TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
PRESIDENCIA

ATO N° 708/SEGGE.SEGP.GP, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2024

Publica a 5 edicdo do Manual de
Organizacao do Tribunal Superior
do Trabalho - TST.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais,
considerando a necessidade de se definir as atribuicBes das divisdes,

se¢des e nucleos vinculados as unidades do Tribunal, conforme o disposto no
artigo 79 do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Superior do Trabalho,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do anexo, a 5% edicdo 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 publicacdo e revoga o
Ato ASGE.SEGP.GP n° 233, de 8 de setembro de 2021.

MINISTRO ALOYSIO SILVA CORREA DA VEIGA

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


https://hdl.handle.net/20.500.12178/192111
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APRESENTACAO

Este Manual de Organizagao do Tribunal Superior do Trabalho,
aprovado pelo Ministro Presidente, foi elaborado pela Secretaria de Governanca e
de Gestdo Estratégica com a participacao das unidades, conforme o disposto no
artigo 79 do Regulamento Geral deste Tribunal.

O documento reune as competéncias e atribuicdes das divisdes, secdes
e nlcleos, além dos organogramas parciais da estrutura organica do Tribunal
Superior do Trabalho.

Espera-se que o conteldo deste Manual de Organizacdao seja
consultado no dia a dia para que possa auxiliar, da melhor maneira possivel, o
desenvolvimento das atividades do Tribunal.
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

O Tribunal
administrativa basica:

- Tribunal Pleno;

- Orgado Especial;

- Presidéncia;

- Vice-Presidéncia;

- Gabinetes de Ministros;
- ComissOes Permanentes;

Superior

do Trabalho tem a seguinte

- Secretaria-Geral da Presidéncia;

- Secretaria-Geral Judiciaria;
- Diretoria-Geral da Secretaria;

- Secretaria-Geral de Gestao de Processos;

— Secretaria de Auditoria;

- Secretaria de Pesquisa Judiciaria e Ciéncia de Dados;

- Assessoria De Relagdes Internacionais;

- Assessoria Parlamentar Da Presidéncia;

- Assessoria de Promogao do Trabalho Decente e dos Direitos Humanos;

- Secretaria da Vice-Presidéncia;

- Secretaria de Processamento de Recursos Extraordinarios; e

— Ouvidoria.
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1 SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

ARIN

ASPRODEC

A Secretaria-Geral da Presidéncia (SEGP), unidade de assisténcia
direta e imediata ao Presidente do Tribunal, é integrada pela Assessoria Especial da

Presidéncia,

Assessoria do Cerimonial

da Presidéncia e pela Assessoria de

Acessibilidade, Diversidade e Inclusao; pela Secretaria de Tecnologia da Informacao
e Comunicacao; pela Secretaria de Comunicacao Social e pela Secretaria de
Governanca e de Gestao Estratégica.
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1.1 Assessoria do Cerimonial da Presidéncia (ACEPRES)

E integrada pela Secretaria de Ordem do Mérito Judicidrio do Trabalho
e pelo Nucleo de Suporte, com atribuicdes descritas a seguir:

1.1.1 Ao Nucleo de Suporte (NUSCER) compete:

I. acompanhar e executar processos em Sistemas Administrativos;
II. acompanhar o controle de frequéncia de servidores;
ITII. distribuir e acompanhar as demandas para a efetivagao de eventos e
solenidades do TST;
IV. expedir documentos internos e externos como convites, oficios,
memorandos e ordem dos trabalhos para a execugdao de eventos;
V. acompanhar os meios de comunicagao institucional da Assessoria do
Cerimonial da Presidéncia;
VI. prestar informacdes as unidades do TST e respectivo publico acerca de
solenidades e eventos organizados pela Assessoria do Cerimonial da Presidéncia;
VII. fornecer apoio logistico as diversas unidades do Tribunal na definicao e
execucao de eventos demandados a Assessoria do Cerimonial da Presidéncia;
VIII. prestar apoio ao receptivo de autoridades e publico geral em
solenidades internas e externas;
IX. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da unidade.

2 SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICACAO

Integram a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao, o
Gabinete; a Assessoria de Relacionamento de Tecnologia e Inovagao; a Assessoria
Técnica e Administrativa; a Assessoria de Apoio a Governanca e Gestdo de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao; a Coordenadoria de Desenvolvimento de
Sistemas; a Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica; a Coordenadoria de
Suporte Técnico aos Usuarios; a Coordenadoria de Governanga e Evolucdo Digital e
a Coordenadoria de Seguranca Cibernética.
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2.1 Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas (CDS)

E integrada pelo Nucleo de Arquitetura de Sistemas, Nulcleo de
Sistemas Administrativos, Nucleo de Gestdo de Sistemas e Divisdao de
Desenvolvimento de Sistemas Judiciais:

2.1.1 Ao Nucleo de Arquitetura de Sistemas (NASIS) compete:

I. prospectar tecnologia e defini, documentar e aferir padrao de
arquitetura de software utilizado para a construgao de sistemas;

II. apoiar as secdes nas atividades de desenvolvimento e de implantacdo
de sistemas;

III. desenvolver e apoiar a implantacao de sistemas de maior
complexidade técnica a partir da especificacdo de funcionalidades e de
manutengdes evolutivas e corretivas;

IV. fomentar e gerenciar inovagdes de TI, de forma a contemplar as
iniciativas de prospecgao das demais segoes da CDS;

V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia do nucleo.

2.1.2 Ao Nucleo de Sistemas Administrativos (NSADM) compete:

I. gerenciar o portfdlio de projetos de sistemas administrativos, de
internet e de intranet;

II. planejar e gerenciar os projetos de sistemas administrativos, internet
e intranet incluindo os riscos e custos associados, € monitorar sua execugao;

ITII. apoiar as unidades do TST quanto a concepcdo, a especificacdo, a
andlise de requisitos, a homologacdo, a implantagcdo 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 especificagao;
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V. apoiar a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) de interesse
das unidades do TST para a contratacdao de sistemas administrativos, internet e
intranet;
VI. sustentar os sistemas administrativos, de internet e de intranet por
meio da especificagao e desenvolvimento de manutengdes evolutivas e corretivas;
realizar outras atribui¢cdes inerentes a competéncia do nucleo.

2.1.3 Ao Nucleo de Gestdo de Sistemas (NGSIS) compete:

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

II. prospectar, analisar a pertinéncia e a viabilidade de acbes de
capacitacao e de contratacdo que maximizem a capacidade produtiva e a qualidade
dos servicos prestados pela CDS;

III. elaborar, em conjunto com a equipe de planejamento de contratacao,
estudos técnicos preliminares e termos de referéncia com vistas a aquisicdo de
servicos e solugdes de software;

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

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

VI. fomentar a qualidade do desenvolvimento de software;

VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia do nucleo.

2.1.4 A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas Judiciais
(DSJUD) compete:

I. gerenciar o portfélio de produtos de sistemas judiciais;
II. representar a CDS no Comité Gestor de Sistemas Judiciais (CGSJUD);
III. planejar, executar, monitorar e corrigir fluxos de trabalho em conjunto
com as equipes técnicas subordinadas;
IV. resolver impedimentos relatados pelas equipes técnicas, quando
possivel, ou leva-los as instancias responsaveis para encaminhamento;
V. supervisionar as mudancgas de implantagao de versdes do PJe no TST;
VI. supervisionar as mudangas de implantacdao de sistemas judiciais no
TST;
VII. apresentar relatérios executivos aos superiores quando requisitado.

E integrada pelo Nicleo de Sistemas Judiciais (NSJUD) e Nucleo de
Sistemas do Processo Judicial Eletronico (NSPJE), com atribuicdes descritas a
seguir:

2.1.4.1 Ao Nucleo de Sistemas Judiciais (NSJUD) compete:
I. gerenciar o portfélio de produtos e demandas sumarias de sistemas
judiciais;

II. planejar e gerenciar a construgao e evolugao de sistemas judiciais,
incluindo riscos e custos associados, e monitorar sua execugao;

III. apoiar as unidades do TST quanto a concepcdo, a especificacdo, a
andlise de requisitos, a homologacdo, a implantacdo e ao uso dos sistemas
judiciais;

IV. projetar a arquitetura técnica, desenvolver e testar os sistemas
judiciais a partir de sua especificagao;

V. acompanhar a instalagao de novas versdes do Ple;
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VI. apoiar a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP) de interesse
das unidades do TST para a contratagao de sistemas judiciais;
VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia do nucleo;
VIII. sustentar os sistemas judiciais por meio da especificacdo e do
desenvolvimento de manutengdes evolutivas e corretivas.

2.1.4.2 Ao Nucleo de Sistemas do Processo Judicial Eletronico
(NSPJE) compete:
I. gerenciar o portfélio de demandas do Ple;

II. desenvolver, implantar e apoiar as unidades do TST quanto a
concepgao, a especificacao, a analise de requisitos, a homologacao, e a implantagao
das demandas do Ple;

ITII. sustentar o sistema judicial eletronico (PJe) por meio da especificacdo
e do desenvolvimento de manutengdes evolutivas e corretivas;

IV. gerenciar e coordenar o processo de mudanca de novas versdes do
Ple;

V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia do nucleo.

2.2 Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica (CITEC)

E integrada pelo Nlcleo Técnico de Infraestrutura do PJE, Nlcleo de
Automacao e Inovacdo de Infraestrutura Tecnoldgica, Nucleo de Gerenciamento de
Centro de Dados, Nucleo de Protecdao de Ativos de Centro de Dados, Secao de
Gerenciamento de Processos de Infraestrutura Tecnoldgica, e Divisdo de
Gerenciamento de Aplicacdes e Dados, com atribuicdes descritas a seguir:

2.2.1 Ao Nucleo Técnico de Infraestrutura do PJE (NTPJE) compete:

I. gerenciar o portfélio de demandas de infraestrutura do Ple e sistemas
satélites;
II. planejar, implantar, gerenciar e monitorar a infraestrutura do Ple e
sistemas satélites;
III. gerenciar e coordenar o processo de mudanca de infraestrutura da
arquitetura do PJe e sistemas satélites;
IV. gerenciar e coordenar o processo de mudanca de infraestrutura de
novas versoes do PJe e sistemas satélites;
V. prestar suporte de infraestrutura ao PJe , sistemas satélites e sistemas
judiciais do TST relacionados ao Ple;
VI. implementar normativos técnicos de infraestrutura definidos pelo
CTPje-CSJT;
VII. propor melhorias junto ao CTPje-CSJT quanto a infraestrutura do PJe e
sistemas satélites;
VIII. compartilhar solucdes e conhecimentos técnicos de infraestrutura do
PJe no TST junto aos Tribunais Regionais e o CTPje - CSJT;
IX. resolver impedimentos técnicos relatados pelas equipes, quando
possivel, ou leva-los as instancias responsaveis para encaminhamento;
X. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia do nucleo.
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2.2.2 Ao Nucleo de Automacao e Inovacao de Infraestrutura
Tecnoldgica (NUCAT) compete:

I. experimentar solugdes consolidadas no mercado e evoluir a
arquitetura utilizada pelos sistemas gerenciados pelo TST;
II. auxiliar na administragdo e automacao de sistemas corporativos
disponibilizados nos centros de dados gerenciados pelo TST;
ITII. auxiliar na criacdo de rotinas de testes e contingéncia dos servicos,
sob responsabilidade desta coordenadoria, seguindo a norma em vigor;
IV. auxiliar na administracao e automagdao dos sistemas operacionais e
componentes de software basico gerenciados pelo TST; e
V. realizar outras atribuicoes inerentes a competéncia do nucleo.

2.2.3 Ao Nucleo de Gerenciamento de Centro de Dados (NGCED)
compete:

I. elaborar especificacdes de bens e servicos relacionados aos ambientes
do Centro de Dados, a infraestrutura da rede de comunicacbes, de servidores e
servicos disponibilizados ao TST e a Plataforma Integrada da Justica do Trabalho
am);

II. administrar recursos fisicos e légicos de infraestrutura de TI presentes
nos ambientes da Sala de Maquinas, Centro de Dados e rede local, abrangendo
sistemas operacionais, equipamentos de armazenamento, infraestrutura de
virtualizagcao de servidores, de rede e de armazenamento de dados;

III. executar rotinas de monitoracao dos servicos prestados pela SETIN;

IV. provisionar os ambientes computacionais basicos da infraestrutura de
TI com uso de ferramentas de automacgao;

V.  manter o backup e as restauragdes dos diversos sistemas;

VI. participar do planejamento de recuperacdao do ambiente em situagdes
de desastre;

VII. manter a compatibilidade dos diversos recursos de infraestrutura de TI
sob sua responsabilidade, evitando perda de suporte e recursos;

VIII. gerenciar e fiscalizar os servigos de monitoramento e operagao do
Datacenter;

IX. garantir a adequacdao dos ambientes da Sala de Maquinas e do Centro
de Dados as politicas de seguranca interna e as recomendacdes internacionais de
seguranca;

X. configurar e gerenciar os servicos de infraestrutura basica de TI
relativos a sua competéncia, tanto interna como em nuvens publicas; e

XI. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia do nucleo.

2.2.4 Ao Nucleo de Protecdo de Ativos de Centro de Dados (NPAC)
compete:

I. implementar procedimentos de seguranga nos ativos de TI presentes
no centro de dados, sejam equipamentos de rede, servidores, sistemas
operacionais, equipamento de dados de protecdo de perimetro, tais como firewall,
IPS, WAF, entre outros;

II. garantir que os ativos de TI do centro de dados estejam aderentes as
politicas de seguranca definidas pela Coordenadoria de Seguranca Cibernética -
CSEC;
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III. analisar, de forma constante, os ativos de TI do centro de dados sob a
perspectiva da protecao de dados;
IV. propor melhorias na protecao dos ativos de TI do centro de dados; e
V. manter todos os ativos de TI do centro de dados atualizados conforme
as politicas estabelecidas.

2.2.5 Secao de Gerenciamento de Processos de Infraestrutura
Tecnoldgica (SGPI):

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

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

III. elaborar e apoiar a definicdo de métricas e controles associados as
boas praticas de gestao de infraestrutura tecnoldgica;

IV. gerenciar as politicas e as acoes referentes ao treinamento da equipe
da Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica;

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

VI. auxiliar as secdes da Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica na
elaboragao de processos de contratacdo e na fiscalizacdo de contratos;

VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

2.2.6 A Divisio de Gerenciamento de Aplicacbes e Dados
(DGEAD) compete:

I. garantir a compatibilidade técnica e integragao entre o gerenciamento
das aplicacdes e a gestao de dados de aplicagdes TST e da Justica do Trabalho;

II. priorizar o atendimento das demandas dos sistemas do TST e da JT;

ITII. gerenciar as mudancas de infraestrutura relativas a evolucdo e
sustentacao dos sistemas do TST e da JT;

IV. participar ativamente das reunidoes sobre definicdes de arquitetura das
aplicacdes junto as demais Coordenadorias e Divisdes da SETIN;

V. elaborar especificacGes de bens e servigos relacionados a implantacao,
utilizacao e disponibilizacdo dos sistemas de bancos de dados, sistemas de pesquisa
textual e sistemas de gerenciamento de conteddo corporativo do TST e da Justica
do Trabalho (JT);

VI. verificar a adequagao do ambiente de aplicagdes e bancos de dados do
TST e da Justica do Trabalho (JT) visando a garantia a integridade e o bom
desempenho das consultas as informacdes armazenadas; e

VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da divisao.

E integrada pela Segdo de Gerenciamento de Banco de Dados (SGBD)
e Secao de Gerenciamento de Software Corporativo (SGSC), com atribuicdes
descritas a seguir:

2.2.6.1 Secao de Gerenciamento de Banco de Dados (SGBD):
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I. elaborar especificacdes de bens e servigos relacionados a implantacao,
utilizagcao e disponibilizagdao dos sistemas de bancos de dados, sistemas de pesquisa
textual e sistemas de gerenciamento de conteddo 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);

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

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

V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

2.2.6.2 Secao de Gerenciamento de Software Corporativo
(SGSQ):

I. elaborar especificagdes 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;

ITI. executar rotinas de testes e contingéncia dos servigos, sob
responsabilidade desta secao, 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 seguranca da informacdo tratada;

realizar outras atribuigdes inerentes a competéncia da secao.

2.3 Coordenadoria de Suporte Técnico aos Usuarios
(CSuUP)

E integrada pelo Nlcleo de Gestdo de Atendimento e Suporte aos
Sistemas Administrativos; Nucleo de Suporte as Solugdes de Colaboracao; Nucleo
de Suporte Técnico Especializado; Nucleo de Telecomunicacdes; Nucleo de
Administracdo de Equipamentos; Secao de Apoio a Gestdo e Controle
Administrativo e Divisao de Suporte Especializado aos Gabinetes de Ministro, com
atribuicOes descritas a seguir:

2.3.1 Ao Nucleo de Gestao de Atendimento e Suporte aos Sistemas
Administrativos (NGSA) compete:

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

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

III. gerenciar os processos de trabalho relacionados a Incidentes e
RequisicOes de Servicos de TI, Gestao de Problemas e Gestao de Niveis de Servico
de TI;

IV. prover informagdes e recursos para o Service Desk e demais equipes
gue compdem a Central de Servigos de TI;

V. elaborar relatérios relacionados aos processos de gerenciamento dos
servicos de TI sob sua responsabilidade;
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VI. apoiar a geracao de conhecimentos e documentacdo necessaria ao
atendimento das demandas dos usuarios;
VII. acompanhar eventos que necessitam de recursos de TI, com excegao
das sessOes de julgamento e as audiéncias de conciliacdo;
VIII. prover suporte técnico aos usuarios do TST na utilizagdo da ferramenta
de criacao de pesquisa de opiniao;
IX. promover acdes de publicidade relacionadas a utilizacdo dos sistemas
administrativos; e
X. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia do Nucleo.

2.3.2 Ao Nucleo de Suporte as Solucdes de Colaboragao (NSSC)
compete:

I. administrar e supervisionar o ambiente de videoconferéncia do TST;

II. administrar e supervisionar a solugao de transmissdo, na intranet e
internet, das sessdes de julgamento, conciliacdes e eventos promovidos pelo TST;

III. administrar e supervisionar o ambiente de Ensino a Distancia (EAD) do
TST;

IV. administrar e supervisionar o ambiente virtual de colaboracao do TST;

V. padronizar e disponibilizar manual de wusuario dos softwares,
aplicativos, sistemas e equipamentos de informatica adquiridos pelo TST;

VI. manter e atualizar a solugao de autoatendimento em TI, bem como
elaborar video aulas, no ambito da CSUP, de modo a fornecer treinamentos aos
usuarios do TST;

VII. captar, estruturar, reutilizar e aprimorar o conhecimento no processo
de prestacao de suporte aos usuarios de TI;

VIII. gerenciar a base de conhecimento da ferramenta de gestdao de
servicos da SETIN;

IX. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia do Nucleo.

2.3.3 Ao Nucleo de Suporte Técnico Especializado (NSUPE)
compete:

I. prestar suporte especializado as unidades da CSUP;

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

III. analisar, estabelecer e documentar solugdes de resolugao 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 atribuicdes inerentes a competéncia do Nucleo.

2.3.4 Ao Nucleo de Telecomunicacées (NTELECOM) compete:

I. gerir os servicos de manutencdo telefonica fixa e movel;
II. supervisionar o atendimento técnico de instalacdo e manutencao dos
equipamentos de telecomunicacgoes;
ITII. realizar estudos técnicos preliminares e projetos basicos para
contratagao de servigos e aquisicao de equipamentos de telecomunicacoes;
IV. prestar o atendimento técnico especializado quanto a instalacdo e
manutencdo dos recursos de telecomunicacdes disponiveis no TST;
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V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia do Nucleo.

2.3.5 Ao Nucleo de Administracao de Equipamentos (NAEQ)
compete:

I. supervisionar o atendimento técnico de instalacdo e manutencao dos
equipamentos de TI;
II. prestar atendimento técnico especializado quanto a instalacdo e
manutengdo dos recursos de equipamentos de TI;
III. realizar estudos técnicos preliminares e projetos basicos para
contratagao de servigos e aquisicao de equipamentos de TI;
IV. realizar outras atividades inerentes a competéncia da Nucleo.

2.3.6 Secdo de Apoio a Gestao e Controle Administrativo (SAGSA):

I. analisar e adequar documentos ligados a contratagoes;
II. auxiliar as secoes da CSUP na elaboragao de processos de contratagao
e na fiscalizagao de contratos;
III. elaborar e revisar documentos administrativos sob responsabilidade da
CSUP;
IV. atender e controlar demandas administrativas vinculadas a CSUP;
V. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia do Nucleo.

2.3.7 A Divisdo de Suporte Especializado a Gabinetes de
Ministro (DSGAB) compete:

I. supervisionar os atendimentos a demandas de TI dos Ministros do TST;
II. estabelecer diretrizes e monitorar as acgdes referentes ao
desenvolvimento dos processos de trabalho utilizados nos gabinetes de ministros;
III. gerenciar as atividades de suporte técnico relativos aos sistemas
juridicos;
IV. gerenciar as atividades de suporte as sessoes de julgamento;
V. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da divisao.

E integrada pela Secdo de Consultoria a Gabinetes e Apoio as Sessdes
de Julgamento (SCASJ]) e Secao de Suporte aos Sistemas Judiciais (SSSJ]), com
atribuicOes descritas a seguir:

2.3.7.1 Secdo de Consultoria a Gabinetes e Apoio as Sessoes
de Julgamento (SCASJ):
I. realizar atendimentos a demandas de TI dos Ministros do TST em sua
area de atuacgao;
II. auxiliar os gabinetes de ministro a promover a melhor utilizagao dos
recursos de TI com foco no desenvolvimento de seus processos de trabalho;
III. acompanhar as sessdes de julgamento e as audiéncias de conciliacao
para suporte especializado e imediato em TI;
IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

2.3.7.2 Secgao de Suporte aos Sistemas Judiciais (SSSJ):
I. realizar atendimentos a demandas de TI dos Ministros do TST em sua
area de atuacao;
II. prover suporte técnico a sistemas judicidrios do TST,
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ITII. promover acdes de publicidade relacionadas a utilizagdo dos sistemas
judiciarios; e
IV. realizar outras atribuicdoes inerentes a competéncia da secdo.

2.4 Coordenadoria de Governanca e Evolucao Digital
(CGDIGITAL)

E integrada pela Divisdo de Informacdo e Experiéncia do Usuério e o
Nucleo de Servicos e Apoio a Governanca de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagao, com atribuicdes descritas a seguir:

2.4.1 A Divisdo de Informacdo e Experiéncia do Usudario
(DIEX) compete:

I. desenhar e entregar produtos, com base em dados e foco no usuario,
gue permitam ao TST inovar em servigos digitais;

II. promover estratégias que permitam melhorar a experiéncia do usuario
(UX) na utilizacdo dos servicos;

III. propor e coordenar, em conjunto com demais areas da SETIN, acdes,
contratos e convénios de inovacao aberta em parceria com a sociedade,
relacionados a inovacdo ou transformacao digital do TST;

IV. propor e coordenar, em conjunto com demais areas da SETIN, o uso
de componentes da arquitetura de TI reutilizaveis, a exemplo do sistema de design
de interface de produtos digitais (design system) e o sistema de login Unico;

V. propor e coordenar, em conjunto com demais areas da SETIN, o
desenho e evolucao de uma arquitetura de TI componentizada e reutilizavel;

VI. promover o alinhamento entre a priorizacao de produtos digitais e a
estratégia de TIC;

VII. executar outras atividades correlatas as suas atribuigoes.

E integrada pelo Nicleo de Experiéncia do Usuario (NEXUS) e Nucleo
de Arquitetura da Informagao (NUINF), com atribuicdes descritas a seguir:

2.4.1.1 Ao Nucleo de Experiéncia do Usuario (NEXUS)
compete:

I. projetar novos produtos digitais voltados preferencialmente aos
usuarios externos, considerando suas necessidades, por meio de técnicas de
design, como Design Thinking e Design Sprint:

a) encontrar maneiras criativas de resolver problemas e simplificar os
servigos publicos do TST, com foco na universalizacdo do acesso e no autosservico;

b) mapear personas e jornadas dos usuarios;

c) idear, prototipar e testar hipoteses para os problemas identificados e
as alternativas de solugao;

d) estruturar e priorizar, por meio de analise de valor para o usuario final
e de orientacdo precipua por dados e informacdes, as alternativas de solucdo
projetadas;

e) identificar as necessidades de acessibilidade dos servigos;

f) definir objetivos e métricas para avaliar os servigos;

g) reavaliar o desenho de servigos com base na medigao do desempenho.

II. acompanhar a experiéncia do usuario no uso do produto digital:

a) apoiar a criagao de dados para tomada de decisao sobre melhorias na
prestacao de servicos;
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b) identificar a necessidade obtengdao automatizada de informacdes em
produtos para possibilitar o gerenciamento do uso dos respectivos servicos;

c) propor pesquisas, técnicas e ferramentas para mapear a experiéncia
dos servicos;

d) medir continuamente o indicador de desempenho dos servigos.

III. coordenar, com outras areas da SETIN, os trabalhos de desenho de
servicos junto aos parceiros externos ao TST e fornecer informacgdes e recursos
necessarios a parceria.

IV. executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

2.4.1.2 Ao Nucleo de Arquitetura da Informacao (NUINF)
compete:

I. criar, analisar, revisar, validar e atualizar os modelos de dados a serem
utilizados pelos sistemas informatizados no TST, em conjunto com os analistas da
Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas, de forma a garantir a
padronizacao das informacoes, evitar a duplicidade e/ou inconsisténcia de dados;

II. promover a uniformizagdao de nomenclaturas, tipos e tamanhos dos
dados para criagdao de tabelas de bancos de dados e bases textuais/documentais,
mediante a emissao de normas e documentacao de referéncia, bem como promover
a integragao de dados de sistemas existentes aos novos sistemas;

ITII. elaborar macro modelo corporativo de dados a partir da identificagao e
estruturacdo dos assuntos da organizagado, visando a compatibilizacdo deste modelo
com o planejamento de sistemas, juntamente com a manutencao do dicionario de
dados corporativos;

IV. selecionar, adaptar e implantar metodologias, ferramentas e padroes
voltados a administracdo e a governanca de dados, bem como prestar apoio técnico
especializado em governanca de dados a outras unidades do TST e conduzir
estudos afetos ao tema;

V. realizar auditorias nos modelos e bancos de dados e emitir pareceres,
visando a garantir o cumprimento das normas afetas a administracdo de dados,
bem como analisar os dados constantes das bases de dados, sempre que
necessario, com o objetivo de verificar seu grau de documentagdo, garantir o
registro de seus conceitos de maneira clara e de forma a possibilitar a
disponibilidade, o facil entendimento e o reuso da informacgdo, respeitada a
normatizagao que regula o acesso a informacoes sigilosas;

VI. apoiar a definicao de estruturas de documentos, bem como a definicao
l6gica das estruturas utilizadas para o seu armazenamento, com o objetivo de
maximizar a utilizacdo do conteldo desses ativos de informacao;

VII. desenvolver e manter atualizada a base de dados de metadados das
estruturas de informagdes dos sistemas de informagao utilizados no TST;

VIII. conduzir os estudos técnicos e participar das contratacdes de bases de
dados externas ao Tribunal;

IX. estruturar dados que possibilitem a verificacdo do desempenho dos
processos de trabalho e servicos de TIC;

X. realizar o tratamento e a analise de dados para aprimorar e suportar a
estratégia, o plano e as politicas de Transformacdo Digital do TST, bem como para
prover o suporte a decisdo no ambito da Coordenadoria ao qual esta vinculado;

XI. prover apoio técnico em arquitetura de software juntamente com a
Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas para os projetos gerenciados pela
Coordenadoria ao qual esta vinculado;
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XII. apoiar a construgao do Plano de Dados Abertos do TST, bem como
participar ativamente da definicao dos padrdes e das estruturas de dados a serem
publicadas;

XIII. executar outras atividades correlatas as suas atribuigoes.

2.4.2 Ao Nucleo de Servicos e Apoio a Governanca de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao (NUSAG) compete:

I. contribuir para a criagdo de uma visao estratégica dos servigos,
incluindo respectivos roadmaps de maturidade;

II. auxiliar na definicdo e manutencao de um portfélio de servigos de TIC;

III. apoiar a elaboragdo e atualizacdo da estratégia de servicos de TIC e a
adequacao do atendimento as expectativas das areas de negdcio;

IV. apoiar o estabelecimento de planos de comunicagao entre a SETIN e
as areas de negocio;

V. contribuir com as areas envolvidas na definicdo dos indicadores
necessarios para o acompanhamento da qualidade dos servicos oferecidos pela
SETIN;

VI. difundir a cultura de gestao de servicos nas diversas areas da SETIN;

VII. identificar oportunidades de melhoria nos servicos de TIC por meio de
indicadores e alinhamento com as areas técnicas e negociais;

VIII. acompanhar e monitorar os indicadores de qualidade, subsidiando a
SETIN com as informacdes necessarias para a manutencdo e melhoria da qualidade
do servico prestado;

IX. comunicar e interagir proximamente aos respectivos stakeholders as
informacdes relacionadas a qualidade de servicos, incluindo monitoramento,
comunicacdao de mudancgas e desempenho ao longo do ciclo de vida do servico;

X. apoiar a elaboragdao de planos de acompanhamento das acdes para
melhoria da qualidade de servigos, criando uma visdo de transparéncia das agles
da SETIN;

XI. fomentar as melhores praticas de governancga de TIC;

XII. propor a adocao de praticas de governanga, projetos e processos;
XIII.

XIII. apoiar a coordenacdao do processo de elaboracdao e gestdo da
estratégia de TIC;

XIV. coordenar a elaboracao e a revisao de proposta do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagao (PDTIC);

XV. apoiar a governanga e a gestdao de projetos nas diversas unidades da
SETIN;

XVI. elaborar e manter atualizados painéis de gerenciamento e
acompanhamento da estratégia;

XVII. orientar a producao e consolidacao de informacgdes gerenciais para a
tomada de decisdo do corpo diretivo da SETIN, dos comités gestores e de
governanca de TIC;

XVIII. apoiar a elaboracdao de politicas, atos e normas relacionados a
governancga de TIC;

XIX. auxiliar a administracao na elaboracdo e preenchimento de relatérios
de governancga e gestao de TIC;

XX. gerenciar projetos relacionados as suas atribuicoes;

XXI. executar outras atividades correlatas as suas atribuicoes.
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2.5 Coordenadoria de Segurancga Cibernética (CSEC)

E integrada pela Secdo de Gestdo de Seguranca Cibernética e Secdo
de Monitoramento de Seguranca Cibernética, com atribuicdes descritas a sequir:

2.5.1 Secdo de Gestdo de Seguranca Cibernética (SGSEC):

I. propor e manter diretrizes, politicas e normas sobre seguranca da
informacdo relacionadas ao ambiente tecnoldgico, inclusive quanto a Politica de
Segurancga da Informacdo do TST, bem como prestar apoio técnico ao comité Gestor
de Seguranca da Informacao;

II. manter o Escritério de Gestao de Riscos de TIC, apoiando as demais
unidades da SETIN no mapeamento, monitoramento e mitigacdao de riscos
associados aos projetos, processos e ativos de TIC;

III. manter o Escritério de Gestao de Continuidade de Servicos de TIC;

IV. cooperar no planejamento e acompanhamento da execucdao de acgdes
evolutivas e corretivas inerentes a seguranca cibernética na infraestrutura
tecnoldgica do TST;

V. atuar no processo de planejamento, desenvolvimento e aquisicao de
componentes da arquitetura tecnoldgica do TST, com vistas a assegurar a aderéncia
as melhores praticas e diretrizes de seguranca da informacdo estabelecidas pelo
TST;

VI. apoiar a SETIN nas aclOes de planejamentos taticos, aquisicdes e
validacdo de novos produtos sob a ética da seguranca cibernética;

VII. realizar campanhas de educacao e conscientizacao em seguranca da
informacao;

VIII. recomendar as demais unidades da SETIN a adogao de procedimentos
de seguranca da informacgao.

2.5.2 Secdo de Monitoramento de Seguranca Cibernética (SMSEC):

I. monitorar o ambiente tecnoldgico através das solucdes voltadas a
seguranca cibernética do TST;

II. identificar vulnerabilidades e ameacgas existentes, por meio de
constantes analises;

III. planejar e executar testes de invasao no parque tecnoldgico do TST;

IV. realizar, de forma continua, andlise de vulnerabilidades de processos,
softwares e infraestrutura tecnolégica do TST sob o prisma de seguranga
cibernética, mitigando e atuando na identificacdo de eventos e comportamentos
anOmalos que possam vir a se tornar um incidente de seguranca da informacao;

V. prover resposta rapida, estruturada e efetiva a incidentes de
seguranca da informacgdo, bem como conduzir a apuragao, analise forense e dar
suporte a processos de investigagao forense e auditorias internas e externas;

VI. manter o Grupo de Trabalho Permanente de Resposta a Incidentes de
Seguranca Computacional — GRI;
VII. realizar avaliacdo e testes de conformidade em seguranca cibernética
de forma a aferir a eficacia dos controles estabelecidos;
VIII. propor acgdes para adequagdao, quando necessario, do ambiente
tecnoldgico do TST a niveis requeridos de seguranga cibernética.
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3 SECRETARIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL

Integram a Secretaria de Comunicacao Social, o Gabinete, a
Coordenadoria de Editoria e Imprensa, a Coordenadoria de Radio e TV, a Divisdo de
Comunicacgao Institucional e a Divisao de Comunicagao Visual e Design.

GAB SECOM
CEIM CRTV
DCl DCVD
L SCIN | SARTV
_ STRTV
- SAl
_ SPI

3.1 Coordenadoria de Editoria e Imprensa (CEIM)

E integrada pela Secdo de Comunicacdo Interna e Secdo de
Atendimento a Imprensa, com atribuicdes descritas a seguir:

3.1.1 Secgao de Comunicagao Interna (SCIN):

I. Apoiar a coordenacgdao no gerenciamento e planejamento dos seguintes
canais de comunicagado interna:

a) Intranet;

b) TST em Dia;

c) Intranews; e

d) Lista de Transmissao servidores.

3.1.2 Secdo de Atendimento a Imprensa (SAI):

I. auxiliar a coordenacgao no atendimento geral a imprensa, como:
a) realizar apuracdo de estatisticas;
b) buscar por fontes e informacgdes gerais.
II. auxiliar a coordenagao na apresentacao de pautas positivas, como:
a) decisOes relevantes;
b) novas campanhas;
C) novos projetos e produtos.
ITI. planejar e distribuir releases;
IV. realizar o acompanhamento dos jornalistas;
V. apoiar a gestdo do Prémio JT de Jornalismo;
VI. fazer a gestdo da Sala de Imprensa no portal TST.
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3.2 Coordenadoria de Radio e TV (CRTV)

E integrada pela Secdo Administrativa de Radio e TV, Secdo Técnica de
Réadio e TV e Secao de Producao Institucional, com atribuicdes descritas a sequir:

3.2.1 Secgdo Administrativa de Radio e TV (SARTV):

I. supervisionar a qualidade editorial da produgao audiovisual do
Tribunal, buscando garantir a qualidade do contelddo a ser veiculado em radio e TV;
II. monitorar metas e indices vinculados a unidade, além de propor
medidas para aprimoramento das produgdes radiofénicas e televisivas;
III. elaborar termos de referéncia para subsidiar processos de compra e
licitacOes, e demais documentos oficiais;
IV. fiscalizar os contratos de terceirizacao vinculados a unidade;
V. realizar outras atividades inerentes a competéncia da secao.

3.2.2 Secgdo Técnica de Radio e TV (STRTV):

I. supervisionar a qualidade técnica da producao audiovisual do Tribunal;
II. fiscalizar os contratos de servicos técnicos vinculados a unidade;
ITII. zelar pela guarda e manutencdo dos equipamentos vinculados a
unidade;
IV. zelar pela seguranca e manutencao das cabines de video das salas de
sessOes do Tribunal;
V. apoiar outros 06rgdos publicos quando utilizarem as instalagdes
vinculadas a unidade;
VI. realizar outras atividades inerentes a competéncia da secao.

3.2.3 Secao de Producao Institucional (SPI):

I. supervisionar as atividades referentes as transmissdes de eventos e
sessoes de julgamento;
II. apoiar a coordenagao no atendimento e na gestdao das demandas
institucionais de audio e video;
ITII. publicar e acompanhar as plataformas de comunicagao audiovisuais;
IV. elaborar informativos e boletins para divulgacdo dos conteldos
institucionais;
V. elaborar levantamentos e relatérios referentes a producao da CRTV.

3.3 A Divisdao de Comunicacdo Institucional (DCI) compete:

I. auxiliar no atendimento das demandas jornalisticas e institucionais
relacionadas ao Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), a Escola Nacional
de Formacdo e aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho (ENAMAT), e a
Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho (CGJT);

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

ITII. redigir, editar e disponibilizar no portal da Escola Nacional de Formagao
e aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho na intranet, noticias e publicagdes
sobre cursos, eventos e outras atividades desempenhadas pela Escola;
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IV. redigir, editar e disponibilizar no portal da Corregedoria na intranet,
bem como sugerir a divulgacao nos sites do TST e CSJT, noticias e publicacdes
sobre a atuacao da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho;

V. planejar, orientar e supervisionar a producdo de contetdo dos demais
canais de comunicacdo vinculados ao CSJT, a ENAMAT e a CGJT, como perfis em
redes sociais, canais de videos, boletins, publicacdes impressas, entre outros.

VI. redigir releases jornalisticos que despertem a atencdo da midia para
divulgagao e promogao das agles institucionais desenvolvidas pelo CSJT e seus
programas, ENAMAT e CGJT;

VII. atender e prestar informagdes as demandas jornalisticas e de
comunicagao sociais relacionadas ao CSJT, ENAMAT e CGJT;

VIII. acompanhar, nos meios de comunicacdao, a publicacdo de noticias
relacionadas aos assuntos institucionais do CSJT, ENAMAT e Corregedoria-Geral da
Justica do Trabalho;

IX. auxiliar na edicdo, alteracao ou atualizacdo de normas que visem a
uniformidade de critérios e procedimentos relacionados a execucdo das acgdes de
Comunicacdo Social na Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus.

3.4 A Divisdo de Comunicacdo Visual e Design (DCVD)
compete:

I. aprimorar a comunicacao 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;

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

III. criar pecas graficas para veiculacdo de campanhas e eventos, como
cartazes, folderes, filipetas, banners e pecas para midias eletrbnicas;

IV. apoiar outros 6rgdos publicos quando estiverem veiculando campanhas
do TST; e

V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da unidade.

4 SECRETARIA DE GOVERNANCA E DE GESTAO ESTRATEGICA

Integram a Secretaria de Governanca e de Gestao Estratégica, a
Divisdo de Integridade e de Gestao de Riscos e a Divisao de Estratégia, Inovacao e
Sustentabilidade.
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SEGGE

DINGER DIESIS

4.1 A Divisio de Integridade e de Gestio de Riscos
(DINGER) compete:

I - elaborar, executar, monitorar, avaliar e revisar o Plano de Integridade
do Tribunal Superior do Trabalho, com apoio das instancias de governanca e das
demais unidades do TST;

IT - submeter a aprovacdo da Presidéncia do Tribunal a proposta de Plano
de Integridade;

IIT - coordenar a disseminacdao de informagdes sobre o Plano de
Integridade;

IV - coordenar as atividades relacionadas a gestdo de riscos
institucionais, incluindo os riscos de integridade; e

V - elaborar, executar, monitorar e revisar o Plano de Gestao de Riscos do
Tribunal Superior do Trabalho, com apoio das unidades.

4.2 A Divisdao de Estratégia, Inovacdo e Sustentabilidade
(DIESIS) compete:

I - fomentar a elaboragao e execugao de programas, projetos e agoes de
contribuicdo e na melhoria de processos de trabalho, visando a consecucao da
estratégia e ao aprimoramento da gestao, com foco na inovacao;

II - exercer as atribuicbes do Laboratério de Inovacdo do Tribunal
Superior do Trabalho e do Conselho Superior da Justica do Trabalho, denominado
Laboratério de Inovacao e dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentaveis
(LIODS);

III - fomentar e promover a participacdo e colaboracao do publico interno
e externo no processo de inovagao;

IV - acompanhar e monitorar agdes que impactem nos Objetivos do
Desenvolvimento Sustentavel (ODS) da Agenda 2030;

V - apoiar a elaboracdo do Plano de Logistica Sustentavel - PLS
TST/CSJT, acompanhar e monitorar sua execugao;

VI - apoiar o Comité de Governanca de Gestdo de Sustentabilidade -
CGGS no exercicio de suas funcoes;
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VII - monitorar, periodicamente, os indicadores, metas, programas,
projetos e acdes de contribuicdo pelo Sistema de Gestao Estratégica - Sigest;

VIII - propor ao Comité de Governanca de Gestdao da Sustentabilidade a
revisdo de acoes, indicadores, metas e outros ajustes do PLS, quando necessaria;

IX - administrar o Sistema de Gestdo Estratégica - Sigest, bem como
manter os usuarios qualificados para o seu uso;

X - estimular a reflexdo e a mudanga dos padrdoes de compra e consumo
no TST e na Justica do Trabalho, de forma a reduzir o impacto socioambiental e
econdmico de suas atividades, além de fomentar a inclusdao de praticas de
sustentabilidade, racionalizacao e consumo consciente;

XI - prestar informagdes aos 6érgaos competentes sobre o desempenho da
estratégia de sustentabilidade, na periodicidade determinada e por meio de
instrumentos indicados;

XII - elaborar relatério de desempenho da estratégia de sustentabilidade.

5 SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Integram a Secretaria-Geral Judiciaria o Gabinete, a Coordenadoria de
Cadastramento Processual, a Coordenadoria de Classificagao, Autuacao e
Distribuicdo de Processos, a Coordenadoria de Documentacgdo, a Coordenadoria de
Gestao Documental e Memoria e a Divisdo de Apoio e Registros Taquigraficos.

Vinculam-se a Secretaria-Geral Judicidria a Secretaria da Subsecdo I
Especializada em Dissidios Individuais, a Secretaria da Subsecao II Especializada
em Dissid[os Individuais, as Secretarias das Turmas e a Secretaria do Tribunal
Pleno, do Orgdo Especial e da Secao Especializada em Dissidios Coletivos.

6AB — SEGJUD

SETPOESDC SESDI1 SESDI2 SETR 1-8

cop CCADP CDOC  CGEDM
DART
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L sPaoTP — sPoi | sPasDi2 | spT18 SCPT |— sraoT | sPTEC SAJUD |— SCREV

| SPARTP — SASDI | spacDiz | SATR1-8 | spec — sDis | srco SDMI FD
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5.1 Coordenadoria de Cadastramento Processual (CCP)

E integrada pela Secdo de Recebimento e Remessa de Autos, Secdo de
Cadastramento de Peticdes, Secao de Recebimento de Peticdoes e Extragao de
Certidoes e Secao de Correspondéncia e Malote, com atribuicdes descritas a seguir:

5.1.1 Secao de Recebimento e Remessa de Autos (SRR):

I. receber e encaminhar processos a 6rgdos externos e unidades
internas;
II. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.1.2 Secao de Cadastramento de Peticdes (SCPT):

I. cadastrar e encaminhar as peticdes judiciais e administrativas;
II. digitalizar documentos judiciais e administrativos;
ITII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.1.3 Secao de Recebimento de Peticdes e Extracao de Certidoes
(SPEC):

I. receber e protocolizar documentos judiciais e administrativos;
II. prestar informacdes pertinentes a recursos e peticoes;
ITII. expedir certidoes;
IV. realizar outras atribuicbes inerentes a competéncia da secao.

5.1.4 Secdo de Recebimento de Correspondéncia e Malote (SCMA):

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

5.2 Coordenadoria de Classificagdao, Autuacao e
Distribuicao de Processos (CCADP)

E integrada pela Secdo de Acdes Originarias do TST, Secdo de Recursos
em AcOes Originarias dos TRTs, Secao de Distribuicdo, Secdao de Prevencdo e
Peticdo, Secao de Autuacao de Processos e Secao de Tramitacao Processual e
Governancga, com atribuicdes descritas a seguir:

5.2.1 Secado de Acdes Originarias do TST (SAOR):

I. classificar, autuar e distribuir as agdes originarias do TST e advindas
do CSJT;
II. analisar prevengdes nos processos desta secao, bem como elaborar
informag0es e reautuar processos;
ITI. redistribuir processos na forma regimental;
IV. gerir processos com atribuicdes especificas;
V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secdo.

5.2.2 Secao de Recursos em Acoes Originarias dos TRTs (SRAOT):
I. classificar, autuar e distribuir as agdes originarias dos TRTs;
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II. analisar prevengdao nos processos desta segdao, bem como elaborar
informacgdes e reautuar processos;

III. definir 6rgdaos judicantes para distribuicdo, conforme Regimento
Interno do TST;

IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.2.3 Secao de Distribuicao (SDIS):

I. distribuir processos, conforme disposicao legal ou determinacao
judicial;
II. adequar distribuicao, conforme determinacgao judicial;
ITI. publicar distribuicao;
IV. publicar cancelamento de distribuicao;
V. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da secao.

5.2.4 Secao de Prevencgao e Peticao (SPP):

I. analisar relacbes de prevencdo, referéncia e dependéncia entre
processos;
II. analisar e juntar peticdes pendentes;
ITII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.2.5 Secao de Autuacgao de Processos (SAPR):

I. autuar recursos advindos dos TRTs em primeira remessa;

II. autuar processos advindos dos TRTs com novo recurso ao TST;

III. autuar os processos encaminhados ao TST em nova remessa;

IV. autuar os processos retornados ao TST ap0ds diligéncia junto ao TRT;
V. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.2.6 Secao de Tramitagao Processual e Governanga (STPG):

I. realizar a gestao dos processos da unidade, bem como o controle
estatistico da entrada e saida desses processos;
II. autuar e enviar a unidade competente os processos de urgéncia e
demais demandas processuais prioritarias;
III. realizar andlise prévia e tramitacdo dos processos recebidos na
unidade;
IV. auxiliar a gestdo da frequéncia, férias e demais demandas de
servidores e estagiarios;
V. analisar e responder as solicitacbes recebidas pelos meios de
comunicacao oficiais da unidade;
VI. elaborar informagdes processuais, bem como reautuar processos;
VII. fazer a gestdao do conhecimento da unidade, bem como auxiliar
servidores em treinamento;
VIII. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

5.3 Coordenadoria de Documentagcao (CDOC)
E integrada pela Secdo de Desenvolvimento de ColecSes, Secdo de

Processos Técnicos, Secdo de Referéncia, Circulacdo e Disseminacdo e Secdo de
Biblioteca Digital, com atribuicdes definidas a seguir:
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5.3.1 Secao de Desenvolvimento de Colegdes (SDCOL):

I. estudar, propor e avaliar a politica de selegao, aquisicdo, 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, periddicos e de documentos
digitais nacionais e estrangeiros, que versem sobre areas de interesse do 6rgao;

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

V. catalogar e divulgar as colecbes de periddicos;

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

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

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

X. cuidar da preservagao e restauracdao do acervo;

XI. cadastrar as publicagbes editadas pelo Tribunal Superior do Trabalho,
junto aos o6rgdos responsaveis pela padronizacdo internacional de numeragao de
titulos de livros (ISBN - International Standard Book Number) e de periddicos
(ISSN - International Standard Serial Number);

XII. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da secdo.

5.3.2 Secao de Processos Técnicos (SPTEC):

I. catalogar, classificar, indexar e disponibilizar para consulta nos
sistemas da Biblioteca de acordo as normas e padrdes internacionais de
catalogacao: livros, folhetos, multimeios, periédicos e demais materiais
bibliograficos;

II. organizar e atualizar o catdlogo topografico;

ITII. controlar a normalizacao da descricdo bibliografica, a classificacdo e o
uso de linguagem de indexacao adotada pela Biblioteca;

IV. cooperar na atualizagao e criagao de descritores autorizados referentes
a matéria trabalhista para o vocabuldrio controlado adotado nas Redes que a
Biblioteca do TST participa;

V. normalizar e elaborar a catalogagao na fonte das publicacdes editadas
pelo Tribunal;

VI. orientar a organizacao fisica e tematica das bibliotecas dos Gabinetes
de Ministro;
VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.3.3 Secado de Referéncia, Circulagao e Disseminagdo (SRCD):

I. realizar pesquisas de doutrina e legislacao de interesse dos
magistrados e demais usuarios da biblioteca;
II. identificar e divulgar bibliografias especializadas de interesse do
Tribunal Superior do Trabalho;
ITII. identificar e divulgar a produgao intelectual dos magistrados do
Tribunal Superior do Trabalho;
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IV. atender aos usudrios da biblioteca, orientando-os na utilizacdo dos
recursos de informacao e providenciar documentos do interesse do publico;
V. cadastrar e manter atualizados os dados dos usuarios da biblioteca;
VI. realizar empréstimos, devolugodes e reservas de material bibliografico;
VII. manter contato com outras unidades de informagdao para fins de
empréstimo e comutacdo de material bibliografico;
VIII. manter a ordem na area de acervo e estudo;
IX. identificar as publicagdes que necessitam de encadernagao ou
restauracdo, 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 aquisicao pela
biblioteca;
XII. planejar e executar o servigco de Disseminagdao Seletiva da Informacgao
(BSI);
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 atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.3.4 Secao de Biblioteca Digital (SBD):

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

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

a) andlise de fontes e publicacbes veiculadoras de dispositivos legais,
selecionando a legislagdo 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) padronizagao e revisao dos documentos a serem depositados na
Biblioteca Digital, segundo os procedimentos técnicos de cada Colecgdo;

III. 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 depdsito de documentos na Biblioteca Digital em relagao as funcionalidades
do sistema;

VI. gerenciar as politicas de acesso ao conteido dos documentos na
Biblioteca Digital, providenciando as permissdes para publicagdo, 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 conteddo da Biblioteca Digital de acordo com
os padrdes 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 Informagao e
Comunicacgdo, as inovagoes tecnoldgicas aplicadas ao gerenciamento eletrénico da
informacao, com vistas ao constante aprimoramento dos servigos;
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X. implementar, em parceria com a Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicacdo, as inovagdes tecnoldgicas aplicadas ao gerenciamento
eletronico da informacgdo, 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.

5.4 Coordenadoria de Gestao Documental e Memoria
(CGEDM)

E integrada pela Secdo de Arquivo Administrativo, Secdo de Arquivo
Judiciario, Secao de Divulgagcao da Memodria Institucional e Secao de Preservacao da
Memoria Institucional, com atribuicdes descritas a seguir:

5.4.1 Secao de Arquivo Administrativo (SAADM):

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

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

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

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

V. realizar e/ou acompanhar a fragmentacao de documentos e processos
administrativos nos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade, contribuindo
para o Programa de “Preservacdao Ambiental do TST";

VI. recuperar e providenciar a preservagao dos documentos sob sua
custddia, independentemente do suporte;
VII. realizar o controle automatizado dos documentos sob a
responsabilidade da secdo;
VIII. controlar a devolugao de documentos que tenham sido solicitados a
secao;
IX. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

5.4.2 Secdo de Arquivo Judiciario (SAJUD):

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

II. receber e conferir documentos e processos judiciais obedecendo ao
Cronograma de Remessa de Documentos instituido por Ato da Presidéncia;

ITII. avaliar e classificar documentos obedecendo ao Plano de Classificagdo
e Tabela de Temporalidade da Area-fim;

IV. eliminar documentos e processos judiciais nos prazos estabelecidos na
Tabela de Temporalidade, elaborando Listagem, Edital e Termo de Eliminagao de
Documentos;
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V. 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”;

VI. recuperar e preservar o0s documentos sob sua custddia,
independentemente do suporte;
VII. realizar o controle automatizado dos documentos sob a
responsabilidade da secdo;
VIII. controlar a devolugao de documentos que tenham sido solicitados a
Secao;
IX. realizar outras atribuigcdes inerentes a competéncia da secao.

5.4.3 Secao de Divulgacao da Memoria Institucional (SDMI):

I. planejar, coordenar, controlar e executar acdes relacionadas a
divulgacao da Memodria Institucional do TST;
II. realizar eventos e exposicdes com vistas a difusdao e valorizacao de
documentos de carater historico;
III. fomentar a pesquisa de temas relacionados a histéria e a evolugao do
Direito do Trabalho e da Justica do Trabalho;
IV. planejar e executar as acdes do Programa de Histéria Oral do TST;
V. gerir, organizar e desenvolver o Memorial do TST;
VI. gerir, organizar e desenvolver a pagina do programa “Meméoria Viva do
TST”, no sitio do Tribunal;
VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.4.4 Secao de Preservacdo da Memoria Institucional (SPMI):

I. planejar, coordenar, controlar e executar acles relacionadas a
preservacdo arquivistica dos documentos judiciais e administrativos, fisicos e
digitais, produzidos pelo TST;

II. gerir, organizar e desenvolver, em parceria com a Coordenadoria de
Documentacdo (CDOC), o Laboratério de Restauracao de Documentos do TST;

ITII. realizar estudos visando microfimagem e/ou digitalizacdo de
documentos;

IV. organizar, descrever e prover meios de recuperacao para oS
documentos de carater histérico, independentemente de seu suporte;

V. gerir e desenvolver repositério eletronico destinado ao
compartilhamento e difusdo de documentos de carater permanente;

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

VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.5 A Divisdo de Apoio e Registros Taquigraficos (DART)
compete:

I. 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 degravagdes dos julgamentos,
palestras e aulas ministradas, solicitadas por Gabinetes de Ministros, pela
Secretaria-Geral Judicidria, pelas Secretarias dos Orgdos Judicantes, pela
Coordenadoria de Jurisprudéncia e, se deferido pela Presidéncia, pelo Ministério
Publico.

37



E integrada pela Secdo de Taquigrafia e Degravacdo, Secdo de Revisdo
e Secao de Apoio Administrativo, com atribuicdes descritas a seguir:

5.5.1 Secao de Taquigrafia e Degravacao (SCTAQD):

I. fazer o apanhamento taquigrafico e/ou as degravagoes das notas de
sessoes e de eventos;
II. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.5.2 Secao de Revisao (SCREV):

I. revisar e supervisionar as notas taquigraficas e/ou degravadas;
II. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

5.5.3 Secao de Apoio Administrativo (SAAD):

I. 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, Secodes
Especializadas, pedidos do Ministério Publico em sessdo, Coleprecor, féruns,
seminarios, palestras de Ministros da Corte e pareceres orais para serem anexados
aos autos;

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

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

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

VI. realizar outras atribuices inerentes a competéncia da secdo.

6 SECRETARIAS DOS ORGAOS JUDICANTES
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6.1 Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da
Secao Especializada em Dissidios Coletivos
(SETPOESDC)

é integrada pela Secao de Tramitagcdo de Processos do Tribunal Pleno,
Secao de Processamento de Agdes Originarias do Tribunal Pleno, Secao de Pautas,
Acérdaos e Recursos do Tribunal Pleno e Secdao de Publicacdo de Despachos do
Tribunal Pleno, com as atribuicdes descritas a seguir:

6.1.1 Secao de Tramitacao de Processos do Tribunal Pleno
(STRPTP):

I. atender ao publico;
II. tramitar processos;
ITI. 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.

6.1.2 Secdo de Processamento de Acbes Originarias do Tribunal
Pleno (SPAOTP):

I. atender ao publico;
II. tramitar processos originarios;
III. cumprir despachos originarios;
IV. juntar peticOes;
V. reautuar processos;
VI. intimar as entidades publicas ou partes, na forma da lei;
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VII.
VIII.

L.
II.
ITI.
IV.
V.
VI.

certificar o decurso de prazo das decisoOes;
realizar outras atribuigcdes inerentes a competéncia da segao.

6.1.3 Secao de Pautas, Acérdaos e Recursos do Tribunal Pleno
(SPARTP):

atender ao publico;

tramitar processos;

cumprir despachos;

juntar peticdes;

reautuar processos;

providenciar apoio logistico as sessdes de julgamento e as audiéncias

de conciliagao;

VII.
VIII.
IX.
X.
XI.

conciliagao;

XII.
XIII.
XIV.

IT1.
III.
IV.

VI.
VII.

elaborar e publicar a pauta de julgamento;

conferir e juntar certiddes de julgamento;

conferir, publicar e juntar os acérdaos;

intimar as entidades publicas ou partes, na forma da lei;

elaborar ata das sessOes de julgamento e das audiéncias de

autuar recursos interpostos;
certificar o decurso de prazo das decisoOes;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

6.1.4 Secao de Publicacao de Despachos do Tribunal Pleno (SPDTP):

atender ao publico;

tramitar processos;

cumprir despachos;

juntar peticdes;

certificar o decurso de prazo das decisoes;

intimar as entidades publicas ou partes, na forma da lei;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.

6.2 Secretaria da Subsecao I Especializada em Dissidios
Individuais (SESDI1)

é integrada pela Secao de Tramitacao de Processos, Secao de Pautas,

Secao de Acérdaos, Secao de Publicacdo de Despachos, Secdo de Recursos e Segao
de Recursos Repetitivos, com atribuicoes descritas a seguir:

I1.
III.
IV.

VI.
VII.
VIII.
IX.

6.2.1 Secao de Tramitacao de Processos da
Especializada em Dissidios Individuais (STRPDI1):

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

cumprir despachos;

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

triar e tramitar petigoes;

indexar, higienizar e digitalizar processos;

revisar e corrigir eventuais defeitos nas digitalizagoes;
orientar os estagiarios na execugao das tarefas;

Subsecao 1
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XI.

XII.

L.
IT.
III.
IV.
V.
VI.
VII.

julgamento;

VIII.
IX.
X.
XI.

I1.
III.
IV.

VI.

L.
IT1.
III.
IV.
V.
VI.

expedir oficios e memorandos;
elaborar relatério mensal das atividades da secao;
realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

6.2.2 Secdao de Pautas da Subsecao I Especializada em Dissidios
Individuais (SPDI1):

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

cumprir despachos;

providenciar apoio logistico as sessdes 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 sessbOes de

comunicar as decisOes proferidas em medidas de urgéncia;
expedir oficios e memorandos

elaborar relatério mensal das atividades da secdo;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

6.2.3 Secdo de Acdérdaos da Subsecdo I Especializada em Dissidios
Individuais (SASDI1):

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

cumprir despachos;

conferir e juntar as certiddes de julgamento;

conferir, publicar e juntar os acérdaos;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

6.2.4 Secao de Publicagao de Despachos da
Especializada em Dissidios Individuais (SPDDI1):

Subsecao I

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;

VII.

acompanhar, controlar e cumprir rigorosamente os prazos legais e

regimentais, referentes aos processos que tramitam na segao;

VIII.
IX.
X.

certificar o transito em julgado das decisoes;
certificar a ndo interposicdao de recursos;
efetuar a baixa dos processos ao Tribunal Regional do Trabalho de

origem (quando ndo houver interposicao de recurso) ou remeté-los a Secretaria de
Recursos (quando houver interposicao de recurso extraordinario);

XI.
XII.
XIII.
XIV.

orientar os estagiarios na execugao das tarefas;

expedir oficios e memorandos;

elaborar relatério mensal das atividades da secdo;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.
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L.
II.

tramitam na

I1I.
IV.
V.
VI.
VII.
VIII.
origem;
IX.
X.
XI.
XII.
XIII.

I.
11.
II1.
IV.
V.
VI.
VIL.
IRR;
VIIL.

6.2.5 Secdo de Recursos da Subsecao I Especializada em Dissidios
Individuais (SRSDI1):

atender ao publico;

autuar e processar 0s recursos contra as decisdes nos processos que
Secao;

tramitar processos;

cumprir despachos;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;

certificar o transito em julgado das decisdes;

certificar a ndo interposicao de recursos;

efetuar a baixa dos processos aos Tribunais Regionais do Trabalho de

arquivar 0s processos originarios;

orientar os estagiarios na execugao das tarefas;

expedir oficios e memorandos;

elaborar relatério mensal das atividades da secdo;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

6.2.6 Secao de Recursos Repetitivos da Subsecao I Especializada
em Dissidios Individuais (SERR):

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

enviar certidoes e despachos para publicacao;

cumprir despachos;

auxiliar na elaboracao de certidoes de cumprimento dos despachos;
receber as propostas de IRR;

comunicar a Presidéncia e a SEGIUD o recebimento das propostas de

acompanhar o andamento dos IRRs e dos processos indicados como

representativos de controvérsia;

IX.
X.

controvérsia

XI.
XII.
XIII.
XIV.

prestar informacoes;

identificar o0s processos indicados
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

como representativos de

acolhimento das propostas de IRR;

XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.

IRR;
XX.
XXI.
XXII.

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

auxiliar na organizagao das Audiéncias Publicas;
solicitar notas degravadas;
acompanhar e controlar os prazos legais, referentes aos processos que

tramitam nesta segao;

XXIII.
XXIV.
XXV.

reautuar processos;
comunicar decisoes;
fazer conclusao e remessa dos processos;
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XXVI.
XXVILI.

orientar os estagiarios na execugao das tarefas;
realizar outras atribuigcdes inerentes a competéncia da segao.

6.3 Secretaria da Subsecao II Especializada em Dissidios
Individuais (SESDI2)

é integrada pela Secao de Tramitacdo de Processos, Secao de Pautas e

Acérdaos, Secao de Processamento de Acgdes Originarias e Secdo de Recursos, com
atribuicdes descritas a seguir:

I.
IT.
I1I.
IV.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
origem;
XII.
XIII.
XIV.
XV.

II.
ITI.
IV.

VI.
VII.
VIII.
IX.

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

6.3.1 Secao de Tramitacdo de Processos da
Especializada em Dissidios Individuais (STRPDI2):

atender ao publico;

triar e tramitar processos e peticoes;

cumprir despachos;

publicar despachos;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;

comunicar as decisdes 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

Subsecao II

orientar os estagidrios na execugao das tarefas;

validar a estatistica mensal do érgao judicante;

validar o relatério mensal das atividades da secdo;

realizar outras atribuigdes inerentes a competéncia da segao.

6.3.2 Secdo de Pautas e Acdérdaos da Subsecao II Especializada em
Dissidios Individuais (SPASDI2):

atender ao publico;

triar e tramitar processos e peticoes;

cumprir despachos;

publicar despachos ordinatérios;

elaborar e publicar a pauta de julgamento;

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

conferir e juntar as certidoes de julgamento;

conferir, publicar e juntar os acérdaos;

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 relatdrio das atividades da secao;

realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.
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IT1.
I1I.
IV.

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.

L.
II.
III.

interpostos;

IV.
V.
VI.

6.3.3 Secdo de Processamento de Acdes Origindrias da Subsecao 11
Especializada em Dissidios Individuais (SPAODI2):

atender ao publico;

triar e tramitar processos e peticoes;

cumprir despachos;

designar revisor;

publicar despachos;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;

citar os demandados das acbes originarias;
comunicar as decisdes liminares de urgéncia;
redistribuir processos no ambito do 6rgdo judicante;
reautuar processos;

elaborar e publicar Editais;

elaborar e expedir Cartas de Ordem;

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

6.3.4 Secdo de Recursos da Subsecao II Especializada em Dissidios
Individuais (SRSDI2):

atender ao publico;
triar e tramitar processos e peticoes;
autuar os embargos de declaragdao, agravos e agravos regimentais

cumprir despachos;
intimar as entidades publicas, na forma da lei;
intimar os demandantes para apresentagao da inscricao no cadastro de

pessoas fisicas ou juridicas da Secretaria da Receita Federal do Brasil;

VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.
origem;
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

elaborar e expedir alvaras;

redistribuir processos no ambito do 6rgdo 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

encaminhar os processos origindrios para arquivamento;
digitalizar e indexar processos;

orientar os estagiarios na execugao das tarefas;

validar o relatério mensal das atividades da secdo;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

6.4 Secretarias das Turmas (SETR 1-8)

sao integradas pela Secao de Tramitagcdo de Processos e PetigOes,

Secao de Pautas, Secdo de Acérdaos, Secao de Recursos e Segao de Publicacdao de
Despachos, com atribuigdes descritas a seguir.

L.

6.4.1 Secgdao de Tramitacao de Processos e Peticdes (STPP):
atender ao publico;
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II.
III.
IV.

VI.
VII.

II.
I1I.
IV.

VI.
VII.

II.
III.
IV.

I.
I1.

interpostos;

I1I.

IV.

V.

VI.

VII.
origem;

VIII.

L.

II.

III.

IV.

V.
publicados;

VI.

VII.

origem;
VIII.

triar e tramitar processos;

cumprir despachos;

intimar as entidades publicas, na forma da lei;

conferir e juntar as certidoes de julgamento;

triar, analisar e tramitar petigOes;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.

6.4.2 Secao de Pautas (SPT):

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

cumprir despachos;

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

reautuar processos;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

6.4.3 Secdo de Acdérdaos (SATR):

atender ao publico;

triar e tramitar processos;

cumprir despachos;

conferir, publicar e juntar os acérdaos;

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da segao.

6.4.4 Secao de Recursos (SRTR):

atender ao publico;
autuar os embargos de declaragdao, agravos e agravos regimentais

tramitar processos;

cumprir despachos;

certificar a interposigao de recursos;

certificar o transito em julgado das decisdes;

efetuar a baixa dos processos aos Tribunais Regionais do Trabalho de

realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

6.4.5 Secao de Publicagao de Despachos (SPDT):

atender ao publico;

reautuar processos;

tramitar processos;

cumprir despachos;

certificar e autuar os recursos interpostos contra os despachos
certificar o transito em julgado das decisdes;

efetuar a baixa dos processos aos Tribunais Regionais do Trabalho de

realizar outras atribuigdes inerentes a competéncia da segao.
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7 DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA

Integram a Diretoria-Geral da Secretaria, o Gabinete, a Assessoria
Juridica, a Comissao Permanente Disciplinar, a Divisdo de Conformidade, a
Coordenadoria de Apoio Administrativo, a Secretaria de Saude, a Secretaria de
Gestao de Pessoas, a Secretaria de Administracao, a Secretaria de Seguranca, a
Coordenadoria de Servicos Especiais e a Segao de Elaboracdo de Atos e Portarias.

cbeser — DGSET

1
ASJUR
CMPD

SEAP

GAB — SEGPES GAB — SEA SESAUD SES

= NASSS
[~ SAEX
- SAGA
|- SATA

L SCOPAS

DCONF

- SCAGE

L— SMCI

7.1 Coordenadoria de Apoio Administrativo (CAAD)

CSESP

= NPV

L NAESP

I. E integrada pelo Ntcleo de Apoio as Salas de Sessbes e Som, Segao de Apoio
Externo, Secao de Apoio a Gabinetes e Areas Administrativas, Secao de
Apoio Técnico Administrativo e Secao de Copas, com atribuicdes descritas a

seguir:

7.1.1 Nucleo de Apoio as Salas de Sessdes e Som (NASSS):

I. supervisionar as instalagdes fisicas dos plenarios, auditorios e salas de
audiéncia e providenciar a manutengao das instalagdes e do mobilidrio em uso nos

recintos;

II. acompanhar e dar suporte na realizagao das sessdes do Tribunal;
III. coordenar e controlar as agendas dos auditdrios e salas de audiéncias;
IV. prestar atendimento aos ministros, serventuarios e
jurisdicionados durante a realizacao das sessdes nos plenarios desta Corte;
V. providenciar apoio logistico aos seminarios, coléquios, cursos e demais

eventos realizados no Tribunal;

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

VII. assegurar a integridade das gravagoes dos julgamentos;

VIII. disponibilizar no meio digital designado as demais unidades o audio
captado nas sessOes e nos demais eventos internos;

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

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

XI. planejar e encaminhar as providéncias de contratacdo de servigos
terceirizados e de manutencdo atinentes ao Nucleo, bem como controlar e fiscalizar
a execucao dos contratos administrativos concernentes a prestacdao desses
Servicos;

XII. 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;

XIII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia do Nucleo.

E integrado pela Secdo de Midia, com atribuicdes descritas a seguir:

7.1.1.1 Secao de Midia (SMID):

I. supervisionar e fiscalizar a execucdo dos servigos técnicos e
operacionais relacionados a captacdo, transmissdo, edicdo e armazenamento de
audio das sessdes, eventos e solenidades oficiais do TST, de interesse juridico,
administrativo, histérico e/ou jornalistico;

II. assegurar a integridade das gravacoes das sessdes de julgamentos e
audiéncias;

ITII. editar e converter os arquivos de audio para formatos suportados
pelos diversos ambientes onde serdao armazenados ou veiculados;

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

V. disponibilizar suporte técnico especializado em eletrénica as emissoras
de radio e televisdo, durante eventos e coberturas realizados no Tribunal; e

VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da Secao.

7.1.2 Secgao de Apoio Externo (SAEX):

I. atender despesas de pequeno vulto, cabiveis a Coordenadoria de Apoio
Administrativo e previamente autorizada pela Diretoria-Geral, por meio de
suprimento de fundos;

II. supervisionar acbes e tarefas, cabiveis a Coordenadoria de Apoio
Administrativo, que envolvam atividades externas;

III. prestar apoio externo a outras unidades em atribuicdes pertinentes a
Coordenadoria de Apoio Administrativo;

IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.
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7.1.3 Secao de Apoio a Gabinetes e Areas Administrativas (SAGA) :

I. gerenciar a agenda dos auditérios ministros Arnaldo Sussekind e
Mozart Victor Russomano, Salao de Recepgao do 6o andar do Bloco B, Sala de
Fisioterapia e Espaco Ecuménico, providenciando a manutengdo das instalagdes
fisicas e do mobiliario desses espacos;

II. providenciar apoio logistico aos seminarios, coldquios, cursos e demais
eventos institucionais realizados pelo TST, CSJT e ENAMAT;

III. auxiliar a Coordenadoria quando houver mudangas de gabinetes;

IV. atender as demandas dos gabinetes de ministros e de areas
administrativas prestando apoio administrativo e providenciando o atendimento
junto as demais areas do Tribunal, quando couber;

V. confirmar a frequéncia dos registros de ponto da CAAD;

VI. instruir a selecdo de novos servidores e estagiarios da CAAD;

VII. consolidar a programacdo de férias da CAAD;
VIII. fiscalizar a execugao dos seguintes contratos:

IX. a) cessao de uso do espaco do Restaurante dos Servidores;

X. b) fornecimento de jornais e revistas informativas;

XI. c¢) fornecimento de assinaturas de revistas juridicas;

XII. d) servigos de lavagem de tapetes;
XIII. e) servicos de chaveiro;
XIV. f) fornecimento de carimbos;
XV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secdo.
XVI.

7.1.4 Secdo de Apoio Técnico Administrativo (SATA):

I. dar suporte a fiscalizacdo dos contratos de terceirizacdo de mao de
obra vinculados a CAAD;
II. planejar e gerenciar, com apoio das demais Segdes, o0 orgamento
destinado a CAAD;
ITII. auxiliar as demais Segoes da CAAD/DISAD na elaboragao de Estudos
Técnicos Preliminares e Termos de Referéncia;
IV. fiscalizar a execucao dos contratos de:
V. a) servigos de copeiragem e de secretariado;
VI. b) servicos de coffee break, coquetel e de ornamentacao;
VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.
VIII.

7.1.5 Secdo de Copas (SCOPAS):

I. gerenciar e manter a conservagdao das copas de servigos, copas
comunitarias e suas extensoes;
II. providenciar as manutengdes preventivas e corretivas dos
equipamentos instalados nas copas;
ITII. providenciar novas aquisigdes de insumos para copa/cozinha;
IV. fiscalizar a execugao contratual de servicos de lavagem de
togas/toalhas de copa;
V. gerenciar e fiscalizar os contratos de fornecimento de café, aglcar e
demais insumos para uso nas copas do TST;
VI. controlar e gerenciar o empréstimo de lougas, talheres, materiais e
utensilios de copa/cozinha;
VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.
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7.2 A Divisdao de Conformidade (DCONF) compete:

I. exercer funcbes de carater preventivo, voltadas a estruturacdo de
acoes de conformidade e de monitoramento dos controles internos, com foco nos
riscos, no ambito das atividades da Secretaria do Tribunal;

II. fornecer subsidios ao Diretor-Geral quanto a gestdo administrativa da
Secretaria do Tribunal, acompanhar as iniciativas relacionadas as recomendacodes
de auditorias, promover o monitoramento dos controles internos administrativos e
analisar a conformidade dos atos de gestdo praticados no ambito do Tribunal.

E integrada pela Secdo de Conformidade dos Atos de Gestdo e Secdo
de Monitoramento de Controles Internos, com atribuigdes descritas a seguir:

7.2.1 Secao de Conformidade dos Atos de Gestao (SCAGE):

I. analisar a conformidade com leis e regulamentos dos atos de gestao
praticados no ambito da Secretaria do Tribunal, nos termos definidos no paragrafo
Unico deste artigo, tais como:

a) procedimentos de licitacbes e de contratagOes diretas, dispensas e
inexigibilidades;

b) termos contratuais e aditivos decorrentes de alteragbes contratuais
(repactuacdo, reequilibrio, reajuste, acréscimo ou supressoes);

c) prorrogagdes contratuais que envolvam solucdo de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao;

d) processos de participacdo ou adesao a ata de registro de precgos; e)
pagamentos e liberacdes de valores em contas vinculadas previstas em ato préprio;
e

f) pagamentos a pessoal e de beneficios.

II. acompanhar, quando da analise da conformidade de atos de gestdao
praticados, a observancia das recomendacdes expedidas em auditorias; e

III. atuar em conjunto com a Secao de Monitoramento de Controles
Internos no monitoramento dos controles internos administrativos, identificando
aqueles com maior vulnerabilidade, bem assim no aprimoramento desses controles.

7.2.2 Secao de Monitoramento de Controles Internos (SMCI):

I. monitorar a adequacdao e a eficacia dos controles internos
implementados pela primeira linha de defesa;

II. acompanhar o cumprimento das recomendacdes expedidas em
auditorias internas e externas;

ITII. apoiar a Politica da Gestao de Riscos definida pelo Tribunal, no limite
das responsabilidades que lhe forem atribuidas; e garantir que os controles
executados pela primeira linha de defesa funcionem de acordo com o estabelecido,
principalmente por meio do monitoramento continuo, ajudando a primeira linha a
manter as politicas e os procedimentos estabelecidos, propondo orientacdes e
melhorias.

7.3 Secao de Elaboracao de Atos e Portarias (SEAP):

I. acompanhar as atividades desenvolvidas quanto a movimentacdo de
expedientes no Gabinete;
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II. dar o suporte quanto a triagem dos documentos recepcionados na
Unidade;
III. prestar informagdes sobre tramites de documentacao;
IV. guardar, controlar e acompanhar as informagdes da tabela de cargos
em comissao e fungdes comissionadas do TST;
V. elaborar expedientes pertinentes as mudancas de funcdes, cargos em
comissao e alteragao de lotacao de servidores na Corte;
VI. elaborar e acompanhar os expedientes de viagem a servico;
VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

7.4 Coordenadoria de Servicos Especiais (CSESP)

E integrada pelo NUcleo de Programacdo de Viagens e Nucleo de
Atendimento Especializado, com atribuicdes descritas a seguir:

7.4.1 Nucleo de Programacdo de Viagens (NPV):

I. prestar assessoria a Administracdo do Tribunal e aos ministros na
programacao e desenvolvimento de suas viagens;
II. emitir bilhetes de passagens aéreas referentes as cotas de
representagao;
ITII. emitir e renovar passaportes diplomaticos e vistos consulares aos
ministros e dependentes;
IV. assessorar, junto aos gabinetes dos ministros, os bilhetes aéreos
recebidos de outros 6rgdos ou entidades;
V. efetuar os reembolsos de bilhetes aéreos ndo utilizados;
VI. controlar a disponibilidade e saldo das cotas de representacao;
VII. efetuar a cotacdo e as reservas de hotéis e servigos afins para as
viagens oficiais realizadas pelos ministros;
VIII. providenciar a alteracao e endosso de passagens entre companhias
aéreas;
IX. emitir bilhetes de passagens aéreas oficiais do TST, ENAMAT e CSJT;
X. providenciar apoio logistico a autoridades designadas a participarem
de seminarios, coléquios, cursos e demais eventos realizados no Tribunal;
XI. promover a gestao das viagens oficiais do Ministro Presidente, bem
como de toda sua comitiva;
XII. elaborar as requisicbes de passagens aéreas;
XIII. controlar a disponibilidade orcamentaria;
XIV. acompanhar e fiscalizar o contrato de fornecimento de passagens
aéreas;
XV. conferir e atestar as notas fiscais encaminhadas pela contratada;
XVI. elaborar Termo de Referéncia para contratacdo de empresa para
agenciamento de viagens e servicos complementares;
XVII. elaborar Termo de Referéncia para contratacdo de empresa para
agenciamento de viagens e servicos complementares; e
XVIII. realizar outras atribuigdes inerentes a competéncia do Nucleo.

7.4.2 Nucleo de Atendimento Especializado (NAESP):

I. controlar e supervisionar os embarques e desembarques nos
deslocamentos aéreos dos ministros e demais autoridades, prestando o
atendimento e seguranca, inclusive aos sabados, domingos e feriados;
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II. organizar e emitir cartdes de embarque dos ministros;

III. efetuar atividades de apoio a administracao junto aos érgaos federais,
estaduais, distritais e outras organizagoes; e

IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia do Nucleo.

8 SECRETARIA DE SAUDE

Integram a Secretaria de Saude, a Coordenadoria de Salde
Complementar, a Divisdo Médica e Odontoldgica, a Divisdo de Administracao do
Bercario e o Nucleo de Educacao em Saude, com atribuicdes descritas a seguir:

SESAUD
CSAC
DIBER DIMEOD
NEDS
SOO0A — SATB
— SADME
SAMSO
— SIGC
— SADA
— SADOT

8.1 Coordenadoria de Saide Complementar (CSAC)

é integrada pela Secao de Atendimento ao Beneficio, Secdo de
Acompanhamento de Despesas Médicas, Secao de InformacOes e Gestdo de
Contratos, Secao de Acompanhamento de Despesas Assistenciais e Secao de
Acompanhamento de Despesas Odontoldgicas com atribuicdes descritas a seguir:

8.1.1 Secdo de Atendimento ao Beneficio (SATB):

I. prestar atendimento ao publico interno e externo sobre a rede de
credenciamento médico-odontoldgico;
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II. receber e analisar documentacdo para fins de inclusao e exclusao de
magistrados, servidores e seus dependentes e beneficiarios de pensdo no
TST-SAUDE;

ITII. providenciar a emissdo de carteiras de identificacdo dos beneficiarios;

IV. realizar contatos com instituicoes contratadas para atendimento a
beneficiarios;

V. receber a documentacdo para reembolso de despesas médicas e
odontolégicas, bem como encaminha-la a Secao de Acompanhamento de Despesas
Médicas (SADME);

VI. providenciar autorizacdao de procedimentos médicos e internacdes,
realizando os contatos necessarios com os beneficiarios, profissionais credenciados
e pericia contratada;

VII. acompanhar as internagdes de beneficiarios do Programa, elaborando
relatérios periddicos;

VIII. receber e dar encaminhamento aos pleitos dos beneficidrios do
TST-SAUDE;

IX. emitir extratos de utilizacdo do Programa para os beneficiarios;

X. emitir parecer nos processos sob sua responsabilidade;

XI. manter atualizado o cadastro de beneficiarios do programa
TST-SAUDE;

XII. controlar prazos de permanéncia de processos na secgao;

XIII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secgao.

8.1.2 Secdo de Acompanhamento de Despesas Médicas (SADME):

I. analisar processos de pagamento de servicos prestados pela rede
credenciada;

II. submeter ao auditor médico interno, todas as faturas para parecer
técnico antes do seu encaminhamento para autorizacdo de pagamento;

ITII. informar a unidade competente as alteracdes financeiras a serem
incluidas em folha de pagamento decorrentes da participacdao do servidor em
despesas realizadas;

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

V. analisar os documentos fiscais, providenciando, quando for o caso, a
sua corregao;

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

VII. coletar dados para a elaboracdo de relatérios gerenciais;

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

IX. instruir os recursos pertinentes a glosas e demais avencgas junto a rede
credenciada;

X. prestar informacdes sobre faturamento a rede credenciada;

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

XII. manter relatérios de pagamentos de reembolso atualizados
mensalmente;

XIII. analisar e verificar as contas hospitalares relativas as internacdes e a
pacientes em internacao domiciliar, sempre acompanhada de o competente parecer
técnico do auditor médico;
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XIV. elaborar propostas de acertos financeiros relativos a alteracdo na
situagdo funcional do beneficiario;
XV. controlar o pagamento das despesas referentes a utilizacdo do
TST-SAUDE por servidores cedidos, requisitados e pensionistas;
XVI. recolher os valores devolvidos por beneficiarios excluidos do
TST-SAUDE;
XVII. prestar esclarecimentos em processos de servidores desligados do
Tribunal quanto a quitacao de débitos relativos ao TST-SAUDE;
XVIII. controlar prazos de permanéncia de processos na segao;
XIX. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

8.1.3 Secao de Informacgdes e Gestdao de Contratos (SIGC):

I. prestar informagdes sobre atividades desenvolvidas pela segao;

II. instruir processos a serem encaminhados a apreciacdo do Conselho
Deliberativo do TST-SAUDE;

ITII.  elaborar, mensalmente, o informativo de atividades do Programa;

IV. elaborar propostas de atos atinentes ao TST-SAUDE; ]

V. receber solicitacdes de credenciamento junto a rede TST-SAUDE;

VI. instruir os processos para admissao de novos credenciamentos e de

alteracdes contratuais;

VII. acompanhar e fiscalizar os contratos;

VIII. disponibilizar a rede credenciada, por meio de Sistema Eletrénico de
Faturamento e Auditoria, guia de atendimento médico e odontoldgico;

IX. 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;

X. informar aos credenciados sobre a vigéncia contratual e demais
providéncias decorrentes da execucao do contrato;

XI. propor a renovagao ou rescisao de contratos da rede credenciada;

XII. controlar prazos de permanéncia de processos na segao;
XIII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

8.1.4 Secao de Acompanhamento de Despesas Assistenciais
(SADA):

I. receber a documentacdo para reembolso de despesas médicas e
odontoldgicas;

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

III. elaborar propostas de acertos financeiros relativos a alteracdo na
situacao funcional do beneficiario;

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

V. instruir e analisar os processos de reembolso de despesas
odontolégicas;

VI. instruir os processos de reembolso de despesas odontoldgicas, nas
condigOes estabelecidas pelo Regulamento do Programa TST-SAUDE;

VII. manter relatérios de pagamentos de reembolso atualizados
mensalmente;

VIII. recolher os valores devolvidos por beneficiarios excluidos do
TST-SAUDE;
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IX. prestar esclarecimentos em processos de servidores desligados do
Tribunal quanto a quitacao de débitos relativos ao TST-SAUDE;
X. controlar o pagamento das despesas referentes a utilizacdo do
TST-SAUDE por servidores cedidos, requisitados e pensionistas;
XI. coletar dados para a elaboragao de relatdrios gerenciais;
XII. controlar prazos de permanéncia de processos na segao;
XIII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

8.1.5 Secdo de Acompanhamento de Despesas Odontoldgicas
(SADOT):

I. analisar processos de pagamento de servigos prestados pela rede
credenciada;

II. submeter a pericia odontoldgica interna todas as faturas para parecer
técnico antes do seu encaminhamento para autorizacdo de pagamento;

ITII. informar a unidade competente as alteracdes financeiras a serem
incluidas em folha de pagamento decorrentes da participacdo do servidor em
despesas realizadas;

IV. analisar e verificar a pendéncia de pagamentos antes da assinatura
dos Termos de Destrato;

V. analisar dos documentos fiscais antes da emissao, promovendo,
quando for o caso, a sua corregao;

VI. gerir o Sistema Eletronico de Faturamento e Pericia Odontoldgica,
propondo, sempre que necessario, os devidos aperfeicoamentos;

VII. coletar dados para a elaboracdo de relatérios gerenciais;

VIII. efetuar glosas nos processos de faturamento quando em desacordo
com o autorizado e ou contratado;

IX. instruir os recursos pertinentes a glosas e demais avencgas junto a rede
credenciada;

X. prestar informagdes sobre faturamento a rede credenciada;

XI. controlar prazos de permanéncia de processos na secao;

realizar outras atribuigdes inerentes a competéncia da secao.

8.2 A Divisdo Médica e Odontolégica (DIMEOD) compete:

I. planejar, orientar e executar as atividades relativas a assisténcia
médica para os magistrados e servidores; e

II. planejar, orientar e executar atividades relativas a assisténcia
odontolégica, com a finalidade de promover a saude bucal dos magistrados,
servidores ativos e inativos, e aos seus dependentes e pensionistas.

E integrada pela Secdo de Odontologia Ocupacional e Assistencial e
pela Secdao de Assisténcia Médica e de Saude Ocupacional, com atribuicdes
descritas a seguir:

8.2.1 A Secdo de Odontologia Ocupacional e Assistencial (SOOA)
compete:

I. planejar, orientar e executar atividades relativas a assisténcia
odontolégica do Tribunal Superior do Trabalho, com a finalidade de promover a
salde bucal dos magistrados, servidores ativos e inativos, e aos seus dependentes
e pensionistas, com as seguintes atribuigdes:
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II. realizar atendimento odontoldgico eletivo e/ou de urgéncia a todos os
magistrados, servidores e seus dependentes (até 12 anos de idade);
III. realizar exames peridédicos (anuais) de todos os magistrados e
servidores do TST, no més de seus respectivos aniversarios;
IV. realizar exames odontoldgicos admissionais;
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. compor junta odontoldgica para fins de pericias odontoldgicas;
X. realizar vistorias técnicas em clinicas credenciadas para fins de
aprovacao junto ao plano de Assisténcia Odontolégica Complementar (TST-Saude);
XI. participar de junta odontoldgica inicial e final para fins de Assisténcia
Odontoldgica Complementar (TST-Saude);
XII. realizar outras atribuicdes inerentes a atividade do Nucleo.

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

I. prestar assisténcia meédica 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 avaliagdes periciais;
d) receber e emitir atestados médicos, conforme resolugdoes do CRM/CFM;
e) participar de programas de promogao 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 solicitagdes de biometria do atendimento médico;
d) participar dos programas e campanhas de salde;
e) coordenar as atividades de esterilizacdo das dareas médica e
odontolégica;
f) atender as demandas sociais da Secretaria.
III. prestar assisténcia social:
a) realizar entrevistas sociais dos programas de saude ocupacional;
b) participar de programas de promocdo de saude;
c) realizar visitas hospitalares e/ou domiciliares;
d) reavaliar anualmente o0s portadores de necessidades especiais:
servidores e dependentes;
e) emitir pareceres e relatérios sociais conforme demanda de processos
administrativos;
f) atender as demandas sociais da Secretaria.
IV. prestar assisténcia psicoldgica:
a) participar de programas de promogao de saude;
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b) prestar atendimento psicoterdpico 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 saude ocupacional - médicos e enfermeiros do Trabalho:

a) atender a demanda de avaliagdes do Posto de Trabalho;

b) participar de avaliagdes de acidente de trabalho;

c) realizar avaliagdes ocupacionais conforme as NR’s da legislagao
vigente;

d) propor acdes de controle de saude ocupacional;

e) integrar comissao constituida para avaliacdo de insalubridade e
periculosidade;

f) participar de programas de prevencdo e promogcao de saude;

g) manter atualizado o cadastro dos portadores de necessidades
especiais;

VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

8.3 A Divisdo de Administracio do Bercario (DIBER)
compete:

I. acolher os filhos de magistrados e servidores durante o expediente de
trabalho em ambiente saudavel e seguro;
II. incentivar e possibilitar a manutengao do aleitamento materno;
ITII. estimular o desenvolvimento fisico, cognitivo e socioafetivo da crianga;
IV. oferecer aos pais a seguranga e a tranquilidade para desempenhar
suas atividades laborais;
V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da unidade.

8.4 Ao Nicleo de Educacao em Saude (NEDS) compete:

I. supervisionar os programas de saude da Secretaria de Saude;
II. desenvolver acoes de prevencdo em saude;
III. gerenciar os indicadores de saude no ambito do TST;
IV. coordenar eventos internos e externos da Secretaria de Saude;
V. coordenar e supervisionar as atividades de ginastica laboral;
VI. realizar avaliacdes e orientacOes ergondmicas preventivas e corretivas;
VII. avaliar aptidado fisica de magistrados e servidores;
VIII. supervisionar e orientar programas de atividade fisica de magistrados
e servidores;
IX. dar suporte a agdes preventivas de saude ocupacional;
X. supervisionar programa de estagio em areas correlatas;
XI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.

9 SECRETARIA DE SEGURANCA

Integram a Secretaria de Seguranca, a Coordenadoria de Policia
Judicial, o Nucleo de Policiamento Ostensivo e o Nucleo de Inteligéncia.
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9.1 Coordenadoria de Policia Judicial (CPOL)

E integrada pelo Nucleo de Seguranca de Dignitérios e Capacitacdo,
Nucleo de Policiamento Ostensivo e Nucleo de Contratos e Apoio Administrativo,
com atribuicdes descritas a seguir:

9.1.1 Ao Nucleo de Seguranca de Dignitarios e Capacitacao (NDIC)
compete:

I. zelar pela seguranca pessoal:
a) dos membros da corte, inclusive em missdes externas, quando
necessario;
b) de servidores em missao externa, por solicitacdo superior; e
c) de autoridades em visita ao TST.
II. disponibilizar efetivo para prestar seguranca, inclusive sabados,
domingos e feriados;
III. gerir os programas de capacitacao aprovados pela autoridade superior;
IV. promover agdes internas de capacitagado com vistas ao
desenvolvimento de competéncias;
V. adotar agdes visando a participacdo dos gestores em eventos externos
de capacitacdo, para o desenvolvimento de competéncias;
VI. elaborar projeto de treinamento e desenvolvimento para aquisicao e
aperfeicoamento de competéncias na area policial;
VII. registrar e acompanhar a aquisicdo de competéncias dos servidores
relativas as agdes promovidas pelo Nucleo; e
VIII. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia do Nucleo.

9.1.2 Nucleo de Policiamento Ostensivo (NPOL):

I. cumprir as determinagdes superiores para a manutencao da ordem,
disciplina e respeito no TST;
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II. realizar o controle de saida dos bens patrimoniais, utilizando-se dos
instrumentos de apoio oferecidos pelo Tribunal;
III. zelar pela seguranca das pessoas, areas, instalacdes e adjacéncias do
Tribunal, bem como de todo o seu patrimonio.
IV. cumprir, com urbanidade, as normas de identificagdao vigentes;
V. auxiliar no bom funcionamento das instalacdes do TST;
VI. realizar o policiamento remoto das areas e adjacéncias do Tribunal
Superior do Trabalho, por meio do sistema de CFTV;
VII. assegurar o pleno funcionamento dos sistemas de Circuito Fechado de
TV (CFTV), deteccao de incéndio e controle de acesso de pessoas e veiculos;
VIII. gerenciar as imagens do sistema do CFTV, observadas as normas
especificas;
IX. controlar a confeccdo de crachas e niveis de acesso nas dependéncias
do TST; e
X. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia do Nucleo.

9.1.3 Nucleo de Contratos e Apoio Administrativo (NCAD):

I. prestar o suporte administrativo para atendimento as demandas da
Coordenadoria de Policia Judicial;
II. auxiliar no planejamento e acompanhamento da execugao
orcamentaria;
III. realizar a gestdo dos contratos atinentes a Coordenadoria de Policia
Judicial;
IV. instruir e acompanhar os processos administrativos para atendimento
das demandas da Coordenadoria de Policia Judicial;
V. elaborar relatérios de gestdo quando solicitados pela Secretaria de
Seguranga;
VI. gerir e controlar os materiais e equipamentos disponibilizados para
atendimento das demandas da Coordenadoria de Policia Judicial; e
VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia do Nucleo.

9.2 Ao Nucleo de Inteligéncia (NINT) compete:

I. produzir conhecimento atinente as acgdes de inteligéncia e
contrainteligéncia de interesse do Tribunal
II. realizar andlise de riscos de magistrados e servidores em decorréncia
de exercicio de cargo publico;
ITII. realizar atividades investigativas e técnico-administrativas, quando
autorizadas pelo Secretario Institucional de Seguranca;
IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.

9.3 Ao Nucleo de Logistica de Transportes (NLT) compete:

I. proporcionar transporte para os magistrados e usudrios do TST,
conforme orientagao superior;
II. gerir a frota de veiculos oficiais do TST,;
III. realizar a gestdao dos contratos necessarios ao cumprimento das
atribuicdes do Nucleo; e
realizar outras atribuigdes inerentes a competéncia do Nucleo.
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10 SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Integram a Secretaria de Gestao de Pessoas, o Gabinete, a
Coordenadoria de Informacdes Funcionais, a Coordenadoria de Desenvolvimento de
Pessoas, a Coordenadoria de Legislagdao de Pessoal e a Divisdao de Preparagao de
Pagamento de Pessoal.

GAB — SEGPES
[ [ |
CIF CDEP CLEP
[
DIEDUC ]
DIMAG DIPPP
NAPE NUCAD
L SCESP - SAAJUD — SPSEF
| SADFP
L SFACES | SELER — SPMCR
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10.1 Coordenadoria de Informacgdes Funcionais (CIF)

E integrada pela Secdo de Anotacdo de Dados Funcionais e Publicacdo,
Secdo de Estagio e Beneficios, Secao de Gestdo de Cadastro e Provimento, Secao
de Frequéncia e Tempo de Contribuicdo e Nucleo de Aposentadorias e Pensdes, com
atribuicOes descritas a seguir:

10.1.1 Secao de Anotacdo de Dados Funcionais e Publicacao
(SADFP):

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

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

III. gerir a integridade das informagodes do Sistema de Recursos Humanos
(SRH);

IV. coordenar o fluxo de informagdes para a atualizagao do SRH;

V. consolidar os dados funcionais para atendimento de solicitagoes
internas ou externas por relatorios do Sistema de Recursos Humanos;

VI. gerir as informacdes para consolidacdo dos dados solicitados pelo
Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), por meio da tabela de Relagcdao de
Informagdes Sociais — RAIS (Decreto n® 76.900/75);
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VII. 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;

VIII. gerir as informacdes para a consolidacdao dos dados solicitados pelo
Ministério da Previdéncia Social (MPS), para elaboracdao da avaliagao atuarial do
Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS) da Unido;

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

X. adotar os procedimentos necessarios a publicagdo e encaminhamento
dos quantitativos de cargos efetivos, comissionados, e de funcdes comissionadas,
assim como das relacdes de membros da magistratura e demais agentes publicos,
efetivos ou nao, em atendimento aos dispositivos da Resolucao do Conselho
Nacional de Justica n© 102/2009;

XI. elaborar quadro demonstrativo da forca de trabalho existente no
Tribunal, a fim de subsidiar a Prestagdao de Contas da Justica do Trabalho, a Tomada
de Contas e o Relatorio de Gestdo;

XII. acompanhar, analisar e instruir o processo para concessao,
manutencgdo e exclusdo de beneficiarios do adicional de insalubridade;

XIII. gerar relatérios de conferéncias mensais relativos aos dados
constantes no Sistema de Recursos Humanos;

XIV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

10.1.2 Secdo de Estagio e Beneficios (SEBEN):

I. administrar e executar atividades atinentes a concessdao do beneficio
auxilio-transporte;

II. administrar e executar atividades atinentes a concessdo do beneficio
assisténcia pré-escolar;

III. administrar e executar atividades atinentes a inclusao/exclusdao de
dependentes legais e econbmicos para fins do Programa de Assisténcia
Médico-Odontoldgico (PAMO) e para deducdo de Imposto de Renda (IR);

IV. administrar e executar as atividades atinentes a inclusao/exclusao de
beneficiarios para fins de auxilio-alimentacdo;

V. administrar e executar as atividades atinentes a concessdo do
auxilio-moradia e ajuda de custo;

VI. administrar e executar as atividades atinentes a concessdo de
auxilio-natalidade;

VII. instruir processos relativos a licenca paternidade e a adotante;

VIII. administrar e executar as atividades atinentes a concessao do
auxilio-funeral;

IX. prestar informacdes aos 6rgdos, servidores e dependentes acerca dos
respectivos processos, expedindo certiddes e declaragdes quando solicitadas;

X. administrar e executar as atividades atinentes ao Programa de Estagio
do Tribunal;

XI. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

10.1.3 Secgao de Gestao de Cadastro e Provimento (SCPROV):

I. controlar o quantitativo de cargos efetivos;

II. elaborar os Atos de nomeagao 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;
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ITII.  propor, quando provocada, a disponibilizagdo de candidatos aprovados
em concurso publico para outros Orgdos, de acordo com o interesse da
Administracao Publica Federal;

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

V. gerir e coordenar os procedimentos relativos a situagao funcional dos
servidores;

VI. gerir e coordenar os procedimentos relativos aos cargos efetivos;

VII. enviar informagdes de admissdao e desligamento para apreciacdo e
registro do Tribunal de Contas da Uniao;

VIII. emitir autorizacdo para confeccao de cracha, identidade funcional e
cartdo de certificagao digital;

IX. gerir e coordenar 0s procedimentos relativos a
cessdo/requisicdo/remocdo/exercicio  provisério de servidores, efetuando,
anualmente, o controle de renovacdes de prazos e redistribuicao de cargo;

X. 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 servigo publico;

XI. acompanhar a publicagdo das nomeagdes para cargo em comissao e
das designagdes para exercicio de funcao comissionada, no que diz respeito aos
requisitos previstos na legislagcao em vigor;

XII. analisar as declaragdes assinadas pelos servidores para verificar
possiveis situacdes de nepotismo e acumulacdo de renda e comunicar a
Administragao as irregularidades detectadas, bem assim as Certiddoes da Resolugao
n° 156/2012 do CNJ;

XIII. expedir, quando provocada, Certidoes/Declaragdes de interesse de
servidores, ex-servidores e de érgaos externos;

XIV. analisar os processos de transito;

XV. emitir Certiddao de Tempo de Contribuicao;

XVI. executar, semestralmente, controle de Teto Remuneratoério
Constitucional;

XVII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

10.1.4 Secdo de Frequéncia e Tempo de Contribuicdo (SFREQ):

I. gerenciar o controle diadrio da frequéncia dos servidores;
II. instruir os processos de compensacao de greves e participagao em
Olimpiadas;
III. controlar e conferir a compensacao de greve e participagao das
Olimpiadas;
IV. enviar comunicagao de frequéncia e férias dos servidores a disposicao
desta Corte ao 6rgdo de origem;
V. conferir e controlar os processos de pagamento de horas extras;
VI. langar escala mensal de trabalho dos servidores da Coordenadoria de
Apoio aos Ministros e da Coordenadoria de Seguranca e Transporte;
VII. efetuar o controle de férias dos servidores deste Tribunal e dos
servidores removidos e cedidos;
VIII. instruir os processos de licengas para Tratar de Interesses Particulares
e para Acompanhar Coénjuge;
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IX. instruir os processos de afastamentos por motivos de casamento,
falecimento, alistamentos, juri, curso de formacdo e delegado sindical e outros
servicos obrigatérios por lei;

X. instruir os processos de tempo insalubre apds retorno da SESAUD;

XI. analisar certiddoes e propor averbacoes/revisdbes de tempo de
contribuicao;

XII. proceder a contagem de tempo de contribuicdo; para fins de
aposentadoria; para fins de licenca para capacitagao e para fins de concessao do
abono de permanéncia;

XIII. instruir os processos de concessao de licenca-prémio por assiduidade;

XIV. elaborar contagem para fins de licenca capacitagao;

XV. instruir os processos de concessao de abono de permanéncia;

XVI. elaborar informacdes para fins de concessOes/revisdoes de
quintos/décimos;

XVII. elaborar informagdes para fins de concessdes/revisdes de
quintos/décimos na forma diferida;
XVIII. instruir processos relativos a concessao/manutencao de anuénios;

XIX. analisar assentamentos funcionais com vistas a confrontar as fungoes
exercidas como titular, substituicdo e averbadas para fim de quintos/décimos;

XX. propor correlacdo de fungdes com vistas a manutencao de vantagem
pessoal, denominada quintos/décimos;

XXI. instruir processos relativos a manutencdao de Vantagem Pessoal
Nominalmente Identificada (VPNI);

XXII. gerar calculos das datas de incorporacdo de quintos/décimos e
anuénios por meio do Sistema de Recursos Humanos com as devidas conferéncias;
XXIII. lavrar e expedir Certidao de Tempo de Contribuigao;
XXIV. lavrar e expedir Certiddo/Declaracao de turnos e carga horaria;
XXV. atender ao publico em geral;
XXVI. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da secao.

10.1.5 Ao Nucleo de Aposentadorias e Pensdes (NAPE) compete:

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

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

ITI. executar atividades atinentes a concessao e cancelamento de isencao
do imposto de renda e de reducdo da contribuicdo previdenciaria dos servidores
aposentados e dos pensionistas;

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

V. instruir processos de reversao 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 Auditoria do Tribunal Superior do Trabalho (SEAUD);

IX. prestar informacOes aos orgaos, servidores e pensionistas acerca dos
respectivos processos e demais questionamentos relativos a aposentadorias e
pensoes;
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X. expedir certidoes e declaragbes quando solicitadas por servidores e
pensionistas;
XI. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia do Nucleo.

10.2 Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas
(CDEP)

E integrada pelo Nucleo de Carreira, Competéncias e Desempenho e
Divisao de Educacao Corporativa, com atribuicdes descritas a seguir:

10.2.1 Ao Nucleo de Carreira, Competéncias e Desempenho
(NUCAD) compete:

I. realizar o levantamento da forgca de trabalho e revisar periodicamente
os postos de trabalho e o Manual de Descricao e Especializacao de Cargos, de
forma alinhada ao modelo por competéncias, visando ao suprimento de recursos
humanos compativeis com as necessidades das unidades do Tribunal;

II. auxiliar os estudos relativos ao plano de cargos e saldrios e ao
concurso publico;

ITII. realizar a lotagdo inicial, a selegao interna e a movimentagdao de
pessoas de forma a observar o melhor aproveitamento das competéncias dos
servidores e a necessidade do tribunal;

IV. mapear dados necessarios ao diagndstico institucional, com vistas a
subsidiar acdes de melhoria no ambiente organizacional;

V. realizar estudos acerca das modalidades de trabalho e o impacto na
carreira e no desempenho do servidor e dar suporte para a implementacao desses
modelos de forma a manter o alcance dos objetivos estratégicos;

VI. analisar situacbes relacionadas a adaptacao funcional e ao
desempenho do servidor, orientando e propondo agdes que contribuam com a
melhoria da sua atuagdo profissional;

VII. realizar estudos que viabilizem a elaboracdo de diretrizes para o
desenvolvimento profissional e processos de sucessao, de modo a favorecer o
melhor aproveitamento dos talentos.

VIII. operacionalizar o processo de gestdao do desempenho dos servidores
para subsidiar o desenvolvimento de competéncias, de resultados e a evolucdo na
carreira de forma continua e integrada;

IX. orientar gestores e servidores quanto as boas praticas voltadas a
melhoria do desempenho e fixar procedimentos para o uso das ferramentas
pertinentes;

X. consolidar informagOes referentes ao desempenho dos servidores,
fornecendo subsidios para a tomada de decisbes relacionadas ao desenvolvimento
profissional, a valorizacdo e ao reconhecimento, entre outros;

XI. realizar estudos e propor praticas de gestdo de desempenho visando
manter o modelo de gestdao de pessoas alinhado a Estratégia Institucional e
buscando a melhoria dos resultados individuais e institucionais;

XII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia do Nucleo.

10.2.2 A Divisdo de Educacdo Corporativa (DIEDUC) compete:

I. elaborar as diretrizes educacionais norteadoras e a composigdao
estrutural das acbes de educagdo que visem a formacdo continua e ao
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aperfeicoamento das competéncias dos servidores do Tribunal, de forma a
impulsionar a melhoria do desempenho profissional;

II. revisar periodicamente a estrutura do programa de educacao
corporativa dos servidores, observando o alinhamento aos dados obtidos pela
gestdao por competéncias e resultados e o alinhamento ao plano estratégico
institucional;

ITII. identificar e propor a utilizacdo de tipos, formas, metodologias e
amplitudes diversificadas de atuacao, de forma que as acdes de educacao
corporativa adotadas sejam abrangentes e adaptadas as necessidades variadas de
desenvolvimento e observem os diferentes perfis de aprendizagem e a
responsabilidade compartilhada entre instituicdo, gestores e servidores no processo
continuo de melhoria do desempenho;

IV. orientar o estabelecimento de padrboes e formatos de avaliacao das
acoes de educacao corporativa destinadas aos servidores do Tribunal, de forma a
garantir o monitoramento continuo e a eficacia dessas acoes;

V. estabelecer as bases e os principios para o desenvolvimento das trilhas
de aprendizagem, prezando pelo seu alinhamento as competéncias requeridas dos
postos de trabalho ocupados pelos servidores;

VI. propor e formular pesquisas e analisar dados obtidos acerca das
necessidades de desenvolvimento e da aplicabilidade das acdes de educacao
corporativa, dentre outros fatores correlatos, com o objetivo de elaborar relatérios
que subsidiem a melhoria continua dessas agdes e do desempenho dos servidores e
a aderéncia dessas acdes aos objetivos institucionais;

VII. levantar dados e monitorar os indicadores estratégicos vinculados as
acoes de educagcao corporativa, de forma a garantir o alinhamento ao plano
estratégico institucional;

VIII. efetuar a supervisao geral do planejamento, da execugcao e da
avaliacao das acOes de educagao corporativa;

IX. uniformizar e alinhar metodologias adotadas e procedimentos comuns
entre as segdes vinculadas, de forma a otimizar os recursos utilizados no
desenvolvimento das acdes de educagao corporativa;

X. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da Divisao.

E integrada pela Secdo de Formacdo e Aperfeicoamento em
Competéncias Especificas, Secao de Formacao e Aperfeicoamento em Competéncias
Essenciais e Secdo de Formacdao em Aperfeicoamento em Competéncias de
Lideranga, com atribuicdes descritas a seguir:

10.2.3Secdo de Formacdo e Aperfeicoamento em Competéncias
Especificas (SCESP):

I. planejar, propor, implementar, acompanhar, avaliar e registrar agoes de
educacao que visem a formagao continua e ao aperfeicoamento das competéncias
técnico-especificas, observando os dados obtidos pela gestdao por competéncias e
resultados e o alinhamento ao plano estratégico institucional;

II. estabelecer bases para mapear, estruturar, planejar e implementar
trilhas de aprendizagem sobre competéncias técnico-especificas, viabilizando o
autodesenvolvimento dos servidores;

ITI. estimular e \viabilizar a adocdo de alternativas variadas de
desenvolvimento de competéncias técnico especificas que envolvam agdes formais
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e informais de capacitagcdao em diferentes formatos e duragdes, possibilitando a
adaptacdo aos distintos objetivos e perfis de aprendizagem;

IV. promover acbes de educacao destinadas a aquisicdo de competéncias
técnico-especificas pelos novos ocupantes de postos de trabalho, visando a plena
adaptacdo ao cargo e a funcdo;

V. realizar estudos e promover pesquisas sobre competéncias
técnico-especificas, a fim de fornecer insumos para a elaboracdao do plano de
acOes de educacao;

VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secgao.

10.2.4Secao de Formacao e Aperfeicoamento em Competéncias
Essenciais (SFACES):

I. planejar, propor, implementar, acompanhar, avaliar e registrar acoes de
educacao que visem a formacdo continua e ao aperfeicoamento das competéncias
essenciais-funcionais técnicas e comportamentais, observando os dados obtidos
pela gestao por competéncias e resultados e o alinhamento ao plano estratégico
institucional;

II. estabelecer bases para mapear, estruturar, planejar e implementar
trilhas de aprendizagem sobre competéncias essenciais-funcionais técnicas e
comportamentais, viabilizando o autodesenvolvimento dos servidores;

ITI. estimular e \viabilizar a adocdo de alternativas variadas de
desenvolvimento de  competéncias essenciais-funcionais  técnicas e
comportamentais que envolvam acdes formais e informais de capacitacdao em
diferentes formatos e duragdes, possibilitando a adaptacdo aos distintos objetivos e
perfis de aprendizagem;

IV. promover acles de educacao destinadas a aquisicdo de competéncias
essenciais-funcionais pelos novos ocupantes de postos de trabalho, visando a plena
adaptacdo ao cargo e a funcdo;

V. realizar estudos e promover pesquisas sobre competéncias
essenciais-funcionais, a fim de fornecer insumos para a elaboracao do plano de
acoes de educacao;

VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

10.2.5Secao de Formacao e Aperfeicoamento em Competéncias de
Lideranca (SLIDER):

I. planejar, propor, implementar, acompanhar, avaliar e registrar agoes de
educacao que visem a formacdo continua e ao aperfeicoamento das competéncias
gerenciais técnicas e comportamentais, observando os dados obtidos pela gestdo
por competéncias e resultados e o alinhamento ao plano estratégico institucional;

II. promover agdes de educagao que visem ao desenvolvimento de
competéncias gerenciais técnicas e comportamentais para a formacdao de
sucessores e que permitam a ampliagdo de oportunidades e valorizacao dos
talentos dos servidores do Tribunal;

III. estabelecer bases para mapear, estruturar, planejar e implementar
trilhas de aprendizagem sobre competéncias gerenciais técnicas e
comportamentais, viabilizando o autodesenvolvimento dos servidores;

IV. estimular e \viabilizar a adocao de alternativas variadas de
desenvolvimento de competéncias gerenciais técnicas e comportamentais que
envolvam agOes formais e informais de capacitacao em diferentes formatos e
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duragbes, possibilitando a adaptacdao aos distintos objetivos e perfis de
aprendizagem;

V. promover agoes de educacao destinadas aos novos ocupantes de
postos de liderancga, visando a plena adaptacdo ao cargo e a funcao;

VI. realizar estudos e promover pesquisas sobre competéncias de
lideranca, a fim de fornecer insumos para a elaboracao do plano de acgdes de
educacdo gerencial;

VII. prestar consultoria aos lideres do Tribunal em temas concernentes a
competéncias gerenciais, propondo estratégias, solugdes educacionais e agdes de
coaching e mentoria, com base em analises, orientacdes e diagndsticos;

VIII. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

10.3 Coordenadoria de Legislacdao de Pessoal (CLEP)

E integrada pela Secdo de Acompanhamento de Acdes Judiciais, Segdo
de Legislagbes e Regulamentagdes, Segao de Pareceres Administrativos e Divisao de
Magistrados, com atribuicdes descritas a seguir:

10.3.1Secao de Acompanhamento de Agdes Judiciais (SAAJUD):

I. prestar subsidios com elementos de fato e de direito a Advocacia Geral
da Unido - AGU nos processos concernentes as Agoes Judiciais;
II. realizar o acompanhamento das acdes judiciais em todos os graus de
jurisdicdo promovidas contra o Tribunal Superior do Trabalho na area de pessoal;
ITII. instruir os processos relacionados ao cumprimento de decisoes
judiciais informadas pelo juizo competente ou pela Advocacia-Geral da Unido;
IV. propor a comunicacdo a Advocacia-Geral da Unido de evento que
possa causar repercussao em agoes judiciais distintas;
V. promover pesquisas e estudos relacionados a jurisprudéncia dos
tribunais nas areas de interesse da unidade;
VI. manter atualizado o banco de dados do Sistema de Recursos Humanos
referente as agOes judiciais de interesse do TST.
VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

10.3.2 Secao de Legislagbes e Regulamentacdes (SELER):

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

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

III. manter atualizados o Portal de Legislacdo de Pessoal, disponivel no
sitio eletronico do Tribunal, e o Portal do Servidor no tocante a legislacdo de pessoal
e decisOes importantes;

IV. sistematizar a legislacao e jurisprudéncia de modo a proporcionar o
acesso para consulta;
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V. promover pesquisas e estudos e coordenar as atividades, com vistas a
elaboracao e proposicdo de atos normativos e procedimentos relativos a aplicagao e
cumprimento da legislacao de pessoal;

VI. prestar informagdes acerca de regulamentagdes do Tribunal Superior
do Trabalho, a partir de demandas dos Tribunais Regionais do Trabalho e de outros
orgdos;

VII. acompanhar a tramitacdo das consultas formuladas por esta Corte e
processos de interesse da Administracdo do Tribunal, em matéria de legislacao de
pessoal, perante o Tribunal de Contas da Unidao, Conselho Nacional de Justica e
demais Tribunais Superiores;

VIII. prestar informagdes e realizar pesquisas solicitadas pela Administragao
do Tribunal acerca de legislagao de pessoal;

IX. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da secao.

10.3.3 Secgao de Pareceres Administrativos (SPAA):

I. promover pesquisas e estudos relacionados com a legislacdo de
pessoal, de forma a oferecer subsidios, dirimir dluvidas e orientar quanto a sua
aplicacao 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 aplicacdao 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
legislacdo de pessoal submetendo-o a consideracao superior;

IV. prestar informagOes 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.

10.3.4 A Divisdao de Magistrados (DIMAG) compete:

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 e pensionistas de
ministros;

III. informar e instruir processos de nomeacao e aposentadoria,
preparando os seus encaminhamentos ao Poder Executivo;

IV. informar e instruir processos de pensao civil de beneficiarios de
ministros;

V. manter atualizados os assentamentos funcionais dos ministros do TST
e 0 banco de dados do Sistema de Recursos Humanos dos magistrados e
pensionistas de ministros;

VI. instruir e informar os processos de emissao de Carteira de Identidade
Funcional de Magistrados;

VII. instruir e informar processos de inclusao/exclusdao de dependentes dos
ministros do TST;
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VIII. 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;

IX. expedir certidoes e declaragdes aos ministros do TST a vista dos
assentamentos funcionais;

X. efetuar a averbacao e manter atualizada a contagem de tempo de
contribuicao e de servico dos ministros do TST;

XI. manter atualizados os registros no Sistema de Recursos Humanos dos
juizes auxiliares e dos desembargadores convocados para exercicio provisério no
TST;

XII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

10.4A Divisdo de Preparacio de Pagamento de Pessoal
(DIPPP) compete:

I. planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execugao 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;
III. instruir e analisar processos relacionados a assuntos concernentes ao
pagamento;
IV. expedir declaracao de rendimentos pagos para fins de declaracdao de
imposto de renda;
V. fornecer declaracdo de margem consignavel; e
VI. administrar a averbacdo e quitacdo de empréstimos consignados em
folha.

E integrada pela Secdo de Preparacdo de Pagamento de Servidores
Efetivos; Secdo de Preparacdo de Pagamento a Magistrados, Servidores
Comissionados, Cedidos e Requisitados; Secdao de Preparagcao de Pagamento a
Servidores Inativos e Pensionistas e Secao de Automatizagao de Dados na Folha de
Pagamento, com atribuigdes descritas a seguir:

10.4.1 Secgdo de Preparagcao de Pagamento de Servidores Efetivos
(SPSEF):

I. planejar, coordenar e controlar a execugdao das atividades relacionadas
com a preparacao da folha de pagamento de servidores efetivos ndo comissionados
em exercicio no Tribunal;

II. elaborar os célculos relativos a despesa com pagamento de servidores;

III. manter atualizadas as anotacdes em fichas financeiras individuais dos
servidores;

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

V. elaborar célculos de acertos financeiros decorrentes de
vacancia/exoneracao;

VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

68



10.4.2 Secdo de Preparacdo de Pagamento a Magistrados,
Servidores Comissionados, Cedidos, Requisitados (SPMCR):

I. planejar, coordenar e controlar a execugao das atividades relacionadas
com a preparagcao 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 anotacdes em fichas financeiras individuais dos
magistrados, servidores comissionados, cedidos, requisitados e removidos;

IV. informar aos Orgdos cessionarios e cedentes quaisquer alteracdes
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 secdo.

10.4.3 Secdo de Preparacao de Pagamento a Servidores Inativos e
Pensionistas (SPSIP):

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

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

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

IV. instruir os processos de aposentadoria e pensao 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.

10.4.4 Secao de Automatizacao de Dados na Folha de Pagamento
(SADFPAG):

I. planejar, coordenar e controlar a execugao das atividades relacionadas
com a automatizacao de dados atinentes a preparacdao 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 racionalizagao 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 secao.

11 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Integram a Secretaria de Administragao, o Gabinete, a Coordenadoria
de Licitacbes e Contratos, Coordenadoria de Gestdo e Apoio a Fiscalizacdo de
Contratos, a Coordenadoria de Orcamento e Financas, a Coordenadoria de
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Manutencao e Projetos, a Divisdao de Contabilidade e a Divisao de Servigos
Administrativos.

GAB — SEA
CLCOM COFIN CMAP CGFC
DISAD DICONT
scal
L SRAPQ L spLO L SPRO L SCTER L SFATIC
SAOC
| SPAGP
L saAcCPL — SCONS | scAD —EERS
| SPAGB
| SECMAT
L_ sPGco | spacss L. SMPRED | SAAC
L SEORC L SGCON SEA

11.1 Coordenadoria de Licitacoes e Contratos (CLCON)

E integrada pela Secdo de Registros e Preparacdo das Aquisicdes,
Secao de Acompanhamento e Apoio aos Procedimentos de Licitacdao e Secao de
Preparacao e Gestao dos Contratos, com atribuicdes descritas a seguir:

11.1.1 Secao de Registros e Preparacao das Aquisicoes (SRPAQ):

I. realizar pesquisa de precos para as seguintes finalidades:
a) obter o valor referencial das licitagdes e Cotagdes Eletronicas;
b) aferir se as propostas para adesdes a Atas de Registro de Precos de
outros 6rgaos sao vantajosas economicamente para a Administragao;
c) aferir a compatibilidade de pregos, no caso de acréscimos legais, troca
e marca e/ou de modelo pleiteado por fornecedores.

II. instruir os processos para contratacao por dispensa de licitagao em
razao do valor, preferencialmente, por meio do Sistema de Cotacdo Eletrbnica;

ITII. instruir os processos para contratacao por inexigibilidade de licitagao e
outras hipéteses de dispensa de licitacao;

IV. publicar as Intencdes de Registro de Pregcos - IRP no Sistema
Comprasnet, e adotar os procedimentos necessarios considerando a confirmacdo de
outros érgaos governamentais em participar da licitacao;

V. indicar integrantes para as Equipes de Planejamento e Apoio a
Contratacao;

VI. analisar os Estudos Técnicos Preliminares - ETP e os Termos de
Referéncia;

VII. auxiliar as unidades demandantes na elaboracdao dos Termos de
Referéncia;
VIII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

11.1.2 Secao de Acompanhamento e Apoio aos Procedimentos de
Licitagao (SAACPL):

I. atribuigdes relacionadas a todas as modalidades de licitagdo:
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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 circulacao, para
efeito de lhes divulgar a realizacao;

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

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

f) informar aos interessados as alteragoes nas licitagdbes em andamento;

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

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

i) elaborar e divulgar na internet todas as informagdes pertinentes,
relacionadas aos procedimentos de licitagao;

II. atribuicdes relacionadas as modalidades de Concorréncia, Tomada de
Precos, Convite e Pregao Presencial:

a) estabelecer e acompanhar, em harmonia com os 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
0s respectivos comprovantes nos processos licitatérios.

III. atribuigdes relacionadas a modalidade de Pregao Eletrénico:

a) disponibilizar o instrumento convocatoério no site Comprasnet;

b) providenciar a publicagdao do Aviso de Licitagdo por meio do sistema
SIASG;

c) providenciar a publicacao dos Avisos de Alteragdes, Suspensao,
Reabertura de Prazo, Adiamento, Revogacdo e Anulacao, de acordo com a
necessidade de cada procedimento, por meio do sistema SIASG;

d) acompanhar a sessdo publica do procedimento licitatério por meio da
equipe de apoio ao pregoeiro;

e) verificar a documentacdao exigida pelo artigo 30 do Decreto n©°
5.450/2005, apds encerrada a sessdao publica, por meio da equipe de apoio ao
pregoeiro;

f) assessorar o pregoeiro para dirimir eventuais duvidas surgidas durante
os procedimentos licitatorios;

g) providenciar as publicagdes dos resultados das licitagdes, por meio do
sistema SIASG.

IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.
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11.1.3 Secgao de Preparacao e Gestao 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 liberacao, nas ocasidoes apropriadas;

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

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

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

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

VIII. 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;

IX. manter atualizadas as informagdes contratuais registradas, inclusive
em sistemas de controle de outros érgaos governamentais (SIASG);

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

XI. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da secdo.

11.1.4 A Assisténcia da CLCON compete:

I. controlar os prazos de vigéncia dos contratos;
II. instruir e monitorar os processos de prorrogacao ou nova contratacao,
com o fim de evitar a interrupgao dos servigos ou fornecimento de bens;
ITII. prestar apoio técnico e administrativo, inclusive na preparagcao e
despacho de expedientes e na elaboracao de relatorios.

11.2 Coordenadoria de Gestdao e Apoio a Fiscalizacao de
Contratos (CGFC)

E integrada pela Secdo de Gest3o de Contratos, Secdo de Gestdo de
Contratos de Terceirizacdo, Secao de Anadlise de Alteracdes Contratuais, Secdo de
Calculos Especializados em Contratos Administrativos, com atribuicdes descritas a
seguir:

11.2.1 Secao de Gestao de Contratos (SGCON):

I. acompanhar os contratos de prestacao de servicos e de aquisicdo de
materiais, excluidos os contratos de terceirizacdo;
II. efetuar os registros de apropriacdes de despesas decorrentes dos
contratos de que trata o inciso anterior;
ITII. instruir os procedimentos de aplicacao de penalidades as contratadas;
IV. analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro (revisdao e
reajuste) dos contratos;
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V. instruir as propostas das unidades interessadas relativas a
acréscimo/supressao dos contratos;
VI. elaborar atestado de capacidade técnica relativas aos contratos sob
sua gestao, a serem ratificadas pelo Coordenador;
VII. atualizar, acompanhar e manter registro das notas fiscais recebidas
pela CGFC, encaminhando-as para atestacao;
VIII. instruir as designacgOes de fiscais de contratos indicados pelas unidades
do Tribunal;
IX. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da secao.

11.2.2 Secgao de Gestao de Contratos de Terceirizagao (SCTER):

I. acompanhar dos contratos de terceirizagao;
II. apoiar as unidades administrativas na elaboracdo do modelo de
planilha de custos e formagdao de pregos;
ITII. calcular o contingenciamento de encargos trabalhistas, por ocasiao do
pagamento mensal as empresas;
IV. analisar e instruir os pedidos das contratadas para liberagao dos
valores de encargos trabalhistas contingenciados;
V. controlar os valores mensais contingenciados e liberados as empresas;
VI. orientar os fiscais de contrato na andlise da documentagao trabalhista
e previdenciaria que acompanha a nota fiscal de servigos;
VII. efetuar os registros de apropriacao da despesa dos contratos relativos
a prestacao de servicos terceirizados;
VIII. instruir os procedimentos de aplicacao de penalidades as contratadas;
IX. analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro (revisao,
reajuste e repactuacao) dos contratos, apresentados pelas contratadas;
X. instruir as propostas das unidades interessadas relativas a
acréscimo/supressao dos contratos;
XI. elaborar atestado de capacidade técnica relativas aos contratos sob
sua gestao, a serem ratificadas pelo Coordenador;
XII. instruir as designacdes de fiscais de contratos de terceirizagao
indicados pelas unidades do Tribunal;
XIII. realizar outras atribuicdoes inerentes a competéncia da secao.

11.2.3 Secdo de Analise de Alteracdes Contratuais (SAAC):

I. analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro, repactuacdo
e reajuste dos contratos;
II. instruir as propostas das unidades interessadas relativas a
acréscimo/supressao do objeto dos contratos;
III. analisar os termos de referéncia de servigos terceirizados e
implementar medidas de padronizagdao dessas atividades;
IV. elaborar o modelo de planilha de custos e formacao de precos das
propostas de contratagdes de servigos terceirizados;
V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

11.2.4 Secao de Calculos Especializados em Contratos
Administrativos (SCAD):

I. instruir e analisar os pedidos das contratadas para movimentacao de
valores retidos nas contas correntes vinculadas, relativos a encargos trabalhistas,
previdenciarios e do FGTS;
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II. acompanhar os saldos das contas correntes vinculadas, indicando
valores depositados e movimentados com autorizagao do TST;
ITII. elaborar cdlculos de valores devidos em decorréncia de alteragoes
contratuais;
IV. instruir processo para deliberacdo da autoridade competente quanto a
aplicacao de penalidades;
V. instruir e analisar pendéncias relativas aos contratos encerrados;
I. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

11.3 Coordenadoria de Orcamento e Finangas (COFIN)

E integrada pela Secdo de Planejamento Orcamentério, Secdo de
Execucdo Orcamentaria, Secao de Pagamento de Pessoal, Secdo de Pagamento de
Bens e Servicos e Secdo de Pagamento dos Servicos de Saude, com as atribuicoes
descritas a seguir:

11.3.1 Secdo de Planejamento Orcamentario (SPLO):

I. informar os procedimentos para a elaboragdao e implementacdao da
proposta orcamentaria do TST,;

II. consolidar as informagdes das unidades de atendimento do Tribunal de
forma a elaborar o Plano Plurianual (PPA) e a proposta orgcamentaria;

ITII. detalhar os planos, programas e agdes do Tribunal, acompanhando sua
a criacao, alteracao e exclusao;

IV. elaborar os pedidos de créditos adicionais de pessoal, beneficios,
custeio e capital;

V. analisar as solicitacbes feitas para remanejamento de crédito no
ambito da Justica do Trabalho, manifestando-se sobre a disponibilidade
orcamentaria;

VI. propor alteracdes orcamentarias visando adequar a programacao a
execucao da despesa;

VII. elaborar projecdo das despesas de pessoal, beneficios e servigos
continuados, bem como a respectiva programagao orgamentaria;

VIII. proceder aos ajustes de limitacado de empenho e movimentagcao
financeira, segundo estabelecido na legislagdo vigente;

IX. registrar e acompanhar os dados orcamentarios e financeiros da
despesa nos sistemas oficiais;

X. efetuar nos sistemas proprios a reserva de recursos para todas as
despesas do Tribunal;

XI. acompanhar a execugdao da programacdo orcamentaria e controlar os
saldos das dotagdes e empenhos emitidos;

XII. efetuar os procedimentos necessarios para liberacdo dos recursos de
suprimento de fundos, bem como providenciar e acompanhar o pagamento dos
respectivos cartoes;

XIII. 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;

XIV. fornecer informacdes pertinentes a area de atuacdo, necessarias a
elaboracdao de pareceres e de diversos relatérios solicitados pela Coordenadoria ou
por outras unidades do Tribunal;

XV. acompanhar a atualizacdo da legislacao aplicavel a area de atuagao da
unidade;
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XVI. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

11.3.2 Secao de Execucao Orcamentaria (SEORC):

I. proceder a classificacdo orcamentdria para adequacdo da despesa;

II. 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;

ITII. processar as descentralizagoes de créditos orgamentarios;

IV. registrar os empenhos da despesa nos sistemas oficiais;

V. fornecer informagOes pertinentes a darea de atuacdo, necessarias a
elaboracdao de pareceres e de diversos relatdrios solicitados pela Coordenadoria ou
por outras unidades do Tribunal;

VI. acompanhar a atualizacdo da legislacao aplicavel a area de atuacao da
Unidade;

VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

11.3.3 Secao de Pagamento de Pessoal (SPAGP):

I. elaborar a programacdo financeira de desembolso anual, bem como
manter controle sobre a disponibilidade de recursos financeiros;

II. elaborar e encaminhar ao Orgao Central de Programacgao Financeira da
Justica do Trabalho, a programacao financeira mensal do Tribunal;

III. analisar a programacao financeira aprovada, propondo alteracdes, se
necessario, e providenciar os ajustes por fonte de recursos;

IV. efetuar a apropriagdo, liquidacdao e pagamento das folhas de pessoal e
estagiarios, instrutoria interna, diarias, ajuda de custo e indenizagdao de moradia,
dentre outras, de acordo com as nhormas vigentes;

V. encaminhar a rede bancaria as relagdes de crédito referentes as folhas
de pagamento;

VI. acompanhar e controlar os créditos recebidos pelo Tribunal na conta
Unica, efetivando os respectivos ajustes no SIAFI;

VII. informar mensalmente a darea responsavel do TST pela geracao do
arquivo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e InformacOes a Previdéncia
Social (SEFIP), os dados relativos as contribuicdes previdenciarias recolhidas no
ambito de sua competéncia;

VIII. elaborar anualmente a Declaragao de Imposto de Renda na Fonte
(DIRF) no ambito de sua atuacao;

IX. acompanhar a atualizacdo da legislacdo aplicavel a sua éarea de
competéncia;

X. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

11.3.4 Secgao de Pagamento de Bens e Servigos (SPAGB):

I. efetuar o pagamento das despesas contratuais e ordinarias do
Tribunal;

II. efetuar, no seu ambito de atuacdo, a retencdo e recolhimento de
tributos relativos a pagamentos de terceiros;

ITI. interagir com os fornecedores, com as unidades fiscalizadoras internas
e com os orgaos responsaveis pela arrecadacao de tributos federais, estaduais ou
municipais, com a finalidade de solucionar problemas relativos aos pagamentos,
retengoes e recolhimentos;

IV. informar mensalmente a area responsavel do TST pela geracdo do
arquivo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia
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Social (SEFIP), os dados relativos as contribuicdes previdenciarias recolhidas no
ambito de sua competéncia;
V. prestar informagdoes aos fornecedores do Tribunal sobre os
pagamentos, retengoes e recolhimentos de tributos efetuados;
VI. elaborar e enviar aos o6rgaos e fornecedores as declaragdes de
retencOes tributarias, dentro da sua area de atuacao;
VII. efetuar o recolhimento e a liberacdao dos valores contingenciados dos
contratos de terceirizacdao, prestando contas mensalmente dos respectivos saldos;
VIII. elaborar anualmente a Declaracao de Imposto de Renda na Fonte
(DIRF) no ambito de sua atuacao;
IX. acompanhar a atualizacdo da legislacdo aplicavel a sua é&rea de
atuacgao;
X. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

11.3.5 Secao de Pagamento dos Servicos de Saude (SPAGSS):

I. efetuar o pagamento de despesas relativas ao Programa de Saude do
Tribunal;

II. efetuar, no seu ambito de atuacdo, a retencdo e recolhimento de
tributos relativos a pagamentos de terceiros;

ITI. interagir com os credenciados, com as unidades fiscalizadoras internas
e com os orgaos responsaveis pela arrecadacao de tributos federais, estaduais ou
municipais, com a finalidade de solucionar problemas relativos aos pagamentos,
retengoes e recolhimentos;

IV. informar mensalmente a darea responsavel do TST pela geracao do
arquivo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacgles a Previdéncia
Social (SEFIP), os dados relativos as contribuicbes previdenciarias recolhidas no
ambito de sua competéncia;

V. prestar informagdes aos credenciados do programa de saude do
Tribunal, sobre os pagamentos, retengdes e recolhimentos de tributos efetuados;

VI. gerenciar as dotagdes orcamentdrias disponibilizadas para custear as
despesas do programa de saude do Tribunal;

VII. realizar e acompanhar as aplicagdes e resgates dos recursos proprios
do programa de saude do Tribunal nas instituicdes financeiras;

VIII. elaborar mensalmente relatério analitico com os saldos dos recursos
orcamentarios e proprios do programa de saude do Tribunal;

IX. elaborar e enviar aos o6rgdos e credenciados as declaracbes de
retencOes tributdrias, dentro da sua area de atuacao;

X. acompanhar as alteragdes do regulamento do programa de saude do
Tribunal nos aspectos atinentes a seu ambito de atuacao;

XI. efetuar o recolhimento e a liberagao dos valores contingenciados dos
contratos de terceirizacdao, prestando contas mensalmente dos respectivos saldos;

XII. elaborar anualmente a Declaracdo de Imposto de Renda na Fonte
(DIRF) no ambito de sua atuacao;

XIII. acompanhar a atualizacdo da legislacdo aplicdvel a sua area de
atuacao;

XIV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

11.4 Coordenadoria de Manutencao e Projetos (CMAP)

E integrada pela Secdo de Manutencdo Predial, Secdo de Projetos e
Secao de Conservacao, com atribuicoes descritas a seguir:
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11.4.1 Segao de Manutencgao Predial (SMPRED):

I. acompanhar projetos de engenharia;
II. inspecionar regularmente os equipamentos e instalagoes;
III. inspecionar, reparar e conservar os sistemas de energia convencional,
estabilizada e aterramento;
IV. inspecionar e conservar o sistema de para-raios;
V. inspecionar e conservar o sistema de circuito fechado de TV,
sonorizacao, ambiental e reldgios;
VI. inspecionar e conservar o sistema de detecgao e alarme de incéndio;
VII. inspecionar e conservar os sistemas de ar condicionado, ventilacao e
exaustdo, camaras frigorificas e monta-cargas;
VIII. elaborar os orgamentos de servicos e obras de engenharia;
IX. inspecionar, instalar, manter e remanejar de pontos elétricos, no
breaks e grupo gerador;
X. instalar e manter a rede estruturada;
XI. manter a rede de fibra-oética;
XII. manter os cabeamentos;
XIII. inspecionar e conservar os elevadores;
XIV. operacionalizar o sistema de automacgao predial;
XV. inspecionar regularmente as instalagoes;
XVI. inspecionar o sistema de combate a incéndio;
XVII. inspecionar os servicos de manutengao;
XVIII. reparar e manter o complexo de edificios;
XIX. reparar e manter os imoveis funcionais;
XX. instalar, operacionalizar e manter a irrigacao;
XXI. inspecionar e manter as persianas;
XXII. inspecionar e manter o sistema de gas liquefeito de petrdéleo;
XXIII. fiscalizar os servicos contratados e de empresas terceirizadas;
XXIV. manutencao da Infraestrutura de cabeamento de TV;
XXV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

11.4.2 Secao de Projetos (SPRO):

I. elaborar os layouts, projetos arquitetonicos e de mobiliarios;
II. elaborar os projetos graficos;
ITI. manter atualizada a sinalizagao visual;
IV. executar desenhos em duas e trés dimensdes, com utilizacdo dos
programas autocad, sketchup, 3dmax e corel draw;
V. acompanhar e fiscalizar obras e servigos contratados;
VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secgao.

11.4.3 Secao de Conservagao (SCONS):

I. supervisionar as atividades de conservagao, higienizacao e limpeza dos
bens mdveis, imdveis, areas interna e externa do Tribunal e instalagdes em geral,
inclusive areas jardinadas e gramadas;

II. supervisionar os servicos de carga, descarga e transporte de moéveis,
maquinas e utensilios, além de outros itens solicitados;

III. supervisionar os servicos de controle de pragas e defesa dos prédios
do Tribunal contra roedores e insetos;

IV. supervisionar a aquisicao e distribuicao de agua potavel engarrafada;
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V. supervisionar o descarte de residuos sélidos, com especial zelo pelos
hospitalares, lampadas fluorescentes, pilhas, baterias, éleos e outros considerados
toxicos ou perigosos;

VI. solicitar a contratacao de empresas para a prestagao dos servigos sob
sua responsabilidade, fiscalizando sua execucao;
VII. providenciar, com antecedéncia, a limpeza dos recintos onde serao
realizadas sessOes, aulas, palestras ou outras reunides;
VIII. controlar o suprimento e o consumo dos produtos e materiais de
limpeza, higiene e conservacao, verificando a sua correta utilizagao;
IX. atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade
X. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

11.5 A Divisdo de Contabilidade (DICONT) compete:

I. executar atividades relacionadas a conformidade contabil da execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial; e

II. orientar, prestar assisténcia e apoio técnico aos ordenadores de
despesa e responsaveis por bens, direitos e obrigacbes da Unido ou pelos quais
respondam, no ambito do Tribunal Superior do Trabalho.

E integrada pela Secdo de Contabilidade de Informacdes Gerenciais e
Secao de Andlise e Orientacao Contabil, com atribuicdes descritas a seqguir:

11.5.1 Secao de Contabilidade e Informacgdes Gerenciais (SCIG):

I. analisar os registros contabeis incluidos no Sistema de Administracdo
Financeira do Governo Federal (SIAFI), relativos a gestdao orgcamentaria, financeira e
patrimonial, efetuados pelas unidades administrativas do Tribunal Superior do
Trabalho, confronta-los com a documentacdao comprobatéria e as normas correlatas,
e promover os ajustes necessarios;

II. conferir os relatdrios emitidos pela area de patrimoénio, referentes a
bens mdveis, imdveis e de consumo, em confronto com as informacdes contabeis, e
efetuar os registros e ajustes correspondentes;

ITII. conciliar, em nivel de conta corrente, contas representativas de
direitos, obrigacdes e contratos, com a documentagdo comprobatdria e os controles
existentes, de modo a verificar a exatiddao das informagdes e a necessidade de
regularizacao;

IV. efetuar diariamente o registro da Conformidade de Registro de Gestao,
referente aos registros contabeis incluidos no SIAFI;

V. efetuar mensalmente o registro da Conformidade de Operadores,
referente aos usuarios das unidades gestoras vinculadas ao Tribunal Superior do
Trabalho;

VI. extrair relatérios ou elaborar consultas nos sistemas federais
disponiveis, com a finalidade de prestar informacdes gerenciais relacionadas a
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

VII. atualizar e aprimorar o Manual de Classificagdo da Despesa do Tribunal
Superior do Trabalho;

VIII. efetuar a inscricdo contabil das responsabilidades apuradas ou em
apuracao, referentes a atos e fatos que resultem em dano ao erario, e controlar os
registros correspondentes;
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IX. acompanhar a concessao de suprimento de fundos, para controle das
responsabilidades e das respectivas prestagdes de contas, com vistas a efetuar os
registros contdbeis pertinentes;

X. fornecer dados contdbeis para subsidiar a prestacdo de contas a
sociedade;

XI. 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 habilitacdes;

XII. manter em ordem o arquivo temporadrio dos processos de despesa e
providenciar sua remessa ao arquivo geral, apdés o julgamento das contas pelo
Tribunal de Contas da Uniao;

XIII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secgao.

11.5.2 Secdo de Analise e Orientacdo Contabil (SAOC):

I. prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico as unidades
responsaveis pela gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, no ambito do
Tribunal Superior do Trabalho, a fim de garantir a fidedignidade das informacdes
contabeis;

II. acompanhar e supervisionar as atividades contabeis, no ambito do
Tribunal Superior do Trabalho, de forma a promover a padronizacao dos registros, a
uniformizagao e a racionalizagdo dos procedimentos contabeis;

ITII. analisar balangos, balancetes e demais demonstracdes contabeis, para
verificar a exatidao das informacbes, e promover o acerto de eventuais
impropriedades, irregularidades ou inconsisténcias apresentadas;

IV. 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 omissdao no dever de prestar contas por
recursos repassados mediante convénio, acordo, ajuste ou outro instrumento
congénere;

V. manter atualizado, no ambito do Tribunal Superior do Trabalho, o rol
dos responsaveis por dinheiro, bens e valores publicos;

VI. conferir os balancos e demais demonstrativos contabeis, efetuar
anadlise e fornecer informagodes para compor o processo de Tomada de Contas Anual
do Tribunal Superior do Trabalho;

VII. elaborar os demonstrativos do Relatério de Gestdo 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;

VIII. efetuar mensalmente o registro da Conformidade Contabil da Unidade
Gestora 080001 - Tribunal Superior do Trabalho;

IX. efetuar registros de ajustes contdbeis na unidade gestora do Tribunal
Superior do Trabalho (UG 080001), quando necessario;

X. atuar como intermediario entre as unidades administrativas do
Tribunal Superior do Trabalho e o Orgao Central de Contabilidade da Uniao;

XI. examinar a documentacao contabil referente ao Programa TST-Salde,
analisar os demonstrativos e balangos correspondentes, e emitir parecer sobre as
contas apresentadas;

XII. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da secao.
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11.6 A Divisdo de Servicos Administrativos (DISAD)
compete:

I - executar as atividades relativas a gestdao de bens permanentes e de
materiais de consumo estocaveis;

II - gerenciar os contratos diretamente vinculados a Divisao;

ITII - apoiar a fiscalizacao dos contratos de tecnologia da informacao e
comunicacao; e

IV - realizar outras atribuigdes inerentes a competéncia da Divisao.

E integrada pela Secdo de Controle de Material, Secdo de Controle
Patrimonial, Secao de Reprografia e Grafica e Secao de Fiscalizacdo Administrativa
de Contratos de Tecnologia da Informagao e Comunicacdo, com atribuicdes
descritas a seguir:

11.6.1 Secgao de Controle de Material (SCMAT):

I. suprir as unidades internas com materiais de consumo estocaveis;
II. realizar geréncia de estoque;
ITI. instruir processos de aquisicao de materiais de consumo estocaveis;
IV. realizar lancamento no Sistema de Administracao Financeira (SIAFI)
referente a liquidacao de despesa de materiais de consumo e permanente;
V. realizar recebimento provisorio de materiais/bens;
VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

11.6.2 Secao de Controle Patrimonial (SCPAT):

I. registrar bens moveis adquiridos e manter o cadastro no sistema
proprio;
II. definir e aplicar indices de depreciacao para os bens méveis;
ITI. movimentar bens permanentes entre as unidades do TST e atualizar
os dados cadastrais no sistema proprio;
IV. especificar os bens permanentes de uso comum e 0s respectivos
servigos de manutengao;
V. fornecer bens moveis mediante termo de responsabilidade;
VI. instruir processos de aquisicoes de bens permanentes de uso comum;
VII. orientar as unidades na fiscalizacao de contratos de aquisicao de bens
permanentes;
VIII. registrar baixas patrimoniais;
IX. realizar inventario de arrolamento de bens mdveis e imdveis;
X. fiscalizar a prestacdo de servicos de manutencao de bens méveis de
uso comum;
XI. instruir processos de alienacao e desfazimento de bens moveis;
XII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

11.6.3 Secdo de Reprografia e Grafica (SERG):

I. supervisionar o atendimento das solicitacdes de reproducdo de
documentos em geral, apostilas, formuldrios, materiais de divulgacao e outros
servigos correlatos;

II. confeccionar, encadernar e realizar acabamento em materiais graficos;

ITI. digitalizar documentos encaminhados por outras unidades;
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IV. auxiliar na revisao ou na criagao de artes-finais demandadas por
outros setores para adequacdo aos sistemas de producdao de servicos graficos
realizados no Tribunal ou em gréficas terceirizadas;

V. fiscalizar a execugao indireta de servicos de reprodugdao de
documentos,

VI. aquisicdo e confeccdo de materiais graficos ou servigos
correspondentes;

VII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

11.6.4 Secao de Fiscalizagcao Administrativa de Contratos de
Tecnologia da Informagdao e Comunicagao (SFATIC):

I. executar a fiscalizacdo administrativa dos contratos de tecnologia da
informagao e comunicagao; e
II. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

12 SECRETARIA DE PESQUISA JUDICIARIA E CIENCIA DE
DADOS

Integram a Secretaria de Pesquisa Judiciaria e Ciéncia de Dados, a
Coordenadoria de Estatistica, a Divisdo de Pesquisa Judiciaria e a Divisdo de Ciéncia
de Dados.

GAB _ SEPJD

CESTAT
| Nnueep PPV bCID
| NUCOE | SENG
| NUEP
L SAD

12.1 Coordenadoria de Estatistica (CESTAT)

E integrada pelo Nucleo de Gestdo de Dados, Nucleo de Consolidagao
da Informacdo e Estudos Estatisticos e Nucleo de Edicdo e Publicacdo de
Conteudos, com atribuicdes descritas a seguir:
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12.1.1 Ao Nucleo de Gestdo de Dados (NUGED) compete:

I. Realizar analise de requisitos, extragdes perioddicas, extracdes por
demanda, validacdo das extracdes, gestdo de cargas, apoio a analise de requisitos
para consultas, validacdo e critica dos dados cadastrais, manutencao da
documentagcao dos sistemas, participacao em reunides das Unidades Gestoras dos
Sistemas e atendimento de duvidas dos usuarios.

12.1.2 Ao Nucleo de Consolidacdo da Informacdo e Estudos
Estatisticos (NUCOE) compete:

I. Realizar consolidacdo de relatérios (fontes internas e externas),
assessoria estatistica as demais unidades do TST, proposicdo e realizacdo de
estudos gerenciais, apoio as pesquisas internas e preenchimento de dados nos
sistemas do Conselho Nacional de Justiga.

12.1.3 Ao Nucleo de Edicdo e Publicacdo de Conteldos (NUEP)
compete:

I. Realizar formatagcdao e padronizacao dos produtos, criacdo de
elementos visuais relativos aos produtos; gestdao, manutencao e aprimoramento
dos sites da Coordenadoria de Estatistica e da Secretaria de Pesquisa Judicidria e
Ciéncia de Dados; criacdo, manutencao e aprimoramento dos painéis estatisticos e
publicacao e divulgacao das estatisticas da Justica do Trabalho.

12.2 A Divisdo de Pesquisa Judiciaria (DPJ) compete:

I. realizar estudos e diagndsticos sobre temas de interesse da Justica do
Trabalho ou do Conselho Nacional de Justica, em consonancia com a Estratégia
Nacional do Poder Judiciario, com o Plano Estratégico do Tribunal Superior do
Trabalho e com as diretrizes e deliberacdes da Comissao Nacional de Pesquisa
Judiciaria e Ciéncia de Dados da Justica do Trabalho;

II. empreender investigacdbes e anadlises, visando ao desenho,
monitoramento ou avaliacdao de politicas judiciarias;

ITII. fomentar a producdao de pesquisas empiricas nos campos da justica,
do direito, da tecnologia, governanca, gestdo e organizacdo judiciarias;

IV. disseminar conhecimento, por meio de publicacdes, acbes de
capacitacdo, seminarios e outros veiculos;

V. propor a atualizagdo de bancos de dados e sistemas de informacgao,
considerando as demandas de pesquisa recebidas; e

VI. manter canal de atendimento a demandas formuladas por
pesquisadores externos ou instituicoes de pesquisa, provendo acesso a dados e
informagdes de que o Tribunal Superior do Trabalho disponha.

Paragrafo unico. A Divisao de Pesquisa Judicidria contard com acesso a
todos os sistemas e bancos de dados existentes no ambito do Tribunal Superior do
Trabalho e do Conselho Superior da Justica do Trabalho, para execugao e
desenvolvimento de estudos, levantamentos e pesquisas, devendo sempre zelar
pelas normas éticas de pesquisa, bem como pela confidencialidade das
informacgdes, sempre que cabivel.
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12.3 A Divisdo de Ciéncia de Dados (DCID) compete:

I. monitorar, em colaboracdo com a Coordenadoria de Estatistica e a
Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo, a existéncia, consisténcia,
integridade, precisdo, relevancia, autenticidade, seguranca e documentacdo das
bases de dados do Tribunal Superior do Trabalho;

II. atuar, em conjunto com a Coordenadoria de Estatistica e a Secretaria
de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo, no processo de qualificagdao dos dados
dos sistemas processuais, garantindo a integridade e a confiabilidade dos dados;

III.  fornecer subsidios técnicos para a formulagao de politicas judiciarias
de interesse do Tribunal Superior do Trabalho e da Justica do Trabalho de Primeiro e
Segundo Graus;

IV. observar os padroes de conceitos e de parametros estabelecidos para
o Datajud na producado de dados estatisticos;

V. atuar para que as Tabelas Processuais Unificadas sejam utilizadas em
sua versao mais recente nos sistemas processuais, conforme atualizagdes lancadas
pelo Conselho Nacional de Justica;

VI. supervisionar o processo de instalagao e implantacdao de instrumentos
de coleta de dados;

VII. observar o Modelo de Transmissdao de Dados e demais especificagdes
de envio e funcionalidades da base Datalud;

VIII. prover para as unidades do Tribunal Superior do Trabalho e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho solucdes para analise de dados de forma
autébnoma;

IX. realizar a integracdo dos dados do Tribunal Superior do Trabalho a
solucbes de outros 6rgdaos, em parceria com a Secretaria de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao; e

X. propor a atualizacdo de bancos de dados e sistemas de informacgao,
considerando demandas de pesquisa recebidas.

E integrada pela Secdo de Andlise de Dados e Secdo de Engenharia de
Dados, com atribuicdes descritas a seguir:

12.3.1 Secdo de Analise de Dados (SAD):

I. selecionar, desenvolver e implantar solucbes de apoio a decisdo e
inteligéncia artificial;
II. administrar ferramentas tecnoldgicas que possibilitem a criacdo de
consultas, relatoérios e painéis gerenciais ‘ad hoc;
ITII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

12.3.2 Secgao de Engenharia de Dados (SENG):

I. selecionar, desenvolver e implantar solugdes de extracao e integragao
de dados;
II. monitorar cargas de dados para as solucdes de apoio a decisdo;
III. gerar, examinar e validar as remessas de dados ao CNJ;
realizar outras atribuigdes inerentes a competéncia da secao.
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13 SECRETARIA DE AUDITORIA

Integram a Secretaria de Auditoria, o Gabinete, a Coordenadoria de
Auditoria de Gestdo de Pessoal e Beneficios e a Coordenadoria de Auditoria de
Gestao Administrativa.

GAB — SEAUD

CAUPE CAUGE

- SCONPE SAGPA

_ SAUPE SAUTIC

— SABEN

Aos servidores lotados na SEAUD e unidades subordinadas compete:

I.os servidores lotados nas unidades administrativas da SEAUD
assinardao Termo de Responsabilidade e Confidencialidade, que assinala o dever de
observar o sigilo das informagdes a que tiveram acesso, podendo responder
administrativamente pelo indevido das prerrogativas asseguradas, tais como
violagdo de sigilo fiscal ou da intimidade, entre 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 e os pareceres emitidos pela SEAUD e por suas
unidades constituem-se em documentos sigilosos, ndo disponiveis ao publico.

Atribuicbes comuns as Coordenadorias:

I.manter atualizado o repositério da legislagdo, normas, manuais,
boletins e demais expedientes pertinentes as atividades do Sistema de Auditoria do
Poder Judiciario - Siaud-Jud;

Il.acompanhar a implementacdo, pelas dareas auditadas, das
recomendacdes contidas em pareceres, relatérios de auditoria e outros
instrumentos expedidos pelas unidades da SEAUD e pelo érgdo de controle externo;

III.avaliar os controles internos administrativos das Aareas auditadas
visando ao alcance dos seus objetivos, contribuindo para a melhoria dos processos,
dos controles e de gerenciamento de risco;

IV.realizar consultorias, na forma estabelecida em regulamentos internos
e externos;

V.realizar auditorias nas diferentes areas de gestdo, de acordo com os
Planos de Auditoria ou quando determinadas pelo Secretdrio, para examinar fatos
ou situacgdes consideradas relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria;

VI.realizar auditoria nas contas do Tribunal, para fins de emissdao de
relatério, certificado e parecer, nos termos estabelecidos pelo Tribunal de Contas da
Unido para as prestacdes de contas anuais;
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VII.assessorar o Secretario na formulacdo e disseminacdao de métodos,
técnicas e procedimentos para o aperfeicoamento da acdao de controle,
notadamente com utilizagao das ferramentas de tecnologia da informagao; e

VIII.definir, valendo-se da legislagcao pertinente e das indicagdes de boas
praticas gerenciais, indicadores de riscos de auditoria para subsidiar as acdes de
controle.

Atribuicdes comuns as Segoes:

I.prestar consultorias, na forma estabelecida em regulamentos internos
e externos;

II.participar de Agdoes Coordenadas de Auditoria propostas pelo Sistema
de Auditoria Interna do Poder Judiciario — Siaud-Jud;

II1.elaborar relatério anual de atividades realizadas;

IV.proceder a auditoria nos procedimentos e sistemas utilizados nas
diferentes areas de gestdo das unidades do TST,

V.acompanhar a realizacdo das despesas nas diferentes areas de gestao
do Tribunal, visando detectar variacdes em desacordo com os requisitos legais,
utilizando-se, preferencialmente, de ferramentas de tecnologia da informagao para
documentar e evidenciar os trabalhos de auditoria;

VI.monitorar as providéncias adotadas pelas unidades auditadas em
decorréncia de impropriedades e irregularidades detectadas;

VII.acompanhar o cumprimento das metas, limites e vedagdes constantes
da Lei de Responsabilidade Fiscal e das demais leis orcamentarias preconizadas
pela Constituicdo da Republica;

VIII.acompanhar a execucdo 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
racionalizacdao administrativa e economia processual, em observancia aos critérios
de relevancia e criticidade; e

IX.assessorar os Coordenadores na formulacao e disseminacao de
métodos, técnicas e procedimentos para o aperfeicoamento da acdo de controle,
notadamente com utilizagao das ferramentas de tecnologia da informacgao.

13.1 Coordenadoria de Auditoria de Gestao Administrativa (CAUGE)

E integrada pela Secdo de Auditoria de Gestdo Patrimonial e Secdo de
Auditoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao, com atribuicdes descritas a
seguir:

13.1.1 Secao de Auditoria de Gestao de Patrimonial (SAGPA):

I. proceder aos exames de auditoria da execugdo patrimonial, contabil,
orcamentaria e financeira, bem assim avaliar as normas, politicas e planos
estabelecidos pela Administragao do Tribunal inerentes a esses aspectos;

II. proceder aos exames de auditoria em contratos e instrumentos
congéneres, com a finalidade de garantir a aderéncia dos atos administrativos aos
normativos vigentes e o seu desempenho operacional;

III. proceder aos exames de auditoria quanto a regularidade dos processos
de licitagao, de participagbes ou adesdoes a Atas de Registro de Pregos e de
contratacbes diretas (dispensas, inexigibilidades de licitacgdo e suprimento de
fundos);
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IV. proceder aos exames de auditoria na execugdao dos contratos,
abrangendo as fases de sua formalizagao, alteragdes, contingenciamentos,
pagamentos, fiscalizagao, recebimento do objeto e sua extingao;

V. realizar outras atribuicOes inerentes a competéncia da secao.

13.1.2 Secao de Auditoria de Tecnologia da Informacao e
Comunicacgdo (SAUTIC):

I. proceder aos exames de auditoria acerca da eficiéncia, eficacia,
economicidade e efetividade dos processos de Governanca e de Gestao de
Tecnologia da Informagao e Comunicagao (TIC) do TST, abrangendo o alinhamento
entre a estratégia de TIC e os objetivos organizacionais do Tribunal;

II. proceder aos exames de auditoria inerentes as aquisicoes e
contratacbes de TIC, a Seguranca da Informacdo, a Infraestrutura de TIC, ao
Desenvolvimento e Sustentacdo de Sistemas, a Governanca de Dados e ao
Gerenciamento de Pessoas da area de TIC;

III. prestar auxilio ao Secretdrio de Auditoria quando necessario, em
especial, em relacdo as analises de atas de reunides sobre o tema Tecnologia da
Informagao e Comunicagao;

IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

13.2 Coordenadoria de Auditoria de Gestao de Pessoal e Beneficios
(CAUPE)

E integrada pela Secdo de Auditoria de Gestdo de Pessoal, Secdo de
Auditoria de Beneficios e Secao de Conformidade de Atos de Pessoal, com
atribuicOes descritas a seguir:

13.2.1 Secao de Auditoria de Gestdao de Pessoal (SAUPE):

I. proceder ao exame de auditoria, com vistas a constatacdao 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 Gestdo Fiscal do TST, no que concerne
ao demonstrativo de despesa com pessoal;

ITII. proceder a auditoria de correlacdo de informacbes e validacao de
cadastros de pessoal ativo, inativo e de pensionistas, notadamente para a
verificagdo de atos de nepotismo, acumulagcdao de cargos e incompatibilidades
funcionais;

IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

13.2.2 Secdo de Auditoria de Beneficios (SABEN):

I. proceder ao exame de auditoria dos atos de gestao do Programa de
Assisténcia a Saude do Tribunal Superior do Trabalho - TST-Salude quanto a
regularidade da aplicagdao dos recursos financeiros geridos, nos termos dos
dispositivos regentes do Programa;

II. analisar os procedimentos de elaboracao das demonstragdes contabeis
e financeiras do fundo do Programa TST Saude, verificando a efetividade da
contabilizagdo, bem como da auditoria independente contratada;

III. proceder ao exame de auditoria, com vistas a constatacao da
regularidade da concessao de beneficios preconizados na legislacdo vigente;
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IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

13.2.3 Secao de Conformidade de Atos de Pessoal (SCONPE):

I. efetuar o acompanhamento, na forma estabelecida em regulamento
interno e externo, dos processos administrativos concernentes a provimentos,
vacancias, aposentadorias, pensoes e respectivas alteracdoes de fundamentos legais,
emitindo parecer sobre a exatiddo e a legalidade dos atos expedidos pelo TST, a
serem encaminhados ao Tribunal de Contas da Unido para fins de exame e registro;

II. efetuar o acompanhamento, na forma estabelecida em regulamento
interno e externo, do cumprimento das obrigagOes estabelecidas pelo TCU em
atendimento a Lei n® 8.730/1993, relacionados a entrega e ao tratamento das
declaracdes de bens e rendas;

ITII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da secao.

14 OUVIDORIA

A Ouvidoria é Orgdo que funciona junto ao Tribunal Superior do
Trabalho. )

E integrada pela Central de Gestao da Informacgao, Central de
Atendimento Especializado e Central de Atendimento Telefonico ao Cidaddo, com
atribuicOes descritas a seguir:

14.1 Central de Gestao da Informacao (CGI):

I. promover a manutencdao evolutiva do Sistema especifico de Ouvidoria
em uso;
II. promover assessoramento técnico-especializado ao Ouvidor Auxiliar
nos assuntos atinentes a sua area de competéncia;
III. promover a manutencdo e melhorias na pagina da Ouvidoria no Portal
do TST;
IV. identificar, classificar e analisar as informagdes para facilitar o uso e a
compreensao dos dados obtidos;
V. controlar e armazenar as informagdes de forma adequada e difundi-las
entre os servidores e colaboradores da Ouvidoria;
VI. elaborar e gerenciar meios de divulgacdao dos servigos prestados pela
Ouvidoria;
VII. produzir dados estatisticos para subsidiar a elaboracdo de relatérios;
VIII. controlar os procedimentos relacionados ao bom funcionamento do
Servigo de Informagao ao Cidadao - SIC no Portal do Tribunal;
IX. elaborar Relatério Qualitativo Trimestral de ocorréncias recebidas por
unidade administrativa do Tribunal;
X. elaborar Relatério Anual de Atividades da Ouvidoria;
XI. promover e acompanhar a Pesquisa de Satisfacao Anual;
XII. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.

14.2 Central de Atendimento Especializado (CAE):

. atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacao;
II. receber e examinar requerimentos de acesso a informacao;
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III. controlar o prazo de resposta das unidades administrativas e realizar o
repasse das informacgdes recebidas aos usuarios;

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

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

VI. atualizar os scripts de resposta aos usuarios;

VII. analisar os relatos e responder as demandas recebidas em
atendimento presencial, postal ou eletrénico;

VIII. registrar, em sistema préprio, todos os relatos recebidos por meio de
atendimento presencial, postal, eletrénico ou telefénico;

IX. revisar mensalmente as classificagdes das ocorréncias do sistema;

X. realizar e gerenciar o0 encaminhamento das demandas recebidas,
relativas a pedidos de preferéncia, aos Chefes de Gabinetes de Ministros por meio
do correio eletronico da Ouvidoria;

XI. propor medidas para aperfeicoamento do Servico de Informagao ao
Cidadao - SIC;
XII. avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar
o superior hierarquico na definicao de diretrizes;
XIII. realizar outras atribuicGes inerentes a competéncia da unidade.

14.3 Central de Atendimento Telefonico ao Cidadao (CAT)

14.3.1 Unidade de Atendimento Telefonico Geral:

I. prestar atendimento as ligacdes recebidas pelo telefone geral do TST,
oriundas do publico externo;
II. prestar atendimento as ligacOes recebidas do publico interno, pelo
ramal proprio;
III. fornecer informacdes relativas aos ramais telefonicos de unidades
administrativas do TST.
IV. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.

14.3.2 Unidade de Atendimento Telefonico da Ouvidoria:

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

II. registrar, no sistema proprio, todos os relatos recebidos em
atendimento telefénico;

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

IV. prestar, de imediato, informacdes gerais de natureza administrativa e
institucional aos usuarios ou encaminhar as demandas a Central de Atendimento
Especializado para exame;

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

VI. realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da unidade.
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15 SECRETARIA DA VICE-PRESIDENCIA

Secretaria da Vice-Presidéncia, vinculada ao Gabinete da
Vice-Presidéncia, € integrada Nucleo de Gerenciamento de Precedentes -
Vice-Presidéncia, Nucleo de Apoio a Conciliacdo e Politicas Publicas e Centro
Judicidrio de Métodos Consensuais de Solugao de Disputas do Tribunal Superior do
Trabalho.

SEGVP

NUGEP-SVP NACOPP CEJUSC

15.1 Ao Niucleo de Gerenciamento de Precedentes, Secdao de
Gerenciamento de Recursos Extraordinarios Trabalhistas em
Repercussao Geral - 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 informagoes referentes aos temas ligados a questdes trabalhistas, incluindo
o andamento dos processos submetidos a anadlise 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 Secdo do Nucleo e
seus dados para contato, nos moldes exigidos pelo CNJ;

III. exercer as demais atribuicdes previstas no art. 7° da Resolugdao
235/2016 do CNJ, no que diz respeito aos recursos extraordinarios trabalhistas em
regime de repercussao geral e aos grupos representativos.

15.2 Ao Nucleo de Apoio a Conciliacdao e Politicas Publicas NACOPP /
CSJIT-TST compete:

I. auxiliar as atividades da Comissao Nacional de Promogao a Conciliacao
(CONAPROC) na elaboragado de propostas de projetos e programas relacionados as
politicas publicas de solucdo adequada de disputas;

II. assegurar a execugao de projetos e programas relacionados a politica
publica nacional de tratamento adequado de disputas de interesses da Justica do
Trabalho;
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III. acompanhar projetos e programas implementados como parte da
politica publica nacional de tratamento adequado de disputas de interesses da
Justica do Trabalho;

IV. realizar a interlocugdao permanente com magistrados integrantes dos
Nucleos Permanentes de Métodos Consensuais de Solugdao de Disputas
(NUPEMEC-JT) e Centros Judiciarios de Métodos Consensuais de Solucdo de
Disputas (CEJUSC-]T) dos Tribunais Regionais do Trabalho;

V. organizar a Semana Nacional de Conciliagao Trabalhista;

VI. organizar o Encontro Nacional de Coordenadores e Supervisores de
NUPEMECS e CEJUSCS;

VII. organizar o Encontro Nacional de Servidores que atuam em NUPEMECS
e CEJUSCS;

VIII. organizar e assessorar as reunides da Comissao Nacional de Promogao
a Conciliacdo (CONAPRQOC);

IX. acompanhar os dados estatisticos da politica de tratamento adequado
de conflitos de interesses da Justica do Trabalho;

X. promover a tramitacdo da etapa de conciliagdao dos conflitos coletivos
de competéncia originaria do Tribunal Superior do Trabalho;

XI. promover e realizar todos os atos de impulso do procedimento de
mediagao pré-processual previsto no Ato n® 168/TST.GP, de 4 de abril de 2016;

XII. auxiliar o Centro de Conciliagdo do Tribunal Superior do Trabalho.

15.3 Ao Centro Judiciario de Métodos Consensuais de Solucdo de
Conflitos CEJUSC-TST compete:

I - executar agles voltadas ao cumprimento da Politica Judiciaria de
tratamento adequado dos conflitos de interesses;

IT - executar as atividades planejadas e promovidas pela CONAPROC;

IIT - organizar as pautas e adotar as providéncias necessarias a
realizagdo das audiéncias de mediagao e conciliagdao nos dissidios individuais que
tramitem no Tribunal Superior do Trabalho, especialmente se a negociacao for
global e envolver processos de dois ou mais regionais, sem prejuizo das atividades
integradas e coordenadas junto aos Tribunais Regionais do Trabalho.

16 SECRETARIA DE PROCESSAMENTO DE RECURSOS
EXTRAORDINARIOS
E integrada pelo Nucleo Processual de Recursos Extraordinarios, Secdo

de Publicagbes e Intimagdes, Secao de Tramitacdo de Processos, Secdao de Agravo
em Instrumento em Recurso Extraordinario e Secao de Peticoes.
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SEPREX

NUPREX

- SPUIN

- STPR

- SPET

- SAREX

16.1 Nucleo Processual de Recursos Extraordinarios (NUPREX):

I. receber dos 6érgados judicantes os processos com interposicdo de
recurso extraordinario;

II. juntar as peticdes de recurso extraordinario aos autos, conferindo
numero do processo; nome das partes; tema; nome dos advogados e pendéncia de
peticoes em geral;

ITII. triar as peticdes de recurso extraordinario, lancando, quando couber, o
tema da Tabela de Temas de Repercussao Geral do STF, bem assim as demais
informacdes correlacionadas ao recurso extraordinario interposto;

IV. juntar as peticdes de contrarrazoes;

V. realizar a triagem e encaminhar os recursos extraordinarios para o
Gabinete da Vice-Presidéncia, mediante a catalogacdo dos temas da Tabela de
Temas de Repercussao Geral do STF; e

VI. elaborar minuta de despacho em recurso extraordindrio com menor
grau de complexidade de acordo com as orientacdes do Gabinete da
Vice-Presidéncia.

16.2 Secao de Publicacdes e Intimagoes (SPUIN):

I. publicar as intimacbes no Diario Eletronico da Justica do Trabalho
(DEJT), bem como oficiar os entes publicos, em cumprimento as determinacdes de
apresentacao de contrarrazoes e de contraminutas;

II. publicar as decisdes e os despachos do(a) Ministro(a) Vice-Presidente
no DEJT, bem assim do(a) Ministro(a) Presidente, no exercicio eventual das
funcdes, bem como oficiar os entes publicos;

ITII. cumprir as diligéncias voltadas a intimacdo das partes, conforme
determinacao exarada nos autos pelo(a) Ministro(a) Vice-Presidente do TST ou
pelo(a) Ministro(a) Presidente, no exercicio eventual das funcodes.

16.3 Secao de Tramitacao de Processos (STPR):

I. aguardar e certificar o transcurso de interposicao de recursos e dar
prazo de contrarrazoes;

II. efetivar o sobrestamento dos recursos extraordinarios, cujo tema de
repercussao geral esteja pendente de julgamento na Suprema Corte, mantendo-os
categorizados pelos temas da Tabela de Temas de Repercussao Geral do STF,
conforme determinacao exarada nos autos pelo(a) Ministro(a) Vice-Presidente do
TST ou pelo(a) Ministro(a) Presidente, no exercicio das funcgoes.
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III. encaminhar os processos as Turmas do TST para eventual juizo de
retratagdao, por determinagao exarada nos autos pelo(a) Ministro(a) Vice-Presidente
do TST ou pelo(a) Ministro(a) Presidente, no exercicio eventual das fungoes;

IV. certificar o trénsito em julgado da decisdo prolatada em sede de
recurso extraordinario, providenciando a baixa dos autos para o Tribunal Regional
do Trabalho de origem.

16.4 Secdo de Agravos em Recurso Extraordinario (SAREX):

I. processar a formacao dos agravos interpostos, com a juntada de
razoes, contrarrazoes, peticdes e documentos a eles pertinentes;
II. realizar a triagem dos agravos recebidos;
III. fazer a conclusao, observada a regularidade do instrumento de agravo,
ao Ministro Vice-Presidente, prestando auxilio no que for solicitado.

16.5 Secao de Peticoes (SPET):

I. analisar as peticoes que tramitam na SEPREX, excetuando-se as que
sao da competéncia de outras Secbes e, se for o caso, encaminhar a apreciacdo do
Gabinete da Vice-Presidéncia;

II. analisar as petigcbes que tramitam no ambito da SEPREX, no sistema
e-Pet e, conforme o <caso, encaminhar a apreciacdo do Gabinete da
Vice-Presidéncia;

ITII. elaborar os despachos de expediente e encaminha-los ao(a)
Secretario(a) de Recursos Extraordindrios para assina-los, quando houver
delegacao de competéncia conferida pelo(a) Ministro(a) Vice -Presidente;

IV. adotar as providéncia cabiveis para solicitar aos Tribunais Regionais do
Trabalho o retorno dos autos ao TST, em face de determinagao do(a) Ministro(a)
Vice-Presidente;

V. acompanhar o cumprimento da diligéncia determinada na alinea
anterior, informando as pendéncias ao(a) Secretario(a) de Processamento de
Recursos Extraordinarios;

VI. receber os processos que retornam do STF, pelo Sistema de Integragao
entre os Tribunais, providenciando a baixa ao Tribunal Regional do Trabalho de
origem; a conclusdo ao Gabinete da Vice-Presidéncia ou o arquivamento, quando
versar sobre acdo de competéncia originaria do TST;

VII. enviar processos a Suprema Corte pelo e-Remessa-STF, em razdo da
determinacgao do(a) Ministro(a) Vice-Presidente;

VIII. encaminhar os processos que retornam dos 6rgaos judicantes (juizo de
retratacao) ao Gabinete da Vice-Presidéncia.

17 SECRETARIA- GERAL DE GESTAO DE PROCESSOS
Integram a Secretaria-Geral de Gestdao de Processos, a Secretaria de

Gestao de Precedentes, a Secretaria de Admissibilidade Recursal e a Assessoria de
Apoio e Inovacao Tecnoldgica.
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18 SECRETARIA DE GESTAO DE PRECEDENTES

Integram a Secretaria de Gestao de Precedentes ,a Coordenadoria de
Jurisprudéncia e o Nucleo de Gerenciamento de Precedentes, Secao de
Gerenciamento de Recursos de Revista Repetitivos.

SPR

CJUR NUGEPNAC-SP
L SPOP |— SCADI
| ssEL | SPEIN

18.1 Coordenadoria de Jurisprudéncia (CJUR)

E integrada pela Secdo de Selecdo e Sistematizacdo e Secdo de
Pesquisa e Divulgagdao, com atribuicdes descritas a seguir:
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18.1.1 Secao de Selecao e Sistematizagao (SSEL):

I. acompanhar as sessdes de julgamento do Tribunal Pleno, Orgdo
Especial, Secb0es Especializadas e das Turmas, para elaboracao do Informativo do
TST;

II. atualizar as informacdes sobre Sumulas, OrientagGes Jurisprudenciais
e Precedentes Normativos do Tribunal Superior do Trabalho no sitio do Tribunal
Superior do Trabalho.

18.1.2 Secao de Pesquisa e Divulgacao (SPD):

I. prestar apoio a Comissao de Jurisprudéncia e Precedentes Normativos;
II. examinar, classificar e divulgar os acérdaos do Tribunal Pleno e das
Secoes Especializadas julgados em composicao plena.

18.2 Ao Nicleo de Gerenciamento de Precedentes, Secdao de
Gerenciamento de Recursos de Revista Repetitivos e Acgoes
Coletivas (NUGEPNAC-SP) compete:

I. gerenciar o sistema de acompanhamento dos processos submetidos a
incidente de recurso de revista repetitivo, incidente de resolucao de demandas
repetitivas e incidente de assuncao de competéncia, organizando tabela de temas e
mantendo banco de dados com as informagdes referentes aos processos afetados e
numero 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 resolucao de
demandas repetitivas e de assuncdao de competéncia do TST, bem como os
integrantes da Secao do Nucleo e seus dados para contato, nos moldes exigidos
pelo CNJ;

III. exercer as demais atribuicdes previstas no art. 7° da Resolugdo
235/16 do CNJ, no que diz respeito aos recursos de revista repetitivos, incidentes
de resolugao de demandas repetitivas, grupos de representativos e incidentes de
assuncdo de competéncia;

IV. expedir os oficios de comunicacdo determinados pelo Relator ou
Presidente da Subsecdo de Dissidios Individuais I, quando acolhida proposta de
afetacao de questdo a ser julgada em incidente de recursos repetitivos ou assungao
de competéncia, bem como quanto a publicacdo da respectiva decisdo, nos termos
dos artigos 282, 284, incisos III e V, 285, 293, 298, §§ 1° e 39, 305, §§ 1°e 4% e
306, do Regimento Interno do Tribunal Superior do Trabalho, e artigos 39, 59,
incisos III e V, e 69, da Instrugdao Normativa do TST n° 38/15;

V. uniformizar a gestao dos procedimentos decorrentes das agoes
coletivas;

VI. realizar estudos e levantamento de dados que subsidiem as politicas
administrativas, judiciais e de formacao relacionadas as agdes coletivas e aos
métodos de solucdo consensual de conflitos coletivos;

VII. implementar sistemas e protocolos voltados ao aprimoramento da
prestacao jurisdicional e das solugdes consensuais de conflitos de modo coletivo;

VIII. auxiliar os 6rgaos julgadores do TST na gestdao do acervo de agdes
coletivas;

IX. informar ao CNJ] os dados e informagdes solicitadas;

X. manter atualizado o Cadastro Nacional de Agdes Coletivas; e
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XI. manter, no sitio do Tribunal, os dados e contatos atualizados de seus
integrantes.

E integrado pela Secdo de Cadastramento, Andlise e Divulgacdo e
Secao de Pesquisa e Inteligéncia, com atribuicdes descritas a seguir:

18.2.1 Secdo de Cadastramento, Analise e Divulgacao (SCADI):

I. gerenciar o sistema de acompanhamento dos processos submetidos a
incidente de recurso de revista repetitivo, incidente de resolucao de demandas
repetitivas e incidente de assuncao de competéncia, organizando tabela de temas e
mantendo banco de dados com as informacgdes referentes aos processos afetados e
numero de processos sobrestados;

II. informar ao CNJ], mantendo no sitio do Tribunal, os dados relativos aos
incidentes de recurso de revista repetitivo, incidente de resolucao 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;

III. exercer as demais atribuicdes previstas no art. 7° da Resolucgdo
235/16 do CNJ, no que diz respeito aos recursos de revista repetitivos, incidentes
de resolugao de demandas repetitivas, grupos de representativos e incidentes de
assuncdao de competéncia.

18.2.2  Secdo de Pesquisa e Inteligéncia (SPEIN):

I. acompanhar os processos que possuam matéria com potencial de
repetitividade ou com relevante questdao juridica controvertida, principalmente
quanto a violagao de direitos humanos nas relagdes de trabalho, a fim de propor a
Comissao Gestora do NUGEP a afetacao do processo para julgamento no rito de
recursos repetitivos ou em assuncao de competéncia, nos termos dos artigos 281,
§§ 30 e 59, 298 e 305 do Regimento Interno do Tribunal Superior do Trabalho;

II. expedir os oficios de comunicacdo determinados pelo Relator ou
Presidente da Subsecdo I da Secdo Especializada em Dissidios Individuais, quando
acolhida proposta de afetacdao de questao a ser julgada em incidente de recursos
repetitivos ou assuncdo de competéncia, bem como quanto a publicacdo da
respectiva decisdao, nos termos dos artigos 282, 284, incisos III e V, 285, 293, 298,
8§ 10 e 39, 305, §§ 19 e 49 e 306, do Regimento Interno do Tribunal Superior do
Trabalho, e artigos 39, 59, incisos III e V, e 6°, da Instrucdao Normativa do TST n©°
38/15.

19 DISPOSICOES FINAIS

O Manual de Organizagdo do TST serd mantido atualizado pela
Diretoria-Geral da Secretaria do Tribunal Superior do Trabalho.

Compete as unidades de que trata o presente Manual fornecer
informacoOes para a atualizagao deste documento.

Os casos omissos serao solucionados pelo Secretario-Geral da
Presidéncia.
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