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REGULAMENTO GERAL
TITULO |
Da Organizacéo

Art. 1° O Tribunal Regional do Trabalho da Décima Regido tem a seguinte estrutura
administrativa:

a) ORGAOS CENTRAIS:

. Tribunal Pleno

. Sessdes Especializadas

. Turmas

. Presidéncia

. Vice-Presidéncia

. Gabinetes de Juizes do Tribunal
. Escola Judicial

. Gabinetes de Juizes de Varas do Trabalho
. Secretaria-Geral da Presidéncia
10. Diretoria-Geral Administrativa
11. Diretoria-Geral Judiciaria
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b) ORGAOS DE ATIVIDADES ESPECIFICAS:
. Assessoria da Presidéncia

. Assessoria Especial da Revista

. Gabinete da Presidéncia

. Secretaria do Tribunal Pleno

. Secretaria da Corregedoria Regional

. Secretaria de Administracao e Finangas

. Secretaria de Pessoal

. Secretaria de Tecnologia da Informacéo

. Secretaria de Apoio Judiciario

10. Secretaria de Calculos Judiciais e Assessoramento Econdmico
11. Ouvidoria Judiciaria

12. Secretarias das Turmas

13. Secretarias das Varas do Trabalho

14. Servigo de Controle Interno
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c) ORGAOS DE ATIVIDADES AUXILIARES:
1. Servicos
2. Coordenadorias

d) ORGAOS SETORIAIS:
1. Departamentos

2. Secoes

3. Setores

Art. 2° As atividades administrativas serédo organizadas sob a forma de sistemas relativos
a recursos humanos, material e patrimonio, servi¢cos gerais, administracao financeira,



contabil e orcamentaria. As atividades judiciarias compreenderao os sistemas relativos
a processos, legislacao e jurisprudéncia. Cabera aos 6rgaos centrais de cada sistema
a atividade normativa e aos demais as atribuicbes regulamentares que se fizerem
necessarias para o funcionamento do Tribunal, sem prejuizo da subordinacdo de cada
um ao dirigente do 6rgdo em cuja estrutura administrativa se enquadre.

Art. 3° Qualquer que seja o grau de subordinacédo, os orgaos relacionados nas alineas
"b", "c" e "d" do art. 1° ficardo submetidos a orientacdo normativa, ao controle técnico
e afiscalizacao especifica do 6rgao central respectivo, para verificacdo do cumprimento
das normas expedidas.
TITULO I
Da Estrutura dos Org&os e das suas Atribuicbes
CAPITULO |
Da Presidéncia do Tribunal

Art. 4° A Presidéncia do Tribunal é integrada pela Assessoria da Presidéncia, Assessoria
Especial da Revista, Gabinete da Presidéncia, Secretaria da Corregedoria Regional,
Servico de Controle Interno, Ouvidoria Judiciaria, Secretaria-Geral da Presidéncia e

Diretorias-Gerais Administrativa e Judiciaria.

Paragrafo unico. Seréo previamente aprovadas pelo Presidente do Tribunal as férias dos
ocupantes de cargos comissionados que servem a Presidéncia do Tribunal.

SECAO |
Da Assessoria da Presidéncia
Art. 5° A Assessoria da Presidéncia compete:
a) assessorar juridica e administrativamente o Presidente;
b) elaborar o relatorio anual de atividades do Tribunal, além da pratica dos demais atos

determinados pelo Presidente do Tribunal.

Art. 6° A Assessoria da Presidéncia serd composta por assessores em nivel de Cargo
Comissionado.

SECAO Il
Da Assessoria Especial da Revista
Art. 7° A Assessoria Especial da Revista compete:
a) prestar assessoramento juridico e realizar pesquisa de jurisprudéncia, doutrina e

legislacéo, para fins de preparacéo dos despachos de admissibilidade nos recursos
de revista;
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b) digitar e conferir as decisdes relativas ao juizo de admissibilidade dos recursos de
revista interpostos contra decisbes do Tribunal;

C) registrar o recebimento, controlar a tramitacdo e guardar o expediente e 0s
processos encaminhados a Assessoria Especial,

d) atender as pessoas que se dirijam a Assessoria Especial;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades.

Art. 8° A Assessoria Especial da Revista sera composta por assessores em nivel de
Cargo Comissionado.

SECAOQ Il
Do Gabinete da Presidéncia
Art. 9° Ao Gabinete da Presidéncia compete:

a) cuidar da correspondéncia do Presidente, mantendo-a ordenada,;

b) manter atualizados a agenda social e os compromissos oficiais do Presidente;

c) rever e conferir os expedientes para assinatura do Presidente, afetos a sua
competéncia;

d) acompanhar e registrar o andamento de projetos de lei de interesse do Tribunal, em
tramitacdo no Congresso Nacional,

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
Art. 10. O Gabinete da Presidéncia €é integrado pela Secdo Administrativa.
SUBSECAO |
Da Secéao Administrativa
Art. 11. A Secdo Administrativa compete:

a) executar todas as atividades necessarias ao funcionamento do Gabinete da
Presidéncia.

SECAO IV
Da Secretaria da Corregedoria Regional
Art. 12. A Secretaria da Corregedoria Regional compete:

a) assessorar 0 Juiz Corregedor durante a Correicéo Periddica Ordinaria que se realiza,
anualmente, nas Varas do Trabalho e nos Orgéos Auxiliares de Primeiro Grau;

b) assessorar o Juiz Corregedor por ocasido das Reclamacgdes Correicionais
apresentadas pelas partes, seus advogados ou jurisdicionados;

c) assessorar 0 Juiz Corregedor nos procedimentos administrativos denominados
Pedidos de Providéncias;

d) cuidar, em segredo de justica, da tramitacdo do processo disciplinar previsto nos
artigos 94 e 95 do Regimento Interno;
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e) coordenar a atividade da estatistica judiciaria do TRT da 10? Regiéao;

f) organizar a correspondéncia dirigida ao Juiz Corregedor,

g) lavrar certiddes, por determinacao, sobre informacgdes existentes em seus arquivos;
h) apresentar, anualmente, no més de janeiro, relatério a respeito de suas atividades;
i) organizar e manter em seus arquivos toda a documentacéo recebida no decorrer do
exercicio;

]) secretariar os trabalhos relativos aos concursos publicos para provimento de cargos
de Juiz do Trabalho Substituto;

k) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaria da Corregedoria Regional sera chefiada por um Secretério
em nivel de Cargo Comissionado.

Art. 13. A Secretaria da Corregedoria Regional tem a seguinte estrutura:

1. Setor de Estatistica Judiciaria

2. Setor de Controle e Recolhimento de Custas e Emolumentos

3. Setor de Controle de Depésito e Levantamentos Judiciais

Art. 14. Ao Setor de Estatistica Judiciaria compete:

a) receber, conferir, compilar e elaborar quadros demonstrativos, mensalmente, dos
Boletins Estatisticos elaborados pelas Varas do Trabalho e demais Orgaos Auxiliares do
Primeiro Grau de Jurisdic¢ao;

b) receber, conferir e compilar, mensalmente, dados estatisticos do 2° Grau de
Jurisdi¢do, seguindo as recomendacgdes da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho,
por intermédio da Subsecretaria de Estatistica do Tribunal Superior do Trabalho;

c) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
Art. 15. Ao Setor de Controle e Recebimento de Custas e Emolumentos compete:

a) levantar e manter atualizadas as custas processuais depositadas junto as instituices
bancérias credenciadas;

b) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
Art. 16. Ao Setor de Controle de Depésito e Levantamentos Judiciais compete:

a) levantar e manter atualizado o controle dos depdsitos judiciais junto as instituices

bancarias credenciadas;
b) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAOV
Do Servico de Controle Interno

Art. 17. Ao Servigo de Controle Interno incumbe:
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a) planejar, coordenar, orientar e verificar a conformidade as normas vigentes dos
procedimentos de natureza orcamentaria, contabil, financeira, patrimonial e de recursos
humanos;

b) criar condicdes indispensaveis para assegurar eficacia nos controles interno e
externo, procurando garantir regularidade na realizacao de despesa;

c) promover inspecdes regulares nas areas de atuacdo do Tribunal, para verificar a
execucao fisica e financeira das atividades do Orgao;

d) realizar auditorias financeiras e contabeis com o proposito de avaliar e certificar a
exatidado na aplicacao dos recursos do Tribunal;

e) executar auditorias extraordinarias, de cunho especifico, que, no interesse da
Administragéo, venham a ser determinadas pelo Juiz Presidente;

f) acompanhar a jurisprudéncia firmada pelos Tribunais Superiores e pelo Tribunal de
Contas da Unido, visando manter a unidade informada acerca do entendimento sobre
as matérias que Ihe forem submetidas a pronunciamento;

g) propor recomendacgOes diversas para fins de corre¢cdo de falhas, omissdes ou
impropriedades detectadas na analise dos processos;

h) examinar a legislacao especifica e normas correlatas, orientando as demais unidades
guanto a sua observancia;

i) elaborar o relatorio anual das atividades da Diretoria;

J) executar as demais atribuicdes previstas em lei para o 6rgao de controle interno;

k) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo unico. O Servi¢o de Controle Interno seré chefiado por um Diretor em nivel de
Cargo Comissionado.

Art. 18. O Servico de Controle Interno tem a seguinte estrutura:

1. Secéo de Anélises Contabeis
2. Secao de Controle e Acompanhamento de Despesa
3. Secao de Controle de Pessoal

Art. 19. A Secéo de Andlises Contabeis incumbe:

a) examinar, acompanhar, orientar e certificar a gestdo or¢camentario-financeira e
patrimonial, com vistas a aplicacdo regular e & utilizacado dos recursos e bens publicos;
b) criar condicBes indispensaveis para assegurar eficacia dos controles interno e
externo, procurando garantir regularidade na realizagao de despesa;

c) promover inspecdes regulares nas areas de atuacédo do Tribunal, para verificar a
execucao fisica e financeira das atividades do Orgao;

d) realizar auditorias financeiras e contabeis com o proposito de avaliar e certificar a
exatiddo na aplicacao dos recursos do Tribunal;

e) executar auditorias extraordinarias, de cunho especifico, que, no interesse da
Administragéo, venham a ser determinadas pelo Juiz Presidente;

f) examinar a legislacéo especifica e normas correlatas, orientando as demais unidades
guanto a sua observancia;

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 20. A Secéo de Controle e Acompanhamento de Despesa incumbe:
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a) manter registros e acompanhar a execuc¢ao financeira de contratos, convénios,
acordos, ajustes e similares;

b) examinar e acompanhar os processos de licitacao;

C) examinar e acompanhar a execugcao orcamentario-financeira e patrimonial por meio
de anélises em processos de pagamento;

d) emitir relatorios;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 21. A Secéo de Controle de Pessoal incumbe:

a) acompanhar e avaliar os atos de admisséao, desligamento e movimentacao de
pessoal;

b) acompanhar e avaliar os atos de concessao de aposentadorias e pensdes;

c) remeter ao Tribunal de Contas da Unido todos os atos referentes a admissoes,
aposentadorias e pensoes;

d) pugnar pela fiel observancia da legislacéo especifica;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

CAPITULO Il
Da Secretaria-Geral da Presidéncia
Art. 22. A Secretaria-Geral da Presidéncia compete:

a) conferir o expediente do Gabinete da Presidéncia, que sera submetido a assinatura
do Presidente, promovendo a publicac&o dos atos no Orgéo Oficial, quando necessario;
b) representar o Presidente, quando solicitado;

c) protocolar, movimentar e guardar os documentos de natureza reservada, salvo os que
tramitam pela Corregedoria;

d) controlar os atos que digam respeito aos juizes;

e) encaminhar ao Presidente as questdes e processos sujeitos a sua deliberagédo ou
despacho, assessorando-o, quando solicitado;

f) elaborar o relatério anual de atividades da Presidéncia do Tribunal,

g) dirigir, coordenar e orientar os trabalhos das unidades que lhe sdo diretamente
subordinadas;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo Unico. A Secretaria-Geral da Presidéncia sera chefiada por um Secretario-
Geral, em nivel de Cargo Comissionado.

Art. 23. A Secretaria-Geral da Presidéncia tem a seguinte estrutura basica:

1. Assessoria Especial
2. Departamento de Comunicacao Social e Cerimonial

SECAO |

Da Assessoria Especial

14



Art. 24. A Assessoria Especial da Secretaria-Geral da Presidéncia compete:

a) prestar assessoramento ao Secretario-Geral em matérias afetas a area;

b) auxiliar o Secretario-Geral no preparo de seu expediente, elaboracdo de mensagens
e atos de sua competéncia exclusiva, no estudo e despacho dos processos
administrativos e organizacéo e execucdo dos demais trabalhos a ele inerentes.

Paragrafo unico. A Assessoria Especial da Secretaria-Geral da Presidéncia sera
exercida por um Assessor Especial, em nivel de Cargo Comissionado.

SECAO II
Do Departamento de Comunicagéo Social e Cerimonial

Art. 25. Ao Departamento de Comunicagao Social e Cerimonial, integrado pelas Sec¢bes
de Relacdes Sociais e de Divulgacdo, compete:

a) administrar todas as solenidades ou eventos sociais do Tribunal e demais atividades
correlatas;

b) divulgar os atos e atividades do Tribunal;

c) coletar material veiculado na imprensa de interesse do Tribunal;

d) organizar e controlar a utilizacdo das salas, dos auditorios e dos recursos instrucionais
pelas demais unidades do Tribunal,

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 26. A Secéo de Relagdes Sociais compete:

a) administrar todas as solenidades ou eventos sociais do Tribunal e demais atividades
correlatas;

b) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
Art. 27. A Secéo de Divulgacdo compete:

a) divulgar os atos e atividades do Tribunal;

b) coletar material veiculado na imprensa de interesse do Tribunal;
c) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

CAPITULO Il
Da Ouvidoria Judiciaria
Art. 28. A Ouvidoria Judiciaria, 6rgdo gerenciado pelo Ouvidor Judiciario e seu Ouvidor

Substituto, Juizes do TRT da 102 Regido, escolhidos pelo egrégio Tribunal Pleno,
compete:
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a) receber consultas, diligenciar e prestar esclarecimentos a todo cidadao, por escrito
ou via telefénica, sobre qualquer ato praticado ou de responsabilidade de 6rgéo
integrante do Tribunal Regional do Trabalho da 102 Regi&o, excepcionados 0s casos em
gue a lei expressamente assegurar o dever de sigilo ou regular procedimento préprio de
apuracao;

b) receber reclamacdes, denuncias, criticas, elogios e sugestdes dirigidas a atuagéo dos
diversos oOrgédos integrantes do Tribunal Regional do Trabalho da 102 Regiao,
encaminhando-as, quando for o caso, aos setores administrativos competentes,
mantendo o interessado informado, sempre que possivel, sobre as providéncias
efetivamente adotadas;

c) sugerir a Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 10® Regido politicas
administrativas tendentes a melhoria e ao aperfeicoamento das atividades prestadas
pelos mais diversos 6rgdos da Instituicdo, com base nas reclamacgdes, denuncias e
sugestdes recebidas;

d) reduzir a termo todas as manifestacdes recebidas pela via telefénica, mantendo
organizado e atualizado o arquivo dos documentos que Ihe forem enviados;

e) realizar, em parceria com outros setores do Tribunal, eventos destinados ao
esclarecimento dos direitos e deveres do cidadéo, incentivando a participacao popular.

Paragrafo Unico. Todas as unidades organizacionais do Tribunal Regional do Trabalho
da 102 Regido deverdo prestar apoio e esclarecimentos técnicos sempre que
necessarios as atividades da Ouvidoria Judiciaria.

Art. 29. A Ouvidoria Judiciaria contara, em sua estrutura, com um coordenador e equipe
técnica suficiente ao desempenho de suas funcoes.

CAPITULO IV
Do Gabinete da Vice-Presidéncia

Art. 30. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia, composto substancialmente pelos servidores
do Gabinete do Juiz que o ocupar, compete:

a) prestar assessoramento ao Vice-Presidente, na solugdo de processos sujeitos a seu
despacho ou deliberacéo, quando exigido;

b) cumprir os encargos de audiéncia e, quando determinado, os de representacéo da
Vice-Presidéncia;

c) digitar e conferir o expediente e 0s acérdaos para assinatura do Vice-Presidente;
d) registrar o recebimento, controlar a tramitacdo e guardar o expediente e 0S processos
encaminhados ao Gabinete;

e) atender as pessoas que se dirigem ao Gabinete;

f) elaborar o relatorio anual da unidade, encaminhando-o ao Gabinete da Presidéncia;
g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

CAPITULO V
Dos Gabinetes dos Juizes do Tribunal

Art. 31. Aos Gabinetes dos Juizes do Tribunal compete:
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a) prestar assessoramento juridico e realizar pesquisa de jurisprudéncia, doutrina e
legislacao;

b) cumprir os encargos de audiéncia e, quando determinado, os de representagéo do
Juiz do Tribunal;

c) digitar e conferir o expediente e 0s acérdaos para assinatura do Juiz do Tribunal;
d) registrar o recebimento, controlar a tramitacdo e guardar o expediente e 0S processos
encaminhados ao Gabinete;

e) atender as pessoas que se dirijam ao Gabinete;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

CAPITULO VI
Da Escola Judicial

Art. 32. A Escola Judicial ser4 administrada por 1 (um) Coordenador e 3 (trés) Vice-
Coordenadores, eleitos pelo egrégio Tribunal Pleno.

Paragrafo unico. A Coordenacéo e a Vice-Coordenacgdao previstas no caput deste artigo
serdo exercidas por Juizes do Tribunal, sendo uma Vice-Coordenadoria,
obrigatoriamente, por Juiz Titular de Vara.

Art. 33. A Escola Judicial, integrada pela Coordenadoria de Apoio Administrativo a
Escola Judicial, compete:

a) promover curso de duracdo minima de 30 (trinta) dias de recepcdo de novos
Magistrados de Primeiro Grau, englobando aspectos funcionais, juridicos e psicoldgicos;
b) promover cursos de atualizacdo profissional para a magistratura trabalhista da 102
Regiao;

C) promover eventos culturais que visem ao aperfeicoamento da magistratura trabalhista
da 102 Regiao;

d) promover publicacbes que divulguem trabalhos juridicos doutrinarios e a
jurisprudéncia da 102 Regido;

e) administrar a biblioteca do Tribunal Regional do Trabalho da 102 Regiao;

f) promover e firmar convénios com outras escolas judiciais, diretamente ou por meio dos
respectivos tribunais ou associagbes de magistrados, e com instituicbes de ensino
superior, nas areas de interesse da magistratura ou da capacitacédo de servidores;

g) promover as demais atividades decorrentes de lei ou de resolu¢do do Tribunal.

SECAO |
Da Coordenadoria de Apoio Administrativo a Escola Judicial

Art. 34. A Coordenadoria de Apoio Administrativo a Escola Judicial, a qual est&o
vinculadas as Sec¢06es de Jurisprudéncia e de Biblioteca, compete:

a) coordenar, dirigir e controlar a execucédo de suas atividades;
b) assessorar, administrativamente, a Coordenagao da Escola Judicial;
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c) propor medidas destinadas ao adequado desenvolvimento dos trabalhos;

d) organizar, imprimir e distribuir a Revista do TRT da 102 Regido, o Caderno Juridico,
os Boletins de Jurisprudéncia e outras obras técnicas;

e) elaborar o relatério anual das atividades da Coordenadoria;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 35. A Secao de Jurisprudéncia compete:

a) executar as atividades de selecédo, analise e processamento dos acérdaos e decisdes
firmadas pelo TRT da 102 Regidao;

b) atender e registrar as consultas dos juizes, assessores, advogados e usuarios em
geral;

c) elaborar o Boletim de Jurisprudéncia do TRT da 102 Regiéo;

d) providenciar, anualmente, a encadernacéo de acordaos;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 36. A Secéo de Biblioteca compete:

a) executar o processamento do material bibliografico;

b) propor a aquisi¢éo de titulos de interesse da Justica do Trabalho;

c) classificar e catalogar livros e publicacdes, mantendo-os atualizados;

d) indexar a legislagéo dos Atos da Presidéncia do TRT da 102 Regiéo, legislacao federal
e margindlia de interesse do TRT;

e) orientar 0s usuérios quanto ao manuseio das obras de referéncia e a utilizagdo dos
catalogos;

f) atender solicitagbes de pesquisas bibliograficas especializadas e resumos;

g) registrar e controlar os empréstimos, devolucdes, reservas e outras solicitacdes feitas
pelos usuarios;

h) providenciar a encadernacéo do Diario da Justica, Secao 3;

i) proceder ao inventario anual dos livros e demais publicaces;

j) manter intercambio de publicacdes com outras bibliotecas;

k) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

CAPITULO VI
Da Diretoria-Geral Administrativa
Art. 37. A Diretoria-Geral Administrativa compete:
a) planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas do

Tribunal, dentro das linhas basicas de desenvolvimento e operacéo tracadas pela
Presidéncia e pelo préprio Tribunal, se for o caso;
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b) coordenar o relatério anual das atividades da respectiva unidade e dos orgaos
subordinados.

Paragrafo unico. A Diretoria-Geral Administrativa ser& chefiada por um Diretor-Geral, em
nivel de Cargo Comissionado.

Art. 38. A Diretoria-Geral Administrativa tem a seguinte estrutura basica:

1. Assessoria Especial

2. Gabinete do Diretor-Geral

3. Secretaria de Administracédo e Financas

4. Secretaria de Pessoal

5. Secretaria de Tecnologia da Informacao

6. Comissédo Permanente de Licitacao e Pregoeiro

SECAO |

Da Assessoria Especial
Art. 39. A Assessoria Especial da Diretoria-Geral Administrativa compete:
a) prestar assessoramento ao Diretor-Geral Administrativo em matéria administrativa,
juridica, econdémica e financeira,
b) auxiliar permanentemente na organizacdo e no funcionamento dos servigcos e
atividades administrativas do Tribunal, propondo a ado¢éao de novos métodos, se for o
caso;
c) estudar e sugerir medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos
trabalhos administrativos;
d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Assessoria Especial da Diretoria-Geral Administrativa sera exercida
por um Assessor Especial, em nivel de Cargo Comissionado.

SECAO II
Do Gabinete da Diretoria-Geral Administrativa
Art. 40. Ao Gabinete da Diretoria-Geral Administrativa compete:
a) auxiliar o Diretor-Geral no preparo de seu expediente, na elaboracdo de mensagens
e atos de sua competéncia exclusiva, no estudo e despacho dos processos
administrativos e na organizagao e execuc¢ao dos demais trabalhos a ele inerentes.
SECAOQ Il

Da Secretaria de Administracao e Finangas

Art. 41. A Secretaria de Administragéo e Finangas incumbe:
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a) planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas a Administracao,
compreendidas pelas areas de servicos gerais, material e patriménio, licitacdes,
contratos, obras e assuntos correlatos;
b) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade e coordenar sua
elaboracdo nos orgaos subordinados.

Paragrafo unico. A Secretaria de Administracdo e Financas sera chefiada por um
Secretario, em nivel de Cargo Comissionado.

Art. 42. A Secretaria de Administragcéo e Finangas tem a seguinte estrutura basica:

. Servigos Gerais

. Servigo de Material e Patrimonio

. Servigo de Orgamento e Finangas

. Coordenadoria de Administracdo do Foro de Brasilia
. Departamento de Licitagbes

. Departamento de Obras

. Departamento de Contratos

. Setor de Reprografia

O~NO U, WN B

SUBSECAO |
Dos Servicos Gerais
Art. 43. Aos Servicos Gerais compete:

a) supervisionar as atividades de conservacao e limpeza dos bens moveis e iméveis do
Tribunal e instalagcdes em geral, bem como as de vigilancia, de portaria, de transporte,
de som e de outras correlatas ou afins;

b) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade.

Paragrafo Unico. Os Servigos Gerais serdo chefiados por um Diretor, em nivel de Cargo
Comissionado.

Art. 44. Os Servigos Gerais tém a seguinte estrutura:

1. Sec¢ao de Seguranca e Transporte
2. Setor de Auxilio Operacional

3. Setor de Recuperagédo de Maquinas
4. Setor de Limpeza e Conservacgao

5. Setor de Reparos

Paragrafo unico. Ficam subordinados diretamente a Se¢édo de Seguranga e Transporte
0s seguintes 6rgaos:

1. Setor de Transporte

2. Setor de Seguranca e Portaria
3. Setor de Manutencao de Veiculos
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Art. 45. A Secdo de Seguranca e Transporte incumbe cuidar da seguranca e guarda das
dependéncias do Tribunal e Varas do Trabalho e de suas autoridades; do controle das
Portarias do Edificio-Sede, Prédio de Apoio e Foros, além do transporte oficial do
Tribunal.

Art. 46. Ao Setor de Transporte incumbe:

a) guardar, conservar e operar as viaturas oficiais do Tribunal;

b) elaborar plano de distribuicdo de veiculos, visando ao pleno atendimento das
atividades a serem executadas;

c) zelar pela seguran¢a e manutencao dos veiculos oficiais do TRT da 102 Regio;

d) elaborar, mensalmente, mapa relativo a cada veiculo oficial e ao consumo de
combustivel;

e) providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos oficiais do Tribunal,

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 47. Ao Setor de Segurancga e Portaria incumbe:

a) exercer aguarda e vigilancia das dependéncias do Tribunal, guarnecendo as entradas
e saidas do Edificio-Sede, Prédio de Apoio e Foros;

b) executar as determinagdes emanadas das autoridades superiores competentes, a fim
de fazer observar a manutencéo da ordem durante as sessdes do Tribunal, das Turmas
e das Varas do Trabalho;

c) zelar pela seguranca dos juizes e demais autoridades;

d) receber a correspondéncia destinada ao Tribunal e as Varas do Trabalho da Capital
e remeté-las ao servico proprio;

e) controlar a entrada e movimentacdo de pessoas nos 6rgdos do TRT da 102 Regido
com observancia de regulamento préprio;

f) fiscalizar a entrada e saida de volumes, moveis e materiais;

g) prestar informacdes e orientagdes ao publico em geral,

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 48. Ao Setor de Manutencédo de Veiculos compete:

a) executar os servicos de mecanica das viaturas oficiais, requisitando as pecas
necessarias;

b) solicitar a contratag&o de servigco que ndo possa realizar, fiscalizando a sua execucao;
c) efetuar areviséo periédica em todas as viaturas do Tribunal, comunicando seu estado
a Chefia da Secdo;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 49. Ao Setor de Auxilio Operacional compete:

a) auxiliar as sessdes do Tribunal,

b) executar servicos de copa, solicitando a compra de géneros alimenticios;

c) providenciar a lavagem e conservacao das togas;

d) zelar pela limpeza das Salas de Sessoes;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
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Art. 50. Ao Setor de Recuperacao de Maquinas compete:

a) executar os servicos de limpeza, conserto e troca de pecas das maquinas,
requisitando as pecas necessarias;

b) solicitar a contratag&o de servigco que ndo possa realizar, fiscalizando a sua execucao;
c) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 51. Ao Setor de Limpeza e Conservagao compete:

a) acompanhar, fiscalizar e inspecionar diariamente os servicos de limpeza das areas
internas e externas do Edificio-Sede e demais prédios que compdem o TRT da 102
Regiao;

b) providenciar, acompanhar e fiscalizar os servicos de dedetizagdo, controle e
prevencao de zoonoses nos edificios do TRT;

c) coordenar e acompanhar os servi¢os de limpeza, conservacéo e remocao de moveis
e equipamentos;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 52. Ao Setor de Reparos compete:

a) providenciar a execucao dos trabalhos de conservacéo e reparo dos moveis e das
instalacdes, por meios préprios ou de terceiros, previamente contratados;

b) controlar o uso e manter a guarda das ferramentas existentes no Setor;

c) manter em perfeito estado de funcionamento as redes de esgoto, hidraulica e elétrica,
efetuando revisbes permanentes;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO Il
Do Servico de Material e Patrimonio
Art. 53. Ao Servico de Material e Patriménio compete:
a) executar as tarefas referentes a compra, guarda, distribuicdo e conservacédo de
material; o registro e controle dos bens patrimoniais do Tribunal; os trabalhos de
impressao destinados aos servicos proprios do Tribunal;

b) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade.

Paragrafo unico. O Servico de Material e Patriménio sera chefiada por um Diretor, em
nivel de Cargo Comissionado.

Art. 54. O Servico de Material e Patrimdnio tem a seguinte estrutura basica:
1. Secao de Almoxarifado
2. Setor de Compras

3. Setor de Cadastro de Bens
4. Setor Grafico

22



Paragrafo unico. Fica diretamente subordinado a Secédo de Almoxarifado o Setor de
Recebimento e Expedicéo de Material.

Art. 55. A Secéo de Almoxarifado incumbe:

a) receber sob protocolo do setor préprio o material adquirido e entregue pelos
fornecedores;

b) examinar o material entregue, verificando a quantidade, qualidade e o atendimento
das especificacdes contidas no processo proprio;

c) declarar a aceitagéo do material entregue, certificando seu recebimento, no verso das
faturas e notas fiscais de fornecedores ou nas papeletas de remessa encaminhadas pelo
Setor Gréfico, assim como nas notas de transferéncia, consignando o nimero de
protocolo e data de recebimento;

d) encaminhar ao Setor de Cadastro de Bens a nota fiscal ou fatura relativa a aquisicao
de material permanente ou equipamento, para o necessario tombamento;

e) promover o abastecimento regular dos varios 6rgéos do Tribunal e Varas do Trabalho,
diligenciando para que sempre seja mantido o estoque meédio;

f) providenciar a entrega do material solicitado por meio de requisi¢cdes internas, quando
devidamente visadas pela direcdo do 6rgao requisitante ou responsavel, atendidas as
normas superiores baixadas a respeito;

g) manter rigoroso controle do material sob sua guarda, consignando em seu sistema
todas as entradas e saidas;

h) zelar pela perfeita conservacdo do material sob sua guarda, promovendo sua
estocagem e sugerindo a destinacdo do material que tenha se tornado inservivel,

i) encaminhar uma via da nota de fornecimento de material permanente e equipamento
ao Setor de Cadastro de Bens, para elaborac&o do termo de responsabilidade, o qual
devera ser entregue com o material ou equipamento;

]) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 56. Ao Setor de Recebimento e Expedicdo de Material incumbe:

a) promover o recebimento, registro e expedicdo de materiais conforme determinacéo
da Chefia da Secéao;

b) contabilizar as entradas e saidas de bens e materiais, emitindo mensalmente os
respectivos balancetes, e fornecer até a data fixada a estatistica de consumo do material
no exercicio anterior para elaboracéo da proposta orcamentéria;

c) elaborar ao final do exercicio o inventario geral dos bens e materiais estocados, a fim
de instruir o processo de tomada de contas da Secéo;

d) comunicar ao Servi¢o de Material e Patriménio o ndo-fornecimento do material dentro
dos prazos estabelecidos, para os devidos fins;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 57. Ao Setor de Compras incumbe:

a) analisar a estatistica de consumo de materiais fornecidos pela Secdo de
Almoxarifado, no exercicio anterior, bem como os pedidos registrados, de forma a
elaborar a previsdo de material de consumo e permanente imprescindiveis ao regular
funcionamento dos servigos do Tribunal e das Varas do Trabalho;

b) promover a confeccao de impressos, por meio de compra ou do Setor Grafico;
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c) elaborar e instruir as proposicdes de aquisicdo de material e prestacao de servigos;
d) providenciar junto aos fornecedores a substituicdo do material, quando este for
entregue em desacordo com as especificacdes do processo licitatorio;

e) opinar sobre o levantamento de caugdes de inscricdes ou de garantia de cumprimento
de clausulas contratuais;

f) encaminhar ao Servigo de Orgamento e Finangas, quando solicitado, dados basicos
para a elaboracao de proposta orcamentaria;

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 58. Ao Setor de Cadastro de Bens incumbe:

a) praticar os atos relativos ao tombamento, registro e controle do patriménio do
Tribunal,

b) organizar e manter atualizado o cadastro de bens moveis e iméveis, por unidade,
espécie e 0rgao;

c) proceder a identificacdo, numeracdo e classificacdo das pecas de material
permanente e equipamentos, antes de sua entrada em estoque;

d) atestar as notas fiscais e faturas relativas ao material permanente recebido;

e) encaminhar a Secao de Almoxarifado o numero de tombamento do material
permanente e dos equipamentos adquiridos;

f) expedir termos de responsabilidade relativos ao material permanente e aos
equipamentos distribuidos e manter atualizado o inventario dos responsaveis,
procedendo a sua verificagdo anualmente ou na ocorréncia de mudancas;

g) expedir notas de transferéncia relativas a bens cedidos de uma unidade a outra, ou
devolvidos ao estoque do Almoxarifado;

h) expedir notas de recolhimento de bens cuja inutilidade seja definitiva,;

i) enviar copia do termo de responsabilidade e nota de recolhimento a Secédo de
Contabilidade Analitica, a fim de que possa ser contabilizado o material permanente em
poder dos responsaveis ou proceder-se a sua baixa patrimonial;

J) promover a baixa de responsabilidade do material que tenha sido cedido ou alienado,
apos formalizado o respectivo processo;

k) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 59. Ao Setor Gréfico incumbe:

a) imprimir circulares, boletins, impressos e outros, providenciando sua distribuicao;
b) providenciar a confec¢do das matrizes dos modelos de impressos;

¢) manter o registro dos modelos de impressos utilizados pelo Tribunal;

d) manter em perfeito estado de uso, conservacao e limpeza toda a maquinaria do Setor,
solicitando, quando necessério, providéncias para a sua manutencao;

€) manter rigoroso controle sobre o numero de folhas de papel requisitado para
impressao e corte e 0 nimero de impressos entregues;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO llI
Do Servico de Orgcamento e Financas

Art. 60. Ao Servico de Orcamento e Financas incumbe:
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a) orientar, coordenar, dirigir e gerenciar a execug¢do orcamentaria e financeira, bem
como assessorar a Presidéncia e as Diretorias-Gerais em assuntos de sua competéncia;
b) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade e coordenar sua
elaboracdo nos orgaos subordinados.

Paragrafo unico. O Servi¢co de Orcamento e Financgas sera chefiado por um Diretor, em
nivel de Cargo Comissionado.

Art. 61. O Servico de Orgcamento e Finangas tem a seguinte estrutura basica:

1. Departamento de Pagamento de Pessoal

2. Secao de Empenho e Programacédo Orgcamentaria
3. Sec¢éo de Pagamento de Bens e Servigos

4. Secéao de Contabilidade Analitica

Secéo |
Do Departamento de Pagamento de Pessoal
Art. 62. Ao Departamento de Pagamento de Pessoal incumbe:

a) orientar, coordenar, dirigir e supervisionar 0s assuntos relacionados aos pagamentos
de juizes, servidores, inativos e pensionistas;
b) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade.

Art. 63. O Departamento de Pagamento de Pessoal tem a seguinte estrutura basica:

1. Secéo de Preparacao de Pagamento
2. Setor de Consignacdes
3. Setor de Registro e Acompanhamento Financeiro

Art. 64. A Secdo de Preparacéo de Pagamento compete:

a) preparar as folhas de pagamento dos juizes e servidores do TRT da 102 Regido,
inclusive suplementares;

b) levantar a despesa com pessoal;

c) elaborar e atualizar tabelas necessérias a realizacdo do pagamento de pessoal;

d) fornecer declaracdes e prestar informacdes relativas a area de pagamento de
pessoal;

e) supervisionar a entrada de dados no sistema folha de pagamento;

f) classificar e resumir a despesa realizada com pessoal;

g) confeccionar as declaracbes de rendimentos para fins de imposto de renda,
observado o prazo legal;

h) elaborar os calculos das indenizacdes devidas aos servidores e/ou juizes nas
hipbteses estabelecidas em lei;

i) providenciar, em conjunto com a Sec¢éo de Cadastro e o Setor de Juizes e Inativos, a
conferéncia da RAIS, para processamento e encaminhamento no prazo legal;
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J) providenciar, em conjunto com a Secao de Cadastro, o Setor de Juizes e Inativos e a
Secretaria de Tecnologia da Informacéo, o envio, mensalmente, dos dados relativos ao
SIPREV para o TST,

k) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 65. Ao Setor de Consignagdes compete:

a) calcular e informar, a pedido, margem consignavel de juizes, servidores, inativos e
pensionistas;

b) instruir processos relativos as consignacoes em folha de pagamento;

c) acompanhar as publicacdes oficiais de normas afetas ao Setor;

d) elaborar os relatérios relativos as consignacgdes e descontos processados na folha de
pagamento de pessoal;

e) elaborar o demonstrativo geral e por regido das consignagdes e encargos sociais;
f) elaborar as guias de recolhimento e DARF relativas as consignacoes;

g) promover o controle e descontos de recolhimento das consignacdes;

h) promover o preenchimento de atestados de afastamento de salario;

i) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 66. Ao Setor de Registro e Acompanhamento Financeiro compete:

a) supervisionar, mensalmente, as fichas financeiras;

b) acompanhar as publicacfes oficiais afetas a area;

c) controlar e acompanhar os registros que gerem efeitos financeiros;

d) apurar possiveis débitos de juizes e servidores para com a Fazenda Nacional ou com
o TRT da 102 Regiéo;

e) promover o levantamento de despesas com restos a pagar para fins de inscricéo;
f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Secéo Il
Da Secédo de Empenho e Programacao Orcamentaria

Art. 67. A Secdo de Empenho e Programac&o Orcamentéariaincumbe coordenar, orientar
e controlar as atividades relativas ao orcamento do Tribunal, em especial:

a) indicar os enquadramentos das despesas;

b) colher dados necessarios a montagem dos orcamentos anual e plurianual de
investimentos, em todas as unidades do TRT da 102 Regido, bem como encaminhar ao
servico competente dados basicos para a elaboracdo de proposta orcamentaria;

c) acompanhar o controle das dotagBes orcamentarias destinadas aos grupos de
pessoal, outras despesas correntes, e de capital, propondo, quando necessario, a
abertura de créditos adicionais mediante remanejamento ou reforco das dotacdes
orcamentarias referentes a "Outros Custeios e Investimentos”;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo Unico. A Secdo de Empenho e Programacdo Orgcamentéria sera integrada
pelo Setor de Empenho e pelo Setor de Controle Orgcamentario.
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Art. 68. Ao Setor de Empenho incumbe:

a) emitir notas de empenho e notas de dotacdes orgcamentarias;

b) controlar individualmente os saldos das notas de empenho;

c) proceder ao controle analitico do saldo orgcamentario;

d) manter atualizados, em sistemas informatizados proprios, o0s registros de dotacdes
or¢camentarias, créditos adicionais, empenhos, despesas compromissadas, controlando
0s respectivos saldos;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 69. Ao Setor de Controle Or¢gamentario incumbe:

a) executar as atividades relacionadas com a elaboracdo do Orgamento Anual e Plano
Plurianual do Tribunal;

b) consolidar os programas, subprogramas, atividades e projetos, organizando a
proposta orcamentaria do Tribunal, nos prazos regulamentares e de acordo com as
instrugdes vigentes;

c) acompanhar a execucdo orcamentaria, controlando a utilizacdo dos créditos e
comunicando a autoridade superior a necessidade de suplementacéo;

d) informar os processos de solicitacdes de créditos adicionais, indicando as dotacdes
ou as parcelas que possam ser oferecidas em compensacao;

e) controlar recursos orcamentarios repassados ao Tribunal;

f) proceder ao cumprimento técnico das normas do Sistema de Administracdo
Financeira;

g) elaborar quadros demonstrativos que permitam o confronto com os demonstrativos
contabeis;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Secao Il
Da Secao de Pagamento de Bens e Servigos

Art. 70. A Secdo de Pagamento de Bens e Servigos incumbe coordenar, orientar e
controlar as atividades relativas a pagamentos de bens e servicos.

Paragrafo unico. A Secéo de Pagamento de Bens e Servicos seréa integrada pelo Setor
de Pagamento e pelo Setor de Controle Financeiro.

Art. 71. Ao Setor de Pagamento compete:

a) efetuar os pagamentos e os recolhimentos dos tributos dos fornecedores de acordo
com as planilhas fornecidas pela Secdo de Contabilidade Analitica;

b) registrar as entradas de notas fiscais nas agendas de pagamento e as respectivas
baixas;

c) efetuar os pagamentos de diarias, ajuda de custo, reembolsos e pagamentos de
pessoal, de acordo com as informacOes prestadas pela Secdo de Contabilidade
Analitica;

d) efetuar a andlise de processo apos sua liquidacéo;
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e) manter os arquivos dos processos de pagamentos continuados;

f) efetuar os pagamentos de precatorios e sentencgas de pequeno valor de acordo com
as informacdes prestadas pelo Departamento de Precatorios;

g) elaborar a declaracéo anual de imposto de renda retido na fonte dos fornecedores;
h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 72. Ao Setor de Controle Financeiro incumbe:

a) controlar os depdsitos e as devolucdes efetuadas na conta corrente do Tribunal;

b) elaborar e emitir, mensalmente, a proposta de programacéao financeira,

c) controlar os gastos financeiros por fonte de recursos;

d) calcular os reajustes dos contratos;

e) elaborar o cronograma de desembolso;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Secao IV
Da Secéo de Contabilidade Analitica
Art. 73. A Secéo de Contabilidade Analitica compete:

a) coordenar e dirigir a contabilidade orgamentaria, financeira e patrimonial;

b) receber e conferir os balancetes, demonstrativos e outros elementos de escrituracao
provenientes dos 6rgaos setoriais;

c) extrair balancos e demonstrativos mensais e anuais das operacdes que contabilizar;
d) programar e promover a realizacdo de andlise, objetivando a verificacdo de atos e
fatos relacionados com a utilizacdo dos recursos recebidos por 6rgaos setoriais do
Tribunal,

e) indicar os casos em que se recomende a realizacédo de auditoria extraordinaria, em
face dos elementos analisados;

f) orientar os setores que integram sua estrutura, visando a eficiéncia operacional do
controle interno, no cumprimento dos programas de trabalho e observacao das demais
normas legais em vigor;

g) verificar os demonstrativos de bens e valores;

h) efetuar andlise prévia nos processos de empenho e pagamento do Tribunal,
consoante regulamentacao propria,;

i) proceder ao registro de conformidade contabil para assegurar a escrituracao e as
demonstrag6es contabeis atendendo as normas aplicaveis ao Setor Publico;

J) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas atividades.

Paragrafo unico. Integra a Secao de Contabilidade Analitica o Setor de Contabilidade.
Art. 74. Ao Setor de Contabilidade incumbe:

a) executar a contabilidade do Tribunal, registrando atos e fatos da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, em conformidade com o Plano de Contas da Uniéo;

b) elaborar e emitir notas de lancamento para acertos, a vista da documentacao
comprobatoria;
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c) elaborar, mensalmente, balancos, demonstrativos, mensais e anuais, das operacdes
gue contabilizar;

d) proceder, mensalmente, a conciliagcdo dos saldos bancarios, contabilizando, no final
do exercicio, a provisdo para as ordens bancarias em transito;

e) relacionar, ao final de cada exercicio, as despesas empenhadas e ndo pagas, a
serem inscritas em Restos a Pagar;

f) contabilizar a entrada e saida de bens e materiais no almoxarifado, com base em
inventario fornecido, para a devida incorporacao e controle;

g) elaborar Relatorio de Gestdo Fiscal - RGF, com base em instrucdo da Lei de
Responsabilidade Fiscal e regulamentacao de setorial contabil;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas atividades.

SUBSECAO IV
Da Coordenadoria de Administracéo do Foro de Brasilia

Art. 75. A Coordenadoria de Administracdo do Foro de Brasilia, vinculada
administrativamente a Secretaria de Administragédo e Finangas, incumbe:

a) administrar o prédio onde estéo instaladas as Varas do Trabalho de Brasilia;

b) planejar, coordenar e fiscalizar as atividades dos servigcos auxiliares de Primeiro Grau
de Brasilia;

c¢) coordenar o relacionamento administrativo das Varas do Trabalho de Brasilia com as
demais unidades administrativas do TRT da 102 Regiéo;

d) executar os contratos de prestacao de servicos diversos;

e) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade e coordenar sua
elaboracao pelos 6rgéos subordinados;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO V
Do Departamento de Licitacbes
Art. 76. Ao Departamento de Licitagées incumbe:

a) coordenar, orientar e controlar os setores a ele subordinados;

b) manter atualizada a legislacdo pertinente, adequando os editais;

c) examinar e elaborar, em conjunto com o Setor de Editais, todas as clausulas que se
fizerem necessarias a constituicdo dos respectivos editais;

d) promover expedientes a Comissdo Permanente de Licitacdo, com vistas a autorizacao
para expedicdo de editais;

e) secretariar as reunides de abertura de licitagoes;

f) lavrar atas de abertura e julgamento de licitacdes;

g) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 77. O Departamento de Licitacbes tem a seguinte estrutura basica:

1. Setor de Editais
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2. Setor de Acompanhamento de Processos Licitatorios
3. Setor de Registro e Cadastro de Fornecedores

Art. 78. Ao Setor de Editais incumbe:

a) lavrar, sob orientacao da Chefia do Departamento, todos os editais a serem expedidos
pelo Tribunal;

b) expedir os convites as firmas relacionadas pelo Setor de Registro e Cadastro de
Fornecedores e distribuir os editais;

C) organizar e manter atualizado arquivo de editais e atas;

d) conferir valores apresentados nas propostas dos licitantes e controlar prazos de
validade de propostas;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 79. Ao Setor de Acompanhamento de Processos Licitatorios incumbe:

a) providenciar, junto ao Setor competente, as publicacdes pertinentes, no prazo e na
forma exigidos pela legislacéo;

b) verificar e acompanhar inicio e término dos prazos legais;

c) organizar e manter atualizado arquivo de oficios;

d) elaborar quadro de precos relativos as propostas apresentadas no procedimento
licitatorio;

e) encaminhar ao Servico de Material e Patrimonio os valores registrados;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 80. Ao Setor de Registro e Cadastro de Fornecedores compete:

a) receber documentacao dos fornecedores;

b) proceder a conferéncia da documentacédo recebida, elaborar o processo respectivo
e submeté-lo ao Presidente da Comissdo de Licitagdo, para formalizagdo do
cadastramento das firmas junto ao Tribunal,

c) acompanhar a conduta dos fornecedores;

d) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

e) elaborar a listagem das firmas para participarem de licitagoes;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO VI
Do Departamento de Obras
Art. 81. Ao Departamento de Obras compete:
a) proceder a estudos destinados a atender demandas por espaco fisico;
b) propor aquisi¢éo, construcdo, reformas, adaptacoes e locacdes de bens imoéveis;
c) projetar e construir edificacdes necessarias ao bom andamento dos servi¢os, ou
sugerir sua contratacao;

d) elaborar projetos arquitetdnicos e fiscalizar seu desenvolvimento, inclusive, quando
cometidos a terceiros;
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e) elaborar especificacdes de obras ou servicos afins, projeto basico, cronograma fisico-
financeiro e planilhas de custos, quando submetidos a licitagdo publica;

f) fiscalizar o andamento das aludidas obras ou servicos;

g) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 82. O Departamento de Obras tem a seguinte estrutura:

1. Setor de Projetos
2. Setor de Desenhos Técnicos

Art. 83. Ao Setor de Projetos compete:

a) promover inspecao e levantamento de imoveis;

b) elaborar projetos com especificacbes e detalhamento para novas construcdes e
reformas, acompanhando seu andamento;

c) elaborar pareceres e pericias técnicas, emitindo relatérios;

d) promover contatos com Org&os governamentais;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 84. Ao Setor de Desenhos Técnicos compete:

a) elaborar desenhos técnicos provenientes dos projetos elaborados pelo Departamento;
b) efetuar o levantamento métrico das areas dos imoveis pertencentes ao TRT da 10?2
Regido ou por ele em uso, para elaboracdo de projetos;

c) guardar e controlar o acervo de projetos relacionados aos imoveis pertencentes ao
TRT da 102 Regiao ou por ele em uso;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO VI
Do Departamento de Contratos
Art. 85. Ao Departamento de Contratos compete:

a) examinar e elaborar todos os instrumentos contratuais a serem celebrados pelo TRT
da 102 Regiao;

b) controlar-lhes a vigéncia, com vistas as possiveis prorrogacdes contratuais;

c) elaborar os termos aditivos que prorroguem ou alterem os contratos;

d) promover expedientes a Secretaria de Administracdo e Financas, com vistas a
autorizacao para firmar, alterar e prorrogar contratos;

e) acompanhar, junto aos executores, o cumprimento dos contratos firmados pelo
Tribunal,

f) examinar os documentos necessarios a realizacdo de contratos de locacgéo;

g) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO VIl
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Do Setor de Reprografia
Art. 86. Ao Setor de Reprografia compete:

a) extrair fotocopias de documentos conforme solicitacdo das unidades administrativas;
b) manter controle das fotocopias mensalmente produzidas, com indicacao genérica da
origem dos respectivos pedidos;

c) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAO IV
Da Secretaria de Pessoal
Art. 87. A Secretaria de Pessoal incumbe:

a) planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar a execuc¢ao das atividades de
competéncia de suas unidades, em especial as referentes a informacdes cadastrais,
assentamentos funcionais, legislacao de Magistrados e Servidores, gestao de pessoas,
atendimento médico e assisténcia complementar;

b) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Pessoal sera chefiada por um Secretario, em nivel de
Cargo Comissionado.

Art. 88. A Secretaria de Pessoal tem a seguinte estrutura basica:

1. Servico de Desenvolvimento de Pessoal
2. Servigo de Assisténcia ao Pessoal

3. Departamento Médico

4. Departamento de Legislacéo

5. Secao de Cadastro

SUBSECAO |
Do Servico de Desenvolvimento de Pessoal
Art. 89. Ao Servico de Desenvolvimento de Pessoal incumbe:

a) coordenar politicas e praticas de gestédo de pessoas, compreendendo a capacitacao,
a avaliacdo do desempenho, assim como a geréncia do Programa de Estagio;

b) administrar e supervisionar os atos inerentes aos Programas de Qualidade de Vida,
Assisténcia a Saude e de Avaliagdo de Desempenho;

c) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade e coordenar sua
elaboracdo nos érgaos subordinados;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo unico. O Servico de Desenvolvimento de Pessoal sera chefiado por um
Diretor, em nivel de Cargo Comissionado.
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Art. 90. O Servico de Desenvolvimento de Pessoal tem a seguinte estrutura basica:

1. Departamento de Capacitacédo de Pessoal
2. Setor de Desenvolvimento de Servidores na Carreira

Secao |
Do Departamento de Capacitacao de Pessoal
Art. 91. Ao Departamento de Capacitacdo de Pessoal incumbe:

a) fornecer suporte técnico-operacional ao Servico de Desenvolvimento de Pessoal,
auxiliando-o em todo e qualquer evento promovido;

b) desenvolver e aplicar instrumentos e metodologias para o levantamento das
necessidades de capacitacdo dos servidores considerando o clima organizacional e a
cultura do Tribunal;

c) planejar, controlar e coordenar as diretrizes anuais do Departamento e respectivas
areas;

d) elaborar programas e projetos de capacitacdo com base nas necessidades
identificadas;

e) instruir processos de eventos de capacitacao;

f) propor normas, instru¢des e regulamentos para aplicagdo permanente das politicas
de treinamento e desenvolvimento dos servidores;

g) prestar assisténcia as unidades funcionais e seus respectivos servidores, em todos
0s assuntos relacionados com treinamento e desenvolvimento;

h) promover ac¢des que visem a melhoria do clima organizacional,

i) organizar e manter atualizados os bancos de dados dos eventos de capacitacao e das
instituigdes/instrutores;

J) disponibilizar a servidores e gerentes publicacdes e outros materiais informativos, com
vistas ao autodesenvolvimento;

k) elaborar o relatério anual das atividades do Departamento;

[) controlar e registrar as a¢des de capacitacdo para efeito do célculo da pontuacao dos
servidores passiveis de promocao;

m) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades.

Art. 92. O Departamento de Capacitacao de Pessoal tem a seguinte estrutura:

1. Setor de Planejamento
2. Setor de Execucao e Acompanhamento

Art. 93. Ao Setor de Planejamento compete:

a) realizar, anualmente, o Levantamento de Necessidades de Capacitacdo dos
servidores do Tribunal;

b) elaborar e submeter a apreciacdo superior Plano de Acdo, com 0s programas e
projetos de desenvolvimento e treinamento de servidores e gerentes do Tribunal,

c) planejar e divulgar cronogramas de realizacdo dos eventos;

d) acompanhar e divulgar a realizacdo de cursos e eventos programados por outras
entidades, propondo, quando for o caso, a inscricdo de servidores e gerentes;
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e) implantar e manter atualizado o sistema de treinamento e desenvolvimento de pessoal
do Tribunal,

f) controlar a frequéncia dos participantes em programas de treinamento e
aperfeicoamento;

g) expedir certificados de aprovacao ou participacdo em eventos de treinamento;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 94. Ao Setor de Execugao e Acompanhamento compete:

a) elaborar, validar e aplicar instrumentos de avaliagéo dos treinamentos;

b) tabular e analisar dados resultantes dos programas de treinamento;

c¢) implementar agfes de capacitacdo de recursos humanos apos aprovagdo do Plano
de Acéao;

d) avaliar e supervisionar o desempenho de consultores, conferencistas e instrutores;
e) subsidiar o planejamento da Secretaria de Pessoal;

f) fornecer o apoio logistico, buscando condi¢des adequadas a execucao do treinamento;
g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Secéo ll
Do Setor de Desenvolvimento de Servidores na Carreira

Art. 95. O Setor de Desenvolvimento de Servidores na Carreira tem a finalidade de
gerenciar o Programa de Avaliacdo de Desempenho dos Servidores do TRT da 102
Regido, buscando identificar as potencialidades, as dificuldades e as necessidades de
treinamento do servidor, com vistas a estimular o seu aprimoramento profissional, bem
como a melhoria dos servigos prestados pela instituicdo, em especial:

a) promover o processo de avaliacdo de desempenho de servidores em estagio
probatorio, e daqueles ja aprovados, e proceder a apuracao dos resultados a serem
analisados pela Comissao de Avaliacdo de Desempenho para posterior expedi¢cao dos
atos pertinentes;

b) manter atualizadas listagens de servidores passiveis de promocéo e progressao
funcional;

C) preparar processos para concessao de movimentagcao nas carreiras aos servidores
aptos a promocao e progressao funcional,

d) fornecer ao Departamento de Capacitacdo de Pessoal, nas ocasifes proprias, a
relacdo dos servidores passiveis de promocéo;

e) promover treinamento de avaliadores;

f) auxiliar a Comissédo de Avaliacdo de Desempenho;

g) manter controle das avaliacdes de desempenho de servidores requisitados de acordo
com solicitacbes dos Orgéos cedentes;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO Il
Do Servico de Assisténcia ao Pessoal

Art. 96. Ao Servico de Assisténcia ao Pessoal compete:
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a) praticar atos de gestdo com vistas a normatizacdo e execucdo dos programas de
assisténcia a saude, assisténcia pré-escolar, auxilio-alimentacéo e auxilio-transporte;

b) instruir processos de incluséo, excluséo e adesédo aos programas assistenciais do
TRT da 102 Regiéo;

c) acompanhar e controlar os recursos or¢camentérios e financeiros dos programas
assistenciais;

d) propor normas complementares aos programas assistenciais;

e) organizar as reunides do Conselho de Saude;

f) organizar a prestacédo de contas do Programa de Assisténcia a Saude,;

g) participar da Comissao de Credenciamento fazendo a analise de qualificacéo técnica
para a prestacado de servicos nas areas médica e odontoldgica, procedendo a revisao
periodica dos contratos firmados;

h) participar das negociagdes junto aos prestadores de servigo da rede credenciada do
Programa de Assisténcia a Saude;

i) atestar as despesas com assisténcia a saude em conformidade com as normas
regulamentares internas vigentes, encaminhando-as para pagamento;

j) autorizar o pagamento, com recursos proprios do Programa de Assisténcia a Saude,
das despesas com assisténcia médico-hospitalar e odontolégica, dentro dos limites
estabelecidos;

k) fornecer os dados necessarios ao Servico de Orcamento e Financas com vistas a
elaboracdo do pedido de crédito orcamentério dos beneficios assistenciais;

[) promover a divulgacdo das orientacdes acerca da utilizacdo dos programas
assistenciais;

m) executar os atos e medidas de gestdo determinados pelo Conselho de Saude;

n) elaborar o relatério anual das atividades afetas a unidade;

0) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a suas finalidades.

Paragrafo Unico. O Servigo de Assisténcia ao Pessoal sera chefiado por um Diretor, em
nivel de Cargo Comissionado.

Art. 97. O Servigo de Assisténcia ao Pessoal é integrado pelo Setor de Beneficios, ao
gual incumbe:

a) instruir os processos de inclusdo, exclusdo e adeséo aos programas assistenciais do
TRT da 102 Regiéo;

b) instruir processos administrativos com matérias afetas a unidade;

c) cadastrar e alterar as informacdes, nos respectivos sistemas de gerenciamento, dos
beneficios assistenciais do TRT da 102 Regiao;

d) emitir declaracdo, quando solicitado, informando a participacdo do servidor nos
programas de beneficios oferecidos pelo TRT da 102 Regiéo;

e) providenciar a emissdo das carteiras de identificacdo de beneficiarios do Programa
de Assisténcia a Saude;

f) autorizar a realizacédo de procedimentos médico-odontolégicos em conformidade ao
Regulamento do Programa de Assisténcia a Saude;

g) realizar o reembolso médico-odontolégico;

h) ultimar as providéncias necessarias a publicacéo no boletim interno das decisdes de
incluséo, exclusdo e adeséo dos beneficios assistenciais;
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i) realizar a conferéncia do faturamento das guias de prestacdo de servigos
meédico-odontoldgicos do Programa de Assisténcia a Saude;

J) providenciar, mensalmente, o lancamento e a conferéncia dos dados concernentes
aos beneficios assistenciais do TRT da 102 Regido nos respectivos sistemas de
gerenciamento;

k) conferir, mensalmente, os relatérios de consignacdo concernentes aos beneficios
assistenciais do TRT da 102 Regiéo;

[) manter disponivel a relagéo atualizada dos prestadores de servi¢o que integram arede
credenciada do Programa de Assisténcia a Saude;

m) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO I
Do Departamento Médico
Art. 98. Ao Departamento Médico compete:

a) prestar atendimento médico-ambulatorial aos juizes, servidores, inativos e
pensionistas e seus dependentes e, em caso de emergéncia, aos estagiarios e
funcionarios das empresas prestadoras de servicos no ambito do Tribunal, durante o
expediente;

b) prestar atendimento psicologico de urgéncia, bem como autorizar e acompanhar os
tratamentos psicoterapéuticos e psiquiatricos;

c) proceder a triagem de servidores dependentes de substancias psicoativas, propor e
acompanhar os respectivos tratamentos;

d) prestar suporte aos dirigentes e aos servidores com queixas relacionadas ao trabalho
informando as ocorréncias a Secretaria de Pessoal para que sejam adotadas as
medidas cabiveis;

e) promover campanhas educativas relacionadas a area de saude, em especial, a
Semana da Saude, em parceria com outras unidades do TRT da 102 Regiéo;

f) implementar acdes que visem a prevencéo de doencas e a promocéao da saude;

g) acompanhar os casos de reabilitacao e readaptacédo funcional;

h) acompanhar a utilizacdo do Plano de Assisténcia a Saude, identificando possiveis
distor¢gbes na sua utilizacdo e propondo controles ou revisao do regulamento;

i) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade;

]) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 99. O Departamento Médico é integrado pelo Setor de Ambulatério, ao qual
incumbe:

a) prestar apoio aos servi¢cos da area meédica e processar 0s respectivos expedientes;
b) realizar exames e inspec¢des de saude, para efeito de posse ou concessao de licencas
e aposentadorias por invalidez, dos juizes e servidores do Tribunal;

c) opinar sobre pedidos de licencas para tratamento de satude, quando formulados por
juizes ou servidores lotados fora da sede do Tribunal, na forma da legislacdo em vigor
e regulamentacao prépria do Tribunal;
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d) providenciar, quando necessario, Junta Médica para exame de juizes e servidores,
expedindo os laudos respectivos;

e) verificar a procedéncia dos pedidos de licenca por motivo de doenca em pessoa da
familia;

f) propor o afastamento de servidor que, por motivo de doenca, tenha que se retirar do
servico;

g) encaminhar e processar autorizacdes de procedimentos para usuarios do Plano de
Assisténcia a Saude;

h) requisitar material e medicamentos indispensaveis;

i) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo Ginico. Haver4 atendimento médico durante todo o expediente do Tribunal, em
regime de revezamento.

SUBSECAO IV
Do Departamento de Legislacéo
Art. 100. Ao Departamento de Legislagdo compete:

a) estudar, orientar, coordenar e promover a correta aplicacado da legislacdo e das
normas de administracéo de pessoal,

b) manter atualizada base de dados sobre legislagcdo, doutrina e jurisprudéncia
administrativas, bem como quanto aos atos normativos internos desta Corte e decisdes
normativas emanadas de outros Org&os;

c) acompanhar as publicacdes de decisdes do Tribunal de Contas da Uniéo, no tocante
a administracao de pessoal,

d) reunir toda documentacao necessaria a instrucdo dos processos administrativos;
e) executar as tarefas referentes ao regime juridico de pessoal, elaborando e propondo
a expedicao de normas que facilitem a aplicacdo uniforme da respectiva legislacao;

f) instruir processos de natureza administrativa,

g) prestar informacbOes e esclarecimentos, em sua area de atuacdo, sempre que
solicitado;

h) instruir processos administrativos disciplinares;

i) elaborar o relatorio anual das atividades da respectiva unidade;

J) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo unico. Fica subordinado ao Departamento de Legislacdo o Setor de Direitos
e Deveres.

Art. 101. Ao Setor de Direitos e Deveres compete:
a) orientar a aplicacdo da legislacdo e das normas referentes a deveres,
responsabilidades, direitos e vantagens dos servidores;

b) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO V
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Da Secédo de Cadastro

Art. 102. A Secdo de Cadastro incumbe planejar, supervisionar, coordenar e controlar
0s setores a ela subordinados, registrar e manter atualizados os dados relativos aos
assentamentos pessoais e funcionais dos servidores, juizes, inativos e pensionistas,
executar atividades de administracéo de pessoal, zelando pela observancia da legislagéo
em vigor, bem como dirigir o desenvolvimento de trabalhos, tais como:

a) instruir os processos referentes a direitos e demais assuntos relacionados a pessoal;
b) comunicar alteragcbes que impliquem aquisi¢céo ou perda de vantagens dos servidores;
c) coordenar a emisséo, o controle e o recolhimento de identidades funcionais e crachas
de identificacdo de servidores e juizes;

d) avaliar, selecionar, organizar e encaminhar ao Arquivo Geral os documentos para
guarda provisGOria ou permanente;

e) providenciar, em conjunto com o Setor de Juizes e Inativos, o Departamento de
Pagamento de Pessoal e a Secretaria de Tecnologia da Informagédo, o envio,
mensalmente, dos dados relativos ao SIPREV para o TST;

f) providenciar, em conjunto com o Setor de Juizes e Inativos e Departamento de
Pagamento de Pessoal, a conferéncia da RAIS, para processamento no prazo legal;
g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 103. A Secao de Cadastro tem a seguinte estrutura:

1. Setor de Registros Funcionais
2. Setor de Provimento e Movimentacao
3. Setor de Juizes e Inativos

Art. 104. Ao Setor de Registros Funcionais incumbe:

a) instruir os processos relativos a marcacao ou alteracdo de férias e gratificacao
natalina;

b) organizar a escala de férias dos servidores do Tribunal,

c) coordenar e orientar as atividades relacionadas a apuracao de frequéncia;

d) preparar certiddes e expedir declaracdes funcionais;

e) instruir processos relativos a averbacao de tempo de servico de servidores;

f) manter atualizados os dados pessoais e 0s assentamentos funcionais dos servidores;
g) informar processos de licencas, averbacoes, inclusdo de dependentes, abonos e de
outras vantagens funcionais previstas em lei;

h) organizar e elaborar, para fins de publicac&o, o Boletim Interno Eletrénico do Tribunal;
i) alimentar os sistemas informatizados com dados inerentes as atividades desenvolvidas
pela area;

J) controlar o quadro de fungBes comissionadas do TRT da 102 Regié&o;

k) controlar o prazo de cessao dos servidores do Quadro e de requisicdes de outros
Orgaos;

[) controlar o recebimento dos comprovantes eleitorais, bem como dos comprovantes de
renda e das declara¢c6es do Imposto de Renda Pessoa Fisica,

m) apurar e elaborar o relatério mensal de indenizacéo de transporte;

n) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
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Art. 105. Ao Setor de Provimento e Movimentacdo compete:

a) manter atualizados os dados referentes ao Quadro de Pessoal do TRT da 102 Regiao,
relativamente aos cargos, providos e vagos, além de informar e instruir, quando for o
caso, 0S processos pertinentes;

b) preparar, para fornecimento ao Orgéo competente, elementos atualizados referentes
ao cadastro numeérico e nominal dos servidores, incluindo dados sobre redistribuidos,
disponiveis, cedidos, requisitados, exercendo controle sobre prazos de afastamento;
C) instruir processos sobre provimento, vacancia e movimentacao;

d) elaborar expediente sobre admissdo de candidatos habilitados em concurso para
preenchimento de vagas;

e) identificar e matricular os servidores por ocasiao da posse;

f) providenciar cadastro dos servidores no PIS/PASEP;

g) controlar o prazo de idade-limite de permanéncia no servico dos servidores,
informando ao Setor de Juizes e Inativos para efeito de aposentadoria compulsoéria;
h) receber a documentacéo apresentada pelos servidores nomeados e designados,
zelando pela observancia dos requisitos legais;

i) elaborar o quantitativo da forca de trabalho do Tribunal, de acordo com a LDO;

j) manter no Sistema de Administracao de Pessoal o quadro de lotacao dos servidores;
K) instruir processos relativos & nomeacdo, exoneracdo, lotacdo e remocdo de
servidores;

[) promover e acompanhar a emissédo de atos de nomeacao e vacancia no Sistema de
Registro e Administracéo de Atos - SISAC - TCU;

m) processar e elaborar as minutas de portarias de provimento e vacancia de cargos;
n) processar o expediente relativo a posse dos servidores;

0) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 106. Ao Setor de Juizes e Inativos incumbe:

a) registrar e manter atualizados os dados relativos aos assentamentos pessoais e
funcionais dos juizes, ativos e inativos, e dos servidores aposentados e pensionistas no
Sistema de Administracdo de Pessoal, zelando pelo seu rigoroso sigilo;

b) informar e instruir os processos de natureza administrativa referentes a direitos e
vantagens dos juizes, inativos e pensionistas;

c) executar as tarefas de administracdo de pessoal referentes ao registro de juizes e
inativos, inclusive o cadastramento no PIS/PASEP, quando necessario;

d) lavrar e expedir certidbes e declaracbes pertinentes aos registros funcionais dos
juizes e inativos;

e) conferir, preliminarmente, em parceria com o Setor de Registros Funcionais e
Departamento de Pagamento de Pessoal, os dados funcionais dos juizes, inativos e
pensionistas para fins de elaboracdo da RAIS;

f) expedir carteira de identidade funcional para os juizes e servidores aposentados;

g) fazer a identificacdo e matricula dos juizes por ocasiao de posse;

h) lavrar termo de posse de juizes, quando for o caso;

i) manter registro atualizado da composicao do Tribunal, Turmas, Sec¢des Especializadas
e Varas do Trabalho;

J) organizar e manter atualizado o controle dos cargos dos juizes de Primeiro e Segundo
Graus, providos e vagos, além de informar, quando for o caso, 0s processos pertinentes;
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k) elaborar relatério mensal de férias dos Juizes de Primeiro Grau para efeito de
vinculagao;

) efetuar o controle de quingquénios dos juizes e instruir 0s processos respectivos;

m) promover e acompanhar a emissao de atos de nomeacgao, vacancia, aposentadoria,
e pensao, no Sistema de Registro e Administracdo de Atos - SISAC - TCU;

n) receber e processar as declaracdes de ajuste anual dos juizes, para encaminhamento
ao Tribunal de Contas da Unido;

0) controlar os prazos de idade-limite de permanéncia no servi¢o dos juizes para efeito
de aposentadoria compulsoéria;

p) instruir e acompanhar os processos relativos a concessao de aposentadorias e
pensdes;

g) comunicar o falecimento de juizes ativos e inativos e de servidores aposentados e
pensionistas, orientando, no que couber, os familiares;

r) providenciar o cumprimento das diligéncias do 6rgao de controle interno e do Tribunal
de Contas da Unido em processos de sua competéncia;

s) promover anualmente o recadastramento de servidores e juizes inativos e
pensionistas;

t) comunicar aos demais 6rgdos quaisquer alteracées que importem em aquisi¢cdo ou
perda de vantagens;

u) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAO V
Da Secretaria de Tecnologia da Informacé&o
Art. 107. A Secretaria de Tecnologia da Informacg&o compete:

a) promover apoio técnico e elaboracdo de programas, bem como implantar, orientar,
acompanhar, supervisionar e controlar as atividades de informatica do Tribunal Regional
do Trabalho da 102 Regiao;

b) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade e coordenar sua
elaboracdo nos érgaos subordinados;

c) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo anico. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo sera chefiada por um
Secretario, em nivel de Cargo Comissionado.

Art. 108. A Secretaria de Tecnologia da Informacao tem a seguinte estrutura basica:

. Servigo de Sistemas

. Servico de Tecnologia

. Servigo de Suporte

. Coordenadoria de Atendimento e Producao
. Coordenadoria de Manutencéo de Sistemas
. Secédo de Microinformatica

. Se¢ao de Administracao de Dados

. Secédo de Teleprocessamento

O~NO U WN B

SUBSECAO |
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Do Servico de Sistemas
Art. 109. Ao Servico de Sistemas incumbe:

a) definir, desenvolver e implantar sistemas de informacdes, de acordo com 0s objetivos
e necessidades de informatizac&o do Tribunal;

b) analisar e propor solugbes para o processamento de dados;

c) garantir o sigilo e a precisdo dos dados manipulados e das informacfes produzidas;
d) fornecer as informacdes e 0s elementos necessarios a documentacao dos sistemas
desenvolvidos;

e) estabelecer e adequar metodologias que sistematizem suas atividades, atendida a
compatibilidade com as dos demais 6rgaos do Tribunal,

f) ministrar treinamentos aos usuarios dos respectivos sistemas desenvolvidos;

g) participar da elaboracao dos Planos Diretores de Informatica do Tribunal;

h) providenciar, em conjunto com a Sec¢ao de Cadastro e o Departamento de Pagamento
de Pessoal, o envio, mensalmente, dos dados relativos ao SIPREV para o TST;

i) processar, em conjunto com a Sec¢éo de Cadastro e o Departamento de Pagamento
de Pessoal, a RAIS para encaminhamento no prazo legal,

j) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade;

k) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo unico. O Servico de Sistemas sera chefiado por um Diretor, em nivel de Cargo
Comissionado.

Art. 110. O Servigo de Sistemas tem a seguinte estrutura basica:

1. Setor de Desenvolvimento de Sistemas Administrativos
2. Setor de Desenvolvimento de Sistemas Judiciarios

Art. 111. Ao Setor de Desenvolvimento de Sistemas Administrativos incumbe:

a) efetuar estudos de viabilidade técnica e econémica para elaboracao de sistemas e
implantacdo de bancos de dados, com base nos recursos técnicos e humanos
disponiveis;

b) efetuar o levantamento de informacdes necessarias a especificacdo dos sistemas
junto aos usuarios da area administrativa do Tribunal;

c) projetar, definir, desenvolver, testar e implantar sistemas computadorizados que se
integrem aos procedimentos administrativos, realizados no Tribunal;

d) definir a organizagéo, a estrutura de armazenamento e a estratégia de acesso as
informacdes dos bancos de dados;

e) garantir o sigilo, a segurancga, a consisténcia e a atualizacdo das aplicacdes e das
informacdes armazenadas nos bancos de dados;

f) fornecer os elementos necessarios a documentacao dos sistemas e bancos de dados
e padronizar as atividades, conforme as normas técnicas vigentes;

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 112. Ao Setor de Desenvolvimento de Sistemas Judiciarios incumbe:
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a) efetuar estudos de viabilidade técnica e econémica para elaboracao de sistemas e
implementacdo de bancos de dados, com base nos recursos técnicos e humanos
disponiveis;

b) efetuar o levantamento de informacdes necessarias a especificagdo dos sistemas
junto aos usuarios da area judiciaria do Tribunal,

) projetar, definir, desenvolver, testar e implantar sistemas computadorizados que se
integrem aos procedimentos judiciarios, realizados no Tribunal;

d) definir a organizacéo, a estrutura de armazenamento e a estratégia de acesso as
informacdes dos bancos de dados;

e) garantir o sigilo, a seguranca, a consisténcia e a atualizacdo das aplicacdes e das
informacdes armazenadas nos bancos de dados;

f) fornecer os elementos necessérios a documentacao dos sistemas e bancos de dados
e padronizar as atividades, conforme as normas técnicas vigentes;

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO I
Do Servico de Tecnologia
Art. 113. Ao Servico de Tecnologia incumbe:

a) dimensionar 0s equipamentos e programas de infra-estrutura necessarios ao
cumprimento das metas de informatizacao do Tribunal, propondo sua aquisi¢ao ou troca,
de maneira a manter sempre a performance dos produtos em niveis aceitaveis pela
comunidade de usuarios;

b) gerar e manter os programas de infra-estrutura integrantes do sistema global de
processamento de dados do Tribunal,

c) administrar as bases de dados do Tribunal e os sistemas de gerenciamento de bancos
de dados;

d) controlar as ligacoes, via Teleprocessamento, que o Tribunal estabeleca com outros
Orgaos;

e) avaliar o desempenho dos equipamentos componentes do pargue de magquinas de
processamento de dados do Tribunal,

f) garantir o sigilo e a preciséo dos dados manipulados e das informagdes produzidas;
g) otimizar o uso de equipamentos e sistemas;

h) efetuar pesquisa de mercado a fim de manter constante atualizacdo em relacéo as
novas tecnologias da area;

i) participar da elaboracdo dos Planos Diretores de Informética do Tribunal;

J) prover, administrar e monitorar o link de dados com a internet;

k) planejar e implementar, antevendo as necessidades de novas tecnologias,
equipamentos e recursos do parque computacional do Tribunal;

[) elaborar o relatorio anual das atividades da respectiva unidade;

m) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo unico. O Servico de Tecnologia sera chefiado por um Diretor, em nivel de
Cargo Comissionado.

SUBSECAO I
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Do Servico de Suporte
Art. 114. Ao Servico de Suporte incumbe:

a) elaborar e manter a documentacao dos sistemas de informac&o em processamento
de dados do Tribunal;

b) planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a execucdo de coOpias de
seguranca dos dados corporativos do Tribunal;

c) interagir com os usuarios de informatica do Tribunal dirimindo duvidas, recebendo
sugestdes, identificando problemas e adotando providéncias para a sua solugao;

d) planejar e controlar a instalacdo e manutencdo dos equipamentos, bem como a
utilizacdo dos materiais especificos de processamento de dados;

e) garantir o sigilo e a precisdo dos dados manipulados e das informacfes produzidas;
f) organizar, controlar e disseminar documentos e manuais técnicos de equipamentos,
programas e sistemas de interesse da area de informatica do Tribunal;

g) estabelecer e adequar metodologias que sistematizem suas atividades, atendida a
compatibilidade com as dos demais 6rgéos do Tribunal,

h) propor normas e padrées de documentacdo de sistemas e disseminagao de
informacdes dos produtos de processamento de dados do Tribunal;

i) participar da elaboracdo dos Planos Diretores de Informética do Tribunal;

J) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade;

k) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo Unico. O Servi¢o de Suporte sera chefiado por um Diretor, em nivel de Cargo
Comissionado.

SUBSECAO IV
Da Coordenadoria de Atendimento e Producao
Art. 115. A Coordenadoria de Atendimento e Produc&o incumbe:

a) planejar e controlar a instalagdo e manutencdo dos equipamentos, bem como a
utilizagdo dos materiais especificos de processamento de dados;

b) garantir o sigilo e a precisdo dos dados manipulados e das informacdes produzidas;
c) estabelecer e adequar metodologias que sistematizem suas atividades, atendida a
compatibilidade com as dos demais 6rgaos do Tribunal,

d) propor medidas que possibilitem melhor performance no sistema global tanto de
equipamentos como de programas;

e) participar da elaboracdo dos Planos Diretores de Informatica do Tribunal,

f) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade;

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO V
Da Coordenadoria de Manutencgéo de Sistemas

Art. 116. A Coordenadoria de Manutenc&o de Sistemas incumbe:
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a) avaliar, qualitativa e quantitativamente, o desempenho dos sistemas implantados,
identificando e realizando as alteracfes que se fagcam necessarias, observadas as
peculiaridades e conveniéncias dos respectivos USUarios;

b) garantir o sigilo e a precisao dos dados manipulados e das informacdes produzidas;
c) acompanhar, juntamente com 0S USUAarios, normas externas e internas que possam
interferir nos sistemas implantados;

d) fornecer as informacdes e 0s elementos necessarios a atualizagcdo da documentacéo
dos sistemas que tenham sofrido alteracdes;

e) estabelecer e adequar metodologias que sistematizem suas atividades, atendida a
compatibilidade com as dos demais 6rgaos do Tribunal,

f) participar da elaboracéo dos Planos Diretores de Informética do Tribunal;

g) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO VI
Da Secédo de Microinformatica
Art. 117. A Secé&o de Microinformatica incumbe:

a) efetuar o suporte técnico nos equipamentos e programas de infra-estrutura;

b) controlar o acervo de programas basicos e equipamentos do Tribunal,;

c) administrar os servicos de manutencdo técnica, preventiva e corretiva dos
equipamentos;

d) pesquisar, testar e avaliar equipamentos, programas e tecnologias;

e) garantir o sigilo, a seguranca, a consisténcia e a atualizagcdo das informacgdes
armazenadas nos meios magnéticos;

f) treinar os usuarios na utilizagdo dos "softwares basicos", sistemas e bases de dados
e na correta alimentacéo de informacoes;

g) fornecer os elementos necessarios a documentacao dos sistemas e bancos de dados
e padronizar as atividades, conforme as normas técnicas vigentes;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO VI
Da Secao de Administracao de Dados
Art. 118. A Secédo de Administragdo de Dados incumbe:

a) monitorar o desempenho dos sistemas gerenciadores de bancos de dados do
Tribunal, tendo em vista os tempos de resposta, graus de precisdo, taxas de utilizacédo
e outros parametros;

b) planejar, implementar e testar modificacdes técnicas para o aumento de performance
dos sistemas gerenciadores de bancos de dados;

c) elaborar mecanismos de protecao contra perda, violagdo e acesso nao autorizado as
informacdes armazenadas nos bancos de dados;

d) efetuar o levantamento de informacfes necessarias a alocacao de recursos fisicos,
organizacéo dos bancos de dados e sua administracao;
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e) treinar os analistas de sistemas, programadores e operadores quanto a correta
utilizagéo dos sistemas gerenciadores de bancos de dados e programas utilitarios;

f) prestar assessoria técnica na estruturacéo e organizacao de bancos de dados quanto
a sua utilizacao;

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO Vi
Da Secédo de Teleprocessamento
Art. 119. A Secéo de Teleprocessamento incumbe:

a) planejar, especificar, implantar e testar ligacdes de teleprocessamento, modificacdes
técnicas e outros aspectos relativos a administracédo e ao controle da rede;

b) supervisionar a instalacdo de equipamentos e dispositivos de teleprocessamento;
C) prestar assessoria técnica na especificacdo e na manutencéo de sistemas que se
utilizem da rede de teleprocessamento;

d) garantir niveis de sigilo e seguranca das informagdes que tramitam pela rede de
teleprocessamento;

e) orientar a padronizacao e a documentacao de atividades relativas & administracao da
rede, conforme as normas técnicas vigentes;

f) operar a rede de teleprocessamento, por meio de terminais e equipamentos de teste,
e controlar seu funcionamento de acordo com as normas determinadas;

g) monitorar o desempenho da rede, com relagédo a taxa de utilizacéo, velocidade de
transmissao, interferéncias, interrupcdes e outros erros, e registrar tais ocorréncias,
identificar as causas e dar a solu¢cao adequada,;

h) garantir niveis de sigilo e seguranca das informacdes sob sua responsabilidade;

i) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAO VI
Da Comissao Permanente de Licitacdo e do Pregoeiro

Art. 120. A Comissdo Permanente de Licitacao serd composta de trés membros efetivos,
entre eles o seu Presidente, e dois suplentes, todos indicados pelo Diretor-Geral
Administrativo, sem prejuizo de suas atribuicbes normais e com observancia das
disposic¢des contidas no 8 4° do art. 51 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 121. A Comissdo Permanente de Licitacdo compete:

a) realizar licitacbes para aquisicdo de materiais e contratacdo de obras e servigos,
assim como promover a alienagao de bens;

b) submeter os processos ao Diretor-Geral Administrativo, acompanhados de relatorio
circunstanciado e conclusivo;

c) opinar sobre os pedidos de inscricdo em registro cadastral, sua alteracdo ou
cancelamento;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
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Art. 122. O Pregoeiro, seu substituto legal e demais integrantes da equipe de apoio
serdo designados pelo Juiz Presidente, todos indicados pelo Diretor-Geral
Administrativo, sem prejuizo de suas atribuicbes normais e com observancia das
disposi¢des contidas no art. 3° da Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002.

Art. 123. Ao Pregoeiro compete a realizacao dos atos necessarios a aquisi¢ao de bens
e servicos comuns, observadas as especificacdes definidas pela unidade propria da
administracao.

Art. 124. A Comissdo Permanente de Licitagdo e o Pregoeiro, no exercicio de suas
atividades, terdo apoio administrativo do Departamento de Licitacdes.

CAPITULO VIII
Da Diretoria-Geral Judiciaria

Art. 125. A Diretoria-Geral Judiciaria, diretamente subordinada a Presidéncia do Tribunal,
incumbe:

a) planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar a execuc¢ao dos servigos judiciarios do
Tribunal;
b) coordenar o relatério anual das suas atividades e o dos 6rgéos a ela subordinados.

Paragrafo Unico. A Diretoria-Geral Judiciaria sera chefiada por um Diretor-Geral, em
nivel de Cargo Comissionado.

Art. 126. A Diretoria-Geral Judiciaria tem a seguinte estrutura basica:
1. Assessoria Especial
2. Gabinete do Diretor-Geral
3. Secretaria de Apoio Judiciario
4. Secretaria de Calculos Judiciais e Assessoramento Econémico
5. Departamento de Arquivo Geral
Art. 127. S&o vinculadas a Diretoria-Geral Judiciaria as seguintes unidades:
1. Secretaria do Tribunal Pleno
2. Secretarias das Secoes Especializadas
3. Secretarias das Turmas
4. Secretarias das Varas do Trabalho
5. Diretoria do Servi¢co de Apoio ao Juizo Conciliatorio.
SECAO |
Da Assessoria Especial da Diretoria-Geral Judiciaria

Art. 128. A Assessoria Especial da Diretoria-Geral Judiciaria compete:
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a) prestar assessoramento ao Diretor-Geral Judiciario em matéria juridica e
administrativa;

b) auxiliar permanentemente na organizacdo e no funcionamento dos servigcos e
atividades judiciais do Tribunal, propondo a ado¢do de novos métodos, se for o caso;
c) estudar e sugerir medidas para aumentar a eficiéncia e a produtividade dos trabalhos
judiciais;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAO Il
Do Gabinete da Diretoria-Geral Judiciaria

Art. 129. Ao Gabinete da Diretoria-Geral Judiciaria compete auxiliar o Diretor-Geral no
preparo de seu expediente, na elaboracdo de mensagens e atos de sua competéncia
exclusiva, no estudo e despacho dos processos e na organizacdo e execucao dos
demais trabalhos a ele inerentes.

SECAO I
Da Secretaria do Tribunal Pleno

Art. 130. A Secretaria do Tribunal Pleno compete a execucio de todos os trabalhos
relacionados diretamente com o preparo, registro e divulgacdo das sessbes de
julgamento, inclusive pautas, bem como das audiéncias, resolu¢des e demais medidas
enquadradas na atividade jurisdicional do Tribunal.

Paragrafo unico. A Secretaria do Tribunal Pleno sera dirigida por um Secretario, em nivel
de Cargo Comissionado.

Art. 131. A Secretaria do Tribunal Pleno tem a seguinte estrutura basica:

1. Setor de Processos de Competéncia Originaria
2. Setor de Acérdaos
3. Setor de Publicacdes

Art. 132. S&o atribuicdes do Secretario do Tribunal Pleno:

a) orientar, promover e acompanhar a execucao dos trabalhos afetos a Secretaria do
Tribunal Pleno;

b) secretariar as sessdes do Tribunal Pleno e as audiéncias, preparar as respectivas
pautas e lavrar as certiddes e atas, nos termos regimentais;

c) submeter a despacho do Presidente e dos Juizes do Tribunal os processos,
documentos e demais papéis que dependam de apreciacao;

d) expedir, a pedido, certidbes referentes aos julgamentos, atos, termos e pec¢as dos
processos sob sua guarda, salvo os de carater reservado;

e) elaborar o relatério anual das atividades da Secretaria do Tribunal Pleno;

f) secretariar, até ulterior deliberacao, os trabalhos das Sec¢Ges Especializadas;

g) expedir e lavrar os editais e notificacdes determinadas pelo Tribunal e por seus juizes;
h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
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Art. 133. Ao Setor de Processos de Competéncia Originaria incumbe:

a) cumprir os despachos, diligéncias e outras determina¢des, emanadas dos Juizes do
Tribunal,

b) encaminhar aos Gabinetes dos Juizes os processos em tramitacao na Secretaria do
Tribunal Pleno;

c) receber, registrar e controlar os processos que derem entrada ou saida na Secretaria
do Tribunal Pleno;

d) elaborar o relatério mensal referente aos processos de competéncia originaria do
Tribunal, para os fins previstos no art. 37 da Lei Organica da Magistratura Nacional;
e) dar vista dos autos de processos, mediante carga, observadas as normas pertinentes
a especie;

f) expedir e receber as correspondéncias, procedendo ao registro proprio;

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 134. Ao Setor de Acordaos compete:

a) receber os processos julgados e conferir as certiddes de julgamento;

b) efetuar o registro completo dos processos e das datas de julgamento e publicagao;
c) receber os processos com os acordaos lavrados, conferi-los e colher as assinaturas;
d) proceder a juntada dos acdrddos aos processos, devidamente assinados e
numerados;

e) remeter os acordaos para o Setor de Publicaces, apos liberagdo pelos Gabinetes
dos Juizes do Tribunal,

f) organizar e manter atualizada, em pastas préprias, a colecédo dos acérdaos do Tribunal
Pleno;

g) elaborar a estatistica do Setor;

h) enviar a Secéo de Biblioteca os acérdaos publicados durante o ano;

i) enviar, semanalmente, a Secao de Jurisprudéncia os acérdaos publicados;

J) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 135. Ao Setor de Publicacbes compete:

a) efetuar a publicacdo de pautas, atas, acérddos, despachos, editais, resolucdes,
verbetes e outros expedientes que assim o exijam, disponibilizando-os na pagina da
internet do Tribunal;

b) conferir as matérias publicadas e, quando necessario, promover as medidas cabiveis
para sua republicacéo;

c) certificar as publicactes;

d) remeter 0s processos, apos 0s atos praticados, a Coordenadoria de Recursos, se for
0 caso;

e) colecionar as matérias publicadas mantendo-as catalogadas e em ordem cronoldgica;
f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAO IV

Das Secretarias das Secoes Especializadas
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Art. 136. Nos termos do art. 258, do Regimento Interno, as funcdes das Secretarias das
Secdes Especializadas serdo exercidas pela Secretaria do Tribunal Pleno, até ulterior
deliberacéo.

SECAO V
Das Secretarias das Turmas

Art. 137. As Secretarias das Turmas compete a execucdo de todos os trabalhos
relacionados diretamente com o preparo, registro, pauta e divulgagéo das sessoes de
julgamento e das audiéncias, a expedicao de certidoes e a conferéncia e publicacdo das
decisbes e acordaos dos processos de sua competéncia, o processamento dos agravos
e embargos de declaracao correlatos, e as demais medidas enquadradas na atividade
jurisdicional das Turmas do Tribunal.

Paragrafo Unico. As Secretarias das Turmas serao dirigidas por um Secretario, indicado
pelo Juiz Presidente da Turma, ouvidos os demais membros, e nomeado pelo
Presidente do Tribunal, em nivel de Cargo Comissionado.

Art. 138. As Secretarias das Turmas tém a seguinte estrutura basica:

1. Setor de Acordaos
2. Setor de Publicacdes

Art. 139. Séo atribuicdes dos Secretarios das Turmas:

a) orientar, promover e acompanhar a execucao dos trabalhos auxiliares de sua Turma,
distribuindo-os entre os servidores da Secretaria e solucionando possiveis davidas ou
omissoes;

b) secretariar as sessGes da Turma e as audiéncias do seu Presidente e demais juizes
gue a compdem;

c) lavrar as atas das sessdes da Turma e das audiéncias com observancia das
disposicdes regimentais e determinacdes do seu Juiz Presidente;

d) submeter ao Presidente e demais Juizes da Turma 0S processos, papéis e
documentos que dependam de despacho ou providéncias;

e) organizar as pautas dos julgamentos e preparar os resumos das decisdes proferidas
pela Turma, bem como outros atos que devam ser publicados;

f) certificar, nos autos, os resultados dos julgamentos da Turma, segundo as diretrizes
do Regimento Interno;

g) encaminhar aos Gabinetes dos Juizes os processos julgados pela Turma, para
lavratura e digitacao dos respectivos acordaos;

h) expedir o edital e providenciar a convocacdo dos juizes para as sessOes
extraordinarias da Turma;

i) expedir, quando requeridas por escrito, certiddes referentes aos julgados da Turma,
diligéncias, atos, termos, pecas e outras providéncias processuais;

j) providenciar a publicacéo, no Orgéo Oficial, das pautas de julgamento e demais atos
e despachos;

k) elaborar o relatorio mensal dos julgamentos da Turma para fins de publicacdo no
Orgao Oficial, conforme determinado na Lei Organica da Magistratura Nacional;
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[) baixar a instancia de origem, quando for o caso, 0s processos com deciséo transitada
em julgado, mediante termo de remessa, independentemente de ordem judicial, apds
certificado o decurso do prazo recursal, ou providenciar o arquivamento;

m) elaborar o relatério anual das atividades da Turma;

n) dar vista de autos de processos, fazer entrega aos advogados mediante carga e
prestar informagdes sobre processos que estejam em seu poder, com observancia dos
prazos e demais condi¢cdes legais e regimentais;

0) proceder a juntada de peticbes aos processos que se encontrem em tramite na
secretaria, providenciando seu encaminhamento a unidade pertinente ou ao juiz
presidente da Turma, conforme o caso;

p) receber, processar e cadastrar embargos de declaracdo, agravos regimentais e
agravos;

g) providenciar as notificacdes, intimacdes, publicacdes, abertura de volumes, retificacdo
de autuacdo, expedir alvaras, e demais providéncias que se fizerem necessérias, em
cumprimento a determinacdes;

r) conferir ementas e decisfes dos acordaos publicados no Diério da Justi¢a, liberando-
0s para consulta de seu inteiro teor, via internet;

s) certificar, nos autos, férias e licencas dos juizes componentes da Turma;

t) registrar no sistema e informar nas sessdes as suspeicdes e impedimentos
comunicados oficialmente pelos Juizes da Turma,

u) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 140. Ao Setor de Acérdaos incumbe:

a) receber os processos julgados pela Turma e conferir as certiddes de julgamento;
b) efetuar o registro completo dos processos e das datas dos julgamentos;

c) receber os processos com os acordaos lavrados, conferi-los e colher as assinaturas;
d) proceder a juntada dos acdrddos aos processos, devidamente assinados e
numerados, por Turma;

e) remeter os acordaos para o Setor de Publicaces, apos liberagdo pelos Gabinetes
dos Juizes do Tribunal,

f) organizar e manter atualizada, em pastas proprias, a cole¢cao dos acorddos da Turma;
g) elaborar a estatistica do Setor;

h) enviar & Secéo de Biblioteca os acordéos publicados durante o ano;

i) enviar, semanalmente, a Secao de Jurisprudéncia os acordaos publicados;

]) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 141. Ao Setor de Publicagbes incumbe:

a) receber os autos com os acérdaos ja assinados e juntados;

b) promover a publicacéo das pautas e atas de julgamentos, das decisées monocraticas,
despachos, acérdaos e demais atos da Secretaria, no Orgéo Oficial;

c) conferir e certificar, nos autos respectivos, a publicacdo de despachos, decisdes e
acérddos e dos atos de Secretaria, providenciando, sempre que necessario,
independentemente de ordem judicial a sua republicacdo, assim como certificar o
transito em julgado da decisdo monocratica ou acérdao, apdés conferir, no sistema
eletrbnico, a inexisténcia de recurso pendente de exame ou admitido ao Tribunal
Superior do Trabalho ou a n&o interposi¢ao no prazo legal;
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d) organizar e manter atualizados os registros das publicacées, com os numeros dos
processos e seus respectivos acordaos, e datas;

f) organizar e manter atualizada, em pastas proprias, a colecao dos acordaos da Turma,
observadas as datas das publicacdes;

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAO VI
Das Secretarias das Varas do Trabalho
Art. 142. As Secretarias das Varas do Trabalho compete:

a) receber, autuar, dar andamento, guardar e conservar 0S processos e outros papeéis
gue Ihes sejam encaminhados;

b) manter o protocolo de entrada e saida dos processos e demais papéeis;

c) efetuar o registro de decisoes;

d) informar, as partes interessadas e seus procuradores, 0 andamento dos respectivos
processos, mediante consulta circunstanciada,

e) abrir vista dos processos as partes;

f) realizar as diligéncias processuais determinadas;

g) elaborar e encaminhar a Corregedoria Regional, até o 5° dia util de cada més, o
Boletim Estatistico mensal da Vara do Trabalho;

h) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade;

i) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo Unico. As Secretarias das Varas do Trabalho serdo chefiadas por Diretores
em nivel de Cargo Comissionado.

SECAO VI
Do Servico de Apoio ao Juizo Conciliatério

Art. 143. Ao Servico de Apoio ao Juizo Conciliatério compete orientar, coordenar e
executar as atividades relacionadas as execucdes em fase de precatério, bem como
aquelas centralizadas por forca de determinacdo do Tribunal, tendo por principios a
celeridade e o aperfeicoamento dos atos ordenatdrios do processo.

Paragrafo Unico: S&o atribuicbes do Servico de Apoio ao Juizo Conciliatério:

a) receber, dar andamento, guardar e conservar 0S processos e outros papeéis que lhe
forem encaminhados;

b) promover a publicacdo ou intimagcdo dos despachos e vista dos autos, além de
entrega-los, mediante carga, aos advogados, na forma da lei;

C) contar as custas e outros encargos devidos pelas partes, nos respectivos processos;
d) informar o andamento dos processos as partes interessadas e seus procuradores,
cuja consulta Ihes facilitarg;

e) fornecer certiddes sobre o que constar dos registros informatizados e processos em
tramite;
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f) providenciar, em cumprimento de determinacdo judicial, o encaminhamento de
requisicéo de forga policial, destinada a acompanhar os Oficiais de Justica Avaliadores,
no cumprimento de diligéncias;

g) realizar as diligéncias processuais determinadas pelo Juiz Auxiliar;

h) incluir em pauta, para tentativa de conciliagdo, 0s processos em tramite na respectiva
unidade, seguindo critérios estabelecidos pelo Juiz Auxiliar;

i) encarregar-se da representacao do Juiz Auxiliar, quando determinada;

J) conferir o expediente assinado pelo Juiz Auxiliar;

k) apresentar mensalmente a frequéncia dos servidores lotados na Diretoria;

[) elaborar a escala de férias dos servidores lotados na Diretoria;

m) executar os convénios firmados pela Presidéncia do Tribunal;

n) elaborar a prestacao de contas e os convénios a serem firmados;

0) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades;
p) outras atribuicdes fixadas pelo Juiz Auxiliar.

8 1° O Servigo de Apoio ao Juizo Conciliatorio sera chefiado por um Diretor, em nivel
de Cargo Comissionado.

§ 2° Integra o Servigo de Apoio ao Juizo Conciliatorio o Departamento de Precatorios.
Secéo |
Do Departamento de Precatorios
Art. 144. Ao Departamento de Precatorios incumbe:

a) conferir e autuar os oficios precatorios e requisicées de pequeno valor oriundos dos
orgaos do Primeiro Grau de jurisdicao;

b) registrar, em sistema informatizado proprio, todos os precatérios e requisicdes de
pequeno valor autuados, bem como exercer controle da ordem cronoldgica de sua
apresentacao;

c) exercer 0 controle sobre os oficios requisitérios de pagamento, submetendo a
consideracao do Presidente do Tribunal qualgquer incidente na tramitacéo ou quanto ao
nao-atendimento dos mesmos;

d) ap6s o tramite legal, submeter os precatérios ou requisicbes de pequeno valor a
consideracao do Presidente do Tribunal, para os devidos fins;

e) remeter ao Orgdo de origem, apds despacho do Presidente do Tribunal, os
precatérios e requisi¢cdes de pequeno valor liguidados, dando-se baixa nos registros do
Departamento;

f) apresentar, mensalmente, a frequéncia dos servidores lotados na respectiva unidade;
g) elaborar a escala de férias dos servidores lotados no Departamento;

h) elaborar a prestacao de contas dos convénios firmados;

i) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAO VI
Da Secretaria de Apoio Judiciario

Art. 145. A Secretaria de Apoio Judiciario incumbe:

52



a) coordenar, orientar e dirigir as atividades de apoio e execuc¢ao dos servicos judiciarios
das unidades a ela subordinadas, tendo por principios a celeridade e o aperfeicoamento
dos atos ordenatérios do processo;

b) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade e coordenar sua
elaboracdo nos érgaos subordinados.

Paragrafo unico. A Secretaria de Apoio Judiciario sera chefiada por um Secretéario, em
nivel de Cargo Comissionado.

Art. 146. A Secretaria de Apoio Judiciario tem a seguinte estrutura basica:

1. Servi¢co de Cadastramento e Distribuicdo Processual
2. Coordenadoria de Recursos

SUBSECAO |
Do Servi¢o de Cadastramento e Distribuigcdo Processual
Art. 147. Ao Servigo de Cadastramento e Distribuigéo Processual incumbe:

a) coordenar, orientar e dirigir as atividades de apoio e execuc¢ao dos servicos judiciarios
das unidades a ele vinculadas, tendo por principios a celeridade e o aperfeicoamento
dos atos ordenatérios do processo;

b) apresentar, a Secretaria da Corregedoria Regional, relatério mensal do movimento
dos processos distribuidos;

c) elaborar o relatorio anual das atividades da respectiva unidade;

Paragrafo unico. O Servi¢co de Cadastramento e Distribuicdo Processual sera chefiado
por um Diretor, em nivel de Cargo Comissionado.

Art. 148. O Servico de Cadastramento e Distribuicdo Processual tem a seguinte
estrutura:

1. Departamento de Distribuicdo de Processos de Competéncia do Tribunal
2. Secao de Classificacao, Revisédo e Autuacao

Secao |
Do Departamento de Distribuicdo de Processos de Competéncia do Tribunal

Art. 149. Ao Departamento de Distribuicdo de Processos de Competéncia do Tribunal
incumbe:

a) receber e ordenar os processos a serem distribuidos;

b) fazer concluséo, ao Presidente, dos processos néo sujeitos a distribuicao;

c) proceder a juntada de peticdes referentes a processos que aguardam distribuicao,
submetendo-os a apreciacédo do Presidente, por intermédio da Diretoria do Servico de
Cadastramento e Distribuicdo Processual;
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d) realizar a distribuic&o eletrénica dos processos, observadas as diretrizes do Tribunal
prescritas no Regimento Interno;

e) encaminhar aos Gabinetes dos Juizes do Tribunal os processos distribuidos e
redistribuidos;

f) certificar nos autos dos processos distribuidos e consignar por meio eletrénico, em
suas capas, 0s homes dos respectivos juizes sorteados como relator, e se for o caso,
revisor;

g) elaborar e arquivar, apds o visto do Presidente, as atas relativas as audiéncias de
distribuicdo de processos;

h) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade;

i) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Secéo Il
Da Secéao de Classificacdo, Revisao e Autuacéo
Art. 150. A Secéo de Classificacdo, Revisdo e Autuacdo incumbe:

a) proceder ao recebimento eletrénico dos processos enviados pelas Varas do Trabalho;
b) classificar, registrar eletronicamente e autuar 0s recursos e processos de competéncia
originaria, por espécie;

c) fazer revisdo dos processos de natureza recursal, consignando o numero de folhas;
d) remeter os processos autuados ao Setor competente, ou as autoridades competentes,
mediante termos de recebimento e remessa ou conclusao;

e) receber os autos da Vara de origem, apés diligéncia, e encaminha-los ao Orgdo
competente;

f) receber os recursos e processos do Colendo Tribunal Superior do Trabalho e
encaminhéa-los ao Orgdo competente;

g) fornecer certiddo dos registros sob sua guarda;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo Unico. Integram a Sec¢éo de Classificacdo, Revisdo e Autuacao:

1. Setor de Recebimento e Expedicao
2. Setor de Informacdes e Protocolo Geral

Art. 151. Ao Setor de Recebimento e Expedicdo compete:

a) receber os documentos e as correspondéncias destinados a expedicao “via correio”
e “via malote”;

b) receber os documentos e as correspondéncias destinados ao Tribunal Regional do
Trabalho da 102 Regido e encaminhéa-los diretamente aos o6rgdos e autoridades
competentes;

c¢) informar o encaminhamento de todos os papéis e documentos mediante certidao,
guando solicitados pela autoridade competente;

d) expedir os documentos e as correspondéncias do Tribunal Regional do Trabalho da
102 Regiéo;

e) organizar banco de dados com os comprovantes de recebimento e remessa dos
documentos e das correspondéncias expedidas pelo TRT da 102 Regiéo;

54



f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
Art. 152. Ao Setor de Informacgdes e Protocolo Geral compete:

a) prestar informacdes correlatas ao andamento dos processos da 22 Instancia aos
orgaos e autoridades do Tribunal, bem como as partes ou seus procuradores;

b) exercer todas as atividades relacionadas ao Protocolo Geral do TRT da 102 Regiao;
C) registrar a entrada dos documentos destinados aos processos de competéncia
originaria e dos recursos neles interpostos;

d) emitir certiddo para acompanhamento das peticbes destinadas aos processos;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SUBSECAO Il
Da Coordenadoria de Recursos
Art. 153. A Coordenadoria de Recursos incumbe:;

a) coordenar e dirigir as atividades relacionadas ao recebimento e processamento dos
recursos ordindrios, recursos de revista e agravos de instrumento interpostos ao Tribunal
Superior do Trabalho, zelando pelo seu correto processamento;

b) encaminhar, por meio eletrénico, os processos para julgamento no col. TST;

c) elaborar o relatorio anual das atividades da respectiva unidade;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo unico. Integram a Coordenadoria de Recursos:

1. Setor de Vista
2. Setor de Recursos

Art. 154. Ao Setor de Vista incumbe:

a) receber, organizar e arquivar, em local proprio, 0s processos com recursos de
competéncia ao Tribunal e os de competéncia recursal para o TST, disponibilizando-os,
mediante carga, as partes interessadas, com observancia dos prazos e demais
condi¢des legais e regimentais;

b) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 155. Ao Setor de Recursos incumbe:

a) receber e processar 0s recursos ordinarios, 0s recursos de revista e os agravos de
instrumento interpostos para o Tribunal Superior do Trabalho contra as decisbes do
Tribunal Pleno, das Secfes Especializadas e das Turmas, além de outros documentos
gue devam ser juntados, quando os feitos correspondentes estiverem em seu poder;
b) organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos recursos, bem como dos
respectivos despachos e suas publicagdes;

c) encaminhar ou submeter aos 6rgaos e autoridades competentes, mediante simples
termo de remessa, 0s processos e documentos ja ultimados, em tramite na unidade;
d) efetuar as diligéncias ordenadas e promover a publicacdo dos despachos;
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e) expedir certiddes referentes aos autos de processo em tramite na unidade, exceto
certiddes de transito em julgado;

f) expedir as certiddes que se fizerem necessarias a regular tramitacao dos feitos, bem
como seu encaminhamento aos Setores competentes;

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAO IX
Da Secretaria de Calculos Judiciais e Assessoramento Econdmico
Art. 156. A Secretaria de Calculos Judiciais e Assessoramento Econdmico incumbe:

a) elaborar calculos de liquidacao, prestando, sempre que provocado, assessoria aos
Juizes do Tribunal e aos Juizes das Varas do Trabalho da 102 Regiao;

b) alimentar as tabelas de indices de atualizacdo monetéria e salariais utilizadas pelo
Tribunal,

c) treinar e participar de treinamentos relativos a liquidacdo judicial, bem como
assessorar a todos os 6rgaos do Tribunal que utilizem os sistemas de calculos e
atualizacdo monetaria;

d) desenvolver os sistemas de calculos judiciais que serao utilizados por todo o TRT da
102 Regiéo;

e) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Paragrafo unico. A Secretaria de Calculos Judiciais e Assessoramento Econémico sera
chefiada por um Secretario, em nivel de Cargo Comissionado.

Art. 157. A Secretaria de Calculos Judiciais e Assessoramento Econbmico tem a
seguinte estrutura basica:

1. Setor de Custas e Emolumentos
2. Setor de Céalculos
3. Setor de Triagem

Art. 158. Ao Setor de Custas e Emolumentos incumbe:

a) calcular custas processuais e emolumentos relacionados com os célculos judiciais;
b) digitar os calculos elaborados no Setor;

C) registrar, em sistema proprio, a movimentagcao dos processos em tramitacao;

d) arquivar as cOpias dos célculos elaborados;

e) confeccionar os boletins estatisticos;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 159. Ao Setor de Célculos incumbe:
a) apurar as parcelas deferidas nas sentengas exequendas, mediante a utilizacdo dos
elementos e informacdes constantes, exclusivamente, dos autos;

b) contar os juros de mora e a corregdo monetéria incidentes sobre as parcelas da
condenacao;
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c) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
Art. 160. Ao Setor de Triagem incumbe:

a) separar 0s processos, por Vara de origem;

b) rever os autos recebidos, verificando a existéncia de elementos essenciais a
elaboracao dos calculos judiciais;

C) promover os autos, em caso de auséncia de elementos, ao Juiz da execucao;

d) auxiliar na elaboracéo dos calculos judiciais;

e) fazer a estatistica, por Vara, dos processos recebidos;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAO X
Do Departamento de Arquivo Geral
Art. 161. Ao Departamento de Arquivo Geral compete:

a) arquivar autos de processos findos ou arquivados provisoriamente que lhe forem
encaminhados com despacho da autoridade competente, além de outros documentos
gue devam ser mantidos sob sua guarda ou responsabilidade;

b) organizar o arquivo geral mediante registro e classificacdo apropriados de todos os
processos e documentos encadernados;

c) atender, sob carga, aos pedidos ou requisicOes, de setores ou autoridades
competentes do Tribunal, de processos e documentos arquivados e sob sua
responsabilidade, na forma da regulamentacao prépria;

d) atender ao publico externo possibilitando a consulta dos autos arquivados;

e) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

Art. 162. Integra o Departamento de Arquivo Geral o Setor de Recebimento e
Movimentac&do de Documentos.

Art. 163. Ao Setor de Recebimento e Movimentagdao de Documentos compete:
a) receber, conferir e selecionar processos e documentos;
b) arquivar processos e documentos devidamente classificados;
c) desarquivar processos e documentos requisitados ao arquivo geral;
d) elaborar estatistica mensal e relatorio anual;
e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.
CAPITULO IX
Do Foro Trabalhista de Brasilia

Art. 164. O Foro Trabalhista de Brasilia, 6rgdo auxiliar do Juiz Diretor, conta com a
seguinte estrutura:

1. Departamento de Mandados Judiciais
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2. Secao de Apoio Administrativo
3. Secdo de Distribuicdo de Feitos de Brasilia
4. Setor de Depaosito Judicial

SECAO |
Do Departamento de Mandados Judiciais

Art. 165. O Departamento de Mandados Judiciais de Brasilia compreende todos os
Analistas Judiciérios, especialidade Execuc¢do de Mandados, do Distrito Federal.

Art. 166. Compete ao Departamento de Mandados Judiciais coordenar, orientar e
supervisionar os servi¢os atinentes aos mandados judiciais, em especial:

a) cumprir as diligéncias que lhe forem determinadas pelo Presidente do Tribunal, pelo
Vice-Presidente, pelo Juiz Diretor do Foro e pelos Juizes das Varas do Trabalho;

b) distribuir os mandados judiciais entre os Executantes de Mandados para cumprimento
no prazo legal, ou de imediato, quando se tratar de diligéncia determinada em carater
de urgéncia pelo Juiz;

c) receber os mandados efetivamente cumpridos e certificados, devolvendo-os ao Orgdo
de origem;

d) proceder ao depdsito e avaliacdo dos bens, de conformidade com os mandados
judiciais;

e) manter rigoroso controle de prazos e da qualidade das atividades desempenhadas
pelos Executantes de Mandados, justificando ao Juiz Diretor do Foro os eventuais
atrasos;

f) manter controle geral dos bens penhorados e ainda dos bens sob guarda do
Depositario Judicial;

g) realizar controles regulares dos mandados recebidos e cumpridos, com niumero de
diligéncias exigidas, e encaminha-los ao conhecimento do Juiz Diretor do Foro;

h) examinar e controlar as certiddes exaradas pelos Executantes de Mandados, em
funcdo das diligéncias realizadas, fazendo comunicac¢éo, ao Juiz Diretor do Foro, de
qualquer irregularidade verificada;

i) expedir laudos de avaliagcéo, quando determinado pela autoridade competente;

J) prestar informacdes as partes e a seus procuradores, a respeito do andamento de
mandados e notificagdes;

k) controlar a setorizacdo dos Executantes de Mandados nos espacos geograficos de
jurisdicéo das Varas do Trabalho;

) realizar estudo das localidades sob a jurisdicdo das Varas do Trabalho, elaborando a
estatistica da densidade dos mandados, a fim de, se necessario, proceder a novos
zoneamentos;

m) controlar a distribuicdo dos mandados entre os Executantes de Mandados e as areas
de atuacao respectivas;

n) providenciar os dados para as estatisticas mensais e anuais a serem remetidas a
Corregedoria Regional;

0) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades.

SECAO II
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Da Secédo de Apoio Administrativo
Art. 167. A Secdo de Apoio Administrativo incumbe:

a) exercer as atividades relacionadas ao Protocolo Geral do Foro Trabalhista;

b) executar as tarefas necessérias a administracdo do prédio onde estéo instaladas as
Varas do Trabalho de Brasilia;

c) executar a seguranca do prédio e dos Juizes de Primeiro Grau;

d) efetuar trabalhos reprograficos;

e) conduzir autoridades e testemunhas;

f) executar todas as tarefas correlatas as atribuicdes supra e as demais necessarias ao
funcionamento das Varas do Trabalho ndo designadas a outras unidades
administrativas;

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades.

SECAOQ Il
Da Secdao de Distribuicdo de Feitos de Brasilia
Art. 168. A Secdo de Distribuicdo de Feitos de Brasilia incumbe:

a) protocolar, cadastrar e distribuir eletronicamente todos os feitos de Primeiro Grau;
b) receber peticdbes e processos, atraveés do Sistema de Protocolo Unificado,
internamente e na unidade de Pronto-Atendimento, para as Varas do Trabalho da 102
Regido e para os 6rgaos do Tribunal Regional do Trabalho da 102 Regido, de acordo
com o enunciado no Provimento Geral Consolidado;

c) prestar informacdes, verbalmente ou por certiddo, sobre feitos distribuidos, para as
Varas do Trabalho da 102 Regido e para os 6rgaos do Tribunal Regional do Trabalho da
102 Regido, ou para pessoas fisicas ou juridicas que foram ou néo partes em processos
em tramitagcdo no Foro Trabalhista de Brasilia;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades.

SECAO IV

Do Setor de Depdsito Judicial
Art. 169. Ao Setor de Depasito Judicial incumbe:
a) receber, conservar e catalogar os bens legalmente confiados a sua guarda;
b) expedir recibos dos bens confiados a guarda do Setor;
C) entregar os bens, em cumprimento a expressa determinacdo da autoridade
competente;
d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

CAPITULO X

Do Foro Trabalhista de Taguatinga
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Art. 170. O Foro Trabalhista de Taguatinga, 6rgao auxiliar do Juiz Diretor, conta com a
seguinte estrutura:

1. Secao Administrativa

2. Secéao de Distribuicédo de Feitos
3. Secao de Célculos Judiciais

4. Secéo de Mandados Judiciais
5. Setor de Arquivo

SECAO |
Da Secédo Administrativa
Art. 171. A Sec&o Administrativa incumbe:

a) coordenar, orientar, controlar, expedir atos e promover a execucado de medidas, sob
supervisao direta da Direcdo do Foro, com vistas ao melhor suporte administrativo e
judicial, e ainda a manutencdo e conservacdo dos prédios das Varas e,
consequentemente, do Foro Trabalhista respectivo;

b) elaborar o relatério anual das atividades da respectiva unidade e coordenar sua
elaboracéo pelos 6rgéos subordinados;

c) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAO Il
Da Secéo de Distribuicdo de Feitos
Art. 172. A Secéo de Distribuicéo de Feitos incumbe:

a) protocolar, cadastrar e distribuir eletronicamente todos os feitos de Primeiro Grau;
b) receber peticbes e processos, atravées do Sistema de Protocolo Unificado,
internamente, para as Varas do Trabalho da 102 Regido e para os 6rgaos do Tribunal
Regional do Trabalho da 102 Regido, de acordo com o enunciado no Provimento Geral
Consolidado;

c) prestar informacdes, verbalmente ou por certiddo, sobre feitos distribuidos, para as
Varas do Trabalho da 102 Regiédo e para os 6rgaos do Tribunal Regional do Trabalho da
102 Regido, ou para pessoas fisicas ou juridicas que foram ou ndo partes em processos
em tramitacdo no Foro Trabalhista de Taguatinga;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades.

SECAO I
Da Secéao de Célculos Judiciais
Art. 173. A Secéo de Calculos Judiciais incumbe:

a) promover a elaboracdo e execucédo dos trabalhos e servigcos relacionados com
calculos judiciais e de custas e emolumentos;
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b) elaborar calculos de juros e correcao monetaria, bem como de custas e emolumentos,
inclusive em processos cujas sentencgas sejam meramente homologatérias de acordos;
C) registrar a movimentacao dos processos em tramitacdo na Secao;

d) arquivar cépias dos calculos elaborados e confeccionar boletins estatisticos;

e) prestar informacdes as Varas sobre impugnacdes aos célculos;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAO IV
Da Secéao de Mandados Judiciais

Art. 174. Compete a Sec¢do de Mandados Judiciais do Foro de Taguatinga coordenar,
orientar e supervisionar 0s servi¢os atinentes aos mandados judiciais, e ainda:

a) cumprir as diligéncias que lhe forem determinadas pelas autoridades competentes;
b) distribuir os mandados judiciais entre os Executantes de Mandados para cumprimento
no prazo legal, ou de imediato, quando se tratar de diligéncia determinada em carater
de urgéncia pelo juiz;

c) receber os mandados efetivamente cumpridos e certificados, devolvendo-os ao Orgéo
de origem;

d) proceder ao depdsito e avaliagdo dos bens, de conformidade com os mandados
judiciais;

e) manter rigoroso controle dos mandados, dos prazos e da qualidade das atividades
desempenhadas pelos Executantes de Mandados, justificando ao Juiz Diretor do Foro
0s eventuais atrasos;

f) examinar e controlar as certiddes exaradas pelos Executantes de Mandados, em
funcdo das diligéncias realizadas, fazendo comunicacéo, ao Juiz Diretor do Foro, de
qgualquer irregularidade verificada;

g) expedir laudos de avaliacdo, quando determinado pela autoridade competente;

h) prestar informacdes as partes ou a seus procuradores, a respeito do andamento de
mandados e notificacdes;

i) providenciar os dados para as estatisticas mensais e anuais a serem remetidas a
Corregedoria Regional;

]) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

SECAO V
Do Setor de Arquivo
Art. 175. Ao Setor de Arquivo incumbe:
a) expedir recibos e promover a catalogacdo de processos, papéis e bens
eventualmente confiados a sua guarda, bem como promover entregas respectivas, em
cumprimento a determinacdes expressas da autoridade competente;
b) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

CAPITULO XI

Do Foro Trabalhista de Palmas
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Art. 176. O Foro Trabalhista de Palmas é 6rgdo auxiliar do respectivo Juiz Diretor.

Paragrafo unico. Ao Foro Trabalhista de Palmas aplicam-se, no que couber, as
disposicOes dos arts. 163 a 167 deste Regulamento.

CAPITULO XiII
Dos Gabinetes dos Juizes das Varas do Trabalho

Art. 177. Em cada Vara do Trabalho da 102 Regido havera um Gabinete de seu Juiz
Titular, ao qual incumbe prestar-lhe colaboracéo e assisténcia juridica e digitar as atas
das audiéncias e as sentencas, bem como realizar os demais trabalhos que |he forem
determinados.

TITULO 1Nl
Da Competéncia em Geral
CAPITULO |
Das Atribuicbes Comuns aos Cargos de Dire¢ao e Chefia
Art. 178. Aos titulares de Cargos de Direcédo e Chefia compete:

a) propor a autoridade competente a antecipagao ou prorrogacao do periodo normal de
trabalho, quando necessario;

b) avaliar os servidores que Ihes séo diretamente subordinados, sempre que solicitado;
c) comunicar ao 6rgado competente a frequéncia dos servidores que lhes sdo diretamente
subordinados;

d) opinar, quanto a conveniéncia para o servico, sobre os pedidos de licenca-prémio por
assiduidade, licenca para capacitagao ou para trato de interesse particular, bem como
sobre os pedidos de alteracbes na escala de férias, formulados pelos seus
subordinados;

e) exercer acdo disciplinar sobre os seus subordinados, propondo a autoridade
competente a instauracao do processo administrativo cabivel,

f) fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina no ambiente de trabalho;

g) cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas das autoridades superiores;

h) responder pela manutencéo, conservacao e uso apropriado do material existente na
unidade que dirigir;

i) representar ao superior hierarquico sobre as falhas que se verificarem nos servi¢os a
seu cargo, sugerindo providéncias para sana-las;

J) supervisionar o preparo do Relatério Anual de Atividades do 6rgéo, encaminhando-o
a quem de direito;

k) praticar, em geral, os demais atos que Ihe forem determinados pela autoridade
superior e sugerir medidas que entendam necessérias a execuc¢ao dos servigos a seu
cargo.

CAPITULO I
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Das Atribuicdes Especificas dos Cargos de Direcédo e Chefia
SECAO |
Da Competéncia Originaria dos Diretores-Gerais

Art. 179. Compete originariamente aos Diretores-Gerais, observada sua area de
atuacao:

a) superintender, coordenar e fiscalizar os trabalhos a cargo da Secretaria, respondendo
perante o Presidente do Tribunal pela regularidade do servico;

b) despachar, especialmente com os Secretarios, adotando medidas necessarias ao
andamento regular dos trabalhos;

c) reunir, periodicamente, os Secretarios e Diretores dos Servigos, para exame conjunto
dos trabalhos da Secretaria, a fim de serem adotadas as medidas indispensaveis ao seu
aprimoramento;

d) informar e opinar em todos 0s processos que, dizendo respeito a assuntos de
competéncia da Diretoria-Geral respectiva, devam ser solucionados pelo Presidente do
Tribunal, ou devam ser objeto de Resolucdo Administrativa;

e) propor viagens de servidores em objeto de servi¢co, opinando sobre a concesséao de
diarias e ajudas de custo, bem como sobre a requisi¢cao de transporte;

f) providenciar a publicacdo de todo o expediente que decorra de suas atribuicdes;

g) determinar a extragao de certiddes requeridas em assuntos relacionados com as suas
atribuicoes;

h) corresponder-se diretamente com autoridades e Orgaos da Administrac&o Publica em
geral sobre assuntos administrativos que envolvam interesses afetos a Justica do
Trabalho;

i) expedir Portarias, Ordens de Servico, Circulares e Instru¢des de carater interno, que
envolvam matéria de sua competéncia especifica;

J) sugerir a lotacdo numeérica do pessoal das Secretarias, Servicos e demais 6rgaos que
Ihe forem subordinados, efetuando altera¢des, sempre que se tornarem necessarias;
k) propor a designacéo e dispensa dos auxiliares do seu Gabinete;

[) propor registro de elogios aos servidores de sua respectiva area,

m) aprovar a escala de férias dos funcionarios de seu Gabinete e 6rgaos diretamente
subordinados;

n) determinar o arquivamento de processos ou documentos, bem como o
desentranhamento de pecas;

0) propor os nomes dos servidores que deverdo dirigir as unidades diretamente
subordinadas a Diretoria-Geral respectiva, bem como de seus substitutos;

p) praticar, em geral, os demais atos que lhe forem determinados pela autoridade
superior e sugerir medidas que entendam necessarias a execuc¢ao dos servigos a seu
cargo.

SUBSECAO |
Da Competéncia Especifica dos Diretores-Gerais

Art. 180. Ao Diretor-Geral Administrativo compete:
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a) submeter ao Presidente do Tribunal os processos referentes ao provimento,
designacdao e vacancia dos cargos do Quadro de Pessoal;

b) propor ao Presidente do Tribunal os nomes dos servidores que deverdo compor a
Comissdo Permanente de Licitacdo e, dentre esses, seu Presidente, bem como do
Pregoeiro e seu substituto;

c) propor ao Presidente do Tribunal a abertura de licitagcbes, em suas varias
modalidades, que se fizerem necessarias;

d) propor ao Presidente, quando for o caso, a aplicacdo de penalidades aos
fornecedores ou executantes de obras ou servigos, por descumprimento das normas
relativas a licitacdes;

e) determinar pericias médicas em nivel de Junta composta por médicos do Tribunal ou
por facultativos estranhos ao seu Quadro de Pessoal, quando necessario;

f) coordenar a coleta dos relatérios de atividades das unidades administrativas do
Tribunal,

Art. 181. Ao Diretor-Geral Judiciario compete:

a) apresentar ao Presidente as peticdes e documentos dirigidos ao Tribunal que versem
sobre matéria judiciaria com excec¢do daquelas que nao forem das suas atribuicdes;
b) expedir portarias e circulares e baixar instru¢cdes e ordens de servico, inclusive
delegando atribui¢cdes, na respectiva area de atuacao;

c) autorizar a publicacao de instrucdes de servicos referentes a assuntos judiciarios;
d) examinar processos, peticdes e outros documentos judiciarios para ado¢do de
procedimentos necessarios a regular tramitacao;

e) examinar, previamente, 0S processos, peticbes e documentos que devam ser
submetidos ao Presidente do Tribunal, afetos ao Gabinete da Diretoria-Geral Judiciaria,
apresentando minuta de despacho, exposi¢cdo de motivos ou informacao;

f) adequar a distribuicdo dos feitos as normas regimentais, submetendo ao Presidente
do Tribunal as controvérsias decorrentes de interpretacdo de dispositivo legal ou
regimental;

g) examinar todos 0s processos que retornem ao Tribunal e os que exijam tramitacéo
urgente, determinando a adocéo dos procedimentos necessarios, desde que situados
no ambito de suas atribuicbes, ou apresentar minuta de informacéao para decisdo do
Presidente do Tribunal,

h) supervisionar a execucdo dos procedimentos necessarios a regular instrugdo de
precatorios e de Cartas de Sentenca, submetendo-os ao Presidente do Tribunal,
devidamente informados;

i) despachar os pedidos de certiddes nao situados no ambito da competéncia dos
Presidentes de Turmas ou dos Relatores;

J) coordenar a coleta dos relatérios de atividades das unidades judiciarias do Tribunal;
k) despachar as solicitacdes de credenciamento de estagiarios e advogados, observados
0s requisitos legais e de regulamentacao interna;

[) cumprir as demais previsdes legais e regimentais.

SECAO II

Da Competéncia Originaria dos Secretérios
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Art. 182. Compete originariamente aos Secretarios:

a) tomar as decisdes e providéncias necessarias ao bom andamento das atribuicées dos
servicos sob sua direcao, propondo ao Diretor-Geral respectivo as que néo forem de sua
competéncia;

b) examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que dirigem;

c) fazer reuniGes mensais com os Diretores que Ihes sédo subordinados, para efeito de
coordenacéo, articulacdo e melhoria dos trabalhos;

d) propor a movimentacao, respeitada a lotacdo aprovada, do pessoal dos Servigos
subordinados;

e) opinar sobre os nomes de servidores para as Diretorias de Servico e 0s nhomes
daqueles que tenham sido sugeridos paras Chefias de Departamentos, Sec¢des ou
Setores;

f) despachar, regularmente, com o Diretor-Geral respectivo, mantendo-o informado do
andamento dos servi¢os de sua Secretaria;

g) organizar, até 30 de outubro de cada ano, a escala de férias do pessoal subordinado
a sua Secretaria;

h) expedir instru¢des e ordens de servico internas, além de solucionar as duvidas ou
omissodes verificadas na execucao dos trabalhos distribuidos aos 6rgéaos subordinados;
i) opinar conclusivamente, quando necessario, nos processos de competéncia dos
orgaos da Secretaria e que devam ser submetidos a autoridade superior;

j) ordenar diligéncias e atender as requeridas em processos afetos a Secretaria, para
despacho final da autoridade competente;

k) assinar todo o expediente de servico sobre assuntos de sua competéncia;

[) providenciar a publicacdo de atos ou despachos sobre assuntos de sua competéncia;
m) colaborar na elaboracdo da proposta orcamentaria, fornecendo dados relativos a
material e pessoal;

n) substituir, quando designado, o Diretor-Geral;

0) coordenar, até 20 de fevereiro, os relatorios anuais dos Servicos subordinados,
encaminhando-os ao Gabinete da Presidéncia;

p) praticar, em geral, os demais atos que |he forem determinados pela autoridade
superior e sugerir medidas que entendam necessarias a execucao dos servigos a seu
cargo.

SECAO llI
Da Competéncia Originaria dos Diretores de Servico e dos Coordenadores
Art. 183. Compete originariamente aos Diretores de Servico e aos Coordenadores:

a) dirigir e acompanhar a execucdo dos trabalhos afetos ao 6Orgdo sob sua
responsabilidade, bem como manter adequada colaboragéo com os demais Servigos do
Tribunal,

b) apresentar ao Secretério ou Diretor de Servigo as falhas que se verificarem nos
servicos a seu cargo, sugerindo providéncias para sana-las;

c) despachar e visar certiddes ou traslados relativos a processos em transito ou sob sua
guarda, bem assim, de elementos constantes dos registros do Servico;
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d) submeter ao Secretario ou Diretor de Servico, a que estiverem subordinados,
devidamente instruidos e com seu parecer, 0s processos de natureza administrativa ou
judiciaria a serem despachados por essa autoridade, pelo Diretor-Geral respectivo ou
pelo Presidente do Tribunal, na forma da lei, do Regimento Interno e demais normas
internas;

e) assinar o expediente do Servico, bem como determinar a publicacdo de atos ou
despachos sobre assuntos de sua competéncia;

f) substituir, quando designados, o titular da unidade a que estiverem subordinados;
g) organizar e encaminhar a unidade a que estiverem subordinados, até 20 de outubro
de cada ano, a escala de férias dos servidores lotados no Servico;

h) encaminhar a unidade a que estiverem subordinados, até 15 de fevereiro de cada
ano, o relatorio dos trabalhos executados no ano anterior;

i) praticar, em geral, os demais atos que lhes forem determinados pela autoridade
superior e sugerir medidas que entendam necessarias a execug¢ao dos servigos a seu
cargo.

SECAO IV
Da Competéncia Originaria dos Diretores das Secretarias das Varas do Trabalho
Art. 184. Aos Diretores das Secretarias das Varas do Trabalho compete:

a) planejar, dirigir e acompanhar a execucao dos trabalhos gerais afetos as Varas,
respondendo perante a autoridade superior pela sua regularidade;

b) promover o rapido andamento dos processos e a pronta realizacdo dos atos e
diligéncias ordenados;

c) organizar, de acordo com o Juiz Titular, as pautas de audiéncias;

d) abrir a correspondéncia oficial dirigida a Vara e ao seu Juiz Titular, a cuja deliberacao
sera submetida, bem como assinar o expediente que Ihe for proprio;

e) submeter ao Juiz Titular ou seu substituto legal o expediente a ser por ele
despachado e assinado;

f) dar vista dos autos aos interessados e fazer a sua entrega, mediante recibo, aos
advogados legalmente habilitados, observadas as formalidades da lei;

g) certificar os vencimentos dos prazos, comunicando ao juiz as eventuais
irregularidades constantes dos autos;

h) assinar todos os atos, termos, autos e certiddes lavradas;

i) esclarecer partes e advogados sobre regulamentos, provimentos ou disposi¢cdes
relacionadas com os trabalhos da Secretaria;

j) informar aos interessados a marcha ou a situacao processual dos feitos ajuizados;
k) ter sob sua guarda todos os processos e documentos da Secretaria;

[) comunicar ao 6rgdo competente a frequéncia dos servidores da Vara;

m) organizar a escala de férias dos servidores lotados na Vara, encaminhando-a ao
orgao competente, até o dia 30 de outubro de cada ano;

n) elaborar e encaminhar a Corregedoria Regional, até 31 de janeiro de cada ano,
Boletim Estatistico correspondente ao movimento processual anual da Vara,

0) elaborar e encaminhar a Corregedoria Regional os mapas de controle da
movimentacao dos processos, dentro do prazo fixado;
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p) exercer todas as demais atribuicdes inerentes ao cargo, bem assim as que Ihes sejam
determinadas por lei ou autoridade competente.

SECAO V
Da Competéncia Originaria dos Chefes de Gabinete, Departamento, Secao e Setor
Art. 185. Aos Chefes de Gabinete, Departamento, Secao e Setor compete:

a) orientar e acompanhar a execugao dos servicos que lhes sédo afetos, mantendo
estreito entendimento com a unidade a que estiverem subordinados;

b) informar processos e papéis que tratem de assunto de sua al¢ada;

c) assinar os expedientes internos nos limites de suas atribuicdes;

d) cumprir orientacdes de trabalhos transmitidas pelos respectivas unidades a que
estiverem subordinados;

e) praticar, em geral, os demais atos que lhes forem determinados pela autoridade
superior e sugerir medidas que entendam necessarias a execucado dos servi¢cos a seu
cargo.

SECAO VI
Da Competéncia do Ordenador de Despesas
Art. 186. Ao Ordenador de Despesas compete:

a) acompanhar a execug¢ao orcamentaria e financeira, previamente autorizada pelo
Presidente do Tribunal,

b) realizar os atos de que decorram a emissao de empenho, pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos da Unido, observada, em todo caso, prévia autorizacado da
despesa pela autoridade competente,;

c) impugnar ou ndo as despesas feitas por meio de suprimento;

d) prestar contas da aplicagdo do numerério recebido, em decorréncia de créditos
orcamentarios e adicionais, na forma da legislacdo em vigor;

e) exercer as demais atribuicdes inerentes e consequentes ao encargo, ou que lhe
sejam conferidas por lei ou autoridade competente.

SECAO VI

Da Competéncia dos Juizes em Relacdo aos Servidores que lhes sao Diretamente
Subordinados

Art. 187. Sem prejuizo das normas legais ou estatutarias e naquilo que néo Ihes for
contrario, cabe aos Juizes do Tribunal estabelecer o horario de funcionamento de seus
respectivos Gabinetes e o regime disciplinar dos assessores e dos servidores que lhes
séo subordinados, competindo-lhes privativamente:

a) aprovar a escala de férias dos servidores lotados no Gabinete, determinando o seu
encaminhamento a Diretoria-Geral Administrativa, até 30 de outubro;
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b) avaliar os servidores, sempre que solicitado.
TiTULO IV
Do Provimento e da Vacéancia dos Cargos e das Promocdes
CAPITULO |
Do Provimento e da Vacancia
Art. 188. O preenchimento de cargos de provimento efetivo dos quadros de servidores
do Tribunal far-se-a de acordo com as normas legais e regulamentares estabelecidas

para os demais Tribunais do Trabalho.

Art. 189. Os atos relativos a provimento ou vacancia dos cargos sdo de exclusiva
competéncia do Presidente do Tribunal, que os assinara.

Art. 190. Os ocupantes dos cargos comissionados, bem assim os das funcbes
comissionadas, das Tabelas de Cargos e Funcbes Comissionadas, serdo livremente
designados e dispensados pelo Presidente do Tribunal ou autoridade por ele delegada.
Paragrafo Unico. Excetuam-se os cargos e funcdes que, na forma do presente
Regulamento e demais disposicdes pertinentes, dependam de indicacdo do Magistrado
perante o qual seus ocupantes irdo servir.

CAPITULO II

Da Posse e Exercicio

Art.191. A competéncia para dar posse aos servidores nas diversas situagoes funcionais
€ do Presidente do Tribunal, que podera delegéa-la ao Diretor-Geral Administrativo nos
casos que especificar.
Art. 192. A posse e o exercicio obedecerdo a legislacéo geral aplicavel.

CAPITULO Il

Do Quadro Efetivo
SECAO |
Das Carreiras, Cargos e Salarios

Art. 193. As carreiras que compdem o Quadro de Pessoal do Tribunal Regional do

Trabalho da 102 Regido sdo aquelas instituidas por lei para os servidores do Poder
Judiciario da Uniéo.
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Art. 194. Os valores de vencimento e a remuneracao dos cargos das carreiras sdo 0s
estabelecidos em lei, regulamentada, no ambito da Justica do Trabalho, pelo Conselho
Superior da Justica do Trabalho.

Art. 195. Para efeito deste Regulamento, observem-se as seguintes definicdes:

a) Cargos - sdo conjuntos de atribuicGes e responsabilidades, estruturados em classes
e padrdes, nas diversas areas de atividade;

b) Classes - sdo segmentos denominados A, B e C, expressos por padroes
hierarquizados, nos termos da legislag&o vigente;

c) Padrbes - sdo os graus que compdem a escala de vencimentos;

d) Areas de atividade - sdo conjuntos de servicos relacionados com as funcdes
necessarias a consecucao dos objetivos institucionais e sdo em numero de trés,
denominadas Area Judiciaria, Area Administrativa e Area de Apoio Especializado,
podendo dividir-se em especialidades;

e) Area Judiciaria - compreende os servigos realizados privativamente por bacharéis em
Direito, pertencentes a carreira de Analista Judiciario, abrangendo processamento dos
feitos, execucdo de mandados, analise e pesquisa de legislagdo, doutrina e
jurisprudéncia nos varios ramos do Direito, bem como a elaboracdo de pareceres
juridicos;

f) Area Administrativa - compreende os servicos relacionados com recursos humanos,
material e patrimoénio, licitacées e contratos, orgamento e finangas, controle interno e
auditoria, seguranca e transporte e outras atividades complementares de apoio
administrativo;

g) Area de Apoio Especializado - compreende os servicos para execuc¢éo dos quais se
exige dos titulares o devido registro no Orgéo fiscalizador do exercicio da profissdo ou
o dominio de habilidades especificas, a critério da Administracao;

h) Especialidades - séo divisdes das areas de atividade quando forem necessérias para
0 exercicio das atribuicdes, formacéo especializada, por exigéncia legal, ou habilidades
especificas, a critério da Administracao.

Art. 196. Os cargos que vierem a vagar poderdo ter alterada a area de atividade e/ou
especialidade, conforme as necessidades identificadas pela Administracédo, desde que:

| - inexista concurso publico em andamento, assim considerado aquele cujo edital de
abertura tenha sido publicado e o de homologacé&o do resultado ainda n&o tenha sido
publicado na imprensa Oficial da Unido; ou

Il - exista concurso publico com prazo de validade em vigor, mas tenham sido totalmente
preenchidas as vagas previstas no edital de abertura.

SECAO II
Do Ingresso nas Carreiras Judiciarias
Art. 197. O ingresso nas carreias judiciarias, conforme a area de atividade ou a

especialidade, dar-se-a por concurso publico, de provas ou de provas e titulos, no
primeiro padréo da classe inicial do respectivo cargo.
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Art. 198. Os requisitos para ingresso nos cargos efetivos dos Quadros de Pessoal da
Justica do Trabalho de primeiro e de segundo graus sao os estabelecidos no Anexo
Unico do Ato n.° 193/2008 - CSJT.GP.SE.ASGP, do Conselho Superior da Justi¢a do
Trabalho, publicado no Diario Oficial da Unido, Secédo 1, de 13/10/2008, e/ou nos
normativos supervenientes que o referido 6rgao expedir sobre a matéria.

Art. 199. As instrugcdes que regerdo 0s concursos constardo de edital previamente
aprovado pelo Presidente do Tribunal.

Art. 200. O resultado final do concurso, com a classificacao dos candidatos aprovados,
serd submetido a homologacgédo do Tribunal e, a seguir, publicado no Orgao Oficial,
iniciando-se o prazo de validade do concurso a partir da mencionada publicacéo.

Art. 201. As nomeacdes dos aprovados obedeceréo a rigorosa ordem de classificacao
dos candidatos.

SECAOQ Il
Das Atribuicbes dos Cargos Efetivos

Art. 202. As descri¢des das atribuicdes dos cargos efetivos dos Quadros de Pessoal da
Justica do Trabalho de primeiro e de segundo graus sao as estabelecidas no Anexo
Unico do Ato n.° 193/2008 - CSJT.GP.SE.ASGP, do Conselho Superior da Justi¢a do
Trabalho, publicado no Diario Oficial da Unido, Secédo 1, de 13/10/2008, e/ou em
normativos supervenientes que o referido 6rgao expedir sobre a matéria.

SECAO IV
Do Estagio Probatorio e da Avaliacdo de Desempenho Funcional
Art. 203. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatério, durante o qual sua aptiddo e capacidade para o
desempenho das fun¢des inerentes ao cargo serao objeto de avaliacéo, observados os
fatores de assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e

responsabilidade.

Art. 204. A Avaliacdo de Desempenho de Servidores em Estagio Probatorio far-se-a em
conformidade com o disposto nesta Secéao.

Paragrafo unico. O estagio probatorio tera duracéo de 36 (trinta e seis) meses.
Art. 205. Os servidores serdo avaliados, pela chefia imediata, em 4 (quatro) etapas: no

5% més, no 12° més, no 20° més e no 30° més, a contar do inicio do seu exercicio no
cargo.
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Paragrafo unico. O servidor permanecera em avaliacdo até o 36° (trigésimo sexto) més,
prazo final do estagio probatorio, observados os fatores enumerados no art. 197 deste
regulamento.

Art. 206. O estagio probatorio ficara suspenso durante as seguintes licencas e
afastamentos previstos na Lei n® 8.112/90:

| - licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;

Il - licenca por motivo de afastamento do conjuge;

Il - licenga para atividade politica;

IV - afastamento para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com
o qual coopere;

V - participacdo em curso de formacao, decorrente de aprovacdo em concurso para
outro cargo na Administragéo Federal.

Paragrafo unico. Nos casos de suspenséo relacionados nos incisos | a V deste artigo,
a contagem do tempo sera retomada a partir do término do impedimento.

Art. 207. A Diretoria do Servico de Desenvolvimento de Pessoal encaminhara aos
avaliadores os instrumentos de avaliagdo sempre na primeira quinzena do més relativo
ao vencimento de cada etapa.

Paragrafo dnico. Os instrumentos mencionados no caput deste artigo deverdo ser
devolvidos, devidamente preenchidos e assinados, a Diretoria do Servico de
Desenvolvimento de Pessoal, até o décimo dia util apés o seu recebimento.

Art. 208. Os servidores colocados a disposicéo de outros Orgédos serdo avaliados de
acordo com as disposicOes deste Regulamento, sendo os instrumentos de avaliacédo
encaminhados pela Diretoria do Servico de Desenvolvimento de Pessoal, aos
respectivos Orgéos, que cumprirdo o prazo estabelecido no paragrafo Gnico do artigo
anterior.

Art. 209. A Diretoria do Servigo de Desenvolvimento de Pessoal, concluidas as etapas
de avaliacdo do estagio probatorio, procedera a apuracdo do resultado final,
encaminhando-o a Comissao de Avaliagdo de Desempenho.

§ 1° Serd atribuido peso 1 (um) para a 12 (primeira) avaliagdo, peso 2 (dois) para a 22
(segunda) avaliacéo, peso 3 (trés) para a 32 (terceira) avaliacdo e peso 4 (quatro) para
a 42 (quarta) avaliagéao.

8 2° O resultado final a que se refere o caput deste artigo sera obtido mediante céalculo
de média ponderada dos totais de cada avalia¢éo.

§ 3° A Comisséo de Avaliacdo de Desempenho realizara, no 31° (trigésimo primeiro)

més, avaliacdo especial de desempenho, considerando a pontuacdo obtida nas
avaliacdes anteriores, podendo convocar a chefia imediata para esclarecimentos.
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Art. 210. A pontuacdo maxima a ser alcancada em cada uma das avaliacGes
correspondera a 200 (duzentos) pontos.

8 1° Considerar-se-a aprovado o servidor que obtiver média de, no minimo, 140 (cento
e quarenta ) pontos, equivalente a 70% (setenta por cento) da pontuagdo maxima.

§ 2° O servidor considerado aprovado passara, ao término do periodo de estagio, para
0 4° (quarto) padrao da Classe ‘A’ de sua carreira, mediante Ato do Presidente, com
efeitos a partir do més subsequente.

8 3° O servidor que nao alcancar a pontuacao minima prevista no 8 1° deste artigo sera
exonerado ou reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, se estavel no Servico
Publico Federal, na forma dos arts. 34, paragrafo unico, inciso I, e 29, inciso |, da Lei n°
8.112/90.

SECAO V
Do Desenvolvimento nas Carreiras

Art. 211. O desenvolvimento dos servidores nas carreiras judiciarias dar-se-a mediante
progressao funcional e promocao.

Paragrafo unico. A avaliacdo de desempenho dos servidores far-se-a em conformidade
com a regulamentacédo em vigor no ambito do Tribunal.

SECAO VI
Dos Cargos em Comisséao e das Fungdes Comissionadas

Art. 212. Os cargos em comissdo, escalonados de CJ-1 a CJ-4, destinam-se ao exercicio
de funcdes de direcdo, chefia e assessoramento e as funcdes comissionadas,
escalonadas de FC-1 a FC-6, ao exercicio de atribuicdes de chefia intermediaria e
assisténcia.

8§ 1° Os cargos em comissdo e as fungdes de confiangca serdo exercidos
preferencialmente por servidores ocupantes de cargo do Quadro Permanente do
Tribunal Regional do Trabalho da 102 Regido, observada, em qualquer caso, a existéncia
de limitag&o legal.

8§ 2° Reservam-se a servidores integrantes das Carreiras Judiciarias da Unido, no
minimo, 80% (oitenta por cento) do total das funcdes comissionadas, designando-se
para as restantes exclusivamente servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo
gue ndo integrem essas carreiras ou que sejam titulares de empregos publicos,
observados os requisitos de qualificacdo e de experiéncia previstos em regulamento.

8 3° Pelo menos 50% (cinquienta por cento) dos cargos em comissao a que se refere o

caput serdo destinados a servidores integrantes das carreiras judiciarias da Unidao, na
forma prevista em regulamento.
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8 4° Em observancia ao disposto no art. 32, inciso XXXVIII, do Regimento Interno, a
indicacdo e nomeacéo para o Cargo Comissionado de Diretor de Secretaria de Vara do
Trabalho devera se dar, exclusivamente, a portadores de diploma de Bacharel em Direito
e pertencentes ao Quadro Efetivo do TRT da 102 Regido.

8§ 5% Aos assessores dos Juizes do Tribunal, cargos privativos de Bacharel em Direito,
cabe a assessoria técnica especializada, em nivel superior, aos magistrados aos quais
vinculados, dentro da area judiciaria de atuacéo, bem como o desempenho das demais
funcdes que Ihes sejam destinadas pela chefia imediata.

Art. 213. O provimento dos cargos em comissao e das fun¢gdes comissionadas far-se-a
por livre escolha e Ato do Presidente ou autoridade por ele delegada, observados os
requisitos legais, as qualificacdes exigidas e o disposto nos paragrafos que se seguem.

§ 1° N&o podera ser nomeado para cargo em comissao, ou designado para funcao
comissionada, conjuge, companheiro ou parente consangiineo, até o terceiro grau,
inclusive, de qualquer dos Juizes do Tribunal em atividade, salvo se servidor ocupante
de cargo de provimento efetivo das carreiras judiciarias, caso em que a vedacao é
restrita @ nomeacgdo ou designacdo para servir junto ao Magistrado determinante da
incompatibilidade.

§ 2° As nomeag0Oes para o cargo de Assessor de Juiz, bem como as designagdes de
servidores para servirem nos Gabinetes dos Juizes, far-se-do mediante livre indicacao
dos juizes junto aos quais devam servir.

Art. 214. As exonerac0Oes e dispensas sao atos da mesma autoridade que formalizou as
nomeacdes e as designacoes.

Art. 215. A remuneracéo dos cargos em comissdo e das fungdes comissionadas é a
estabelecida em lei, regulamentada pelo Tribunal Superior do Trabalho.

SECAO VI
Das Atribuicfes das Funcdes Comissionadas

Art. 216. As funcdes comissionadas que compdem o quadro de fungdes do Tribunal
Regional do Trabalho da 102 Regi&o correspondem as seguintes atribuicdes:

a) Coordenador: Coordenacéo, orientacao e controle dos trabalhos afetos ao 6rgéo sob
sua responsabilidade.

b) Assistente - 6: Assessoramento técnico especializado, em nivel superior, aos

Gabinetes de Juizes e aos Gabinetes de Desembargadores, partilhando, em escala
compativel, as funcdes dos assessores.
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c) Chefe de Gabinete: Orientacdo e coordenacdo de tarefas relativas a unidade
respectiva e chefia especializada organizacional de Gabinetes de Juiz, Presidéncia e
Diretorias-Gerais.

d) Chefe de Departamento: Coordenacéo, orientacao e controle dos trabalhos afetos ao
orgéo sob sua responsabilidade.

e) Assistente - 5: Assessoramento técnico especializado, em nivel superior, aos
Gabinetes dos Juizes e Secretarias de Vara do Trabalho e a Coordenadoria de
Administragdo do Foro de Brasilia.

f) Auditor: Acompanhamento e avaliagdo das operacdes contdbeis, financeiras,
operacionais e da aplicacdo de recursos financeiros, bem como analise nos processos
gue acarretem despesas para o Tribunal.

g) Chefe de Secado: Coordenacéo, orientagdo e controle dos trabalhos afetos ao érgao
sob sua responsabilidade, mantendo estreito entendimento com a unidade a que estiver
subordinado.

h) Assistente - 4: Supervisdo das atividades de Secdes e Setores, coordenacdo e
execucao das atividades relacionadas a elaboracao e confeccéo dos servicos judiciarios
e administrativos, prestando assessoramento as respectivas chefias.

i) Chefe de Setor: Chefia especializada dos setores da estrutura organizacional de
Secretaria, Diretoria, Coordenadoria e Departamento.

J) Assistente - 3: Assessoramento técnico, em nivel superior ou intermediario, as chefias
imediatas nas diversas atividades relacionadas a execucao dos servi¢os judiciarios e
administrativos, partilhando, em escala compativel, as fun¢des de assistente 6, quando
lotados nos Gabinetes dos Juizes do Tribunal.

k) Executante de Mandados Judiciais: Desenvolvimento de atividades relacionadas a
execucao de mandados judiciais.

[) Agente Especializado: Desenvolvimento de atividades de conducdo, zelo e
abastecimento das viaturas oficiais e promocao da seguranca da organizagado e das
autoridades.

m) Secretario de Audiéncia: Digitacdo de atas de audiéncia e sentencas e realizacdo dos
atos correlatos, determinados pelo Juiz da Vara do Trabalho ou pelo seu Assistente.

n) Assistente - 2: Digitacdo e assessoramento direto nas atribuicdes designadas pela
respectiva chefia.

0) Assistente - 1: Desenvolvimento de atividades de atendimento ao Plenario e Turmas,
aos Gabinetes da Presidéncia, dos Juizes e das Diretorias-Gerais e realizacdo de
servicos de artifice, zeladoria, limpeza, higienizacéo e vigilancia de orgaos setoriais
instalados fora da sede.
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SECAO VIII
Dos Requisitos para o Exercicio das Fun¢cées Comissionadas

Art. 217. Sa0 0s seguintes 0s requisitos para o exercicio das fungcées comissionadas que
compdem o quadro de fungdes do Tribunal Regional do Trabalho da 102 Regiéo:

a) Coordenador: Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel superior e
médio, nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de curso superior,
correlato com as atividades do Tribunal.

b) Assistente - 6: Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel superior e
médio e, preferencialmente, portadores de diploma de curso superior de Direito.

c) Chefe de Gabinete: Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel superior
e médio e portadores de diploma de curso superior, correlato com as atividades do
Tribunal, preferencialmente em Direito.

d) Chefe de Departamento: Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel
superior e médio, nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de curso
superior, correlato com as atividades do Tribunal.

e) Assistente - 5: Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel superior e
meédio, nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de curso superior,
correlato com as atividades do Tribunal, preferencialmente em Direito.

f) Auditor: Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel superior e médio,
nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de curso superior, correlato com
as atividades do Tribunal.

g) Chefe de Sec¢do: Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel superior
e médio, nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de curso superior,
correlato com as atividades do Tribunal.

h) Assistente - 4: Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel superior e
meédio, nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de curso superior,
correlato com as atividades do Tribunal.

i) Chefe de Setor: Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel superior e
meédio, nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de ensino médio.

J) Assistente - 3: Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel superior e

médio, nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de curso superior ou de
ensino médio.
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k) Executante de Mandados Judiciais: Compativel com servidores ocupantes de cargos
de nivel superior e médio, nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de
curso superior, correlato com as atividades do Tribunal, preferencialmente em Direito.

[) Agente Especializado; Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel
médio, nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de ensino médio.

m) Secretario de Audiéncia: Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel
superior e médio, nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de ensino
médio.

n) Assistente - 2: Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel superior e
meédio, nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de ensino médio.

0) Assistente - 1. Compativel com servidores ocupantes de cargos de nivel superior,
médio e auxiliar, nas especialidades correlatas, e portadores de diploma de ensino
fundamental.

Paragrafo unico. Para efeito do disposto nas alineas “c”, “d”, “e”, “g” e “h”, fica
estabelecido o prazo de 6 (seis) anos para que 0s atuais ocupantes atendam a exigéncia
de concluséo de curso superior ali estabelecida, preferencialmente em Direito, contados
da publicacdo deste Regulamento. Novas indica¢des, devidamente justificadas, poderéo
ser aceitas pelo Presidente, desde que comprovada a matricula em curso superior € a
possibilidade de término no prazo acima referido (RA 43/2005).

TiITULO V
Do Regime Disciplinar

Art. 218. Por omissao no cumprimento dos deveres, ou agcao que importe em sua
transgressao, os servidores do TRT da 102 Regido ficam sujeitos as seguintes penas
disciplinares:

a) adverténcia;

b) suspenséo;

c) demissao;

d) cassacao de aposentadoria ou disponibilidade;
e) destituicdo de cargo em comissao;

f) destituicdo de funcdo comissionada.

Art. 219. Para aplicacdo das penas previstas no artigo anterior, sdo competentes:

a) o Tribunal, nos casos de demissao e cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade;
b) o Presidente do Tribunal nos demais casos.

Paragrafo unico. Os titulares de cargos da Administracdo, bem assim os demais

servidores, deverao representar a autoridade imediatamente superior as irregularidades
de que tiver conhecimento.
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Art. 220. Das aplicacdes das punicdes previstas neste Regulamento, correra prazo de
30 (trinta) dias para pedido de reconsideracao.

Art. 221. Se indeferido o pedido de reconsideragcédo, cabera recurso a autoridade
imediatamente superior, no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 222. Na aplicagdo das penas previstas neste Capitulo serdo observadas, no que
couber, as normas contidas na Lei n° 8.112/90.

Art. 223. Observado o disposto nos 88 1°, 3° e 4° deste artigo, 0s 0rgaos integrantes da
Justica do Trabalho da 102 Regido funcionardo nos dias Uteis, menos aos sabados, das
8 as 19 horas, com atendimento ao publico das 12 as 18 horas.

§ 1° O Servigco de Cadastramento Processual e o Setor de Informagdes e Protocolo
Geral situados no Edificio-Sede, assim como as unidades responsaveis pelos Protocolos
Unificados e Integrados, funcionardo no horario das 8 as 19 horas, ininterruptamente,
com atendimento ao publico das 9 as 18 horas, sendo que das 18 as 19 horas havera,
exclusivamente, expediente interno.

§ 2° Os Orgdaos setoriais citados no paragrafo anterior funcionaréo com duas equipes de
trabalho.

§ 3° O Departamento Médico funcionara, ininterruptamente, no horério das 8 as 19
horas, conforme o disposto no paragrafo Unico do artigo 99 deste Regulamento.

§ 4° A vista de conveniéncia administrativa, a critério da Presidéncia, a jornada de
trabalho dos diversos 6rgéos da Regido podera ser antecipada ou prorrogada, quando
assim o exigir a necessidade do servico.

Art. 224. Estéo sujeitos ao registro ou assinatura de ponto os servidores da Secretaria,
excetuados os ocupantes de Cargos Comissionados de nivel CJ-01 a CJ-04.

Art. 225. O servidor somente podera ausentar-se do servi¢co por motivo ponderavel, cuja
avaliacao ficara a critério da autoridade competente.

TiTULO VI
Das Disposi¢des Finais e Transitorias

Art. 226. As diversas unidades administrativas da Justica do Trabalho da 102 Regiédo
funcionardo perfeitamente articuladas entre si, em regime de mutua colaboracéo.

Art. 227. A Secretaria do Tribunal fornecera cartdo de identidade funcional de acordo

com o modelo adotado, aos servidores da Regido, que ficardo obrigados a devolvé-lo
guando se desligarem do Quadro.
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Art. 228. O pessoal em exercicio na Portaria, nos servicos de Transporte, Vigilancia,
Seguranca e de Zeladoria, além de outros a critério da Administracdo, quando em
servico, ficam obrigados ao uso de uniforme fornecido pelo Tribunal.

Art. 229. As normas deste Regulamento serdo aplicaveis em consonancia com as
disposic¢des legais ou regulamentares referentes aos Servidores Civis da Uni&o.

Art. 230. Comportam substituicdes as seguintes fungdes comissionadas da Tabela de
Funcdes do Tribunal:

1. Coordenador

2. Chefe de Departamento
3. Chefe de Gabinete

4. Chefe de Secao

5. Chefe de Setor

6. Secretario de Audiéncia

Art. 230-A. As alteragOes a serem procedidas no presente Regulamento seréo efetivadas
mediante Emenda Regulamentar, com numeracéo sequencial, aprovada pela maioria
absoluta dos Desembargadores.

Art. 231. Os casos omissos serdo decididos pela Presidéncia, que deles daré ciéncia aos
membros da Corte, em Sessao Plenaria.

Art. 232. O presente Regulamento Geral entra em vigor na data de sua aprovacao pelo
e. Tribunal Pleno, ficando revogadas as disposicfes em contrério.
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