atendimento Especializado para analise;

fornecer andamento processual aos jurisdicionados, excepcionados 0s casos
em que a lei, expressamente, assegurar o dever de sigilo.

realizar outras atribuicdoes inerentes a competéncia da unidade.

A Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa (CESTP) compete:

coletar, consolidar, analisar e publicar os dados da Justica do Trabalho em
seus trés graus de jurisdicao;

prestar informagdes ao Tribunal Superior do Trabalho, ao Conselho Superior
da Justica do Trabalho (CSJT), a Escola Nacional de Formagao e
Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho (ENAMAT), a Corregedoria-Geral
da Justica do Trabalho, aos Tribunais Regionais do Trabalho e ao Conselho
Nacional de Justica, observadas as orientagdes do Presidente;

publicar até o décimo dia util de cada més os relatdrios estatisticos relativos
as atividades jurisdicionais do Tribunal; e

realizar estudos, pesquisas, servicos editoriais e de informacao com vistas a
modernizacao da Justica do Trabalho.

E integrada pela Segdo de Acompanhamento Estatistico do TST, Secdo

de Acompanhamento Estatistico dos TRTs, Secao de Acompanhamento Estatistico
das Varas do Trabalho e Secdo de Pesquisa e Divulgacao de Dados Estatisticos da
Justica do Trabalho, com atribuicdes descritas a seguir:

1.5.1 Secao de Acompanhamento Estatistico do TST (SAETST):

I.
I1.
ITI.

IV.

VI.

VII.

coletar e consolidar a produgdo judiciaria mensal do TST;

orientar as Secretarias dos Orgaos Judicantes e demais unidades da
Secretaria-Geral Judicidria quanto aos dados estatisticos solicitados;

realizar estudos analiticos e demonstrativos sobre a producdo judicidria do
TST;

elaborar a Consolidagao Estatistica da Justica do Trabalho referente aos dados
estatisticos do TST;

prestar informagdes sobre os dados do TST;

apresentar proposicoes para o aperfeicoamento das informacdes necessarias
ao controle estatistico da producdo judiciaria do TST;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

17



Ato n. 356/GP, de 16 de setembro de 2019

Ato n. 482/TST.SEAUD.GP, de 10 de dezembro de 2020.

1.5.2 Secao de Acompanhamento Estatistico dos TRTs (SAETRT):

L.
I1.
ITI.
IV.
V.
VI.
VII.

VIII.

coletar e consolidar a producao judicidria mensal dos TRTSs;

orientar os TRTs quanto aos dados estatisticos solicitados;

realizar estudos analiticos e demonstrativos sobre a producao judiciaria dos
TRTs;

elaborar a Consolidacao Estatistica da Justica do Trabalho referente aos dados
estatisticos dos TRTs;

atender as solicitacdes do TST, dos demais dérgaos publicos e da sociedade
acerca da producdo judiciaria dos TRTs;

elaborar o perfil estatistico dos TRTs para as Correicdes Ordinarias a serem
realizadas pela Corregedoria—Geral da Justica do Trabalho;

apresentar proposicdes para o aperfeicoamento das informagdes necessarias
ao controle estatistico da producao judiciaria dos TRTs;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

1.5.3 Secao de Acompanhamento Estatistico das Varas do Trabalho (SAEVT):

L.

I1.

I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

coletar dados e consolidar a producao judicidaria mensal das Varas do
Trabalho;

orientar os TRTs e as Varas do Trabalho quanto aos dados estatisticos
solicitados;

elaborar a Consolidacao Estatistica da Justica do Trabalho referente aos dados
estatisticos das Varas do Trabalho;

atender as solicitagdes do TST, dos demais érgaos publicos e da sociedade
acerca da producdo judiciaria das Varas;

realizar estudos analiticos e demonstrativos sobre a producao judiciaria das
Varas do Trabalho;

elaborar o perfil estatistico das Varas do Trabalho de cada Regidao Judiciaria
para a Correicdao Ordinaria a ser realizada pela Corregedoria-Geral da Justica
do Trabalho;

instruir e emitir parecer em processos de competéncia desta Coordenadoria
em tramitacao no Conselho Superior da Justica do Trabalho;

apresentar proposicoes para o aperfeicoamento das informagdes necessarias
ao controle estatistico da producao judiciaria das Varas do Trabalho;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

1.5.4 Secao de Divulgacao de Dados Estatisticos da Justica do Trabalho (SCDEJT):

L.

II1.

ITI.

IV.

VI.

VII.

VIII.

coletar dados e realizar estudos analiticos e demonstrativos sobre o quadro de
juizes, servidores, cargos em comissdo e fungdes comissionadas da Justica do
Trabalho;

publicar mensalmente na internet os dados estatisticos referentes a Justica do
Trabalho;

prestar informacgdes sobre a producdo judicidria das trés Instancias da Justica
do Trabalho;

elaborar a Consolidacao Estatistica da Justica do Trabalho;

coordenar a publicacdo da Consolidacao Estatistica da Justica do Trabalho;
realizar estudos e pesquisas com vistas a modernizacdao da Justica do
Trabalho;

apresentar sugestdes no sentido do aperfeicoamento da execucdo das
atribuicOes da secao;

realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secdo.
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DA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

A Secretaria de Tecnologia da Informagdao e Comunicagao (SETIN) tem

por finalidade prover solugdes de tecnologia da informagao, automacgao de
processos, comunicagao eletrénica e armazenamento de dados.

Integram a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao, o

Gabinete, a Assessoria de Relacionamento de Tecnologia da Informacgao, a
Assessoria Técnica e Administrativa, a Coordenadoria de Desenvolvimento de
Sistemas, a Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica, a Coordenadoria de Apoio
a Governanca e Gestdao de Tecnologia da Informacdo e Comunicagcdo e a
Coordenadoria de Suporte Técnico aos Usuarios.

2.1

2.2

I1.

ITI.
IV.

CDs CITEC CGOV  CSUP

F SARS | SAIF | SGD | SGSA
F SSJUD | SGBD | SGPROF SCGSJ

F SSADM  SGRE | SGSI | SsC

I SADI | SGSB * SAEP I SSUPE

- SGED

SGSC F STELECOM

L SGPI F SAGSA

- SAEQ

Ao Gabinete compete executar as atividades de apoio administrativo ao titular
da Secretaria, bem como o preparo e despacho do seu expediente.

A Assessoria de Relacionamento de Tecnologia da Informacdo (ARTI)
compete:

auxiliar na promocgao do alinhamento de expectativas entre a SETIN e as areas
de negécio do Tribunal Superior do Trabalho;

auxiliar na compreensao das principais necessidades oriundas das unidades
organizacionais, em especial dos gabinetes de ministros;

auxiliar na priorizacdo de agdes de TI no ambito da SETIN; e

auxiliar no direcionamento estratégico de servicos de Tecnologia da
Informacgao.
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2.3

2.4

I1.

III.

IV.

A Assessoria Técnica e Administrativa (ASTA) compete apoiar a direcao da
Secretaria e as Coordenadorias nas questdes técnicas, administrativas e
financeiras.

A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas (CDS) compete:

gerenciar os portfélios e os projetos de sistemas com base nas necessidades
de negdcio relacionadas as atividades judiciais e administrativas do TST;
fornecer e sustentar sistemas de acordo com as necessidades de negdcio das
unidades do TST;

promover a construcao e a consolidacao de informagdes para apoio gerencial;
e

executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

E integrada pela Secdo de Arquitetura de Sistemas, Secdo de Sistemas

Judiciais, Secdo de Sistemas Administrativos, Secdo de Apoio a Decisdo e
Integracdo de Dados e Secdao de Gestao e Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas,
com atribuicdoes descritas a seguir:

2.4.1 Secao de Arquitetura de Sistemas (SARS):

L.

I1.

I1I.

IV.

V.

prospectar tecnologia e definir, documentar e aferir padrao de arquitetura de
software utilizado para a construcdo de sistemas;

apoiar as secOes nas atividades de desenvolvimento e de implantacdo de
sistemas;

desenvolver e apoiar a implantacdo de sistemas de maior complexidade
técnica a partir da especificacdo de funcionalidades e de manutencdes
evolutivas e corretivas;

fomentar e gerenciar inovagdes de TI, de forma a contemplar as iniciativas de
prospeccao das demais secoes da CDS;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

2.4.2 Secao de Sistemas Judiciais (SSJUD):

L.
II1.

ITI.

IV.

V.

VI.

VII.

gerenciar o portfélio de projetos de sistemas judiciais;

planejar e gerenciar os projetos de sistemas judiciais, incluindo os riscos e
custos associados, e monitorar sua execugao;

apoiar as unidades do TST quanto a concepcgdo, a especificagdo, a analise de
requisitos, a homologacdo, a implantacdao e ao uso dos sistemas judiciais;
projetar a arquitetura técnica, desenvolver e testar os sistemas judiciais a
partir de sua especificagao;

apoiar a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) de interesse das
unidades do TST para a contratacao de sistemas judiciais;

sustentar os sistemas judiciais por meio da especificacdo e desenvolvimento
de manutengdes evolutivas e corretivas;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

2.4.3 Secdo de Sistemas Administrativos (SSADM):

L.

I1.

gerenciar o portfélio de projetos de sistemas administrativos, de internet e de
intranet;

planejar e gerenciar os projetos de sistemas administrativos, internet e
intranet incluindo os riscos e custos associados, e monitorar sua execugao;
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apoiar as unidades do TST quanto a concepcgdo, a especificagdo, a andlise de
requisitos, a homologacdo, a implantacdo e ao uso dos sistemas
administrativos, internet e intranet;

IV. projetar a arquitetura técnica, desenvolver e testar os sistemas
administrativos, de internet e de intranet a partir de sua especificacao;

V. apoiar a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) de interesse das
unidades do TST para a contratagdao de sistemas administrativos, internet e
intranet;

VI. sustentar os sistemas administrativos, de internet e de intranet por meio da
especificacao e desenvolvimento de manutengdes evolutivas e corretivas;

VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

2.4.4 Secdo de Apoio a Decisao e Integracdo de Dados (SADI):

I. selecionar, desenvolver e implantar solugdes de apoio a decisdo e de extracao
e integracao de dados;
II. administrar ferramentas tecnoldgicas que possibilitem a criacdo de consultas e
relatérios gerenciais ‘ad hoc’;
III. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da segao.

2.4.5 Secao de Gestao e Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas (SGED):

I. apoiar a definicdo, a implantacao, o monitoramento e a melhoria dos
processos de trabalho da CDS;

II. prospectar, analisar a pertinéncia e a viabilidade de acdes de capacitagao e de
contratagao que maximizem a capacidade produtiva e a qualidade dos servigos
prestados pela CDS;

ITI. elaborar, em conjunto com a equipe de planejamento de contratacdo, estudos
técnicos preliminares e termos de referéncia com vistas a aquisicao de
servigcos e solugdes de software;

IV. articular ou implementar as acbes pertinentes e viaveis identificadas nas
atividades do inciso II deste paragrafo;

V. prospectar, propor e verificar a adogao de processos, de métodos e de
técnicas de testes de sistemas;

VI. fomentar a qualidade do desenvolvimento de software;

VII. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

2.5 A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica (CITEC) compete administrar
0S recursos computacionais centralizados requeridos pelas aplicagbes corporativas
do Tribunal e aplicagbes nacionais da Justica do Trabalho.

E integrada pela Secdo de Administracdo de Instalacdes Fisicas, Secdo
de Gerenciamento de Bancos de Dados, Secao de Gerenciamento de Redes, Segao
de Gerenciamento de Softwares Basicos, Secdo de Gerenciamento de Software
Corporativo e Secao de Gerenciamento de Processos de Infraestrutura Tecnoldgica,
com atribuicdes descritas a seguir:

2.5.1 Secdo de Administracao de Instalacdes Fisicas (SAIF):

I. elaborar especificacdes de bens e servigos relacionados aos ambientes da sala
de maquinas e do datacenter do TST e Justica do Trabalho (JT);
II. administrar recursos fisicos e equipamentos presentes nos ambientes da sala
de maquinas e do datacenter;
ITI. executar rotinas de monitoracao dos servicos prestados pela SETIN;
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garantir a adequagao dos ambientes da sala de maquinas e do datacenter as
politicas de seguranca interna e as recomendacdes internacionais de
segurancga;

V. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

2.5.2 Secdo de Gerenciamento de Banco de Dados (SGBD):

I. elaborar especificacbes de bens e servicos relacionados a implantacao,
utilizacao e disponibilizacdao dos sistemas de bancos de dados, sistemas de
pesquisa textual e sistemas de gerenciamento de conteldo corporativo do TST
e da Justica do Trabalho (JT);

II. administrar sistemas gerenciadores de bancos de dados, sistemas de pesquisa
textual e sistemas de gerenciamento de conteldo corporativo instalados nos
centros de dados do TST e da Justica do Trabalho (JT);

III. executar rotinas de teste de contingéncia seguindo a norma em vigor;

IV. verificar a adequagao do ambiente de bancos de dados do TST e da Justica do
Trabalho (JT) visando a garantia da seguranca da informacao armazenada;

V. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

2.5.3 Secdo de Gerenciamento de Redes (SGRE):

I. elaborar especificacdes de bens e servigos relacionados a infraestrutura da
rede de comunicagoes do TST e da rede de dados corporativa da Justica do
Trabalho (JT);

II. administrar recursos tecnolégicos das redes locais e remotas do TST e da rede
corporativa da Justica do Trabalho (JT);

ITII. executar rotinas de teste de contingéncia, nos ambientes de rede do TST e da
Justica do Trabalho (JT), seguindo a norma em vigor;
IV. verificar a adequacao do ambiente de rede do TST e da Justica do Trabalho
(JT) visando a garantia da segurancga da informagdo transmitida;
V. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

2.5.4 Secdo de Gerenciamento de Softwares Basicos (SGSB):

I. elaborar especificacdes de bens e servicos relacionados a infraestrutura de
servidores e servigos disponibilizados ao TST e a Plataforma Integrada da
Justica do Trabalho (JT);

II. administrar sistemas operacionais e componentes de software basico
instalados nos equipamentos servidores dos centros de dados do TST e da
Justica do Trabalho (JT);

ITI. executar rotinas de teste de contingéncia nos servidores e servigos, sob
responsabilidade desta secdo, seguindo a norma em vigor;

IV. verificar a adequagdao do ambiente de rede do TST e da Justica do Trabalho
(JT) visando a garantia da seguranca da informacgao tratada;

V. realizar outras atribuicdoes inerentes a competéncia da secao.

2.5.5 Secgao de Gerenciamento de Software Corporativo (SGSC):

I. elaborar especificacdes de bens e servicos relacionados a infraestrutura de
servidores de aplicacdo e servicos disponibilizados ao TST e a Plataforma
Integrada da Justica do Trabalho (JT);

II. administrar sistemas corporativos disponibilizados nos equipamentos
servidores dos centros de dados do TST e Justica do Trabalho (JT) que
possuem uma arquitetura especifica e propria;
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executar rotinas de testes e contingéncia dos servicos, sob responsabilidade
desta segao, seguindo a norma em vigor;

verificar a adequacdao do ambiente de rede do TST e da Justica do Trabalho
(JT) visando a garantia da seguranca da informacdo tratada;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

2.5.6 Secdo de Gerenciamento de Processos de Infraestrutura Tecnoldgica (SGPI):

L.

I1.

III.

IV.

VI.

VII.

2.6

gerenciar o portfélio de projetos e servicos da Coordenadoria de Infraestrutura
Tecnoldgica;

elaborar planos de acdo de infraestrutura tecnoldgica baseados na estratégia
definida pelo TST, com foco na adocdao das melhores praticas de gestdo e
operacdao dos ativos de TI sob responsabilidade da Coordenadoria de
Infraestrutura Tecnoldgica;

elaborar e apoiar a definicdo de métricas e controles associados as boas
praticas de gestdo de infraestrutura tecnoldgica;

gerenciar as politicas e as acdes referentes ao treinamento da equipe da
Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica;

propor, auxiliar e suportar a estratégia de desenvolvimento e maturidade da
Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica, objetivando modernizar e
adequar o modelo de gestdao de infraestrutura as boas praticas
internacionalmente aceitas e consolidadas;

auxiliar as secdoes da Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica na
elaboracao de processos de contratagao e na fiscalizagao de contratos;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

A Coordenadoria de Apoio & Governanca e Gestdo de Tecnologia da

Informagao e Comunicacao (CGOV) compete:

L.
I1.

III.

IV.
V.

VI.
VII.

fomentar o uso das melhores praticas de governanca e gestao de TIC;
coordenar a elaboracao e a revisdao da estratégia de TIC e apoiar o seu
monitoramento;

prestar apoio em governanca e gestdo de projetos, programas e portfélios,
visando ao alcance dos beneficios esperados;

definir e auditar politicas, normas e padroes de seguranca da informacdo;
apoiar a construcao e a consolidacdo de informagdes com vistas a governancga
e gestao dos dados corporativos do TST;

apoiar a definicdo e monitorar os processos de trabalho da SETIN; e

executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

E integrada pela Secdo de Gestdo de Dados, Secdo de Gestdo de

Processos de Trabalho de TIC, Secao de Gestdao da Seguranca da Informacgao e
Secdo de Apoio a Estratégia e Projetos, com atribuicdes descritas a seguir:

2.6.1 Secao de Gestdao de Dados (SGD):

I.
I1.
ITI.

IV.

promover a construcao e a consolidagao de informagdes para apoio gerencial;
apoiar os processos de trabalho relacionados a gestao de dados;

administrar, disponibilizar e divulgar o dicionario de dados corporativo, bem
como toda a normatizacao relativa a seu uso;

selecionar, adaptar e implantar metodologias, ferramentas e padrdes voltados
a administracao de dados;
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realizar auditorias nos modelos e bancos de dados e emitir pareceres, visando
garantir o cumprimento das normas afetas a administracao de dados;

analisar os dados constantes das bases de dados, com o objetivo de verificar
seu grau de documentacao, garantir o registro de seus conceitos de maneira
clara e de forma a possibilitar a disponibilidade, o facil entendimento e o reuso
da informagdo, respeitada a normatizagdo que regula o acesso as
informacoes;

participar de avaliagbes de solucbes tecnoldgicas quando utilizarem banco de
dados homologados pela SETIN, de modo a proporcionar a qualidade e o
compartilhamento da informagao, bem como a integragao entre sistemas;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

2.6.2 Secao de Gestdo de Processos de Trabalho de TIC (SGPRO):

L.
I1.

III.

IV.

VI.
VII.
VIII.

IX.

XI.

XII.
XIII.

planejar, desenhar e coordenar os ciclos de gestao de servigos de TI;

manter o Escritdério de Gestao de Servicos de TI - EGS, apoiando e integrando
as demais unidades da SETIN na gestdo dos servicos;

coordenar a elaboracao, divulgacdo e atualizacdo da Politica de Gestdao de
Servicos de TI;

avaliar, monitorar e comunicar as partes interessadas sobre o desempenho
dos servicos de TI;

apoiar a criacdo e a manutencao do Portfélio de Servigos, Catalogo de Servigos
e Acordos de Nivel de Servicos de TI;

gerenciar projetos de melhoria de processos que suportam os servicos de TI;
difundir a cultura de gestao de servigos e processos de TI;

fornecer orientacdo e mentoria nas melhores praticas e padroes de gestao de
Servigos e processos;

apoiar as unidades da SETIN na definicao de metas de prestacao de servicos a
serem contratadas junto aos fornecedores;

apoiar as demais areas da SETIN na definicdo e implantacdo de ferramentas
integradas de gestao de servigos;

apoiar as unidades da SETIN nas atividades relacionadas ao levantamento,
mapeamento, definicdo, monitoramento, melhorias e gestdao de seus
processos de trabalho;

identificar oportunidades de melhoria dos servigos e processos de TIC;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

2.6.3 Secgao de Gestao de Seguranga da Informagao (SGSI):

L.

II1.

ITI.

IV.

promover a seguranca da informagao no TST, mediante a garantia dos
atributos de qualidade das informagdes que suportam 0S Seus processos
operacionais;

promover a adocdao, no ambito da SETIN, de normas técnicas nacionais e
internacionais de seguranca da informacdao e dos padroes de protecdao das
informacoes;

coordenar a elaboracdo, divulgacao e atualizacao da Politica de Seguranca da
Informacao do TST e da Politica de Gestao de Continuidade de Servicos de TI;
avaliar a conformidade dos sistemas desenvolvidos na SETIN em relacdo as
boas praticas, as normas e aos padrdes de seguranca estabelecidos;

manter programas continuos de analises de vulnerabilidade dos sistemas,
equipamentos, programas e instalacdoes da SETIN, propondo adequacdes as
normas e aos padroes de segurancga estabelecidos;
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definir, em conjunto com as demais areas da SETIN, as ferramentas
tecnoldgicas de seguranca da informagao;

coordenar o Grupo de Trabalho Permanente de Resposta a Incidentes de
Seguranca Computacional — GRI, apoiando as demais unidades da SETIN no
tratamento de ocorréncia de incidentes em seguranga da informacao;
coordenar o Escritério de Gerenciamento de Riscos, apoiando as demais
unidades da SETIN no mapeamento, no monitoramento e na mitigagao de
riscos associados aos projetos e processos de TIC e aos ativos de seguranga
da informacao;

coordenar o Escritéorio de Gestdo de Continuidade de Servicos de TIC,
apoiando a manutencao dos planos de continuidade de servigos de TIC ao
longo dos seus ciclos de vida;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

2.6.4 Secdo de Apoio a Estratégia e Projetos (SAEP):

L.

I1.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

2.7

I1.
ITI.

Sistemas Administrativos,

coordenar a elaboracdo e a revisdo de proposta do Plano Estratégico da
Tecnologia da Informacao e Comunicagao do TST (PETIC-TST);

coordenar as Reunides de Analise da Estratégia de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e apoiar o monitoramento do desempenho de seus indicadores;
coordenar a elaboracao e a revisao de proposta do Plano Diretor de Tecnologia
da Informacao e Comunicagao (PDTIC);

coordenar a elaboracao e a revisao da metodologia de planejamento
estratégico de TIC;

coordenar o processo de classificacao, selecao e priorizagao de projetos
estratégicos de TIC;

apoiar as equipes da SETIN na gestdo de projetos, programas e portfdlio,
especialmente os que compdem o Plano Diretor de Tecnologia da Informagao e
Comunicacgao (PDTIC);

coordenar a identificacdo e desenvolvimento de melhores
metodologias e politica de gestdo de projetos, programas e portfélios;
coordenar a ferramenta tecnoldgica corporativa de gerenciamento de projetos;
apoiar a definicdo e a realizacdo da governanca de projetos, programas e
portfélios;

promover o desenvolvimento de competéncias de servidores da SETIN para o
desempenho das atividades relacionadas a governanca e gestdo de projetos,
programas e portfélios;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

praticas,

A Coordenadoria de Suporte Técnico aos Usuérios (CSUP) compete:

prover suporte operacional aos usuarios na utilizacdo dos recursos e servicos
disponibilizados pela Secretaria, abrangendo os sistemas, softwares e
equipamentos;

gerenciar centro de suporte operacional a microinformatica no Tribunal; e
executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

E integrada pela Secdo de Gestdo de Atendimento e Suporte aos
Secao de Consultoria a Gabinetes e Suporte aos

Sistemas Judiciais, Secao de Suporte as Solucdes de Colaboracdo, Secao de
Suporte Especializado, Secao de Telecomunicacdes, Secao de Apoio a Gestdo e
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Controle Administrativo e Secao de Administragdao de Equipamentos,

com

atribuicOes descritas a seguir:

2.7.1 Secao de Gestao de Atendimento e Suporte aos Sistemas Administrativos

I1.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

(SGSA):

prover suporte técnico de microinformatica e dos sistemas administrativos
para os usuarios das diversas areas do Tribunal, excetuando-se o suporte aos
Ministros;

prover suporte técnico aos usuarios da SETIN na utilizacdo da ferramenta de
gestao de servigos;

gerenciar os processos de trabalho relacionados a Incidentes e Requisicdes de
Servicos de TI, Gestdo de Problemas e Gestao de Niveis de Servico de TI;
prover informacdes e recursos para o Service Desk e demais equipes que
compdem a Central de Servicos de TI;

elaborar relatérios relacionados aos processos de gerenciamento dos servigos
de TI sob sua responsabilidade;

apoiar a geracdo de conhecimentos e documentacdo necessaria ao
atendimento das demandas dos usuarios;

acompanhar eventos que necessitam de recursos de TI, com excegao das
sessOes de julgamento e as audiéncias de conciliagdo;

prover suporte técnico aos usuarios do TST na utilizacdo da ferramenta de
criacdo de pesquisa de opinido;

promover acdes de publicidade relacionadas a utilizacgdo dos sistemas
administrativos; e

realizar outras atribuicdoes inerentes a competéncia da secdo.

2.7.2 Secgao de Consultoria a Gabinetes e Suporte aos Sistemas Judiciais (SCGSJ):

L.
I1.
III.
IV.
V.

VI.

supervisionar e realizar atendimentos a demandas de TI dos Ministros do TST;
auxiliar os gabinetes de ministro a promover a melhor utilizagdo dos recursos
de TI com foco no desenvolvimento de seus processos de trabalho;

prover suporte técnico a sistemas judiciarios do TST;

acompanhar as sessdes de julgamento e as audiéncias de conciliagdo para
suporte especializado e imediato em TI;

promover acdes de publicidade relacionadas a utilizagdo dos sistemas
judiciarios; e

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

2.7.3 Secdo de Suporte as Solucdes de Colaboracao (SSC):

L.
I1.

ITI.
IV.
V.

VI.

administrar e supervisionar o ambiente de videoconferéncia do TST;
administrar e supervisionar a solucdao de transmissdo, na intranet e internet,
das sessoOes de julgamento, conciliagdes e eventos promovidos pelo TST;
administrar e supervisionar o ambiente de Ensino a Distadncia (EAD) do TST;
administrar e supervisionar o ambiente virtual de colaboracdo do TST;
padronizar e disponibilizar manual de usuario dos softwares, aplicativos,
sistemas e equipamentos de informatica adquiridos pelo TST;

manter e atualizar a solugdo de autoatendimento em TI, bem como elaborar
video aulas, no ambito da CSUP, de modo a fornecer treinamentos aos
usuarios do TST;
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captar, estruturar, reutilizar e aprimorar o conhecimento no processo de
prestacdo de suporte aos usuarios de TI;
VIII. gerenciar a base de conhecimento da ferramenta de gestdao de servigos da
SETIN;
IX. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

2.7.4 Secgao de Suporte Especializado (SSUPE):

. prestar suporte especializado as unidades da CSUP;

II. administrar sistemas operacionais, componentes de software e ferramentas
tecnoldgicas de seguranca da informacgdo especificos dos computadores
pessoais disponibilizados pela SETIN;

ITI. analisar, estabelecer e documentar solugdes de resolucao de incidentes e
problemas relacionados aos computadores pessoais disponibilizados pela
SETIN;

IV. prestar atendimento técnico especializado quanto a configuracdo dos
computadores pessoais disponibilizados pela SETIN;

V. diagnosticar, revisar e atualizar o registro dos principais problemas advindos
de incidentes nao resolvidos;

VI. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

2.7.5 Secgao de Telecomunicagdoes (STELECOM):

I. gerir os servicos de manutencao telefénica fixa e mével;
II. supervisionar o atendimento técnico de instalacdo e manutencdo dos
equipamentos de telecomunicagoes;
ITII. realizar estudos técnicos preliminares e projetos basicos para contratacdao de
servicos e aquisicdo de equipamentos de telecomunicagoes;
IV. prestar o atendimento técnico especializado quanto a instalacdao e manutencgao
dos recursos de telecomunicagdes disponiveis no TST;
V. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

2.7.6 Secdo de Apoio a Gestdo e Controle Administrativo (SAGSA):

I. analisar e adequar documentos ligados a contratacdes;
II. auxiliar as secoes da CSUP na elaboracdo de processos de contratacdo e na
fiscalizacao de contratos;
III. elaborar e revisar documentos administrativos sob responsabilidade da CSUP;
IV. atender e controlar demandas administrativas vinculadas a CSUP;
V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secgao.

2.7.7 Secgao de Administracao de Equipamentos (SAEQ):

I. supervisionar o atendimento técnico de instalacdo e manutencdo dos
equipamentos de TI;
II. prestar atendimento técnico especializado quanto a instalacdo e manutengao
dos recursos de equipamentos de TI;
ITII. realizar estudos técnicos preliminares e projetos basicos para contratacdao de
servicos e aquisicao de equipamentos de TI;
IV. realizar outras atividades inerentes a competéncia da secgao.
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DA SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

A Secretaria de Comunicacdo Social compete:

I. assessorar a Administracao do Tribunal na conducao dos assuntos de
comunicagao social;

II. coordenar os servicos de comunicacao do TST e do CSJT voltados aos publicos
interno e externo;

III. divulgar os servicos prestados pelo Tribunal e pelo CSJT a sociedade,
reforcando sua imagem institucional;

IV. assessorar os ministros e demais autoridades do TST no relacionamento com a
midia;

V. coordenar a producao e veiculacao de noticias por meio da internet, intranet,
radio e televisdo;

VI. acompanhar as noticias relacionadas ao Tribunal, veiculadas em diversos
meios de comunicacao, indicando a Administracdo eventuais medidas que se
facam necessarias, inclusive no que se refere a manifestacdo formal da
instituicao;

VII. planejar, coordenar e realizar eventos relacionados com a area de
Comunicacdo Social, como encontros, workshops, seminarios e outros;

VIII. elaborar e acompanhar agdoes de planejamento relacionadas com a execugao
dos servigcos de comunicacao social no TST e no CSJT; e

IX. administrar os contratos afetos as atividades da Secretaria de Comunicacao

Social.

Integram a Secretaria de Comunicacdo Social, o Gabinete, a
Coordenadoria de Editoria e Imprensa, a Coordenadoria de Radio e TV e a Divisao
de Comunicagao do CSJT.

GAB— SECOM
CEIM CRTV
DECSJT
NCVD - SARTV
— STRTV

3.1 Ao Gabinete compete executar as atividades de apoio administrativo ao titular
da Secretaria, bem como o preparo e despacho do seu expediente.
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3.2
L.

I1.
ITI.
IV.
V.

VI.
VII.

A Coordenadoria de Editoria e Imprensa (CEIM) compete:

coordenar a cobertura jornalistica e fotografica das sessdes de julgamento dos
orgdos colegiados do Tribunal;

coordenar a cobertura das atividades da Presidéncia, Vice-Presidéncia,
Corregedoria-Geral e Conselho Superior da Justica do Trabalho;

coordenar a cobertura dos eventos juridicos e administrativos realizados no
Tribunal;

coordenar a producao de noticias voltadas para os publicos interno e externo;
coordenar a producao e divulgacao de releases para a imprensa;

coordenar os servicos de cobertura fotografica; e

subsidiar a pauta de noticias para radio e televisdo.

E integrada pelo Nucleo de Comunicacdo Visual e Design, com

atribuigbes descritas a seguir:

3.2.1 Ao Nucleo de Comunicacdo Visual e Design (NCVD) compete:

L.

I1.

I1I.

IV.

V.

3.3
L.
I1.
ITI.

IV.
V.

VI.

aprimorar a comunicagao do Tribunal por meio da melhoria da qualidade
grafica, do planejamento de campanhas, da utilizacdo de midias e da expertise
de profissionais de comunicacao e design;

fornecer apoio logistico as diversas unidades do Tribunal na definicdo de
objetivos, metas e recursos em campanhas internas e externas no que diz
respeito a identidade visual e a comunicacao;

criar pecas graficas para veiculagdo de campanhas e eventos, como cartazes,
folderes, filipetas, banners e pecas para midias eletronicas;

apoiar outros 06rgdos publicos quando estiverem veiculando campanhas do
TST; e

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.

A Coordenadoria de Radio e TV (CRTV) compete:

coordenar a cobertura das sessdes de julgamento e demais eventos realizados
pelo Tribunal, com gravacao de audio e video;

coordenar a producao de material para veiculacdo em radio e televisao;
coordenar a transmissao das sessoes ao vivo pela TV TST/TV Justica;
coordenar a manutencao do acervo de audio e video do TST;

coordenar a producdao de audios e videos para campanhas institucionais
internas e externas; e

coordenar a producao de material (dudio e video) para unidades do TST.

E integrada pela Secdo Administrativa de Radio e TV e Secdo Técnica

de Radio e TV, com atribuicdes descritas a seguir:
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IV.
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3.3.1 Secdo Administrativa de Radio e TV (SARTV):

supervisionar a qualidade editorial da produgdao audiovisual do Tribunal,
buscando garantir a qualidade do conteldo a ser veiculado em radio e TV;
monitorar metas e indices vinculados a unidade, além de propor medidas para
aprimoramento das producdes radiofonicas e televisivas;

elaborar termos de referéncia para subsidiar processos de compra e licitacoes,
e demais documentos oficiais;

fiscalizar os contratos de terceirizacdo vinculados a unidade;

realizar outras atividades inerentes a competéncia da secgao.

3.3.2 Secdo Técnica de Radio e TV (STRTV):

L.
I1.
ITI.
IV.

V.

VI.

3.4

L.

I1.

III.
IV.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

supervisionar a qualidade técnica da producgao audiovisual do Tribunal;
fiscalizar os contratos de servicos técnicos vinculados a unidade;

zelar pela guarda e manutencao dos equipamentos vinculados a unidade;

zelar pela seguranca e manutencao das cabines de video das salas de sessodes
do Tribunal;

apoiar outros 6rgdos publicos quando utilizarem as instalagdes vinculadas a
unidade;

realizar outras atividades inerentes a competéncia da secgao.

A Divisdo de Comunicacdo do CSJT (DCCSJT) compete:

redigir, editar e disponibilizar, no Portal do Conselho Superior da Justica do
Trabalho na internet, noticias de interesse do CSJT, dos Regionais e da
sociedade;

redigir e editar publicacdes, impressas ou eletronicas, de interesse do
Conselho Superior da Justica do Trabalho e dos Regionais, como boletins,
periddicos, revistas, anuarios, cartilhas e manuais;

redigir releases e avisos de assuntos de interesse jornalistico;
atender as demandas de informacdao solicitadas pelos
comunicacao;

assessorar os Conselheiros que compdem o Conselho Superior da Justica do
Trabalho no relacionamento com a imprensa;

acompanhar, nos meios de comunicacdo, a publicacdo de noticias relacionadas
ao Conselho Superior da Justica do Trabalho;

apoiar a participagao de magistrados e servidores nas agoes desenvolvidas
pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho;

consolidar o relatério anual de atividades do Conselho Superior da Justica do
Trabalho;

propor e executar estratégias de atuacdo em redes sociais;

encaminhar a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
proposta de aperfeicoamento técnico e funcional do Portal do Conselho
Superior da Justica do Trabalho na internet;

elaborar o Plano de Comunicagao Social do Conselho Superior da Justica do
Trabalho; e

propor a edicao, alteracdao ou atualizacdo de normas que visem a uniformidade
de critérios e procedimentos relacionados a execucdo das acbes de
Comunicagao Social na Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus.

veiculos de
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DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

A Secretaria-Geral Judicidria (SEGJUD) compete:

. coordenar as Secretarias dos érgéos Judicantes do Tribunal;
II. gerenciar as atividades desenvolvidas pela Secretaria do Tribunal Pleno, do
Orgao Especial e da Secao Especializada em Dissidios Coletivos;

III. supervisionar a execucdo dos servicos de apoio e registros taquigraficos, bem
assim dos servigos relacionados ao processamento do feito, desde o ingresso
do processo no Tribunal, compreendendo as fase de protocolo, classificacao,
autuacao e distribuicao;

IV. prestar informagdes nos processos sob a responsabilidade da Secretaria; e

V. executar a gestdo de conhecimento judicidrio, mediante controle das
informacgdes jurisprudenciais e documentais.

Integram a Secretaria-Geral Judicidria o Gabinete; a Coordenadoria de
Processos Eletronicos, a Coordenadoria de Cadastramento Processual, a
Coordenadoria de Classificagcdao, Autuacao e Distribuicao de Processos, a
Coordenadoria de Recursos, a Coordenadoria de Jurisprudéncia, a Coordenadoria de
Documentacdo, a Coordenadoria de Gestdao Documental e Memoéria, a Divisao de
Apoio e Registros Taquigraficos e o Nucleo Permanente de Conciliagao.

Vinculam-se a Secretaria-Geral Judiciaria a Secretaria da Subsecdo 1
Especializada em Dissidios Individuais, a Secretaria da Subsecao II Especializada
em Dissidi,os Individuais, as Secretarias das Turmas e a Secretaria do Tribunal
Pleno, do Orgao Especial e da Secao Especializada em Dissidios Coletivos.

GAB— SEGJUD

SESDI1 SESDI2 SETR1-8 sETPOESDC

CPE ccp CCADP  CREC CJUR CDOC CGEDM

DART
NUPEC

- STRPTP [ STECP F SRR [ SAORI [ SREXT | SPEOP [-SDCOL | SAADM | SCTAQD

- SPAOTP | SAIPP | 'SCPT | SRAOT F SPUIN L ssel | spTEC F SAJUD - SCREV
- SPARTP “ SAAU I SPEC [ SDIS | STPR I SAPER | SDMI - SAAD
L SPDTP L SCMA | SCTP | SAIRE  SRCD L spmi

I scADIRR “ SPET - SBD

[~ SECARRA

- SRCP

Integram, ainda, a Secretaria-Geral Judicidria a Secao de Tramitacdo
de Processos do Tribunal Pleno, Secao de Processamento de Agbes Originarias do
Tribunal Pleno, Secao de Pautas, Acordaos e Recursos do Tribunal Pleno e Secao de
Publicacdo de Despachos do Tribunal Pleno, com as atribuigdes descritas a seguir:
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4.1 Secao de Tramitacao de Processos do Tribunal Pleno (STRPTP):

I. atender ao publico;
II. tramitar processos;
III. cumprir despachos;
IV. juntar peticoes;
V. reautuar processos;
VI. intimar as entidades publicas ou partes, na forma da lei;
VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.2 Secao de Processamento de Agdes Originarias do Tribunal Pleno (SPAOTP):

I. atender ao publico;
II. tramitar processos originarios;
ITII. cumprir despachos originarios;
IV. juntar petigdes;
V. reautuar processos;
VI. intimar as entidades publicas ou partes, na forma da lei;
VII. certificar o decurso de prazo das decisoOes;
VIII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da segao.

4.3 Secdo de Pautas, Acérdaos e Recursos do Tribunal Pleno (SPARTP):

I. atender ao publico;
II. tramitar processos;
III. cumprir despachos;
IV. juntar peticdes;
V. reautuar processos;
VI. providenciar apoio logistico as sessdoes de julgamento e as audiéncias de
conciliagao;
VII. elaborar e publicar a pauta de julgamento;
VIII. conferir e juntar certiddes de julgamento;
IX. conferir, publicar e juntar os acérdaos;
X. intimar as entidades publicas ou partes, na forma da lei;
XI. elaborar ata das sessdes de julgamento e das audiéncias de conciliagao;
XII. autuar recursos interpostos;
XIII. certificar o decurso de prazo das decisoOes;
XIV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.4 Secgao de Publicagao de Despachos do Tribunal Pleno (SPDTP):

I. atender ao publico;
II. tramitar processos;
ITI. cumprir despachos;
IV. juntar peticoes;
V. certificar o decurso de prazo das decisdes;
VI. intimar as entidades publicas ou partes, na forma da lei;
VII. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da unidade.

4.5 Ao Gabinete compete executar as atividades de apoio administrativo ao titular
da Secretaria, bem como o preparo e despacho do seu expediente.
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4.6 A Coordenadoria de Processos Eletrdnicos (CPE) compete:
I.

prestar auxilio técnico para a definicao, o planejamento e o controle dos
mecanismos de aprimoramento do processo eletronico no TST;

sugerir aperfeicoamentos dos mecanismos de transmissao de dados
eletronicos entre o TST e demais 6rgdos publicos; e

executar as atividades de tratamento eletronico do conteldo processual, de
controle de legibilidade e identificacdo das pecgas processuais transmitidas
pelos Tribunais Regionais do Trabalho e das petigdes iniciais do jurisdicionado.

E integrada pela Secdo de Tratamento Eletrénico do Conteldo

Processual, Secdo de Analise e Indexacdo de Pecas Processuais e Secdo de Apoio
Administrativo e ao Usuario, com atribuicdes descritas a seguir:

4.6.1 Secao de Tratamento Eletrénico do Conteldo Processual (STECP):

L.

I1.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

implementar, dar manutencao e promover melhorias no sistema automatico
de identificagdo de pegas dos processos digitalizados ou digitais;

executar procedimento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) nos
arquivos recebidos dos Tribunais Regionais do Trabalho, nas peticdes iniciais
de acbes origindrias do TST e nos arquivos provenientes de processos
digitalizados no TST;

disponibilizar estes arquivos para revisao de marcadores;

inserir certidao de revisao e assinar digitalmente os arquivos revisados;

fazer carga dos arquivos revisados no Sistema de Informacdes Judicidrias
(S13);

incluir no sistema, informagdo que identifica que o processo teve tramitagao
eletronica iniciada;

executar procedimento de compactagao dos arquivos recebidos dos Tribunais
Regionais do Trabalho com tamanho superior a 200MB;

controlar o fluxo de processos tratados por servidores em regime de
Teletrabalho;

realizar outras atividades inerentes a competéncia da segao.

4.6.2 Secao de Analise e Indexacao de Pecas Processuais (SAIPP):

L.
I1.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

conferir a quantidade de pecas digitalizadas;

fazer a indexagao das principais pecas em arquivos recebidos dos Tribunais
Regionais do Trabalho e de processos digitalizados no TST para a utilizagao
pelos usuarios do sistema de Processo Eletrénico do TST;

controlar a qualidade do processo de indexacao visando ao continuo
aperfeicoamento da atividade;

conferir a correlacao entre indices e pecas dos processos indexados pelos
Tribunais Regionais do Trabalho, fornecendo relatério de qualidade para
aperfeicoamento continuo do processo de indexacao;

analisar a qualidade das pecas digitalizadas tanto pelo TST como pelos
Tribunais Regionais do Trabalho quanto a clareza e capacidade de pesquisa
textual;

assinar digitalmente o processo digitalizado
fidedignidade dos autos fisicos;

assinar digitalmente os processos recebidos dos Tribunais Regionais do
Trabalho antes da remessa as unidades do fluxo, certificando que a insergao
de marcadores ndo alterou o conteldo dos arquivos indexados;

fazer carga de pecas indexadas no sistema de processo eletrénico do TST;

no TST, certificando a
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em casos especificos, analisar e corrigir os processos que retornam apos
cumprimento de diligéncia, certificando as alteracOes feitas;

X. encaminhar os autos fisicos e eletronicos para a unidade que dara seguimento
ao processo de acordo com sua caracteristica;

XI. gerenciar a atividade de indexacgao realizada por servidores em regime de
Teletrabalho, controlando produtividade, aferindo qualidade e gerando os
relatorios exigidos para o referido regime;

XII. realizar outras atividades inerentes a competéncia da secdo.

4.6.3 Secao de Apoio Administrativo e ao Usuario (SAAU):

I. desenvolver atividades relacionadas a comunicacdo com advogados e
jurisdicionados que se reportam a Coordenadoria para obter orientagoes
guanto aos Sistemas Juridicos;

II. elaborar estudos e gerar relatérios para subsidiar o Coordenador em tomadas
de decisao;

ITII. dar suporte as atividades do Coordenador;
IV. instruir processos que tramitem pela Unidade;

V. providenciar a escala anual de férias e executar atividades relativas ao
acompanhamento e controle de frequéncia dos servidores da Unidade;

VI. gerenciar o efetivo de estagiarios na Unidade;
VII. gerenciar o conteudo da Coordenadoria no Portal da Intranet;
VIII. propor procedimentos para a padronizagcdo e melhoria dos fluxos e processos
de trabalho inerentes a Coordenadoria;
IX. organizar e manter atualizados arquivos e historico de documentos de
interesse da Unidade;
X. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

4.7 A Coordenadoria de Cadastramento Processual (CCP) compete:

I. executar as atividades referentes ao recebimento, remessa e encaminhamento
dos processos judiciais;
II. protocolar e encaminhar peticoes; e
III. prestar informagdes as partes sobre o andamento dos feitos.

E integrada pela Secdo de Recebimento e Remessa de Autos, Secdo de
Cadastramento de Peticoes, Secao de Recebimento de Peticoes e Extracao de
CertidOes e Secao de Correspondéncia e Malote, com atribuicdes descritas a seguir:
4.7.1 Secao de Recebimento e Remessa de Autos (SRR):

I. receber e encaminhar processos a érgaos externos e unidades internas;
II. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.
4.7.2 Secao de Cadastramento de Peticdes (SCPT):

I. cadastrar e encaminhar as peticoes judiciais e administrativas;
II. digitalizar documentos judiciais e administrativos;
ITI. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da segao.

4.7.3 Secao de Recebimento de Peticdoes e Extracao de Certiddes (SPEC):

I. receber e protocolizar documentos judiciais e administrativos;
II. prestar informagoes pertinentes a recursos e peticoes;
III. expedir certidoes;
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IV. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da secdo.

4.7.4 Secao de Recebimento de Correspondéncia e Malote (SCMA):

. receber e encaminhar as correspondéncias, encomendas e processos;
II. acompanhar a execugdao do contrato celebrado com a Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos (ECT);
III. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.8 A Coordenadoria de Classificagdo, Autuacdo e Distribuicdo de Processos
(CCADP) compete classificar, autuar e distribuir as acdes originarias ajuizadas
no Tribunal Superior do Trabalho e os recursos encaminhados pelos Tribunais
Regionais do Trabalho.

E integrada pela Secdo de Acdes Origindrias; Secdo de Recurso em
AcOes Origindrias dos TRTs; Secdo de Distribuicdo; Secao de Controle de
Tramitagcao Processual; Secao de Classificacao, Autuacao e Distribuicdo de Recurso
de Revista; Secao de Classificacao, Autuacao e Distribuicdao de Recurso de Revista
com Agravo e Agravo em Recurso de Revista e Secao de Registro de Conteudo
Processual, com atribuicdes descritas a seguir:

4.8.1 Secao de AcgOes Originarias (SAORI):

I. classificar, autuar e distribuir as acdes originarias no TST;
II. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.8.2 Secao de Recursos em Acgoes Originarias dos TRTs (SRAOT):

I. classificar, autuar e distribuir as acdes originarias nos TRTs;
II. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.8.3 Secao de Distribuicao (SDIS):

I. distribuir recursos classificados e autuados pendentes de distribuicao;
II. distribuir os Embargos contra decisdes das Turmas (art. 321, RITST);
ITII. distribuir Recursos de Revista com Agravo;
IV. distribuir Agravos em Recurso de Revista;
V. reautuar e distribuir os Agravos interpostos contra decisao monocratica do
Presidente do TST (art. 239, RITST);
VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.8.4 Secao de Controle de Tramitagcao Processual (SCTP):

. realizar o controle da tramitacdo processual no ambito da Coordenadoria;

II. revisar os processos (Recursos de Revista e Recursos de Revista com Agravo e
Agravo em Recurso de Revista) classificados e autuados por servidores em
treinamento;

III. realizar o controle de qualidade dos processos classificados e autuados;

IV. realizar, sempre que necessario, a analise de prevencao e dependéncia;

V. analisar e fazer a juntada de peticdes pendentes;

VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

35



Ato n. 356/GP, de 16 de setembro de 2019; e Ato n. 482/TST.SEAUD.GP, de 10 de dezembro de 2020.

L.
I1.

4.8.5 Secao de Classificacao, Autuacao e Distribuicdo de Recurso de Revista

(SCADIRR):

classificar, autuar e distribuir Recursos de Revista;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

4.8.6 Secao de Classificagao, Autuacdao e Distribuicdo de Recurso de Revista com

I1.
III.

IV.

Agravo e Agravo em Recurso de Revista (SECARRA):

classificar, autuar e distribuir Recursos de Revista com Agravo;

classificar, autuar e distribuir Agravo em Recursos de Revista;

encaminhar Recursos de Revista com Agravo e Agravo em Recurso de Revista
autuados para realizacdo da triagem dos pressupostos extrinsecos de
admissibilidade;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.8.7 Secao de Registro de Conteudo Processual (SRCP):

L.

I1.

III.

IV.

4.9

analisar, nos termos dos artigos 19 e 29, do ATO N° 310/SETPOEDC.GP, de
19/5/2009, os pressupostos extrinsecos de admissibilidade de agravos de
instrumento em recurso de revista pendentes de distribuicdo, bem como os
pressupostos extrinsecos e intrinsecos de admissibilidade do recurso de revista
denegado, identificando quais recursos sao passiveis de decisdo monocratica
da Presidéncia do Tribunal;

inserir as informacdes coletas na triagem dos processos no banco de dados do
Sistema de Apoio a Gabinetes - SAG;

identificar irregularidades de digitalizacdo em pecas processuais indispensaveis
a analise dos recursos e encaminhar os processos a Secretaria-Geral Judiciaria
para as providéncias cabiveis;

revisar a triagem de processos devolvidos pelo Gabinete da Presidéncia ou
pela Secretaria-Geral Judiciaria e encaminha-los a distribuicao;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secgao.

A Coordenadoria de Recursos (CREC) compete controlar e dirigir as atividades
relativas ao recebimento, processamento e encaminhamento dos recursos de
competéncia do Supremo Tribunal Federal.

E integrada pela Secdo de Recursos Extraordindrios, Secdo de

Publicacdes e Intimagbes, Secao de Tramitacdo de Processos, Secao de Agravos de
Instrumento em Recurso Extraordinario e Secdo de Peticbes, com atribuicdes
descritas a seguir:

4.9.1 Secdo de Recursos Extraordinarios (SREXT):

L.

I1.
ITI.
IV.

juntar as peticobes e receber os processos com interposicao de Recurso
Extraordinario (RE), bem como gerar dados para relatdério estatistico;

triar as peticbes de Recurso Extraordinario (RE) recebidas na Coordenadoria;
processar e reautuar os Recursos Extraordinarios;

remeter os Recursos Extraordinarios ao Supremo Tribunal Federal (Agravo de
Instrumento em Recurso Extraordinario - AIREs providos no Supremo Tribunal
Federal);

digitalizar os Recursos Extraordinarios (RE) admitidos e os Agravos de
Instrumento em Recurso Extraordindrio providos no Supremo Tribunal
Federal;
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VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.9.2 Secao de Publicagdes e Intimacdes (SPUIN):

. triar e digitar os processos, para gerar oficio de publicacdo;
II. divulgar e publicar as intimacdes e os despachos no Didrio Eletrénico da
Justica do Trabalho (DEJT);

III. atualizar as tramitacdes no Sistema de Informacdo Judiciaria (SI1J), oficiar o
Ministério Publico do Trabalho, a Procuradoria-Geral da Unido e a
Procuradoria-Geral Federal, bem como gerar dados para relatério estatistico;

IV. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da secdo.

4.9.3 Secao de Tramitacao de Processos (STPR):

I. certificar os prazos processuais;
II. baixar os autos principais aos Tribunais Regionais do Trabalho de origem e
remeter os AIREs ao Supremo Tribunal Federal;
ITII. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

4.9.4 Secao de Agravos de Instrumento em Recurso Extraordinario (SAIRE):

I. triar peticdes de AIRE e autuar os AIREs;
II. numerar, montar, certificar e processar os AIREs;

ITII. juntar as contraminutas e as peticoes referentes aos AIREs, bem como gerar
dados para relatorio estatistico;

IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.9.5 Secao de Peticoes (SPET):

I. triar as peticOes recebidas na Coordenadoria;

II. receber os processos remetidos pelo Gabinete da Vice-Presidéncia;
ITII. expedir e lancar Termo de Contrafé;
IV. atender ao publico;

V. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.10 A Coordenadoria de Jurisprudéncia (CJUR) compete:

I. prestar apoio a Comissdo de Jurisprudéncia e Precedentes Normativos;

II. atuar nas salas de sessdes dos orgaos judicantes, pesquisando a
jurisprudéncia e legislacdo relativas as matérias em julgamento, de modo a
subsidiar os votos a serem proferidos pelos Ministros;

ITII. desenvolver as atividades de andlise tematica da jurisprudéncia do Tribunal
Superior do Trabalho e do Conselho Superior da Justica do Trabalho, de
armazenamento das informagdes jurisprudenciais, bem como a sua
recuperacao;

IV. organizar, confeccionar e distribuir o caderno de Sumulas, Precedentes
Normativos e Orientagdes Jurisprudenciais do Tribunal Superior do Trabalho; e

V. redigir e publicar o Informativo do TST e auxiliar na produgao de outros
instrumentos de divulgacao da jurisprudéncia do Tribunal.

E integrada pela Secdo de Pesquisa e Operacdes e Secdo de Selecdo e
Sistematizagdao, com atribuicdes descritas a seguir:
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4.10.1 Secgao de Pesquisa e Operagoes (SPEOP):

I. atuar nas salas de sessdOes dos Orgdos judicantes prestando auxilio aos
membros do Tribunal nas sessoes;
II. treinar os servidores do Tribunal, capacitando-os para recuperar com eficiéncia
as informacdes contidas nos bancos de dados de jurisprudéncia desta Corte;
ITII. desenvolver as atividades de andlise tematica da jurisprudéncia do Tribunal
Superior do Trabalho e do Conselho Superior da Justica do Trabalho;
IV. assessorar a Comissao de Jurisprudéncia em suas atribuicoes;
V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

4.10.2 Secgao de Selegao e Sistematizacao (SSEL):

I. confeccionar e distribuir o caderno de Sumulas, Precedentes Normativos e
Orientagdes Jurisprudenciais do TST;
II. redigir e encaminhar os periédicos “Informativo do TST” e “Destaque
Semanal” para os gabinetes dos Ministros e demais unidades administrativas;
ITII. atualizar a pagina da Jurisprudéncia na Intranet e na Internet;
IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secgao.

4.11 A Coordenadoria de Documentacdo (CDOC) compete:

. gerenciar o acervo bibliografico;

II. planejar, implementar e coordenar a captagdao, o armazenamento, o
tratamento, a recuperacao e a disseminacao de informagdes e de documentos
necessarios ao atendimento dos objetivos do Tribunal Superior do Trabalho,
do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT) e da Escola Nacional de
Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho (ENAMAT); e

ITI. assessorar a Comissdao de Documentacdo no registro e no controle dos
repositorios autorizados de jurisprudéncia, na publicacdo da Revista do TST,
bem como na atualizagdo, preservagdo e divulgagdo da documentacgdo técnica
e histérica do Orgdo.

E integrada pela Secdo de Desenvolvimento de ColecSes, Secdo de
Processos Técnicos, Secdo de Andlise de Periddicos, Secao de Referéncia,
Circulagao e Disseminacdo e Secao de Biblioteca Digital, com atribuicdes definidas a
seguir:

4.11.1 Secgao de Desenvolvimento de Colegdes (SDCOL):

I. estudar, propor e avaliar a politica de selegao, aquisicao, controle bibliografico
e descarte do acervo;

II. prever os recursos necessarios para formacdo e desenvolvimento do acervo;
III. selecionar e adquirir os titulos de livros, peridédicos e de documentos digitais
nacionais e estrangeiros, que versem sobre areas de interesse do 6rgdo;

IV. realizar a pré-catalogacdao dos materiais bibliograficos recebidos,
encaminhando-os posteriormente a Secdao de Processos Técnicos ou a Secdo
de Analise de Periddicos;

V. catalogar e divulgar as colegdes de periddicos;

VI. encaminhar, mensalmente, para divulgacao na pagina eletronica da biblioteca,
0s novos titulos e os novos fasciculos dos periddicos incorporados ao acervo;

VII. manter organizada a colecao da biblioteca depositaria;
VIII. planejar e implementar o sistema de intercdmbio, organizando as listas de
duplicatas para intercambio e/ou doagao as outras bibliotecas;
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I1.

III.
IV.

VI.

VII.
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4.11

I1.
ITI.

IV.

V.
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organizar e manter as colecdes de repositorios autorizados de jurisprudéncia
do TST, verificando a sua conformidade e cobrando eventuais pendéncias aos
editores;

cuidar da preservacgao e restauragao do acervo;

cadastrar as publicacdes editadas pelo Tribunal Superior do Trabalho, junto
aos 6rgaos responsaveis pela padronizagdo internacional de numeracdo de
titulos de livros (ISBN - International Standard Book Number) e de periddicos
(ISSN - International Standard Serial Number);

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

.2 Secao de Processos Técnicos (SPTEC):

catalogar, classificar, indexar e disponibilizar para consulta e empréstimo
livros, folhetos, multimeios e documentos oficiais;

alimentar e atualizar periodicamente o banco de dados de livros, folhetos,
multimeios e documentos oficiais da Rede Virtual de Biblioteca (RVBI) e do
Sistema para o Controle do Acervo da Biblioteca;

organizar e dar continuidade ao catalogo topografico;

controlar a normalizacao da descricao bibliografica, a classificacdo e o uso de
linguagem de indexacdo adotada pela Rede RVBI;

elaborar a catalogacao na fonte das publicacdes editadas pelo Tribunal;
normalizar as publicagdes editadas pelo Tribunal;

encaminhar lista dos novos livros, folhetos e multimeios selecionados para
divulgacao na pagina eletronica da biblioteca;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

.3 Secao de Andlise de Periddicos (SAPER):

selecionar, catalogar e indexar artigos de periddicos juridicos que versem
sobre matéria de interesse do TST;

alimentar e manter atualizado o banco de dados Artigo de Periddicos da RVBI;
controlar a normalizacao da descricdo bibliografica e o uso da linguagem de
indexacao adotada;

cooperar com a Rede Virtual de Biblioteca (RVBI) na atualizacao e criagao de
descritores autorizados para o vocabulario adotado, referente a matéria
trabalhista;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.11.4 Secao de Referéncia, Circulacao e Disseminagao (SRCD):

L.

I1.

ITI.

IV.

VI.

VII.

VIIIL.

realizar pesquisas de doutrina e legislacdao de interesse dos magistrados e
demais usuarios da biblioteca;

identificar e divulgar bibliografias especializadas de interesse do Tribunal
Superior do Trabalho;

identificar e divulgar a producao intelectual dos magistrados do Tribunal
Superior do Trabalho;

atender aos usuarios da biblioteca, orientando-os na utilizacdo dos recursos de
informacdo e providenciar documentos do interesse do publico;

cadastrar e manter atualizados os dados dos usuarios da biblioteca;

realizar empréstimos, devolugdes e reservas de material bibliografico;

manter contato com outras unidades de informacdo para fins de empréstimo e
comutacdo de material bibliografico;

manter a ordem na area de acervo e estudo;
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identificar as publicagdes que necessitam de encadernagao ou restauracgao,
com vistas a preservacao do acervo;

X. realizar o servico de visita orientada na biblioteca para grupos externos
previamente agendados;

XI. colaborar na selecdo de material bibliografico para aquisicdo pela biblioteca;

XII. planejar e executar o servigo de Disseminacao Seletiva da Informagdao (DSI);

XIII. divulgar os novos documentos incorporados ao acervo da biblioteca;
XIV. produzir e atualizar a pagina eletronica da biblioteca do Tribunal Superior do
Trabalho na internet e intranet;
XV. publicar a versdo eletronica da Revista do TST na internet e intranet;
XVI. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da secdo.

4.11.5 Secao de Biblioteca Digital (SBD):

I. planejar, implementar e disseminar os produtos e servigos oferecidos pela
Biblioteca Digital;

II. administrar a Colecdo de Atos Normativos e Administrativos através das
seguintes agoes:

a)anadlise de fontes e publicagbes veiculadoras de dispositivos legais,
selecionando a legislacdao e os assuntos de interesse;

b) indexacao e disponibilizagao dos atos normativos e administrativos do TST,
bem como a legislacao federal e marginalia de interesse do Tribunal;

c) padronizagcao e revisdao dos documentos a serem depositados na Biblioteca
Digital, segundo os procedimentos técnicos de cada Colegao;

ITI. organizar e manter atualizado a consulta aos atos normativos do Tribunal
Superior do Trabalho;

IV. receber das unidades administrativas, documentos de interesse do Tribunal,
para inclusao no acervo da Biblioteca Digital;

V. coordenar o treinamento das unidades administrativas que colaboram com o
depodsito de documentos na Biblioteca Digital em relacdo as funcionalidades do
sistema;

VI. gerenciar as politicas de acesso ao conteldo dos documentos na Biblioteca
Digital, providenciando as permissdes para publicacdo, garantindo o respeito
aos direitos autorais, ao estabelecido no ATO N©° 520/CDOC.SEJUD.GP, de
4/11/2010 e a Lei n® 12.527, de 18/11/2011;

VII. administrar e manter o conteldo da Biblioteca Digital de acordo com os
padroes adotados para a organizacao de repositérios digitais;

VIII. estabelecer politicas e diretrizes para o funcionamento da Biblioteca Digital;

IX. propiciar, em parceria com a Secretaria de Tecnologia da Informacao, as
inovacgOes tecnoldgicas aplicadas ao gerenciamento eletronico da informacao,
com vistas ao constante aprimoramento dos servigos;

X. implementar, em parceria com a Secretaria de Tecnologia da Informacao, as
inovacgoes tecnoldgicas aplicadas ao gerenciamento eletronico da informacao,
com vistas ao constante aprimoramento dos servicos;

XI. elaborar, divulgar e manter atualizados os manuais de procedimentos de todas
as rotinas da segao;

XII. elaborar, mensalmente, estatistica de acesso aos servigos oferecidos;

XIII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.12 A Coordenadoria de Gestdo Documental e Meméria (CGEDM) compete:

L.

planejar, coordenar, controlar, orientar e realizar atividades relacionadas a
gestao documental e memoria do Tribunal Superior do Trabalho;
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manter sob sua guarda os documentos e processos fisicos e/ou eletrénicos do
Tribunal Superior do Trabalho e da Escola Nacional de Formacdo e
Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho (ENAMAT), organizando-os
sistematicamente e promovendo agdes de preservacgao; e

coordenar as atividades do “Memorial do TST".

E integrada pela Segdo de Arquivo Administrativo, Se¢do de Arquivo

Judiciario, Secao de Divulgacdo da Memdria Institucional e Secdo de Preservacao da
Memoria Institucional, com atribuicdes descritas a seguir:

4.12.1 Secgao de Arquivo Administrativo (SAADM):

L.

I1.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.
IX.

planejar, coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas a preservacao,
arquivamento e desarquivamento de documentos administrativos sob sua
guarda;

receber e conferir documentos administrativos obedecendo ao Cronograma de
Remessa de Documentos instituido por Ato da Presidéncia;

avaliar e classificar documentos obedecendo ao Plano de Classificagdo e a
Tabela de Temporalidade da Area-meio;

eliminar documentos administrativos nos prazos estabelecidos na Tabela de
Temporalidade, elaborando Listagem, Edital e Termo de Eliminacao de
Documentos;

realizar e/ou acompanhar a fragmentacdo de documentos e processos
administrativos nos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade,
contribuindo para o Programa de “Preservacao Ambiental do TST”;

recuperar e providenciar a preservacao dos documentos sob sua custddia,
independentemente do suporte;

realizar o controle automatizado dos documentos sob a responsabilidade da
secao;

controlar a devolucdo de documentos que tenham sido solicitados a segao;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secgao.

4.12.2 Secao de Arquivo Judiciario (SAJUD):

L.

I1.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.
IX.

planejar, coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas a preservacao,
arquivamento e desarquivamento de documentos e processos judiciais sob sua
guarda;

receber e conferir documentos e processos judiciais obedecendo ao
Cronograma de Remessa de Documentos instituido por Ato da Presidéncia;
avaliar e classificar documentos obedecendo ao Plano de Classificagdo e Tabela
de Temporalidade da Area-fim;

eliminar documentos e processos judiciais nos prazos estabelecidos na Tabela
de Temporalidade, elaborando Listagem, Edital e Termo de Eliminagcdao de
Documentos;

realizar e/ou acompanhar a fragmentacao de documentos e processos judiciais
nos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade, contribuindo para o
Programa “Preservacao Ambiental do TST”;

recuperar e preservar os documentos sob sua custddia, independentemente do
suporte;

realizar o controle automatizado dos documentos sob a responsabilidade da
secao;

controlar a devolugdo de documentos que tenham sido solicitados a secdo;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.
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4.12.3 Secdo de Divulgacdo da Memoria Institucional (SDMI):

L.
I1.
III.
IV.
V.
VI.

VII.

planejar, coordenar, controlar e executar acdes relacionadas a divulgacdo da
Memoria Institucional do TST;

realizar eventos e exposicdoes com vistas a difusdo e valorizacdo de
documentos de carater histoérico;

fomentar a pesquisa de temas relacionados a histéria e a evolucao do Direito
do Trabalho e da Justica do Trabalho;

planejar e executar as acdes do Programa de Histéria Oral do TST;

gerir, organizar e desenvolver o Memorial do TST;

gerir, organizar e desenvolver a pagina do programa “Memoria Viva do TST”,
no sitio do Tribunal;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

4.12.4 Secdo de Preservacdo da Memoria Institucional (SPMI):

L.

I1.

III.
IV.

V.

VI.

VII.

planejar, coordenar, controlar e executar acdes relacionadas a preservagao
arquivistica dos documentos judiciais e administrativos, fisicos e digitais,
produzidos pelo TST;

gerir, organizar e desenvolver, em parceria com a Coordenadoria de
Documentacao (CDOC), o Laboratério de Restauracdao de Documentos do TST;
realizar estudos visando microfilmagem e/ou digitalizagao de documentos;
organizar, descrever e prover meios de recuperagao para os documentos de
carater histérico, independentemente de seu suporte;

gerir e desenvolver repositério eletronico destinado ao compartilhamento e
difusao de documentos de carater permanente;

atender pesquisas e realizar estudos relativos a histéria e desenvolvimento do
acervo arquivistico do TST;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

4.13 A Divisdo de Apoio e Registros Taquigraficos (DART) compete fazer o registro

taquigrafico das sessdes do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial, do Conselho
Superior da Justica do Trabalho, como também das sessdes solenes, eventos,
féruns, seminarios e fazer as degravacgdes dos julgamentos, palestras e aulas
ministradas, solicitadas por Gabinetes de Ministros, pela Secretaria-Geral
Judicidria, pelas Secretarias dos Orgaos Judicantes, pela Coordenadoria de
Jurisprudéncia e, se deferido pela Presidéncia, pelo Ministério Publico.

E integrada pela Secdo de Taquigrafia e Degravacgdo, Secdo de Revisdo

e Secao de Apoio Administrativo, com atribuicdes descritas a seguir:

4.13.1 Secdo de Taquigrafia e Degravacao (SCTAQD):

L.

II1.

fazer o apanhamento taquigrafico e/ou as degravacdes das notas de sessdes e
de eventos;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.13.2 Secao de Revisao (SCREV):

L.
I1.

revisar e supervisionar as notas taquigraficas e/ou degravadas;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.
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4.13.3 Secgao de Apoio Administrativo (SAAD):

. elaborar as tabelas de entrada em sessao dos taquigrafos/revisores;

II. supervisionar e auxiliar a Chefia da Divisao na coordenacao dos trabalhos
desenvolvidos no ambito da Divisdo de Apoio e Registros Taquigraficos quanto
ao levantamento dos pedidos de notas taquigrafadas e/ou degravadas
solicitadas por Ministros, Secretarias, Coordenadoria de ,Jurisprudéncia,
Conselho Superior da Justica do Trabalho, Tribunal Pleno, Orgao Especial,
SecOes Especializadas, pedidos do Ministério Publico em sessdo, Coleprecor,
foruns, seminarios, palestras de Ministros da Corte e pareceres orais para
serem anexados aos autos;

III. acompanhar a distribuicdo das atividades aos taquigrafos para elaboracdo das
notas;

IV. organizar as notas taquigraficas para envio aos respectivos solicitantes;

V. elaborar relatérios mensal e anual das atividades realizadas na Divisdo;

VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

4.14 Ao Nucleo Permanente de Conciliagao (NUPEC) compete:

I. implementar, desenvolver e executar agdes voltadas ao cumprimento da
Politica Judiciaria de tratamento adequado dos conflitos de interesses
(Resolugao n® 125/2010 do Conselho Nacional de Justica);

II. organizar as pautas e adotar as providéncias necessarias a realizacdo das
audiéncias de tentativa de conciliagdo nos dissidios individuais que tramitem
no Tribunal Superior do Trabalho;

ITII. atuar na interlocucdo com os nucleos de conciliagdao dos Tribunais Regionais do
Trabalho; e

IV. prestar auxilio administrativo e op eracional as audiéncias de tentativa de
conciliagao.

5 DAS SECRETARIAS DOS ORGAOS JUDICANTES
As Secretarias dos Orgdos Judicantes compete realizar as tarefas

relativas ao processamento dos feitos judiciais que nelas tramitam, promovendo a
divulgacao e realizacdo das sessoes ordindrias e extraordinarias.

GAB— SEGJUD
SESDI 1 SESDI 2 SETR 1-8 SETPOESDC
L STRPDI1 |- STRPDIZ |- STPP 1-8
- SPDI1 - SPASDI2 |~ SPT1-8
L SASDI1 | SPAODI2Z = SATR1-8
- SPDDI1 - SRSDI2 — SRTR 1-8
- SRSDI1 — SPDT 1-8

~ SERR
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5.1 A Secretaria da Subsecdo I Especializada em Dissidios Individuais (SESDI1) é

integrada pela Segcdao de Tramitacdo de Processos, Secao de Pautas, Secao de
Acorddos, Secao de Publicacdo de Despachos, Secao de Recursos e Secdo de
Recursos Repetitivos, com atribuicdes descritas a seguir:

5.1.1 Secao de Tramitacao de Processos (STRPDI1):

L.
I1.
ITI.
IV.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

cumprir despachos;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;
conferir e juntar as certiddes de julgamento;

triar e tramitar petigoes;

indexar, higienizar e digitalizar processos;

revisar e corrigir eventuais defeitos nas digitalizagdes;
orientar os estagiarios na execucao das tarefas;
expedir oficios e memorandos;

elaborar relatéorio mensal das atividades da secao;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.1.2 Secgao de Pautas (SPDI1):

L.
I1.
ITI.
IV.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

cumprir despachos;

providenciar apoio logistico as sessfes de julgamento;
elaborar e publicar a pauta de julgamento;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;

solicitar notas degravadas e elaborar as atas das sessdes de julgamento;
comunicar as decisdes proferidas em medidas de urgéncia;
expedir oficios e memorandos

elaborar relatéorio mensal das atividades da secao;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da segao.

5.1.3 Secgao de Acordaos (SASDI1):

I.
I1.
III.
IV.
V.
VI.

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

cumprir despachos;

conferir e juntar as certiddes de julgamento;

conferir, publicar e juntar os acordaos;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secgao.

5.1.4 Secao de Publicacao de Despachos (SPDDI1):

L.
II1.
ITI.
IV.
V.
VI.

atender ao publico;

tramitar processos;

cumprir despachos;

publicar os despachos de mérito e ordinatérios;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;

autuar os agravos, agravos regimentais e eventuais embargos de declaracao
interpostos contra os despachos;
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IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
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acompanhar, controlar e cumprir rigorosamente o0s prazos
regimentais, referentes aos processos que tramitam na secao;
certificar o transito em julgado das decisoes;

certificar a nao interposicao de recursos;

efetuar a baixa dos processos ao Tribunal Regional do Trabalho de origem
(quando nao houver interposicao de recurso) ou remeté-los a Secretaria de
Recursos (quando houver interposicao de recurso extraordinario);

orientar os estagiarios na execucdo das tarefas;

expedir oficios e memorandos;

elaborar relatério mensal das atividades da secéo;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

legais e

5.1.5 Secao de Recursos (SRSDI1):

L.
I1.

III.
IV.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.
XIII.

atender ao publico;

autuar e processar os recursos contra as decisdoes nos processos que tramitam
na Secao;

tramitar processos;

cumprir despachos;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;

certificar o transito em julgado das decisdes;

certificar a nao interposicao de recursos;

efetuar a baixa dos processos aos Tribunais Regionais do Trabalho de origem;
arquivar os processos originarios;

orientar os estagiarios na execucgao das tarefas;

expedir oficios e memorandos;

elaborar relatério mensal das atividades da secao;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

5.1.6 Secao de Recursos Repetitivos (SERR):

L.

I1.
ITI.
IV.
V.
VI.
VII.
VIII.

IX.
X.

XI.
XII.
XIII.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

enviar certidoes e despachos para publicacao;

cumprir despachos;

auxiliar na elaboracgao de certiddes de cumprimento dos despachos;

receber as propostas de IRR;

comunicar a Presidéncia e a SEGIUD o recebimento das propostas de IRR;
acompanhar o andamento dos IRRs e dos processos indicados como
representativos de controvérsia;

prestar informagodes;

identificar os processos indicados como representativos de controvérsia pelos
regionais, enviados ao TST;

enviar e receber documentos via malote;

conferir e adicionar pecas aos IRRs;

elaborar editais;

comunicar aos Gabinetes dos Ministros do TST e a SEGIUD o acolhimento das
propostas de IRR;

digitalizar pecgas para serem adicionadas aos processos;

preparar pecas para serem adicionadas aos processos;

redigir e expedir oficios;

triar e organizar, por matéria, os processos suspensos ou sobrestados;
elaborar relatério dos processos suspensos na Secretaria em razao de IRR;
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XXIV.
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XXVI.
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auxiliar na organizagao das Audiéncias Publicas;

solicitar notas degravadas;

acompanhar e controlar os prazos legais, referentes aos processos que
tramitam nesta secao;

reautuar processos;

comunicar decisoes;

fazer conclusao e remessa dos processos;

orientar os estagiarios na execucao das tarefas;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

A Secretaria da Subsecdo II Especializada em Dissidios Individuais (SESDI2) é
integrada pela Secao de Tramitacdao de Processos, Secao de Pautas e
Acérdaos, Secdo de Processamento de Acbes Origindrias e Secdo de Recursos,
com atribuicdes descritas a seguir:

5.2.1 Secao de Tramitagao de Processos (STRPDI2):

L.

I1.
I1I.
IV.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.

atender ao publico;

triar e tramitar processos e petigoes;

cumprir despachos;

publicar despachos;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;

comunicar as decisbes liminares de urgéncia;

gerar e expedir oficios e memorandos;

proceder a carga de processos aos advogados e procuradores;
redistribuir processos no ambito do 6rgdo judicante;

reautuar processos;

efetuar a baixa dos processos aos Tribunais Regionais do Trabalho de origem;
orientar os estagiarios na execucgao das tarefas;

validar a estatistica mensal do 6rgao judicante;

validar o relatéorio mensal das atividades da secao;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.2.2 Secdao de Pautas e Acérdaos (SPASDI2):

I.

II1.
ITI.
IV.

V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

X.
XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

atender ao publico;

triar e tramitar processos e petigoes;

cumprir despachos;

publicar despachos ordinatérios;

elaborar e publicar a pauta de julgamento;

providenciar apoio logistico as sessdes de julgamento;
solicitar notas taquigraficas degravadas a Unidade competente;
elaborar as atas das secdes de julgamento;

conferir e juntar as certidoes de julgamento;

conferir, publicar e juntar os acordaos;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;

comunicar as decisoes;

gerar e expedir oficios e memorandos;

redistribuir processos no ambito do 6rgdo judicante;
reautuar processos;

orientar os estagiarios na execucao de tarefas;

validar o relatério das atividades da secdo;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.
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5.2.3 Secao de Processamento de Agodes Originarias (SPAODI2):

L.

I1.
ITI.
IV.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.

atender ao publico;

triar e tramitar processos e petigoes;

cumprir despachos;

designar revisor;

publicar despachos;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;

citar os demandados das agdes originarias;
comunicar as decisdes liminares de urgéncia;
redistribuir processos no ambito do érgao judicante;
reautuar processos;

elaborar e publicar Editais;

elaborar e expedir Cartas de Ordem;

orientar os estagiarios na execucao das tarefas;
validar o relatério mensal das atividades da secao;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.2.4 Secao de Recursos (SRSDI2):

L.
I1.
I1I.

IV.
V.
VI.

VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

5.3

atender ao publico;

triar e tramitar processos e peticoes;
autuar os embargos de declaragao,
interpostos;

cumprir despachos;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;

intimar os demandantes para apresentacao da inscricdo no cadastro de
pessoas fisicas ou juridicas da Secretaria da Receita Federal do Brasil;
elaborar e expedir alvaras;

redistribuir processos no @mbito do érgao judicante;

reautuar processos;

certificar a interposicao de recursos;

certificar o decurso dos prazos recursais;

efetuar a baixa dos processos aos Tribunais Regionais do Trabalho de origem;
encaminhar os processos originarios para arquivamento;

digitalizar e indexar processos;

orientar os estagiarios na execucgao das tarefas;

validar o relatério mensal das atividades da secao;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

agravos e agravos regimentais

As Secretarias das Turmas (SETR 1-8) sao integradas pela Secdo de
Tramitacdao de Processos e Peticdes, Secdo de Pautas, Secao de Acédrdaos,
Secdao de Recursos e Segdo de Publicacao de Despachos, com atribuicdes
descritas a seguir.

5.3.1 Secao de Tramitagao de Processos e Petigdes (STPP):

L.
I1.
ITI.
IV.
V.
VI.

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

cumprir despachos;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;
conferir e juntar as certiddes de julgamento;
triar, analisar e tramitar peticoes;
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realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

5.3.2 Secao de Pautas (SPT):

L.
I1.
ITI.
IV.
V.
VI.
VII.

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

cumprir despachos;

providenciar apoio logistico as sessdes de julgamento;
elaborar e publicar a pauta de julgamento;

reautuar processos;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

5.3.3 Secao de Acdérdaos (SATR):

L.
I1.
I1I.
IV.
V.

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

cumprir despachos;

conferir, publicar e juntar os acordaos;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.3.4 Secao de Recursos (SRTR):

L.
I1.

I1I.
IV.
V.
VI.
VII.
VIII.

atender ao publico;

autuar os embargos de declaragao,
interpostos;

tramitar processos;

cumprir despachos;

certificar a interposicao de recursos;
certificar o transito em julgado das decisoes;

agravos e agravos

regimentais

efetuar a baixa dos processos aos Tribunais Regionais do Trabalho de origem;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

5.3.5 Secao de Publicacao de Despachos (SPDT):

I.

I1.
ITI.
IV.
V.
VI.
VII.
VIII.

atender ao publico;
reautuar processos;
tramitar processos;
cumprir despachos;

certificar e autuar os recursos interpostos contra os despachos publicados;

certificar o transito em julgado das decisdes;

efetuar a baixa dos processos aos Tribunais Regionais do Trabalho de origem;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

DA DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA

A Diretoria-Geral da Secretaria (DGSET) compete executar 0s servicos
administrativos do Tribunal, em conformidade com a orientacao estabelecida pelo
Presidente e com as deliberagdes do Tribunal.

Integram a Diretoria-Geral da Secretaria, o Gabinete, a Assessoria
Juridica, a Coordenadoria de Apoio aos Ministros, a Secretaria de Saude, a
Secretaria de Gestao de Pessoas e a Secretaria de Administragao.
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GDGSET —  DGSET
i
- - Asur

CMPD

GAB— SEGPES GAB—  SEA SESAUD
CAMIN

- DIAA

- SPV
- SAEXT
- SASS

I SCPA

- SSOM

Das Unidades de Apoio e Asse ssoramento ao Diretor-Geral da
Secretaria.

6.1 Ao Gabinete do Diretor-Geral da Secretaria (GDGSET) compete executar as
atividades de apoio administrativo, bem como o preparo e despacho do seu
expediente e a elaboracao de relatorios.

6.2 A Assessoria Juridica (ASJUR) compete:

I. apoiar o Diretor-Geral da Secretaria na analise de assuntos juridicos que lhe
sejam submetidos; e

II. examinar e aprovar minutas de editais de licitagdo, contratos, acordos,
convénios e outros ajustes, nos termos do paragrafo Unico do artigo 38 da Lei
no 8.666/1993.

6.3 A Comissdo Permanente Disciplinar (CMPD) compete promover o inquérito
administrativo em sindicancia e processo disciplinar para apurar desvios de
conduta e irregularidades administrativas que lhe sejam submetidas.

6.4 A Coordenadoria de Apoio aos Ministros (CAMIN) compete:

I. planejar, realizar e coordenar as atividades relativas ao atendimento e suporte
nos deslocamentos aéreos dos ministros e em viagens oficiais de servidores;
II. apoiar as autoridades e jurisdicionados nas sessoes judicantes;
III. gerir as copas do Tribunal, bem como o servico de garcons as autoridades e
em eventos oficiais; e
IV. prestar apoio administrativo a Presidéncia, aos Gabinetes de Ministros e a
Administracao.

E integrada pela Secdo de Programacdo de Viagens, Secdo de
Atendimento Externo, Secdo de Apoio as Salas de Sessdes, Secao de Controle de
Passagens Aéreas, Secao de Som em Salas de SessOes e Auditdrios e Divisdo de
Apoio Administrativo, com atribuicdes descritas a seguir:
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6.4.1 Secdo de Programacao de Viagens (SPV):

L.

I1.

III.

IV.

VI.
VII.
VIII.

IX.

prestar assessoria aos ministros na programacgao e desenvolvimento de suas
viagens;

emitir bilhetes de passagens aéreas referentes as Cotas de Representacao dos
ministros;

emitir bilhetes de passagens para os ministros e seus dependentes, por meio
dos “programas de fidelidade” das companhias aéreas;

acompanhar junto aos gabinetes dos ministros, os bilhetes aéreos recebidos
de outros 6rgdos ou entidades;

acompanhar o vencimento de pontos nos programas de fidelidade dos
ministros e seus dependentes;

efetuar reembolsos de bilhetes aéreos nao utilizados;

controlar a disponibilidade e saldo das cotas de passagens dos ministros;
efetuar a cotacdo e as reservas de hotéis e servicos afins para as viagens
realizadas pelos ministros;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

6.4.2 Secdo de Atendimento Externo (SAEXT):

L.

I1.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

providenciar a alteracdo e endosso de passagens entre companhias aéreas
para os ministros;

organizar e emitir cartdes de embarque dos ministros, juizes e de demais
autoridades;

planejar, controlar e supervisionar os embarques e desembarques nos
deslocamentos aéreos dos ministros e demais autoridades;

providenciar apoio logistico aos seminarios, coldquios, cursos e demais
eventos realizados no Tribunal;

emitir e renovar passaportes diplomaticos e vistos consulares aos ministros e
familiares;

acompanhar e controlar o registro de pontuacao em programas de fidelidade
dos ministros;

disponibilizar servidores para prestar atendimento em regime de plantao,
inclusive sabados, domingos e feriados;

efetuar atividades de despacho e registro junto aos érgaos federais, estaduais,
distritais e outras organizagoes;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da segao.

6.4.3 Secdo de Apoio as Salas de Sessdes (SASS):

L.

I1.
ITI.
IV.

VI.

supervisionar as instalagdes fisicas dos plenarios, auditorios e salas de
audiéncia e providenciar a manutencao das instalacdes e do mobiliario em uso
nos recintos;

acompanhar e dar suporte as sessoes do Tribunal;

coordenar e controlar as agendas dos auditérios e salas de audiéncias;

prestar atendimento aos ministros, serventuarios e demais jurisdicionados
durante a realizacao das sessdes nos plenarios desta Corte;

providenciar apoio logistico aos seminarios, coldquios, cursos e demais
eventos realizados no Tribunal;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.
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I1.

III.

IV.

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.
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6.4.4 Secdo de Controle de Passagens Aéreas (SCPA):

emitir bilhetes de passagens aéreas oficiais para Ministros e servidores;

emitir bilhetes de passagens aéreas para os participantes de eventos
patrocinados pelo Tribunal, pela Escola Nacional de Formagao e
Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho (ENAMAT) e pelo Conselho
Superior da Justica do Trabalho (CSJT);

providenciar apoio logistico aos seminarios, coléquios, cursos e demais
eventos realizados no Tribunal;

realizar levantamento dos hotéis e cotacao das respectivas didrias nas cidades
onde o Presidente, Corregedor-Geral e Ministros forem representar o TST;
promover a gestao das viagens oficiais do Ministro Presidente, bem como de
toda sua comitiva;

efetuar cotacao de didrias em hotéis para os eventos da ENAMAT,;

efetuar reembolsos de bilhetes aéreos nao utilizados;

elaborar as requisicoes de passagens aéreas;

controlar a disponibilidade orcamentaria;

acompanhar e fiscalizar o contrato de fornecimento de passagens aéreas
conferir e atestar as notas fiscais encaminhadas pela contratada;

acompanhar, controlar e cobrar as devolugdes dos cartdes de embarque das
viagens oficiais realizadas por Ministros e servidores;

instruir os processos de diarias;

providenciar apoio logistico aos seminarios, coldquios, cursos e demais
eventos realizados no Tribunal;

elaborar Termo de Referéncia para contratacao de empresa para emissao de
passagens aéreas;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

6.4.5 Secdo de Som em Salas de Sessdes e Auditorios (SSOM)

L.

I1.

ITI.

IV.

VI.

VII.

supervisionar, fiscalizar e executar os servicos técnicos e operacionais
relacionados a captacao, transmissao edicdo e armazenamento de audio das
sessOes, eventos e solenidades oficiais do TST, de interesse juridico,
administrativo, histérico e/ou jornalistico;

assegurar a integridade das gravagdes dos julgamentos visando a posterior
transcricdo do Adaudio para documentacdao dos autos e para as notas
taquigraficas;

publicar na intranet do Tribunal o dudio captado nas sessdes e nos demais
eventos internos;

editar e converter os arquivos de audio para formatos suportados pelos
diversos ambientes onde serdao armazenados ou veiculados, e ainda efetuar a
reproducao em midia;

instalar equipamentos de som e dar suporte técnico de sonorizacdo e
sonoplastia aos eventos e solenidades oficiais realizadas no Tribunal;

planejar e encaminhar as providéncias de contratacdo da Prestacdo de
Servicos Técnicos de Audio e de Manutencao Preventiva e Corretiva nos
equipamentos correlatos, bem como controlar e fiscalizar a execugao dos
contratos administrativos concernentes a prestacdo desses servicos, de acordo
com o ATO.CMLOG.SEAOF.GDGSET.GP.N° 214/2011;

disponibilizar suporte técnico especializado em eletrénica as emissoras de
radio e televisdo, durante eventos e coberturas realizados pelo no Tribunal,
bem como as videoconferéncias realizadas entre o TST e os Tribunais
Regionais do Trabalho;
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realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

6.4.6 A Divisdo de Apoio Administrativo (DIAA) compete:

L.

gerenciar o restaurante dos Ministros bem como adquirir e controlar o estoque
de hortifrutigranjeiros e géneros alimenticios destinados a suas refeicdoes e
lanches, além dos demais suprimentos fornecidos para as copas e restaurante
dos ministros;

II. gerir o orgamento de despesas com lanches e refeicdes preparados pelo
restaurante dos ministros;

III. acompanhar e fiscalizar o contrato de cessao de uso do restaurante dos
servidores;

IV. gerenciar o servico volante de agua e café;

V. prover as copas dos recursos necessarios para execucao do servico;

VI. gerenciar os contratos de fornecimento de café, acucar e agua;

VII. acompanhar e fiscalizar as atividades da sala de costura;

VIII. atender as demandas dos gabinetes dos ministros prestando apoio
administrativo e gerenciando o atendimento junto as demais areas do
Tribunal;

IX. prover a infraestrutura necessaria para os eventos realizados pelo Gabinete da
Presidéncia, pela Diretoria-Geral, pela Escola Nacional de Formacao e
Aperfeicoamento de Magistrados da Justica do Trabalho (ENAMAT), e pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT);

X. controlar o empréstimo de loucas, talheres e utensilios de copa/cozinha para
0s gabinetes de ministros e unidades administrativas; e

XI. atender as solicitacdes referentes aos servicos de chaveiro e fornecimento de
carimbos, além de fiscalizar os respectivos contratos.

7 DA SECRETARIA DE SAUDE

A Secretaria de Satde (SESAUD) compete:

I. planejar, coordenar e executar as atividades de saude ocupacional;

II. prestar atendimento médico, psicossocial e de enfermagem aos magistrados e
servidores;

III. planejar e executar agdes preventivas para controle de doencas e promogao
de saude;

IV. executar as atividades de assisténcia odontoldgica;

V. administrar o Programa de Assisténcia Médica Complementar (TST-Saude) dos
ministros, servidores, dependentes, pensionistas e beneficidrios especiais, em
conformidade com o regulamento proéprio;

VI. desenvolver pericias na area de saude; e

VII. coordenar as atividades do bercario.

Integram a Secretaria de Salde, a Secdao de Administracdo do

Bercario, a Secdao de Educacdo em Saude, a Coordenadoria de Saude

Complementar, a Divisao Médica e a Divisdo Odontoldgica, com atribuicdes
descritas a seguir:
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7.1
L.
I1.

ITI.
IV.

V.

7.2

L.

I1.
I1I.
IV.
V.
VI.
VII.
VIII.

IX.

XI.

7.3

IT.

SESAUD

CSAC

DIME DIOD

- SAB - SATB |-SAMSO|' SO0A

- SEDS | SADME

- SIGC

- SADA

A Secdo de Administracdo do Bercério (SAB) compete:

acolher os filhos de magistrados e servidores durante o expediente de trabalho
em ambiente saudavel e seguro;

incentivar e possibilitar a manutencao do aleitamento materno;

estimular o desenvolvimento fisico, cognitivo e socioafetivo da crianga;
oferecer aos pais a seguranca e a tranquilidade para desempenhar suas
atividades laborais;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

A Secdo de Educacdo em Salde (SEDS) compete:

supervisionar os programas de salde da Secretaria de Saude;
desenvolver acdes de prevencdo em saude;

gerenciar os indicadores de salude no ambito do TST;

coordenar eventos internos e externos da Secretaria de Saude;
coordenar e supervisionar as atividades de ginastica laboral;

realizar avaliagdes e orientagdes ergondmicas preventivas e corretivas;
avaliar aptidao fisica de magistrados e servidores;

supervisionar e orientar programas de atividade fisica de magistrados e
servidores;

dar suporte a agdes preventivas de salde ocupacional;

supervisionar programa de estagio em areas correlatas;

realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secgao.

A Coordenadoria de Satide Complementar (CSAC) compete:

desenvolver as atividades relacionadas a prestacdo de assisténcia médico-
hospitalar e odontolégica aos magistrados, servidores ativos e inativos, e aos
seus dependentes e pensionistas; e

aplicar o regulamento e demais normas pertinentes ao Programa de
Assisténcia a Saude do Tribunal Superior do Trabalho (TST-SAUDE).

E integrada pela Secdo de Atendimento ao Beneficio, Secdo de

Acompanhamento de Despesas Médicas, Secdao de Informagdoes e Gestdo de
Contratos e Secao de Acompanhamento de Despesas Assistenciais, com atribuicoes
descritas a seguir:
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III.
IV.

VI.

VII.

VIII.
IX.
X.
XI.
XII.
XIII.
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7.3.1 Secdo de Atendimento ao Beneficio (SATB):
I.

prestar atendimento ao publico interno e externo sobre a rede de
credenciamento médico-odontolégico;

receber e analisar documentagao para fins de inclusao e exclusao de
magistrados, servidores e seus dependentes e beneficidrios de pensao no TST-
SAUDE;

providenciar a emissdo de carteiras de identificagdo dos beneficiarios;

realizar contatos com instituicdes contratadas para atendimento a
beneficiarios;
receber a documentacdo para reembolso de despesas médicas e

odontoldgicas, bem como encaminha-la a Secdo de Acompanhamento de
Despesas Médicas (SADME);

providenciar autorizacao de procedimentos médicos e internacdes, realizando
os contatos necessarios com os beneficidrios, profissionais credenciados e
pericia contratada;

acompanhar as internacdes de beneficidrios do Programa,
relatérios periddicos; )
receber e dar encaminhamento aos pleitos dos beneficiarios do TST-SAUDE;
emitir extratos de utilizacdo do Programa para os beneficiarios;

emitir parecer nos processos sob sua responsabilidade; )
manter atualizado o cadastro de beneficiarios do programa TST-SAUDE;
controlar prazos de permanéncia de processos na secao;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

elaborando

7.3.2 Secdo de Acompanhamento de Despesas Médicas (SADME):

L.
I1.

ITI.
IV.

VI.

VII.
VIII.

IX.

XII.
XIII.

XIV.

analisar processos de pagamento de servicos prestados pela rede credenciada;
submeter ao auditor médico interno, todas as faturas para parecer técnico
antes do seu encaminhamento para autorizacao de pagamento;

informar a unidade competente as alteragdes financeiras a serem incluidas em
folha de pagamento decorrentes da participagdo do servidor em despesas
realizadas;

analisar e verificar a pendéncia de pagamentos antes da assinatura dos
Termos de Distrato;

analisar os documentos fiscais, providenciando, quando for o caso, a sua
correcgao;

gerir o Sistema Eletronico de Faturamento e Auditoria propondo, sempre que
necessario, os devidos aperfeicoamentos;

coletar dados para a elaboragao de relatérios gerenciais;

efetivar as glosas nos processos de faturamento quando em desacordo com o
autorizado e ou contratado;

instruir os recursos pertinentes a glosas e demais avengas junto a rede
credenciada;

prestar informacgdes sobre faturamento a rede credenciada;

instruir os processos de reembolso de despesas médicas e farmacéuticas, nas
condigOes estabelecidas pelo Regulamento do Programa TST-SAUDE;

manter relatérios de pagamentos de reembolso atualizados mensalmente;
analisar e verificar as contas hospitalares relativas as internacdes e a
pacientes em internagao domiciliar, sempre acompanhada de o competente
parecer técnico do auditor médico;

elaborar propostas de acertos financeiros relativos a alteracdo na situacao
funcional do beneficiario;
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controlar o pagamento das despesas referentes a utilizagao do TST-SAUDE por
servidores cedidos, requisitados e pensionistas; )

recolher os valores devolvidos por beneficiarios excluidos do TST-SAUDE;
prestar esclarecimentos em processos de servidores desligados do Tribunal
guanto a quitacao de débitos relativos ao TST-SAUDE;

controlar prazos de permanéncia de processos na secgao;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

7.3.3 Secao de InformacgOes e Gestdao de Contratos (SIGC):

I1.
ITI.
IV.
VI.

VII.
VIII.

IX.

X.

XI.
XII.
XIII.

prestar informagodes sobre atividades desenvolvidas pela segao;

instruir processos a serem encaminhados a apreciagdo do Conselho
Deliberativo do TST-SAUDE;

elaborar, mensalmente, o informativo de atividades do Programa;

elaborar propostas de atos atinentes ao TST-SAUDE; )

receber solicitacdes de credenciamento junto a rede TST-SAUDE;

instruir os processos para admissao de novos credenciamentos e de alteragoes
contratuais;

acompanhar e fiscalizar os contratos;

disponibilizar a rede credenciada, por meio de Sistema Eletronico de
Faturamento e Auditoria, guia de atendimento médico e odontoldgico; )
manter atualizados os dados cadastrais da rede credenciada TST-SAUDE,
viabilizando o acesso de listagem de prestadores de servico aos beneficiarios,
por meio da rede de computadores;

informar aos credenciados sobre a vigéncia contratual e demais providéncias
decorrentes da execugao do contrato;

propor a renovagao ou rescisao de contratos da rede credenciada;

controlar prazos de permanéncia de processos na segao;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

7.3.4 Secdao de Acompanhamento de Despesas Assistenciais (SADA):

L.

I1.

III.

IV.

VI.

VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.
XIII.

receber a documentagao reembolso de médicas e
odontoldgicas;

instruir os processos de reembolso de despesas médicas e farm,acéuticas, nas
condigOes estabelecidas pelo Regulamento do Programa TST-SAUDE;

elaborar propostas de acertos financeiros relativos a alteracdo na situagao
funcional do beneficiario;

prestar esclarecimentos em processos de servidores desligados do Tribunal
quanto a quitacao de débitos relativos ao TST-SAUDE;

instruir e analisar os processos de reembolso de despesas odontoldgicas;
instruir os processos de reembolso de despesas odoqtolégicas, nas condigOes
estabelecidas pelo Regulamento do Programa TST-SAUDE;

manter relatérios de pagamentos de reembolso atualizados mensalmente;
recolher os valores devolvidos por beneficiarios excluidos do TST-SAUDE;
prestar esclarecimentos em processos de servidores desligados do Tribunal
guanto a quitacao de débitos relativos ao TST-SAUDE; ]
controlar o pagamento das despesas referentes a utilizacdo do TST-SAUDE por
servidores cedidos, requisitados e pensionistas;

coletar dados para a elaboragao de relatérios gerenciais;

controlar prazos de permanéncia de processos na secao;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

para despesas
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7.4 A Divisdo Médica (DIME) compete planejar, orientar e executar as atividades
relativas a assisténcia médica para os magistrados e servidores.

E integrada pela Secdo de Assisténcia Médica e de Satde Ocupacional,
com atribuicdes descritas a seguir:

7.4.1 Secdo de Assisténcia Médica e de Saude Ocupacional (SAMSO):

I. prestar assisténcia médica em nivel ambulatorial, urgéncia e emergéncia:
a) executar atendimentos na area de assisténcia ambulatorial de pronto-
atendimento e emergencial;
b) realizar avaliagdes admissionais periddicas, demissionais e outras conforme
NR’s;
c) integrar junta médica para avaliacdes periciais;
d) receber e emitir atestados médicos, conforme resolucdes do CRM/CFM;
e) participar de programas de promocdo de saude;
f) emitir pareceres especializados conforme demandas de processos
administrativos e/ou a critério da chefia.
II. prestar assisténcia de enfermagem:
a) executar atividades de enfermagem em geral;
b) atender a demanda dos procedimentos médicos;
c) atender as solicitacdes de biometria do atendimento médico;
d) participar dos programas e campanhas de saude;
e) coordenar as atividades de esterilizacdo das dreas médica e odontoldgica;
f) atender as demandas sociais da Secretaria.
III. prestar assisténcia social:
a) realizar entrevistas sociais dos programas de salde ocupacional;
b) participar de programas de promocao de saude;
c) realizar visitas hospitalares e/ou domiciliares;
d) reavaliar anualmente os portadores de necessidades especiais: servidores e
dependentes;
e) emitir pareceres e relatorios sociais conforme demanda de processos
administrativos;
f) atender as demandas sociais da Secretaria.
IV. prestar assisténcia psicoldgica:
a) participar de programas de promocdo de saude;
b) prestar atendimento psicoterapico e assisténcia clinica para aconselhamento
e apoio;
c) emitir pareceres técnicos quando solicitados;
d) reavaliar anualmente os portadores de necessidades especiais: servidores e
dependentes.
V. acompanhar salde ocupacional - médicos e enfermeiros do Trabalho:
a) atender a demanda de avaliacdes do Posto de Trabalho;
b) participar de avaliagdes de acidente de trabalho;
c) realizar avaliagdes ocupacionais conforme as NR’s da legislagdo vigente;
d) propor acdes de controle de saude ocupacional;
e) integrar comissao constituida para avaliacgdo de insalubridade e
periculosidade;
f) participar de programas de prevencao e promocao de saude;
g) manter atualizado o cadastro dos portadores de necessidades especiais;
VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.
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7.5 A Divisdo Odontoldégica (DIOD) compete planejar, orientar e executar
atividades relativas a assisténcia odontoldgica, com a finalidade de promover a
salde bucal dos magistrados, servidores ativos e inativos, e aos seus
dependentes e pensionistas.

E integrada pela Secao de Odontologia Ocupacional e Assistencial, com
atribuigbes descritas a seguir:

7.5.1 Secdo de Odontologia Ocupacional e Assistencial (SOOA):

I. realizar atendimento odontolégico a todos os servidores do TST e seus
dependentes (até 12 anos de idade);
II. realizar exames periédicos (anuais) de todos os servidores do TST, na data de
seus respectivos aniversarios;
III. realizar exames odontoldgicos admissionais;
IV. executar pericias iniciais e finais para fins de Assisténcia Odontoldgica
Complementar;
V. planejar e implantar campanhas e programas de salde bucal;
VI. organizar estatistica de morbidade com causa bucal;
VII. prestar informagdes em processos administrativos;
VIII. receber e emitir atestados odontoldgicos, conforme resolucdes do CRO/CFO.
IX. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

8 DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

A Secretaria de Gestdo de Pessoas (SEGPES), compete:

I. coordenar e executar as atividades relacionadas a Politica de Gestdao de
Pessoas;
II. realizar estudos e pareceres sobre direitos e deveres do servidor;
III. gerenciar os registros funcionais, aposentadorias e pensoes; e
IV. elaborar a folha de pagamento e os atos dela decorrentes.

Integram a Secretaria de Gestdo de Pessoas, o Gabinete, a
Coordenadoria de Informagdes Funcionais, a Coordenadoria de Desenvolvimento de
Pessoas, a Divisao de Legislagdo de Pessoal e a Divisdao de Preparagao de
Pagamento de Pessoal.

GAB — SEGPES

CIF CDEP

DILEP DIPPP

+ SADFP [ SGDE SPAA | SPSEF

+ SEBEN | SDTJUR SEMA |-SPMCR

- SCPROV r SSEC SELER | SPSIP

+ SFREQ f SDTA L SADFPAG

SAPE -~ 5QvC
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IV.
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Ao Gabinete compete executar as atividades de apoio técnico e administrativo
ao titular da Secretaria e o preparo e despacho do seu expediente.

A Coordenadoria de Informacgdes Funcionais (CIF) compete:

executar atividades de controle e provimento de cargos;

controlar a frequéncia e as férias dos servidores;

manter atualizado o cadastro funcional;

promover registros referentes a mobilidade funcional, concessao de beneficios,
aposentadorias e pensoes;

executar atividades referentes ao estagio de estudantes; e

publicar Atos Administrativos.

E integrada pela Secdo de Anotacdo de Dados Funcionais e Publicacdo,

Secao de Estagio e Beneficios, Secao de Gestao de Cadastro e Provimento, Secao
de Frequéncia e Tempo de Contribuicao e Secao de Aposentadorias e Pensdes, com
atribuicOes descritas a seguir:

8.2.1 Secao de Anotacao de Dados Funcionais e Publicacao (SADFP):

L.

I1.

III.
IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

coordenar e executar os procedimentos atinentes a publicacdo de matérias de
pessoal na Imprensa Oficial e no Boletim Interno;

planejar e executar, anualmente, os procedimentos atinentes ao recebimento
de copias de declaracdes de imposto de renda dos servidores do Tribunal ou
alternativamente, a autorizacdo de acesso exclusivamente aos dados de bens
e rendas das declaracdes de imposto de renda desses servidores;

gerir a integridade das informagdes do Sistema de Recursos Humanos (SRH);
coordenar o fluxo de informacgdes para a atualizagdao do SRH;

consolidar os dados funcionais para atendimento de solicitagdes internas ou
externas por relatérios do Sistema de Recursos Humanos;

gerir as informacdes para consolidacdao dos dados solicitados pelo Ministério do
Trabalho e Emprego (MTE), por meio da tabela de Relagdo de Informagoes
Sociais — RAIS (Decreto n° 76.900/75);

confeccionar e publicar as tabelas referentes ao Quadro de Pessoal do
Tribunal, em cumprimento a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), bem
assim manté-las atualizadas no sitio da internet do TST;

gerir as informagdes para a consolidacao dos dados solicitados pelo Ministério
da Previdéncia Social (MPS), para elaboracao da avaliacdo atuarial do Regime
Préprio de Previdéncia Social (RPPS) da Unido;

apurar os servidores que se encontram em situagao irregular com a Justica
Eleitoral, apds envio do relatério do Tribunal Superior Eleitoral (TSE);

adotar os procedimentos necessarios a publicacdo e encaminhamento dos
guantitativos de cargos efetivos, comissionados, e de fungdes comissionadas,
assim como das relagdbes de membros da magistratura e demais agentes
publicos, efetivos ou ndo, em atendimento aos dispositivos da Resolugao do
Conselho Nacional de Justica n® 102/2009;

elaborar quadro demonstrativo da forca de trabalho existente no Tribunal, a
fim de subsidiar a Prestacao de Contas da Justica do Trabalho, a Tomada de
Contas e o Relatério de Gestdo;

acompanhar, analisar e instruir o processo para concessdao, manutengao e
exclusao de beneficiarios do adicional de insalubridade;
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gerar relatérios de conferéncias mensais relativos aos dados constantes no
Sistema de Recursos Humanos;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

8.2.2 Secao de Estagio e Beneficios (SEBEN):

L.

I1.

III.

IV.

VI.
VII.
VIII.
IX.
X.

XI.

administrar e executar atividades atinentes a concessdo do beneficio auxilio-
transporte;

administrar e executar atividades atinentes a concessdao do beneficio
assisténcia pré-escolar;

administrar e executar atividades atinentes a inclusdao/exclusao de
dependentes legais e econ6micos para fins do Programa de Assisténcia
Médico-Odontoldgico (PAMO) e para deducao de Imposto de Renda (IR);
administrar e executar as atividades atinentes a inclusdao/exclusdao de
beneficiadrios para fins de auxilio-alimentagao;

administrar e executar as atividades atinentes a concessao do auxilio-moradia
e ajuda de custo;

administrar e executar as atividades atinentes a concessao de auxilio-
natalidade;

instruir processos relativos a licenca paternidade e a adotante;

administrar e executar as atividades atinentes a concessao do auxilio-funeral;
prestar informacdes aos o0Orgdos, servidores e dependentes acerca dos
respectivos processos, expedindo certidoes e declaragdes quando solicitadas;
administrar e executar as atividades atinentes ao Programa de Estagio do
Tribunal;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

8.2.3 Secao de Gestao de Cadastro e Provimento (SCPROV):

L.
I1.
ITI.

IV.

VI.
VII.

VIII.

IX.

controlar o quantitativo de cargos efetivos;

elaborar os Atos de nomeagdo para provimento de cargos efetivos e executar
os procedimentos de posse e exercicio de candidatos aprovados em concurso
publico para o Tribunal Superior do Trabalho;

propor, quando provocada, a disponibilizacdo de candidatos aprovados em
concurso publico para outros Orgdos, de acordo com o interesse da
Administracdo Publica Federal;

solicitar o aproveitamento de candidatos aprovados em concursos publicos
realizados por outros Orgdos da Administracdao Publica Federal quando da
necessidade de provimento de cargo vago no TST, na falta de concurso publico
vigente;

gerir e coordenar os procedimentos relativos a situacdo funcional dos
servidores;

gerir e coordenar os procedimentos relativos aos cargos efetivos;

enviar informacdes de admissao e desligamento para apreciacao e registro do
Tribunal de Contas da Unido;

emitir autorizacdo para confeccdo de crachd, identidade funcional e cartdo de
certificacao digital;

gerir e coordenar 0s procedimentos relativos a
cessdo/requisicdo/remocao/exercicio provisério de servidores, efetuando,
anualmente, o controle de renovagoes de prazos e redistribuicao de cargo;
executar os procedimentos necessarios para exercicio no TST dos servidores
efetivos, requisitados e dos nomeados para exercicio de cargo em comissao,
sem vinculo com o servico publico;
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acompanhar a publicacao das nomeacgdes para cargo em comissao e das
designacdes para exercicio de funcao comissionada, no que diz respeito aos
requisitos previstos na legislacao em vigor;

analisar as declaracdes assinadas pelos servidores para verificar possiveis
situacOes de nepotismo e acumulacdo de renda e comunicar a Administracao
as irregularidades detectadas, bem assim as Certidoes da Resolugdao n©
156/2012 do CNJ;

expedir, quando provocada, Certidoes/Declaracdes de interesse de servidores,
ex-servidores e de 6rgaos externos;

analisar os processos de transito;

emitir Certidao de Tempo de Contribuicao;

executar, semestralmente, controle de Teto Remuneratério Constitucional;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

8.2.4 Secao de Frequéncia e Tempo de Contribuicao (SFREQ):

L.

I1.
I1I.
IV.
VI.
VII.
VIII.

IX.

XI.
XII.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

XXII.

gerenciar o controle didrio da frequéncia dos servidores;

instruir os processos de compensagao de greves e participagao em
Olimpiadas;

controlar e conferir a compensacao de greve e participacdo das Olimpiadas;
enviar comunicacao de frequéncia e férias dos servidores a disposicao desta
Corte ao 6érgao de origem;

conferir e controlar os processos de pagamento de horas extras;

lancar escala mensal de trabalho dos servidores da Coordenadoria de Apoio
aos Ministros e da Coordenadoria de Segurancga e Transporte;

efetuar o controle de férias dos servidores deste Tribunal e dos servidores
removidos e cedidos;

instruir os processos de licencas para Tratar de Interesses Particulares e para
Acompanhar Conjuge;

instruir os processos de afastamentos por motivos de casamento, falecimento,
alistamentos, juri, curso de formacdo e delegado sindical e outros servigos
obrigatérios por lei;

instruir os processos de tempo insalubre apds retorno da SESAUD;

analisar certidoes e propor averbagdes/revisdes de tempo de contribuicao;
proceder a contagem de tempo de contribuicao; para fins de aposentadoria;
para fins de licenca para capacitacao e para fins de concessao do abono de
permanéncia;

instruir os processos de concessao de licengca-prémio por assiduidade;

elaborar contagem para fins de licenga capacitagao;

instruir os processos de concessao de abono de permanéncia;

elaborar informacgdes para fins de concessoes/revisdes de quintos/décimos;
elaborar informacdes para fins de concessdes/revisoes de quintos/décimos na
forma diferida;

instruir processos relativos a concessao/manutencao de anuénios;

analisar assentamentos funcionais com vistas a confrontar as fungOes
exercidas como titular, substituicdo e averbadas para fim de quintos/décimos;
propor correlacdo de funcdes com vistas a manutencao de vantagem pessoal,
denominada quintos/décimos;

instruir processos relativos a manutencdo de Vantagem Pessoal Nominalmente
Identificada (VPNI);

gerar calculos das datas de incorporacdo de quintos/décimos e anuénios por
meio do Sistema de Recursos Humanos com as devidas conferéncias;
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lavrar e expedir Certidao de Tempo de Contribuigao;

XXIV. lavrar e expedir Certiddo/Declaragao de turnos e carga horaria;
XXV. atender ao publico em geral;

XXVI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

8.2.5 Secdo de Aposentadorias e Pensdes (SAPE):

I. executar atividades atinentes a concessdo e a alteracdo de aposentadoria de
servidores do Tribunal e outros procedimentos decorrentes destas;

II. executar atividades atinentes a concessdo e a alteracao de pensdo e outros
procedimentos decorrentes destas;

III. executar atividades atinentes a concessdao e cancelamento de isencdao do
imposto de renda e de reducao da contribuicdo previdenciaria dos servidores
aposentados e dos pensionistas;

IV. instruir processos relativos a conversao da licenca-prémio em pecunia e a
indenizacao de férias de servidores;

V. instruir processos de reversdao de aposentadoria de servidores;

VI. instruir processos de reversao, extingao e restabelecimento de pensao;

VII. promover o recadastramento anual dos servidores aposentados e dos
pensionistas;

VIII. cumprir as diligéncias emanadas do Tribunal de Contas da Unido (TCU) e da
Secretaria de Controle Interno do Tribunal Superior do Trabalho (SECOI);

IX. prestar informacdes aos orgaos, servidores e pensionistas acerca dos
respectivos processos e demais questionamentos relativos a aposentadorias e
pensoes;

X. expedir certidoes e declaragbes quando solicitadas por servidores e
pensionistas;

XI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

8.3 A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CDEP) compete:

I. planejar e executar as atividades relacionadas ao recrutamento e a selecdo de
servidores;

II. elaborar e manter atualizado o Manual de Descricao e Especializacdao de
Cargos;

III. gerir os programas de capacitagao, o desempenho funcional e o clima
organizacional; e

IV. promover a gestao por competéncia, a gestdo da qualidade de vida e
cidadania organizacional, e assuntos correlatos.

E integrada pela Secdo de Gestdo de Desempenho, Secdo de
Desenvolvimento Técnico-Juridico, Secdo de Selecao e Carreira, Secdo de Educacao
e Desenvolvimento Técnico Administrativo e Secdao de Qualidade de Vida e
Cidadania, com atribuicdes descritas a seguir:

8.3.1 Secao de Gestao de Desempenho (SGDE):

I. gerir e executar o programa de acompanhamento de desempenho em estagio
probatdrio e funcional;
II. elaborar projeto de treinamento e desenvolvimento para aquisiciao e
aperfeicoamento de competéncias gerenciais;
III. promover agdes internas de capacitacdao com vistas ao desenvolvimento de
competéncias dos gestores;
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IV. adotar agdes visando a participacdo dos gestores em eventos externos de
capacitacdo para o desenvolvimento de competéncias gerenciais;

V. registrar e acompanhar a aquisicao de competéncias dos gestores relativas as
acoOes promovidas pela segao;

VI. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

8.3.2 Secao de Desenvolvimento Técnico-Juridico (SDTJur):

I. elaborar projeto de treinamento e desenvolvimento para aquisicao e
aperfeicoamento de competéncias técnicas da area judiciaria;
II. promover agdes internas de capacitagao com vistas ao desenvolvimento de
competéncias dos servidores da area judiciaria;
ITI. adotar acOes visando a participacao dos servidores em eventos externos de
capacitacdo para o desenvolvimento de competéncias técnico-juridicas;
IV. registrar e acompanhar a aquisicao de competéncias dos servidores relativas
as acoes promovidas pela secao;
V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

8.3.3 Secao de Selegao e Carreira (SSEC):

. promover a realizacdo de concurso publico;

II. realizar a lotacdo inicial dos servidores recém-ingressos, bem como a
alteracdo de lotacdao visando a adequacao do perfil do servidor as
necessidades das unidades do Tribunal;

ITII. planejar e realizar o Programa de Integragao do Servidor;

IV. gerenciar o Programa de Desenvolvimento e Ambientacgao;

V. realizar o recrutamento e a selegao interna;

VI. aplicar Pesquisa de Clima Organizacional e Qualidade de Vida e propor agoes
para melhoria do clima;

VII. avaliar situacdes de desajuste funcional decorrentes de causas de natureza
média e psicossocial e propor acdes para adaptacao;
VIII. realizar estudos relativos ao plano de cargos e salarios;

IX. elaborar e manter atualizado o Manual de Descricao e Especializagdao de
Cargos;

X. orientar os servidores no desenvolvimento de suas carreiras no TST;

XI. auxiliar no processo seletivo de servidores interessados em participar do
Teletrabalho, quando solicitado pelo gestor;

XII. realizar diagnostico institucional visando um melhor aproveitamento das
competéncias dos servidores;
XIII. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

8.3.4 Secao de Educacdo e Desenvolvimento Técnico-Administrativo (SDTA):

I. elaborar projeto de treinamento e desenvolvimento para aquisicdao e
aperfeicoamento de competéncias necessarias para o desempenho de
atividades administrativas do Tribunal, bem assim de competéncias técnicas
da area administrativa;

II. promover agdes internas de capacitacdo com vistas ao desenvolvimento de
competéncias necessarias para o desempenho de atividades administrativas
do Tribunal, bem assim de competéncias técnicas da area administrativa;

ITI. adotar agOes visando a participacao dos servidores em eventos externos de
capacitacdo a fim de promover o desenvolvimento de competéncias técnico-
administrativas;
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registrar e acompanhar a aquisicao de competéncias dos servidores relativas
as acoes promovidas pela secao;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

8.3.5 Secao de Qualidade de Vida e Cidadania (SQVC):

L.

I1.

ITI.

IV.

VI.

VII.

8.4

II1.

III.

IV.

VI.

VII.

elaborar projeto de treinamento e desenvolvimento para aquisicdo e
aperfeicoamento de habilidades intra e interpessoais visando a melhoria do
ambiente de trabalho;

promover agdes para valorizagao dos servidores do TST que visem ao
desenvolvimento humano, ao bem-estar fisico e emocional e a melhoria da
integracao;

desenvolver agoes para promoc¢dao da qualidade de vida do servidor com vistas
a consolidacdo de uma imagem positiva da instituicdo junto ao publico
interno;

planejar e desenvolver acdes destinadas a preparacao de ministros e
servidores para a aposentadoria, com vistas a manutencdo de sua qualidade
de vida, de sua saude fisica e mental apds o jubilamento;

proporcionar aos servidores o desenvolvimento de atitudes de cidadania e de
voluntariado, oferecendo-lhes oportunidade de atuagdao nos diversos
segmentos da sociedade, incluindo os terceirizados que prestam servigos ao
TST;

gerenciar o programa de prestacao de servico voluntario a ser realizado por
magistrados e servidores inativos do Tribunal;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

A Divisdo de Legislacdo de Pessoal (DILEP) compete:

planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a pesquisa e
andlise de matéria juridica para efeito de elaboracdo de pareceres em
processos administrativos de interesse de magistrados e servidores, ativos e
inativos, pensionistas e ex-servidores deste Tribunal;

promover pesquisas e estudos na elaboragao e proposicao de atos normativos
e normas de procedimentos relativos a aplicacdo e cumprimento da legislacao
de pessoal;

apresentar propostas de atualizacdo ou de alteracdo dos regulamentos
internos deste Tribunal;

efetuar a selecdao dos documentos extraidos do acompanhamento didrio das
publicacdes nos o6rgdos oficiais de Imprensa Nacional e no Boletim Interno
deste e de outros Tribunais, para efeito de atualizagao da legislagao constante
do banco de dados do Sistema de Recursos Humanos desta Corte;

controlar o acompanhamento e a tramitacdo das consultas formuladas por
esta Corte, em matéria de legislacdo de pessoal, perante o Tribunal de Contas
da Uniao, Conselho Nacional de Justica e demais Tribunais Superiores, assim
como das agbes judiciais relativas a atos administrativos deste Tribunal;
fornecer a Advocacia-Geral da Unidao e aos Orgdos do Poder Judiciario, quando
solicitado, informacdes relativas aos atos e procedimentos adotados no ambito
deste Tribunal, com o objetivo de oferecer subsidios de fato e de direito a
defesa da Unido em acodes judiciais; e

prestar assessoria a Secretaria de Gestdao de Pessoas em matérias relativas a
legislacao de pessoal.
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E integrada pela Secdo de Pareceres Administrativos, Secdo de
Magistrados e Secao de Legislagdes e Regulamentacdes, com atribuicdes descritas
a seguir:

8.4.1 Secao de Pareceres Administrativos (SPAA):

I. promover pesquisas e estudos relacionados com a legislagdo de pessoal, de
forma a oferecer subsidios, dirimir duvidas e orientar quanto a sua aplicacédo
no ambito da administracdo do Tribunal Superior do Trabalho;

II. instruir e informar processos administrativos em matéria de legislacdo de
pessoal, emitindo parecer juridico sobre a sua aplicacdo e das normas internas
referentes aos deveres, responsabilidades, direitos e vantagens dos ministros
e servidores, ativos e inativos, pensionistas e ex-servidores, bem como das
entidades sindicais e de representagdes associativas;

ITI. emitir parecer em processos administrativos envolvendo consultas advindas
das demais unidades deste Tribunal, com enfoque em matérias de legislacao
de pessoal submetendo-o0 a consideracdo superior;

IV. prestar informagbes aos ministros e servidores, ativos e aposentados,
pensionistas e ex-servidores acerca dos respectivos processos, bem como da
legislagcao de pessoal, quando solicitado;

V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

8.4.2 Secao de Magistrados (SEMA):

I. instruir e informar processos concernentes aos direitos e vantagens dos
ministros ativos e inativos do Tribunal;
II. propor cumprimento das diligéncias emanadas do TCU ou a interposicao dos
recursos cabiveis referentes a magistrados;
ITII. informar e instruir processos de nomeacao e aposentadoria, preparando os
seus encaminhamentos ao Poder Executivo;
IV. manter atualizados os assentamentos funcionais dos ministros do TST e o
banco de dados do Sistema de Recursos Humanos;
V. instruir e informar os processos de emissao de Carteira de Identidade
Funcional de Magistrados;
VI. instruir e informar processos de inclusdo/exclusdo de dependentes dos
ministros do TST;
VII. promover o recadastramento periddico e manter o controle acerca do exercicio
de cargo ou fungao de magistério pelos ministros do Tribunal, assim como do
Teto Constitucional;
VIII. expedir certiddes e declaragbes aos ministros do TST a vista dos
assentamentos funcionais;
IX. efetuar a averbacao e manter atualizada a contagem de tempo de contribuicao
e de servigo dos ministros do TST;
X. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

8.4.3 Secao de Legislagdes e Regulamentagdes (SELER):

I. planejar, coordenar e orientar as atividades relativas a pesquisa e proposta de
regulamentacoes da legislacdo de pessoal, a elaboracdo de pareceres juridicos
e a aplicacdo de decisdes administrativas concernentes aos interesses dos
ministros e servidores, ativos e inativos, pensionistas e ex-servidores deste
Tribunal;

II. acompanhar a publicagdo, no Boletim Interno e na Imprensa Oficial, da
legislacdo, da jurisprudéncia, dos pareceres e dos atos administrativos
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referentes a direitos e deveres dos magistrados e servidores, ativos e inativos,
e pensionistas no ambito do Tribunal;

III. catalogar e manter atualizado, no Sistema de Recursos Humanos, o banco de
dados referente a legislacdo relativa a pessoal, incluindo jurisprudéncia e
pareceres sobre regime juridico dos magistrados, servidores e pensionistas;

IV. sistematizar a legislacdo e jurisprudéncia de modo a proporcionar o acesso
para consulta;

V. promover pesquisas e estudos e coordenar as atividades, com vistas a
elaboracdo e proposicao de atos normativos e procedimentos relativos a
aplicacao e cumprimento da legislacao de pessoal;

VI. prestar informagdes acerca de regulamentagdoes do Tribunal Superior do
Trabalho, a partir de demandas dos Tribunais Regionais do Trabalho;

VII. acompanhar a tramitacdao das consultas formuladas por esta Corte, em
matéria de legislacdo de pessoal, perante o Tribunal de Contas da Unido,
Conselho Nacional de Justica e demais Tribunais Superiores;

VIII. planejar, coordenar e orientar as atividades relativas a pesquisa e proposta de
regulamentacdes da legislacao de pessoal, a elaboracdo de pareceres juridicos
e a aplicacdo de decisdes administrativas concernentes aos interesses dos
ministros e servidores, ativos e inativos, pensionistas e ex-servidores deste
Tribunal;

IX. realizar outras atribuigcdes inerentes a competéncia da secgao.

8.5 A Divisdo de Preparacdo de Pagamento de Pessoal (DIPPP) compete:

I. planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execucao das atividades
relacionadas com a preparagao da folha de pagamento de pessoal;

II. elaborar e encaminhar processos de folha de pagamento para analise e
posterior liquidagao;

ITI. instruir e analisar processos relacionados a assuntos concernentes ao
pagamento;

IV. expedir declaracdao de rendimentos pagos para fins de declaracao de imposto
de renda;

V. fornecer declaragdao de margem consignavel; e

VI. administrar a averbagao e quitacao de empréstimos consignados em folha.

E integrada pela Secdo de Preparacdo de Pagamento de Servidores

Efetivos; Secao de Preparacao de Pagamento a Magistrados, Servidores

Comissionados, Cedidos e Requisitados; Secao de Preparagcao de Pagamento a
Servidores Inativos e Pensionistas e Secdao de Automatizagdo de Dados na Folha de
Pagamento, com atribuicdes descritas a seguir:

8.5.1 Secdo de Preparacao de Pagamento de Servidores Efetivos (SPSEF):

L.

I1.
ITI.

IV.

planejar, coordenar e controlar a execucao das atividades relacionadas com a
preparacao da folha de pagamento de servidores efetivos nao comissionados
em exercicio no Tribunal;

elaborar os calculos relativos a despesa com pagamento de servidores;

manter atualizadas as anotagdes em fichas financeiras individuais dos
servidores;

instruir e elaborar planilhas de calculos dos processos relacionados aos acertos
financeiros a servidores;

elaborar calculos de acertos financeiros decorrentes de vacancia/exoneracgao;
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VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

8.5.2 Secdao de Preparacao de Pagamento a Magistrados, Servidores
Comissionados, Cedidos, Requisitados (SPMCR):

I. planejar, coordenar e controlar a execugao das atividades relacionadas com a
preparacao da folha de pagamento de magistrados, servidores comissionados,
cedidos, requisitados e removidos;

II. elaborar os calculos relativos a despesa com pagamento de magistrados,
servidores comissionados, cedidos, requisitados e removidos;

III. manter atualizadas as anotagbes em fichas financeiras individuais dos
magistrados, servidores comissionados, cedidos, requisitados e removidos;

IV. informar aos 6rgdos cessionarios e cedentes quaisquer alteragdes ocorridas na
forma de pagamento dos servidores cedidos, requisitados e removidos;

V. instruir e elaborar planilhas de calculos dos processos relacionados aos acertos
financeiros a magistrados, servidores comissionados, cedidos, requisitados e
removidos;

VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

8.5.3 Secdao de Preparagcao de Pagamento a Servidores Inativos e Pensionistas
(SPSIP):

I. planejar, coordenar e controlar a execugao das atividades relacionadas com a
preparacao da folha de pagamento de aposentados e pensionistas;

II. elaborar os célculos relativos a despesa com pagamento de aposentados e
pensionistas;

III. manter atualizadas as anotagbes em fichas financeiras individuais dos
servidores aposentados e pensionistas;

IV. instruir os processos de aposentadoria e pensdao e elaborar calculos da
composicao dos proventos/pensao, para fins de registro no Tribunal de Contas
da Unido;

V. instruir e elaborar planilhas de cdlculos dos processos relacionados aos acertos
financeiros dos aposentados e pensionistas falecidos;

VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

8.5.4 Secao de Automatizagao de Dados na Folha de Pagamento (SADFPAG):

I. planejar, coordenar e controlar a execugao das atividades relacionadas com a
automatizacao de dados atinentes a preparacao da folha de pagamento de
magistrados e servidores ativos, inativos e pensionistas;

II. elaborar relatérios que possibilitem a conferéncias dos dados que foram
inseridos na folha de pagamento;

III. desenvolver sistemas que possibilitem a racionalizacdo dos procedimentos
concernentes a alimentacdo de dados na folha de pagamento;

IV. desenvolver planilhas de calculos dos processos relacionados aos acertos
financeiros;

V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da segao.

9 DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

A Secretaria de Administracdo (SEA) compete desenvolver atividades
de logistica, licitacbes, contratacbes e aquisicdes, orcamento e financas,
contabilidade, segurancga, transporte, projetos, manutengdao e conservagao predial.
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Integram a Secretaria de Administracdao, o Gabinete, a Coordenadoria

de LicitacOes e Contratos, a Coordenadoria de Material e Logistica, a Coordenadoria
de Orcamento e Finangas, a Coordenadoria de Manutencdao e P rojetos, a
Coordenadoria de Seguranca e Transporte e a Divisdao de Contabilidade.

9.1

9.2
L.
I1.

ITI.

GAB— SEA

I
[ |

CLCON CMLOG COFIN CMAP CSET

DICONT

- SRPAQ [FSGCON | SPLO |- SMPRED [SOESP SCIG

FSAACPL - SCMAT = SEORC |- SPRO [-SSEGD SAQOC
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- SERG Lgpacss

= SAAC

Ao Gabinete compete executar as atividades de apoio administrativo ao titular
da Secretaria, bem como o preparo e despacho do seu expediente.

A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos (CLCON) compete:

coordenar e executar os procedimentos de licitagdo publica;

realizar as atividades necessarias a preparacdao, acompanhamento, registro e
formalizacdo dos contratos; e

proceder as aquisicdes em geral.

E integrada pela Secdo de Registros e Preparacdo das Aquisicdes,

Secao de Acompanhamento e Apoio aos Procedimentos de Licitagdo e Secgao de
Preparagdao e Gestao dos Contratos, com atribuigdes descritas a seguir:

Integram, ainda, a CLCON a Comissao Permanente de Licitacao e os

Pregoeiros do Tribunal, conforme o subitem 16.6 deste manual.

9.2.1 Secdo de Registros e Preparacdo das Aquisicoes (SRPAQ):

L.

I1.

realizar pesquisa de pregos para as seguintes finalidades:

a) obter valor referencial das licitacdes e de Cotacdes Eletronicas;

b) comparar com os pregos dos contratos para verificar se as prorrogacoes de
vigéncias, com o0s mesmos precos e condicdes, sdo vantajosas para a
Administracao;

c) balizar adesao a Atas de Registro de Precos de outros érgaos, nos casos em
que o TST pretender aderir, conforme descrito no item IX.

efetuar as aquisicdes por dispensa de licitacdo, sempre que possivel por

Cotacdo Eletronica, de acordo com o disposto no artigo 24, incisos I e II, da

Lei n© 8.666/1993;
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obter propostas de fornecimento e execugao de servigo, quando se tratar de

dispensa de licitacdao prevista no artigo 24, incisos I e II, da Lei n°® 8.666/1993

e nao for possivel utilizar Cotacao Eletronica;

IV. obter comprovantes de precos praticados pela empresa a ser contratada, nos
casos de contratacdao por inexigibilidade de licitagdao, para aferir a
compatibilidade com o preco proposto ao TST;

V. realizar estimativa de precos para instruir processos nos casos em que o TST
participar de licitacdes de outros o6rgaos, nos termos do Decreto n©°
7.892/2013;

VI. propor o rito procedimental a ser empregado nas aquisicoes de bens e
contratagao de servigos, enquadrando-as de acordo com a legislagao;

VII. propor a juntada dos processos de aquisicoes de materiais ou contratagdes de
servicos de mesma natureza, quando encaminhados para pesquisa em épocas
coincidentes;

VIII. registrar e acompanhar, por meio eletrénico, a movimentacdo dos processos
administrativos cujas informacOes servirdo para elaborar relatérios da
SRPAQ/CLCON;

IX. executar todo o procedimento necessario a adesdao a atas de registro de
precos de outras instituicdes publicas pelo TST;

X. publicar as IntengOes de Registro de Precos — IRP no sistema de SIASG para
permitir a participacdo de outros 6rgdos nas Atas de Registro de Precos do
TST, bem como adotar os procedimentos necessarios nos casos de
confirmacao por parte de algum 6rgao;

XI. apoiar as areas demandantes na elaboragao de Termos de Referéncia;

XII. disponibilizar servidores para atuarem como Integrantes Administrativos das
Equipes de Planejamento e Apoio as Contratacdes, nos termos da Resolugao
CNJ n© 182/2013;

XIII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

9.2.2 Secao de Acompanhamento e Apoio aos Procedimentos de Licitacao
(SAACPL):

I. atribuicdes relacionadas a todas as modalidades de licitagao:

a) elaborar as minutas de editais, contratos e atas de registros de precos das
licitagOes;

b) encaminhar as minutas dos editais para exame prévio da Assessoria
Juridica;

c) expedir as correspondéncias dirigidas as respectivas entidades
representativas de classe, Imprensa Nacional e jornais de grande
circulagao, para efeito de lhes divulgar a realizagao;

d) organizar e juntar os atos essenciais do procedimento licitatério no
respectivo processo administrativo;

e) encaminhar a unidade administrativa requisitante o procedimento licitatério
para parecer técnico;

f) informar aos interessados as alteragdes nas licitagdes em andamento;

g) receber, registrar e encaminhar o0s requerimentos apresentados por
licitantes;

h) disponibilizar, quando solicitado pelo licitante, cépias dos autos do processo
administrativo por meio eletronico;

i) elaborar e divulgar na internet todas as informacdes pertinentes,
relacionadas aos procedimentos de licitagdo;
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atribuicdes relacionadas as modalidades de Concorréncia, Tomada de Precos,

Convite e Pregao Presencial:

a) estabelecer e acompanhar, em harmonia com o0s servidores designados
para a conducdo dos certames, datas e horarios limites para recebimento
das propostas e documentos de habilitacdo, zelando pela obediéncia aos
prazos minimos de divulgacao;

b) elaborar as atas de registro dos principais atos decisérios dos respectivos
procedimentos licitatérios;

c) elaborar os quadros comparativos das propostas apresentadas nas
licitagOes;

d) relatar os fatos ocorridos e indicar a Comissao de Licitacdo os instrumentos
legais aplicaveis ao julgamento dos recursos interpostos contra os atos da
referida comissao na licitagao;

e) encaminhar a Imprensa Nacional para publicacdo o resultado e juntar os
respectivos comprovantes nos processos licitatérios.

III. atribuicdes relacionadas a modalidade de Pregdo Eletrdnico:
a) disponibilizar o instrumento convocatorio no site comprasnet;
b) providenciar a publicacdo do Aviso de Licitacdo por meio do sistema SIASG;
c) providenciar a publicacdo dos Avisos de Alteragoes, Suspensao, Reabertura
de Prazo, Adiamento, Revogacao e Anulacdao, de acordo com a necessidade
de cada procedimento, por meio do sistema SIASG;
d) acompanhar a sessdao publica do procedimento licitatério por meio da
equipe de apoio ao pregoeiro;
e) verificar a documentacdo exigida pelo artigo 30 do Decreto n° 5.450/2005,
apo6s encerrada a sessao publica, por meio da equipe de apoio ao pregoeiro;
f) assessorar o pregoeiro para dirimir eventuais dudvidas surgidas durante os
procedimentos licitatérios;
g) providenciar as publicacdes dos resultados das licitagdes, por meio do
sistema SIASG.
IV. realizar outras atribuigdes inerentes a competéncia da secao.

9.2.3 Secao de Preparacao e Gestdao dos Contratos (SPGCO):

I. elaborar minutas de contratos nos casos de dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo e demais termos obrigacionais a serem firmados pelo Tribunal,
inclusive os respectivos instrumentos definitivos, bem como os aditivos
contratuais;

II. efetuar e registrar a entrega das notas de empenho emitidas em favor dos
contratados;

III. acompanhar a vigéncia das garantias contratuais apresentadas,
providenciando sua renovacgao ou liberacdao, nas ocasides apropriadas;

IV. receber, registrar e encaminhar o0s requerimentos apresentados por
contratados;

V. providenciar a assinatura das partes no instrumento contratual ou termo
aditivo a ser firmado, ou ainda, termo de rescisdao, caso ocorra;

VI. preparar extrato dos contratos, atas de registro de precos ou termos aditivos
ou de rescisao assinados e encaminhar para publicacao na Imprensa Nacional,
em obediéncia ao prazo legal estabelecido em legislacao pertinente;

VII. registrar no SACWEB todo termo contratual firmado, bem como termo aditivo,
apostila ou termo de rescisdo, caso ocorra;
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IX.

X.

XI.

manter em arquivo, durante todo o periodo de vigéncia, o instrumento
contratual e outros documentos a ele relacionados, tais como termos aditivos,
apostilas e garantias, se houver;

manter atualizadas as informagoes contratuais registradas, inclusive em
sistemas de controle de outros 6érgaos governamentais (SIASG);

efetuar o registro de penalidades aplicadas aos contratados no SICAF e no
SACWEB;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

9.2.4 A Assisténcia da CLCON compete:

L.
I1.

III.

9.3
L.

IT1.
III.

controlar os prazos de vigéncia dos contratos;

instruir e monitorar os processos de prorrogagao ou nova contratagao, com o
fim de evitar a interrupgao dos servigos ou fornecimento de bens;

prestar apoio técnico e administrativo, inclusive na preparacao e despacho de
expedientes e na elaboracdo de relatoérios.

A Coordenadoria de Material e Logistica (CMLOG) compete:

executar as atividades relativas a gestdo de bens permanentes e de
materiais de consumo estocaveis;

gerenciar os contratos diretamente vinculados a unidade; e

exercer o acompanhamento dos contratos de prestacdao de servicos e de
aquisicao de bens de interesse das demais unidades do Tribunal.

E integrada pela Secdo de Gestdo de Contratos, Secdo de Controle de

Material, Secao de Controle Patrimonial, Secao de Gestdo de Contratos de
Terceirizacdo, Secdao de Reprografia e Grafica e Secdao de Analise de Alteragoes
Contratuais com atribuigdes descritas a seguir:

9.3.1 Secao de Gestao de Contratos (SGCON):

L.

I1.

III.
IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

acompanhar os contratos de prestacdo de servicos e de aquisicao de
materiais, excluidos os contratos de terceirizacdo;

efetuar os registros de apropriacdes de despesas decorrentes dos contratos de
que trata o inciso anterior;

instruir os procedimentos de aplicacao de penalidades as contratadas;

analisar os pedidos de reequilibrio econbémico-financeiro (revisao e reajuste)
dos contratos;

instruir  as propostas das unidades interessadas relativas a
acréscimo/supressao dos contratos;

elaborar atestado de capacidade técnica relativas aos contratos sob sua
gestao, a serem ratificadas pelo Coordenador;

atualizar, acompanhar e manter registro das notas fiscais recebidas pela
CMLOG, encaminhando-as para atestacao;

instruir as designacdes de fiscais de contratos indicados pelas unidades do
Tribunal;

realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secdo.

9.3.2 Secao de Controle de Material (SCMAT):

L.
I1.
ITI.

suprir as unidades internas com materiais de consumo estocaveis;
realizar geréncia de estoque;
instruir processos de aquisicdo de materiais de consumo estocaveis;
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realizar langamento no Sistema de Administragao Financeira (SIAFI) referente
a liquidacdo de despesa de materiais de consumo e permanente;

realizar recebimento provisério de materiais/bens;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

9.3.3 Secao de Controle Patrimonial (SCPAT):

L.
I1.
ITI.

IV.

V.
VI.
VII.

VIII.
IX.
X.

XI.
XII.

registrar bens méveis adquiridos e manter o cadastro no sistema préprio;
definir e aplicar indices de depreciacdo para os bens mdveis;

movimentar bens permanentes entre as unidades do TST e atualizar os dados
cadastrais no sistema proprio;

especificar os bens permanentes de uso comum e 0s respectivos servigos de
manutengao;

fornecer bens mdéveis mediante termo de responsabilidade;

instruir processos de aquisicoes de bens permanentes de uso comum;

orientar as unidades na fiscalizagdo de contratos de aquisicdo de bens
permanentes;

registrar baixas patrimoniais;

realizar inventario de arrolamento de bens mdveis e imoveis;

fiscalizar a prestacao de servicos de manutencao de bens modveis de uso
comum;

instruir processos de alienacao e desfazimento de bens mdéveis;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

9.3.4 Secao de Gestao de Contratos de Terceirizagao (SCTER):

L.
I1.
ITI.

IV.

VI.
VII.

VIII.
IX.

X.
XI.
XII.

XIII.

acompanhar dos contratos de terceirizagao;

apoiar as unidades administrativas na elaboracdo do modelo de planilha de
custos e formagao de precos;

calcular o contingenciamento de encargos trabalhistas,
pagamento mensal as empresas;

analisar e instruir os pedidos das contratadas para liberagdo dos valores de
encargos trabalhistas contingenciados;

controlar os valores mensais contingenciados e liberados as empresas;
orientar os fiscais de contrato na analise da documentacao trabalhista e
previdenciaria que acompanha a nota fiscal de servicos;

efetuar os registros de apropriacdo da despesa dos contratos relativos a
prestagao de servigos terceirizados;

instruir os procedimentos de aplicacao de penalidades as contratadas;

analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro (revisdo, reajuste e
repactuacao) dos contratos, apresentados pelas contratadas;
instruir  as propostas das unidades interessadas
acréscimo/supressao dos contratos;

elaborar atestado de capacidade técnica relativas aos contratos sob sua
gestdo, a serem ratificadas pelo Coordenador;

instruir as designagOes de fiscais de contratos de terceirizagao indicados pelas
unidades do Tribunal;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

por ocasiao do

relativas a

9.3.5 Secao de Reprografia e Grafica (SERG):

L.

supervisionar o atendimento das solicitagdes de reproducao de documentos
em geral, apostilas, formuldrios, materiais de divulgacdo e outros servigos
correlatos;
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ITI.
IV.

V.

VI.

confeccionar, encadernar e realizar acabamento em materiais graficos;
digitalizar documentos encaminhados por outras unidades;

auxiliar na revisao ou na criagao de artes-finais demandadas por outros
setores para adequacdo aos sistemas de producdo de servigos graficos
realizados no Tribunal ou em gréficas terceirizadas;

fiscalizar a execucao indireta de servicos de reprodugdao de documentos,
aquisicdo e confeccdo de materiais graficos ou servicos correspondentes;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

9.3.6 Secao de Analise de Alteragdoes Contratuais (SAAC):

L.

I1.

I1I.

IV.

9.4

analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, repactuacdo e
reajuste dos contratos;

instruir  as propostas das unidades interessadas relativas a
acréscimo/supressao do objeto dos contratos;

analisar os termos de referéncia de servigos terceirizados e implementar
medidas de padronizagao dessas atividades;

elaborar o modelo de planilha de custos e formagcao de precos das propostas
de contratagoes de servicos terceirizados;

realizar outras atribuicdoes inerentes a competéncia da secdo.

A Coordenadoria de Orcamento e Financas (COFIN) compete realizar o
planejamento e a execugdao orcamentario-financeira do Tribunal,
compreendendo toda a despesa a ele consighada no Orgcamento Geral da
Unido, observadas as regras emanadas dos érgaos centrais de administracao
orcamentaria e financeira.

E integrada pela Secdo de Planejamento Orcamentdrio, Secdo de

Execucdao Orcamentdria, Secdo de Pagamento de Pessoal, Secao de Pagamento de
Bens e Servicos e Secdo de Pagamento dos Servicos de Saude, com as atribuicdes
descritas a seguir:

9.4.1 Secado de Planejamento Orgamentario (SPLO):

L.

I1.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

informar os procedimentos para a elaboracao e implementacao da proposta
orcamentaria do TST;

consolidar as informagdes das unidades de atendimento do Tribunal de forma
a elaborar o Plano Plurianual (PPA) e a proposta orgamentaria;

detalhar os planos, programas e agdoes do Tribunal, acompanhando sua a
criacdo, alteracao e exclusdao;

elaborar os pedidos de créditos adicionais de pessoal, beneficios, custeio e
capital;

analisar as solicitacbes feitas para remanejamento de crédito no é@mbito da
Justica do Trabalho, manifestando-se sobre a disponibilidade orcamentaria;
propor alteracbes orcamentarias visando adequar a programacdo a execugao
da despesa;

elaborar projecao das despesas de pessoal, beneficios e servicos continuados,
bem como a respectiva programacao orgamentaria;

proceder aos ajustes de limitacao de empenho e movimentagao financeira,
segundo estabelecido na legislagao vigente;

registrar e acompanhar os dados orcamentarios e financeiros da despesa nos
sistemas oficiais;
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XIV.
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efetuar nos sistemas proprios a reserva de recursos para todas as despesas do
Tribunal;

acompanhar a execucao da programacdo orcamentaria e controlar os saldos
das dotagOes e empenhos emitidos;

efetuar os procedimentos necessdrios para liberacdo dos recursos de
suprimento de fundos, bem como providenciar e acompanhar o pagamento
dos respectivos cartdes;

realizar o levantamento dos empenhos passiveis de inscricdo em restos a
pagar, acompanhar e controlar os saldos das despesas e solicitar, se for o
caso, o cancelamento de saldos residuais;

fornecer informacdes pertinentes a area de atuacao, necessarias a elaboracdo
de pareceres e de diversos relatorios solicitados pela Coordenadoria ou por
outras unidades do Tribunal;

acompanhar a atualizacdo da legislacao aplicavel a area de atuacdo da
unidade;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

9.4.2 Secao de Execugao Orcamentaria (SEORC):

I

IT1.

I1I.
V.

V.
VI.

VII.

proceder a classificacdo orcamentaria para adequacao da despesa;

processar os empenhos, reforcos e anulacdes das despesas autorizadas pela
Administracdao, bem como cancelamento de saldos residuais de empenhos do
exercicio e inscritos em Restos a pagar;

processar as descentralizacoes de créditos orcamentarios;
registrar os empenhos da despesa nos sistemas oficiais;
fornecer informacdes pertinentes a d&rea de atuacdo,
elaboracdo de pareceres e de diversos relatorios
Coordenadoria ou por outras unidades do Tribunal;
acompanhar a atualizacdo da legislacdao aplicavel a area de atuacao da
Unidade;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

necessarias a
solicitados pela

9.4.3 Secao de Pagamento de Pessoal (SPAGP):

L.

II1.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

elaborar a programacdo financeira de desembolso anual, bem como manter
controle sobre a disponibilidade de recursos financeiros;

elaborar e encaminhar ao Orgao Central de Programacao Financeira da Justica
do Trabalho, a programacao financeira mensal do Tribunal;

analisar a programacao financeira aprovada, propondo alteragbes, se
necessario, e providenciar os ajustes por fonte de recursos;

efetuar a apropriagdo, liquidagdo e pagamento das folhas de pessoal e
estagiarios, instrutoria interna, didrias, ajuda de custo e indenizacdo de
moradia, dentre outras, de acordo com as hormas vigentes;

encaminhar a rede bancaria as relacbes de crédito referentes as folhas de
pagamento;

acompanhar e controlar os créditos recebidos pelo Tribunal na conta Unica,
efetivando os respectivos ajustes no SIAFI;

informar mensalmente a area responsavel do TST pela geracdo do arquivo
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia
Social (SEFIP), os dados relativos as contribuicdes previdenciarias recolhidas
no ambito de sua competéncia;

elaborar anualmente a Declaragdo de Imposto de Renda na Fonte (DIRF) no
ambito de sua atuacao;
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acompanhar a atualizacao da legislacao aplicavel a sua area de competéncia;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

9.4.4 Secao de Pagamento de Bens e Servigos (SPAGBS):

L.
I1.

III.

IV.

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.
X.

efetuar o pagamento das despesas contratuais e ordinarias do Tribunal;
efetuar, no seu ambito de atuacdo, a retencao e recolhimento de tributos
relativos a pagamentos de terceiros;

interagir com os fornecedores, com as unidades fiscalizadoras internas e com
os Orgaos responsaveis pela arrecadacdo de tributos federais, estaduais ou
municipais, com a finalidade de solucionar problemas relativos aos
pagamentos, retengoes e recolhimentos;

informar mensalmente a area responsavel do TST pela geracdo do arquivo
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia
Social (SEFIP), os dados relativos as contribuicdes previdenciarias recolhidas
no ambito de sua competéncia;

prestar informacdes aos fornecedores do Tribunal sobre os pagamentos,
retengoes e recolhimentos de tributos efetuados;

elaborar e enviar aos 6rgdos e fornecedores as declaracdes de retencdes
tributarias, dentro da sua area de atuacao;

efetuar o recolhimento e a liberacao dos valores contingenciados dos contratos
de terceirizagao, prestando contas mensalmente dos respectivos saldos;
elaborar anualmente a Declaracdo de Imposto de Renda na Fonte (DIRF) no
ambito de sua atuacdo;

acompanhar a atualizacdo da legislagdo aplicavel a sua area de atuacgao;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

9.4.5 Secao de Pagamento dos Servicos de Saude (SPAGSS):

L.

I1.

ITI.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

efetuar o pagamento de despesas relativas ao Programa de Saude do
Tribunal;

efetuar, no seu dmbito de atuacdo, a retencao e recolhimento de tributos
relativos a pagamentos de terceiros;

interagir com os credenciados, com as unidades fiscalizadoras internas e com
0os oOrgaos responsaveis pela arrecadacao de tributos federais, estaduais ou
municipais, com a finalidade de solucionar problemas relativos aos
pagamentos, retengoes e recolhimentos;

informar mensalmente a area responsavel do TST pela geracdo do arquivo
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia
Social (SEFIP), os dados relativos as contribuicdes previdenciarias recolhidas
no ambito de sua competéncia;

prestar informagdes aos credenciados do programa de saude do Tribunal,
sobre os pagamentos, retencoes e recolhimentos de tributos efetuados;
gerenciar as dotagOes orgcamentarias disponibilizadas para custear as despesas
do programa de saude do Tribunal;

realizar e acompanhar as aplicagdes e resgates dos recursos proéprios do
programa de saude do Tribunal nas instituicdes financeiras;

elaborar mensalmente relatério analitico com os saldos dos
orcamentarios e proprios do programa de saude do Tribunal;
elaborar e enviar aos o6rgdos e credenciados as declaracdes de retencdes
tributarias, dentro da sua area de atuacao;

acompanhar as alteragdoes do regulamento do programa de saude do Tribunal
nos aspectos atinentes a seu ambito de atuacao;

recursos

74



XII.

XIII.
XIV.

9.5

I1.
ITI.
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efetuar o recolhimento e a liberacao dos valores contingenciados dos contratos
de terceirizagdo, prestando contas mensalmente dos respectivos saldos;
elaborar anualmente a Declaracdo de Imposto de Renda na Fonte (DIRF) no
ambito de sua atuacao;

acompanhar a atualizacdo da legislacdo aplicavel a sua area de atuacgao;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

A Coordenadoria de Manutencao e Projetos (CMAP) compete:

elaborar projetos de arquitetura, de instalacdes prediais, de mobiliarios e de
sinalizagao;

acompanhar a execugao de obras, reformas e novas instalagoes; e
desenvolver atividades concernentes a manutencdo de todas as instalagdes
prediais, equipamentos e conservagao predial.

E integrada pela Secdo de Manutencdo Predial, Secdo de Projetos e

Secao de Conservagao, com atribuicdes descritas a seguir:

9.5.1 Secgao de Manutengao Predial (SMPRED):

L.
I1.
III.

IV.
V.

VI.
VII.

VIII.
IX.

X.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXITII.
XXIV.
XXV.

acompanhar projetos de engenharia;

inspecionar regularmente os equipamentos e instalagoes;

inspecionar, reparar e conservar o0s sistemas de energia convencional,
estabilizada e aterramento;

inspecionar e conservar o sistema de para-raios;

inspecionar e conservar o sistema de circuito fechado de TV, sonorizagao,
ambiental e reldgios;

inspecionar e conservar o sistema de deteccao e alarme de incéndio;
inspecionar e conservar os sistemas de ar condicionado, ventilacgao e
exaustao, camaras frigorificas e monta-cargas;

elaborar os orgamentos de servigos e obras de engenharia;

inspecionar, instalar, manter e remanejar de pontos elétricos, no breaks e
grupo gerador;

instalar e manter a rede estruturada;

manter a rede de fibra-otica;

manter os cabeamentos;

inspecionar e conservar os elevadores;

operacionalizar o sistema de automacao predial;

inspecionar regularmente as instalagoes;

inspecionar o sistema de combate a incéndio;

inspecionar os servigos de manutengao;

reparar e manter o complexo de edificios;

reparar e manter os imdveis funcionais;

instalar, operacionalizar e manter a irrigagao;

inspecionar e manter as persianas;

inspecionar e manter o sistema de gas liquefeito de petrdleo;

fiscalizar os servicos contratados e de empresas terceirizadas;

manutencdo da Infraestrutura de cabeamento de TV;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

9.5.2 Secao de Projetos (SPRO):

L.
II1.

elaborar os layouts, projetos arquitetonicos e de mobiliarios;
elaborar os projetos graficos;
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IV.

V.
VI.

manter atualizada a sinalizagao visual;

executar desenhos em duas e trés dimensdes, com utilizacdo dos programas
autocad, sketchup, 3dmax e corel draw;

acompanhar e fiscalizar obras e servicos contratados;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

9.5.3 Secao de Conservacao (SCONS):

L.

I1.

ITI.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

9.6

II1.

supervisionar as atividades de conservacao, higienizacao e limpeza dos bens
moveis, imoveis, areas interna e externa do Tribunal e instalacdes em geral,
inclusive areas jardinadas e gramadas;

supervisionar o0s servicos de carga, descarga e transporte de mbdveis,
maquinas e utensilios, além de outros itens solicitados;

supervisionar os servicos de controle de pragas e defesa dos prédios do
Tribunal contra roedores e insetos;

supervisionar a aquisicao e distribuicdo de agua potavel engarrafada;
supervisionar o descarte de residuos solidos, com especial zelo pelos
hospitalares, lampadas fluorescentes, pilhas, baterias, 06leos e outros
considerados toxicos ou perigosos;

solicitar a contratacdo de empresas para a prestacdao dos servigcos sob sua
responsabilidade, fiscalizando sua execucao;

providenciar, com antecedéncia, a limpeza dos recintos onde serdo realizadas
sessoes, aulas, palestras ou outras reunioes;

controlar o suprimento e o consumo dos produtos e materiais de limpeza,
higiene e conservagao, verificando a sua correta utilizacao;

atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

A Coordenadoria de Seguranca e Transporte (CSET) compete:

planejar e coordenar acdes inerentes a gestdo do transporte e a seguranca
patrimonial e de pessoal nas instalacdes do TST; e
prestar servicos de segurancga pessoal aos ministros.

E integrada pela Secdo de Operacdes Especiais, Secdo de Seguranca

de Dignitarios, Secao de Seguranca Patrimonial e de Instalacdes e Secdo de
Transportes e Manutencdo de Veiculos, com atribuicdes descritas a seguir:

9.6.1 Secao de Operagoes Especiais (SOESP):

L.
I1.
ITI.

IV.
V.

assegurar o pleno funcionamento dos sistemas de Circuito Fechado de TV
(CFTV), deteccao de incéndio e controle de acesso;

guardar as imagens do sistema do CFVT, velando pelo nao fornecimento sem
autorizagao superior e a armazenagem clandestina das mesmas;

realizar atividades investigativas e técnico-administrativas;

controlar a confecgcdo de crachas e niveis de acesso nas dependéncias do TST;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

9.6.2 Secdo de Seguranca de Dignitarios (SSEGD):

L.

I1.

realizar a seguranca pessoal dos membros da corte, inclusive em missao
externa, quando necessario;

realizar a seguranca pessoal de servidores em missdo externa, por solicitagao
superior;
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IV.
V.
VI.

realizar a segurancga pessoal de autoridades em visita ao TST;
realizar atividades investigativas e técnico-administrativas;
guardar e manter o armamento do TST;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

9.6.3 Secao de Seguranca Patrimonial e de Instalagdes (SSPI):

L.
I1.
ITI.

IV.
V.
VI.
VII.
VIII.

prestar assisténcia na manutencdo da ordem, disciplina e respeito no TST;
realizar atividades investigativas e técnico-administrativas;
realizar o controle de saida dos bens patrimoniais,
instrumentos de apoio oferecidos pelo Tribunal;

realizar a seguranca do patriménio e das instalacdes;

tratar da seguranca dos bens patrimoniais e das instalagdes;
cumprir, com urbanidade, as normas de identificagao vigentes;
auxiliar no bom funcionamento das instalacdes do TST;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

utilizando-se dos

9.6.4 Secao de Transportes e Movimentacdo de Veiculos (STMV):

L.
I1.

III.
IV.

VI.

9.7

I1.

proporcionar transporte para os magistrados e usuarios do TST conforme
orientagao superior;

guardar os veiculos oficiais sob a responsabilidade da Secao;

realizar atividades técnico-administrativas;

realizar servicos de manutencdao preventiva e corretiva da frota de veiculos
oficiais do TST, bem como promover a conservacao dos equipamentos e
ferramentas em uso;

realizar o controle do consumo de combustiveis sob sua responsabilidade, bem
assim de lubrificantes, pecas e acessérios;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

A Divis&o de Contabilidade (DICONT) compete:

executar atividades relacionadas a conformidade contabil
orcamentaria, financeira e patrimonial; e
orientar, prestar assisténcia e apoio técnico aos ordenadores de despesa e
responsaveis por bens, direitos e obrigacdes da Unido ou pelos quais
respondam, no ambito do Tribunal Superior do Trabalho.

da execugao

E integrada pela Secdo de Contabilidade de Informacdes Gerenciais e

Secao de Analise e Orientacao Contabil, com atribuicdes descritas a seguir:

9.7.1 Secao de Contabilidade e Informacdes Gerenciais (SCIG):

L.

II1.

ITI.

analisar os registros contdbeis incluidos no Sistema de Administracao
Financeira do Governo Federal (SIAFI), relativos a gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, efetuados pelas unidades administrativas do Tribunal
Superior do Trabalho, confrontd-los com a documentacdo comprobatéria e as
normas correlatas, e promover os ajustes necessarios;

conferir os relatérios emitidos pela area de patrimbnio, referentes a bens
moveis, imoveis e de consumo, em confronto com as informagodes contabeis, e
efetuar os registros e ajustes correspondentes;

conciliar, em nivel de conta corrente, contas representativas de direitos,
obrigacdes e contratos, com a documentagcdo comprobatéria e os controles
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existentes, de modo a verificar a exatidao das informagdes e a necessidade de
regularizacao;

efetuar diariamente o registro da Conformidade de Registro de Gestao,
referente aos registros contabeis incluidos no SIAFI;

efetuar mensalmente o registro da Conformidade de Operadores, referente
aos usuarios das unidades gestoras vinculadas ao Tribunal Superior do
Trabalho;

extrair relatérios ou elaborar consultas nos sistemas federais disponiveis, com
a finalidade de prestar informacdes gerenciais relacionadas a gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

atualizar e aprimorar o Manual de Classificacao da Despesa do Tribunal
Superior do Trabalho;

efetuar a inscricao contabil das responsabilidades apuradas ou em apuracdo,
referentes a atos e fatos que resultem em dano ao erario, e controlar os
registros correspondentes;

acompanhar a concessdao de suprimento de fundos, para controle das
responsabilidades e das respectivas prestacdes de contas, com vistas a efetuar
os registros contabeis pertinentes;

fornecer dados contabeis para subsidiar a prestacdo de contas a sociedade;
cadastrar operadores, no ambito do Tribunal Superior do Trabalho nos
sistemas federais disponiveis, bem como determinar os perfis e niveis de
acesso, efetuando o controle decorrente dos respectivos cadastros e
habilitagoes;

manter em ordem o arquivo temporario dos processos de despesa e
providenciar sua remessa ao arquivo geral, apds o julgamento das contas pelo
Tribunal de Contas da Unido;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

9.7.2 Secdo de Analise e Orientacdo Contabil (SAQC):

L.

I1.

ITI.

IV.

VI.

VII.

prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico as unidades responsaveis pela
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, no ambito do Tribunal Superior
do Trabalho, a fim de garantir a fidedignidade das informagdes contabeis;
acompanhar e supervisionar as atividades contabeis, no dmbito do Tribunal
Superior do Trabalho, de forma a promover a padronizacao dos registros, a
uniformizacdo e a racionalizagdo dos procedimentos contabeis;

analisar balancos, balancetes e demais demonstracdes contabeis, para
verificar a exatidao das informacdes, e promover o acerto de eventuais
impropriedades, irregularidades ou inconsisténcias apresentadas;

instaurar Tomada de Contas Especial, a pedido da autoridade competente,
daquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte
dano ao erario, ou diante da omissdo no dever de prestar contas por recursos
repassados mediante convénio, acordo, ajuste ou outro instrumento
congénere;

manter atualizado, no ambito do Tribunal Superior do Trabalho, o rol dos
responsaveis por dinheiro, bens e valores publicos;

conferir os balancos e demais demonstrativos contabeis, efetuar andlise e
fornecer informagdes para compor o processo de Tomada de Contas Anual do
Tribunal Superior do Trabalho;

elaborar os demonstrativos do Relatério de Gestao Fiscal, de que tratam os
artigos 54 e 55 da Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal - LRF), referente ao Tribunal Superior do Trabalho;
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efetuar mensalmente o registro da Conformidade Contabil da Unidade Gestora
080001 - Tribunal Superior do Trabalho;

efetuar registros de ajustes contabeis na unidade gestora do Tribunal Superior
do Trabalho (UG 080001), quando necessario;

atuar como intermediérip entre as unidades administrativas do Tribunal
Superior do Trabalho e o Orgao Central de Contabilidade da Unido;

examinar a documentacao contabil referente ao Programa TST-Saude, analisar
os demonstrativos e balangos correspondentes, e emitir parecer sobre as
contas apresentadas;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

A Secretaria de Controle Interno (SECOI), subordinada diretamente ao

Presidente do Tribunal Superior do Trabalho, compete:

L.

I1.
I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de controle interno
no ambito do TST, contemplando os sistemas administrativo, contabil,
financeiro, orcamentario, patrimonial e operacional, com vistas a verificar a
regularidade dos atos de gestdao dos responsaveis, sob os aspectos da
legalidade, da legitimidade e da economicidade;

apoiar o controle externo em sua missao institucional;

submeter o Plano de Atividades de Auditoria — PAA a deliberacao do Presidente
do Tribunal Superior do Trabalho;

apresentar sugestoes aos gestores das unidades da Diretoria-Geral, por meio
de pareceres, relatérios, notas de auditoria e outros instrumentos, que visem
a racionalizacao da despesa e a eficiéncia da gestdo;

avaliar o cumprimento das metas, limites e vedagOes constantes da Lei de
Responsabilidade Fiscal - LRF e das demais leis orcamentdrias preconizadas
pela Constituicao da Republica;

certificar, nas contas anuais do TST, a gestao dos responsaveis por bens e
dinheiros publicos;

criar e manter atualizado “banco de informagdes” que contenha estudos sobre
temas de interesse do Sistema de Controle Interno do Tribunal Superior do
Trabalho, bem como materiais técnicos produzidos em eventos de capacitagao
na area de controle;

examinar, previamente, em carater excepcional e consultivo, as matérias que
lhe forem submetidas pela Presidéncia e pela Diretoria-Geral, quando a
legislacdo, normas e procedimentos administrativo-operacionais aplicaveis
forem insuficientes para assegurar a Administragdo os meios necessarios a
execucdo da despesa e a realizacdo de receitas publicas com racionalizacdo,
eficiéncia, eficacia e efetividade;

acompanhar, perante o Tribunal de Contas da Unido, os processos de
interesse do Tribunal até a deliberagao final, visando orientar a Administragao
quanto a implementacdo das agdes preventivas e/ou corretivas e ao
atendimento tempestivo das diligéncias;

recomendar a instauragcdo de inquérito administrativo ou processo de tomada
de contas especial, quando da ocorréncia dos fatos tipificados em lei ou norma
especifica, apos esgotadas as medidas administrativas;

acompanhar os processos de tomada de contas especial e verificar as
conclusdes finais de procedimentos administrativos disciplinares, visando
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assegurar a observancia das normas legais e administrativas aplicaveis

contribuir para o aperfeicoamento da gestao institucional;

XII. interagir com os diversos 6rgdos da Administracdo Publica com vistas a
correlagao de informagoes e validagao de cadastros de pessoal ativo, inativo e

de pensionistas, notadamente para a verificacdo de atos de nepotismo,

acumulagdo de cargos e incompatibilidades funcionais.

()

Integram a Secretaria de Controle Interno, o Gabinete, a
Coordenadoria de Auditoria de Gestao de Pessoal e Beneficios e a Coordenadoria de
Auditoria de Gestao Administrativa.

GAB— SECOI

CAUGE CAUPE

- SAGEB - SAUPE
+ SAGEC - SABEN
- SAUDTI - SCONP
- SCONF

10.1 Aos servidores lotados na SECOI e unidades subordinadas compete:

I. os servidores lotados nas unidades administrativas da SECOI assinarao Termo
de Responsabilidade e Confidencialidade, o qual assinala o dever de observar
o sigilo das informagdes a que tiveram acesso, podendo responder
administrativamente por uso indevido das prerrogativas asseguradas, tais
como violagao de sigilo fiscal ou da intimidade, dentre outros, de magistrados
e servidores; e

II. para fins do disposto na Lei n® 12.527, de 18/11/2011, os papéis de trabalho
decorrentes de auditorias realizadas no ambito do TST e os pareceres emitidos
pelas unidades de controle interno constituem-se em documentos sigilosos,
ndo disponiveis ao publico.

10.2 Ao Gabinete da SECOI compete:

I. elaborar estudos com vistas a normatizacdo, sistematizacdo e padronizacao
dos procedimentos operacionais das unidades da Secretaria, por meio do
planejamento e acompanhamento dos resultados;

II. elaborar proposta de Plano Anual de Atividades de Auditoria — PAA, valendo-se
de informacgdes extraidas do sistema de monitoramento da auditoria e das
sugestOes apresentadas por estudos das Coordenadorias;

ITII. assessorar o Secretario nas proposicoes relativas a estrutura, competéncia,
organizagao e funcionamento da Secretaria;

IV. elaborar as minutas de despacho, parecer e demais manifestagcbes do
Secretario, valendo-se, conforme o caso, da analise dos pronunciamentos das
Coordenadorias da Secretaria de Controle Interno quanto ao assunto, processo
ou auditoria; e

80



Ato n. 356/GP, de 16 de setembro de 2019; e Ato n. 482/TST.SEAUD.GP, de 10 de dezembro de 2020.

V. acompanhar o cumprimento de prazos e atividades das unidades integrantes
da Secretaria de Controle Interno, envolvendo os fixados no PAA e os
previstos na legislacao.

10.3 Atribuicdes comuns as Coordenadorias:

I. manter atualizado o repositério da legislagdo, normas, manuais, boletins e
demais expedientes, pertinentes as atividades de controle interno;

II. acompanhar a implementacdo, pelas areas auditadas, das recomendacgoes
contidas em pareceres, relatérios, notas de auditoria e outros instrumentos,
expedidos pelas unidades da SECOI e pelo 6rgao de controle externo;

III. avaliar os controles internos administrativos das areas auditadas visando ao
alcance dos seus objetivos, contribuindo para a melhoria dos processos, dos
controles e de gerenciamento de risco;

IV. acompanhar e monitorar os atos de gestdo nas diferentes areas
administrativas, de forma a certificar a regularidade das contas e a probidade
na aplicacdo dos recursos publicos;

V. realizar auditorias ordinarias e especiais nas diferentes areas de gestdo, de
acordo com o Plano Anual de Atividades de Auditoria (PAAA) ou quando
determinadas pelo Secretario, para examinar fatos ou situagdes consideradas
relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria;

VI. realizar exames de auditoria nos dados consignados no relatério de gestdo do
TST, para fins de emissao de relatério, certificado e parecer sobre a gestao no
bojo da Tomada de Contas Anual do Tribunal, nos termos estabelecidos pelo
Tribunal de Contas da Uniao;

VII. assessorar o Secretdrio na formulacdo e disseminacao de métodos, técnicas e
procedimentos para o aperfeicoamento da acao de controle, notadamente com
utilizacao das ferramentas de tecnologia da informacao; e

VIII. definir, valendo-se da legislagao pertinente e das indicacdes de boas praticas
gerenciais, indicadores de riscos de auditoria para subsidiar as acdes de
controle.

10.4 Atribuicdes comuns as Secoes:

I. proceder as anadlises de processos e/ou procedimentos de sua competéncia,
por amostragem, conforme definicdo dos atos sujeitos a analise do controle
interno;

II. produzir relatérios, notas de auditoria e pareceres acerca da regularidade dos
procedimentos examinados a luz da legislacdo e das normas técnicas
pertinentes, propondo medidas necessarias e suficientes para a correcdo dos
problemas detectados;

III. elaborar, anualmente, relatério estatistico dos processos e procedimentos
analisados, com vistas a subsidiar a elaboracdao do Relatério Anual de
Atividades do Tribunal;

IV. proceder a auditoria nos procedimentos e sistemas utilizados nas diferentes
areas de gestdao das unidades do TST, valendo-se do sistema de
monitoramento da auditoria, sugerindo eventuais acréscimos as analises
automatizadas por meio do referido sistema;

V. acompanhar a realizacdo das despesas nas diferentes areas de gestdo do
Tribunal, visando detectar variacbes em desacordo com o0s requisitos legais,
utilizando-se, preferencialmente, de ferramentas de tecnologia da informacgao
para documentar e evidenciar os trabalhos de auditoria;
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propor a impugnacao de atos de gestao em desacordo com as normas legais e
regulamentares, mantendo controles quanto as providéncias adotadas pelas
areas envolvidas;

VII. acompanhar o cumprimento das metas, limites e vedagdes constantes da Lei
de Responsabilidade Fiscal e das demais leis orcamentarias preconizadas pela
Constituicdao da Republica;

VIII. acompanhar e controlar, por meio de agdes preventivas e corretivas, a
execucao orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, podendo adotar o
método de amostragem para determinar os processos e/ou procedimentos a
serem analisados, com fulcro nos principios da racionalizagdo administrativa e
economia processual, observando critérios de relevancia e criticidade; e

IX. assessorar os Coordenadores na formulacdao e disseminacdao de métodos,
técnicas e procedimentos para o aperfeicoamento da acdo de controle,
notadamente com utilizagao das ferramentas de tecnologia da informacgao.

10.5 A Coordenadoria de Controle Auditoria de Gestdo Administrativa (CAUGE)
compete planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execucao das
atividades relacionadas a auditoria em licitacdes e contratos, na gestdo de
tecnologia da informacdo e na gestao de bens e suprimentos, bem assim as
relativas a anadlise da documentacdao de despesa, visando comprovar a
regularidade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal
Superior do Trabalho, nos termos estabelecidos em ato editado com essa
finalidade.

E integrada pela Secdo de Auditoria de Gestdo de Bens e Suprimentos,
Secao de Auditoria de Gestao de Contratos, Secao de Auditoria de Tecnologia da
Informacao e Segao de Conformidade de Atos de Gestdao Administrativa, com
atribuicOes descritas a seguir:

10.5.1 Secgdo de Auditoria de Gestao de Bens e Suprimentos (SAGEB):

I. analisar os atos de gestao de bens e suprimentos, contemplando
procedimentos de auditoria para confirmacao de existéncia, guarda e
conservacao, além de aspectos relativos a localizacdo e efetiva utilizagao;

II. analisar os procedimentos de determinacdao de bens de consumo e
permanente para doagao, cessao e desfazimento;

III. analisar as aquisicoes de bens e suprimentos, por meio de suprimento de
fundos, aferindo a adequacao aos normativos pertinentes;
IV. analisar a regularidade da concessao de didrias e passagens;

V. proceder ao exame da regularidade do patriménio imobilidrio do TST junto a

Secretaria do Patrimonio da Unido e a respectiva contabilizacdo no SIAFI;
VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

10.5.2 Secgao de Auditoria de Gestao de Contratos (SAGEC):

I. proceder as auditorias nas areas responsaveis pelos atos de gestdo de
contratos, analisando a regularidade da execucdo dos convénios, acordos e
ajustes, seus aditivos e distratos, verificando a documentacao suporte e o
cumprimento dos parametros legais aplicaveis;

II. proceder ao exame de auditoria que vise a constatacdao da adequada
fiscalizacdo e recebimento do objeto contratado;

ITI. analisar, por ocasiao de auditoria, a regularidade da gestdo dos contratos,
compreendendo aspectos operacionais e mecanismos de controle adotados
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pelas areas envolvidas, especialmente os indicadores de avaliacao das areas
envolvidas nesse processo de gestao;
IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

10.5.3 Secdo de Auditoria de Tecnologia da Informagao (SAUDTI):

I. analisar os procedimentos de gestdao de seguranca da informacao, sob os
aspectos da integridade, confiabilidade, qualidade e disponibilidade dos dados,
sistemas e equipamentos de tecnologia da informacao;

II. proceder aos exames de auditoria que constatem a eficiéncia, eficacia e
efetividade dos planos de contingéncia da area de tecnologia da informacdo,
bem como da adequacao dos mecanismos de seguranga e controle aplicados
aos processos de trabalho ou transagOes efetuados por meio da tecnologia da
informacgao;

III. analisar o acompanhamento dos indicadores de gestao estabelecidos para a
area de Tecnologia da Informacdo, requeridos pelo Conselho Nacional de
Justica;

IV. realizar outras atribuigdes inerentes a competéncia da secgao.

10.5.4 Secdo de Conformidade de Atos de Gestdo Administrativa (SCONF):

I. analisar a regularidade dos processos de licitagdo, de dispensas ou
inexigibilidades, bem como dos instrumentos da formalizagao da contratacao
e, ainda, dos pagamentos deles decorrentes;

II. analisar os processos relativos a doacdes e desfazimento de bens patrimoniais
pertencentes ao Tribunal, observando o atendimento dos requisitos legais;

ITII. analisar as adesdes a atas de registro de precos firmados por outros érgaos
publicos;

IV. analisar os processos relativos a concessao, aplicacdo e prestacdo de contas
referente a suprimento de fundos, observando o atendimento dos requisitos
legais;

V. analisar os processos relativos a danos causados a bens de propriedade do
Tribunal, especificamente quanto ao ressarcimento ou reembolso realizado
diretamente pelo interessado;

VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

10.6 A Coordenadoria de Auditoria de Gestdo de Pessoal e Beneficios (CAUPE)
compete planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execucao das
atividades relacionadas a auditoria da gestdo de pessoal e de beneficios, bem
assim a anadlise da documentacdo de despesa, visando comprovar a
regularidade da gestao do Tribunal Superior do Trabalho, em relacao a sua
area de competéncia e a revisao dos itens de pauta da reunido do Conselho
Deliberativo do TST-Saude, a fim de subsidiar o Secretdario com andlises e
informagOes relativas a questdes que meregcam ser abordadas com
observacoes ou recomendacdes da Secretaria de Controle Interno no ambito
da referida reuniao.

E integrada pela Secdo de Auditoria de Gestdo de Pessoal, Secdo de

Auditoria de Beneficios e Secdo de Conformidade de Atos de Gestdao de Pessoal e
Beneficios, com atribuicdes descritas a seguir:
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10.6.1 Secgao de Auditoria de Gestao de Pessoal (SAUPE):

I. proceder ao exame de auditoria, com vistas a constatacao da regularidade dos
pagamentos de pessoal ativo, inativo e de pensionistas;

II. acompanhar a observancia dos limites de despesa com pessoal estabelecidos
na Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), validando
os dados contidos no Relatério de Gestdao Fiscal do TST, no que concerne ao
demonstrativo de despesa com pessoal;

III. proceder a auditoria de correlacdo de informacdes e validacao de cadastros de
pessoal ativo, inativo e de pensionistas, notadamente para a verificacdo de
atos de nepotismo, acumulacao de cargos e incompatibilidades funcionais;

IV. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da secdo.

10.6.2 Secdo de Auditoria de Beneficios (SABEN):

I. analisar os atos de gestdo do Programa de Assisténcia a Saude do Tribunal
Superior do Trabalho - TST-Saude, quanto a regularidade da aplicacdao dos
recursos financeiros geridos, nos termos dos dispositivos regentes do
Programa;

II. analisar os procedimentos de elaboracdao das demonstragdes contabeis e
financeiras do fundo do Programa TST Saude, verificando a efetividade da
contabilizagdao, bem como da auditoria independente contratada;

ITII. analisar a regularidade da concessao de beneficios preconizados na legislacao
vigente;

IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

10.6.3 Secdo de Conformidade de Atos de Gestao de Pessoal e Beneficios (SCONP):

I. analisar integralmente o0s processos administrativos concernentes a
provimentos, vacancias, aposentadorias, pensdes e respectivas alteracdes de
fundamentos legais, emitindo parecer quanto a exatiddo e legalidade dos atos
expedidos pelo TST, a ser encaminhado ao Tribunal de Contas da Unidao para
fins de exame e registro;

II. analisar os processos administrativos concernentes a concessdao e ao
pagamento de pessoal ativo, inativo e de pensionistas, inclusive gratificagdes,
adicionais, indenizagcbes, vantagens e auxilios, observando a legalidade dos
atos de gestdao, bem como os demais processos relativos a despesas com
pessoal e beneficios, quando submetidos a SECOI;

III. analisar, anualmente, por meio de auditoria especifica, o cumprimento das
obrigacdes estabelecidas pelo TCU em atendimento a Lei n° 8.730/93,
relacionados a entrega e ao tratamento das declaragdes de bens e rendas;

IV. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da secao.

11 DO NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES (NUGEP)

Instituido mediante Ato n°® 90/GDGSET.GP, de 1° de marco de 2017,
em cumprimento ao art. 6° da Resolucao 235/2016 do Conselho Nacional de Justica
- CNJ.

O NUGEP do TST divide-se em Secdo de Gerenciamento de Recursos
de Revista Repetitivos (NUGEP-SP), vinculada a Presidéncia do TST, e Secdo de
Gerenciamento de Recursos Extraordinarios Trabalhistas em Repercussdao Geral
(NUGEP-SVP), vinculada a Vice-Presidéncia do TST.
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11.1 Ao NUGEP-SP compete:

I. gerenciar o sistema de acompanhamento dos processos submetidos a
incidente de recurso de revista repetitivo, incidente de resolugao de demandas
repetitivas e incidente de assuncdo de competéncia, organizando tabela de
temas e mantendo banco de dados com as informagOes referentes aos
processos afetados e nimero de processos sobrestados;

II. informar ao NUGEP do CNJ, mantendo no sitio do Tribunal, os dados relativos
aos incidentes de recurso de revista repetitivo, incidente de resolugao de
demandas repetitivas e de assuncdo de competéncia do TST, bem como os
integrantes da Secdo do Nucleo e seus dados para contato, nos moldes
exigidos pelo CNJ;

ITI. exercer as demais atribuicdes previstas no art. 7° da Resolugdao 235/2016 do
CNJ, no que diz respeito aos recursos de revista repetitivos, incidentes de
resolucao de demandas repetitivas, grupos de representativos e incidentes de
assuncao de competéncia.

11.2 Ao NUGEP-SVP compete:

I. gerenciar o sistema de acompanhamento dos recursos extraordinarios
trabalhistas submetidos ao regime da repercussao geral, mantendo banco de
dados com as informacgdes referentes aos temas ligados a questdes
trabalhistas, incluindo o andamento dos processos submetidos a analise da
repercussao geral pelo STF, com o numero de processos sobrestados;

II. informar ao NUGEP do CNJ, mantendo no sitio do Tribunal, os dados relativos
aos grupos de representativos e aos recursos extraordinarios submetidos ao
regime da repercussao geral, bem como os integrantes da Secao do Nucleo e
seus dados para contato, nos moldes exigidos pelo CNJ;

III. exercer as demais atribuicOes previstas no art. 7° da Resolugao 235/2016 do
CNJ, no que diz respeito aos recursos extraordinarios trabalhistas em regime
de repercussdo geral e aos grupos representativos.

12 DO NUCLEO DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO (NACIN)

Instituido mediante Ato n® 405/GP, de 29 de agosto de 2016,
subordinado a Presidéncia, com as atribuigdes descritas a seguir:

I. implementar as acdes e demandas oriundas da Comissao Permanente de
Acessibilidade e Inclusdao — CPAI do TST;

II. propor e coordenar planos e projetos voltados a acessibilidade, suporte
institucional e gestao de pessoas relacionados a pessoa com deficiéncia;

III. planejar e acompanhar as acdes do “Programa TST Inclusdao”, instituido pelo
Ato n° 559/GDGSET.GP, de 8/9/2011, com a devida ciéncia a CPAI e o aval da
Presidéncia;

IV. zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente relativa a pessoa com
deficiéncia, especialmente no tocante as determinacdes contidas na Resolucao
n° 230, de 22 de junho de 2016, do Conselho Nacional de Justica;

V. elaborar pareceres;

VI. encaminhar as areas competentes as demandas e providéncias, depois de
apreciadas pela Comissdao Permanente de Acessibilidade e Inclusao e
aprovadas pelo Ministro Presidente do Tribunal;

VII. manter cadastro atualizado dos servidores e empregados terceirizados com
deficiéncia que trabalhem no Tribunal, com especificacdo da deficiéncia e suas
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IX.
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necessidades particulares, o qual devera ser revisado detalhadamente uma
vez ao ano;

manter cadastro atualizado dos servidores e profissionais que atuem como
intérpretes para a indicacdo nos casos em que os participes de processos
administrativos ou judiciais forem pessoas com deficiéncia;

zelar pela guarda de todo material fisico afeto a atribuicdo do Nucleo e manter
sigilo e seguranga das informagdes;

apresentar relatorio semestral a Presidéncia desta Corte acerca das acdes
desenvolvidas;

prestar apoio integral a CPAI e a Presidéncia do Tribunal.

13 DAS ATRIBUICOES DE DIREGCAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

13.1 AtribuicOes do Secretdrio-Geral da Presidéncia:

L.

I1.
I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.

exercer a coordenacdo e supervisdao das unidades que integram o Gabinete da
Presidéncia;

submeter ao Presidente as matérias sujeitas a sua deliberagcao ou despacho;
corresponder-se, por ordem do Presidente, com 6rgdos e autoridades da
Administracdo Publica;

representar, quando indicado, a Presidéncia do Tribunal em atos, solenidades
e eventos;

receber, acompanhado ou ndo de Ministro ou servidor designado, autoridades
nacionais e estrangeiras em visita oficial ao Tribunal;

manter contatos com autoridades de igual nivel, dos demais Poderes e
Tribunais Superiores, sempre que necessario e em decorréncia de suas
atividades funcionais;

relacionar-se com as unidades administrativas do
encaminhamento de assuntos de interesse da Presidéncia;
preparar e controlar a agenda didria de audiéncias, reunides e despachos do
Presidente, de acordo com as diretrizes recebidas;

elaborar a agenda de representagdo oficial e social do Presidente, tornando-a
compativel com a agenda didria de audiéncias;

recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada;

articular-se com a unidade competente na execugdao dos trabalhos de
seguranca e transporte do Presidente;
atender partes e advogados quanto a
competéncia do Presidente;

cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente e do Tribunal;

executar, em geral, os atos e medidas relacionados com a finalidade e o nivel
de assessoramento da Secretaria-Geral da Presidéncia;

aprovar a realizacdo de toda e qualquer despesa relativa ao Gabinete do
Presidente e as Assessorias que o integram;

desempenhar outras funcdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam atribuidas pela autoridade superior.

Tribunal para

informagbes de processos da

13.2 AtribuigOes do Secretario-Geral Judiciario:

L.
I1.

zelar pelo cumprimento das normas processuais e regimentais pertinentes;
prestar informacOes as autoridades e entidades publicas sobre o andamento
de feitos no Tribunal;
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VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
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despachar com o Presidente os expedientes relativos a Secretaria-Geral
Judiciaria;

encaminhar aos Gabinetes do Presidente, do Vice-Presidente e dos Ministros
peticdes, processos, oficios e outros documentos judiciais de sua competéncia;
secretariar as sessodes solenes do Tribunal Pleno, providenciando a lavratura
do termo de posse dos ministros do Tribunal;

secretariar as sessOes de julgamento e de deliberagoes administrativas do
Tribunal Pleno e do Orgao Especial;

secretariar as sessdes de julgamento da Secdo Especializada em Dissidios
Coletivos, bem assim as audiépcias de conciliagao e instrucao;

coordenar as Secretarias dos Orgaos Judicantes do Tribunal;

atualizar a tabela de inclusdo de Ministros nos Orgaos Julgadores, visando a
distribuicdo de processos;

supervisionar a atividade de classificagao,
processos;

preparar a escala de servidores e supervisionar o Plantdao Judicidrio durante o
recesso forense, respondendo pela publicacdo dos expedientes da Presidéncia
nesse periodo;

providenciar o cumprimento de despachos proferidos pelo Presidente em
peticoes avulsas e em processos nao autuados;

supervisionar os trabalhos das Coordenadorias, buscando garantir os recursos
necessarios para atingir as metas tracadas pela Administracao;

determinar o arquivamento e o desarquivamento de processos, como também
de documentos judiciarios;

dirigir, coordenar e fiscalizar a execucdao dos servicos judiciarios a cargo da
Secretaria, respondendo perante o Presidente do Tribunal pela regularidade do
servico;

examinar, previamente, os processos, peticdes e outros documentos que
devam ser submetidos ao Presidente, afetos ao Gabinete do Secretario,
apresentando minuta de despacho, exposicao de motivos ou informacao;
analisar os pedidos incidentes formulados nos processos ja distribuidos que
estejam na competéncia da Presidéncia;

corresponder-se, por determinacao do Presidente do Tribunal, com dérgaos da
Administracdo Publica, sobre assuntos afetos a Secretaria;

despachar o expediente da Secretaria com o Presidente e demais Ministros
integrantes do Tribunal Pleno, do Orgdao Especial e da Segao Especializada em
Dissidios Coletivos, conforme o caso.

autuacao e distribuicao de

13.3 Atribuicdes do Diretor-Geral da Secretaria:

L.

I1.
ITI.

IV.

VI.

supervisionar, coordenar e dirigir as atividades administrativas da Diretoria-
Geral, de acordo com a orientacdao estabelecida pelo Presidente e com as
deliberagdes do Tribunal;

despachar com o Presidente o expediente da Diretoria-Geral;

relacionar-se, pessoalmente, com o0s Ministros no encaminhamento dos
assuntos administrativos referentes a seus Gabinetes, ressalvada a
competéncia do Presidente;

elaborar diretrizes e planos de acdo no ambito da Diretoria-Geral;

analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame e decisdo do
Presidente;

lotar servidores nas unidades do Tribunal
observada a orientacdo da Presidéncia;

e promover remanejamentos,
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aprovar a escala de férias dos servidores lotados no Gabinete e ocupantes de

cargo de direcao subordinados;

VIII. cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente e do Tribunal;

IX. representar, quando indicado, a Presidéncia do Tribunal em atos e
solenidades;

X. assessorar o Presidente e demais Ministros em assuntos da competéncia da
Diretoria-Geral;

XI. dar posse a candidato aprovado em concurso publico e nomeado para cargo
efetivo, bem como editar os atos de exoneragao;

XII. praticar atos de gestao de pessoal, administrativa, orcamentaria, financeira e

patrimonial, a saber:

a) expedir portarias, ordens de servico e outros atos equivalentes, bem como
aprovar planos de agao das unidades da Diretoria-Geral;

b) designar titulares e substitutos de fungdes comissionadas FC-1 a FC-6, bem
como editar os atos de dispensa, observada a solicitacdo da Presidéncia, da
Vice-Presidéncia, da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho, dos
gabinetes de Ministros e da Escola Nacional de Formagao e Aperfeicoamento
de Magistrados do Trabalho;

c) dar posse aos servidores nomeados para cargo em comissao, observada a
competéncia do Presidente;

d) autorizar o afastamento de servidores para participar de cursos realizados
no Distrito Federal, custeados ou nao pelo TST;

e) elogiar servidores, aplicar penas disciplinares de suspensdo superior a 30
(trinta) dias e decidir os recursos interpostos das penalidades que forem
aplicadas pelo Secretario de Gestao de Pessoas;

f) cancelar os registros de penalidades de adverténcia e de suspensao,
observado o disposto na alinea anterior;

g) proferir decisao final, em grau de recurso, sobre questdes suscitadas em
processo administrativo cujo objeto seja a avaliacdo de desempenho de
servidor em estagio probatorio;

h) conceder progressao e promogao funcional aos servidores;

i) designar membros para constituir junta médica do TST, excetuada a
hipétese de verificacao de invalidez de ministro;

j) conceder a servidor as licencas previstas na legislagdo, bem como
afastamento para participar de curso ou programa de formacao decorrente
de aprovacao preliminar em concurso publico para provimento de outro
cargo na Administracao Publica Federal;

k) conceder a servidor indenizagao, gratificacdao, adicional e outros direitos e
vantagens previstos em lei ou regulamento;

|) autorizar alteragdes no Quadro de Detalhamento de Despesas, relativo aos
créditos orcamentarios consignados ao Tribunal, observada a orientacao da
Presidéncia;

m) reconhecer divida de exercicios anteriores com base em apuracao em
processo especifico, quando envolver gastos acima do limite fixado em lei
para a modalidade de convite;

n) autorizar, homologar, anular ou revogar, total ou parcialmente,
procedimentos licitatérios até o limite previsto para a modalidade convite;
o) decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas nos processos

licitatérios até o limite previsto para a modalidade convite;

p) declarar, nos termos do artigo 26 da Lei n°® 8.666/1993, as dispensas e
inexigibilidades de licitagdao previstas em seus artigos 17, 24 e 25, quando
envolver gastos acima do limite fixado em lei para a modalidade convite;
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q) ratificar, nos termos do artigo 26 da Lei n® 8.666/1993, as dispensas e
inexigibilidades de licitagdo previstas nos artigos 17, 24 e 25 do referido
diploma legal, declaradas pelo Secretario de Administracdao, até o limite
previsto para a modalidade convite;

r) celebrar contratos, convénios, acordos, ajustes e termos aditivos, bem
como rescisoes e distratos, no interesse da Administragcdo, observada a
orientacao da Presidéncia;

s) autorizar, nos contratos em que for signatario, a substituicdo de garantia,
bem como sua liberagao e restituicdo, quando comprovado o cumprimento
das obrigacgoes;

t) constituir comissdes administrativas destinadas a realizacao de atividades
definidas em lei ou regulamento, bem como designar seus membros;

u) determinar a instauracdo de sindicancia, processo administrativo disciplinar
e tomada de contas especial;

v) autorizar alienacdo, cessdo, transferéncia e outras formas de desfazimento
de bens, observada a orientacdao da Presidéncia;

w)autorizar a saida, do Distrito Federal, de veiculos de servico.

XIII. Submeter ao Presidente:

a) propostas de abertura de concurso publico e de criagdo de comissao
respectiva, incumbida de coordenar a elaboracdao dos editais, a realizagao
do certame e a divulgacao dos resultados, apés homologacao;

b) atos relativos a provimento de cargos publicos, bem como a concessao de
aposentadorias e pensoes;

c) propostas plurianual e orcamentdria anual, pedidos de créditos adicionais e
emendas aos projetos da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Orgcamentaria Anual, nos prazos legais;

d) assuntos que ultrapassem os limites de sua alcada deciséria e os que por
sua natureza ou implicagdes meregam orientagao superior.

XIV. desempenhar as atribuicoes de ordenador de despesas (o Diretor-Geral da
Secretaria, na conveniéncia dos servicos, podera delegar competéncia para a
pratica deste ato administrativo);

XV. aprovar os padroes de contratos, acordos, demais ajustes e respectivos
aditamentos;

XVI. exercer outras funcdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
atribuidas pela autoridade superior.

- O Presidente, sempre que entender necessario, podera praticar os atos de
gestao elencados nas alineas do inciso XII deste subitem.

- O Diretor-Geral da Secretaria, na conveniéncia dos servicos, podera delegar
competéncia para a pratica dos atos administrativos previstos nos incisos XII,
alineas “j”, “k” e “r”, e XIV deste subitem.

13.4 Atribuicdes dos Assessores-Chefes:

I. planejar, coordenar, avaliar e controlar a execugao das atividades da
Assessoria da qual é titular;
II. assinar documentos afetos a Assessoria, observado o limite da sua atribuicdo;
III. promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas
e métodos de execucdo dos trabalhos;
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VI.
VII.
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zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais da
Assessoria, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;
controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos a unidade,
providenciando, tempestivamente, as renovagoes e aditivos;

elaborar o relatorio semestral das atividades de sua Assessoria;

desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

13.5 Atribuicbes dos Assessores da Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria-

L.
I1.
ITI.
IV.

Geral e dos Ministros:

examinar os processos recebidos no Gabinete, preparando-os para decisao;
elaborar as pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais solicitadas;

prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa;

propor a adogao de medidas internas que visem ao aumento de produtividade.

13.6 Atribuicdes dos Chefes de Gabinete do Ministro Presidente, do Vice-Presidente,

I1.

I1I.
IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

14

do Corregedor-Geral e dos Ministros:

dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete,
determinagdes do Ministro;
distribuir, entre os servidores
pertinentes;

rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo Ministro;

remeter as Secretarias, Secretarias dos Orgdos Judicantes e ao Conselho
Superior da Justica do Trabalho, para as providéncias cabiveis, os processos
nos quais o Ministro haja colocado o seu visto, ou exarado despacho;

registrar a frequéncia dos servidores lotados no Gabinete;

opinar sobre os pedidos de licenca especial, ou para tratar de interesses
particulares, dos servidores lotados no Gabinete;

elaborar a escala de férias dos servidores do Gabinete, encaminhando-a a
Coordenadoria de Informagdes Funcionais;

apresentar, mensalmente, a estatistica dos trabalhos do Gabinete e o relatério
anual das atividades desenvolvidas, quando determinado pelo Ministro;
encarregar-se das audiéncias e da correspondéncia do Gabinete.

segundo as

lotados no Gabinete, as tarefas a eles

DOS SECRETARIOS

14.1 Atribuigbes comuns dos Secretarios:

L.
I1.
ITI.

IV.
V.

VI.

VII.

dirigir as atividades da respectiva Secretaria;

assistir as autoridades superiores, em assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

submeter a aprovacao da autoridade superior planos de acdo e programas de
trabalho da Secretaria, conforme as diretrizes por ela estabelecidas;

assinar documentos afetos a Secretaria, observado o limite da sua atribuicdo;
aprovar, em sua area de atuagao, os projetos basicos e termos de referéncia
gue orientam as aquisicoes e os processos licitatorios;

controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos as unidades vinculadas,
providenciando, tempestivamente, as renovagoes e aditivos;

promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas
e métodos de execucdo dos trabalhos;
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XI.

XII.

XIII.
XIV.
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cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente e da autoridade
imediatamente superior;

aprovar a escala de férias e controlar a frequéncia dos servidores lotados no
Gabinete da Secretaria;

indicar a lotacdo e a designacao de fungdes comissionadas dos servidores da
Secretaria, bem como indicar os substitutos quando for o caso;

delegar competéncia aos Coordenadores, Assessores, Chefes de Divisdo e
Supervisores de Secdo para a pratica de atos que |he sao pertinentes, sem
prejuizo de sua deliberacao;

zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposicao da Secretaria, comunicando ao setor competente a
ocorréncia de qualquer irregularidade;

realizar, periodicamente, reunides com os dirigentes das unidades vinculadas;
desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

14.2 Atribuicdo especifica do Secretario da Corregedoria-Geral:

L.

ordenar e executar os servicos de acordo com as regras do Regimento da
Corregedoria-Geral e as determinacdes do Ministro titular.

14.3 Atribuicdes especificas dos Secretarios dos Orgdos Judicantes:

L.
I1.
I1I.
IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

secretariar as sessOes de julgamento;

prestar as informacdes necessarias a expedicdao de certidoes, atender as
partes, advogados, clientes internos, estudantes e demais interessados;

zelar pelo cumprimento das normas processuais e regimentais pertinentes;
providenciar a publicacdo no Didrio Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT)
dos acdérdaos e despachos disponiveis na Secretaria, adotando todas as
providéncias cabiveis e necessarias, inclusive, quanto a contagem de prazos
recursais e a baixa ao TRT de origem; ]

despachar os expedientes das Secretarias dos Orgdos Judicantes com o
respectivo Presidente do Orgao;

coordenar a execugao dos servigcos de comunicacao das decisdes, citacao,
notificagao, intimagao e publicagdao dos atos processuais pertinentes;
providenciar o cumprimento de despachos e decisbes monocraticas proferidas
pelo Presidente dos Orgaos Judicantes, pelos relatores que o compdem, em
peticdes avulsas ou nos autos processuais;

homologar os relatérios estatisticos disponibilizados pela Secretaria de
Tecnologia da Informacdo até o quinto dia Util de cada més,
responsabilizando-se pelos dados relacionados a sua area de atuagdo e
incumbindo-lhe zelar pela exatiddao das informacdes;

providenciar o cumprimento das determinacdes de diligéncias junto aos TRTs
adotando as providéncias necessarias;

providenciar a classificagdo e autuagdo dos recursos internos apresentados em
face das decisdes proferidas no ambito do Orgao Judicante.

14.4 AtribuicOes especificas do Secretario de Administracao:

L.

I1.

submeter ao Diretor-Geral da Secretaria as propostas plurianual e
orcamentdaria anual, bem como as de alteracdes no anteprojeto da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e os pedidos de abertura de créditos adicionais;

acompanhar a tramitacdo e votagao no Congresso Nacional dos Projetos de Lei
do Plano Plurianual, de diretrizes orcamentarias, dos orcamentos anuais, dos
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créditos adicionais e de outras matérias orcamentarias de interesse do

Tribunal, propondo emendas ao Diretor-Geral quando necessario;

apresentar o Relatério de Gestao Fiscal e subsidios ao Relatério de Gestdo e

seus demonstrativos para instruir a Tomada de Contas Anual;

firmar declaracao relativa a despesa, na forma dos artigos 16 e 17 da Lei

Complementar n® 101/1999, nos respectivos processos de pessoal, aquisicoes

e servicos e outros que se fizerem necessarios;

submeter ao Diretor-Geral da Secretaria propostas de abertura, revogagao ou

anulacdo de licitacdo, bem como de contratos, convénios, acordos e demais

ajustes e suas revisoes e aditamentos, quando compreenderem valores acima
de sua alcada deciséria;

autorizar a contratacdo de bens e servicos, na forma da lei, quando envolver

gastos até o limite previsto no inciso II do artigo 24 da Lei n°® 8.666/1993;

praticar os seguintes atos de gestdo, até o limite de gastos fixado em lei para

licitacdo na modalidade convite:

a) declarar, nos termos do artigo 26 da Lei n® 8.666/1993, as dispensas e
inexigibilidades de licitagao previstas em seus artigos 17, 24 e 25;

b) assinar contratos, convénios, acordos, outros ajustes e seus aditamentos,
bem como suas rescisdes e distratos, inclusive aqueles decorrentes de
dispensa e inexigibilidade de licitagao, ratificadas pelo Diretor-Geral da
Secretaria;

c) reconhecer divida de exercicios anteriores com base em apuracdao em
processo especifico;

d) autorizar ressarcimentos diversos, mediante manifestacao conclusiva da
area correspondente;

e) autorizar o pagamento de multas de transito, sem prejuizo da posterior
acao regressiva.

autorizar, nos contratos em que for signatario, a substituicao de garantia, bem

como sua liberacdo e restituicao, quando comprovado o cumprimento das

obrigacoes;

aplicar penalidades a licitantes, fornecedores e prestadores de servigos,

excetuada a prevista no artigo 87, inciso IV, da Lei n® 8.666/1993;

designar representante da Administragdo para atuar como preposto nas agoes

judiciais relativas a contratos firmados pelo TST;

propor ao Diretor-Geral da Secretaria a alienagao e baixa de material e bens

maoveis inserviveis, antiecondmicos ou ociosos.

- O Diretor-Geral da Secretaria podera, sempre que entender necessario,
praticar os atos de gestdo elencados nos incisos de VII a XI deste subitem.

14.5 AtribuicOes especificas do Secretario de Gestao de Pessoas:

L.

II1.
ITI.

IV.

VI.

declarar a vacancia de cargo de provimento efetivo, em decorréncia de posse
em outro cargo publico inacumulavel;

interromper, mediante solicitacao, férias e licencas de servidor;
conceder auxilio-natalidade, auxilio-funeral, auxilio-reclusao,
adotante e licenca-paternidade;

autorizar consignacdao em folha de pagamento,
interessado;

homologar resultado final de avaliacdo de desempenho de servidor em estagio
probatério;

autorizar:

licenca a

mediante solicitacdo do
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a) revisao de vantagens, direitos e beneficios concedidos a servidor;
b) averbacao de tempo de servico, mediante solicitagdao de servidor;
c) inclusao e exclusdao de dependentes em assentamentos funcionais.

VII. propor alteracbes quanto aos beneficios sociais e promover sua permanente
atualidade;
VIII. autorizar a inclusdo e a exclusdo de beneficiarios no Programa de Assisténcia
Pré-escolar;
IX. aplicar penas disciplinares de adverténcia e de suspensdo até 30 (trinta) dias,
submetendo ao Diretor-Geral da Secretaria aquelas que excederem a esse
periodo.

- As atribuigdes contidas no inciso VI, bem como no inciso VIII, poderdao ser
delegadas, delimitando-se especificamente o limite de abrangéncia da
delegagao.

14.6 AtribuicOes especificas do Secretario de Saude:

I. conceder e homologar:
a) licenca para tratamento de saude;
b) licenca a gestante;
c) licenca por motivo de acidente em servigco ou doenca profissional;
d) licenca por motivo de doenca em pessoa da familia.

II. autorizar a inclusdo e a exclusao de beneficidrios no Programa de Assisténcia a
Pessoas com Necessidades Especiais;

III. propor alteracdes quanto ao Plano de Assisténcia a Saude e promover sua
permanente atualizagao.

14.7 Atribuicbes especificas do Secretdrio de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao:

I. propor a Presidéncia solugbes de tecnologia de informacdo para melhor e
pronto atendimento das necessidades identificadas ou demandadas no ambito
do Tribunal;

II. promover permanente ajuste nos sistemas aplicativos do Tribunal, para
melhor racionalidade administrativa, otimizacdo dos recursos e plena
satisfacao das necessidades dos usuarios;

III. promover a integracao dos sistemas informatizados do Tribunal para melhor
utilizagao dos recursos computacionais e efetivo atendimento das
necessidades do servico;

IV. manter intercambio com as areas congéneres dos tribunais superiores e
tribunais regionais, com vistas a identificar as melhores solugdes para os
problemas comuns aos érgaos do Poder Judiciario da Unido;

V. aprovar a concessdo de senhas de acesso ao hardware disponivel e as suas
bases de dados, controlando sua utilizagao;

VI. submeter a aprovacdo da Presidéncia padroes de hardware e software a serem
adotados nas estacOes de trabalho do Tribunal;

VII. submeter a aprovacdo da Presidéncia normas de acesso as areas sensiveis da
Secretaria, criando padrdes de fiscalizacao;

VIII. emitir parecer nas solicitacdes de compra de equipamentos de informatica a
serem utilizados no Tribunal, bem como de desenvolvimento ou contratacdo
de software;
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zelar pela seguranca dos acessos as informacdes residentes nas bases de
dados do Tribunal.

14.8 Atribuicdes especificas do Secretdrio de Controle Interno:

L.

I1.

ITI.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

gerenciar as atividades de auditoria e controle dos sistemas administrativo,
contabil, financeiro, patrimonial e operacional nas unidades do Tribunal, com
vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestao dos
responsaveis pela execugao orcamentario-financeira e patrimonial e a avaliar
seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

garantir que as atividades de auditoria contemplem, também, carater
orientativo para os gestores da Diretoria-Geral da Secretaria, a fim de que
alcancem desempenho efetivo de suas fungdes e responsabilidades;

avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos
programas de trabalho constantes do orcamento geral da Uniao para o
Tribunal;

elaborar e submeter previamente ao Presidente do Tribunal o Plano de
Atividades de Auditoria Interna do TST;

interagir com as unidades administrativas do Tribunal e do Conselho Superior
da Justica do Trabalho para solicitar a informacdes necessarias a elaboracao
da Prestacao de Contas sob sua responsabilidade;

apresentar ao Presidente, nos prazos regulamentados pelo Tribunal de Contas
da Unido, o Relatorio, o Certificado e o Parecer do Orgao de Controle Interno
guanto as contas anuais dos gestores do TST, bem como submeter os mesmos
documentos, quando de tomadas de contas especiais, por ocasiao de eventual
dano quantificavel ao erario;

manter, com vistas a cumprimento de suas atribuicdes, intercambio de dados,
informagdes e conhecimentos técnicos com outros érgaos e entidades da
Administracdo Publica para subsidiar, dentre outros, os exames de auditoria
de atos de nepotismo, acumulacao de cargos e incompatibilidades funcionais;
executar os demais procedimentos correlatos com as fungdes de controle
interno, bem como desenvolver outras atividades inerentes as atribuicdes de
auditoria interna governamental, assegurando a observancia das normas
fundamentais de auditoria para o setor publico;

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional; e
representar o TST perante os 6rgaos de controle interno e externo da Unido.

15 DOS COORDENADORES

15.1 Atribuicdes comuns aos Coordenadores:

L.
I1.
ITI.
IV.
V.

VI.
VII.

realizar a supervisao das atividades da Coordenadoria;

assistir as autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;

controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos as unidades vinculadas,
providenciando, tempestivamente, as renovagoes e aditivos;

promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas
e métodos de execucdo dos trabalhos;

assinar documentos afetos a Coordenadoria, observado o limite de suas
atribuicoes;

promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na unidade;

avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o
superior hierarquico na definicdo de diretrizes;

94



XI.

XII.
XIII.

XIV.

16

Ato n. 356/GP, de 16 de setembro de 2019

Ato n. 482/TST.SEAUD.GP, de 10 de dezembro de 2020.

cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente, do Diretor-
Geral da Secretaria e do Secretario;

zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposicdo da Coordenadoria, comunicando ao setor competente
qualquer irregularidade;

controlar a frequéncia dos seus subordinados diretos e homologar a frequéncia
de todos os servidores da Coordenadoria;

aprovar a escala de férias dos seus subordinados diretos e homologar as férias
de todos os servidores da Coordenadoria;

fiscalizar o uso de material de consumo, instalacdes e equipamentos;

receber, distribuir, informar e despachar processos, bem assim controlar os
prazos dos feitos na respectiva Unidade;

desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam designadas pela autoridade superior.

DOS ASSESSORES E CHEFE DE GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DA
SECRETARIA, DO ASSESSOR B DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA,
DOS ASSISTENTES JUDICIARIOS DOS GABINETES DE MINISTROS,
DOS PRESIDENTES DAS COMISSOES E DO PREGOEIRO

16.1 AtribuicOes dos Assessores:

L.
I1.
I1I.

IV.

instruir processos administrativos que lhes sejam submetidos;

elaborar minutas de despachos;

propor ao dirigente da unidade estudos e medidas que conduzam a constante
melhoria das técnicas e métodos e a racionalizacdo dos trabalhos;
desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

16.2 AtribuicOes dos Assessores B do Gabinete da Diretoria-Geral da Secretaria e

I1.
III.
IV.

da Secretaria-Geral Judiciaria:

examinar os processos recebidos no Gabinete, preparando-os para decisao;
elaborar as pesquisas doutrindrias e jurisprudenciais solicitadas;

prestar assessoramento em matéria juridica e/ou administrativa;

propor a adogao de medidas internas que visem ao aumento de produtividade;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam designadas pela autoridade superior.

16.3 Atribuicdes do Chefe de Gabinete da Diretoria-Geral da Secretaria:

L.

I1.

ITI.

IV.

VI.

supervisionar e orientar os trabalhos do Gabinete, segundo as determinacdes
do Diretor-Geral da Secretaria;
distribuir, entre os servidores
pertinentes;

rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo Diretor-Geral da
Secretaria;

redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos afetos ao
Gabinete, observando o limite de sua competéncia;

relacionar-se com as demais unidades administrativas do Tribunal
encaminhamento de assuntos de interesse do Gabinete;

controlar a frequéncia dos servidores lotados no Gabinete;

lotados no Gabinete, as tarefas a eles

para
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apresentar o relatério das atividades desenvolvidas, quando determinado pelo
Diretor-Geral da Secretaria;

encarregar-se das audiéncias e da correspondéncia do Gabinete;

promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na unidade;

zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais do
Gabinete, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade; e
desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

16.4 Atribuices dos Assistentes Judicidrios dos Gabinetes de Ministros:

L.
I1.
ITI.
IV.
V.

examinar processos recebidos no Gabinete, preparando-os para decisao;
elaborar pesquisas doutrindrias e jurisprudenciais solicitadas;

prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa;

propor adogao de medidas internas que visem ao aumento de produtividade; e
desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam designadas pela autoridade superior.

16.5 Atribuicdes do Presidente da Comissao Permanente Disciplinar:

L.

I1.

I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.
XII.

assinar documentos afetos a Comissao Disciplinar, observando o limite de
suas atribuigoes;

designar servidor para atuar como secretario da Comissdao, podendo a
indicacao recair em um de seus membros;

denegar pedidos e diligéncias considerados impertinentes, meramente
protelatérios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos;

expedir mandado de intimagao de testemunhas;

expedir mandado de citacao do servidor indiciado para apresentar defesa
escrita no prazo legal;

solicitar a nomeacao de defensor dativo apds a lavratura do termo de revelia;
submeter ao Diretor-Geral da Secretaria o processo disciplinar com o relatério
conclusivo da Comissao;

manter sigilo sobre o objeto do processo disciplinar,
informacdes e fatos apurados;

zelar pela guarda, uso e conservacdao dos materiais e bens patrimoniais da
Comissao, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;
determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucao das
tarefas de sua area de atuacao;

elaborar o relatorio anual das atividades de sua Comissdo;

desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio da funcao ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

bem como das

16.6 Atribuicdbes do Presidente da Comissao Permanente de Licitagcao e do

II1.

ITI.

IV.

Pregoeiro:

analisar as minutas de edital e contrato relativas as licitacdes para aquisicoes
de bens ou prestacao de servigos;

diligenciar para obter esclarecimentos, dos licitantes ou das unidades do
Tribunal, visando a eliminacao de eventuais falhas ou imperfeicdes constantes
dos processos licitatorios;

retificar editais, ouvida a Assessoria Juridica, e promover correcdes ou
adendos em virtude de imperfeicOes detectadas;

encaminhar a Imprensa Oficial e aos jornais de grande circulagdo, para
publicagcao, documentos relativos a licitagoes;
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manter contatos com o publico interno e externo respondendo ou formulando
consultas, bem como prestando informagdes com o objetivo de solucionar
guestoes relativas a licitagoes;

assinar documentos afetos a sua atribuicao;

zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposicdo, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade;

determinar o suprimento de materiais necessarios a execucao das tarefas de
sua area de atuacgado; e

desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio da funcdao ou que lhe
sejam designadas pela autoridade superior.

DOS CHEFES DE DIVISAO, DO OUVIDOR AUXILIAR E DOS

SUPERVISORES DE SECAO

17.1 Atribuicdes dos Chefes de Divisao:

L.
I1.
III.

IV.

V.
VI.
VII.

VIII.
IX.

X.
XI.

XII.
XIII.
XIV.

realizar a supervisao das atividades da Divisao;

assistir as autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;

controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos as unidades vinculadas,
providenciando, tempestivamente, as renovagoes e aditivos;

promover estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas
e métodos de execucdo dos trabalhos;

assinar documentos afetos a Divisdao, observado o limite de suas atribuicoes;
promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na unidade;

avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o
superior hierarquico na definicdo de diretrizes;

cumprir e fazer cumprir as decisdes dos superiores hierarquicos;

zelar pela guarda, uso e conservacdao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposicao da Divisao, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade;

controlar a frequéncia dos servidores da Divisao;

aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Divisdo, quando for o
caso;

fiscalizar o uso de material de consumo, instalagdes e equipamentos;

receber, distribuir, informar e despachar processos; e

desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam designadas pela autoridade superior.

17.2 Atribuigdes do Ouvidor Auxiliar:

L.
I1.
ITI.
IV.
V.

VI.

VII.
VIII.

coordenar as atividades administrativas da Ouvidoria;

assistir o Ministro Ouvidor nos assuntos relacionados a sua area de atuacdo;
submeter ao Ministro Ouvidor os relatoérios estatisticos da Ouvidoria;

propor ao Ministro Ouvidor alteragdes neste regulamento;

elaborar a politica de comunicacdo dos servicos da Ouvidoria, conforme
orientagdes do Ministro Ouvidor;

interagir com as demais unidades do TST com vistas a uniformizacdo das
informac0des disponibilizadas ao publico;

receber, distribuir, informar e despachar processos;

aprovar os projetos basicos de contratacdes de interesse da Ouvidoria;
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assinar documentos afetos a Ouvidoria, observado o limite de suas
atribuicoes;

avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o
superior hierarquico na definicdo na definicao de diretrizes;

delegar aos servidores lotados na Ouvidoria as atribuicdes que julgar
necessarias ao bom andamento dos trabalhos;

promover o desenvolvimento dos servidores lotados na Ouvidoria;

controlar a frequéncia dos servidores;

marcar, alterar e aprovar a escala de férias dos servidores lotados na
Ouvidoria;

zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposicao da unidade, comunicando ao setor competente
qualquer irregularidade;

desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio da funcdao ou que lhe

sejam designadas pela autoridade superior.

17.3 Atribuicdes dos Supervisores de Secao:

L.

I1.

I1I.
IV.

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.
XIII.

distribuir tarefas aos subordinados, bem como orientar e supervisionar sua
execugao;

assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuicdo, mantendo-o
informado quanto ao andamento dos servicos da segao;

controlar a tramitacdo de processos e documentos;

informar a autoridade superior, com a antecedéncia necessaria, a necessidade
de renovagao dos contratos geridos pela segao;

manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentagao necessaria
a sua area de atuacdo, observadas as regras de gestdo documental;

sugerir a adocdo de procedimentos que visem a melhoria na execucao das
atividades da secao;

assegurar o cumprimento das normas emanadas da Administragdo do
Tribunal;

zelar pelo constante aperfeicoamento dos servidores lotados na segao;

zelar pela guarda, uso e conservacdao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposicdo da secdo, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade;

desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio da funcao ou que lhe
sejam designadas pela autoridade superior;

controlar a frequéncia dos seus subordinados;

propor a escala de férias dos servidores lotados na secao; e

fiscalizar o uso de material de consumo, instalagdes e equipamentos.

18 DAS DISPOSICOES FINAIS

O Manual de Organizacdao do TST sera mantido atualizado pela

Assessoria de Gestao Estratégica.

Compete as unidades de que trata o presente Manual fornecer

informagdes para a atualizacdo deste documento.

Os casos omissos serao solucionados pelo Secretario-Geral da

Presidéncia.
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