RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 2381, DE 3 DE OUTUBRO DE 2022.

Aprova o Regulamento Geral da
Secretaria do Tribunal Superior do
Trabalho.

O EGREGIO ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL SUPERIOR DO
TRABALHO, em Sessdo Ordinaria presencial hoje realizada, sob a Presidéncia do
Excelentissimo Senhor Ministro Emmanoel Pereira, Presidente do Tribunal,
presentes os Excelentissimos Senhores Ministros Guilherme Augusto Caputo
Bastos, Corregedor-Geral da Justica do Trabalho, Ives Gandra da Silva Martins
Filho, Maria Cristina Irigoyen Peduzzi, Lelio Bentes Corréa, Aloysio Silva Corréa da
Veiga, Maria Helena Mallmann, Breno Medeiros, Alexandre Luiz Ramos, Luiz José
Dezena da Silva, Evandro Pereira Valadao Lopes e Amaury Rodrigues Pinto Junior e
o Excelentissimo Senhor Fabio Leal Cardoso, Subprocurador-Geral do Trabalho,

RESOLVE

Aprovar o Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Superior do
Trabalho, nos seguintes termos:

REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR DO
TRABALHO

TITULO |
INTRODUCAO

Art. 1° O Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Superior do
Trabalho estabelece a estrutura e a organizacao dos seus servicos auxiliares, fixa a
competéncia administrativa dos respectivos 6rgaos e disp8e sobre as atribuicdes
dos cargos e das func¢des comissionadas do Quadro de Pessoal. Normatiza,
também, os institutos da legislacdo de pessoal, a conduta dos servidores e a
gestdo estratégica.

Art. 2° Além dos principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia, os 6rgdos que compdem a estrutura
administrativa do Tribunal Superior do Trabalho observardo as seguintes
diretrizes:

| - o planejamento estratégico, a coordenacdo, a descentralizacao e



o controle de suas atividades, em todos os niveis hierarquicos;

Il - a realizacdo de servicos adequados, assim considerados os
prestados com qualidade, regularidade, continuidade, economicidade, cortesia no
atendimento e efetividade;

[l - a gestdo da qualidade, da informacao, do conhecimento e das
competéncias.

TiTULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° O Tribunal Superior do Trabalho tem a seguinte estrutura
administrativa basica:

| - Tribunal Pleno;

Il - Orgdo Especial;

[Il - Presidéncia;

IV - Vice-Presidéncia;

V - Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho;

VI - Gabinetes de Ministros;

VIl - Comiss@es Permanentes;

VIII - Secretaria-Geral da Presidéncia;

IX - Secretaria-Geral Judiciaria;

X - Diretoria-Geral da Secretaria;

Xl - Secretaria de Auditoria; e

Xl - Ouvidoria

TiTULO 1Nl
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° As competéncias do Presidente, do Vice-Presidente, do
Corregedor-Geral da Justica do Trabalho, dos Ministros, do Tribunal Pleno, do
Orgdo Especial e das Comissdes Permanentes de Ministros constam do Regimento
Interno do Tribunal.

CAPITULO |
DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 5° A Secretaria-Geral da Presidéncia, unidade de assisténcia
direta e imediata ao Presidente do Tribunal, é integrada pelo gabinete; pela
Assessoria Especial da Presidéncia; pela Assessoria do Cerimonial da Presidéncia;
pela Assessoria de Acessibilidade, Diversidade e Inclusdo; pela Coordenadoria de
Estatistica; pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo; pela



Secretaria de Comunicacao Social; pela Secretaria de Seguranca e pela Secretaria
de Governanca e de Gestdo Estratégica.

§8 1° Os Assessores lotados na Assessoria Especial reportam-se ao
Secretario-Geral da Presidéncia.

Art. 6° A Secretaria-Geral da Presidéncia compete:

| - desenvolver as atividades de apoio administrativo a execucdo das
funcdes do Presidente;

Il - prestar assessoria ao Presidente no planejamento e fixacdo de
diretrizes para a administracdo do Tribunal e no desempenho de suas demais
atribuicdes previstas em lei e no Regimento Interno, inclusive no que concerne as
func¢des de representacao oficial e social do Tribunal;

[l - supervisionar os servicos de informatica, estatistica,
comunicacdo social, cerimonial e seguranca; e

IV - adotar medidas de gestao de riscos e controle interno de suas
atividades.

Art. 7° A Assessoria Especial compete prestar assessoramento &
Presidéncia na andlise juridica e administrativa de assuntos que lhe sejam
submetidos.

Art. 8 A Assessoria de Acessibilidade, Diversidade e Inclusdo
compete:

| - auxiliar no desenvolvimento de a¢bes e no atendimento de
demandas oriundas da Comissdo de Acessibilidade, Diversidade e Inclusdo - CADI;

Il - propor, coordenar e, no que couber, implementar planos,
programas, projetos e acdes voltados a promoc¢ao de acessibilidade e inclusao, a
oferta de suporte biopsicossocial e institucional a pessoa com deficiéncia ou
mobilidade reduzida, no ambito do TST;

Il - propor, orientar e, no que couber, implementar planos,
programas, projeto se acdes voltados a proporcionar ambiente organizacional de
respeito a diversidade e coibir toda e qualquer forma de discriminacdo de raca,
género, orientacao sexual, religidao, estado civil, idade, origem social, etnia, e outras
condicdes pessoais, favorecendo o desenvolvimento de ambientes de trabalho
seguros e saudaveis no ambito do TST;

IV - propor a¢8es que visem a efetivacdo dos direitos dos servidores
e colaboradores auxiliares do TST, com deficiéncia ou mobilidade reduzida, bem
como a eliminacdo dos diversos tipos de barreiras nos servicos e produtos
ofertados pelo TST, para atendimento a sociedade;

V - orientar e acompanhar as construcfes, adaptacfes e reformas,
no ambito do TST, visando a promoc¢dao da acessibilidade arquitetbnica e
urbanistica, adotando-se a premissa do desenho universal, como regra geral, e a
adaptacdo razoavel, quando justificavel, que permitam a livre movimentacdo, com



independéncia e seguranca, da pessoa com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

VI - orientar e acompanhar a disponibilizacdo da acessibilidade nas
comunicacdes, por meio da adogao de recursos de traducdo e interpretacdo em
Libras, de legendagem, audio descricdo e dos demais meios, modos e formatos
acessiveis de comunicacdo;

VIl - orientar e acompanhar a disponibilizacdo do acesso universal a
informacao, inclusive nos portais da internet e intranet, nos ambientes virtuais de
aprendizagem e nos sistemas judicidrios e administrativos do Tribunal;

VIll - orientar e acompanhar o efetivo cumprimento do direito a
tramitagdo processual prioritaria no TST, nos processos judiciais e administrativos
em que a pessoa com deficiéncia seja parte ou interessada;

IX - dar suporte a realizacdo de ac¢bes de sensibilizacdo e de
capacitacdo dos servidores e, no que couber, de colaboradores auxiliares, a fim de
promover a conscientizacdo dos direitos das pessoas com deficiéncia ou
mobilidade reduzida e a eliminacdo de quaisquer formas e discriminacdo e
barreiras, bem como ao atendimento adequado a esse publico;

X - dar suporte as acdes de sensibilizacdo e de capacitacdo dos
servidores e, no que couber, de colaboradores auxiliares, a fim de promover a
conscientizacdo dos direitos e o pleno respeito a identidade e expressao de raca,
género, orientacdo sexual, religido, estado civil, idade, origem social, etnia, dentre
outras, bem como a eliminacao de quaisquer formas de discriminacdo;

Xl - acompanhar a aquisi¢cdo de bens, produtos e servicos realizados
pelas unidades administrativas do Tribunal, de modo que sejam acessiveis as
pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida e que ndo possuam carater
discriminatorio;

Xl - manter cadastro atualizado dos profissionais com deficiéncia,
integrantes dos respectivos quadros de pessoal e auxiliar com informacdes
especificas acerca da deficiéncia, das necessidades de adaptacdao e de
acessibilidade;

Xl - atuar, conjuntamente com as areas de gestao de pessoas e de
saude, no acompanhamento funcional dos servidores com deficiéncia ou
mobilidade reduzida, com o objetivo de promover analises especificas,
disponibilizar adaptacBes e recursos assistivos, necessarios ao exercicio de suas
atribuicdes de modo compativel com as suas deficiéncias;

XIV - realizar atendimentos individuais para compreender o contexto
e situa¢des vivenciadas pelos servidores, com o objetivo de eliminar quaisquer
formas de discriminacdo e barreiras, bem como verificar a melhor adequacao e
efetiva inclusdo ao ambiente laboral;

XV - apoiar as unidades administrativas na identificacdo de
metodologias e tecnologias assistivas que visem a suprir necessidades de
acessibilidade e inclusdo;

XVI- assessorar no planejamento, na implementacdo e no
monitoramento de ac¢des que visem ao cumprimento da Resolucao CNJ n° 401, de
16 de junho de 2021, e da Resolucdo CNJ n° 351, de 28 de outubro de 2020, no que
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tange a diversidade e ndo discriminagao;

XVIl - elaborar Plano de Acessibilidade, Diversidade e Inclusdo com
metas e indicadores vinculados, a ser referendado pela Comissdo de
Acessibilidade, Diversidade e Inclusdo e encaminhado para aprovacdo da
Presidéncia do TST;

XVII - auxiliar e dar suporte na realizacdo de pesquisas de
prospeccdo acerca do nivel de acessibilidade e inclusdo, no ambito do Tribunal;

XIX - realizar estudos técnicos, bem como elaborar pareceres e
informac8es acerca das tematicas relacionadas a unidade;

XX - elaborar relatério anual sobre as a¢des desenvolvidas para a
promocdo da acessibilidade, diversidade e inclusdo no ambito do Tribunal;

XXI - promover parcerias com outros tribunais, conselhos, entidade
sem fins lucrativos e com a sociedade civil, com foco na acessibilidade, diversidade
e na inclusao, a fim de compartilhar experiéncias, estratégias e melhores praticas,
com vistas a permanente atualiza¢ao na tematica; e

XXII - monitorar e prestar informa¢8es sobre o cumprimento das
acdes constantes do Anexo da Resolu¢ao CNJ n°® 401/2021.

Art. 9° A Assessoria do Cerimonial da Presidéncia compete prestar
assessoramento a Presidéncia nas atividades de cerimonial, de rela¢des publicas e
de apoio a Ordem do Mérito Judiciario do Trabalho.

Paragrafo unico. Integram a Assessoria do Cerimonial da
Presidéncia, a Coordenadoria de Eventos Institucionais e o Nucleo de Suporte.

Art. 10. A Coordenadoria de Eventos Institucionais compete:

| - planejar, coordenar e executar os eventos comemorativos do TST,
com excecdo das solenidades e cerimbnias organizadas pela Assessoria do
Cerimonial da Presidéncia;

Il - assessorar as demais unidades do TST no planejamento e
execucdo de seus eventos;

[ll - assessorar no planejamento e na execucao de eventos de outras
instituicdes realizados nas instalacdes e em parceria com o TST;

IV - propor a contratacdo de servicos especializados, bem assim
acompanha-los, quando devidamente autorizados, necessarios a realizacdo dos
eventos; e

V - acompanhar a divulgacdo das informacbes referentes aos
eventos no Portal do TST.

Art. 11. O Nucleo de Suporte tera as atribui¢des definidas no Manual
de Organizacao.

Art. 12. A Coordenadoria de Estatistica compete:
| - coletar, consolidar, analisar e publicar os dados da Justica do
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Trabalho em seus trés graus de jurisdicao;

Il - prestar informa¢des ao Tribunal Superior do Trabalho, ao
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), a Escola Nacional de Formacao e
Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho (ENAMAT), a Corregedoria-Geral da
Justica do Trabalho, aos Tribunais Regionais do Trabalho e ao Conselho Nacional
de Justica, observadas as orienta¢des do Presidente;

[l - publicar até o décimo dia util de cada més os relatérios
estatisticos relativos as atividades jurisdicionais do Tribunal; e

IV - realizar estudos, pesquisas, servicos editoriais e de informacdo
com vistas a modernizagdo da Justica do Trabalho.

SECAO |
Da Secretaria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacao

Art. 13. A Secretaria de Tecnologia da Informa¢do e Comunicacdo
tem por finalidade prover solu¢des de tecnologia da informacdo, automacdo de
processos, comunicacao eletrénica e armazenamento de dados.

Paragrafo UuUnico. Integram a Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, o Gabinete; a Assessoria de Relacionamento de
Tecnologia da Informacdo e Inovacdo; a Assessoria Técnica e Administrativa; a
Assessoria de Apoio a Governanca e Gestdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo; a Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas; a
Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica; a Coordenadoria de Qualidade de
Servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo; a Coordenadoria de
Suporte Técnico aos Usuarios e a Coordenadoria de Seguranca Cibernética.

Art. 14. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao compete executar as atividades de apoio administrativo ao titular da
Secretaria, bem como preparar e despachar os seus expedientes.

Art. 15. A Assessoria de Relacionamento de Tecnologia da
Informacdo e Inova¢do compete:

| - auxiliar na promo¢do do alinhamento de expectativas entre a
SETIN e as areas de negocio do Tribunal Superior do Trabalho;

[l - auxiliar na compreensdo das principais necessidades oriundas
das unidades organizacionais, em especial dos gabinetes de ministros;

[l - auxiliar na priorizacdo das a¢des de Tl no ambito da SETIN;

IV - auxiliar no direcionamento estratégico de servicos de Tecnologia
da Informacao;

V - auxiliar na promocao e no desenvolvimento da inova¢do no
ambito do Tribunal Superior do Trabalho;

VI - auxiliar na proposicao e na coordenacdo de formas de



cooperagdo e parceria com outros gestores publicos, empresas, startups e demais
instituicdes que atuam no campo da inovacdo tecnolégica; e

VIl - auxiliar na realizagdo e na promocao de eventos e féruns
especificos para conhecer, avaliar e buscar solu¢8es para atender as demandas do
Tribunal Superior do Trabalho, assegurando a participa¢ao dos gestores da area
de TIC, que atuem no campo da inovacao.

Art. 16. A Assessoria Técnica e Administrativa compete apoiar a
direcdo da Secretaria e as Coordenadorias nas questdes técnicas, administrativas e
financeiras.

Art. 17. A Assessoria de Apoio & Governanca e Gestdo de Tecnologia
da Informacao e Comunicacdo compete:

| - experimentar e validar, em colaboracdao com outras areas do
Tribunal, novas solucdes que tenham por intuito a transformacdo de servi¢cos
publicos centrados no usuario;

Il - difundir ferramentas, metodologias e melhores praticas que
possibilitem maior participagao do usuario na avaliacdo, na producdo e na entrega
de servicos;

Il - explorar novos problemas e desafios para encontrar
oportunidades emergentes de entrega de valor, criando extensdes do negocio
atual;

IV - prover o ambiente automatizado em prol de uma estratégia e
portfélio simples e efetivos de TIC:

a) disponibilizar informacgdes da estratégia de TIC

b) realizar o ciclo de estratégia de TIC integrado ao portfélio
unificado de TIC;

c) planejar melhorias no processo de estratégia de TIC em busca dos
resultados mensuraveis definidos em cada ciclo; e

d) orientar a SETIN e as areas de negodcio sobre o processo, 0s
objetivos e as melhores praticas relacionadas a estratégia e ao portfélio de TIC.

V - propor a normatizacdo de governanca de projetos, produtos,
servicos, portfélios e estratégia de TIC;

VI - apoiar a governanca de portfélios e estratégia de TIC;

VIl - propor e evoluir um sistema de design de interface de produtos
digitais (design system);

VIIl - medir continuamente os resultados-chave para retroalimentar
o roadmap do produto com novas hipotese definidas para buscar a realizagao do
objetivo; e

IX - orientar o time sobre a melhor forma de implementar as
funcionalidades validadas na etapa de descoberta de produto dentro dos padr&es
de arquitetura tecnoldgica definidos.

Art. 18. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas compete:



| - gerenciar os portfolios e os projetos de sistemas com base nas
necessidades de negocio relacionadas as atividades judiciais e administrativas do
TST;

Il - fornecer e sustentar sistemas de acordo com as necessidades de
negocio das unidades do TST;

[ll - promover a construcdo e a consolida¢cdao de informagdes para
apoio gerencial; e

IV - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Paragrafo unico. A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas
Judiciais, o Nucleo de Arquitetura de Sistemas, o Nucleo de Sistemas
Administrativos e o Nucleo de Gestao de Sistemas integram a Coordenadoria de
Desenvolvimento de Sistemas e terdo as atribui¢cdes definidas no Manual de
Organizagao.

Art. 19. A Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica compete
administrar os recursos computacionais centralizados requeridos pelas aplicacdes
corporativas do Tribunal e aplicacBes nacionais da Justica do Trabalho.

Paragrafo unico. A Divisdo de Gerenciamento de Aplicacbes e
Dados, o Nucleo Técnico de Infraestrutura do PJe, o Nucleo de Automacdo e
Inovacdo de Infraestrutura Tecnoldgica, o Nucleo de Gerenciamento de Centro de
Dados e o Nucleo de Protecdao de Ativos de Centro de Dados integram a
Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica e terdo as atribuicdes definidas no
Manual de Organizacao.

Art. 20. A Coordenadoria de Qualidade de Servicos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo compete:

| - fomentar o uso das melhores praticas de governanca e gestdo de
TIG

Il - coordenar a elaboracgdo e a revisao da estratégia de TIC e apoiar
0 seu monitoramento;

[ll - prestar apoio em governanca e gestao de projetos, programas e
portfélios, visando ao alcance dos beneficios esperados;

IV - definir e auditar politicas, normas e padrdes de seguranca da
informacao;

V - apoiar a construcdo e a consolida¢do de informag¢des com vistas
a governanca e gestdo dos dados corporativos do TST;

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

VIl - executar outras atividades correlatas as suas atribui¢des.

Paragrafo unico. O Nucleo de Qualidade e Desempenho de Servicos
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, o Nucleo de Arquitetura da



Informacdo e o Nucleo de Experiéncia do Usuario integram a Coordenadoria de
Qualidade de Servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do e terdo as
atribuicdes definidas no Manual de Organizacao.

Art. 21. A Coordenadoria de Suporte Técnico aos Usudrios compete:

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

Il - gerenciar centro de suporte operacional a microinformatica no
Tribunal; e

[ll - executar outras atividades correlatas as suas atribuicdes.

Paragrafo unico. A Divisao de Suporte Especializado aos Gabinetes
de Ministro, o Nucleo de Gestdo de Atendimento e Suporte aos Sistemas
Administrativos, o Nucleo de Administracdo de Equipamentos, o Nucleo de
Telecomunicagdes, o Nucleo de Suporte as Solu¢Bes de Colaboragdo e o Nucleo de
Suporte Técnico Especializado integram a Coordenadoria de Suporte Técnico aos
Usuarios e terdo as atribuic6es definidas no Manual de Organizacao.

Art. 22. A Coordenadoria de Seguranca Cibernética compete:

| - promover a seguranca cibernética dos ativos tecnolégicos do TST,
em consonancia com as politicas e diretrizes institucionais, e aquelas estabelecidas
pelo Conselho Nacional de Justica;

Il - promover a adog¢ao, no ambito da SETIN, de normas técnicas
nacionais e internacionais de seguranca da informacdo e defesa cibernética, e dos
padrdes de protecdo das informacdes;

Il - promover a educacdo e a conscientizacdo dos usuarios em
relacdo ao uso seguro dos ativos tecnologicos;

IV - coordenar a aplicagao da Politica de Seguranc¢a da Informacdo
do TST no que se refere aos ativos digitais de informacao;

V - avaliar a conformidade dos sistemas informatizados utilizados no
TST em relacdo as boas praticas, as normas e aos padrdes de seguranca da
informacao;

VI - manter programas continuos de analises de vulnerabilidades
dos sistemas, dos equipamentos, dos programas e das instalacdes da SETIN,
propondo adequac8es as normas e aos padrdes de seguranca estabelecidos;

VIl - definir, ouvidas as demais areas da SETIN, as ferramentas
tecnologicas de seguranca cibernética;

VIl - coordenar o Escritério de Gestdo de Riscos de TIC;

IX - coordenar o Escritério de Gestao de Continuidade de Servicos de
TIC;

X - coordenar o Grupo de Trabalho Permanente de Resposta a
Incidentes de Seguranca Computacional - GRI;

Xl - coordenar e monitorar a execucdo das atividades e servicos



relacionados a gestao de incidentes de seguranca da informacao;

Xll - promover a cultura de gestao de riscos de TIC no ambito da
SETIN;

Xl - apoiar as atividades do Comité Gestor de Seguranca da
Informac¢ao, mantendo-o informado a respeito de incidentes e niveis de seguranca
vigentes;

XIV - subsidiar o Comité Gestor de Seguranca da Informacdo e a
direcdo da SETIN com analises de riscos, indicadores e métricas relacionados a
seguranca da informacdo e que suportem os objetivos estratégicos do TST;

XV - atuar de forma coordenada com outras unidades do TST, nos
limites de suas atribuicdes, nos assuntos relacionados a seguranca da informacao;

XVI - elaborar os requisitos e a documentacdo técnica necessarios
para aquisicdes e contrata¢cdes de bens e servicos de tecnologia da informacao
relacionados a sua area de atuacdo, de acordo com o planejamento vigente; e

XVIl - realizar outras atribuicdes inerentes a competéncia da
unidade.

SECAO Il
Da Secretaria de Comunicag¢ao Social

Art. 23. A Secretaria de Comunicacdo Social compete:

| - assessorar a Administracdo do Tribunal na conducdo dos assuntos
de comunicacao social;

Il - coordenar os servicos de comunicacdo do TST e do CSJT voltados
aos publicos interno e externo;

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

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

V - coordenar a producdo e veiculacdo de noticias por meio da
internet, intranet, radio e televisao;

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

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

VIIl - elaborar e acompanhar a¢bes de planejamento relacionadas
com a execucdo dos servicos de comunicacdo social no TST e no CSJT; e

IX - administrar os contratos afetos as atividades da Secretaria de
Comunicac¢ao Social.

Paragrafo Unico. Integram a Secretaria de Comunica¢ao Social, o



Gabinete, a Coordenadoria de Editoria e Imprensa, a Coordenadoria de Radio e TV,
a Divisdo de Comunicacdo Institucional e a Divisdo de Comunicacao Visual e
Design.

Art. 24. Ao Gabinete compete executar as atividades de apoio
administrativo ao titular da Secretaria, bem como preparar e despachar os seus
expedientes.

Art. 25. A Coordenadoria de Editoria e Imprensa compete:

| - coordenar a cobertura jornalistica e fotografica das sessdes de
julgamento dos érgaos colegiados do Tribunal;

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

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

IV - coordenar a produg¢do de noticias voltadas para os publicos
interno e externo;

V - coordenar a producao e divulgacao de releases para a imprensa;

VI - coordenar os servicos de cobertura fotografica; e

VII - subsidiar a pauta de noticias para radio e televisao.

Art. 26. A Coordenadoria de Radio e TV compete:

| - coordenar a cobertura das sessfes de julgamento e demais
eventos realizados pelo Tribunal, com a grava¢ao de audio e video;

Il - coordenar a producdo de material para veiculacdo em radio e
televisao;

lll - coordenar a transmissao das sessdes ao vivo pela TV TST/TV
Justica;

IV - coordenar a manutencdo do acervo de audio e video do TST;

V - coordenar a producdo de audios e videos para campanhas
institucionais internas e externas; e

VI - coordenar a produ¢dao de material (audio e video) para as
unidades do TST.

Art. 27. A Divisao de Comunica¢do Institucional e a Divisdo de
Comunicacao Visual e Design terdo as atribuicdes definidas no Manual de
Organizacgao.

SECAO I
Da Secretaria de Seguranca

Art. 28. A Secretaria de Seguranca compete:
| - assessorar a Presidéncia do TST nos assuntos concernentes a
seguranca institucional e ao exercicio do Poder de Policia;



Il - garantir a seguranca dos senhores ministros e dos servidores no
exercicio de suas fung¢des institucionais;

[l - promover a seguranca de autoridades visitantes;

IV - preservar a ordem nos recintos oficiais;

V - orientar a guarda e a vigilancia dos bens maéveis e imdveis das
instalacdes do Tribunal;

VI - promover a organizacdo e a logistica dos transportes
institucionais;

VIl - realizar a atividade de inteligéncia de interesse do Tribunal;

VIII - assessorar a Presidéncia do TST/CSJT na difusdao de boas
praticas, de rotinas, de medidas e orientacdes de seguranca para todos os
Regionais da Justica do Trabalho;

IX - auxiliar a Presidéncia do Tribunal no relacionamento com as
Forcas Armadas, a Seguranca Publica, as Unidades de Inteligéncia e demais
instituicdes congéneres;

X - propor a Presidéncia do Tribunal o manual de identidade visual
da seguranca institucional, abrangendo uniformes, viaturas, emblemas e demais
elementos de representac¢do da atividade de seguranca do érgao; e

Xl - adotar outras medidas, mediante autorizacdo da Presidéncia do
Tribunal.

Paragrafo unico. Integram a Secretaria de Seguranca, o Gabinete, a
Coordenadoria de Servicos Especiais, a Coordenadoria de Policia Judicial e o
Nucleo de Inteligéncia.

Art. 29. Ao Gabinete da Secretaria de Seguranca compete executar
as atividades de apoio administrativo ao titular da Secretaria, bem como preparar
e despachar os seus expedientes.

Art. 30. A Coordenadoria de Servicos Especiais compete:

| - coordenar e realizar as atividades relativas ao atendimento e ao
suporte nos deslocamentos aéreos dos ministros e em viagens oficiais de
servidores; e

Il - coordenar as acles inerentes a Gestdo e Logistica de
Transportes.

Art. 31. A Coordenadoria de Policia Judicial compete:

| - manter a ordem nas dependéncias do Tribunal Superior do
Trabalho; e

Il - garantir a seguranca dos Ministros, dos servidores e demais
autoridades no exercicio de suas funcdes institucionais.

Paragrafo unico. O Nucleo de Seguranca integra a Coordenadoria
de Policia Judicial e tera as atribuicdes definidas no Manual de Organizacao.



Art. 32. O Nucleo de Inteligéncia tera as atribui¢cBes definidas no
Manual de Organizacao.

SECAO IV
Da Secretaria de Governanca e de Gestao Estratégica

Art. 33. A Secretaria de Governanca e de Gestdo Estratégica
compete:

| - elaborar e manter atualizado o Regulamento Geral da Secretaria
do Tribunal;

Il - elaborar e manter atualizado o Manual de Organizacao do TST;

[ll - manter atualizado o Organograma do TST;

IV - apoiar a governanca do Tribunal, a fim de subsidiar a Alta
Administracdo no monitoramento, na avaliacao e no direcionamento da gestdo;

V - prestar apoio técnico ao Comité de Governanca Institucional -
Cal,

VI - coordenar as atividades de elaboracdo do Plano Estratégico do
Tribunal, bem como acompanhar e monitorar sua execucao;

VIl - desdobrar a estratégia entre as unidades do Tribunal;

VIIl - monitorar, periodicamente, os indicadores, as metas, o0s
programas, os projetos e as acBes de contribuicdo pelo Sistema de Gestdo
Estratégica;

IX - organizar as Reunifes de Execucdo da Estratégia e as Reunides
de Anadlise da Estratégia - RAEs;

X - administrar o Sistema de Gestao Estratégica - Sigest, referente ao
Plano Estratégico do TST, bem como manter os usuarios qualificados para o seu
uso;

Xl - monitorar o cumprimento das Metas Nacionais do Poder
Judiciario, destinadas ao TST;

Xl - elaborar, anualmente, o Relatério de Gestdao de Desempenho
Estratégico do Tribunal;

Xl - auxiliar na elaboracao do Relatério de Gestao do TST;

XIV - exercer as atividades do Escritério de Gestao de Projetos do
Tribunal Superior do Trabalho - EGP-TST;

XV - exercer as atividades do Escritério de Gestao de Processos de
Trabalho do Tribunal Superior do Trabalho - EGPT-TST;

XVI - propor a Comissao Permanente de Planejamento Estratégico -
CPPE a revisdo, quando necessaria, de programas, de projetos, de ag¢des, de
indicadores e de metas do Plano Estratégico do Tribunal;

XVII - orientar as atividades do Programa de Integridade do Tribunal
Superior do Trabalho - PINTST;

XVIII - orientar as atividades relacionadas a Politica de Gestdo de



Riscos do Tribunal Superior do Trabalho;

XIX - estimular solu¢Bes de inovacao; e

XX - orientar as ac¢Bes de sustentabilidade do Tribunal Superior do
Trabalho.

Paragrafo unico. Integram a Secretaria de Governanca e de Gestao
Estratégica, a Coordenadoria de Integridade e de Gestdo de Riscos, a Divisdao de
Sustentabilidade e a Divisdao de Inovacao.

Art. 34. A Coordenadoria de Integridade e de Gestdo de Riscos
compete:

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

[l - submeter a aprovac¢do da Presidéncia do Tribunal a proposta de
Plano de Integridade;

[l - coordenar a disseminac¢do de informacdes sobre o PINTST;

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 Gestdo de
Riscos do Tribunal Superior do Trabalho, com apoio das unidades.

Art. 35. A Divisdao de Sustentabilidade e a Divisdo de Inovacao terdo
as atribuicdes definidas no Manual de Organizacdo.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA-GERAL JUDICIARIA

Art. 36. A Secretaria-Geral Judicidria compete:

| - coordenar as Secretarias dos Orgéosjudicantes do Tribunal;

Il - gerenciar as atividades desenvolvidas pela Secretaria do Tribunal
Pleno, do Orgido Especial e da Secdo Especializada em Dissidios Coletivos;

[ll - supervisionar a execu¢do dos servicos de apoio e registros
taquigraficos, bem assim dos servicos relacionados ao processamento do feito,
desde o ingresso do processo no Tribunal, compreendendo as fases de protocolo,
classificacdo, autuacao e distribuicdo;

IV - prestar informag¢des nos processos sob a responsabilidade da
Secretaria; e

V - executar a gestdo de conhecimento judiciario, mediante controle
das informacdes jurisprudenciais e documentais.

Paragrafo unico. Integram a Secretaria-Geral Judiciaria, o Gabinete;
a Coordenadoria de Cadastramento Processual; a Coordenadoria de Classificacao,



Autuacao e Distribuicdo de Processos; a Coordenadoria de Recursos; a
Coordenadoria de Jurisprudéncia; a Coordenadoria de Documentacdo; a
Coordenadoria de Gestdo Documental e Memoéria; a Coordenadoria de Processos
Eletrdnicos; a Divisao de Apoio e Registros Taquigraficos; o Nucleo Permanente de
Conciliacdo; a Secretaria da Subsecdo | Especializada em Dissidios Individuais; a
Secretaria da Subsecdo Il Especializada em Dissidios Individuais; as Secretarias das
Turmas e a Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da Secdo
Especializada em Dissidios Coletivos.

Art. 37. Ao Gabinete da Secretaria-Geral Judiciaria compete executar
as atividades de apoio administrativo ao titular da Secretaria, bem como preparar
e despachar os seus expedientes.

Art. 38. A Coordenadoria de Cadastramento Processual compete:

| - executar as atividades referentes ao recebimento, a remessa e ao
encaminhamento dos processos judiciais;

Il - protocolar e encaminhar peticdes; e

[l - prestar informac8es as partes sobre o andamento dos feitos.

Art. 39. A Coordenadoria de Classificacdo, Autuacdo e Distribuicdo
de Processos compete classificar, autuar e distribuir as a¢des originarias ajuizadas
no Tribunal Superior do Trabalho e os recursos encaminhados pelos Tribunais
Regionais do Trabalho.

Art. 40. A Coordenadoria de Recursos compete controlar e dirigir as
atividades relativas ao recebimento, ao processamento e ao encaminhamento dos
recursos de competéncia do Supremo Tribunal Federal.

Art. 41. A Coordenadoria de Jurisprudéncia compete:

| - prestar apoio a Comissao de Jurisprudéncia e Precedentes
Normativos;

[l - atuar nas salas de sessbes dos 6rgaos judicantes, pesquisando a
jurisprudéncia e legislagdo relativas as matérias em julgamento, de modo a
subsidiar os votos a serem proferidos pelos Ministros;

[ll - desenvolver as atividades de analise tematica da jurisprudéncia
do Tribunal Superior do Trabalho e do Conselho Superior da Justica do Trabalho,
de armazenamento das informag¢des jurisprudenciais, bem como a sua
recuperacao;

IV - organizar, confeccionar e distribuir o caderno de Sumulas,
Precedentes Normativos e Orientac8es Jurisprudenciais do Tribunal Superior do
Trabalho; e

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



Art. 42. A Coordenadoria de Documentacdo compete:

| - gerenciar o acervo bibliografico;

I - planejar, implementar e coordenar a captacdo, ©
armazenamento, o tratamento, a recuperacdo e a disseminac¢do de informacdes e
de documentos necessarios ao atendimento dos objetivos do Tribunal Superior do
Trabalho, do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT) e da Escola Nacional
de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho (ENAMAT); e

[ll - assessorar a Comissao de Documentacdo no registro e no
controle dos repositérios autorizados de jurisprudéncia, na publicacdo da Revista
do TST, bem como na atualizacdo, na preservacdo e na divulgacdo da
documentacdo técnica e histérica do Orgio.

Art. 43. A Coordenadoria de Gestdo Documental e Memobria
compete:

| - planejar, coordenar, controlar, orientar e realizar atividades
relacionadas a gestdo documental e memoria do Tribunal Superior do Trabalho;

Il - manter sob sua guarda os documentos e os processos fisicos
e/ou eletronicos do Tribunal Superior do Trabalho e da Escola Nacional de
Formacdo e Aperfeicoamento de Magistrados do Trabalho (ENAMAT),
organizando-os sistematicamente e promovendo a¢des de preservacdo; e

[l - coordenar as atividades do “Memorial do TST".

Art. 44. A Coordenadoria de Processos Eletrdnicos compete:

| - prestar auxilio técnico para a definicdo, o planejamento e o
controle dos mecanismos de aprimoramento do processo eletrénico no TST;

Il - sugerir aperfeicoamentos dos mecanismos de transmissdo de
dados eletrénicos entre o TST e demais 6rgaos publicos; e

[ll - executar as atividades de tratamento eletronico do conteudo
processual, de controle de legibilidade e identificacdo das pecas processuais
transmitidas pelos Tribunais Regionais do Trabalho e das peticBes iniciais do
jurisdicionado.

Art. 45. A Divisdo de Apoio e Registros Taquigraficos tera as
atribuicdes definidas no Manual de Organizacao.

SECAO |
Das Secretarias dos Orgdos Judicantes

Art. 46. As Secretarias dos Orgdos Judicantes compete realizar as
tarefas relativas ao processamento dos feitos judiciais que nelas tramitam,
promovendo a divulgac¢ao e realizacdo das sessdes ordinarias e extraordinarias.



CAPITULO 1l
DA DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA

Art. 47. A Diretoria-Geral da Secretaria compete executar os servicos
administrativos do Tribunal, em conformidade com a orientacdo estabelecida pelo
Presidente e com as delibera¢8es do Tribunal.

Paragrafo unico. Integram a Diretoria-Geral da Secretaria, o
Gabinete, a Assessoria Juridica, a Comissdo Permanente Disciplinar, a
Coordenadoria de Apoio Administrativo, a Divisao de Conformidade, a Secretaria
de Saude, a Secretaria de Gestdo de Pessoas e a Secretaria de Administracgao.

SECAO |
Das Unidades de Apoio e Assessoramento ao Diretor-Geral da Secretaria

Art. 48. Ao Gabinete do Diretor-Geral da Secretaria compete
executar as atividades de apoio administrativo, bem como preparar e despachar
os seus expedientes e elaborar relatérios.

Art. 49. A Assessoria Juridica compete:
| - auxiliar o Diretor-Geral da Secretaria na analise dos assuntos
juridicos que Ihe sejam submetidos; e

Il - examinar e aprovar minutas de editais de licitacdo, contratos,
acordos, convénios e outros ajustes, nos termos do paragrafo Unico do art. 53 da
Lei n° 14.133/2021; e (Reda¢do dada pelo Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de

2024)

[l - prestar auxilio a Administracdo do Tribunal em questdes
relacionadas a licita¢bes, contratos, acordos, termos de coopera¢do, convénios,
ajustes, adesdes a atas de registros de precos e outros instrumentos congéneres e
de seus aditivos, na forma da Lei n° 14.133/2021, bem assim proceder a analise de
recursos administrativos. (Incluido pelo Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de 2024)

Art. 50. A Comissdo Permanente Disciplinar compete promover os
inquéritos administrativos em sindicancias e processos disciplinares para apurar
eventuais desvios de conduta e irregularidades administrativas que Ihe sejam
submetidas.

Art. 51. A Divisao de Conformidade tera as atribui¢cdes definidas no
Manual de Organizacdo
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SECAO I
Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 52. A Coordenadoria de Apoio Administrativo compete:

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

Il - gerir o orcamento de despesas com lanches e refei¢cdes
preparados pelo restaurante dos ministros;

[l - acompanhar e fiscalizar o contrato de cessdao de uso do
restaurante dos servidores;

IV - gerenciar o servico volante de agua e café;

V - prover as copas dos recursos necessarios para execu¢do do
servico;

VI - gerenciar os contratos de prestacdo de servi¢cos e fornecimento
de café, acucar e agua no ambito das unidades;

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

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

IX - controlar o empréstimo de loucas, talheres e utensilios de
copa/cozinha para os gabinetes de ministros e unidades administrativas; e

X - atender as solicitacBes referentes aos servicos de chaveiro e
fornecimento de carimbos, além de fiscalizar os respectivos contratos.

Paragrafo unico. A Divisdo de Servicos Administrativos e o Nucleo
de Apoio as Salas de Sessdes e Som integram a Coordenadoria de Apoio
Administrativo e terdo as atribui¢cdes definidas no Manual de Organizacao.

SECAO Il
Da Secretaria de Saude

Art. 53. A Secretaria de Salde compete:

| - planejar, coordenar e executar as atividades de saude
ocupacional;

Il - prestar atendimento médico, psicossocial e de enfermagem aos
magistrados e servidores;

[l - planejar e executar a¢des preventivas para controle de doencgas e



para a promocao de saude;

IV - executar as atividades de assisténcia odontoldgica;

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

VI - desenvolver pericias na area de saude; e

VIl - coordenar as atividades do bercario.

Paragrafo Unico. Integram a Secretaria de Saude, a Coordenadoria
de Saude Complementar, a Divisdo Médica e Odontoldgica, a Divisdo de
Administra¢ao do Bercario e o Nucleo de Educa¢ao em Saude.

Art. 54. A Coordenadoria de Saude Complementar compete:

| - desenvolver as atividades relacionadas a presta¢do de assisténcia
medico-hospitalar e odontoldgica aos magistrados, servidores ativos e inativos, e
aos seus dependentes e pensionistas; e

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

Art. 55. A Divisdao Médica e Odontoldgica, a Divisdo de Administracdo
do Bercario e o Nucleo de Educacdo em Saude terdo as atribui¢Bes definidas no
Manual de Organizacdo.

Paragrafo unico: O Nucleo de Odontologia Ocupacional e
Assistencial integra a Divisao Médica e Odontoldgica.

SECAO IV
Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 56. A Secretaria de Gest&o de Pessoas compete:

| - coordenar e executar as atividades relacionadas a Politica de
Gestdo de Pessoas;

Il - realizar estudos e pareceres sobre direitos e deveres do servidor;

Il - gerenciar os registros funcionais, aposentadorias e pensdes; e

IV - elaborar a folha de pagamento e os atos dela decorrentes.

Paragrafo uUnico. Integram a Secretaria de Gestdo de Pessoas, o
Gabinete, a Coordenadoria de Informag¢des Funcionais, a Coordenadoria de
Desenvolvimento de Pessoas, a Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal e a
Divisdao de Preparacdo de Pagamento de Pagamento de Pessoal.

Art. 57. Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas compete
executar as atividades de apoio técnico e administrativo ao titular da Secretaria e
preparar e despachar os seus expedientes.



Art. 58. A Coordenadoria de Informacdes Funcionais compete:

| - executar as atividades de controle e de provimento de cargos;

Il - controlar a frequéncia e as férias dos servidores;

Il - manter atualizado o cadastro funcional;

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

V - executar as atividades referentes ao estagio de estudantes; e

VI - publicar os Atos Administrativos.

Paragrafo Unico. O Nucleo de Aposentadorias e Pensdes integra a
Coordenadoria de Informacdes Funcionais e terd as atribuicbes definidas no
Manual de Organizacao.

Art. 59. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas compete:

| - estabelecer principios e diretrizes que orientem as acbes de
desenvolvimento de pessoas, estimulando a formacdo dos profissionais no ambito
do Tribunal;

Il - planejar a¢des relativas aos processos de recrutamento, selecao e
movimentacao de servidores;

[ll - implementar as praticas organizacionais que visem garantir a
ampliacdo do desempenho profissional e a promoc¢ao de acbes de
reconhecimento dos servidores com base no desempenho; e

IV - realizar estudos acerca de beneficios e de incentivos que
contribuam para a atracao, a retencao, e o desempenho das pessoas.

Paragrafo unico. A Divisao de Educacdo Corporativa e o Nucleo de
Carreira, Competéncias e Desempenho integram a Coordenadoria de
Desenvolvimento de Pessoas e terdo as atribuicbes definidas no Manual de
Organizacao.

Art. 60. A Coordenadoria de Legislacdo de Pessoal compete:

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

[l - promover pesquisas e estudos na elaboracdao e proposi¢ao de
atos normativos e normas de procedimentos relativos a aplicacdo e ao
cumprimento da legislacdo de pessoal;

[l - apresentar propostas de atualizacgdo ou de alteracdo dos
regulamentos internos deste Tribunal;

IV - efetuar a selecdo dos documentos extraidos do
acompanhamento diario das publica¢des nos érgaos oficiais de Imprensa Nacional
e no Boletim Interno deste e de outros Tribunais, para efeito de atualizacdo da



legislagdo constante do banco de dados do Sistema de Recursos Humanos desta
Corte;

V - controlar o acompanhamento e a tramitacdo das consultas
formuladas por esta Corte, em matéria de legislacdo de pessoal, perante o
Tribunal de Contas da Unido, Conselho Nacional de Justica e demais Tribunais
Superiores, assim como das a¢des judiciais relativas aos atos administrativos deste
Tribunal;

VI - fornecer & Advocacia-Geral da Unido e aos Orgdos do Poder
Judiciario, quando solicitado, informacgdes relativas aos atos e aos procedimentos
adotados no ambito deste Tribunal, com o objetivo de oferecer subsidios de fato e
de direito a defesa da Unido em ac¢es judiciais; e

VIl - prestar assessoria a Secretaria de Gestdo de Pessoas em
matérias relativas a legislacao de pessoal.

Paragrafo unico. A Divisdao de Magistrados integra a Coordenadoria
de Legislacdo de Pessoal e tera as atribuicdes definidas no Manual de
Organizacao.

Art. 61. A Divisdo de Prepara¢do de Pagamento de Pessoal tera as
atribuicdes definidas no Manual de Organizacao.

SECAO V
Da Secretaria de Administracao

Art. 62. A Secretaria de Administracido compete desenvolver
atividades de logistica, de licitacdes, de contratacdes e aquisi¢es, de orcamento e
financas, de contabilidade, de seguranca, de transporte, de projetos, de
manutencdo e de conservacdo predial.

Paragrafo unico. Integram a Secretaria de Administracdo, o
Gabinete; a Coordenadoria de Licitacdes e Contratos; a Coordenadoria de Material
e Logistica; a Coordenadoria de Orcamento e Financas; a Coordenadoria de
Manutencdo e Projetos e a Divisao de Contabilidade.

Art. 63. Ao Gabinete da Secretaria de Administracdo compete
executar as atividades de apoio administrativo ao titular da Secretaria, bem como
preparar e despachar os seus expedientes.

Art. 64. A Coordenadoria de Licitacdes e Contratos compete:

| - coordenar e executar os procedimentos de licitacao publica;

I - vrealizar as atividades necessarias a preparacdo, ao
acompanhamento, ao registro e a formalizacao dos contratos; e

[l - proceder as aquisicdes em geral.



Art. 65. A Coordenadoria de Material e Logistica compete:

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

Il - gerenciar os contratos diretamente vinculados a unidade; e

[l - exercer o acompanhamento dos contratos de prestacdo de
servi¢os e de aquisicdo de bens de interesse das demais unidades do Tribunal.

Paragrafo uUnico. O Nucleo de Gestdo de Contratos integra a
Coordenadoria de Material e Logistica e terd as atribui¢bes descritas no Manual de
Organizacgao.

Art. 66. A Coordenadoria de Orcamento e Financas compete realizar
o planejamento e a execug¢do orcamentario-financeira do Tribunal,
compreendendo toda a despesa a ele consignada no Orcamento Geral da Unido,
observadas as regras emanadas dos 0Orgdos centrais de administracdo
orcamentaria e financeira.

Art. 67. A Coordenadoria de Manutencio e Projetos compete:

| - elaborar projetos de arquitetura, de instalacdes prediais, de
mobiliarios e de sinalizacdo;

Il - acompanhar a execucdo de obras, de reformas e de novas
instalacdes; e

Il - desenvolver atividades concernentes a manutenc¢do de todas as
instalacdes prediais, equipamentos e conservacao predial.

Art. 68. A Divisao de Contabilidade tera as atribui¢es definidas no
Manual de Organizacdo.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA DO TRABALHO

Art. 69. A Secretaria da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho,
vinculada a Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho, compete ordenar e
executar os servicos de acordo com as regras do Regimento da Corregedoria-Geral
e as determinacdes do Ministro titular.

CAPITULO V
DA OUVIDORIA

Art. 70. A Ouvidoria, 6rgao que funciona junto ao Tribunal Superior
do Trabalho, compete:



| - receber reclamacdes, solicitacbes de providéncias, denudncias,
elogios, sugest8es e solicitacdes de simplificacdo concernentes a atuacdo das
unidades do Tribunal, cadastrando-os em sistema especifico;

I - encaminhar as demandas as unidades administrativas
competentes e diligenciar para que prestem as informacdes e os esclarecimentos
pertinentes, mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o
requerente;

[ll - informar ao interessado as providéncias adotadas em razao de
seu pedido, excepcionados 0s casos em que a lei assegurar o sigilo;

IV - propor o aperfeicoamento na prestacdo dos servicos, com base
nos dados coletados nas manifestacdes;

V - fornecer os andamentos processuais aos usuarios;

VI - fornecer informac8es de natureza administrativa e institucional
a0s usuarios;

VIl - receber e acompanhar os pedidos de informac¢des relativos a
Lei n°®12.527, de 18/12/2011, zelando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos,
conforme normativo interno do TST;

VIIl - promover a adocao de mediacdo e conciliagdo entre o usuario
e o Tribunal, sem prejuizo da atuacdo de outros 6rgaos competentes;

IX - elaborar e implementar projetos voltados a melhoria do
atendimento ao publico;

X - avaliar, por meio de Pesquisa de Satisfacdo anual, o nivel de
satisfacao dos usuarios em relacdo aos servigos prestados pelo TST, cujo resultado
sera publicado em seu sitio;

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

Xll - encaminhar ao Ministro Presidente e aos demais Ministros do
TST relatério trimestral das ocorréncias recebidas, organizado por unidade
administrativa do Tribunal, apresentando, quando for o caso, proposi¢des de
melhorias visando ao aprimoramento dos servicos prestados; e

Xlll - encaminhar ao Ministro Presidente e aos demais Ministros do
TST relatério anual das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE AUDITORIA

Art. 71. A Secretaria de Auditoria, subordinada funcionalmente ao
Orgdo Especial e administrativamente ao Presidente do Tribunal Superior do
Trabalho, compete:

| - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de
auditoria no ambito do TST, contemplando os sistemas administrativo, contabil,
financeiro, orcamentario, patrimonial e operacional, com vistas a verificar a
regularidade dos atos de gestdo sob os aspectos da legalidade, da legitimidade e



da economicidade;

Il - apoiar o controle externo em sua missao institucional;

[ll - submeter os Planos de Auditoria a delibera¢do do Presidente do
Tribunal Superior do Trabalho e apresentar-lhe o Relatério Anual de Atividades de
Auditoria a ser submetido ao Orgdo Especial do TST, conforme definido em
normativo interno;

IV - realizar exames para avaliar a adequac¢do e a eficacia da
governanca, da gestao e do gerenciamento de riscos e comprovar a integridade e
adequacao dos controles internos administrativos quanto aos aspectos da
eficiéncia, eficacia e economicidade da gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial, contabil e finalistica;

V - avaliar o cumprimento das metas, limites e vedac¢des constantes
da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF e das demais leis orcamentarias
preconizadas pela Constituicdo da Republica;

VI - certificar, nas contas anuais do TST, a gestdao dos responsaveis
por bens e dinheiros publicos;

VIl - criar e manter atualizado “banco de informac¢8es” que contenha
estudos sobre temas de interesse do Sistema de Controle Interno do Tribunal
Superior do Trabalho, bem como materiais técnicos produzidos em eventos de
capacitacdo na area de controle;

VIl - examinar, em carater excepcional e consultivo, as matérias que
Ihe forem submetidas pela Presidéncia, pela Secretaria-Geral da Presidéncia, pela
Secretaria-Geral Judiciaria e pela Diretoria-Geral da Secretaria, na forma
estabelecida em regulamentos internos e externos;

IX - acompanhar, perante o Tribunal de Contas da Unido, os
processos de interesse do Tribunal até a deliberacdo final, visando orientar a
Administracdo quanto a implementacdo das a¢des preventivas e/ou corretivas e
ao atendimento tempestivo das diligéncias;

X - recomendar a instauracdao de inquérito administrativo ou
processo de tomada de contas especial, quando da ocorréncia dos fatos
tipificados em lei ou norma especifica, apos esgotadas as medidas administrativas;

Xl - acompanhar os processos de tomada de contas especial e
verificar as conclusdes finais de procedimentos administrativos disciplinares,
visando assegurar a observancia das normas legais e administrativas aplicaveis e
contribuir para o aperfeicoamento da gestao institucional; e

XIl - interagir com os diversos 6rgaos da Administracao Publica com
vistas a correlagdo de informacdes e validacdo de cadastros necessarios as
atividades de auditoria da Secretaria.

Paragrafo uUnico. Integram a Secretaria de Auditoria, o Gabinete, a
Coordenadoria de Auditoria de Gestdo Administrativa e a Coordenadoria de

Auditoria de Gestdo de Pessoal e Beneficios.

Art. 72. Ao Gabinete da Secretaria de Auditoria compete:



| - elaborar estudos com vistas a normatizacao, a sistematizacdo e a
padronizacdo dos procedimentos operacionais das unidades da Secretaria, por
meio do planejamento e do acompanhamento dos resultados;

Il - elaborar propostas dos Planos de Auditoria e do Relatorio Anual
de Atividades de Auditoria, valendo-se de informac¢des extraidas do sistema de
monitoramento da auditoria e das sugestfes apresentadas por estudos das
Coordenadorias;

[ll - assessorar o Secretario nas proposicdes relativas a estrutura, a
competéncia, a organiza¢do e ao funcionamento da Secretaria;

IV - acompanhar o cumprimento de prazos e as atividades das
unidades integrantes da Secretaria, envolvendo os fixados nos Planos de Auditoria
e os previstos na legislacdo; e

V - executar outras atividades de apoio técnico e administrativo ao
titular da Secretaria e preparar e despachar seus expedientes.

Art. 73. A Coordenadoria de Auditoria de Gestdo Administrativa
compete planejar, coordenar, controlar, orientar, dirigir e executar as atividades
de auditoria interna, por meio da avaliacao e da consultoria, relacionadas a gestao
de aquisicOes, de licitacdes e contratos, de gestao de tecnologia da informacao e
de gestao patrimonial.

Art. 74. A Coordenadoria de Auditoria de Gestdo de Pessoal e
Beneficios compete planejar, coordenar, controlar, orientar, dirigir e executar as
atividades de auditoria interna, por meio de avalicdo e de consultoria, relacionadas
a gestao de pessoal e de beneficios.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE PESQUISA JUDICIARIA E CIENCIA DE DADOS

Art. 75. A Secretaria de Pesquisa Judiciaria e Ciéncia de Dados,
unidade diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal Superior do Trabalho,
compete:

| - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas a
producdo de dados para elaboracdo de pesquisas judiciarias e producao de
diagndsticos para a Justica do Trabalho;

Il - realizar estudos e diagnoésticos de temas de interesse da
presidéncia do Tribunal, da Justica do Trabalho ou outros demandados pelo CNJ,
utilizando, sempre que possivel, como fonte primaria de dados, a base do Sistema
de Gerenciamento de Informac8es Administrativas e Judiciarias da Justica do
Trabalho (e-Gestdo) e o Sistema de Estatistica do Poder Judiciario -SIESPJ;

Il - fomentar a producdo de pesquisas empiricas em direito,
governanca, gestdo processual e organizacdo judicial, em articulacdo com as
instituicdes de ensino superior locais;



IV - estabelecer, sempre que necessario, rede de articulacdo com os
tribunais, as escolas judiciais e de magistratura, as universidades, as institui¢cdes
de ensino superior e/ou de pesquisa;

V - atuar no processo de qualificacdo dos dados dos sistemas
processuais, de forma a realizar toda e qualquer acao necessaria ao saneamento
do Datajud e de demais instrumentos de coleta de dados, garantindo a
integridade e a confiabilidade dos dados recepcionados pelo CNJ;

VI - zelar pela existéncia, consisténcia, integridade, precisao,
relevancia, autenticidade, seguranca e documentacdo da base de dados do TST;

VIl - validar e conferir toda e qualquer remessa de dados ao CNJ,
como mecanismo de verificagdo e garantia da consisténcia da informacdo
prestada;

VIII - solicitar as unidades informacdes sobre as a¢des relacionadas a
Pesquisa Judiciaria e a Ciéncia de Dados;

IX - manter atualizadas, periodicamente, as informacdes do
direcionamento e monitoramento das ac¢es consolidadas, apo6s avalia¢do, na
intranet e no portal da internet do TST;

X - monitorar as ac¢les, as iniciativas, os programas, os projetos
acerca do tema de Pesquisa Judiciaria e Ciéncia de Dados, planejados e realizados
pelos comités, comissBes, grupos de trabalho e unidades gestoras do TST,
subsidiado diretamente pelos responsaveis; e

Xl - avaliar os resultados do monitoramento de suas delibera¢des e
acles, assim como das unidades gestoras, para verificagdo de conformidade com
o direcionamento do TST e o direcionamento para a area gestora de Pesquisa
Judiciaria e Ciéncia de Dados.

Paragrafo unico. A Divisdo de Pesquisa Judicidria e a Divisdo de
Ciéncia de Dados integram a Secretaria de Pesquisa Judiciaria e Ciéncia de Dados e
terdo as suas atribui¢des definidas no Manual de Organizacao.

CAPITULO VIII
DA ASSESSORIA DE RELACOES INTERNACIONAIS

Art. 76. A Assessoria de Relacdes Internacionais, unidade vinculada
diretamente a Presidéncia do Tribunal Superior do Trabalho, compete:

| - apresentar estudos e projetos de cooperacdo técnica
internacional;

Il - coordenar visitas de missdes estrangeiras ao Tribunal Superior do
Trabalho;

lll - assessorar o Presidente e membros do Tribunal em missées de
observacdo, como a Conferéncia Anual da Organizacao Internacional do Trabalho,
ou em eventos de natureza técnico-cientificas de que participem no exterior;

IV - contribuir na preparacao de eventos, de reunifes e de atividades



internacionais desenvolvidas no ambito do Tribunal;

V - organizar a agenda de compromissos internacionais do
Presidente e de membros do Tribunal;

VI - propor a Presidéncia protocolos de cooperacdo internacional
entre a Justica do Trabalho no Brasil e outros organismos internacionais,
congéneres ou afins;

VIl - executar as acdes de articulacdao do Tribunal com o Ministério
das Relac®es Exteriores do Brasil; e

VIl - elaborar a politica de atuagdo institucional externa, voltada a
constante modernizacdo do Poder Judiciario brasileiro e a divulgacdo de
informacdes relativas as atividades da Justica do Trabalho no Brasil.

CAPITULO IX
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR DA PRESIDENCIA

Art. 77. A Assessoria Parlamentar da Presidéncia, unidade vinculada
diretamente ao Presidente do Tribunal Superior do Trabalho e do Conselho
Superior da Justica do Trabalho compete:

| - assessorar a Presidéncia do Tribunal Superior do Trabalho e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho e os Presidentes dos Tribunais Regionais
do Trabalho em assuntos referentes a tramitacao de proposicdes legislativas e de
processos de interesse da Justica do Trabalho, nos Poderes e Orgdos Federais;

[l - acompanhar os Ministros do Tribunal Superior do Trabalho,
Conselheiros do Conselho Superior da Justica do Trabalho e Presidentes dos
Tribunais Regionais do Trabalho, quando solicitado, em visita a Orgéos Federais;

lll - receber e acompanhar os parlamentares em visita ao Tribunal
Superior do Trabalho;

IV - acompanhar magistrados da Justica do Trabalho no processo de
analise e de votacdo, no Senado Federal, de indicacdo, pela Presidéncia da
Republica, para membro do Tribunal Superior do Trabalho e do Conselho Nacional
de Justica;

V - realizar pesquisas legislativas de interesse dos Orgdos da Justica
do Trabalho;

VI - elaborar, anualmente, o relatério sobre as atividades
desenvolvidas e apresenta-lo ao Presidente do Tribunal Superior do Trabalho e do
Conselho Superior da Justica do Trabalho;

VIl - manter atualizado, para consultas e informag¢des, resumo das
matérias legislativas de interesse da Justica do Trabalho em tramitacdo no
Congresso Nacional e nos Orgdos Federais;

VIII - estreitar o relacionamento institucional com os parlamentares
visando manter um intercambio permanente entre o Poder Judiciario e o Poder
Legislativo, na tramitacdo de assuntos de interesse da Justica do Trabalho;

IX - assessorar o Presidente do Tribunal Superior do Trabalho e do



Conselho Superior da Justica do Trabalho, Ministros do TST e os Presidentes dos
Tribunais Regionais do Trabalho quanto ao processo legislativo orcamentario nas
comissdes temadticas do Congresso Nacional e bancadas estaduais e
parlamentares;

X - colaborar com a Assessoria do Cerimonial da Presidéncia do
Tribunal Superior do Trabalho em eventos realizados no Tribunal Superior do
Trabalho e no Conselho Superior da Justica do Trabalho, quando solicitado;

Xl - acompanhar as reunides das comissdes e as sessdes plenarias
da Cémara dos Deputados e do Senado Federal, quando houver matéria de
interesse da Justica do Trabalho; e

Xll - articular com a Secretaria de Comunicac¢do Social do Tribunal
Superior do Trabalho para divulgacdo de matérias relacionadas as atividades
desenvolvidas.

CAPITULO X
DAS ATRIBUICOES DAS DIVISOES, DOS NUCLEOS E DAS SECOES

Art. 78. A descricdo das atribui¢des das divisbes, dos nucleos e das
secBes vinculados as unidades previstas neste Regulamento e os organogramas
gerais e parciais da estrutura organica do Tribunal constam do Manual de
Organizacao do TST aprovado pelo Presidente, elaborado e mantido atualizado
pela Secretaria de Governanca e de Gestdo Estratégica, com participacdo das
unidades.

CAPITULO XI
DAS ATRIBUICOES DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

SECAO |
Do Secretario-Geral da Presidéncia

Art. 79. S3o atribui¢des do Secretario-Geral da Presidéncia:

| - exercer a coordenacdo e a supervisao das unidades que integram
0 Gabinete da Presidéncia;

[l - submeter ao Presidente as matérias sujeitas a sua deliberacdo ou
despacho;

Il - corresponder-se, por ordem do Presidente, com 6érgaos e
autoridades da Administracao Publica;

IV - representar, quando indicado, a Presidéncia do Tribunal em
atos, solenidades e eventos;

V - receber, acompanhado ou ndo de Ministro ou servidor
designado, autoridades nacionais e estrangeiras em visita oficial ao Tribunal;

VI - manter contatos com as autoridades de igual nivel, dos demais
Poderes e Tribunais Superiores, sempre que necessario e em decorréncia de suas



atividades funcionais;

VII - relacionar-se com as unidades administrativas do Tribunal para
encaminhamento de assuntos de interesse da Presidéncia;

VIl - preparar e controlar a agenda diaria de audiéncias, reunides e
despachos do Presidente, de acordo com as diretrizes recebidas;

IX - elaborar a agenda de representacao oficial e social do
Presidente, tornando-a compativel com a agenda diaria de audiéncias;

X - recepcionar e assistir pessoas com audiéncia marcada;

Xl - articular-se com a unidade competente na execucdo dos
trabalhos de seguranca e transporte do Presidente;

Xll - atender partes e advogados quanto a informac¢des de processos
da competéncia do Presidente;

Xl - cumprir e fazer cumprir as decisées do Presidente e do
Tribunal;

XIV - executar, em geral, os atos e as medidas relacionados com a
finalidade e o nivel de assessoramento da Secretaria-Geral da Presidéncia;

XV - aprovar a realizacdo de toda e qualquer despesa relativa ao
Gabinete do Presidente e as Assessorias que o integram; e

XVl - desempenhar outras funcdes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam atribuidas pela autoridade superior.

SECAO II
Do Secretario-Geral Judiciario

Art. 80. S3o atribui¢des do Secretario-Geral Judiciario:

| - zelar pelo cumprimento das normas processuais e regimentais
pertinentes;

Il - prestar informacdes as autoridades e as entidades publicas sobre
o andamento de feitos no Tribunal;

Il - despachar com o Presidente os expedientes relativos a
Secretaria-Geral Judiciaria;

IV - encaminhar aos Gabinetes do Presidente, do Vice-Presidente e
dos Ministros peticBes, processos, oficios e outros documentos judiciais de sua
competéncia;

V - secretariar as sessdes solenes do Tribunal Pleno, providenciando
a lavratura do termo de posse dos ministros do Tribunal;

VI - secretariar as sessdes de julgamento e de deliberacdes
administrativas do Tribunal Pleno e do Orgao Especial;

VIl - secretariar as sessdes de julgamento da Secdo Especializada em
Dissidios Coletivos, bem assim as audiéncias de conciliacdo e instrucgao;

VIII - coordenar as Secretarias dos Orgdos Judicantes do Tribunal;

IX - atualizar a tabela de inclusdo de Ministros nos Orgios
Julgadores, visando a distribui¢cdo de processos;



X - supervisionar as atividades de classificacdo, de autuacao e de
distribuicdo de processos;

Xl - preparar a escala de servidores e supervisionar o Plantdo
Judiciario durante o recesso forense, respondendo pela publicacdo dos
expedientes da Presidéncia nesse periodo;

Xll - providenciar o cumprimento de despachos proferidos pelo
Presidente em peticdes avulsas e em processos ndo autuados;

Xl - supervisionar os trabalhos das Coordenadorias, buscando
garantir 0s recursos necessarios para atingir as metas tracadas pela
Administragdo;

XIV - determinar o arquivamento e o desarquivamento de processos,
como também de documentos judiciarios;

XV - dirigir, coordenar e fiscalizar a execucao dos servicos judiciarios
a cargo da Secretaria, respondendo perante o Presidente do Tribunal pela
regularidade do servico;

XVI - examinar, previamente, os processos, as peticdes e outros
documentos que devam ser submetidos ao Presidente, afetos ao Gabinete do
Secretario, apresentando minuta de despacho, exposicdo de motivos ou
informacao;

XVIl - analisar os pedidos incidentes formulados nos processos ja
distribuidos que estejam na competéncia da Presidéncia;

XVIII - corresponder-se, por determinac¢ao do Presidente do Tribunal,
com oOrgaos da Administracao Publica, sobre assuntos afetos a Secretaria; e

XIX - despachar o expediente da Secretaria com o Presidente e
demais Ministros integrantes do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da Secdo
Especializada em Dissidios Coletivos, conforme o caso.

SECAO Il
Do Diretor-Geral da Secretaria

Art. 81. S3o atribui¢des do Diretor-Geral da Secretaria:

| - supervisionar, coordenar e dirigir as atividades administrativas da
Diretoria-Geral da Secretaria, de acordo com as orientacdes estabelecidas pelo
Presidente e com as delibera¢8es do Tribunal;

Il - despachar com o Presidente os expedientes da Diretoria-Geral da
Secretaria;

Il - relacionar-se, pessoalmente, com os Ministros no
encaminhamento dos assuntos administrativos referentes a seus Gabinetes,
ressalvada a competéncia do Presidente;

IV - elaborar diretrizes e planos de acdo no ambito da Diretoria-
Geral da Secretaria;

V - analisar, quando determinado, qualquer matéria levada a exame
e decisdo do Presidente;



VI - lotar servidores nas unidades do Tribunal e promover
remanejamentos, observada a orientacao da Presidéncia;

VIl - aprovar a escala de férias dos servidores lotados no Gabinete e
ocupantes de cargo de dire¢cdo subordinados;

VIIl - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Presidente e do
Tribunal;

IX - representar, quando indicado, a Presidéncia do Tribunal em atos
e solenidades;

X - assessorar o Presidente e os demais Ministros em assuntos da
competéncia da Diretoria-Geral da Secretaria;

Xl - dar posse aos candidatos aprovados em concursos publicos e
nomeados para cargo efetivo, bem como editar os atos de exoneracao;

Xl - praticar atos de gestdo de pessoal, administrativa,
orcamentaria, financeira e patrimonial, a saber:

a) expedir portarias, ordens de servico e outros atos equivalentes,
bem como aprovar planos de a¢do das unidades da Diretoria-Geral da Secretaria;

b) designar titulares e substitutos de fun¢des comissionadas FC-1 a
FC-6, bem como editar os atos de dispensa, observada a solicitacdo da Presidéncia,
da Vice-Presidéncia, da Corregedoria- Geral da Justica do Trabalho, dos gabinetes
de Ministros e da Escola Nacional de Formacdo e Aperfeicoamento de Magistrados
do Trabalho;

c) dar posse aos servidores nomeados para cargo em comissao,
observada a competéncia do Presidente;

d) autorizar os afastamentos de servidores para participar de cursos
realizados no Distrito Federal, custeados ou ndo pelo TST;

e) elogiar servidores, aplicar pena disciplinar de suspensao superior
a 30 (trinta) dias e decidir os recursos interpostos das penalidades que forem
aplicadas pelo Secretario de Gestao de Pessoas;

f) cancelar os registros de penalidades de adverténcia e de
suspensao, observado o disposto na alinea anterior;

g) proferir decisdo final, em grau de recurso, sobre questbes
suscitadas em processo administrativo cujo objeto seja a avaliagdo de
desempenho de servidor em estagio probatério;

h) conceder progressao e promocdo funcional aos servidores;

i) designar membros para constituir junta médica do TST, excetuada
a hipétese de verificacao de invalidez de ministro;

j) conceder aos servidores as licencas previstas na legislacdao, bem
como os afastamentos para participar de curso ou programa de formacdo
decorrente de aprovacdo preliminar em concurso publico para provimento de
outro cargo na Administracdo Publica Federal;

k) conceder aos servidores indenizacdo, gratificacdo, adicional e
outros direitos e vantagens previstos em lei ou regulamento;

l) autorizar alteracdes no Quadro de Detalhamento de Despesas,
relativo aos créditos orcamentarios consignados ao Tribunal, observada a



orientacdo da Presidéncia;

m) reconhecer divida de exercicios anteriores com base em
apuracdo em processo especifico, quando envolver gastos duas vezes acima do
limite fixado no inciso | do art. 75 da Lei n® 14.133/2021; (Redacéo dada pelo Ato n.

2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de 2024)

n) autorizar e homologar as licita¢bes, adjudicando seu objeto, e
autorizar as contratacdes diretas, por dispensa ou inexigibilidade de licitacao, de
valor até duas vezes o previsto no inciso | do art. 75 da Lei n° 14.133/2021;
(Redacdo dada pelo Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de 2024)

o) anular ou revogar, total ou parcialmente, procedimentos
licitatorios até o limite de duas vezes do valor previsto no inciso | do art. 75 da Lei

p) decidir, em grau de recurso, as questdes suscitadas nos processos
licitatorios até o limite de duas vezes do valor previsto no inciso | do art. 75 da Lei
n°® 14.133/2021; (Redacdo dada pelo Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de 2024)

armao ao ofa cWa el N ==. a aYala

q) designar agentes ou comissdes de contratacdo, e respectivas
equipes de apoio, para o desempenho das fun¢bes essenciais a execucdo da Lei n°
14.133/2021; (Redacdo dada pelo Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de 2024)

r) celebrar contratos, convénios, acordos, ajustes e termos aditivos,
bem como rescisGes e distratos, no interesse da Administracdo, observada a
orientacdo da Presidéncia;

S) autorizar, nos contratos em que for signatario, a substituicdo de
garantia, bem como sua liberacdo e restituicdo, quando comprovado o
cumprimento das obrigacdes;

t) constituir comissdes administrativas destinadas a realiza¢do de
atividades definidas em lei ou regulamento, bem como designar seus membros;

u) determinar a instaura¢do de sindicancias, processos
administrativos disciplinares e tomadas de contas especial;

V) autorizar alienacdo, cessdo, transferéncia e outras formas de
desfazimento de bens, observada a orientacao da Presidéncia; e
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w) autorizar a saida, do Distrito Federal, de veiculos de servico;

Xl - submeter ao Presidente:

a) propostas de abertura de concurso publico e de criacao de
comissdo respectiva, incumbida de coordenar a elaboracdo dos editais, a
realizacdo do certame e a divulgacao dos resultados, apés homologacao;

b) atos relativos a provimento de cargos publicos, bem como a
concessao de aposentadorias e pensoes;

C) propostas plurianual e orcamentaria anual, pedidos de créditos
adicionais e emendas aos projetos da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Orcamentaria Anual, nos prazos legais; e

d) assuntos que ultrapassem os limites de sua alcada deciséria e os
gue por sua natureza ou implicacdes merecam orientacdo superior.

XIV - desempenhar as atribui¢cdes de ordenador de despesas;

XV - aprovar os padrdes de contratos, acordos, demais ajustes e
respectivos aditamentos; e

XVI - exercer outras fun¢des decorrentes do exercicio do cargo ou
qgue Ihe sejam atribuidas pela autoridade superior.

8 1° O Presidente, sempre que entender necessario, podera praticar
os atos de gestdo elencados nas alineas do inciso Xl deste artigo.

§ 2° O Diretor-Geral da Secretaria, na conveniéncia dos servicos,
podera delegar competéncia para a pratica dos atos administrativos previstos
neste artigo.

SECAO IV
Dos Assessores-Chefes

Art. 82. S3o atribui¢cdes dos Assessores-Chefes:

| - planejar, coordenar, avaliar e controlar a execucao das atividades
da Assessoria da qual é titular;

[l - assinar documentos afetos a Assessoria, observado o limite da
sua atribuicao;

Il - promover estudos e medidas que conduzam a constante
melhoria das técnicas e dos métodos de execucdo dos trabalhos;

IV - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens
patrimoniais da Assessoria, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade;

V - controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos a unidade,
providenciando, tempestivamente, as renovac¢des e aditivos;

VI - elaborar o relatério semestral das atividades de sua Assessoria;

VIl - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do



cargo ou que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

SECAO V
Do Assessor-Chefe Parlamentar da Presidéncia

Art. 83. S3o atribuicbes do Assessor-Chefe Parlamentar da
Presidéncia:

| - coordenar e orientar os trabalhos da Assessoria;

Il - analisar a perspectiva de tramitacdo de proposicfes legislativas
de interesse da Justica do Trabalho;

[l - planejar estratégias de ac¢do, analisando os riscos no processo
legislativo e da conjuntura politica;

IV - assessorar o Presidente e os Ministros do Tribunal Superior do
Trabalho, os Conselheiros do Conselho Superior da Justica do Trabalho e os
Presidentes e Desembargadores dos Tribunais Regionais do Trabalho em visitas a
Orgdos Federais, audiéncias publicas e sessdes no Congresso Nacional;

V - distribuir entre os servidores as tarefas, zelando pela execucdo
dos servicos;

VI - designar servidores para acompanhar os Magistrados em visita
aos Orgdos Federais;

VIl - designar servidores para receber e acompanhar Parlamentares
em visita ao Tribunal Superior do Trabalho;

VIII - manter organizado e atualizado relatério das matérias
legislativas de interesse da Justica do Trabalho em tramitacdo no Congresso
Nacional e nos Orgéos Federais;

IX - realizar periodicamente reunides de avaliacdo de procedimentos
e de resultados de trabalho com os servidores indicados pelos Tribunais Regionais;

X - determinar e controlar o suprimento de material necessario a
execucdo dos servicos da Assessoria;

Xl - estabelecer escala de revezamento para as atividades que se
desenvolvam fora do horario normal do expediente; e

Xll - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio da
func¢do ou que lhe sejam conferidas pela autoridade superior.

SECAO VI
Dos Assessores da Presidéncia, da Vice-Presidéncia, da Corregedoria-Geral e
dos Ministros

Art. 84. Aos Assessores compete:

| - examinar os processos recebidos no Gabinete, preparando-os
para decisao;

Il - elaborar as pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais solicitadas;



[ll - prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa; e
IV - propor a ado¢ao de medidas internas que visem ao aumento de
produtividade.

Art. 85. Aos Assessores A e B do Gabinete da Presidéncia compete:

| - examinar os processos recebidos no Gabinete, preparando-os
para decisao;

Il - elaborar as pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais solicitadas;

[ll - prestar assessoramento em matéria juridica e/ou administrativa;

IV - propor a adoc¢do de medidas internas que visem ao aumento da
produtividade; e

V - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do
cargo ou que Ihe sejam designadas pela autoridade superior.

SECAO VI
Dos Chefes de Gabinete do Presidente, do Vice-Presidente, do Corregedor-
Geral e dos Ministros

Art. 86. Aos Chefes de Gabinete compete:

| - dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete, segundo as
determinag¢des do Ministro;

Il - distribuir, entre os servidores lotados no Gabinete, as tarefas a
eles pertinentes;

lll - rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo Ministro;

IV - remeter as Secretarias, as Secretarias dos Orgéos Judicantes e
ao Conselho Superior da Justica do Trabalho, para as providéncias cabiveis, os
processos nos quais o Ministro haja colocado o seu visto ou exarado despacho;

V - registrar a frequéncia dos servidores lotados no Gabinete;

VI - opinar sobre os pedidos de licenca especial ou para tratar de
interesses particulares dos servidores lotados no Gabinete;

VIl - elaborar a escala de férias dos servidores do Gabinete,
encaminhando-a a Coordenadoria de Informacdes Funcionais;
VIl - apresentar, mensalmente, a estatistica dos trabalhos do

Gabinete e o relatério anual das atividades desenvolvidas, quando determinado
pelo Ministro; e
IX - encarregar-se das audiéncias e da correspondéncia do Gabinete.

SECAO ViII
Dos Assistentes Judiciarios dos Gabinetes de Ministro

Art. 87. Aos Assistentes Judiciarios compete:
| - examinar os processos recebidos no Gabinete, preparando-os



para decisao;

Il - elaborar pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais solicitadas;

[ll - prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa;

IV - propor adoc¢do de medidas internas que visem ao aumento da
produtividade; e

V - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do
cargo ou que Ihe sejam designadas pela autoridade superior.

SECAO IX
Dos Secretarios

Art. 88. S3o atribuicdes comuns dos Secretarios:

| - dirigir as atividades da respectiva Secretaria;

Il - assistir as autoridades superiores, em assuntos relacionados a
sua area de atuagao;

lll - submeter a aprovac¢do da autoridade superior planos de acao e
programas de trabalho da Secretaria, conforme as diretrizes por ela estabelecidas;

IV - assinar documentos afetos a Secretaria, observado o limite da
sua atribuicao;

V - aprovar, em sua area de atuagao, os projetos basicos e os termos
de referéncia que orientam as aquisicdes e 0s processos licitatorios;

VI - controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos as
unidades vinculadas, providenciando, tempestivamente, as renovacdes e aditivos;

VIl - promover estudos e medidas que conduzam a constante
melhoria das técnicas e métodos de execucdo dos trabalhos;

VIl - cumprir e fazer cumprir as decis6es do Tribunal, do Presidente
e da autoridade imediatamente superior;

IX - aprovar a escala de férias e controlar a frequéncia dos
servidores lotados no Gabinete da Secretaria;

X - indicar a lotacdo e a designac¢ao de fun¢Bes comissionadas dos
servidores da Secretaria, bem como indicar os substitutos quando for o caso;

Xl - delegar competéncia aos Coordenadores, aos Assessores, aos
Chefes de Divisao e aos Supervisores de Secdo para a pratica de atos que lhe sdo
pertinentes, sem prejuizo de sua deliberacao;

Xll - zelar pela guarda, pelo uso e pela conservacdo dos materiais e
dos bens patrimoniais colocados a disposi¢cdo da Secretaria, comunicando ao setor
competente a ocorréncia de qualquer irregularidade;

Xl - realizar, periodicamente, reunies com os dirigentes das
unidades vinculadas; e

XIV - desempenhar outras atribui¢cdes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior; e

XV - adotar medidas de gestdo de riscos e controle interno de suas
atividades.



Art. 89. E atribuicio especifica do Secretario da Corregedoria-Geral
ordenar e executar os servicos de acordo com as regras do Regimento da
Corregedoria-Geral e as determinacdes do Ministro titular.

Art. 90. S3o atribuicdes especificas dos Secretarios dos Orgdos
Judicantes:

| - secretariar as sessdes de julgamento;

Il - prestar as informac¢des necessarias a expedicdo de certiddes,
atender as partes, os advogados, os clientes internos, os estudantes e demais
interessados;

Il - zelar pelo cumprimento das normas processuais e regimentais
pertinentes;

IV - providenciar a publicagdo no Diario Eletrénico da Justica do
Trabalho (DEJT) dos acérdaos e dos despachos disponiveis na Secretaria, adotando
todas as providéncias cabiveis e necessarias, inclusive, quanto a contagem de
prazos recursais e a baixa ao TRT de origem;

V - despachar os expedientes das Secretarias dos Orgdos Judicantes
com o respectivo Presidente do Orgao;

VI - providenciar a confec¢do e a publicacdo da pauta de julgamento
do Orgdo, observando as determinacdes legais e regimentais;

VIl - coordenar a execucdo dos servicos de comunicacdo das
decisdes, citacdo, notificacdo, intimacdo e publicacdo dos atos processuais
pertinentes;

VIIl - providenciar o cumprimento de despachos e decisdes
monocraticas proferidas pelo Presidente dos Orgdos Judicantes pelos relatores
que o comp&em, em peti¢cdes avulsas ou nos autos processuais;

IX - homologar os relatérios estatisticos disponibilizados pela
Secretaria de Tecnologia da Informacdo até o quinto dia util de cada més,
responsabilizando-se pelos dados relacionados a sua area de atuacdo e
incumbindo-lhe zelar pela exatiddo das informacdes;

X - providenciar o cumprimento das determina¢fes de diligéncias
junto aos TRTs adotando as providéncias necessarias; e

Xl - providenciar a classificagdo e autuacdo dos recursos internos
apresentados em face das decisdes proferidas no &mbito do Orgio Judicante.

Art. 91. S3o atribuicdes especificas do Secretario de Administracao:

| - submeter ao Diretor-Geral da Secretaria as propostas plurianual e
orcamentaria anual, bem como as de alteracdes no anteprojeto da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e os pedidos de abertura de créditos adicionais;

Il - acompanhar a tramita¢do e votacao no Congresso Nacional dos
Projetos de Lei do Plano Plurianual, de diretrizes orcamentarias, dos orcamentos
anuais, dos créditos adicionais e de outras matérias orcamentarias de interesse do
Tribunal, propondo emendas ao Diretor-Geral quando necessario;



[ll - apresentar o Relatério de Gestdo Fiscal e subsidios ao Relatério
de Gestdo e seus demonstrativos para instruir a Tomada de Contas Anual;

IV - firmar declaracdo relativa a despesa, na forma dos artigos 16 e
17 da Lei Complementar n° 101/99, nos respectivos processos de pessoal,
aquisicdes e servicos e outros que se fizerem necessarios;

V - submeter ao Diretor-Geral da Secretaria propostas de abertura,
de revogacdo ou de anulacao de licitacdo, bem como de contratos, de convénios,
de acordos e demais ajustes e suas revisbes e aditamentos, quando
compreenderem valores acima de sua alcada deciséria;

VI - autorizar a contratacdo de bens e servicos, na forma da lei,
quando envolver gastos até o limite previsto no inciso Il do art. 75 da Lei n°
14.133/2021; (Redacdo dada pelo Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de 2024)

T . : I S0._até_o limited
fixad lei . alidad ite:

VIl - praticar os seguintes atos de gestao, até duas vezes o previsto
no inciso | do art. 75 da Lei n° 14.133/2021: (Redacdo dada pelo Ato n. 2/GDGSET.GP,
de 2 de janeiro de 2024)

a) assinar contratos, convénios, acordos, atas de registros de precos,
outros ajustes e seus aditamentos, bem como suas rescisdes e distratos, inclusive
aqueles decorrentes de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, autorizadas pelo
Diretor-Geral da Secretaria; (Redacdo dada pelo Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro

de 2024)

b) reconhecer divida de exercicios anteriores com base em apuragdo
em processo especifico; (Redacéo dada pelo Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de
2024)

C) autorizar ressarcimentos diversos, mediante manifestacdo
conclusiva da area correspondente; e (Redacdo dada pelo Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2
de janeiro de 2024)

d) autorizar o pagamento de multas de transito, sem prejuizo de
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posterior acdo regressiva. (Redacdo dada pelo Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de
2024)

e) (Suprimida no Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de 2024)

VIl - autorizar, nos contratos em que for signatario, a substituicdo
de garantia, bem como sua liberacdo e restituicdo, quando comprovado o
cumprimento das obrigacdes;

. x . . N

IX - aplicar penalidades a licitantes, fornecedores e prestadores de
servicos, excetuada as previstas no inciso IV do art. 156 da Lei n° 14.133/2021;
(Redacdio dada pelo Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de 2024)

X - designar representante da Administracdo para atuar como
preposto nas ag¢des judiciais relativas a contratos firmados pelo TST; e

Xl - propor ao Diretor-Geral da Secretaria a alienacdo e baixa de
material e bens moveis inserviveis, antiecondmicos ou 0ciosos.

Paragrafo unico. O Diretor-Geral da Secretaria podera, sempre que
entender necessario, praticar os atos de gestdo elencados nos incisos de VIl a XI
deste artigo.

Art. 92. S3o atribui¢des especificas do Secretario de Saude:

| - conceder e homologar:

a) licenca para tratamento de saude;

b) licenca a gestante;

c) licenga por motivo de acidente em servi¢o ou doencga profissional;

d) licenga por motivo de doenga em pessoa da familia.

[l - autorizar a inclusao e a exclusao de beneficiarios no Programa de
Assisténcia a Pessoas com Necessidades Especiais; e

[l - propor alteracbes quanto ao Plano de Assisténcia a Saude e
promover sua permanente atualiza¢do.

Art. 93. S3o atribuicbes especificas do Secretario de Gestao de
Pessoas:

| - declarar a vacancia de cargo de provimento efetivo, em
decorréncia de posse em outro cargo publico inacumulavel;

Il - interromper, mediante solicitacdo, férias e licengas de servidores;

[l - conceder auxilio-natalidade, auxilio-funeral, auxilio-reclusao,
licenca a adotante e licenca-paternidade;

IV - autorizar consignacdao em folha de pagamento, mediante
solicitacdo do interessado;

V - homologar resultado final de avaliacdo de desempenho de
servidores em estagio probatorio;
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VI - autorizar:

a) revisao de vantagens, direitos e beneficios concedidos a
servidores;

b) averbacdo de tempo de servico, mediante solicitacdo de
servidores; e

c) inclusdo e exclusdo de dependentes em assentamentos
funcionais.

VIl - propor altera¢6es quanto aos beneficios sociais e promover sua
permanente atualidade;

VIl - autorizar a inclusao e a exclusao de beneficiarios no Programa
de Assisténcia Pré-escolar; e

IX - aplicar penas disciplinares de adverténcia e de suspensao até 30
(trinta) dias, submetendo ao Diretor-Geral da Secretaria aquelas que excederem a
esse periodo.

Art. 94. S3o atribuicdes especificas do Secretario de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacao:

| - propor a Presidéncia soluces de tecnologia de informacdo para
melhor e pronto atendimento das necessidades identificadas ou demandadas no
ambito do Tribunal;

Il - promover permanente ajuste nos sistemas aplicativos do
Tribunal, para melhor racionalidade administrativa, otimizacdo dos recursos e
plena satisfacdo das necessidades dos usuarios;

lll - promover a integra¢ao dos sistemas informatizados do Tribunal
para melhor utilizacdo dos recursos computacionais e efetivo atendimento das
necessidades do servico;

IV - manter intercambio com as areas congéneres dos tribunais
superiores e tribunais regionais, com vistas a identificar as melhores soluc8es para
os problemas comuns aos o6rgaos do Poder Judiciario da Unido;

V - aprovar a concessdo de senhas de acesso ao hardware disponivel
e as suas bases de dados, controlando sua utilizacao;

VI - submeter a aprovacao da Presidéncia padrbes de hardware e
software a serem adotados nas esta¢des de trabalho do Tribunal;

VIl - submeter a aprovacdo da Presidéncia normas de acesso as
areas sensiveis da Secretaria, criando padrdes de fiscalizacao;

VIII - emitir parecer nas solicitacdes de compra de equipamentos de
informatica a serem utilizados no Tribunal, bem como de desenvolvimento ou
contratacdo de software; e

IX - zelar pela seguranca dos acessos as informacdes residentes nas
bases de dados do Tribunal.

Art. 95. S3o atribuicdes especificas do Secretario de Auditoria:
| - gerenciar as atividades de auditoria e de controle dos sistemas
administrativo, contabil, financeiro, patrimonial e operacional nas unidades do



Tribunal, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestao dos
responsaveis pela execu¢ao orcamentario-financeira e patrimonial e a avaliar seus
resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

[l - garantir que as atividades de auditoria contemplem, também,
carater orientativo para os gestores do Tribunal, a fim de que alcancem
desempenho efetivo de suas funcdes e responsabilidades;

[l - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e
nos programas de trabalho constantes do orcamento geral da Unido para o
Tribunal;

IV - submeter os Planos de Auditoria ao Presidente do Tribunal, para
aprovacdo, e encaminhar-lhe o Relatorio Anual de Atividades de Auditoria, a ser
submetido ao Orgio Especial;

V - interagir com as unidades administrativas do Tribunal para
solicitar as informac8es necessarias a realizacdo da auditoria, quando necessario;

VI - apresentar ao Presidente, nos prazos regulamentados pelo
Tribunal de Contas da Unido, o Relatério, o Certificado e o Parecer do Orgdo de
Controle Interno quanto as contas anuais dos gestores do TST, bem como
submeter os mesmos documentos, quando de tomadas de contas especiais, por
ocasido de eventual dano quantificavel ao erario;

VIl - manter, com vistas ao cumprimento de suas atribui¢des,
intercambio de dados, informa¢des e conhecimentos técnicos com outros 6rgaos
e entidades da Administra¢do Publica;

VIl - executar, os demais procedimentos correlatos com as funcdes
do Sistema de Controle Interno, bem como desenvolver outras atividades
inerentes as atribuicdes de auditoria interna governamental, assegurando a
observancia das normas fundamentais de auditoria para o setor publico;

IX - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional; e

X - representar o TST perante os 6rgaos de controle interno e
externo da Unido.

SECAO X
Dos Coordenadores

Art. 96. S3o atribui¢des comuns dos Coordenadores:

| - realizar a supervisdo das atividades da Coordenadoria;

I - assistir as autoridades superiores em assuntos de sua
competéncia;

Il - controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos as
unidades vinculadas, providenciando, tempestivamente, as renovacdes e aditivos;

IV - promover estudos e medidas que conduzam a constante
melhoria das técnicas e métodos de execucdo dos trabalhos;

V - assinar documentos afetos a Coordenadoria, observado o limite



de suas atribuicdes;

VI - promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na
unidade;

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

VIl - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal, do Presidente,
do Diretor-Geral da Secretaria e do Secretério;

IX - zelar pela guarda, pelo uso e pela conservacao dos materiais e
dos bens patrimoniais colocados a disposi¢do da Coordenadoria, comunicando ao
setor competente qualquer irregularidade;

X - controlar a frequéncia dos seus subordinados diretos e
homologar a frequéncia de todos os servidores da Coordenadoria;

Xl - aprovar a escala de férias dos seus subordinados diretos e
homologar as férias do todos os servidores da Coordenadoria;

Xll - fiscalizar o uso de material de consumo, das instalacbes e dos
equipamentos;

Xl - receber, distribuir, informar e despachar processos, bem assim
controlar os prazos dos feitos na respectiva Unidade;

XIV - desempenhar outras atribui¢cdes decorrentes do exercicio do
cargo ou que Ihe sejam designadas pela autoridade superior; e

XV - adotar medidas de gestdo de riscos e controle interno de suas
atividades.

Art. 97. Outras atribuicBes especificas dos Coordenadores serdo
descritas no Manual de Organizacao.

SECAO XI
Dos Assessores da Diretoria-Geral da Secretaria, da Secretaria-Geral
Judiciaria e das Secretarias

Art. 98. S3o atribuicdes dos Assessores:

| - instruir processos administrativos que Ihes sejam submetidos;

Il - elaborar minutas de despachos;

Il - propor ao dirigente da unidade estudos e medidas que
conduzam a constante melhoria das técnicas e métodos e a racionalizacdo dos
trabalhos; e

IV - desempenhar outras atribuicbes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

Art. 99. S3o atribuicdes dos Assessores A e B do Gabinete da
Diretoria-Geral da Secretaria e da Secretaria-Geral Judiciaria:

| - examinar os processos recebidos no Gabinete, preparando-os
para decisao;



Il - elaborar as pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais solicitadas;

[ll - prestar assessoramento em matéria juridica e/ou administrativa;

IV - propor a adoc¢do de medidas internas que visem ao aumento da
produtividade; e

V - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do
cargo ou que Ihe sejam designadas pela autoridade superior.

SECAO XII
Do Chefe de Gabinete da Diretoria-Geral da Secretaria

Art. 100. S3o atribuicdes do Chefe de Gabinete:

| - supervisionar e orientar os trabalhos do Gabinete, segundo as
determinag¢des do Diretor-Geral da Secretaria;

[l - distribuir, entre os servidores lotados no Gabinete, as tarefas a
eles pertinentes;

[ll - rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo Diretor-
Geral da Secretaria;

IV - redigir e assinar correspondéncias e expedientes administrativos
afetos ao Gabinete, observando o limite de sua competéncia;

V - relacionar-se com as demais unidades administrativas do
Tribunal para encaminhamento de assuntos de interesse do Gabinete;

VI - controlar a frequéncia dos servidores lotados no Gabinete;

VIl - apresentar o relatério das atividades desenvolvidas, quando
determinado pelo Diretor-Geral da Secretaria;

VIl - encarregar-se das audiéncias e da correspondéncia do
Gabinete;

IX - promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na
unidade;

X - zelar pela guarda, pelo uso e pela conservacdao dos materiais e
dos bens patrimoniais do Gabinete, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade; e

Xl - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do
cargo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

SECAO XIII
Do Ouvidor Auxiliar

Art. 101. S3o atribuicdes do Ouvidor Auxiliar:

| — assistir ao Ministro Ouvidor nos assuntos relacionados a sua area
de atuacao;

I - submeter ao Ministro Ouvidor os relatérios estatisticos da
Ouvidoria;

[l - propor ao Ministro Ouvidor alteracdes no regulamento da



Ouvidoria;

IV - elaborar a politica de comunicacdo dos servicos da Ouvidoria,
conforme orientacdes do Ministro Ouvidor;

V - interagir com as demais unidades do TST, com vistas ao
tratamento das informacdes disponibilizadas ao publico;

VI - receber, distribuir, informar e despachar processos;

VIl - assinar documentos afetos a Quvidoria, observado o limite de
suas atribuicdes;

VIl - avaliar os resultados das atividades realizadas, a fim de
subsidiar o Ministro Ouvidor na definicdo de diretrizes;

IX - promover estudos e medidas que conduzam a constante
melhoria dos servi¢os prestados pela Ouvidoria, apurando-se sua eficacia;

X - promover ac¢des para o desenvolvimento dos servidores lotados
na Ouvidoria;

Xl - controlar a frequéncia dos servidores;

Xl - marcar, alterar e aprovar a escala de férias dos servidores
lotados na Ouvidoria;

Xl - zelar pela guarda, pelo uso e pela conservacdao dos materiais e
bens patrimoniais a disposicdo da unidade, comunicando ao setor competente
qualquer irregularidade;

XIV - desempenhar outras atribui¢cBes decorrentes do exercicio da
funcdo ou que |he sejam designadas pela autoridade superior; e

XV - elaborar relatério trimestral das ocorréncias recebidas,
organizado por unidade administrativa do Tribunal, assim como o relatério anual
das atividades da Ouvidoria, os quais deverdo ser encaminhados ao Ministro
Ouvidor.

SECAO XIV
Dos.Presid las Comissd lo.p .
Do Presidente da Comissao Permanente Disciplinar, do Pregoeiro e do Agente
de Contratacao
(Redacdo dada pelo Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de 2024)

Art. 102. S3o atribuicbes do Presidente da Comissao Permanente
Disciplinar:

| - assinar documentos afetos a Comissao Disciplinar, observando o
limite de suas atribuicdes;

Il - designar servidores para atuar como secretario da Comissao,
podendo a indica¢do recair em um de seus membros;

Il - denegar pedidos e diligéncias considerados impertinentes,
meramente protelatérios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos
fatos;

IV - expedir mandado de intimacao de testemunhas;
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V - expedir mandado de citacdo do servidor indiciado para
apresentar defesa escrita no prazo legal;

VI - solicitar a nomeacdo de defensor dativo apds a lavratura do
termo de revelia;

VIl - submeter ao Diretor-Geral da Secretaria o processo disciplinar
com o relatério conclusivo da Comissao;

VIl - manter sigilo sobre o objeto do processo disciplinar, bem como
das informacdes e dos fatos apurados;

IX - zelar pela guarda, pelo uso e pela conservacao dos materiais e
dos bens patrimoniais da Comissao, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade;

X - determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a
execucdo das tarefas de sua area de atuacao;

X| - elaborar o relatério anual das atividades da Comissao; e

Xl - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio da
funcdo ou que lhe sejam propostas pela autoridade superior.

Art. 103 S3o atribui¢cbes da comissao de contratagdo, do agente de
contratacdo e do pregoeiro, auxiliados por equipe de apoio: (Redacdo dada pelo Ato
n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de 2024)

| - analisar as minutas de edital e de contrato relativas as licitacdes;

I - diligenciar para responder aos esclarecimentos e as
impugnacdes, visando a eliminacdo de eventuais falhas ou imperfeicdes
constantes dos processos licitatorios;

Il - retificar editais, ouvida a Assessoria Juridica, e promover
correcdes ou adendos em virtude de imperfeicdes detectadas;

IV - manter contatos com o publico interno e externo respondendo
ou formulando consultas, bem como prestando informa¢8es com o objetivo de
solucionar questdes relativas a licitacdes;

V - coordenar o processo licitatério;

VI - conduzir a sessdo publica da licitacdo;

VIl - verificar a conformidade da proposta com os requisitos
estabelecidos no instrumento convocatorio;

VIII - dirigir a etapa de lances;

IX - verificar e julgar as condi¢des de habilitacdo;

X - receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a
autoridade competente quando mantiver sua decisao;

X| - indicar o vencedor do certame;

il i Leto, o n3ol :

Xl - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade
superior e propor a adjudicacdo e a homologacdo; e (Reda¢do dada pelo Ato n.
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2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de 2024)

superiorepropora-homologacic;e

Xlll - desempenhar outras atribui¢cdes decorrentes do exercicio da
fun¢do ou que lhe sejam designadas pela autoridade superior. (Redacdo dada pelo
Ato n. 2/GDGSET.GP, de 2 de janeiro de 2024)

XIV - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio da
funcdo ou que lhe sejam designadas pela autoridade superior.

SECAO XV
Dos Chefes de Divisao

Art. 104. S3o atribui¢cdes dos Chefes de Divisao:

| - realizar a supervisdo das atividades da Divisao;

Il - assistir as autoridades superiores em assuntos de sua
competéncia;

Il - controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos as
unidades vinculadas, providenciando, tempestivamente, as renovacdes e aditivos;

IV - promover estudos e medidas que conduzam a constante
melhoria das técnicas e dos métodos de execucdo dos trabalhos;

V - assinar documentos afetos a Divisao, observado o limite de suas
atribuicdes;

VI - promover o desenvolvimento dos servidores em exercicio na
unidade;

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

VIl - cumprir e fazer cumprir as decisdes dos superiores
hierarquicos;

IX - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens
patrimoniais colocados a disposicao da Divisdo, comunicando ao setor
competente qualquer irregularidade;

X - controlar a frequéncia dos servidores da Divisao;

Xl - aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Divisao,
quando for o caso;

Xll - fiscalizar o uso de material de consumo, instalacdes e
equipamentos;

Xl - receber, distribuir, informar e despachar processos;

XIV - desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do
cargo ou que Ihe sejam designadas pela autoridade superior; e

XV - adotar medidas de gestdo de riscos e controle interno de suas
atividades.
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SECAO XVI
Dos Chefes de Nucleos e dos Supervisores de Se¢do

Art. 105. S3o atribuicdes dos Chefes de Nucleo e dos Supervisores
de Secdo:

| - distribuir tarefas aos subordinados, bem como orientar e
supervisionar sua execugao;

Il - assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuicdo,
mantendo-o informado quanto ao andamento dos servi¢cos da Unidade ou da
Secao;

lIl - controlar a tramitacdo de processos e de documentos;

IV - informar a autoridade superior, com a antecedéncia necessaria,
a necessidade de renovacdo dos contratos geridos pela Unidade ou pela Secao;

V - manter organizado e atualizado o arquivo de toda a
documentacdo necessaria a sua area de atuacao, observadas as regras de gestao
documental;

VI - sugerir a adocdo de procedimentos que visem a melhoria na
execucdo das atividades da Secao;

VIl - assegurar o cumprimento das normas emanadas da
Administra¢ao do Tribunal;

VIl - zelar pelo constante aperfeicoamento dos servidores lotados
na Unidade ou na Secdo;

IX - zelar pela guarda, uso e conservacdo dos materiais e bens
patrimoniais colocados a disposi¢cdo da Secdo, comunicando ao setor competente
qualquer irregularidade;

X - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio da
funcdo ou que |he sejam designadas pela autoridade superior;

XI - controlar a frequéncia dos seus subordinados;

XIl - propor a escala de férias dos servidores lotados na Secao; e

Xl - fiscalizar o uso de material de consumo, as instalacdes e os
equipamentos; e

XIV - adotar medidas de gestao de riscos e controle interno de suas
atividades.

TiTULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 106. O Quadro de Pessoal € composto de cargos efetivos,
organizados em carreiras, cargos em comissdo e fun¢des comissionadas, criados
por lei.

Art. 107. Sera fixada em ato préprio a lotacdo dos cargos efetivos,
cargos em comissao e fun¢bes comissionadas nas unidades componentes da



estrutura organica do Tribunal.

Art. 108. As atribuicbes dos cargos efetivos e das funcdes
comissionadas constardo de Resolucdo Administrativa aprovada pelo Orgdo
Especial.

TiTULO V
DOS INSTITUTOS DA LEGISLACAO DE PESSOAL

CAPITULO |
DO REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES

Art. 109. Os servidores do Quadro de Pessoal, ocupantes de cargos
efetivos, cargos em comissao e funcdes comissionadas, estao sujeitos ao regime
juridico dos servidores publicos civis da Unido e, no caso dos que nado tém vinculo
efetivo com a Unido, também ao Regime Geral da Previdéncia Social ou ao regime
proprio de previdéncia.

Art. 110. Subsidiariamente, serdao regulamentados pelo Presidente,
por proposta do Diretor-Geral da Secretaria, os diversos institutos da legislacdo de
pessoal e outros assuntos pertinentes a gestdao de pessoas.

Art. 111. Na auséncia de norma prépria, os regulamentos expedidos
pelo Poder Executivo, concernentes a pessoal, serdo observados na Secretaria,
salvo se o Tribunal der interpretacao diversa as leis regulamentadas.

CAPITULO II
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 112. A Secretaria do Tribunal funcionara de segunda a sexta-
feira e atendera ao publico externo no horario estabelecido em Resolugao
Administrativa de iniciativa do Presidente.

Art. 113. O expediente diario dos servidores devera ser cumprido no
periodo compreendido entre 7 e 20 horas.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, havendo necessidade
justificada de servico, podera ser fixado horario de expediente diverso do
estabelecido no caput.

Art. 114. Os servidores cumprirdo expediente fixado em razdo das
atribuicdes dos respectivos cargos, respeitada a duracdo maxima do trabalho



semanal de:

| - quarenta horas, para os servidores ocupantes de cargo em
comissdo, niveis CJ-1 a (J-4, e para os servidores designados para exercicio da
funcdo de confianca de Chefe de Nucleo, nivel FC-6;

Il - trinta e cinco horas, para os demais servidores.

8 1° A duracdo do expediente dos servidores que exercam profissdao
regulamentada e que ndo estejam investidos em fun¢ao comissionada subordina-
se a jornada estabelecida na respectiva legislacdo.

§ 2° Os servidores ocupantes de cargo em comissdo e 0s exercentes
de funcao comissionada poderao ser convocados sempre que houver interesse da
Administracao.

Art. 115. O horario do pessoal dos Gabinetes dos Ministros sera o
fixado nos termos do Regimento Interno do Tribunal.

Art. 116. A prestacao de servico extraordinario sera permitida para
atender a situacdes excepcionais e temporarias, na forma disciplinada em ato do
Presidente do Tribunal.

§ 1° Sera considerado como servico extraordinario aquele que
exceder a jornada de trabalho, ndo passivel de compensacao, estabelecida em ato
proprio.

8§ 2° Observar-se-a o limite de duas horas diarias, quarenta e quatro
horas mensais e cento e oitenta horas anuais, podendo ser excedidos os limites
com autorizagao prévia do Presidente.

CAPITULO 1l
DAS SUBSTITUICOES E DAS FERIAS

Art. 117. S3o substituidos nos impedimentos, afastamentos e
auséncias eventuais:

| - o Diretor-Geral da Secretaria, o Secretario-Geral da Presidéncia e
o Secretario-Geral Judiciario, por Secretario, Chefe de Gabinete ou Assessor
designado pelo Presidente;

Il - os Chefes de Gabinete, por servidor indicado pelo Ministro
respectivo;

Il - os Secretarios, os Coordenadores, os Assessores-Chefes, os
Chefes de Divisao e o Ouvidor Auxiliar, por ocupante de cargo em comissao ou de
fun¢do comissionada; e

IV - os Chefes de Nucleo e os Supervisores de Secdo, por servidor



designado pela autoridade superior.

Paragrafo unico. Os servidores serdo previamente designados para
as substituicdes a que se refere este artigo.

Art. 118. O substituto assumira automatica e cumulativamente, sem
prejuizo do cargo que ocupa, o exercicio do cargo ou funcdo de direcdo ou chefia,
nos afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular e na
vacancia do cargo, efetuando-se o pagamento respectivo na proporc¢do dos dias de
efetiva substituicao.

8 1° Nos primeiros trinta dias, o servidor substituto acumulara as
atribuicdes decorrentes da substituicdo com as do cargo ou fun¢do de que seja
titular e sera retribuido com a remuneracgao que Ihe for mais vantajosa;

8§ 2° Ap6s os primeiros trinta dias, o substituto deixara de acumular,
passando a exercer somente as atribui¢des inerentes a substituicdo e a perceber a
remunerag¢do correspondente.

Art. 119. Os servidores gozam férias anuais de trinta dias,
preferencialmente nos periodos correspondentes as férias coletivas dos Ministros,
sendo-lhes facultado parcela-las em até trés periodos.

8 1° Na organizacdo da escala de férias, ter-se-a em vista a
necessidade do funcionamento permanente de todas as unidades, com o minimo
de um terc¢o de sua lotacdo.

§ 2° Caso o servidor opte por parcelar suas férias, um dos periodos
deverd, preferencialmente, recair em janeiro ou julho, meses correspondentes as
férias coletivas dos Ministros.

§ 3° E vedado ao titular de qualquer unidade, de qualquer nivel
hierarquico, e ao seu substituto formalmente designado utilizar férias no mesmo
periodo.

8 4.° O disposto neste artigo ndo se aplica a servidor enquadrado no
artigo 79 da Lei n° 8.112/90.



CAPITULO IV
DAS NORMAS DE CONDUTA

SECAO |
Dos Principios Eticos

Art. 120. Sera instituido por ato proprio um conjunto de principios e
valores objetivando:

| - estabelecer os deveres fundamentais dos servidores e as
condutas vedadas; e

Il - preservar a imagem e a reputacao do servidor que se conduz em
conformidade com as normas éticas.

Art. 121. A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia, a preserva¢ao do
patriménio, da honra e da tradicdo dos servicos publicos e a conduta ética devem
ser observados pelos servidores do Tribunal com vistas ao atendimento do
principio da moralidade da Administracdo Publica.

Art. 122. O servidor deve atentar para que os atos da vida particular
ndo comprometam o exercicio das atribui¢cdes do cargo que ocupa.

Art. 123. Salvo os casos previstos em lei, a publicidade dos atos
administrativos constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando sua
omissdo comprometimento ético.

Art. 124. O servidor nao pode omitir ou falsear a verdade, ainda que
contraria a pessoa interessada ou a Administracdo Publica, sendo condenavel a
pratica da opressao, da mentira e do erro.

SECAO Il
Da Etica para a Alta Administra¢do

Art. 125. Os servidores nomeados ou designados para o exercicio
dos cargos em comissdo de niveis CJ-3 e (J-4, e os de nivel (J-1 e (J-2, de direcao
ou chefia, em razao da natureza das atribuicdes, obedecerdo as regras especificas,
além das normas gerais de conduta ética.

Art. 126. No exercicio de suas funcdes, as autoridades investidas no
TST deverdao pautar-se por padrbes especiais de ética, sobretudo no que diz
respeito a integridade, a moralidade, a transparéncia e ao decoro, com vistas a
motivar o respeito e a confian¢a do publico em geral.

Paragrafo unico. Os padrbes éticos de que trata este artigo sdo
exigidos da autoridade na relacdo entre suas atividades publicas e privadas, de



modo a prevenir eventuais conflitos de interesse.

Art. 127. A autoridade ndo podera receber qualquer remuneracgao,
beneficio, vantagem ou favor de particular, que possa gerar duvida sobre sua
probidade ou honorabilidade.

Paragrafo Gnico. E permitida a participacdo em seminarios,
congressos e eventos semelhantes, desde que tornada publica eventual
remuneracdo, bem como o pagamento das despesas de viagem pelo promotor do
evento, o qual nao podera ter interesse em decisdo a ser tomada pela autoridade.

Art. 128. E permitido & autoridade o exercicio ndo remunerado de
encargo de mandatario, desde que nao implique na pratica de atos de comércio
ou outros incompativeis com o exercicio do cargo ou funcao, nos termos da lei.

Art. 129. E vedado aceitar presentes, salvo os que ndo tenham valor
comercial ou sejam distribuidos por entidades de qualquer natureza a titulo de
cortesia, de propaganda, de divulgacao habitual ou por ocasidao de eventos
especiais ou datas comemorativas, e que ndo ultrapassem o valor estipulado pela
Administra¢do Publica Federal.

Paragrafo unico. Os presentes que, por alguma razao, nao possam
ser recusados ou devolvidos sem Onus para a autoridade, serdao doados a
entidades de carater filantrépico ou cultural.

Art. 130. As propostas de trabalho ou de negécio futuro no setor
privado, que envolvam conflito de interesses, deverdo ser imediatamente
informadas pela autoridade a Administracdo deste Tribunal, independentemente
de aceitacao ou rejeicdo.

Art. 131. A violacdo das normas de conduta ética acarretara
aplicacdo da penalidade de censura, podendo ser aplicada concomitantemente
com outra penalidade disciplinar, quando a infracao for assim capitulada pela
legislacao propria.

TiTULO VI
DA GESTAO ESTRATEGICA

Art. 132. A Administracdo devera atuar de modo estratégico e
empreendedor, de forma que a gestdao se caracterize por acdes proativas e
decisdes tempestivas, com foco em resultados e na satisfacao de jurisdicionados e
usuarios, a par da correta aplicacao dos recursos publicos.



Art. 133. As acBes serdo estruturantes e sinérgicas e deverdo ensejar
a construgao de novos paradigmas, a agregacao de valores e a fundamentacdo das
atividades nos aspectos relevantes da qualidade, na cultura da eficiéncia e na
disseminacdo de praticas bem-sucedidas de gestao.

Art. 134. Dever-se-a aproveitar o patriménio intelectual interno e as
contribuicBes externas relevantes, de modo responsavel, transparente e ético.

Art. 135. A Comissao Permanente de Planejamento Estratégico é
composta pelo Secretario-Geral da Presidéncia, pelo Secretario-Geral Judiciario,
pelo Diretor-Geral da Secretaria, pelo Secretario de Governanca e de Gestdo
Estratégica, por um representante dos Gabinetes da Vice-Presidéncia, da
Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho e do Ministro mais antigo que ainda nao
tenha integrado a Administra¢ao Superior e pelo Ouvidor Auxiliar.

TiTULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 136. As altera¢des que se fizerem necessarias no Regulamento
dar-se-do por meio de Ato Regulamentar editado pelo Presidente, decorrente de
sua decisdo ou de deliberacdo do Orgdo Especial do Tribunal.

§8 1° AlteracBes redacionais de simples denominacdo, remissdo a
norma legal ou outras que nao impliguem modificacdo de conteudo poderdo ser
introduzidas no Regulamento pelo Presidente do Tribunal.

§8 2° O Secretario-Geral da Presidéncia apresentara ao Presidente,
sempre que necessario, proposta de atualizacdo deste Regulamento.

Art. 137. Fica revogada a Resolucdo Administrativa n°® 2.212, de 5 de
abril de 2021.

Ministro EMMANOEL PEREIRA
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho

Este texto ndo substitui o original publicado no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho.
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