PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO
Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e Orgao Especial

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 27/2003*

(Documento com texto atualizado pelas RAs n°s 0032/2004, 0050/2005, 0058/2005,
0009/2006, 0010/2006, 0023/2006, 0037/2008, 0052/2008, 0053/2008, 0015/2010,
0028/2011, 0044/2011 e 0046/2011).

O ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA QUINTA REGIAO, reunido na 112 Sessdo Ordinéaria, realizada
no dia 22 (vinte e dois) de outubro de 2003, sob a Presidéncia da Juiza Dolores
Correia Vieira, com a presenca da Representante da Procuradoria Regional do
Trabalho da Quinta Regido, Procuradora Carla Geovanna Cunha Rossi, e dos
Juizes Roberto Pessoa, Waldomiro Pereira, Raymundo Figueirda, llma Aguiar,
Paulino Couto, Horacio Pires, Maria Lisboa e Ana Lucia Bezerra, apreciando a
Matéria Administrativa n® 09.01.03.0047-35, RESOLVEU, por unanimidade,
APROVAR alteracbes no Regulamento Geral de Secretaria deste Tribunal
Regional do Trabalho da Quinta Regido, nos termos da proposta
apresentada pelo Vice-Presidente deste Tribunal e Presidente da Comisséo
constituida através da Portaria n° 1.135/2001, Juiz Roberto Pessoa,
ratificando as demais normas aprovadas pelo Orgdo Especial e constantes
da RA-TRT5 n° 24/2003, passando o referido Regulamento a vigorar com

nova redacgéo, a seguir transcrita.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Salvador, Sala de Sessdes, 22 de outubro de 2003.

DOLORES CORREIA VIEIRA
Juiza Presidente do TRT da 52 Regido

Publicado no Diario Oficial do TRT da 5% Regido
edicdo de 23.10.2003, paginas 3-30.

Departamento de Divulgagdo Juridica — TRTS
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REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 52 REGIAO

TITULO |

INTRODUCAO

Art. 1°. Este Regulamento estabelece a estrutura organizacional da Justica do Trabalho da
52 Regido, fixa a competéncia das unidades centrais e setoriais que a integram e determina
as atribuicdes dos seus titulares.

Art. 2°. Nos casos que julgar pertinente, a Presidéncia do Tribunal estabelecera normas
sistematizadoras de servicos e manuais de procedimentos contendo especificacfes
detalhadas das competéncias das unidades setoriais para promover a efetiva implantacéo
deste Regulamento.

Art. 3°. A Justica do Trabalho da 5% Regido tem a seguinte estrutura:
. Tribunal Regional do Trabalho
1. Varas do Trabalho

TITULO Il

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4°. O Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regido tem a seguinte estrutura:
l. Tribunal Pleno

Il.  Orgdo Especial

I1l.  Secdo Especializada em Dissidios Coletivos

IV.  Secdo Especializada em Dissidios Individuais

V. Turmas

VI. Presidéncia do Tribunal
VIIl. Vice-Presidéncia do Tribunal
VIIl. Corregedoria Regional

IX.  Vice-Corregedoria Regional

X. Juizes do Tribunal

XI.  Ouvidoria

XIl.  Varas do Trabalho

X1, Juizo Auxiliar de Conciliagdo de Precatorios

XIV. Escola Judicial (Inciso inserido pela R.A. n°® 0053/2008, disponibilizada no DJ-e
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TRT5, edicdo de 14.10.2008, paginas 1-2)

Art. 5°. O Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regido tem a seguinte organizagdo

administrativa:
PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

1 SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA
1.1 Gabinete da Presidéncia
1.1.1 Secéo de Recepcéo
1.2 Secretaria de Assessoramento Administrativo
1.2.1 Servigo de Assessoramento em Projetos Especiais
1.3 Secretaria de Assessoramento em Comunicacéo Social
1.3.1. Departamento Gréfico
1.3.1.a. Se¢éo de Diagramacéo
1.3.1.b. Setor de Copia e Impressdo
1.3.2. Secdo de Imprensa e Cerimonial
1.3.3. Secdo de Redacéo
1.3.4. Nucleo de Distribuicdo de Material de Divulgagéo
1.4. Secretaria de Assessoramento Juridico
1.4.1. Servico de Analise de Processos Judiciais
1.4.2. Secdo de Movimentacdo e Controle de Processos
1.5. Secretaria de Assessoramento em Organizacao e Métodos
1.5.1. Secdo de Reengenharia de Processos Organizacionais
1.6. Secretaria de Assessoramento em Planejamento e Economia
1.6.1. Servico de Gerenciamento de Dados
1.6.1.a. Secéo de Coleta e Registro de Dados de Primeira Instancia
1.6.1.b. Secdo de Coleta e Registro de Dados de Segunda Instancia
1.7. Secretaria de Coordenacéo Judiciaria de Primeira Instancia
1.7.1. Servico de Distribuicdo dos Feitos de Salvador
1.7.1.a. Secédo de Atendimento, Informacéo e Triagem
1.7.1.a.1. Setor de Protocolo
1.7.1.a.2. Secédo de Cadastramento de Advogados
1.7.1.a.3. Secdo de Cartas Precatérias e Pedidos
Homologacéo
1.7.1.a.4. Secéo de Expedigéo
1.7.1.a.5. Se¢éo de Reclamagdes
1.7.1.a.6. Secédo de Autuacdo de Primeira Instancia
1.7.1.a.7. Nucleo de Expedicéo

de
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1.7.2.  Servigo de Distribuicdo de Mandados Judiciais, Avaliacdo e Dep0sito
1.7.2.a. Secédo de Atendimento, Informacdo e Convénios
1.7.2.b. Secdo de Cumprimento de Diligéncias
1.7.2.c. Secédo de Depdsito Judicial
1.7.2.c.1.Nucleo de Apoio
1.7.2.d. Setor de Recebimento e Devolucao de Expediente
1.7.2.e. Setor de Remocéo

1.7.2.f. Setor de Triagem, Cadastramento, Zoneamento e Controle de
Prazo

1.7.3. Departamentos de Apoio a Atividade Judiciéria
1.7.3.a. Secdo de Administracdo do Forum
1.7.3.b. Secdo de Arquivo
1.7.3.c. Secdo de Distribuicdo de Mandados Judiciais, Avaliagéo e
Depésito
1.7.3.d.Secéo de Distribuicdo dos Feitos
1.7.4. Servico de Protocolo de Primeira Instancia
1.7.4.a. Secédo de Recebimento de Documentos e Processos
1.7.4.b. Secdo de Conferéncia
1.7.4.c. Nucleo de Expedicao
1.7.5. Postos Avancados de Atendimento da Justica do Trabalho
1.7.6. Secao de Arquivo Judiciario
1.7.6.a. Setor de Atendimento
1.7.6.b. Setor de Recebimento e Cadastro
1.7.6.c. Nucleo de Arquivamento
1.7.7. Secdo de Malote
1.8 Secretaria de Coordenacdo Judiciaria de Segunda Instancia
1.8.1 Servigo Processual
1.8.1.a Secdo de Atos Processuais
1.8.1.a.1 Setor de Cumprimento de Despachos
1.8.1.b Secéo de Controle e Movimentagéo Processual
1.8.1.b.1 Setor de Controle e Baixa
1.8.1.b.2 Setor de Informacéo
1.8.1.b.3 Setor de Preparo e Remessa
1.8.1.c Secdo de Cadastro Processual
1.8.1.c.1 Setor de Autuagédo de Segunda Instancia
1.8.1.c.2 Ndcleo de Recebimento Analise e Classificacdo
1.8.1.d Secéo de Publicacao
1.8.1.e Secdo de Processamento de Recursos
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1.8.1.e.1 Setor de Recursos
1.8.1.f Secéo de Recebimento, Triagem e Distribuicéo
1.8.1.g Nucleos de Expedicao
1.8.2. Departamento de Divulgacéao Juridica
1.8.2.a Secdo de Biblioteca
1.8.2.b Sec¢do de Jurisprudéncia e Legislacédo
1.8.2.c Nucleo de Expedicao
1.8.3. Secdo de Movimentacgéo de Precatorios
1.8.4. Secdo de Protocolo de Segunda Instancia
1.9. Secao de Atendimento a Magistrados
1.10. Nucleo de Apoio e Expedicéo

2. SECRETARIA-GERAL DO TRIBUNAL PLENO E DO ORGAO ESPECIAL
2.1. Secretaria das SecOes Especializadas
2.1.1. Secdo de Cumprimento de Despacho e Autuacédo
2.1.2. Nucleo de Expedicéo
2.2.Secretarias das Turmas
2.2.1.Secdo de Cumprimento de Despacho e Autuacéo
2.2.2.  Nucleo de Expedicéo
2.3.Sec¢do de Cumprimento de Despacho e Autuagao
2.4 Secéo de Sorteio
2.5 Nucleo de Expedicao

3 DIRETORIA-GERAL
3.1.  Secretaria Administrativa
3.1.1. Servigo de Atendimentos Gerais
3.1.1.a. Secdo de Audio e Telefonia
3.1.1.b. Secdo de Manutencéo
3.1.1.b.1. Setor de Manutencdo Civil
3.1.1.b.2. Setor de Manutencdo Elétrica
3.1.1.b.3. Setor de Manutenc¢do Hidraulica
3.1.1.c. Secdo de Mecanica
3.1.1.d. Secdo de Recebimento de Correspondéncia

3-1-1e—Secdo—de—TFransporte—(Alterado pela R.A. n° 0015/2010,
disponibilizada no DJ-e TRT5, edicéo de 25.05.2010, paginas

4-5)
3-1-1e1-Setor-de-Inspecdo-de-Veiculos-(Alterado pela R.A. n°
0015/2010, disponibilizada no DJ-e TRT5, edicdo de
25.05.2010, paginas 4-5)
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3.1.1.f. Setor de Autenticacdo
3.1.1.g. Setores de Copa
3.1.2. Servigo de Patrimonio e Suprimento
3.1.2.a. Secdo de Compras
3.1.2.b. Secéo de Controle de Patrimonio
3.1.2.c. Secdo de Licitacdo
3.1.2.d. Sec¢édo de Suprimento de Material
3.1.2.d.1. Setor de Recepcéo e Distribuicdo de Material
3.1.3. Departamento de Obras
3.1.3.a. Nucleo de Projetos
3.1.4. Departamento de Seguranca
3.1.4.a. Setor de Vigilancia

3.1.4.b. Secdo de Transporte (Alterado pela R.A. n° 0015/2010,
disponibilizada no DJ-e TRT5, edi¢do de 25.05.2010, paginas 4-5)

3.1.4b.1. Setor de Inspecdo de Veiculos (Alterado pela R.A. n°
0015/2010, disponibilizada no DJ-e TRT5, edicdo de 25.05.2010,
paginas 4-5)

3.1.5. Secédo de Administracao do Férum
3.1.6. Secéo de Apoio
3.1.6.a. Ndcleos de Expedicdo
3.2.  Secretaria de Informatica
3.2.1. Servico de Tecnologia e Logistica
3.2.1.a.Secdo de Operagéo
3.2.1.a.1. Setor de Internet
3.2.1.a.2. Setor de Intranet
3.2.1.a.3. Setor de Producao
3.2.1.a.4. Setor de Redes Corporativas
3.2.1.b. Secdo de Suporte
3.2.1.b.1. Setor de Atendimento aos Usuarios
3.2.1.b.2. Setor de Avaliacédo e Controle
3.2.1.b.3. Setor de Manutencéo
3.2.1.c. Secdo de Administracdo de Dados
3.2.1.d. Secdo de Administracdo de Banco de Dados
3.2.2. Servigo de Desenvolvimento e Manutengéo de Sistemas
3.2.2.a. Secdo de Desenvolvimento e Manutencédo de Sistemas Judiciarios
3.2.2.a.1. Setor de Sistemas da Mesa Diretora
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3.2.2.a.2. Setor de Sistemas das Unidades Subordinadas aos
Juizes do Tribunal

3.2.2.a.3. Setor de Sistemas da Secretaria de Coordenagédo
Judiciaria de Primeira Instancia

3.2.2.a.4. Setor de Sistemas da Secretaria de Coordenacédo
Judiciaria de Segunda Instancia

3.2.2.a.5. Setor de Sistemas dos Org&os Julgadores e Precatdrio

3.2.2.b. Segcdo de Desenvolvimento e Manutengdo de Sistemas
Administrativos

3.2.2.b.1. Setor de Sistemas de Folha de Pagamento
3.2.2.b.2. Setor de Sistemas de Recursos Humanos
3.2.2.b.3. Setor de Sistemas de Retaguarda

Secretaria de Orgamento e Finangas
3.3.1. Servico de Contabilidade
3.3.1.a. Secdo de Contabilidade Analitica

3.3.1.b.Secdo de Liquidacdo de Despesas e Acompanhamento de
Contratos

3.3.2. Servico de Pagamento de Pessoal

3.3.3.
3.3.4.
3.3.5.
3.3.6.

3.3.2.a.
3.3.2.b.

3.3.2.c.

Secdo de Pagamento de Magistrados
Secdo de Pagamento de Servidores

3.3.2.b.1. Setor de Pagamento de Servidores Ativos — Lotes A a
C

3.3.2.b.2. Setor de Pagamento de Servidores Ativos — Lotes D a
F

3.3.2.b.3. Setor de Pagamento de Servidores Ativos — Lotes G a
M

3.3.2.b.4. Setor de Pagamento de Servidores Ativos — Lotes N a
Z

3.3.2.b.5. Ndcleo de Pagamento de Servidores Cedidos e
Requisitados

Secdo de Pagamento de Inativos e Pensionistas

Secdo de Controle Orcamentario e Financeiro
Secédo de Credito de Pessoal

Secdo de Emissdo de Empenho e Depositos
Secdo de Pagamento de Custeios Diversos
Secretaria de Recursos Humanos

3.4.1. Servico de Pessoal

3.4.1.a Secdo de Cadastro e Provimento de Cargos

3.4.1.a.1. Setor de Cadastro
3.4.1.a.2. Setor de Publicacdo e Notificagdo
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3.4.1.b Secéo de Legislacdo de Pessoal
3.4.1.b.1. Setor de Pesquisa Juridica

3.4.1.b.2. Setor de Autuacdo e Gerenciamento de Processos de
Pessoal

3.4.1.c. Secdo de Magistrados
3.4.1.d. Segéo de Inativos e Pensionistas
3.4.1.d.1. Nucleo de Atendimento a Inativos e Pensionistas
3.4.1.e. Ndcleo de Expedicao
3.4.2 Servico de Saude
3.4.2.a Se¢do de Atendimento Médico
3.4.2.a.1. Setor de Emergéncias
3.4.2.b Secéo de Atendimento Odontoldgico
3.4.2.b.1. Setor de Raio X
3.4.2.c Segdo de Atendimento Psicoldgico
3.4.2.d. Secgéo de Assisténcia Social
3.4.2.e. Secédo de Enfermagem
3.4.2.f. Nucleo de Expedicéo
3.4.3 Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos

3.4.3.a. Secdo de Desenvolvimento Organizacional e Capacitacdo de
Pessoal

3.4.3.a.1. Setor de Tecnologia da Informagdo Aplicada ao
Desenvolvimento de Recursos Humanos

3.4.3.b. Secdo de Avaliagdo de Desempenho e de Estagio Probatorio
3.4.3.c. Secdo de Selecdo, Convénios e Estagios
3.4.4 Secdo de Apoio a Planos de Saude
3.45 Ndcleo de Triagem
3.5 Servico de Assessoramento da Diretoria Geral
3.6 Servico de Apoio as Unidades do Interior
3.7 Gabinete da Diretoria-Geral

3.7.1. Secdo de Acompanhamento de Processos Administrativos — Area de
Pessoal

3.7.2. Secdo de Acompanhamento de Processos Administrativos — Area de
Contratos e Suprimento de Fundos

3.7.3. Nucleo de Expedicao

4. ORGAO DE CONTROLE INTERNO

4.1. Departamento de Auditoria e Andlise de Licitacdes e Contratos

4.2. Departamento de Analise de Atos de Pessoal

4.3. Departamento de Controle de Recursos Orcamentarios e Financeiros
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5. SECRETARIAS DAS VARAS DO TRABALHO
5.1. Gabinete de Juiz da Primeira Instancia

5.2. Departamento de Audiéncia

5.3. Se¢do de Célculo

5.4. Secéo de Execucéo

5.5. Secéo de Notificagdo

5.6. Secédo de Pagamento

5.7. Secéo de Protocolo

5.8. Setor de Cumprimento de Mandados

5.9. Nucleo de Expedicao

6. SERVICO DA OUVIDORIA
7. SERVICO DE APOIO AO JUIZO AUXILIAR DE CONCILIACAO DE
PRECATORIOS

7.1. Setor de Audiéncia
7.2. Nucleo de Atualizacéo de Célculo

VICE-PRESIDENCIA DO TRIBUNAL
8. GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA
9. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
CORREGEDORIA REGIONAL

10. SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

10.1. Departamento de Correicao

10.2. Secéo de Apoio e Controle Administrativo

10.3. Secdo de Controle de Produtividade dos Juizes de Primeira Instancia
10.4. Secao de Estatistica da Primeira Instancia

VICE-CORREGEDORIA REGIONAL

11. GABINETE DA VICE-CORREGEDORIA
11.1. Sec¢do Administrativa
11.2. Secéo de Correigdo

JUIZES DO TRIBUNAL
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12. SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO JURIDICO DE JUIZ DO TRIBUNAL
12.1. Departamento de Pesquisa e Jurisprudéncia

13. GABINETE DE JUIZ DO TRIBUNAL
13.1.  Secdo de Acordaos

ESCOLA JUDICIAL
(Inserido pela R.A. n° 0053/2008, disponibilizada no DJ-e TRT5, edicéo de 14.10.2008,
paginas 1-2)
14. DEPARTAMENTO DE ED}JCA(;AO A DISTANCIA E CURSOS
PRESENCIAIS DE CURTA DURACAO
14.1. Secéo de Tecnologia
15. Se¢do Administrativa e de Pés-Graduacao

TITULO 1
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS E DAS SUAS UNIDADES INTEGRANTES

Art. 6°. As atividades administrativas do Tribunal e das Varas estdo organizadas sob a
forma de sistemas, competindo as unidades centrais de cada sistema a atividade diretiva, e
as unidades setoriais as executorias.

Art. 7°. A Mesa Diretora é composta de Presidente, Vice-Presidente, Corregedor Regional
e Vice-Corregedor Regional.

Paragrafo Unico. O Gabinete e a Secretaria de Assessoramento Juridico de Juiz do
Tribunal permanecem vinculados ao Juiz quando investido do cargo de Membro da Mesa
Diretora.

Art. 8°. A competéncia da Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Regional, Vice-
Corregedoria Regional, Tribunal Pleno, Orgdo Especial, Se¢bes Especializadas, Turmas,
Ouvidoria, Juizes do Tribunal e das Varas, Juizo Auxiliar de Conciliacdo de Precatérios e
Escola Judicial encontra-se definida no Regimento Interno ou em ato préprio. (Alterado
pela R.A. n° 0053/2008, disponibilizada no DJ-e TRT5, edicdo de 14.10.2008, paginas 1-2)
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Art. 9°. As designacdes para os cargos e funcBes comissionadas de unidades
administrativas, diretamente vinculadas a Juizes do Tribunal a Juizes de Varas do
Trabalho, serdo feitas por Ato da Presidéncia do Tribunal, observando-se,
preferencialmente, as indicacdes do respectivo Juiz, nos termos previstos no Regimento
Interno desta Corte e observando-se as restri¢des ali estabelecidas.

CAPITULO |
DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 10. A Secretaria-Geral da Presidéncia serd dirigida por servidor com graduacdo em
curso de nivel superior, ocupante do cargo de Secretario-Geral da Presidéncia — CJ4, e
contara com dois (02) Coordenadores de Servico — FC5, trés (03) Assistentes
Administrativos - FC4, trés (03) Assistentes Especializados — FC3 e trés (03) Executantes
-FC2.

Art. 11. A Secretaria-Geral da Presidéncia tem a seguinte estrutura basica:
l. Gabinete da Presidéncia

. Secretaria de Assessoramento Administrativo

1. Secretaria de Assessoramento em Comunicagéo Social

IV.  Secretaria de Assessoramento Juridico

V. Secretaria de Assessoramento em Organizacdo e Métodos

VI.  Secretaria de Assessoramento em Planejamento e Economia

VII.  Secretaria de Coordenacdo Judiciaria de Primeira Instancia

VIII. Secretaria de Coordenacdo Judiciaria de Segunda Instancia

IX.  Secéo de Atendimento a Magistrados

X. Nucleo de Apoio e Expedicgédo

Paragrafo Unico. Diretamente vinculado & Secretaria-Geral da Presidéncia esta o Nucleo
de Apoio e Expedicdo, chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe
de Nucleo - FC2.

Art. 12. O Secretario-Geral da Presidéncia sera substituido, em suas auséncias eventuais e
em seus impedimentos legais, pelo Assessor-Chefe do Gabinete da Presidéncia.

Art. 13. Compete a Secretaria-Geral da Presidéncia:

l. planejar, dirigir, coordenar, orientar e controlar todas as atividades judiciarias do
Tribunal Regional do Trabalho da 5* Regido, em observancia as deliberacGes da
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Presidéncia e a legislacdo pertinente. Excetuam-se as atividades de competéncia da
Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, das Turmas, das unidades
administrativas subordinadas aos Juizes do Tribunal, da Ouvidoria, das Varas do
Trabalho e do Juizo Auxiliar de Conciliacdo de Precatorios;

Il. planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das unidades que integram a
sua estrutura organica, observando as diretrizes e prioridades tracadas pelo
Presidente do Tribunal;

1. assessorar a Presidéncia em deliberacOes e subsidiar na emissdo de pareceres,
quando solicitado;

IV. elaborar e submeter a Presidéncia do Tribunal, anualmente, o relatorio geral do
Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regiéo;

V. acompanhar processos de remocdo e promogédo para preenchimento dos cargos de
Juiz Titular de Vara e de Juiz do Tribunal, vagos ou criados por lei;

VI. informar e acompanhar processos e expedientes referentes a aposentadoria de
Juizes;

VII. expedir certidGes, atestados e declaragdes.

VIIIl. executar outros atos e atividades que Ihe sejam determinados pela Presidéncia do
Tribunal.

Art. 14. Compete ao Nucleo de Apoio e Expedicgéo:
l. receber documentos dirigidos a Presidéncia e as Secretarias de Assessoramento;

Il. expedir documentos e processos;
I1l.  executar outros atos e atividades afins.

SECAO |

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 15. O Gabinete da Presidéncia sera dirigido por servidor com graduacdo em curso de
nivel superior, ocupante do cargo de Assessor-Chefe — CJ3, e contard com um (01) Oficial
de Gabinete — FC4, com graduacdo em Direito; com um (01) Assistente Administrativo —
FC4, com um (01) Assistente Especializado — FC3, com um (01) Executante — FC2 e com
um (01) Agente Especializado — FC2, exercido por servidor ocupante do cargo de Técnico
Judiciério, area de Seguranca e Transportes. (Alterado pela R.A. n°® 0023/2006, publicada
no D.O. TRT5, edicdo de 26.04.2006)
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Paragrafo Unico. Diretamente vinculada ao Gabinete da Presidéncia estd a Secdo de
Recepcao, chefiada por servidor ocupante da fungdo de Chefe de Secdo — FC4.

Art. 16. Compete ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal:

V.

V.

VI.
VII.

elaborar a agenda do Juiz Presidente;
receber e ordenar a correspondéncia do Juiz Presidente;

encaminhar ao Presidente os assuntos, questfes e processos dependentes de sua
deciséo ou despacho, assessorando-o0, quando solicitado;

preparar 0 expediente a ser despachado e assinado pelo Juiz Presidente,
providenciando a sua subsequente publicacdo no Diario Oficial,

protocolizar, movimentar e manter sob sua guarda processos sigilosos ou de
natureza reservada;

subsidiar o Secretario-Geral na elaboracdo do Relatorio Anual da Presidéncia;
assistir ao Juiz Presidente em outros atos e encargos que Ihe sejam determinados.

Art. 17. Compete a Secdo de Recepgéo:

atender ao publico;
observar a ordem das audiéncias agendadas com o Juiz Presidente;

processar e receber chamadas telefénicas, realizando os devidos encaminhamentos e
fornecendo as informagdes pertinentes;

executar outros atos e atividades afins.
SECAO 11

DA SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 18. A Secretaria de Assessoramento Administrativo serd dirigida por servidor
ocupante de cargo de Diretor de Secretaria — CJ3, e contara com um (01) Auxiliar
Especializado — FC2.

Art. 19. Compete a Secretaria de Assessoramento Administrativo:

realizar estudos e pesquisas em todas as areas e sistemas administrativos, visando a
eficacia e exiquibilidade dos seus atos;

opinar sobre matéria de natureza administrativa,;

dirigir, orientar, coordenar e acompanhar providéncias de carater executivo
definidas pelo Presidente;

definir parametros de procedimentos a serem observados pelos 6rgédos centrais e
setoriais do Tribunal,

elaborar, conferir e examinar contratos de qualquer natureza,;
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VI.  executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO UNICA
DO SERVICO DE ASSESSORAMENTO EM PROJETOS ESPECIAIS

Art. 20. O Servico de Assessoramento em Projetos Especiais sera dirigido por servidor
ocupante de cargo de Diretor de Servigo — CJ2, e contard com 01 (um) Diretor-Adjunto de
Servico — FC4, que exercera a atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar,
podendo funcionar como Subdiretor e como substituto nos impedimentos legais e eventuais
do Diretor.

Art. 21. Compete ao Servico de Assessoramento em Projetos Especiais:

l. assessorar a Presidéncia na identificacdo de problemas e questdes excepcionais em
qualquer &rea administrativa e judiciaria ou interinstitucional, cuja solu¢cdo demande
estudos e/ou medidas emergenciais a margem das rotinas institucionalizadas na
Justica do Trabalho da 52 Regiéo;

Il. coordenar e supervisionar a execucdo de providéncias para que as necessidades de
intervencgdo diagnosticadas junto a Presidéncia se efetivem e assegurem o resultado
com celeridade e qualidade desejaveis;

1. avaliar o custo-beneficio das intervencdes realizadas em carater emergencial,
identificando os procedimentos em uso, passiveis de ser incorporados as rotinas
habituais, para prevenir futuras interven¢des emergenciais de igual natureza;

IV. executar outros atos e atividades afins.
SECAO 111
DA SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO EM COMUNICACAO SOCIAL

Art. 22. A Secretaria de Assessoramento em Comunicacdo Social serd dirigida por
servidor ocupante de cargo de Diretor de Secretaria — CJ3.

Art. 23. A Secretaria de Assessoramento em Comunicacdo Social tem a seguinte estrutura
de cargos e fungdes comissionadas a ela vinculadas:

l. Departamento Grafico, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Departamento — FC5;

Il. Secdo de Imprensa e Cerimonial, chefiada por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

1. Secdo de Redacdo, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Sec¢édo — FC4;

IV.  Ndcleo de Distribuicdo de Material de Divulgacdo, chefiado por servidor com
funcdo comissionada de Chefe de Ndcleo - FC2.
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Art. 24. Compete a Secretaria de Assessoramento em Comunicacdo Social:

VI.

VII.

VIIL.

planejar, dirigir, coordenar e controlar a politica de comunicacdo social da Justica
do Trabalho da 5% Regido, incluindo as &reas de imprensa, relagcBes publicas,
publicidade, composicao, copia e impressdo grafica, de acordo com as diretrizes
fixadas pela Presidéncia;

levar ao conhecimento da opinido publica informacgdes e esclarecimentos de
interesse da Justica do Trabalho, por meio de 6rgdos de comunicagdo, assim como
as informacdes relativas as atividades do Tribunal, das Varas do Trabalho, e do seu
corpo de Juizes e, ainda, assuntos definidos pela Presidéncia;

assessorar 0 Juiz Presidente em suas entrevistas com oOrgdos de comunicacao,
acompanhando-o em visitas e em eventos oficiais;

cuidar dos preparativos necessarios a recep¢do de autoridades em visita oficial,
assistindo aos visitantes e assessorando os dirigentes da Justica do Trabalho da 5?
Regido;

planejar e viabilizar as visitas e contatos do Presidente do Tribunal, excluindo-se
aquelas de natureza técnica;

organizar e supervisionar solenidades do interesse do Tribunal Regional do
Trabalho da 5% Regido;

acompanhar a impressdo e a edicdo de Diario Oficial do Tribunal Regional do
Trabalho da 52 Regiéo;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 25. Compete & Sec¢do de Imprensa e Cerimonial:

VI.

VILI.

VIII.

colher matérias em jornais e revistas, cujo tema diga respeito ao Judiciario, para
encaminha-las a Presidéncia;

manter arquivo atualizado dos curricula vitae dos Juizes do Tribunal, assim como
de material de rapida divulgacdo, inclusive fotografico;

manter cadastro atualizado de enderecos, telefones e datas de aniversario dos Juizes
e servidores do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido;

manter cadastro atualizado de autoridades e instituicdes publicas e privadas, com as
quais o Tribunal esteja relacionado;

colher na internet matérias relativas a Justica do Trabalho, para divulga-las no site
do Tribunal;

disponibilizar na pagina do Tribunal na internet, as matérias e os arquivos de
imagens produzidos pela Assessoria;

registrar, mediante fotografias, filmagens ou outros meios equivalentes, os eventos
do Tribunal;

catalogar e organizar o acervo de fotos, filmes e outros registros de eventos, com o0
propdsito de divulgacdo e de documentacao;

organizar o Cerimonial do Tribunal, nos termos regulamentares;
executar outros atos e atividades afins.
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Art. 26. Compete a Secdo de Redacéo:

l. elaborar jornal ou revista de circulacdo interna e externa sobre noticias, fatos e
assuntos relacionados com a Justica do Trabalho da 5% Regido;

Il. redigir e encaminhar as matérias cuja divulgacdo seja de interesse do Regional, para
publicacdo no Diario Oficial do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido;

1. redigir matéria(s) de interesse e relevancia, submetendo-a(s) a apreciacdo da
Presidéncia do Tribunal, atendendo a determinagcdo ou por iniciativa propria, para
veiculacdo nos meios externos de comunicagéo;

IV. executar outros atos e atividades afins.

Art. 27. Compete ao Nucleo de Distribui¢do de Material de Divulgacéo:

l. organizar material impresso para distribuicdo interna e para remessa a 6rgdos e
autoridades, observando relacdo recebida das unidades da Secretaria;

Il. proceder a remessa e a distribuicdo do material de divulgacéo;
I1l.  executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO UNICA
DO DEPARTAMENTO GRAFICO

Art. 28. O Departamento Grafico € integrado pelos seguintes setores:

l. Secéo de Diagramacgéo, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Secéo - FC4;

Il. Setor de Copia e Impressdo, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Setor - FC3.

Art. 29. Compete ao Departamento Grafico:

l. supervisionar: diagramacdo, fotocopia e impressdo de formularios, manuais,
revistas, livros e publica¢cdes quando demandadas pelos setores competentes e por
determinacdo da Mesa Diretora do Tribunal;

Il. enviar, mensalmente, ao Diretor do Servico de Patrimbnio e Suprimento, 0s
controles dos servicos executados e seus respectivos custos;

I1l.  fazer previsGes trimestrais, semestrais e/ou anuais de materiais necessarios ao
perfeito funcionamento dos servicos;

IV.  supervisionar a impressdo e edicdo do Diario Oficial do Tribunal Regional do
Trabalho da 5% Regido, que congrega todas as publica¢fes da area administrativa e
judiciaria;

V. executar outros atos e atividades afins.

Art. 30. Compete a Secdo de Diagramacao:
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l. compor 0s modelos e as matrizes dos impressos a serem confeccionados;
. executar outros atos e atividades afins.

Art. 31. Compete ao Setor de Cdpia e Impresséo:

l. executar a fotocopia e a impressdo de formulérios, manuais, revistas, livros e
publica¢des determinados pela Chefia do Departamento;

. executar a impressdo e edicdo do Diario Oficial do Tribunal Regional do Trabalho
da 5% Regido;

I1l.  executar outros atos e atividades afins.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 32. A Secretaria de Assessoramento Juridico sera dirigida por servidor Bacharel em
Direito, ocupante de cargo de Diretor de Secretaria — CJ3, e contard com (01) Auxiliar
Especializado — FC2.

Paragrafo Unico. Diretamente vinculada a Secretaria de Assessoramento Juridico esta a
Secdo de Movimentacdo e Controle de Processos, chefiada por servidor ocupante de
fungéo comissionada de Chefe de Secéo — FC4.

Art. 33. Compete a Secretaria de Assessoramento Juridico:

l. assessorar a Presidéncia do Tribunal juridica e administrativamente, inclusive em questfes

relativas a pessoal, licitagdes e contratos;

Il. assessorar a Presidéncia do Tribunal nas informacGes em Mandados de Seguranca

interpostos contra ato da Presidéncia do Tribunal;

1. prestar a informagdo requerida pela Advocacia-Geral da Unido, quando referente a

processo judicial de interesse do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido;
IV. analisar minutas de editais, contratos e convénios administrativos;

V. assessorar na elaboracdo de Provimentos, Ordens de Servigo, Portarias e Atos a serem

baixados pela Presidéncia do Tribunal;

VI. assessorar 0 Secretario-Geral da Presidéncia e o Diretor-Geral no estudo dos assuntos

juridicos sujeitos a despachos do Presidente do Tribunal;

VII.  registrar e controlar a movimentacao dos processos submetidos a despachos de recurso de

revista;
VIII. executar outros atos e atividades afins.

Art. 34. Compete & Se¢do de Movimentacao e Controle de Processos:
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l. controlar a movimentacdo de processos judiciais e administrativos de competéncia desta

Secretaria, bem como dos oficios e demais expedientes;

Il. organizar e manter arquivos de cépias de despachos da Presidéncia e de pareceres da

Secretaria;
1. executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO UNICA
DO SERVICO DE ANALISE DE PROCESSOS JUDICIAIS

Art. 35. O Servico de Analise de Processos Judiciais sera dirigido por servidor Bacharel
em Direito, ocupante de cargo de Diretor de Servi¢co — CJ2, e contard com 01 (um) Diretor-
Adjunto de Servigo — FC4, que tera a atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar,
podendo exercer a funcdo de Subdiretor e de substituto nos impedimentos legais e
eventuais do Diretor.

Art. 36. Compete ao Servico de Andlise de Processos Judiciais:
l. realizar pesquisas de legislacéo e jurisprudéncia;

Il. orientar e proceder a analise dos pressupostos de admissibilidade em recursos de revistas,

recursos ordinarios, agravos regimentais e embargos de declaracao;
I1l.  executar outros atos e atividades afins.

SECAO V
DA SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO EM ORGANIZAQAO E METODOS

Art. 37. A Secretaria de Assessoramento em Organizacdo e Métodos sera dirigida por
servidor ocupante de cargo de Diretor de Secretaria — CJ3, e contara com um (01) Auxiliar
Especializado — FC2.

Art. 38. Compete a Secretaria de Assessoramento em Organizacdo e Métodos:

l. dirigir, planejar e promover analises, revisdes e racionalizacdo nos métodos e
processos de trabalho, a fim de ajusta-los as caracteristicas estruturais e funcionais
do Tribunal e a necessidade de bem-estar dos integrantes do quadro funcional;

Il. assessorar a Secretaria-Geral da Presidéncia, no planejamento, normatizacéo,
coordenacdo, controle e avaliagdo do desempenho dos sistemas manuais e
automatizados do Tribunal,

1. realizar estudos da estrutura organizacional do Tribunal, do funcionamento e das
metodologias de trabalho adotadas nas vérias instancias, com o intuito de promover
otimizacdo e racionalizacéo;

IV. analisar demandas consensuais de alteracdo dos manuais de procedimentos da
Justica do Trabalho da 5% Regido e emitir parecer técnico;
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V. atualizar, apds aprovacdo do Orgdo competente, 0s manuais de procedimentos, em
decorréncia da promulgacdo de novos dispositivos legais ou de demandas
consensuais, para imprimir melhoria nos servicos prestados pela Justica do
Trabalho da 52 Regido;

VI. executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO UNICA
DA SECAO DE REENGENHARIA DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

Art. 39. A Secdo de Reengenharia de Processos Organizacionais sera chefiado por servidor
ocupante da funcdo comissionada de Chefe de Secéo — FCA4.

Art. 40. Compete a Secdo de Reengenharia de Processos Organizacionais:

l. elaborar diagramas organizacionais;

Il. Propor redesenhos organizacionais e mapeamento de rotinas, promovendo a sua
execucao, diretamente ou supervisionando-a;

I1l.  desenvolver, estruturar e definir as diretrizes basicas dos sistemas informatizados
das areas administrativa e judiciaria, juntamente com a Secretaria de Informatica;

IV.  promover o levantamento de qualidade para avaliar os resultados dos trabalhos e
servicos prestados pelo 6rgéo e por suas diversas unidades;

V. organizar, elaborar, revisar e racionalizar manuais, normas, rotinas, formularios,
sites e fluxogramas;
VI.  acompanhar o desenvolvimento e a implantacdo de projetos de layout na estrutura

fisica dos iméveis do Tribunal;
VII. executar outros atos e atividades afins.
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SECAO VI

DA SECRETARIA DE ASSESSORAMENTO EM PLANEJAMENTO E

ECONOMIA

Art. 41. A Secretaria de Assessoramento em Planejamento e Economia sera dirigida por
servidor ocupante de cargo de Diretor de Secretaria — CJ3, e contara com um (01) Auxiliar
Especializado — FC2.

Art. 42. Compete a Secretaria de Assessoramento em Planejamento e Economia:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.
XII.

assessorar o Presidente do Tribunal nas questdes que envolvam matérias econémica,
financeira e orgcamentaria;

analisar, juntamente com a Assessoria de Organizacdo e Métodos, a racionalizacao
dos métodos e processos de trabalho, assim como acompanhar o desenvolvimento
de projetos de layout da estrutura fisica dos imoveis e unidades do Tribunal;

propor medidas de racionalizacdo administrativa, para maior economicidade na
utilizacdo dos recursos orcamentarios disponiveis;

assessorar a Secretaria de Orcamento e Finangas na elaboragdo de proposta
orcamentaria anual;

fornecer a Secretaria-Geral da Presidéncia elementos necessarios para a elaboracao
do relatorio anual do Tribunal Regional do Trabalho da 5 Regido, em prazo habil;

acompanhar os gastos previstos no orgamento do Tribunal,
acompanhar a divulgacdo dos indices econdmicos em publica¢Ges especializadas;

manter atualizadas as paginas relacionadas com os indices econdmicos e calculos
trabalhistas no site do Tribunal Regional do Trabalho da 5 Regido, para orientar os
usuarios, quando da sua utilizacéo;

elaborar e divulgar no Diario Oficial a tabela de atualizagdo de célculos trabalhistas;

elaborar relatério de custas e emolumentos arrecadados pelo Regional e
encaminhar, mensalmente, ao Tribunal Superior do Trabalho, o quadro resumo;

elaborar proposta de calendario anual indicativo de feriados nas Varas;
acompanhar a produtividade dos calculistas de todas as Varas do Trabalho;
executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO UNICA
DO SERVICO DE GERENCIAMENTO DE DADOS

Art. 43. O Servico de Gerenciamento de Dados serd dirigido por servidor ocupante de
cargo de Diretor de Servigo — CJ2.

Art. 44. O Servico de Gerenciamento de Dados é integrado pelas seguintes unidades:
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Secdo de Coleta e Registro de Dados da Primeira Instancia, chefiado por servidor
ocupante da funcdo comissionada de Chefe de Se¢éo — FC4;

Secdo de Coleta e Registro de Dados da Segunda Instancia, chefiado por servidor
ocupante da funcdo comissionada de Chefe de Secdo — FCA4.

Art. 45. Compete ao Servico de Gerenciamento de Dados:

VI.

VII.

coordenar a elaboracdo do relatorio de produtividade dos Juizes da Primeira
Instancia e os boletins estatisticos com a movimentagdo processual do Tribunal,
divulgando-os mensalmente;

condensar o relatério de produtividade dos Juizes da Primeira Instancia,
anualmente, para inclusdo no relatério de atividades do Tribunal;

encaminhar ao Setor de Estatistica do Tribunal Superior do Trabalho, mensalmente,
o relatério de produtividade dos Juizes da Primeira Instancia e as tabelas estatisticas
do Tribunal, em cumprimento ao Provimento 1/002 da Corregedoria Geral da
Justica do Trabalho;

sugerir a implantacdo de outros relatorios estatisticos, diante de novas metas
definidas pela Presidéncia;

atender as solicitagdes estatisticas do Tribunal Superior do Trabalho e outros
orgaos, relativas a atividade do Regional;

fornecer dados estatisticos para as publicacdes de qualquer natureza do Tribunal
(Revistas, Boletim Anual, etc);

executar outros atos e atividades afins.

Art. 46. Compete as Sessbes de Coleta e Registro de Dados de Primeira e Segunda
Instancias:

VI.

VILI.

VIII.

elaborar o relatério de produtividade dos Juizes da segunda instancia na sua area de
atuacao;

receber os boletins estatisticos das Varas do Trabalho e demais Unidades da
Primeira Instancia;

elaborar o relatdrio estatistico anual das atividades judiciarias das Varas, Servigos e
Setores de Primeira Instancia e envia-lo a Secretaria da Presidéncia;

promover mensalmente a condensacdo dos relatorios mensais das Unidades
integrantes da sua area de atuacdo, conferindo os dados de saldo com os do més
anterior;

conferir os dados estatisticos dos boletins e envia-los para o Tribunal Superior do
Trabalho;

promover junto a Secretaria de Informatica alteragdes nos relatorios de sua area de
atuacao;

encaminhar solicitacdes das Unidades de sua area de atuacdo, referentes a alteracbes
na coleta de dados do sistema informatizado do Tribunal, a Secretaria que esta
vinculado;

executar outros atos e atividades afins.
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SECAO VII

DA SECRETARIA DE COORDENACAO JUDICIARIA DE PRIMEIRA

INSTANCIA

Art. 47. A Secretaria de Coordenacdo Judiciaria de Primeira Instancia sera dirigida por
servidor do quadro efetivo de pessoal ocupante de cargo de Diretor de Secretaria — CJ3, e
contara com um (01) Diretor-Adjunto de Secretaria — FC5, que tera a atribuicédo de chefia e
coordenacgdo em nivel auxiliar, podendo exercer a fungdo de Subdiretor e de substituto, nos
impedimentos legais e eventuais do Diretor; e com um (01) Executante — FC2.

Art. 48. A Secretaria de Coordenacdo Judiciaria de Primeira Instancia tem a seguinte
estrutura basica:

l.
Il.
1.
V.
V.
VI.

VILI.

Servico de Distribuicdo dos Feitos de Salvador;

Servico de Distribuicdo de Mandados Judiciais, Avaliagdo e Deposito;
Servico de Protocolo de Primeira Instancia;

Departamento de Apoio & Atividade Judiciaria;

Postos Avancados de Atendimento da Justica do Trabalho;

Secdo de Arquivo Judiciario;

Secao de Malotes.

Art. 49. Compete a Secretaria de Coordenacdo Judiciaria de Primeira Instancia:

planejar, dirigir, distribuir e supervisionar a execugdo dos trabalhos das unidades
gue a compdem, promovendo o rapido andamento dos servicos;

promover reunifes constantes entre as unidades que a compdem e os diretores de
secretaria de Varas do Trabalho, objetivando maior integracdo, celeridade e
otimizacdo dos servicos jurisdicionais;

manter-se atualizada sobre leis e outros dispositivos que afetem as rotinas de
trabalho da Primeira Instancia Judiciaria;

receber e analisar demandas de alteracdo de procedimentos de trabalho/rotinas das
secretarias das Varas do Trabalho e demais unidades judiciarias da Primeira
Instancia da Justi¢a do Trabalho da 5% Regiéo;

diligenciar, junto as instdncias e/ou unidades competentes, as alteracdes
procedimentais necessarias e a conseqliente atualizacdo do manual de
procedimentos e do sistema informatizado de acompanhamento de processos, em
decorréncia da promulgacdo de novos dispositivos legais ou de demandas
consensuais, objetivando imprimir maior celeridade aos servi¢os prestados pelas
Varas do Trabalho e pelas demais unidades judiciarias de Primeira Instancia da
Justica do Trabalho da 5% Regiéo;
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VI. executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO |
DO SERVICO DE DISTRIBUICAO DOS FEITOS DE SALVADOR

Art. 50. O Servico de Distribuicdo dos Feitos de Salvador sera chefiado por servidor
ocupante de cargo de Diretor de Servigo — CJ2, e contara com um (01) Diretor-Adjunto de
Servigo — FC4, que tera a atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo
exercer a funcdo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do
Diretor.

Art. 51. O Servico de Distribuicdo de Feitos de Salvador € integrado pelas seguintes
unidades:

l. Secdo de Atendimento, Informacdo e Triagem, chefiada por servidor ocupante de
funcéo comissionada de Chefe de Se¢éo — FC4;

I.1.  Setor de Protocolo, chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada
de Chefe de Setor — FC3.

Il. Secdo de Cadastramento de Advogados, chefiada por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

I1l.  Secdo de Cartas Precatdrias e Pedidos de Homologagdo, chefiada por servidor
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Se¢do — FC4;

IV. Secdo de Expedicdo, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Se¢édo — FC4;

V. Secédo de Reclamagdes, chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Secédo — FC4;

VI.  Secdo de Autuacdo de Primeira Instancia, chefiada por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Secdo — FC4.

VII. Nducleo de Expedicdo, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Nucleo — FC2.

§ 1°. A Secdo de Atendimento, Informacdo e Triagem contara com um (01) Assistente
Especializado — FC3 e com dois (02) Auxiliares Especializados — FC2.

§ 2° A Secdo de Reclamacdes contara com dois (02) Assistentes Especializados — FC3 e
com dois (02) Auxiliares Especializados — FC2.

§ 3° A Secdo de Autuacdo de Primeira Instancia contara com dois (02) Assistentes
Especializados — FC3.

Art. 52. Compete ao Servico de Distribuicdo dos Feitos de Salvador:

l. planejar, dirigir e supervisionar a execucdo dos trabalhos de recebimento, autuacédo
e distribuicao dos feitos;

Il. atender as partes, os advogados e outros interessados sobre o andamento das
diligéncias, bem como esclarecé-los quanto a regulamentos, provimentos, portarias,
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resolucgdes e outras normas internas relacionadas com os trabalhos da unidade;

encaminhar a Diretoria da Secretaria solicitacdo de atualizacdo do Sistema de
Acompanhamento e Movimentacdo de Processos e da Planilha de Calculo do Rito
Sumarissimo, quando for o caso;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 53. Compete a Secdo de Atendimento, Informacéo e Triagem:

prestar o0 primeiro atendimento ao publico-cliente da Justica do Trabalho que
adentre o Prédio das Varas, informando-o acerca dos diversos servicos prestados no
Férum, orientando-o para a unidade a que se deve dirigir;

sugerir a parte que, desacompanhada de advogado e que pretende reclamar direitos
trabalhistas, a dirigir-se, inicialmente, ao sindicato de sua categoria ou a um 6rgao
de assisténcia juridica, em busca de assisténcia profissional,

orientar o publico sobre a utilizacdo dos terminais de auto-atendimento;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 54. Compete ao Setor de Protocolo:

V.

receber pedidos de alteracdo de dados cadastrais de advogados e de certiddo
negativa;

receber as peticOes iniciais apresentadas, efetuando a sua conferéncia;

proceder & entrega das certidGes lavradas e das cépias das iniciais das acOes
sorteadas;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 55. Compete a Secdo de Cadastramento de Advogados:

cadastrar os advogados no sistema de acompanhamento e movimentagdo de
processos;

efetuar alteracdes nos cadastros dos advogados, quando solicitado pelos mesmos;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 56. Compete a Secdo de Cartas Precatdrias e Pedidos de Homologacao:

V.

V.

conferir e distribuir as cartas precatorias recebidas;

autuar as Cartas Precatorias, proceder ao seu encaminhamento para as Varas
deprecadas e enviar a respectiva informacdo a Vara deprecante;

receber, autuar e distribuir os pedidos de homologacao;
lavrar as certidfes negativas e positivas;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 57. Compete a Secdo de Expedicao:

proceder a conferéncia, ao controle e a expedicdo das correspondéncias emitidas



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO
Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e Orgao Especial

pelo Servigo de Distribuicdo dos Feitos;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 58. Compete a Secdo de Reclamagdes:

V.

V.

cadastrar as peticOes recebidas do Setor de Protocolo, proceder ao seu sorteio
informatizado entre as Varas do Trabalho e encaminha-las, posteriormente, & Secéo
de Autuacéo;

entrevistar os reclamantes, nos casos de reclamacGes verbais, sobre os fatos que
motivaram a reclamagdo, reduzindo-as a termo, no sistema informatizado de
acompanhamento de processos, fundamentos e pedidos identificados, procedendo
ao seu sorteio informatizado entre as Varas do Trabalho, bem como ao seu posterior
encaminhamento a Secéo de Autuacéo;

elaborar os calculos nos processos de Rito Sumarissimo;

comunicar a Diretoria do Servico da necessidade de atualizacdo da Planilha de
Calculo de Rito Sumarissimo, para o devido encaminhamento;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 59. Compete a Secdo de Autuacdo de Primeira Instancia:

V.

VI.

autuar as agoes recebidas no Servico de Distribui¢do dos Feitos e Postos Avangados
de Atendimento;

receber e conferir petices iniciais distribuidas pela Se¢do de Reclamacéo e pelos
Postos de Atendimento da Justi¢a do Trabalho;

preparar 0S processos para serem encaminhados as Secretarias das Varas do
Trabalho, observando as determinacdes contidas nos provimentos da Corregedoria
Regional do Trabalho;

indicar por certiddo as pendéncias contidas nos processos e proceder o devido
encaminhamento as Varas do Trabalho;

encaminhar os processos autuados as Varas do Trabalho;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 60. Compete ao Nucleo de Expedicao:

proceder a entrega dos documentos e dos processos protocolados;
receber e arquivar os relatérios de entrega dos documentos e dos processos;
executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO II

DO SERVICO DE DISTRIBUICAO DE MANDADOS, AVALIACAO E DEPOSITO

Art. 61. O Servico de Distribuicdo de Mandados, Avaliacdo e Deposito sera dirigido por



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO
Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e Orgao Especial

servidor ocupante de cargo de Diretor de Servigo — CJ2, e contard com um (01) Diretor-
Adjunto de Servico — FC4, que terd a atribuicdo de chefia e coordenagdo em nivel auxiliar,
podendo exercer a funcdo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e
eventuais do Diretor, e com um (01) Executante — FC2.

Art. 62. O Servico de Distribuicdo de Mandados, Avaliacdo e Deposito € integrado pelas

seguintes unidades:

l. Secdo de Atendimento, Informacédo e Convénios, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secéo — FC-4;

Il. Secdo de Cumprimento de Diligéncias, chefiada por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Secéo — FC-4;

1. Secdo de Depdsito Judicial, chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada
de Chefe de Secédo — FC4;
I11.1. Nucleo de Apoio, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de

Chefe de Nucleo — FC2;

IV.  Setor de Recebimento e Devolucdo de Expedientes, chefiado por servidor ocupante
de funcéo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

V. Setor de Remocéo, chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Setor -FC3;

VI.  Setor de Triagem, Cadastramento, Zoneamento e Controle de Prazo, chefiada por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Setor — FC3.

§1°. A Secdo de Cumprimento de Diligéncias é composta dos Analistas Judiciarios/Area
Judiciaria/Execucdo de Mandados (Oficiais de Justica) do quadro de pessoal da Secretaria
do Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regido lotados em Salvador, ocupantes de funcédo
comissionada de Assistente Especializado — FC3, pelo efetivo exercicio da funcdo de
execucdo de mandados e notificacdo. (A numeracdo deste paragrafo foi alterada pela
Resolugdo Administrativa n°® 0050/2005, publicada no D.O TRT5, em 15.09.2005, pagina
2, para introduzir o § 2°).

§2°. Os Analistas Judiciarios/Area Judiciaria/Execucdo de Mandados (Oficiais de Justica),
nomeados apos a Lei 10.770/2003, ocupardo, preferencialmente, a funcdo comissionada de
Assistente Especializado (FC3), desde que estejam no exercicio da funcdo de execucdo de
mandados e notificacbes neste Regional. (Paragrafo introduzido pela Resolucéo
Administrativa n® 0050/2005, publicada no D.O TRT5, em 15.09.2005, pagina 2)
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Art. 63. Compete ao Servico de Distribuicdo de Mandados, Avaliacdo e Deposito:

VI.

planejar, dirigir, distribuir e supervisionar a execucdo dos mandados e notificacoes,
a avaliacdo e a guarda judicial dos bens removidos, promovendo a realizacdo dos
atos e diligéncias ordenados no prazo legal e com a observancia das exigéncias
legais;

definir as zonas de atuacdo dos servidores responsaveis pela execucdo de mandados
e notificacdes;

supervisionar o recebimento, a guarda judicial e a entrega dos bens penhorados;

atender as partes, aos advogados e a outros interessados sobre o andamento das
diligéncias, bem como esclarecé-los quanto a regulamentos, provimentos, portarias,
resolucgdes e outras normas internas relacionadas com os trabalhos da unidade;
informar sobre a pertinéncia do pagamento de indenizacdo de transporte dos
servidores lotados na Secdo, conforme dispositivo legal,

executar outros atos e atividades afins.

Art. 64. Compete & Se¢do de Atendimento, Informacgdo e Convénios:

atender as partes, aos advogados e aos demais interessados que comparecam ao
Servico para obter informacdes sobre o cumprimento de diligéncias;

atender as solicitagdes das Varas do Trabalho (capital e interior), de oficiais de
justica e de outras unidades, no tocante ao fornecimento de informacdes obtidas
através de convénios com a Junta Comercial do Estado da Bahia e com o 6rgéao de
transito;

agendar o acompanhamento de servidores pelas partes para viabilizar o
cumprimento de diligéncias;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 65. Compete a Secdo de Cumprimento de Diligéncias:

cumprir mandados e notificacdes que lhe forem atribuidos no prazo e com a
observancia das exigéncias legais, lavrando as respectivas certiddes;

atender as convocacdes de emergéncia;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 66. Compete a Secdo de Dep6sito Judicial:

responder, fiscalizar, supervisionar e proceder ao recebimento, guarda, conservacéo,
controle e entrega dos bens removidos para o Deposito Judicial,

propor o calendario anual de leildes para aprovacdo pela Diretoria do Servigo e 0
posterior encaminhamento para homologacao;

agendar os leildes, conforme calendario aprovado e determinacdo das Varas,
providenciar a publicacdo dos respectivos editais e o registro de seus resultados no
sistema informatizado;
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executar outros atos e atividades afins.

Art. 67. Compete ao Nucleo de Apoio:

receber os bens moveis para guarda, realizando a sua conferéncia e 0 exame do seu
estado e condicgdes, para a devida especificacdo e cadastro;

organizar e arrumar 0s bens mdveis sob guarda judicial do Servico a que esta
subordinado;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 68. Compete ao Setor de Recebimento e Devolugédo de Expediente:

receber e registrar, no sistema informatizado, os mandados e documentos oriundos
das Varas e de outras unidades do Tribunal, para, em seguida, encaminha-los a
Secdo de Triagem, Cadastramento, Zoneamento e Controle de Prazo;

receber da Secdo de Triagem, Cadastramento, Zoneamento e Controle de Prazo os
documentos devolvidos pelos oficiais de justica e promover 0 seu encaminhamento
as Varas do Trabalho ou a outras unidades;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 69. Compete ao Setor de Remogéo:

organizar a programacao de cumprimento dos mandados de remocao e proceder a
remocao, observando a disponibilidade de veiculo, de pessoal e de espaco fisico no
Depésito Judicial,

fornecer certiddes circunstanciadas;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 70. Compete ao Setor de Triagem, Cadastramento, Zoneamento e Controle de Prazo:

VI.
VILI.

conferir, cadastrar no sistema informatizado e distribuir documentos e mandados
entre os Oficiais de Justica, para o seu cumprimento;

fornecer os mapas de diligéncias aos Oficiais de Justi¢a, sempre que necessario;

administrar o plantdo dos servidores ocupantes de cargo de Analista Judiciario/Area
Judiciaria/Execucdo de Mandados (Oficiais de Justica);

emitir relatérios de controle de prazos de cumprimento das diligéncias pelos
Oficiais de Justica e encaminha-los a Diretoria do Servico;

sugerir a Diretoria do Servico alteracdes no zoneamento;
fiscalizar o registro correto dos livros de ponto e do plantdo dos Oficiais de Justica;
executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO I
DOS DEPARTAMENTOS DE APOIO A ATIVIDADE JUDICIARIA

Art. 71. O Departamento de Apoio a Atividade Judicidria existirdA nos municipios do
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interior do Estado, onde houver mais de uma Vara do Trabalho.

Art. 72. Cada Departamento de Apoio & Atividade Judiciaria sera chefiado por servidor
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Departamento — FC5.

Art. 73. Cada Departamento de Apoio a Atividade Judiciaria € integrado pelas seguintes
unidades:

Secdo de Administracdo do Forum, chefiada por servidor ocupante de cargo de
Chefe de Se¢édo — FC4;

Secdo de Arquivo, chefiada por servidor ocupante de cargo de Chefe de Secédo —
FC4;

Secdo de Distribuicéo dos Feitos, chefiada por servidor ocupante de cargo de Chefe
de Secdo — FC4;

Secdo de Distribuicdo de Mandados Judiciais, Avaliagdo e Deposito, chefiada por
servidor ocupante de cargo de Chefe de Secéo — FC4.

Art. 74. Compete aos Departamentos de Apoio a Atividade Judiciaria:

VI.
VILI.

VIII.

X.
XI.
XII.

planejar, coordenar, distribuir e supervisionar a execucdo dos trabalhos que Ihe séo
inerentes, promovendo a pronta realizagdo dos atos e diligéncias ordenados;

delegar e controlar os trabalhos relativos ao recebimento e a distribuicdo de acdes, a
execucdo de mandados e notificagdes e ao arquivo judiciario;

supervisionar a administracdo e a conservacao do imovel onde funciona a unidade,
bem como dos bens moveis e dos equipamentos existentes;

diligenciar junto & Administracdo do Tribunal a manutencdo, a equipacdo e a
provisdo do forum;

fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados pelo Tribunal com terceiros, para
fornecimento de servigos e material de consumo;

fiscalizar a qualidade da prestacdo dos servicos terceirizados;

responder pela correta utilizacdo e prestacdo de contas do suprimento de fundos
solicitado a Administracdo do Tribunal para as pequenas despesas;

informar ao Juiz Diretor do Férum sobre problemas, cujas alternativas de solucao
diligenciadas nao obtiveram éxito;

atender as partes, aos advogados e a outros interessados sobre o andamento das
diligéncias, bem como esclarecé-los quanto a regulamentos, provimentos, portarias,
resolucdes e outras normas internas relacionadas com os trabalhos do
Departamento;

manter sempre hasteadas as bandeiras nacional, estadual e do Poder Judiciario;
manter em bom estado de conservagéo o Pavilhdo Nacional;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 75. Compete as Se¢des de Administragcdo do Forum:
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responder pela guarda e conservacao do imdvel onde funciona o Férum, bem como
pelos bens méveis e pelos demais equipamentos existentes, inclusive o veiculo que
serve a unidade, e que estejam sob sua responsabilidade;

proceder ao recebimento, a conferéncia e a entrega aos Correios de todos o0s

documentos e processos que cheguem a Secdo, oriundos das Varas e demais se¢des
do Forum;

supervisionar e realizar a seguranca de pessoal e patrimonial do Férum;

fiscalizar, no Forum, a qualidade da prestacdo dos servicos de seguranca
terceirizados;

indicar condutor para veiculo utilizado no cumprimento de diligéncias efetuadas
pela Secao de Distribuicdo de Mandados Judiciais, Avaliacdo e Deposito quando 0s
servidores responsaveis pela execucdo ndo possuirem habilitacdo para condugéo de
veiculo;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 76. Compete as Se¢des de Arquivo:

VI.

VILI.

VIII.

atender as partes e aos advogados que necessitem de vista ou extracdo de copias de
processos que se encontrem na Segao;
fornecer certiddes de autos findos e destruidos;

receber os processos para arquivo oriundos das Varas, efetuando a conferéncia com
as listagens que os acompanhem, em conformidade com as portarias vigentes que
tratam de arquivamento de autos;

separar 0s processos recebidos, de acordo com o tipo de arquivamento definitivo ou
provisorio, e proceder ao seu cadastramento no sistema informatizado;

atender aos pedidos das Varas relativos a desarquivamento de processos, mantendo
o controle de tal movimentacdo, efetuando o respectivo registro no sistema
informatizado;

promover a destruicdo dos autos findos e arquivados h& mais de cinco anos,
observando a legislacdo e a norma interna vigentes que tratam da matéria;

manter a guarda e a conservacdo dos processos e documentos arquivados nos
depdsitos da Secao;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 77. Compete as Sec¢des de Distribuicao dos Feitos:

prestar o primeiro atendimento ao publico cliente da Justica do Trabalho na
localidade onde esta sediado o Forum, informando-o acerca dos diversos servicos
prestados e orientando-o para a unidade a que se deve dirigir;

receber e registrar, no sistema informatizado, reclamagOes escritas e verbais,
pedidos de cadastramento de advogados e de certiddo negativa; bem como proceder
a entrega das certiddes lavradas e das copias das agdes sorteadas;
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sugerir a parte que, desacompanhada de advogado e que pretende reclamar direitos
trabalhistas a dirigir-se, inicialmente, ao sindicato de sua categoria ou a um 6rgao de
assisténcia juridica em busca de assisténcia profissional;

proceder ao sorteio e a distribuicdo das acOes e peticdes recebidas, cartas
precatorias, pedidos de homologacdo de opcdo e demissdo, entre as Varas do
Trabalho sediadas naquela localidade;

lavrar as certiddes negativas e positivas, conforme a sua pertinéncia;

autuar todas as acdes, cartas precatorias e pedidos de homologacdo recebidos e
proceder ao seu encaminhamento;

encaminhar os processos distribuidos e autuados as respectivas Varas;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 78. Compete a Sec¢do de Distribuicdo de Mandados Judiciais, Avaliagdo e Depdsito:

VI.

VII.

VIII.

planejar, dirigir, distribuir e supervisionar a execu¢do dos mandados e notificagoes,
promovendo a realizacdo de atos e diligéncias ordenados no prazo legal e com a
observancia das exigéncias legais, lavrando as respectivas certiddes;

atender as partes, aos advogados e a outros interessados sobre o andamento das
diligéncias, bem como esclarecé-los quanto a regulamentos, provimentos, portarias,
resolugdes e outras normas internas relacionadas com os trabalhos da unidade;

administrar o plantdo dos servidores ocupantes do cargo de Analista Judiciario/Area
Judiciaria/Execucdo de Mandados (Oficiais de Justica) responsaveis pela execucao
de mandados e notificagoes;

definir e alterar, quando necessario, com a anuéncia da chefia do Departamento, as
zonas de atuacdo dos servidores responsaveis pela execucdo de mandados e
notificagoes;

proceder as convocacdes de integrantes da equipe que compde a Secdo, para atender
as situacBGes emergenciais;

organizar a programacao de cumprimento dos mandados de remocédo e proceder a
remocao, observando a disponibilidade de veiculo, de pessoal e de espaco fisico no
Deposito Judicial;

responder, fiscalizar, supervisionar e efetuar o recebimento, a guarda e a entrega dos
bens penhorados;

propor o calendario anual de leildes, para aprovacao pelo Juiz Diretor do Forum e
agendar os leilGes, por determinacdo das Varas, procedendo a sua publicagdo, a
realizacdo e ao registro de resultados no sistema informatizado;

informar a pertinéncia do pagamento de indenizacdo de transporte dos servidores
lotados na Secéo, conforme dispositivo legal;

executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO IV
DO SERVICO DE PROTOCOLO DE PRIMEIRA INSTANCIA
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Art. 79. O Servico de Protocolo de Primeira Instancia sera dirigido por servidor ocupante
de cargo de Diretor de Servigo — CJ2, e contard com um (01) Diretor-Adjunto de Servigo —
FC4, que tera atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a
funcéo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor, com
dois (02) Assistentes Administrativos — FC4 e com dois (02) Assistentes Especializados —
FC3.

Art. 80. O Servico de Protocolo de Primeira Instdncia é integrado pelas seguintes
unidades:

I. Secdo de Recebimento de Documentos e Processos, chefiada por servidor ocupante de
funcéo comissionada de Chefe de Se¢éo — FC4;

Il. Secdo de Conferéncia, chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Secédo — FC4;

I11. Nucleo de Expedicdo, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Nucleo — FC2.

Art. 81. Compete ao Servigo de Protocolo de Primeira Instancia:

l. distribuir e supervisionar a execucdo dos trabalhos inerentes ao protocolo de
Primeira Instancia, promovendo o pronto encaminhamento dos documentos e
processos recebidos;

Il. atender as partes e aos advogados gque necessitarem de atendimento diferenciado
para maiores informacdes e esclarecimentos;

1. fiscalizar o correto langamento pelos servidores das informacgbes relativas ao
servigo de protocolo no sistema informatizado de acompanhamento de processos;

V. executar outros atos e atividades afins.

Art. 82. Compete a Secdo de Recebimento de Documentos e Processos:

l. receber, protocolizar e registrar os documentos dirigidos as Varas do Trabalho e as
demais unidades judiciérias da Primeira Instancia da Justica do Trabalho da 5?
Regido;

Il. receber, protocolizar e registrar os processos de Primeira Instancia;

1. emitir os relatdrios diarios dos processos e dos documentos protocolados;

IV.  executar outros atos e atividades afins.

Art. 83. Compete a Secdo de Conferéncia:

l. conferir os dados constantes dos relatorios de registros de protocolo com 0s
respectivos documentos e processos, garantindo a sua exatid&o;

Il. encaminhar documentos e processos protocolados, organizados por destinagéo, para
a secdo responsavel pela sua expedicao;

Il. executar outros atos e atividades afins.
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Art. 84. Compete ao Nucleo de Expedicao:

IV.  proceder a entrega dos documentos e dos processos protocolados;

V. receber e arquivar os relatorios de entrega dos documentos e dos processos;
VI.  executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAOQ V
DOS POSTOS AVANCADOS DE ATENDIMENTO DA JUSTICA DO TRABALHO

Art. 85. Os Postos Avancados de Atendimento s@o unidades descentralizadas da Justica do
Trabalho da 52 Regido.

Art. 86. Cada Posto Avancado de Atendimento da Justica do Trabalho da 5 Regido sera
chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Departamento — FC5,
e contara, em sua composi¢do, com Assistentes Administrativos — FC4, em numero a ser
definido pela Presidéncia do Tribunal, dentre as onze (11) fungdes comissionadas de
Assistentes Administrativos — FC4 disponibilizadas para tal fim.

Art. 87. O critério adotado para a distribuicdo das fungdes comissionadas de que trata o
artigo anterior serd o movimento processual dos Postos Avancados de Atendimento.

Art. 88. Compete aos Postos Avancados de Atendimento da Justica do Trabalho:
l. prestar informac&o as partes e aos advogados;
. | lictribui I N itas:
Il. receber e distribuir reclamacdes; (Inciso alterado pela Resolugdo Administrativa n°
0032/2004, publicada no D.O. do TRT da 52 Regido, em 26.04.2004, pagina 1)

I1l.  orientar a parte que, desacompanhada de advogado e que pretende reclamar direitos
trabalhistas, para, inicialmente, dirigir-se ao sindicato de sua categoria ou 6rgdo de
assisténcia juridica em busca de assisténcia profissional;

IV.  emitir certidBes positiva ou negativa;

V. receber peticdes acompanhadas ou ndo de documentos dirigidos ao Tribunal e as
Varas do Trabalho;

VI.  receber os autos de processos de Primeira e Segunda Instancias;

VII.  emitir relatorios diarios das atividades de recebimento, de distribuicdo dos feitos e
de protocolo;

VIII. encaminhar feitos, processos e documentos recebidos a Secdo de Malote para sua
devida distribuicdo, quando da Primeira Instancia, e diretamente ao destino, quando
referentes as unidades de Segunda Instancia;

IX.  executar outros atos e atividades afins.
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SUBSECAO VI
DA SECAO DE ARQUIVO JUDICIARIO

Art. 89. A Secdo de Arquivo Judiciario serd chefiada por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Secdo — FC4.

Art. 90. A Secdo de Arquivo Judiciario € integrada pelas seguintes unidades:

Setor de Atendimento, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Setor —-FC3;

Setor de Recebimento e Cadastro, chefiado por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Setor —FC3;

Nucleo de Arquivamento, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Nucleo —FC2.

Art. 91. Compete a Secdo de Arquivo Judicirio:

VI.
VILI.

distribuir e supervisionar a execucdo dos trabalhos inerentes ao arquivo,
promovendo, quando do desarquivamento de documentos e de processos, seu rapido
encaminhamento aos diversos destinos;

coordenar e orientar a execucdo das tarefas referentes a guarda e a conservagédo do
acervo do arquivo de processos e de documentos;

garantir as condicdes fisicas necessarias a perfeita conservacdo dos processos
arquivados;

atender as partes e aos advogados que necessitarem de atendimento diferenciado
para maiores informacdes e esclarecimentos;

fiscalizar e orientar os prestadores de servicos de limpeza;
promover os procedimentos para destrui¢do de autos findos;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 92. Compete ao Setor de Atendimento:

atender as partes e aos advogados que necessitem de vista ou extracdo de copias de
processos que se encontrem na Se¢do de Arquivo, na forma prescrita em ato
especifico;

fornecer certidfes de autos findos e destruidos, quando haja solicitacdo verbal ou
escrita de partes e de advogados;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 93. Compete ao Setor de Recebimento e Cadastro:

receber o0s processos oriundos das Varas para arquivo e demais unidades, efetuando
a conferéncia com as listagens que os acompanhem, em conformidade com as
portarias vigentes que tratam de arquivamento de autos;
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Il. proceder a triagem dos processos recebidos e classifica-los, no sistema
informatizado, de acordo com o tipo de arquivamento (definitivo ou provisorio),
procedendo ao seu posterior encaminhamento ao Nucleo de Arquivamento;

1. receber os pedidos de desarquivamento de processos feitos pelas Varas e pelas
demais unidades, mantendo o controle de tal movimentagdo e encaminhando-os ao
Nucleo para sua efetivagéo;

IV. executar outros atos e atividades afins.

Art. 94. Compete ao Nucleo de Arquivamento:

l. arquivar os processos recebidos do Setor de Recebimento e Cadastro, observando os
locais proprios e a ordem devida;

Il. desarquivar 0s processos requisitados, ap0s procedimentos de conferéncia
realizados pelo Setor de Recebimento e Cadastro;

1. manter guarda e conservagao dos processos e documentos arquivados;
IV.  executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO VII
DA SECAO DE MALOTE

Art. 95. A Secdo de Malote sera chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Secéo — FC4.

Art. 96. Compete & Se¢do de Malote:
l. coordenar o fluxo de recebimento e de remessa ge documentos e de processos entre
as diversas unidades da Justica do Trabalho da 5 Regido — via malote;

Il. coordenar o fluxo de recebimento e de remessa de documentos e de processos entre
as diversas unidades da Justica do Trabalho da 5% Regido e o Tribunal Superior do
Trabalho e demais Tribunais sediados em Brasilia — via malote;

I1l.  registrar todos os documentos e processos recebidos que tenham como destino as
Varas e unidades sediadas na Capital,

IV.  conferir documentos e processos recebidos por malote com os relatérios emitidos
pelos respectivos remetentes, verificando a existéncia de documentos, peticdes e
anexos no corpo dos autos quando apontados na descricao;

V. distribuir toda a documentacéo e 0s processos recebidos na Sec¢do para as unidades
de destino;

VI.  emitir relatérios diérios das atividades de recebimento e de distribuicdo dos feitos e
do protocolo;

VII. executar outros atos e atividades afins.
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SECAO VIII

DA SECRETARIA DE COORDENACAO JUDICIARIA DE SEGUNDA
INSTANCIA

Art. 97. A Secretaria de Coordenacdo Judiciaria de Segunda Instancia sera dirigida por
servidor do quadro efetivo de pessoal ocupante de cargo de Diretor de Secretaria — CJ3, e
contara com um (01) Diretor-Adjunto de Secretaria — FC5, que terd a atribuicdo de chefia e
coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a funcdo de Subdiretor e de substituto,
nos impedimentos legais e eventuais do Diretor.

Art. 98. A Secretaria de Coordenacdo Judiciaria de Segunda Instancia tem a seguinte
estrutura basica:

l. Servico Processual

Il.  Departamento de Divulgacao Juridica
I1l.  Secdo de Movimentacdo de Precatorios
IV. Secdo de Protocolo de Segunda Instancia

Art. 99. Compete a Secretaria de Coordenacao Judiciaria de Segunda Instancia:

l. planejar, dirigir, coordenar e orientar a prestacdo dos servicos judiciarios e de apoio
oferecidos pelas unidades subordinadas;

Il.  receber autos da competéncia da Presidéncia, inclusive Precatdrios, para exame,
analise e estudo, submetendo-os a despacho e a conseqiiente devolucédo a respectiva
Secdo, para cumprimento;

I1l.  promover reunides constantes entre as unidades que compbGem a Secretaria,
objetivando maior integracao e otimizacao dos servicos jurisdicionais;

IV.  manter-se atualizada sobre leis e outros dispositivos que afetem as rotinas de
trabalho da Segunda Instancia Judiciaria;

V. receber e analisar demandas de altera¢do de procedimentos de trabalho das unidades
subordinadas;

VI. diligenciar, junto as instdncias e/ou unidades competentes, as alteracOes
procedimentais necessarias e a consequente atualizacdo do manual de
procedimentos e do sistema informatizado de acompanhamento de processos, em
decorréncia da promulgacdo de novos dispositivos legais ou encaminhados
mediante consenso, objetivando imprimir maior celeridade aos servicos prestados
pela Secretaria e suas unidades constituintes;

VII. executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO |
DO SERVICO PROCESSUAL
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Art. 100. O Servico Processual sera dirigido por servidor ocupante de cargo de Diretor de
Servigo — CJ2, e contara com 01 (um) Diretor-Adjunto de Servico — FC4, que terd a
atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a funcdo de
Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor.

Art. 101. O Servico Processual é integrado pelas seguintes unidades:
l. Secdo de Atos Processuais, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Secdo — FC4;
I.L1.  Setor de Cumprimento de Despachos, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Setor — FC3.
Il. Secdo de Controle e Movimentacao Processual, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Se¢éo — FC4;
[1.1. Setor de Informacdo, chefiada por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Setor — FC3;

I1.2. Setor de Preparo e Remessa, chefiada por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Setor — FC3;

[1.3. Setor de Controle e Baixa, chefiada por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Setor — FC3.

I1l.  Secdo de Cadastro Processual, chefiada por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Secéo — FC4;
I11.1. Setor de Autuacdo de Segunda Instancia, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

I11.2.  Nucleo de Recebimento Analise e Classificacdo, chefiada por servidor
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC2.

IV. Secdo de Publicacdo, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Se¢édo — FC4;

V. Secdo de Processamento de Recursos, chefiada por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

V.1. Setor de Recursos, chefiada por um (01) servidor com fung¢do comissionada
de Chefe de Setor — FC3.

VI.  Secdo de Recebimento, Triagem e Distribuicdo, chefiada por um (01) servidor com
funcdo comissionada de Chefe de Se¢do — FC4;

VII. Nducleos de Expedicao, chefiados por servidores com funcdo comissionada de Chefe
de Nucleo - FC2.

Paragrafo Unico. Os Ndcleos de Expedicdo sdo em niimero de dois (02) e terdo sua area

de atuacdo definida pelo Diretor do Servico Processual, de forma a atender a todas as

unidades que compdem aquele Servico e as demandas da Secretaria de Coordenagédo

Judiciaria de Segunda Instancia.

Art. 102. Compete ao Servigo Processual:



VI.

VII.
VIII.

X.

XI.
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planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar os trabalhos referentes ao
recebimento e ao processamento de recursos e de petigdes;

supervisionar a distribuicdo de peti¢des, de documentos e de processos em transito;

garantir o cumprimento das determinagdes emanadas nos despachos proferidos pela
Presidéncia do Tribunal;

fiscalizar a publicacdo de despachos da Presidéncia, de editais, e de baixa dos autos
do Tribunal Superior do Trabalho, independentemente de despacho;

expedir certiddes e cartas de sentencas de processos em tramite no Servigo;

promover, independentemente de despacho, a remessa a Secdo de Arquivo
Judiciario dos processos originarios do Tribunal, apds a certiddo de decurso de
prazo e, nos casos de mandado de seguranca, depois de oficiar a autoridade coatora;

supervisionar a cobranca de custas arbitradas no processo;

requisitar 0s processos que se encontram na Procuradoria Regional do Trabalho,
bem como nas Varas Trabalhistas, quando necessario, independentemente de
despacho;

remeter os autos a Secretaria de Coordenacdo Judiciéria para apreciacdo, quando da
competéncia da Presidéncia do Tribunal, em conformidade com o Regimento
Interno;

coligir, mensalmente, dados estatisticos para encaminhamento a Secretaria de
Coordenacéo da Segunda Instancia;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 103. Compete & Secdo de Atos Processuais:

V.

supervisionar o cumprimento de despachos da Presidéncia do Tribunal;

providenciar a elaboracdo de oficios, cartas de ordem, cartas precatorias, alvaras,
certiddes, notificagdes, mandados e outros atos da competéncia da Presidéncia, da
Vice—Presidéncia, da Corregedoria e da Vice-Corregedoria;

proceder ao encaminhamento de processos e de documentos aos respectivos
destinatarios;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 104. Compete ao Setor de Cumprimento de Despachos:

juntar peticbes e proceder ao devido encaminhamento dos autos com concluséo e
remeté-los ao Gabinete do Juiz Relator ou da Presidéncia do Tribunal;

cumprir diligéncias da Presidéncia do Tribunal;
proceder as alteragdes de nome e de endereco de partes e de advogados;

controlar o decurso de prazos de despacho, notificacdo, carta de ordem, mandados
de citacdo e edital, certificando e encaminhando, quando a competéncia for da
Presidéncia do Tribunal;

fornecer certiddes sobre o andamento de processos em tramite no Servico
Processual, mediante pagamento de emolumentos, quando devidos;



VI.
VILI.
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fazer concluséo ao Presidente do Tribunal dos processos nao sujeitos a distribuicao;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 105. Compete a Secdo de Controle e Movimentagao Processual:

supervisionar e garantir a qualidade do atendimento e a exatiddo das informacoes
fornecidas sobre 0 andamento dos processos em tramite na Segunda Instancia;

supervisionar a execucdo dos trabalhos de preparo, de remessa de processos com
recursos e de controle de baixa de processos;

manter a guarda e o controle dos processos em contagem de prazos recursais;
controlar autos em carga e cobra-los quando em atraso;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 106. Compete ao Setor de Informacao:

VII.

VIII.

atender e prestar informacdo sobre o andamento de processos em tramite na
Segunda Instancia, a advogados e a partes interessadas;

fornecer certiddes quando os autos estiverem fora do Servico e indisponiveis para
vista pela parte demandante;

dar vista e proceder a entrega de autos em carga aos advogados, observados prazos
e condicOes legais e regimentais;

viabilizar a copia dos processos, as partes interessadas, junto ao Setor de Copias;
proceder a entrega de cartas de sentenca e de peti¢Ges devolvidas;

receber e organizar 0s processos provenientes dos Gabinetes dos Relatores com
acordaos publicados e certificados;

controlar a movimentacdo de processos, mediante tramitacdo no sistema
informatizado de acompanhamento de processos;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 107. Compete ao Setor de Preparo e Remessa:

V.
V.

VI.

analisar, preparar e remeter processos com recursos para julgamento pelo Tribunal
Superior do Trabalho;

receber 0s processos com prazo ja decorrido e proceder ao seu encaminhamento;

proceder a juntada de contra-razdes de recursos de revista e de recursos ordinarios
nos processos de competéncia originaria deste Tribunal;

remeter processos a Se¢do de Arquivo Judiciario;

preparar e remeter processos as respectivas comarcas, via postal, apds o transito em
julgado ou quando determinada a diligéncia;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 108. Compete ao Setor de Controle e Baixa:

certificar o transito em julgado das decisdes oriundas dos érgdos do Tribunal, bem
como proceder a baixa dos autos ao Juizo de origem;
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proceder ao devido encaminhamento dos autos, apos verificacdo da existéncia de
peticdo pendente;

receber e remeter 0s processos devolvidos pelo Tribunal Superior do Trabalho a
Vara de origem, se for o caso, quando improvidos;

certificar decurso de prazo dos processos com despacho da Presidéncia;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 109. Compete a Secdo de Cadastro Processual:

receber autos da Primeira Instancia, inclusive de Juizos de Direito, em grau de
recurso, e peticdes iniciais, para formacdo de processos da competéncia originaria
da Segunda Insténcia;

remeter & Secdo de Sorteio 0s processos da competéncia originaria da Segunda
Instancia para distribuicao;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 110. Compete ao Setor de Autuacdo de Segunda Instancia:

proceder a autuacdo dos processos originarios e dos recursos recebidos na Primeira
Instancia;

remeter 0s processos autuados a Procuradoria Regional do Trabalho;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 111. Compete ao Ndcleo de Recebimento, Andlise e Classificacdo:

analisar processos em grau de recurso provenientes da Primeira Instancia e proceder
a sua classificacao;

classificar e cadastrar 0s processos originarios;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 112. Compete a Se¢do de Publicacéo:

preparar a publicacdo no Diario Oficial de despachos, de Agravos de Instrumentos,
de Recursos de Revistas e outros atos da competéncia da Presidéncia do Tribunal;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 113. Compete a Se¢do de Processamento de Recursos:

receber e processar, devidamente protocolizados, 0s recursos interpostos das
decisdes do Tribunal Pleno, do Orgéo Especial, das Secdes Especializadas e das
Turmas, bem como os papéis ou documentos que devam ser juntados aos feitos em
tramitacdo na Secao;

promover, quando deferido pela autoridade competente, o desentranhamento de
pecas e de documentos dos processos;

comunicar a inadimpléncia de custas ao Servico de Distribuicdo de Feitos de
Salvador e & Divida Ativa da Unido;
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IV. executar outros atos e atividades afins.

Art. 114. Compete ao Setor de Recursos:

l. autuar e preparar Recurso de Revista, Agravo Regimental, Recurso Ordinario ao
Tribunal Superior do Trabalho, Agravo de Instrumento nos autos principais e em
autos apartados, apds encaminhar a Secéo de Publicagéo;

1. remeter aos Gabinetes dos Juizes os autos devidamente formados;

1. juntar peticOes diversas e certificar decurso de prazos para apresentacdo de contra-
razfes aos recursos;

IV.  registrar custas;

V. promover a extracdo de carta de sentenca com as pecas fornecidas pelo requerente,
remetendo 0s autos com a carta de sentenca & Se¢do de Publicacéo;

VI.  executar outros atos e atividades afins.

Art. 115. Compete a Secdo de Recebimento, Triagem e Distribuigéo:

l. receber e conferir 0s processos e as peticdes oriundos do Protocolo de Segunda
Instancia, de Varas e dos Postos Avangados de Atendimento;

Il. receber e analisar os processos oriundos do Tribunal Superior do Trabalho, do
Superior Tribunal de Justica, do Supremo Tribunal Federal, e de outros tribunais,
procedendo a sua devida distribuicéo;

I1l.  selecionar e encaminhar os expedientes protocolizados quanto a sua natureza,
origem e conteldo;

IV.  retirar processos em decurso de prazo para juntada das peticdes correspondentes;

V. requisitar a Secdo de Arquivo Judiciario os processos originarios de autos findos,
quando requerido por meio de peticéo;

VI.  executar outros atos e atividades afins.

Art. 116. Compete aos Nucleos de Expedicéo:

l. expedir documentos e processos;

. prover a unidade de material necessario ao regular andamento dos trabalhos;
I1l.  executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO II
DO DEPARTAMENTO DE DIVULGACAO JURIDICA

Art. 117. O Departamento de Divulgacgdo Juridica sera chefiado por um servidor ocupante
da funcdo comissionada de Chefe de Departamento - FC5, e contard com um (01)
Assistente Administrativo — FC4.

Art. 118. O Departamento de Divulgacdo Juridica € integrado pelas seguintes unidades:
l. Secdo de Biblioteca, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
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Chefe de Secédo — FC4;

Secdo de Jurisprudéncia e Legislacdo, chefiada por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

Nucleo de Expedicdo, chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC2.

Art. 119. Compete ao Departamento de Divulgacao Juridica:

VI.

VII.

divulgar aos o6rgdos judicantes e as unidades administrativas do Tribunal
informacdes sobre alteracédo de legislacdo, jurisprudéncia e normas, e comunicacdes
internas;

coordenar e orientar a execucdo das tarefas referentes a guarda e conservacdo do
acervo de documentos, livros, e publicacdes;

orientar a realizacdo de pesquisas, facilitando o atendimento as solicitagfes dos
6rgaos, autoridades e publico do Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regido;

promover a encadernagéo de publicacdes da Justica do Trabalho da 5%Regido, em
atendimento a demandas ou a determinagdes internas;

coordenar a edi¢do dos Boletins de Legislacéo e Jurisprudéncia deste Regional;

fornecer suporte operacional a Comissdo de Documentacdo e a Comissdo de
Uniformizacéo de Jurisprudéncia e de Precedentes Normativos;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 120. Compete a Secédo de Biblioteca:

VI.

VILI.
VIII.

pesquisar, selecionar, divulgar e sugerir a aquisi¢do de livros, periddicos e demais
publicacdes de interesse da Justica do Trabalho;

classificar, catalogar e cadastrar no sistema informatizado, as publicagdes
adquiridas;

atender consultas dos usuarios as obras de referéncias e aos catalogos, bem como a
pesquisas bibliograficas especializadas;

registrar e controlar os empréestimos, devolucdes, reservas e outras solicitacdes
feitas pelos usuérios;

manter intercambio de publicacGes e de obras com outras Bibliotecas;

divulgar as obras recém-adquiridas, bem como o trabalho e as atividades de
interesse geral, realizados pela Biblioteca;

proceder ao inventario anual dos livros e das demais publicacdes;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 121. Compete a Secdo de Jurisprudéncia e Legislacao:

viabilizar e proceder as pesquisas de jurisprudéncia e de legislacdo proporcionar a
difusdo dos resultados de tais pesquisas;

elaborar, pelo menos bimestralmente, o Boletim de Legislacdo do Tribunal,
colacionando todas as publicagcbes no ambito federal ou regional que possam
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interessar ao Tribunal Regional do Trabalho 5% Regido, e proceder a sua distribuigédo
interna;

elaborar, pelo menos semestralmente, o Boletim de Jurisprudéncia Trabalhista deste
Tribunal, sob a orientacdo e supervisdo da Comissdo de Uniformizacdo de
Jurisprudéncia e Precedentes Normativos, e proceder & sua distribuicdo interna, a
outros Regionais e ao Tribunal Superior do Trabalho;

elaborar, pelo menos anualmente, os Ementarios das Turmas e das Sec¢Oes
Espeuahzadas

sende—neeessaﬂe—premevepa—sua—meupemeae (Revogado pela R A n°
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ler e examinar os diarios oficiais, diariamente, selecionando e distribuindo as
diversas unidades do Tribunal e as Varas do Trabalho as matérias concernentes a
sua finalidade;

indexar e arquivar toda matéria relativa ao Tribunal Regional do Trabalho da 52
Regido, sobretudo as portarias, resolu¢cdes administrativas e atos da Presidéncia do
Tribunal;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 122. Compete ao Nucleo de Expedicdo:

l.
Il.
1.
V.

expedir documentos, processos e boletins de legislacgéo;

receber os expedientes da Secretaria;

auxiliar no atendimento ao balcéo e na arrumacdo da Biblioteca;
executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO III
DA SECAO DE MOVIMENTACAO DE PRECATORIOS

Art. 123. A Secdo de Movimentagdo de Precatorios sera chefiada por servidor com funcéo
comissionada de Chefe de Secdo - FC4.

Art. 124. Compete a Secdo de Movimentacao de Precatorios:

cadastrar e autuar os precatdrios e as requisi¢cfes de pequeno valor recebidos das
Varas;

analisar a regularidade dos precatérios recebidos, no referente as suas pecas
constitutivas e baixar em diligéncia quando necessario;

encaminhar a Presidéncia os precatorios que necessitem de despacho;
cumprir os despachos da Presidéncia;
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remeter precatérios ao Ministério Puablico do Trabalho, a Advocacia-Geral da
Unido, a Juizos de origem ou a outros destinatarios;

dar vista de processos e fazer sua entrega aos advogados, mediante carga,
observados os prazos e as condic¢des legais e regimentais;

controlar autos em carga e cobra-los quando em atraso;

requisitar precatorios e informar sobre o seu andamento;

controlar a ordem de preferéncia dos precatérios e certificar as preterigoes;
expedir cartas de ordens, mandados de sequestro e de busca e apreenséo;
proceder a juntada e ao arquivamento de peticGes e expedientes;

publicar, no més de julho, relacdo discriminada por ente publico para inclusdo no
orcamento seguinte;

conferir e elaborar calculos em precatdrios e requisi¢gdes de pequeno valor;
executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO IV
DA SECAO DE PROTOCOLO DE SEGUNDA INSTANCIA

Art. 125 - A Secdo de Protocolo de Segunda Instancia sera chefiada por servidor ocupante
de funcéo comissionada de Chefe de Se¢édo — FCA4.

Art. 126. Compete a Secdo de Protocolo de Segunda Instancia:

VI.
VILI.

distribuir e supervisionar a execucdo dos trabalhos inerentes ao protocolo de
documentos e de processos de Segunda Instancia, promovendo seu pronto
encaminhamento;

fiscalizar o correto langamento das informacdes relativas ao protocolo no sistema
informatizado de acompanhamento de processos judiciarios;

conferir os dados constantes dos relatérios de protocolo com os respectivos
documentos e processos, garantindo a sua exatidao;

prestar informac&o as partes e aos advogados e, em especial, aqueles que necessitem
de atendimento diferenciado para maiores esclarecimentos;

encaminhar os documentos e processos recebidos ao seu destino;
elaborar, expedir oficios e prestar informacdes sobre 0s servicos da Secao;
executar outros atos e atividades afins.

SECAO IX

DA SECAO DE ATENDIMENTO A MAGISTRADOS

Art. 127. A Secdo de Atendimento a Magistrados serad chefiada por servidor ocupante da
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funcao comissionada de Chefe de Secéo — FCA4.

Art. 128. Compete a Secéo de Atendimento a Magistrados:

VI.

VILI.

VIII.

convocar, por ordem da Presidéncia, os Juizes Substitutos do Trabalho para atuacéo
nas férias e nos afastamentos dos Juizes Titulares das Varas do Trabalho da Justica
do Trabalho da 52 Regido;

lavrar as portarias de convocacdo e de autorizagdo de concessdo de diarias dos
Juizes Substitutos;

prestar informacdes sobre as convocagdes dos Juizes Substitutos;

concentrar remessa e devolucdo dos processos e expedientes destinados aos Juizes
Substitutos;

prestar informacdes, mensalmente, a Corregedoria sobre a situacdo de convocacao e
de afastamentos dos Juizes;

informar os processos de férias dos Juizes de Primeira Instancia, submetendo-os a
despacho da Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho;

acompanhar o andamento dos processos de remocao de Juizes Titulares de Varas do
Trabalho;

manter o controle das designac6es do Juiz Auxiliar e do Juiz Auxiliar Provisorio;
executar outros atos e atividades afins.



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO
Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e Orgao Especial

CAPITULO 11
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E DO ORGAO ESPECIAL

Art. 129. A Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial sera dirigida por
servidor do quadro efetivo de pessoal do Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regido, com
graduacdo em curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de Secretaria Geral —
CJ4, e contard com um (01) Diretor-Adjunto de Secretaria — FC5, que terd a atribuicdo de
chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a funcdo de Subdiretor e de
substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor.

Art. 130. A Secretaria Geral do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial tem a seguinte
estrutura basica:

l. Secretaria das Sessdes Especializadas em Dissidios Individuais e Coletivos;
Il. Secretarias das Turmas;

1. Secdo de Cumprimentos de Despachos e Autuacdo chefiada por um servidor
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Se¢édo — FC4;

IV.  Secdo de Sorteio, chefiada por um servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Se¢édo — FC4;

V. Nucleo de Expedigdo, chefiado por um servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Nucleo — FC2.

Paragrafo Gnico. Diretamente vinculadas & Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo
Especial estdo as Seg¢des previstas nos incisos 111, IV e V”.

Art. 131. Compete a Diretoria da Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial:

a. responder ao Juiz Presidente do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial pela eficacia e
regularidade dos trabalhos;

b. dirigir, planejar, coordenar e orientar a execugdo dos trabalhos de preparo e divulgacao
das sessdes de julgamento do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, disponibilizando as
pautas na internet;

c. expedir oficio de convocacdo dos Juizes para as sessbes ordinarias e extraordinarias,
por determinacédo do Juiz Presidente;

d. secretariar as sessbes do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, lavrando as respectivas
atas, na forma regimental, disponibilizando-as na internet;

e. subsidiar o Juiz Presidente do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial para proceder a
designacgéo de Revisor, na forma prevista no Regimento Interno do Tribunal;

f. certificar nos autos os resultados dos julgamentos, segundo as diretrizes tracadas no
Regimento Interno do Tribunal, encaminhando o feito em 48 (quarenta e oito) horas
para a lavratura do respectivo acérd&o;

g. submeter a apreciacdo do Presidente do Tribunal os expedientes que exijam despacho;
h. emitir e visar certidfes de atos, termos, pecas e outras ocorréncias processuais do
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Tribunal Pleno e do Orgdo Especial;

i. fiscalizar o cumprimento de despachos em processos do Tribunal Pleno e do Orgéo
Especial, exarados pelo Juiz Relator do feito;

J. supervisionar a distribuicdo de feitos de Segunda Instéancia;

K. comunicar aos Servicos de Pessoal e de Pagamento de Pessoal a participacao dos Juizes
do Tribunal e dos Titulares das Varas do Trabalho nos diversos 6rgdos julgadores do
Tribunal;

I.  manter atualizadas as informacdes referentes aos periodos de afastamento dos Juizes do
Tribunal, mediante langcamento no sistema informatizado;

m. executar outros atos e atividades afins.

Art. 132. Compete & Subdiretoria da Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e do Orgéo
Especial:

. executar os trabalhos referentes ao preparo e a divulgacao das sessdes de julgamento do
Tribunal Pleno e do Orgdo Especial;

I. organizar as pautas de julgamento, nos termos regulamentados no Regimento Interno
do Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regido, preparar resumos das decisdes
proferidas pelo Tribunal Pleno, das resolugdes administrativas, dos despachos e de
outros atos do Orgao Especial, que devam ser publicados;

I11. organizar a lista de preferéncia dos advogados para julgamento dos processos no
Tribunal Pleno e no Orgdo Especial;

IV. certificar o decurso dos prazos e encaminhar os autos ao Gabinete do Juiz Relator;
V. comunicar aos 6rgdos julgadores as convocacdes e o0s afastamentos dos Juizes;
V1. executar outros atos e atividades afins.

Art. 133. Compete a Secdo de Cumprimento de Despacho e Autuacao:

l. providenciar a publicacdo no Orgdo Oficial das pautas de julgamento e dos demais
atos cuja publicacdo seja obrigatdria ou determinada, inclusive aqueles oriundos de
Gabinetes;

Il. proceder a autuacao dos Embargos de Declaracdo que lhe sejam pertinentes;

I1l.  receber, registrar e juntar peticGes referentes a processos que se encontrem na
Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, e encaminha-las ao Gabinete do
Juiz Relator para exame e despacho;

IV.  cumprir as diligéncias determinadas pelo Juiz Relator nos processos de competéncia
do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, certificando o seu cumprimento nos autos;

V. dar vista de processos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial e fazer sua entrega,
mediante carga, aos advogados, observados prazos e condicdes legais e regimentais;

VI.  proceder ao controle e a cobranca das cargas em atraso;
VII.  executar outros atos e atividades afins.
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Art. 134. Compete a Se¢édo de Sorteio:

l. receber 0s processos oriundos da Procuradoria Regional do Trabalho e os de
competéncia originaria do Tribunal;

Il. receber e juntar peticGes e documentos referentes aos processos ja autuados e ainda
ndo distribuidos e, quando necessario, submeté-los a apreciacdo do Juiz Presidente
do Tribunal;

II. receber e examinar 0s processos que retornaram da Procuradoria Regional do
Trabalho, procedendo ao seu devido encaminhamento;

IV.  promover a composicdo dos orgdos de julgamento, observando a ordem de
antiguidade, os afastamentos e os impedimentos;

V. proceder ao sorteio e a distribuicdo dos processos por intermedio do sistema
informatizado;

VI.  proceder a redistribuicdo de processos dentro do mesmo 6rgdo, quando ocorrer
impedimento do Juiz Relator sorteado, por intermédio do sistema informatizado,
respeitando a compensacao prevista no Regimento Interno;

VII. executar outros atos e atividades afins.

Art. 135. Compete ao Nucleo de Expedicdo:

l. expedir documentos e processos;

Il. receber os processos e expedientes da Secretaria;
[1l.  juntar certiddes aos processos;

IV. organizar os processos que irdo a julgamento na Sala de Sessbes, bem como o
material necessario ao adequado funcionamento da sessao;

V. executar outros atos e atividades afins.
SECAO |

DA SECRETARIA DAS SECOES ESPECIALIZADAS EM DISSIDIOS
INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 136. A Secretaria das Se¢6es Especializadas em Dissidios Individuais e Coletivos sera
dirigida por servidor do quadro efetivo de pessoal do Tribunal Regional do Trabalho da 5?
Regido, ocupante de cargo de Diretor de Secretaria — CJ3, e contara com um (01) Diretor-
Adjunto de Secretaria — FC5, que terd a atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel
auxiliar, podendo exercer a funcdo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e
eventuais do Diretor.

Art. 137. A Secretaria das Se¢des Especializadas em Dissidios Individuais e Coletivos terd
a seguinte estrutura e funcdes comissionadas a ela vinculadas:

I. Secdo de Cumprimento de Despacho e Autuacao, chefiada por um servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Se¢éo — FC4;
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Nucleo de Expedicao, chefiado por um servidor ocupante da funcdo comissionada de
Chefe de Ndcleo - FC2.

Art. 138. Compete a Diretoria da Secretaria das Se¢des Especializadas:

VI.

VILI.

responder aos Juizes Presidentes das Se¢des Especializadas pela eficacia e regularidade
dos trabalhos;

. dirigir, planejar, coordenar e orientar a execucdo dos trabalhos de preparo e de

divulgacdo das sessdes de julgamento das SecOGes Especializadas em Dissidios
Individuais e Coletivos, disponibilizando suas pautas na internet;

. expedir oficio de convocacao dos Juizes para as sessdes ordinarias e extraordinarias,

por determinacdo do Juiz Presidente da Secéo;

. secretariar as sessdes das Sec¢des Especializadas em Dissidios Individuais e Coletivos,

lavrando as respectivas atas, na forma regimental, disponibilizando-as na internet, apos
a aprovacéo;

. subsidiar os Juizes Presidentes das SecOes para proceder a designacdo de Revisor, na

forma prevista no Regimento Interno do Tribunal,
certificar nos autos os resultados dos julgamentos, segundo as diretrizes tragcadas no
Regimento Interno do Tribunal, encaminhando o feito, em quarenta e oito (48) horas,
para a lavratura do respectivo acordao;

submeter a apreciacdo do Presidente do Tribunal os expedientes que exijam
despacho;

VIIl.  emitir e visar certidOes de atos, termos, pecas e outras ocorréncias processuais das

IX.

X.

XI.

SecOes Especializadas em Dissidios Individuais e Coletivos;

fiscalizar o cumprimento de despachos em processos das Secdes Especializadas,
exarados pelo Juiz Relator do feito;

comunicar & Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial a participacio de Juizes
Titulares de Varas do Trabalho em sessdes das Se¢Oes Especializadas;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 139. Compete a Subdiretoria da Secretaria das SecBes Especializadas em Dissidios
Individuais e Coletivos:

executar os trabalhos referentes ao preparo e a divulgacdo das sessdes de julgamento
das Secdes Especializadas;

organizar as pautas de julgamento de acordo com o Regimento Interno do Regional,
preparar resumos das decisdes proferidas pelas Se¢des Especializadas, das resolucdes
administrativas, dos despachos e de outros atos que devam ser publicados;

organizar a lista de preferéncia dos advogados para julgamento dos processos na sessao
designada;

IV. certificar o decurso dos prazos e encaminhar os autos ao Gabinete do Juiz Relator;
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V. extrair Carta de Ordem e Carta Precatoria e providenciar os respectivos expedientes;
VI. executar outros atos e atividades afins.

Art. 140. Compete a Se¢do de Cumprimento de Despacho e Autuag&o:

l. providenciar a publicacdo no Orgédo Oficial das pautas de julgamento e demais atos
cuja publicacdo seja obrigatoria ou determinada, inclusive aqueles oriundos de
Gabinetes;

Il. proceder a autuacdo dos Embargos de Declaracéo que Ihe sejam pertinentes;

I1l.  receber, registrar e juntar peticOes atinentes a processos que se encontrem na
Secretaria das Secdes Especializadas em Dissidios Individuais e Coletivos, e
proceder ao seu encaminhamento ao Gabinete do Juiz Relator para exame e
despacho;

IV.  cumprir as diligéncias determinadas pelo Juiz Relator nos processos de competéncia
das Sec¢des Especializadas em Dissidios Individuais e Coletivos, certificando o seu
cumprimento nos autos;

V. dar vista de processos das SecOes Especializadas em Dissidios Individuais e
Coletivos e fazer sua entrega aos advogados, mediante carga, observados 0s prazos
e as condicOes legais e regimentais;

VI.  proceder ao controle de cargas dos autos e cobra-los quando em atraso;
VII.  executar outros atos e atividades afins.

Art. 141. Compete ao Ndcleo de Expedicéo:

l. expedir documentos e processos;

Il. receber 0s processos e expedientes da Secretaria;
I1l.  juntar certiddes aos processos;

IV. organizar os processos que irdo a julgamento na Sala de Sessbes, bem como o
material necessario ao adequado funcionamento da sessao;

V. executar outros atos e atividades afins.
SECAO 11

DAS SECRETARIAS DAS TURMAS

Art. 142. Cada Secretaria de Turma sera dirigida por servidor do quadro efetivo de pessoal
do Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regido ocupante do cargo de Diretor de Secretaria
— CJ3, e contard com um (01) Diretor-Adjunto de Secretaria — FC5, que tera a atribuicdo de
chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a funcdo de Subdiretor e de
substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor.

Art. 143. Cada Secretaria de Turma tem a seguinte estrutura e fun¢Ges comissionadas a ela
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vinculadas:

I. Secdo de Cumprimento de Despachos e Autuacdo, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Se¢éo — FC4;

I1. Ndcleo de Expedicdo, chefiado por servidor ocupante de fun¢do comissionada de Chefe
de Ndcleo — FC2.

Art. 144. Compete a Diretoria das Secretarias de Turma:

I. responder ao Juiz Presidente da Turma pela eficacia e pela regularidade dos trabalhos;

I1. dirigir, planejar, coordenar e fiscalizar o preparo, o registro e a divulgacéo das sessbes
de julgamento, inclusive pautas e resumos das mesmas, disponibilizando-as na internet;

I11. expedir oficio de convocagdo dos Juizes para as sessdes ordinarias e extraordinarias,
por determinacdo do Juiz Presidente da Turma;

IV. secretariar as sessfes das Turmas, lavrando as respectivas atas, na forma regimental, e
disponibiliza-las, apos aprovacéo, para consulta na internet ;

V. subsidiar o Juiz Presidente da Turma para proceder a designacdo de Revisor na forma
prevista no Regimento Interno do Tribunal,

VI. certificar nos autos os resultados dos julgamentos, segundo as diretrizes tracadas no
Regimento Interno do Tribunal, encaminhando o feito em quarenta e oito (48) horas
para a lavratura do respectivo acordao;

VILI. submeter a apreciacdo do Juiz Presidente da Turma os expedientes que exijam
despacho;

VIIl.  emitir e visar certidGes de atos, termos, pecas e outras ocorréncias processuais da
Turma;

IX. fiscalizar o cumprimento de despachos dos Juizes Relatores em processos de
competéncia das Turmas;

X. comunicar a Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial a participacdo de Juizes
Titulares de Varas do Trabalho em sessdes da Turma;

Xl.encaminhar as demandas de alteracdo de procedimentos de trabalho a unidade
competente, para analise e consequente atualizacdo do manual de procedimentos e do
sistema informatizado de acompanhamento de processos, apds consenso com as demais
Secretarias das Turmas;

XI1. executar outros atos e atividades afins.

Art. 145. Compete a Subdiretoria das Secretarias de Turma:

I. executar os trabalhos referentes ao preparo e a divulgacdo das sessbes de julgamento da
Turma;

I. organizar as pautas de julgamento de acordo com o Regimento Interno do Tribunal
Regional do Trabalho da 5% Regido, preparar resumos das decisdes proferidas pela
Turma e das resolucdes administrativas, dos despachos e de outros atos que devam ser
publicados;

I11. organizar a lista de preferéncia dos advogados para julgamento dos processos na sessao
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designada;
IV. certificar o decurso dos prazos e encaminhar os autos ao Gabinete do Juiz Relator;
V. executar outros atos e atividades afins.

Art. 146. Compete a Secdo de Cumprimento de Despachos e Autuagao:

l. providenciar a publicacio no Orgédo Oficial das pautas de julgamento e demais atos
cuja publicacdo for obrigatéria ou determinada, inclusive daqueles oriundos de
Gabinetes;

Il. proceder a autuacdo dos Embargos de Declaracéo que Ihe sejam pertinentes;

I1l.  proceder a autuacdo de Recurso Ordinario/Agravo de Peticdo em decorréncia de
provimento de Agravo de Instrumento, designando Revisor, quando necessario;

IV.  receber, registrar e juntar peticGes referentes a processos que se encontrem na
Secretaria da Turma e proceder ao seu encaminhamento ao Gabinete do Juiz Relator
para exame e despacho;

V. cumprir as diligéncias determinadas pelo juiz relator nos processos de competéncia
das Turmas, certificando o seu cumprimento nos autos;

VI. dar vista de processos da Turma e fazer a sua entrega aos advogados, mediante
carga, observados o0s prazos e as condic¢des legais e regimentais;

VII. proceder ao controle e a cobranca das cargas em atraso;
VIII. executar outros atos e atividades afins.

Art. 147. Compete ao Nucleo de Expedicdo:

l. expedir documentos e processos;

Il. receber processos e expedientes da Secretaria,;
[1l.  juntar certiddes aos processos;

IV. organizar os processos que irdo a julgamento, bem como o material necessario para
0 bom funcionamento da sesséo;

V. executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO III

DA DIRETORIA-GERAL

Art. 148. A Diretoria-Geral sera exercida por servidor com graduacdo em curso de nivel
superior, ocupante do cargo de Diretor-Geral - CJ4.

Paragrafo Unico. O Diretor-Geral serd substituido em suas auséncias, afastamentos e
impedimentos pelo Assessor-Chefe ou Diretor da Secretaria Administrativa.

Art. 149. A Diretoria-Geral tem a seguinte estrutura basica:
l. Secretaria Administrativa
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Secretaria de Informatica

Secretaria de Orcamento e Financas
Secretaria de Recursos Humanos

Servico de Assessoramento da Diretoria-Geral
Servico de Apoio as Unidades do Interior
Gabinete da Diretoria-Geral

Paragrafo Unico. Diretamente vinculados a Diretoria-Geral estdio o Servico de
Assessoramento da Diretoria-Geral, o Servico de Apoio as Unidades do Interior e o
Gabinete da Diretoria-Geral.

Art. 150. Compete a Diretoria-Geral:

VI.

VILI.

VIII.

IX.

planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da administracdo da
Justica do Trabalho da 5% Regido, observando as diretrizes definidas pela
Presidéncia do Tribunal;

informar e opinar em processos objetos de resolugdo administrativa, ou de
consideracao pela Presidéncia do Tribunal,

dar efetivacdo a portarias, ordens de servicos, circulares, instrucdes ou despachos de
carater administrativo, apds aprovacdo da Presidéncia do Tribunal, na sua area de
competéncia;

praticar atos destinados ao reconhecimento ou a efetivacdo dos direitos e das
vantagens assegurados aos servidores, apds aprovacao da Presidéncia do Tribunal;

autorizar a autuacdo de processos destinados a aquisi¢do de materiais e a prestacdo
de servigos, observando o limite das dotagcdes orcamentarias e a programacao
financeira;

elaborar Relatério Anual de todas as atividades da é&rea administrativa,
encaminhando-o a Secretaria-Geral da Presidéncia e ao Orgao de Controle Interno
em tempo habil,

firmar os contratos relativos as compras e a prestacdo de servicos de sua
competéncia;

definir as diretrizes e acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Justica
do Trabalho da Quinta Regido, em conformidade com a legislacdo em vigor, e
apresenta-la a Presidéncia do Tribunal;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 151. O Servico de Assessoramento da Diretoria-Geral serd dirigido por servidor do
quadro efetivo de pessoal, com formacdo em Direito ou Economia, ocupante de cargo de
Diretor de Servico — CJ2, e contard com um Diretor-Adjunto de Servico — FC4, que tera a
atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a funcdo de
Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor.

Art. 152. Compete ao Servico de Assessoramento da Diretoria-Geral:

assessorar o Diretor-Geral em matérias administrativa, juridica, econémica,
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financeira, e de tecnologia da informacéo;

auxiliar, permanentemente, na organizacdo e no funcionamento dos servicos e
atividades da administracdo do Tribunal, propondo a adoc¢do de novos métodos, se
for o caso;

acompanhar e subsidiar o servico realizado pelo Gabinete da Diretoria-Geral,
executar outros atos e atividades afins.

Art. 153. O Servigo de Apoio as Unidades do Interior sera dirigido por servidor do quadro
efetivo de pessoal, ocupante de cargo de Diretor de Servigo — CJ2, e contard com 01 (um)
Diretor-Adjunto de Servigo — FC4, que tera a atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel
auxiliar, podendo exercer a fungdo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e
eventuais do Diretor.

Art. 154. Compete ao Servico de Apoio as Unidades do Interior:

V.

intermediar e diligenciar, junto as unidades da area administrativa, o atendimento as
demandas (conservacdo e manutencdo predial, de mobilidrio, de material de
expediente, de equipamentos e de veiculos automotores) provenientes das unidades
sediadas no interior do Estado, minimizando as dificuldades proprias de sua
localizacgdo;

supervisionar a execucdo dos contratos celebrados com terceiros, referentes aos
Foruns do interior do Estado e geridos pelas se¢des locais de administragéo;

recepcionar e proceder ao encaminhamento das demandas de suprimentos de fundos
oriundas do interior do Estado, responsabilizando-se pelo seu acompanhamento até
a prestacao de contas final junto & Diretoria-Geral,

executar outros atos e atividades afins.

Art. 155. O Gabinete da Diretoria-Geral serd chefiado por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Gabinete — FC5, e contard com um (01) Executante — FC2.

Art. 156. O Gabinete da Diretoria-Geral é integrado pelas seguintes unidades:

Secdo de Acompanhamento de Processos Administrativos — Area de Pessoal,
chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Se¢do — FC4;

Secdo de Acompanhamento de Processos Administrativos — Area de Contratos e
Suprimento de Fundos, chefiado por servidor ocupante de fun¢do comissionada de
Chefe de Sec¢édo — FC4;

Nucleo de Expedicdo, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Nucleo — FC2.

Art. 157. Compete ao Gabinete da Diretoria-Geral:

cuidar da agenda diéria do Diretor-Geral,
preparar a correspondéncia do Diretor-Geral,
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I1l.  zelar, permanentemente, pela organizacao, pelo funcionamento dos servicos e pela
correta execucgéo das atividades do Gabinete;

IV. gerenciar e controlar a execucdo dos servicos de andlise e de acompanhamento dos
processos administrativos, garantindo celeridade e efetividade no cumprimento dos
atos processuais;

V. executar outros atos e atividades afins.

Art. 158. Compete a Secdo de Acompanhamento de Processos Administrativos — Area de
Pessoal:

l. analisar os atos cometidos nos processos administrativos relativos a pessoal;
Il. preparar expedientes;
I1l.  executar outros atos e atividades afins.

Art. 159. Compete a Secdo de Acompanhamento de Processos Administrativos — Area de
Contratos e Suprimento de Fundos:

l. acompanhar e supervisionar a vigéncia e a execuc¢do dos contratos administrativos,
paralelamente aos respectivos gestores;

Il. gerenciar solicitacdes e concessdes de passagens aéreas;
I1l.  solicitar autuacdo de processos administrativos;

IV.  gerenciar a concessdo de suprimentos de fundos;

V. analisar a prestacdo de contas dos suprimentos de fundos;
VI.  preparar expedientes;

VII.  executar outros atos e atividades afins.

Art. 160. Compete ao Ndcleo de Apoio e Expedicéo:
l. receber documentos dirigidos a Diretoria-Geral;
. expedir documentos e processos administrativos;

I1l.  arquivar e manter atualizadas as pastas de documentos e de controle de expedicao,
bem como prover a Diretoria de material de expediente necessario ao regular
andamento dos trabalhos;

IV.  recepcionar o publico que demanda os servicos da Diretoria-Geral e proceder ao seu
encaminhamento;

V. executar outros atos e atividades afins.
SE(}AO |

DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 161. A Secretaria Administrativa sera dirigida por servidor ocupante do cargo de
Diretor de Secretaria — CJ3, e contara com um (01) Diretor-Adjunto de Secretaria — FC5,
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que tera a atribuicdo de chefia e coordenacao em nivel auxiliar, podendo exercer a funcéo
de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor, e com um
(01) Executante — FC2.

Art. 162. A Secretaria Administrativa tem a seguinte estrutura basica:

1.
V.

V.

VI.

Servico de Atendimentos Gerais
Servico de Patrimonio e Suprimento
Departamento de Obras
Departamento de Seguranca

Sec¢do de Administracdo do Forum

Secdao de Apoio

8§ 1°. Diretamente vinculada a Secretaria Administrativa est a Secdo de Apoio, chefiada
por servidor ocupante de cargo de Chefe de Secdo — FC4 e que contarda com um (01)
Executante — FC2.

8§ 2°. Diretamente vinculados a Sec¢do de Apoio estdo os Nucleos de Expedigéo, chefiados
por servidores ocupantes de funcdo comissionada de Chefes de Nucleo — FC2.

8 3° Os Nucleos de Expedicdo sdo em numero de 04 (quatro), com area de atuagdo em
cada andar onde funcionem os Gabinetes do Juizes.

Art. 163. Compete a Secretaria Administrativa:

V.

planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades concernentes a administracéo
de material, de patriménio, de obras, de reparos e de adaptacdes de moveis e de
servigos gerais, bem como supervisionar as atividades de seguranca e vigilancia;

supervisionar e analisar a execucao dos contratos em geral, observando o critério de
economicidade e sugerindo alternativas que se revelem menos onerosas e mais
eficientes;

cuidar da salude dos ambientes de trabalho da organizacdo, humanizando suas
instalacdes e compatibilizando a expectativa da clientela e as condi¢Ges objetivas de
uso dos espacos, dos moveis e dos equipamentos;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 164. Compete a Secdo de Apoio:

gerenciar 0s contratos de expedicdo de correspondéncias com a empresa de
correios;

delimitar a &rea de atuacdo dos Nucleos de Expedicdo, realizando a sua distribuicdo
de forma a atender a todos os Gabinetes de Juizes do Tribunal;

delegar aos Nucleos de Expedicdo as tarefas e as atribuicdes complementares
aquelas previstas neste Regulamento;

supervisionar e fiscalizar a execucao de servicos de apoio necessarios ao adequado
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funcionamento dos Gabinetes de Juiz do Tribunal;

fiscalizar e proceder ao encaminhamento de oficios, de relatorios e de outros
documentos da Secretaria Administrativa,;

supervisionar e executar a entrada e a saida de processos da Secretaria
Administrativa,

executar outros atos e atividades afins.

165. Compete aos Nucleos de Expedigéo:

proceder a remessa de documentos e de processos dos Gabinetes de Juizes do
Tribunal, correspondentes ao seu andar, as unidades destino;

executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO |
DO SERVICO DE ATENDIMENTOS GERAIS

Art. 166. O Servico de Atendimentos Gerais sera dirigido por servidor ocupante de cargo
de Diretor de Servico — CJ2, e contard com um (01) Diretor-Adjunto de Servigo — FC4, que
tera a atribuicdo de chefia e coordenagdo em nivel auxiliar, podendo exercer a funcéo de
Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor, e com trés (03)
Assistentes Administrativos — FC4 e com dois (02) Assistentes Especializados — FC3.

Art. 167. O Servico de Atendimentos Gerais é integrado pelas seguintes unidades:

Secdo de Audio e Telefonia, chefiada por servidor ocupante de funcgio
comissionada de Chefe de Secéo — FC4;

Secdo de Manutencdo, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Sec¢do — FC4;

I.1.  Setor de Manutencdo Civil, chefiado por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Setor — FC3;

I.2.  Setor de Manutencdo Elétrica, chefiado por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Setor — FC3;

I.3.  Setor de Manutencdo Hidraulica, chefiado por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Setor — FC3.

Secdo de Mecanica, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Se¢do — FC4;

Secdo de Recebimento de Correspondéncia, chefiada por servidor ocupante de
funcéo comissionada de Chefe de Se¢do — FC4;

a alllafa alda¥a a
ao—d v waAw, yGricHaua 9o

Chefe-de-Secdo—FC4: (Inciso revogado pela R.A. n® 0015/2010, disponibilizada
no DJ-e TRT5, edicdo de 25.05.2010, paginas 4-5)
V.1. Setor de Inspecdo de Veiculos, chefiado por servidor ocupante de funcédo
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comissionada de Chefe de Setor — FC3;

VI.  Setor de Autenticacdo, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Setor — FC3;

VII. Setores de Copa, chefiados por servidores ocupantes de funcdo comissionada de
Chefe de Setor — FC3.

§ 1°. A Secdo de Audio e Telefonia contara com dois (02) Agentes Especializados — FC2.

§ 2°. A Secdo de Transporte contard com Técnico Judiciario/Servicos Gerais/Seguranca e
Transporte do quadro de pessoal da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 5%
Regido, lotados em Salvador, ocupantes de funcdo comissionada de Agente Especializado
—FC2, pelo efetivo exercicio da fungdo de motorista.

§ 3° Os Setores de Copa, em nimero de dois (02), funcionardo nos prédios onde estdo
sediados o Tribunal e as Varas, com chefias distintas e equivalentes.

Art. 168. Compete ao Servigo de Atendimentos Gerais:

l. planejar, gerenciar e orientar a execugdo das atividades de portaria, transporte,
zeladoria, copa, telefonia, conservacdo e manutencdo de bens moveis, imoveis e das
instalacOes gerais;

Il. fiscalizar a operacionalizacéo dos servigos terceirizados de limpeza, de fotocopias e
de manutencgé@o predial no Forum da capital e no edificio sede do Tribunal, bem
como supervisionar o funcionamento daqueles que se relacionem aos Féruns do
interior;

I1l.  gerir os contratos de manutencdo de maquinas e de equipamentos, de aparelhos e de
automoveis;

IV.  encarregar-se do servico de conducédo dos elevadores dos prédios do Tribunal e das
Varas, nos horarios estabelecidos;

V. averiguar, junto a Secdo de Transportes, as circunstancias que ensejaram a
ocorréncia de auto de infracdo de trénsito, determinando imediata quitacdo do
débito ou ressarcimento posterior pelo servidor que lhe deu causa ou, se couber,
impetrar recurso;

VI.  executar outros atos e atividades afins.

Art. 169. Compete a Secdo de Audio e Telefonia:

l. coordenar e providenciar a prestacao de servi¢o de atendimento telefonico, interno e
externo, de instalacdo e de manutencdo de aparelhos, de linhas e de ramais
telefonicos;

. providenciar a gravagéo das sessoes, por meio definido pela Presidéncia ou unidade
delegada;

1. efetuar reparos nos aparelhos de telefone danificados;
IV.  executar servicos de instalacdo e manutencdo de linhas e de ramais de telefone;
V. fiscalizar a manutencdo efetuada por terceiros na central de telefonia;

VI. instalar, operar e dar manutencdo aos equipamentos de sonorizacdo da Justica do
Trabalho da 52 Regiéo;
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executar outros atos e atividades afins.

Art. 170. Compete a Secdo de Manutencdo:

zelar, permanentemente, pelo perfeito funcionamento dos servicos nas areas de
construcdo civil, energia elétrica, rede hidraulica, aparelhos, maquinas e
equipamentos em geral, dos prédios do Tribunal e das Varas do Trabalho;
supervisionar a execugdo de reparos e consertos nos bens moveis e imoveis e apoiar
a execucdo de trabalho de terceiros, incumbindo-se da respectiva fiscalizagéo;

fazer vistorias nos prédios utilizados pelo Tribunal e pelos demais érgdos da Justica
do Trabalho da 52 Regido, apresentando relatorio;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 171. Compete ao Setor de Manutencéo Civil:

executar reparos e proceder as reformas ou as obras nas dependéncias dos predios
onde funcionam o Tribunal e as Varas do Trabalho, interior e capital, atendendo a
determinacédo da Chefia da Secdo de Manutencéo, e com o aval do Departamento de
Obras;

realizar levantamento do material necessario as obras e/ou reparos sob sua
responsabilidade, de acordo com o parecer emitido pelo Departamento de Obras,
verificando a sua disponibilidade antes do inicio dos trabalhos;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 172. Compete ao Setor de Manutencéo Elétrica:

V.

executar servicos de instalacdo e de manutencdo na area de energia elétrica, nas
maquinas e equipamentos em geral dos prédios do Tribunal e das Varas do
Trabalho, interior e capital, atendendo a determinacdo da Chefia da Secdo de
Manutencéo, e com o aval do Departamento de Obras;

executar reparos e proceder a reformas ou obras nas dependéncias dos prédios onde
funcionam o Tribunal e as Varas do Trabalho, interior ou capital;

realizar levantamento do material necessario aos servicos sob sua responsabilidade,
em conformidade com projetos elaborados pela unidade competente, verificando a
sua disponibilidade, antes do inicio dos trabalhos;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 173. Compete ao Setor de Manutencdo Hidraulica:

executar servicos de instalacdo e de manutencao da rede hidraulica dos prédios do
Tribunal e das Varas do Trabalho, interior e capital, atendendo a determinacdo da
Chefia da Secdo de Manutencéo, e com o aval do Departamento de Obras;

executar reparos e proceder as reformas ou as obras nas dependéncias dos prédios
onde funcionam o Tribunal e as Varas do Trabalho, interior ou capital;

realizar levantamento do material necessario aos servicos sob sua responsabilidade,
em conformidade com projetos elaborados pela unidade competente, verificando a
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sua disponibilidade, antes do inicio dos trabalhos;
IV.  executar outros atos e atividades afins.

Art. 174. Compete a Secdo de Mecanica:

l. coordenar e realizar os reparos de urgéncia e de manutencdo nos veiculos e
maquinas da Justica do Trabalho da 5% Regido;

Il. acompanhar os servicos executados nos veiculos em oficinas contratadas;
I1l.  executar outros atos e atividades afins.

Art. 175. Compete a Secdo de Recebimento de Correspondéncia:

l. concentrar o recebimento das correspondéncias postais;

Il. distribuir as correspondéncias recebidas as unidades de destino;
I1l.  executar outros atos e atividades afins.

\J ividades afins.

(Artigo revogado pela R.A. n°® 0015/2010, disponibilizada no DJ-e TRT5, edi¢do de
25.05.2010, paginas 4-5)




PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO
Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e Orgao Especial

(Artigo revogado pela R.A. n° 0015/2010, disponibilizada no DJ-e TRT5, edicdo de
25.05.2010, paginas 4-5)

Art. 178. Compete ao Setor de Autenticacao:

l. atender as solicitacbes de autenticacdo de cdpias de documentos, mediante
conferéncia com o original apresentado e a aposic¢ao de carimbo e assinatura;

1. executar outros atos e atividades afins.

Art. 179. Compete aos Setores de Copa:
l. preparar e servir lanches aos Juizes;

Il. promover a distribuicdo de agua, cha e café as salas de sessfes, aos Gabinetes de
Juizes e as demais unidades da Justica do Trabalho da 5 Regido alocadas nos
prédios onde se situam 0s respectivos setores de copa;

I1l.  garantir a permanéncia de ao menos um servidor do setor de copa nas salas de
sessOes para atender as solicitagdes dos Juizes e das autoridades, durante as sessdes;

IV.  requisitar ao Servico de PatrimOnio e Suprimento os materiais ou mantimentos
necessarios a execuc¢do dos servigos de copa;

V. controlar o0s materiais e mantimentos guardados no setor, elaborando
demonstrativos mensais de consumo;

VI.  cuidar da limpeza e da higiene do vestuario e dos materiais utilizados pelo setor;
VII.  executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO II
DO SERVICO DE PATRIMONIO E SUPRIMENTO

Art. 180. O Servigo de Patrimoénio e Suprimento sera dirigido por servidor ocupante de
cargo de Diretor de Servico — CJ2, e contara com um (01) Diretor-Adjunto de Servigo —
FC4, que terd a atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a
funcdo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor.

Art. 181. O Servico de Patriménio e Suprimento é integrado pelas seguintes unidades:

l. Secao de Compra, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Secdo — FC4;

Il. Secdo de Controle de Patriménio, chefiada por servidor ocupante de funcéo
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comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

Secdo de Licitacdo, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Se¢édo — FC4;

Secdo de Suprimento de Material, chefiada por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Secéo — FC4;

IV.1. Setor de Recepcéo e Distribuicdo de Material, chefiado por servidor ocupante
de funcdo comissionada de Chefe de Setor — FC3.

Paragrafo Unico. A Secdo de Licitacdo contara com um (01) Assistente Especializado —

FC3.

Art. 182. Compete ao Servico de Patrimdnio e Suprimento:

dirigir, planejar, coordenar e controlar as atividades de compras, alienacdes,
recebimento, guarda, distribuicdo, conservacdo, registro e controle de bens de
consumo e de bens patrimoniais da Justi¢ca do Trabalho da 52 Regido;

verificar a existéncia de previsdo de recursos orcamentarios que assegurem O
pagamento decorrente das contrataces de compra efetuadas pelo Tribunal;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 183. Compete a Secéo de Compra:

VI.

VII.

VIII.
IX.
X.

providenciar a abertura dos processos de compras de produtos, de obras e de
servigos em casos de dispensa de licitacdo ou de inexigibilidade, com base em
solicitacOes autorizadas pelo Ordenador de Despesas;

autuar processos de licitagdes e contratos administrativos, mediante autorizacdo do
Ordenador da Despesa;

expedir correspondéncias, notificagdes e solicitacdo de orcamento para as empresas,
objetivando instruir 0s processos;

estimar custos de aquisi¢cdes ou execugéo de servigos;

verificar a compatibilidade dos precos de materiais e de servi¢os ofertados ao
Tribunal com aqueles praticados no mercado;

acompanhar o andamento de todos os contratos de compras de material, de bens e
de servigos firmados pela Administracdo do Tribunal com terceiros;

receber e registrar empenhos, acompanhando a entrega dos materiais e dos servigos
contratados, com excecdo das obras, notificando as empresas quando houver atraso;

manter atualizado o cadastro unificado de materiais e de servigcos da administracéo;
propor aplicacdo de penalidades as empresas inadimplentes;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 184. Compete a Secdo de Controle de Patrimoénio:

receber e proceder a guarda de bens permanentes até a sua distribuicdo para as
unidades de destino;

controlar a movimentacao dos bens da Justica do Trabalho da 5% Regido;
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promover e controlar o tombamento de todo o material permanente que compde o
patriménio mével da Justica do Trabalho da 5% Regi&o;

supervisionar a guarda dos bens permanentes pelas chefias das unidades onde
estiverem instalados;

elaborar a previsdo quantitativa de bens ndo-duraveis necessarios ao atendimento
das solicitacOes mensais e anuais;

manter em ordem o deposito;

emitir balancetes mensais e inventarios anuais para o controle do servico de
contabilidade;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 185. Compete a Se¢do de Licitacdo:

VI.

coordenar e elaborar os processos de licitagdes para compras de produtos, obras e
servigos autorizados pelo Ordenador de Despesas;

providenciar a adequada divulgacdo das licitagcbes, com vistas a atrair 0 namero
méaximo de licitantes;

providenciar a publicacdo dos expedientes, juntando copia do material publicado
nos respectivos processos;

secretariar a Comissao Permanente de Licitagdes em suas atividades;

consultar, por meio informatizado, o cadastramento de licitantes no sistema
integrado de cadastramento de fornecedores para verificar sua regularidade junto a
Previdéncia Social, Receita Federal, Procuradoria Geral da Unido e Caixa
Econdmica Federal,

executar outros atos e atividades afins.

Art. 186. Compete a Secdo de Suprimento de Material:

VI.

supervisionar e controlar as atividades referentes a recepcdo e distribuicdo de
material;

elaborar a previsdo das unidades e das quantidades dos materiais a serem
adquiridos, em funcdo de provaveis consumo e utilizacao;

zelar pelas condi¢cbes de guarda e de armazenamento, evitando deterioragdo de
material;

emitir balancetes mensais e inventarios anuais de material e de bens de consumo,
para controle pelo Servigo de Contabilidade;

manter atualizado o sistema informatizado de controle de suprimento de material;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 187. Compete ao Setor de Recepcdo e Distribuicdo de Material:

receber, guardar, movimentar e distribuir materiais e bens de consumo;

conferir a exatiddo dos materiais e dos bens de consumo recebidos com a fatura
apresentada pelo fornecedor, convidando, se necessario, a unidade demandante para
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acompanhar o recebimento;

manter atualizado o estoque de materiais de consumo;
organizar o almoxarifado;

executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO llII
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

Art. 188. O Departamento de Obras sera chefiado por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Departamento — FC5.

Art. 189. Diretamente vinculado ao Departamento de Obras esta o Nlcleo de Projetos,
chefiado por servidor ocupante de fun¢do comissionada de Chefe de Ndcleo — FC2.

Art. 190. Compete ao Departamento de Obras:

VI.

VILI.

VIII.

IX.

X.

gerenciar, coordenar e controlar as atividades vinculadas a construcdo, ao
acompanhamento e a fiscalizacdo das obras empreendidas pela Justica do Trabalho
da 5% Regido, bem como as atividades relacionadas com a elaboracdo de projetos
arquitetonicos, estruturais, paisagismo, ambientacdo, detalhes e instalacGes
elétricas, telefonicas, de combate a incéndio, hidrossanitarias e de drenagem;

executar e/ou fiscalizar, diretamente ou por meio de terceiros, obras de engenharia e
de arquitetura nas unidades da Justi¢a do Trabalho da 5% Regido;

emitir laudo de avaliacdo dos imoveis de propriedade da Justica do Trabalho da 52
Regido, que servird de parametro orcamentario e securitario;

elaborar planilhas de quantitativos e de custos das obras ou das reformas para
subsidiar processo de licitacdo e/ou compra de material;

definir diretrizes e prioridades para projetos e programas de manutencdo predial
relativos aos imoveis da Justica do Trabalho da 5% Regido;

fornecer aos prestadores de servicos as informacBes necessarias a adequada
execucdo dos projetos;

solicitar a interrupcdo dos servicos quando julgar inadequada a execucdo dos
mesmaos;

comunicar aos responsaveis pelas unidades, onde serdo realizados servicos de
manutencdo, o tipo de servico a ser executado e 0s prazos e as operagdes
necessarias para a sua realizacao;

arquivar as plantas estruturais elétricas e hidraulicas das unidades da Justi¢a do
Trabalho da 52 Regido;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 191. Compete ao Nucleo de Projetos:

elaborar, diretamente e/ou por meio de terceiros, projetos arquitetdnicos, estruturais,
de instala¢6es, paisagismo, ambientacao e mobiliario;
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Il. especificar e quantificar servigos, obras e materiais, indicando a forma de sua
aplicacao;

I1l.  identificar as necessidades dos usuarios no que se refere a reformas que assegurem
conforto ambiental e ergonomia, melhorando as condicdes de trabalho;

IV.  pesquisar técnicas de construcdo, dimensionar espacos, volumetrias e mobiliarios,
bem como as diversas possibilidades de planejamento, ajustando e criando solugdes
gue venham a conciliar qualidade e baixo custo;

V. pesquisar novas opcdes de materiais, similares aos especificados no projeto,
fornecendo sua descricéo técnica;

VI.  realizar estudos para subsidiar o desenvolvimento de projetos, inclusive prevendo
futuras ampliacdes e possiveis mudancas no ambiente de trabalho;

VII. compatibilizar os diversos projetos de uma obra, com o elétrico, o telefénico, o de
informéatica, o hidrossanitario, o estrutural, o paisagistico, o urbanistico, o
drenagem, o pavimentacdo, o ar condicionado, o de instalacdes especiais e outros,
evitando-se conflitos;

VIII. acompanhar os servicos de execucdo de obras, contratados de terceiros e 0s
executados por servidores da Justica do Trabalho da 5% Regido, para garantir o
cumprimento das especificacfes técnicas, dos prazos de execucdo e da qualidade
dos servicos, responsabilizando-se pela avaliacéo e pelo recebimento da obra;

IX.  executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA

Art. 192. O Departamento de Seguranca sera chefiado por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Departamento — FC5.

Art. 193. O Departamento de Seguranca sera composto dos Técnicos Judiciarios/Servicos
Gerais/Seguranca e Transporte do quadro de pessoal da Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 5% Regido, lotados em Salvador, ocupantes de fungdo comissionada de Agente
Especializado — FC2, em efetivo exercicio da funcdo de seguranca.

Art. 194. Diretamente vinculado ao Departamento de Seguranca esta o Setor de Vigilancia,
chefiado por servidor ocupante de fun¢do comissionada de Chefe de Setor - FC3; a Se¢éo
de Transporte, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secéo
— FC4; e o Setor de Inspecdo de Veiculos, chefiado por servidor ocupante de funcdo
comissionada de Chefe de Setor — FC3. (Alterado pela R.A. n° 0015/2010, disponibilizada
no DJ-e TRT5, edi¢do de 25.05.2010, paginas 4-5)
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Art. 195. Compete ao Departamento de Seguranga:

Il.
1.
V.
V.

VI.
VII.

planejar, gerenciar, avaliar e implementar as acdes de protecdo do patrimonio
publico, das autoridades e dos funcionarios do Tribunal e das Varas do Trabalho;

promover acOes de prevencdo e de combate a incéndios;
cuidar da seguranca das instalagdes;
informar sobre as medidas de seguranca a serem respeitadas;

supervisionar o servi¢co de seguranca terceirizado, articulando o seu entrosamento
com o efetivo do Tribunal,

providenciar efetivo para a cobertura de leilGes e de outros eventos extraordinarios.
executar outros atos e atividades afins.

Art. 196. Compete ao Setor de Vigilancia:

XI.

XII.

XII.

proceder, diariamente, a abertura e ao fechamento dos prédios do Tribunal e das
Varas, no horéario determinado pela Presidéncia;

prestar informagdes ao publico externo, orientando e encaminhando os usuarios as
unidades competentes;

fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nos predios do Tribunal e das Varas;
fiscalizar a entrada e a saida de volumes, equipamentos, mdveis e materiais;
fiscalizar o Pavilhdo Nacional,

supervisionar os plantdes de servico de seguranca;

organizar, publicar e conferir o efetivo cumprimento das escalas e a distribui¢do dos
postos de servico;

zelar pela disciplina e pela ordem dos agentes de seguranca;

acompanhar, diariamente, as ocorréncias dos diversos postos de servico,
encaminhando as providéncias que se fizerem necessarias;

zelar pelo arquivo de ocorréncias e registro das providéncias encaminhadas pelo
Departamento em relacdo as irregularidades identificadas;

manter atualizada a ficha individual de comparecimento, hora de entrada e de saida
de cada agente de seguranca;

elaborar e atualizar o cadastro individual dos Agentes de Seguranca, a distribuicéo
de pessoal e o efetivo do setor;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 196-A. Compete a Secdo de Transporte:

elaborar escalas de servi¢o e de plantdo dos motoristas, de modo que atenda as

necessidades de conducéo e de entrega e distribui¢do de processos e material;

proceder a guarda, a conservacado e a operacao das viaturas da Justica do Trabalho

da 5% Regido pelos motoristas do quadro de pessoal de sua Secretaria, bem como
supervisionar os aludidos servicos;

apurar as causas de acidentes com viaturas, por meio de sindicancia preliminar,
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comunicando a ocorréncia a diretoria do Servico de Atendimentos Gerais;

IV - informar ao Servico de Atendimentos Gerais, em caso de recebimento de autos de
infracdo, o nome do motorista responsavel pela irregularidade, para averiguacao e posterior
ressarcimento ou quitacdo imediata do debito no érgédo de trénsito correspondente;

V - supervisionar o uso adequado e devido de uniforme pelos motoristas;

VI - acompanhar e fiscalizar as obrigacdes contratuais objeto do processo de contratacao
de empresa especializada para prestacdo de servigo de conducdo da frota oficial de
veiculos.

VII - executar outros atos e atividades afins.

(Artigo inserido pela R.A. n° 0015/2010, disponibilizada no DJ-e TRT5, edicdo de
25.05.2010, paginas 4-5)

Art. 196-B. Compete ao Setor de Inspecdo de Veiculos:

I - providenciar o abastecimento, lavagens e lubrificagdes dos veiculos da Justica do
Trabalho da 52 Regido;

- fiscalizar a ficha didria de cada viatura, com anotacdo de todos os percursos
realizados, bem como a quilometragem percorrida e o consumo de combustivel e de
lubrificantes;

i - administrar o controle de entrada e saida de veiculos;

Vv - elaborar, mensalmente, quadros demonstrativos por viatura da quilometragem
percorrida, com a indicagdo do consumo de combustiveis e lubrificantes;

V - zelar pela seguranca e manutengdo dos veiculos, providenciando a regularizacéo
dos respectivos registros, licencas e emplacamentos;

VI - providenciar, com antecedéncia, licencas, emplacamentos, inscricdo e renovacao
das apdlices e bilhetes de seguro obrigatério das viaturas;

VIl -  proceder a revisdo periddica dos veiculos, zelar pela sua conservacdo e
providenciar a troca de pecas e acessorios;

VIII - executar outros atos e atividades afins.

(Artigo inserido pela R.A. n° 0015/2010, disponibilizada no DJ-e TRT5, edicdo de
25.05.2010, paginas 4-5)

SUBSECAO V
DA SECAO DE ADMINISTRACAO DO FORUM DE SALVADOR

Art. 197. A Secdo de Administracdo do Forum sera chefiada por servidor ocupante de
fungdo comissionada de Chefe de Secéo — FC4.

Art. 198. A Secdo de Administracdo do Férum terd suas atividades vinculadas ao prédio
onde funcionam as Varas do Trabalho de Salvador.

Art. 199. Compete a Secdo de Administracdo do Forum:
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l. administrar, supervisionar, fiscalizar e garantir a adequada execucao dos servigos de
apoio e de manutencdo nas dependéncias do prédio onde funcionam as Varas do
Trabalho;

Il. diligenciar, junto a Diretoria competente, material e servicos necessarios ao
funcionamento regular de maquinario e de equipamentos alocados no prédio
administrado;

1. manter sempre hasteadas as bandeiras nacional, estadual e do Poder Judiciario;
IV.  manter em bom estado de conservacéo o Pavilhdo Nacional;
V. executar outros atos e atividades afins.

SECAO II

DA SECRETARIA DE INFORMATICA

Art. 200. A Secretaria de Informética sera dirigida por servidor ocupante de cargo de
Diretor de Secretaria — CJ3, e contar4 com o apoio de 01 Coordenador de Servigos — FC5.
Paragrafo Unico — O Diretor da Secretaria de Informatica sera substituido, em suas
auséncias eventuais e em seus impedimentos legais, pelo Diretor de Servigo de
Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas ou pelo Diretor de Servico de Tecnologia e
Logistica.

Art. 201. A Secretaria de Informatica tem a seguinte estrutura basica:
l. Servico de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas

Il. Servico de Tecnologia e Logistica

Art. 202. Compete a Secretaria de Informatica:

l. subsidiar a Presidéncia na definicdo de diretrizes relativas a tecnologia da
informacdo;

Il. dirigir, coordenar e avaliar as atividades de processamento eletrdnico de dados,
acompanhar a evolugdo das tecnologias de informacdo existentes e emergentes, e
elaborar o planejamento estratégico dos servigcos relativos a tecnologia da
informacdo;

[1l.  avaliar, ajustar, consolidar e encaminhar para a unidade competente o orcamento de
manutencéo e de investimentos referentes aos servigos de processamento de dados;

IV. avaliar metodologias de desenvolvimento e manutencdo de sistemas e auxiliar na
implementacdo das mesmas consoante a elaboracdo de modelos descritivos de
técnicas, normas e padrdes;

V. executar outros atos e atividades afins.
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Art. 203. Compete a todas as unidades que compdem a Secretaria de Informatica:

zelar pelo cumprimento de normas técnicas relativas as atividades de tecnologia da
informacdo;

garantir a seguranca das informagdes sob sua responsabilidade;
manter atualizada a documentacdo técnica dos equipamentos e aplicativos;
efetuar prospeccéo tecnoldgica em sua area de competéncia;

acompanhar a realizacdo de servigos contratados a terceiros em sua area de
competéncia, bem como obter dos fornecedores a orientagdo técnica necesséria ao
uso de seus produtos.

SUBSECAO |

DO SERVICO DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAO DE SISTEMAS

Art. 204. O Servico de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas sera dirigido por
servidor ocupante de cargo de Diretor de Servico — CJ2, e contard com (01) Diretor-
Adjunto de Servigo — FC4, que tera a atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar,
podendo exercer a funcdo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e
eventuais do Diretor.

Art. 205. O Servico de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas é integrado pelas
seguintes unidades:

Secdo de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas Judiciarios, chefiada por
servidor ocupante de fungéo comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

I.1.  Setor de Sistemas da Mesa Diretora, chefiado por servidor ocupante de
fungédo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

I.2.  Setor de Sistemas das Unidades Diretamente Subordinadas aos Juizes do
Tribunal, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Setor — FC3;

I.3.  Setor de Sistemas da Secretaria de Coordenacdo Judiciaria de Primeira
Instancia, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Setor — FC3;

I.4.  Setor de Sistemas da Secretaria de Coordenacdo Judicidria de Segunda
Instancia, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Setor — FC3.

I.5.  Setor de Sistemas dos Orgdos Julgadores e Precatérios, chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

Secdo de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas Administrativos, chefiada
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por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

I1.1. Setor de Sistemas de Folha de Pagamento, chefiado por servidor ocupante
de funcéo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

I1.2.  Setor de Sistemas de Recursos Humanos, chefiado por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

1.3  Setor de Sistemas de Retaguarda, chefiado por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Setor — FC3.

Art. 206. Compete ao Servigo de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas:

VI.

VII.

desenvolver e manter sistemas informatizados na Justica do Trabalho da 52 Regido,
visando a automatizacdo de todas as suas funcionalidades;

planejar, dirigir e coordenar as atividades de prospeccdo tecnoldgica, analise,
especificacdo, desenvolvimento, implantacdo, manutencdo e documentacdo
relativas a técnicas e melhores praticas referentes ao desenvolvimento e a
manutencéo de aplicativos;

avaliar, selecionar, implantar e instalar programas relativos a tecnologia de
informacéo, na sua area de competéncia;

elaborar normas técnicas para a documentacao de atividades que envolvam projeto,
especificacéo, estrutura, bases de dados, organizagao, funcionamento e utilizacdo de
sistemas, captura de dados e exibicdo de informacoes;

propor metodologias de desenvolvimento e manutengédo de sistemas e consoante a
implementacdo das mesmas através da elaboracdo de modelos descritivos de
técnicas, normas e padrdes;

estabelecer e manter mecanismos de divulgacdo dos servigos e funcionalidades dos
sistemas disponibilizados pela Secretaria;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 207. Compete as Secbes de Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas Judiciarios e
de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas Administrativos:

coordenar as atividades de desenvolvimento e manutencdo de sistemas
informatizados para atender a area juridica e administrativa, respectivamente;

proceder a analise dos procedimentos realizados nas unidades da Justica do
Trabalho da 52 Regido de sua area de atuacdo e sugerir a implantacdo e atualizago
de recursos informatizados para apreciacdo pela Diretoria do Servi¢o junto ao
interessado;

controlar, conservar e distribuir a documentacdo atualizada dos sistemas, bases de
dados e rotinas de producéo, sob a orientacdo das unidades competentes;

participar da elaboracdo do plano de seguranca e de recuperacdo das bases de
dados;
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VI.

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO
Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e Orgao Especial

propor alternativas tecnologicas relacionadas aos produtos adotados e aos servicos
prestados com o intuito de modernizar e aperfeicoar os procedimentos;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 208. Compete a todos os Setores que compdem as Secdes de Desenvolvimento e
Manutencdo de Sistemas Judiciarios e de Desenvolvimento e Manutengdo de Sistemas
Administrativos:

VI.

VILI.
VILI.
VIII.

projetar, definir, desenvolver, testar e implantar sistemas informatizados na sua area
de atuacéo;

efetuar o levantamento, junto aos usuarios dos sistemas da area de sua competéncia,
de informacdes necessarias a especificacdo de novos aplicativos ou alteracdo dos
aplicativos existentes, indicando 0s recursos necessarios;

estabelecer relacdo entre as funcdes automatizadas pelos sistemas de aplicacdo e as
funcdes desempenhadas pelas respectivas areas usuarias, objetos de automacéo de
procedimentos, e propor uma sequéncia de desenvolvimento ou aquisi¢cdo de
sistemas, com base nas diretrizes vigentes;

criar e manter atualizados "dicionarios de dados", para auxiliar o desenvolvimento e
a manutencdo de sistemas de sua competéncia, bem como para evitar a duplicagéo e
a inconsisténcia das informacdes;

efetuar e validar as alteragcdes nos sistemas e bases de dados utilizados, e sob sua
responsabilidade, em atendimento a proposi¢cGes dos usuarios ou modificacbes
conjunturais, regimentais ou legais;

propor e efetuar alteracbes nos sistemas com base na evolucdo do ambiente
operacional, linguagens de programacédo e sistemas gerenciadores de bancos de
dados adotados;

controlar as versdes de sistemas de sua competéncia;
solucionar problemas ocorridos nos sistemas de sua competéncia;

sugerir o treinamento de usuarios para a utilizacdo de sistemas de sua competéncia;

executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO II
DO SERVICO DE TECNOLOGIA E LOGISTICA

Art. 209. O Servico de Tecnologia e Logistica sera dirigido por um (01) servidor ocupante
de cargo de Diretor de Servi¢co — CJ2, e contard com Diretor-Adjunto de Servi¢o — FC4,
que tera a atribuicdo de chefia e coordenacao em nivel auxiliar, podendo exercer a funcéo
de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor.
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Art. 210. O Servico de Tecnologia e Logistica € integrado pelas seguintes unidades:

Secdo de Operagéo, chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Secédo — FC4;

I.1.  Setor de Internet, chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Setor — FC3;

I.2.  Setor de Intranet, chefiado por servidor ocupante de fun¢do comissionada de
Chefe de Setor — FC3;

I.3.  Setor de Producgéo, chefiado por servidor ocupante ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Setor — FC3;

I.4.  Setor de Redes Corporativas, chefiado por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Setor — FC3.

Secdo de Suporte, chefiada por servidor ocupante de fun¢do comissionada de Chefe

de Secdo — FC4;

I1.1. Setor de Atendimento aos Usuarios, chefiado por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

[1.2.  Setor de Avaliacdo e Controle, chefiado por servidor ocupante de funcgéo
comissionada de Chefe de Setor — FC3;

[1.3. Setor de Manutencdo, chefiado por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Setor — FC3.

Secdo de Administracdo de Dados, chefiada por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Secéo — FC4;

Secdo de Administracdo de Banco de Dados, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Secéo — FCA4.

Art. 211. Compete ao Servico de Tecnologia e Logistica:

planejar, dirigir e coordenar as atividades de prospeccdo tecnoldgica, analise,
especificacdo, desenvolvimento, implantacdo, manutencdo e documentacdo
relativas a infra-estrutura tecnologica, ao processamento eletronico de dados e a
logistica operacional do Tribunal;

acompanhar e assessorar tecnicamente os processos licitatorios de equipamentos,
softwares e materiais de computacao;

emitir parecer quanto a estudos de viabilidade econémica para a expansao da infra-
estrutura tecnoldgica da Justica do Trabalho da 5% Regido, bem como quanto as
propostas de solugdes e seus respectivos recursos discriminados;

elaborar normas técnicas para a documentacdo de atividades que envolvam projeto,
especificacdo, estrutura, bases de dados, organizacao, funcionamento e utilizacdo de
sistemas, captura de dados e exibicdo de informac6es
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estabelecer e manter mecanismos de divulgagéo de novos servicos, procedimentos e
produtos de infra-estrutura e logistica, disponibilizados pela Secretaria de
Informatica;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 212. Compete a Secdo de Operacao:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

disponibilizar infra-estrutura operacional para o0s servicos oferecidos pela
Secretaria,;

coordenar e acompanhar as atividades de instalacdo, adequacdo, monitoracdo e
analise de desempenho dos “servidores” (computadores) utilizados no TRT e dos
programas basicos que controlam seu funcionamento;

definir rotinas e turnos de trabalho para as atividades de operacdo e conservacéo
dos equipamentos de teleprocessamento e dispositivos de armazenamento de dados
do parque de maquinas da Justica do Trabalho da 5% Regido, assegurando o seu
funcionamento por 24 horas ininterruptas;

auxiliar na especificacdo técnica para as licitagdes de produtos e servigos relativos a
tecnologia de informagdo no TRT, coerentes com 0s projetos e planos de acéo
dentro de sua area de competéncia;

efetuar estudos técnicos e elaborar projetos e planos de acdo para a expansdo ou
modificacdo dos equipamentos e dos programas utilizados no Tribunal, em
conformidade com metas e diretrizes estabelecidas;

orientar a elaboracdo de projetos de instalagcBes fisicas, elétricas e de ar
condicionado adequadas ao perfeito funcionamento dos equipamentos de
informatica, bem como a elaboracdo e atualizacdo de plantas e diagramas de
localizacéo e conexdo de equipamentos e de instalacdo de computadores;

subsidiar a elaboracdo de contratos de locacdo de equipamentos e programas e de
prestacdo de servicos de assisténcia técnica, em sua area de competéncia e fiscalizar
0 seu cumprimento;

propor alternativas tecnoldgicas relacionadas aos produtos adotados e aos servigos
prestados com intuito de modernizar e aperfeicoar procedimentos;

homologar equipamentos, programas e materiais de computacdo para efeito de
participacdo de fornecedores em processos licitatérios da Justica do Trabalho da 52
Regido, em sua area de competéncia;

promover a conferéncia dos produtos relativos a tecnologia de informacéo
recebidos pela Secretaria, dentro de sua area de competéncia, com base nas
especificacbes constantes dos editais de licitacdo;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 213. Compete ao Setor de Internet:
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integrar a Justica do Trabalho da 5% Regido a rede mundial de computadores
WWW,

cadastrar as contas de e-mail dos usudrios internos;

monitorar 0 desempenho dos equipamentos, dispositivos e programas relativos a
internet com relacdo a velocidade, ao tempo de resposta em pesquisas, grau de
precisdo, taxa de utilizacdo, integracdo e demanda por recursos;

controlar as versdes de sistemas e respectiva documentacdo relativa a internet, bem
como promover suas atualizagoes;

implementar modificacOes tecnicas, testar e monitorar o funcionamento dos
equipamentos, registrar as ocorréncias e tomar as medidas adequadas para a solucéo
de eventuais problemas, em area de sua competéncia;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 214. Compete ao Setor de Intranet:

V.

prover servigos de integracao de computadores padrdo WWW, para uso restrito e
interno ao Tribunal,

monitorar o desempenho dos equipamentos, dispositivos e programas relativos a
intranet com relagdo a velocidade, ao tempo de resposta em pesquisas, grau de
precisao, taxa de utilizacdo, integracdo e demanda por recursos;

controlar as versdes de sistemas e respectiva documentacéo relativa a intranet, bem
como promover suas atualizacoes;

implementar modificagdes técnicas, testar e monitorar o funcionamento dos
equipamentos, registrar as ocorréncias e tomar as medidas adequadas para a solucéo
de eventuais problemas, em area de sua competéncia;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 215. Compete ao Setor de Producao:

manter a disponibilidade e integridade do ambiente operacional;

operar 0s equipamentos servidores, periféricos e dispositivos auxiliares, e executar
0s sistemas e programas de acordo com as normas técnicas;

solicitar o inicio do processamento quando concluidas as atividades de preparacéo e
transcricdo dos dados;

elaborar cépia de seguranca, recuperacdo das bases de dados, bem como
mecanismos de protecdo contra perda, violacdo e acesso ndo autorizado as
informagdes armazenadas;

diagnosticar problemas e identificar solu¢bes em tecnologia de informacédo, em sua
area de competéncia;
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efetuar a instalacdo, a adequacdo e os testes de novos equipamentos ou alteracéo
nos ja existentes, em sua area de competéncia, uma vez atendidos 0s requisitos
necessarios;

prestar assessoria técnica no controle das rotinas de produgdo integrantes dos
sistemas de aplicacéo;

efetuar levantamentos de informagBes quanto aos requisitos necessarios a
instalacdo, a adequacdo de novos equipamentos, ou alteracdo dos ja existentes, em
sua area de competéncia;

participar da elaboracdo do plano de seguranca e recuperacdo das bases de dados,
bem como de mecanismos de protecdo contra perda, violagdo e acesso néo
autorizado as informacdes armazenadas;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 216. Compete ao Setor de Redes Corporativas:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

prover acesso aos servicos disponibilizados pela Secretaria, via rede corporativa da
Justica do Trabalho da 52 Regiéo;

operar a rede de teleprocessamento e controlar seu funcionamento de acordo com as
normas técnicas;

monitorar o desempenho dos equipamentos, dispositivos e programas corporativos
com relacdo a velocidade, ao tempo de resposta em pesquisas, ao grau de preciséo,
a taxa de utilizacdo, a estabilidade, a integracdo e a demanda por recursos;

controlar as versdes de sistemas de gerenciamento e controle da rede, e a respectiva
documentacdo, mantendo-a atualizada;

cadastrar usuarios para acesso a rede corporativa de comunicacao de dados;

efetuar a instalacdo, a adequacao e os testes de novos equipamentos ou a alteracéo
nos ja existentes, em sua area de competéncia, uma vez atendidos 0s requisitos
necessarios;

configurar, gerenciar e acompanhar a evolugdo da rede corporativa da Justica do
Trabalho da 52 Regido, garantindo disponibilidade na comunicagéo interna;

diagnosticar problemas e identificar solugdes em tecnologia de informacao, na area
de redes de teleprocessamento;

efetuar levantamentos de informacGes quanto aos requisitos necessarios para
instalacdo e adequacdo de novos equipamentos, na sua area de competéncia;

participar da elaboracdo do plano de seguranca e recuperacdo das bases de dados,
bem como de mecanismos de protecdo contra perda, violagdo e acesso néo
autorizado as informacdes armazenadas;

planejar, efetuar e controlar a movimentagéo e o transporte de arquivos de dados,
relatorios e documentos;
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executar outros atos e atividades afins.

Art. 217. Compete a Se¢édo de Suporte:

VI.

VII.

coordenar a assisténcia aos usuarios, internos e externos, referentes aos servicos
prestados pela Secretaria;

coordenar as atividades de instalacdo, adequacdo, monitoracdo e andlise de
desempenho dos equipamentos de computacéo utilizados pelos usuarios finais e dos
programas basicos que controlam seu funcionamento;

participar da especificagédo técnica para as licitagdes dos equipamentos, materiais e
servicos relativos a tecnologia da informacg&o da Justica do Trabalho da 5% Regido, a
serem utilizados pelos usuarios finais, de acordo com os projetos e os planos de
acao;

efetuar prospeccao tecnoldgica em sua area de competéncia;

prestar assessoria técnica aos usuarios finais na implantacdo dos sistemas de
aplicacdo;

propor alternativas tecnoldgicas relacionadas aos produtos adotados e aos servigos
prestados, com intuito de modernizar e aperfeigoar os procedimentos;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 218. Compete ao Setor de Atendimento aos Usuérios:

V.

orientar os usuarios da Justica do Trabalho da 5% Regido na utilizacdo dos produtos
e servicos disponibilizados pela Secretaria;

realizar o primeiro nivel do atendimento ao usuario na identificacdo de falhas,
interferéncias e interrupgdes no funcionamento de equipamentos, dispositivos e
programas, registrar tais ocorréncias e encaminhar para uma solucdo adequada;

orientar 0s usuarios quanto a normas e roteiros de utilizacdo dos servicos prestados
pela Secretaria de Informatica quanto a conexdo, aos procedimentos de
cadastramento, aos mecanismos de pesquisa, bem como quanto a correta utiliza¢éo
e conservagéo de equipamentos;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 219. Compete ao Setor de Avaliacao e Controle:

analisar relatério de atendimentos para apresentar propostas de solucdes
compativeis, prevenindo e corrigindo eventuais falhas;

solicitar capacitacdo e reciclagem ao Departamento de Desenvolvimento de
Recursos Humanos, com respectivo programa, apos discussdo com o Setor de
Atendimento a Usuérios, Setor de Suporte e Diretor de Servico, e detectada a
pertinéncia de treinamento de usuario ou de equipe de suporte;
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manter base de dados contendo registros dos problemas ou erros ocorridos nos
programas ou equipamentos, bem como das medidas tomadas para a sua solucéo,
documentando, periodicamente, em relatorios estatisticos, o tipo de atendimento
efetuado;

encaminhar os dados obtidos a unidade competente para avaliagdo de desempenho
de equipamentos e sistemas, com o objetivo de detectar as necessidades de melhoria
na configuracdo fisica dos equipamentos e no aperfeicoamento dos sistemas e
bancos de dados utilizados no Tribunal;

efetuar a conferéncia dos equipamentos, programas e materiais recebidos pela
Secretaria dirigidos aos usudrios finais, com base nas especificagdes constantes dos
editais de licitacdo;

homologar equipamentos, programas e materiais de computacdo para efeito de
participacdo de fornecedores em processos licitatérios da Justica do Trabalho da 52
Regido, na area de sua competéncia;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 220. Compete ao Setor de Manutencao:

V.

manter 0s equipamentos de informética da Justica do Trabalho da 5% Regido em
condicdes adequadas de utilizacao;

detectar ocorréncias de falhas, interferéncias e interrup¢ées no funcionamento de
equipamentos, dispositivos e programas, registrar tais ocorréncias, identificar as
causas e dar a solugdo adequada;

solicitar assisténcia técnica para 0s equipamentos, dispositivos e programas
contratados de terceiros;

efetuar a instalacdo, a adequacdo e os testes de novos equipamentos ou alteracéo
nos ja existentes, em sua area de competéncia, uma vez atendidos 0s requisitos
necessarios;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 221. Compete a Secdo de Administracdo de Dados:

disseminar, para todas as areas da organizacdo, a existéncia e o significado dos
dados;

fornecer ao Servigo de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas, para efeito de
administracdo dos sistemas gerenciadores de bancos de dados, informacdes
atualizadas relativas aos dicionarios de dados;

efetuar prospeccao tecnoldgica na sua area de competéncia;
garantir a consisténcia das informagdes armazenadas nas bases de dados;

definir as restricdes de integridade e regras de validacdo dos dados;



VI.

VII.
VIII.

IX.

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO
Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e Orgao Especial

orientar a padronizacdo e a documentacdo de atividades relativas ao projeto e a
modelagem de bases de dados, conforme as normas técnicas vigentes;

garantir que o modelo conceitual dos dados seja implementado corretamente;

homologar equipamentos, programas e materiais de computacdo para efeito de
participacdo de fornecedores em processos licitatérios da Justica do Trabalho da 52
Regido, em sua area de sua competéncia;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 222. Compete a Secdo de Administracdo de Bancos de Dados:

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIHI.

XIV.

XV.

controlar os diversos aspectos funcionais do sistema gerenciador de banco de
dados;

definir a organizacdo, a estrutura de armazenamento e a estratégia de acesso as
informacdes nas bases de dados;

proceder a alocacao de espago para armazenamento dos dados dos sistemas;

planejar futuras necessidades de armazenamento que venham a ser requeridas pelas
aplicacdes;

efetuar prospeccao tecnoldgica em sua area de competéncia;
definir controles de integridade;
monitorar e otimizar o desempenho dos bancos de dados;

avaliar, selecionar, instalar, operar, manter e atualizar softwares relativos a sistema
de gerenciamento de banco de dados;

fornecer ao Servigco de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas relagdo
atualizada das autorizacGes para acesso aos dados por usuarios dos sistemas de
aplicacdo, dos arquivos e registros acessados e dos programas envolvidos;

controlar e monitorar o acesso de usuarios;

participar da elaboracdo do plano de seguranca e recuperacdo das bases de dados,
bem como de mecanismos de protecdo contra perda, violagdo e acesso néo
autorizado as informacdes armazenadas;

homologar equipamentos, programas e materiais de computacdo para efeito de
participacdo de fornecedores em processos licitatérios da Justica do Trabalho da 52
Regido, em sua area de sua competéncia;

controlar procedimentos de seguranca - planejamento de backups e recuperacéo, em
caso de falhas de meio de armazenamento;

sugerir treinamento de usuarios na utilizacdo de bancos de dados sob sua
responsabilidade;

executar outros atos e atividades afins.
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SECAO 111

DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 223. A Secretaria de Orcamento e Financas sera dirigida por servidor ocupante de
cargo de Diretor de Secretaria — CJ3, e contara com um (01) Diretor-Adjunto de Secretaria
— FC5, que tera a atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a
funcdo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor.

Art. 224. A Secretaria de Orgamento e Financgas tem a seguinte estrutura basica:

l.
Il.
1.
V.
V.
VI.

Servico de Contabilidade

Servico de Pagamento de Pessoal

Secao de Controle Orcamentario e Financeiro
Secao de Credito de Pessoal

Secdo de Emissdo de Empenho e Depdsitos
Secdo de Pagamento de Custeios Diversos

Paragrafo Unico. Diretamente vinculadas & Secretaria de Orcamento e Financas estdo a
Secdo de Controle Orcamentario e Financeiro, a Secdo de Crédito de Pessoal, a Secdo de
Emissdo de Empenho e Depositos e a Secdo de Pagamento de Custeios Diversos chefiadas,
cada uma, por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secédo — FCA4.

Art. 225. Compete a Secretaria de Or¢camento e Financas:

VI.

VII.

VIII.

planejar, dirigir, coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a execucao
orcamentaria e financeira;

elaborar, sob a orientacdo da Diretoria Geral, a proposta orcamentaria da Justica do
Trabalho da 5% Regido em conformidade com o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orcamentérias, a Lei de Orgcamento Anual e a Lei de Responsabilidade Fiscal;

acompanhar a tramitacdo da proposta orcamentaria da Justica do Trabalho da 52
Regido;

elaborar as solicitacbes de créditos adicionais, referentes aos pedidos de
suplementacdo das dotacdes orcamentarias;

elaborar as programacdes financeiras;

acompanhar o comportamento da execugdo orcamentdria por programa,
subprogramas, projetos, atividades, elementos e sub-elementos de despesa;

solicitar recursos financeiros ao Tribunal Superior do Trabalho, responsavel pelo
repasse;

controlar os recursos repassados;

verificar a legalidade dos atos de execucdo orcamentéria, zelando para que a
realizacdo da despesa se processe de acordo com as leis e as instrucdes vigentes;

executar outros atos e atividades afins.
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Art. 226. Compete a Secdo de Controle Orcamentario e Financeiro:

efetuar o controle orgcamentério por elemento de despesa e de acordo com o0s
programas de trabalho;

conferir os saldos orcamentarios e financeiros apurados no sistema integrado de
administracdo financeira;

informar a disponibilidade orcamentaria.

executar outros atos e atividades afins.

Art. 227. Compete a Secdo de Crédito de Pessoal:

VI.

efetuar o crédito de vencimentos dos Juizes, dos servidores e dos pensionistas,
mediante a emissao de ordem bancaria e de notas de lancamento;

efetuar os créditos dos consignatarios das folhas de pagamento de pessoal, mediante
a emissdo de ordens bancarias.

informar, mensalmente, gastos realizados com pessoal, por intermédio de sistema
integrado de dados orcamentarios;

controlar e acompanhar os recursos financeiros referentes a pagamento de pessoal
junto as instituicbes bancarias;

regularizar os créditos, referentes as folhas de pagamento de pessoal, ndo
processados pelo banco recebedor nas contas-correntes dos titulares;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 228. Compete a Secdo de Emissdo de Empenho e Depdsitos:

V.

receber 0s processos para emissdao da Nota de Empenho e proceder ao devido
encaminhamento;

emitir empenho e ordem bancéria para pagamento de despesas de pequeno vulto;

receber e depositar na conta do Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regiéo
cheques recebidos a titulo de ressarcimentos diversos;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 229. Compete a Secdo de Pagamento de Custeios Diversos:

V.

conferir e juntar aos autos as Notas Fiscais e faturas de servicos recebidas;

proceder a retengdo e ao recolhimento de tributos federais e fornecer os respectivos
comprovantes;

informar, anualmente, a Secretaria da Receita Federal todos os tributos federais
retidos;

executar outros atos e atividades afins.
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SUBSECAO |
DO SERVICO DE CONTABILIDADE

Art. 230. O Servico de Contabilidade serd dirigido por servidor ocupante de cargo de
Diretor de Servigco — CJ2, e contara com (01) Diretor-Adjunto de Servigo — FC4, que tera a
atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a funcdo de
Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor.

Art. 231. O Servico de Contabilidade € integrado pelas seguintes unidades:

l. Secdo de Contabilidade Analitica, chefiada por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Secéo — FC4;

Il. Secdo de Liquidacdo de Despesas e Acompanhamento de Contratos, chefiada por
servidor ocupante de fungcdo comissionada de Chefe de Secédo — FCA4.

Art. 232. Compete ao Servico de Contabilidade:

l. acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira;

Il. proceder a liquidacdo das despesas relativas as compras de bens e servicos;
I1l.  conhecer a composicao patrimonial da Justica do Trabalho da 52 Regido;

IV. analisar e interpretar os resultados econémicos e financeiros, através das
demonstracdes contabeis, e proceder aos ajustes necessarios;

V. arquivar processos referentes as compras de bens e de servicos, ao pagamento de
diarias e as folhas de pagamento de pessoal;

VI.  acompanhar a execugéo dos contratos em geral;
VII. executar outros atos e atividades afins.

Art. 233. Compete a Secdo de Contabilidade Analitica:

l. extrair, diariamente, com base no relatério de conformidade diaria, codpia
individualizada de todos os documentos contabeis emitidos;

Il. examinar todas as rubricas contabeis, promovendo 0s ajustes necessarios;
I1l.  analisar, mensalmente, os demonstrativos contabeis;
IV. diligenciar conciliacdes bancarias periodicas;

V. assessorar a SOF quanto as regularizac@es e aos acertos pendentes ou na emisséo de
documentos;

VI.  proceder a conformidade diéria dos documentos e operadores credenciados;

VII. avaliar o relatério mensal dos Setores de Suprimento de Material e Controle de
Patriménio, comparando os movimentos nele relacionados com os langcamentos
constantes da escrituracao;

VIII. promover, quando efetivada a apuracdo de responsabilidade, o registro contabil da
respectiva inscricao;

IX. efetuar as apropriacdes de despesas, conforme o relatorio mensal do almoxarifado;
X. encaminhar demonstrativos contabeis que integrardo o relatério de tomada de
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contas anual;
XI.  fornecer dados contabeis para a elaboracéo do relatorio de gestéo fiscal;
XIl.  promover os ajustes contabeis necessarios ao fechamento do exercicio financeiro;
XIII. executar outros atos e atividades afins.

Art. 234. Compete a Secdo de Liquidacdo de Despesas e Acompanhamento de Contratos:

l. manter arquivo atualizado dos processos que envolvam a prestacdo de servigos de
carater contratual;

1. manter cadastro individualizado dos adiantamentos concedidos a conta de
suprimento de fundos;

1. acompanhar a execucdo e controlar os prazos de vencimento e de pagamento dos
contratos em geral;

IV. efetuar prévio exame dos documentos de cobranca relacionados a contratos, no
tocante a prazos e valores;

V. proceder aos calculos operacionais relativos a reajustes de pregos, de acordo com o
contrato ou, inexistindo este, com a proposta apresentada e aceita pelo Tribunal
Regional do Trabalho da 5 Regiéo;

VI.  monitorar os saldos contabilizados nas rubricas de contratos de aluguel, prestacao
de servigos e fornecimento de bens, promovendo os lancamentos de ajustes;

VII.  monitorar os movimentos contabilizados a conta de suprimento de fundos,
promovendo os langamentos de ajuste;

VIII. executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO Il
DO SERVICO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

Art. 235. O Servico de Pagamento de Pessoal sera dirigido por servidor ocupante de cargo
de Diretor de Servico — CJ2, e contard com um (01) Diretor-Adjunto de Servico — FC4 ,
que tera a atribuicdo de chefia e coordenacao em nivel auxiliar, podendo exercer a funcéo
de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor.

Art. 236. O Servico de Pagamento de Pessoal é integrado pelas seguintes unidades:

l. Secdo de Pagamento de Magistrados, chefiada por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Secéo — FC4;

Il. Secdo de Pagamento de Servidores, chefiada por servidor ocupante de fungéo
comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

I1.1. Setor de Pagamento de Servidores Ativos — Lotes A a C, chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

[1.2.  Setor de Pagamento de Servidores Ativos — Lotes D a F, chefiado por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

I1.3. Setor de Pagamento de Servidores Ativos — Lotes G a M, chefiado por
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servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

I1.4. Setor de Pagamento de Servidores Ativos — Lotes N a Z, chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

I1.5.  Ndcleo de Pagamento de Servidores Cedidos e Requisitados, chefiado por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC2.

Secdo de Pagamento de Inativos e Pensionistas, chefiada por servidor ocupante de
fungéo comissionada de Chefe de Secéo — FC4.

Art. 237. Compete ao Servigo de Pagamento de Pessoal:

dirigir, coordenar, controlar, orientar, supervisionar a sistematica de pagamento do
quadro de pessoal da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regiéo;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 238. Compete a Secdo de Pagamento de Magistrados:

VI.

VII.

VIII.

XI.

preparar, mensalmente, no sistema de folha de pagamento, folhas de pagamento de
vencimentos dos Juizes, com base em tabelas de remuneracao, legislacdo pertinente
e orientacdes fornecidas pelo Tribunal Superior do Trabalho;

preparar, fora da sistematica automatizada padrdo, folhas suplementares de
pagamento e solicitar a Secretaria o crédito correspondente nas respectivas contas-
corrente, de todas as remuneracOes de Juizes decorrentes de decisdes posteriores ao
fechamento da folha de pagamento automatizada;

preparar folhas de pagamento de ajudas-de-custo quando da remocdo do Juiz e
proceder ao crédito dessa parcela em sua conta-corrente;

preparar folhas de pagamento de auxilio-funeral e proceder ao crédito dessa parcela
nas contas-correntes dos beneficiarios, em caso de falecimento de Juiz;

proceder as consignacdes em folhas de pagamento;

elaborar relatérios mensais de créditos oriundos de consignacbes em folhas de
pagamento dos Juizes, a serem repassados aos credores;

informar a margem consignével dos vencimentos para concessdo de financiamentos
e empréstimos, visando as futuras implantacfes de consignacoes;

calcular e solicitar a Secretaria 0 crédito nas contas-correntes pertinente aos
beneficios ndo inclusos na sistemética automatizada de folhas de pagamentos dos
Juizes;

calcular reposicdo ao Erario publico de débitos porventura existentes, bem como
implantar descontos devidamente autorizados na remuneragdo do Magistrado;

prestar informagdes em processos administrativos sobre vencimentos de Juizes ou
qualquer outro fato de repercussdo financeira, ocorrido ao tempo de sua atividade
ou inatividade;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 239. Compete a Secdo de Pagamento de Servidores:
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l. preparar, mensalmente, no sistema de folha de pagamento, folhas de pagamento de
vencimentos dos servidores com base em tabelas de remuneracgéo, legislacdo
pertinente e orientacdes fornecidas pelo Tribunal Superior do Trabalho;

Il. preparar, fora da sistematica automatizada padrdo, folhas suplementares de
pagamento, e solicitar o crédito correspondente nas respectivas contas-correntes, de
todas as remuneracdes de servidores decorrentes de decisdes posteriores ao
fechamento da folha de pagamento automatizada;

1. preparar folhas de pagamento de ajudas de custo, em casos de remogéo, e proceder
ao créedito dessa parcela na conta-corrente do respectivo servidor;

IV.  preparar folhas de pagamento de auxilio-funeral e proceder ao crédito dessa parcela
nas contas-correntes dos beneficiarios, em caso de falecimento de servidor;

V. proceder as consignagdes nas folhas de pagamento;

VI. elaborar relatérios mensais de créditos oriundos de consignagcdes em folhas de
pagamento dos servidores, a serem repassados aos credores;

VII. informar margem consignavel de vencimentos de servidores para financiamentos e
empréstimos, visando as futuras implantac6es de consignagdes;

VIII. calcular e solicitar o crédito nas contas-correntes pertinentes aos beneficios nao
inclusos na sistematica automatizada de folhas de pagamento dos servidores;

IX. calcular reposicdo ao Erario publico de débitos porventura existentes, bem como
implantar descontos devidamente autorizados, na remuneragéo do servidor;

X. prestar informag0es em processos administrativos sobre vencimentos de servidores
ou qualquer outro fato de repercussdo financeira, ocorrido ao tempo de sua
atividade ou inatividade;

XI.  executar outros atos e atividades afins.

Art. 240. Compete aos Setores de Pagamento de Servidores Ativos:

l. executar todos os procedimentos de preparacdo e programacdo de pagamento de
vencimentos e créditos suplementares de servidores ativos do lote sob sua
responsabilidade;

. prestar informag0es, em processos administrativos, sobre vencimentos de servidores
do lote sob sua responsabilidade ou qualquer outro fato de repercusséo financeira,
ocorrido ao tempo de sua atividade ou inatividade;

1. executar outros atos e atividades afins.

Art. 241. Compete ao Ndcleo de Pagamento de Servidores Cedidos e Requisitados:

l. executar todos os procedimentos de preparacdo e programacdo de pagamento de
vencimentos e créditos suplementares de servidores cedidos e requisitados;

. prestar informag0es, em processos administrativos, sobre vencimentos de servidores
mencionados na alinea “a” deste inciso, ou qualquer outro fato de repercussao
financeira, ocorrido ao tempo de sua atividade;

1. executar outros atos e atividades afins.
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Art. 242. Compete a Secdo de Pagamento de Inativos e Pensionistas:

VI.

VII.

VIIL.

preparar, mensalmente, no sistema de folha de pagamento, folhas de pagamento de
vencimentos de Juizes e servidores inativos e de pagamento das pensdes, com base
em tabelas de remuneracdo, legislacdo pertinente e orientacdes fornecidas pelo
Tribunal Superior do Trabalho;

preparar, fora da sistematica automatizada padrdo, folhas suplementares de
pagamentos e proceder ao credito correspondente nas respectivas contas-correntes
de todos os pensionistas, Juizes e servidores inativos, decorrentes de decisdes
posteriores ao fechamento da folha de pagamentos automatizada;

proceder as consignacgdes nas folhas de pagamento;

elaborar relatorios mensais de créditos oriundos de consignacfes aos credores, em
folha de pagamento de pensionistas, Juizes e servidores inativos;

informar margem consignavel para financiamentos e empréstimos, visando a futuras
implantacGes de consignacoes;

calcular reposicdo ao Erario publico de débitos porventura existentes, bem como
implantar descontos devidamente autorizados na remuneragdo do Juiz ou servidor e
na pensao;

calcular e solicitar o crédito nas contas-correntes pertinente aos beneficios nédo
inclusos na sistematica automatizada de folha de pagamentos dos Juizes e
servidores Inativos, bem como dos pensionistas;

prestar informac6es em processos administrativos sobre vencimentos de servidores
e Juizes ou qualquer outro fato de repercussdo financeira, ocorrido ao tempo de sua
atividade ou inatividade;

prestar informag0es em processos administrativos sobre vencimentos de servidores
inativos ou qualquer outro fato de repercussao financeira;

executar outros atos e atividades afins.

SECAO IV

DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 243. A Secretaria de Recursos Humanos sera dirigida por servidor ocupante de cargo
de Diretor de Secretaria — CJ3, e contara com um (01) Diretor-Adjunto de Secretaria —
FC5, que terd a atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a
funcdo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor.

Art. 244. A Secretaria de Recursos Humanos tem a seguinte estrutura basica:

Servico de Pessoal
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Servico de Saude
Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos
Secdo de Apoio a Planos de Saude

Nucleo de Triagem

Paragrafo Unico. Diretamente vinculado a Secretaria de Recursos Humanos esta o Nucleo
de Atendimento e Triagem, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Nucleo - FC2.

Art. 245. Compete a Secretaria de Recursos Humanos:

VI.
VII.

VIII.

IX.

subsidiar a Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido na defini¢do
da politica de recursos humanos a ser implementada, bem como integrar as acfes
voltadas ao atendimento das necessidades humanas e a busca de eficacia e
eficiéncia organizacional;

planejar, dirigir, coordenar e orientar as atividades relativas & administracdo dos
recursos humanos da Justica do Trabalho da 5* Regido, atinentes a registro,
cadastro, suprimento, movimentacdo, carreira, remuneracdo, saude ocupacional,
avaliacdo de desempenho e desenvolvimento de pessoal;

planejar, orientar e controlar as atividades referentes a prestacdo de atendimento
médico, social, odontoldgico e psicolégico aos Juizes, servidores, aposentados e
respectivos dependentes legais;

promover a adequada lotacdo dos recursos humanos egressos de concurso publico
ou servidores demandantes de remanejamento, mantendo registro dos motivos e
circunstancias ensejadoras de movimentacgéo;

promover a relocacdo do servidor afastado em licenca médica e de portador de
restricdes laborativas;

promover pesquisa e coletanea de legislacdo pertinente a administracdo de pessoal;

supervisionar e promover a celeridade dos processos e dos expedientes
administrativos referentes a pessoal;

diligenciar, junto a Secretaria de Informatica, as alteracBes e ajustes no sistema
informatizado de recursos humanos, necessarias ao cumprimento de sua finalidade
de guarda e de disponibilidade de dados cadastrais de Juizes, servidores ativos e
inativos, e pensionistas da Justica do Trabalho da 5% Regido, atendendo aos critérios
de exatiddo e uniformidade;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 246. Compete ao Nucleo de Triagem:

recepcionar todos aqueles que demandarem, pessoalmente, por telefone ou outros
meios, 0s servicos da Secretaria de Recursos Humanos, realizando entrevista de
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triagem e procedendo ao encaminhamento pertinente;

zelar pela conservacdo de equipamentos e mobilidrio da Secretaria, mantendo o
ambiente organizado e propicio a recepcao dos usuarios;

expedir documentos e processos;

executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO |
DO SERVICO DE PESSOAL

Art. 247. O Servico de Pessoal serd dirigido por servidor ocupante de cargo de Diretor de
Servico — CJ2, e contara com um (01) Diretor-Adjunto de Servico — FC4, que tera a
atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a funcdo de
Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor e com um (01)
Auxiliar Especializado — FC2.

Art. 248. O Servico de Pessoal é integrado pelas seguintes unidades:

Secdo de Cadastro e Provimento de Cargos, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Se¢éo — FC4;

I.1.  Setor de Cadastro, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Setor — FC3;

I.2.  Setor de Publicacédo e Notificacdo, chefiado por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Setor — FC3;

Secdo de Legislacdo de Pessoal, chefiada por servidor Bacharel em Direito,
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Se¢éo — FC4;

I1.1. Setor de Pesquisa Juridica, chefiado por servidor Bacharel em Direito,
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

I1.2.  Setor de Autuacdo e Gerenciamento de Processos de Pessoal, chefiado por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Setor — FC3;

Secdo de Magistrados, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Sec¢do — FC4;

Secdo de Inativos e Pensionistas, chefiada por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

IV.1. Nuacleo de Atendimento, chefiado por servidor ocupante de funcédo
comissionada de Chefe de Ndcleo — FC2;

Nucleo de Expedicdo, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Nucleo — FC2.
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Art. 249. Compete ao Servico de Pessoal:

V.

V.

VI.

VILI.

VIIL.

X.

dirigir, coordenar e controlar as atividades referentes a administracéo de pessoal;
fazer representacOes de natureza administrativa,;

prestar informacdes em processos e expedientes referentes a pessoal;

atender aos Juizes e servidores em assuntos relativos a sua vida funcional;

elaborar e publicar o Boletim Administrativo no Diario Oficial do Tribunal
Regional do Trabalho da 5% Regido, contendo os atos administrativos de interesse da
Corte, cuja publicacdo no Diario Oficial da Unido ndo seja obrigatoria;

lavrar e proceder a leitura dos termos de posse dos servidores e dos Juizes
substitutos;

garantir a conservacdo do arquivo fisico de dados cadastrais de todos os Juizes e
servidores da Justica do Trabalho da 52 Regido;

garantir a alimentacao correta e padronizada do sistema informatizado de recursos
humanos da Justi¢a do Trabalho da 52 Regido;

supervisionar a atualizacdo das tramitacGes dos processos relativos a gestdo de
pessoas da Justica do Trabalho da 5% Regido, no sistema informatizado de
acompanhamento de processos administrativos;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 250. Compete a Secdo de Cadastro e Provimento de Cargos:

V.

V.

supervisionar e controlar as atividades de cadastro, provimento, vacancia,
exoneracdo de cargos, publicacdes e notificacBes relativas a vida funcional dos
servidores;

fiscalizar e garantir a fidedignidade e padronizacdo dos dados cadastrados em
sistema informatizado de recursos humanos, envolvendo registros de frequiéncia,
tempo de servico, gratificacdes adicionais, anuénios, prazos de idade-limite e
permanéncia no servigo ativo dos servidores, concesséo de direitos e imposi¢oes de
penalidades;

alimentar sistema informatizado de recursos humanos com todos os dados
necessarios para a elaboracédo de folhas de pagamento;

coordenar, fiscalizar, alimentar e manter arquivo de pastas individuais de todos os
servidores ativos da Justica do Trabalho da 5% Regido;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 251. Compete ao Setor de Cadastro:

controlar e informar nomeacdes, exoneracGes, declaragdes de vacancia,
falecimentos, cessdes, requisi¢des, progressdes funcionais e férias;
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Il. realizar com exatiddo o cadastro padronizado de dados em sistema informatizado de
recursos humanos;

I1l.  atualizar, em sistema informatizado de recursos humanos, dados referentes a
freqiéncia, férias, anuénios, licencas que ndo forem da competéncia do Servico de
Salde, inclusdo e exclusdo de dependentes, alteracdo de estado civil, endereco e
informagdes afins;

IV.  confeccionar crachas, carteiras funcionais e carteiras de dependentes dos servidores
ativos e inativos;

V. promover conferéncia periodica da fidedignidade dos dados cadastrados em sistema
informatizado de recursos humanos, bem como informar a Chefia da Secdo
qualquer incorrecdo detectada que demande alteracdo de rotina do Servigo de
Pessoal ou ajuste no banco de dados pela Secretaria de Informatica;

VI.  manter organizado o arquivo geral do Servico de Pessoal,

VII. promover recadastramento periddico dos dados pessoais e cadastrais dos servidores
ativos;

VIII. informar ao Orgdo de Controle Interno nomeagdes, exoneracdes, declaracdes de
vacancia, falecimentos, declaracfes de bens e ajuste anual,

IX. elaborar relatorios para: Tribunal de Contas da Unido, Tribunal Superior do
Trabalho, Secretaria de Orgcamento e Financas e similares;

X. receber e controlar a entrega de DeclaragOes de Ajuste Anual;

XI.  executar outros atos e atividades afins.

Art. 252. Compete ao Setor de Publicacédo e Notificacdo:

l. lavrar, expedir e publicar atos, portarias e resolu¢es administrativas no Diério
Oficial do Tribunal Regional do Trabalho da 5* Regido ou no Diario Oficial da
Unido;

. publicar despachos, exarados em processos e expedientes de matéria administrativa,
no Diéario Oficial do Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regiao;

I1l.  confeccionar oficios e notificacdes;

IV.  arquivar processos e expedientes geradores de atos, portarias, notificacdes, oficios e
resolugdes;

V. atualizar os arquivos de atos, portarias e resolucdes;
VI.  controlar fungdes comissionadas em sistema informatizado de recursos humanos;

VII. executar outros atos e atividades afins.
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Art. 253. Compete a Secédo de Legislacéo de Pessoal:

supervisionar e controlar as atividades referentes a instrucdo e ao andamento de
processos e expedientes administrativos de servidores;

prestar informacbGes e orientagdes em matérias de legislacdo atinentes aos
servidores;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 254. Compete ao Setor de Pesquisa Juridica:

instruir processos e expedientes administrativos relacionados com direitos e deveres
dos servidores, que envolvam a aplicacdo da legislacéo e das normas internas;

manter atualizado arquivo sobre legislacdo, incluindo portarias, atos, resolugdes
administrativas, decisdes, acordaos emitidos pelo Tribunal Regional do Trabalho 5?
Regido sobre matéria administrativa, assim como por outros Regionais, Tribunal
Superior do Trabalho, Tribunal de Contas da Unido, Supremo Tribunal Federal,
Superior Tribunal de Justica, entre outros;

prestar informagBes de cunho funcional aos Juizes, servidores, advogados,
sindicatos, outras unidades da Justica do Trabalho da 5% Regido, outros Tribunais
Regionais, Advocacia-Geral da Unido, outros setores que compdem o Servigco de
Pessoal, assim como as demais pessoas interessadas;

expedir certiddes, oficios e notificacBes relativas a vida funcional dos servidores;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 255. Compete ao Setor de Autuacdo e Gerenciamento de Processos de Pessoal:

1.
V.

V.

autuar processos e expedientes de matéria administrativa;
controlar os prazos de processos e expedientes de administracdo de pessoal,
expedir correspondéncias, notificacdes e outros documentos de natureza funcional,

proceder ao arquivamento de processos de pessoal nas respectivas pastas de
cadastro individual;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 256. Compete a Secdo de Magistrados:

instruir processos e expedientes administrativos relacionados com direitos e deveres
dos Juizes, de acordo com a legislagdo;

atender e prestar informaces aos Juizes sobre a sua vida funcional;

realizar com exatiddo o cadastro padronizado de dados sobre Juizes, em sistema
informatizado de recursos humanos;
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promover a conferéncia periddica da fidedignidade dos dados cadastrados no
sistema informatizado de recursos humanos;

informar a chefia da Secéo qualquer incorrecdo que demande alteracdo de rotina do
Servigo de Pessoal ou ajuste no banco de dados pela Secretaria de Informatica;

informar ao Orgdo de Controle Interno acerca da declaracio de bens dos Juizes;

subsidiar a elaboracdo de lista de antigliidade dos Juizes, providenciando a sua
publicacao;

controlar e informar nomeacdes, férias, exoneracdes, remocles, aposentadoria e
promogdes dos Juizes em geral;

controlar a entrega de Declaracdo de Imposto de Renda dos Juizes;
confeccionar carteiras de identificacdo dos Juizes;
confeccionar certiddes e oficios referentes aos Juizes;

atualizar o sistema informatizado de recursos humanos e o assentamento individual
relativo a vida funcional dos Juizes;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 257. Compete a Secédo de Inativos e Pensionistas:

VI.
VII.
VIII.

controlar e informar os processos relativos as aposentadorias e pensoes;

confeccionar portarias de pensdes, titulos e apostilas para assinatura do Juiz
Presidente;

confeccionar fichas de concessdo, alteracdo e cancelamento da concessdo de
aposentadorias e pensoes;

efetuar com exatiddo o cadastro padronizado de dados pessoais, em sistema
informatizado de recursos humanos, bem como da inclusdo e da exclusdo de
aposentadorias e pensoes;

promover conferéncia periddica da fidedignidade dos dados cadastrados em sistema
informatizado de recursos humanos, bem como informar a Chefia da Secdo
qualquer incorrecdo que demande alteracdo na rotina do Servico de Pessoal ou
ajuste no banco de dados pela Secretaria de Informaética;

realizar, anualmente, recadastramento dos pensionistas e aposentados;
informar ao Orgdo de Controle Interno as aposentadorias e pensoes;
expedir certiddo, atestados, declaracdes e notificacdes em sua area de competéncia;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 258. Compete ao Ndcleo de Atendimento:
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l. oferecer atendimento adequado a especificidade de cada caso demandado por
pensionista e inativo;

Il. cadastrar anualmente os pensionistas e inativos, providenciando os meios de
facilitacdo dos seus acessos ao Tribunal e da coleta dos dados cadastrais;

1. executar outros atos e atividades afins.

Art. 259. Compete ao Ndcleo de Expedicéo:

l. executar a movimentagdo de expedientes e processos do Servico de Pessoal e,
quando demandado, da Secretaria de Recursos Humanos;

1. executar outros atos e atividades afins.

SUBSECAO Il
DO SERVICO DE SAUDE

Art. 260. O Servico de Saude sera dirigido por servidor ocupante de cargo de Diretor de
Servico — CJ2, e contara com um (01) Diretor-Adjunto de Servico — FC4, que tera a
atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a funcdo de
Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor.

Art. 261. O Servico de Saude é integrado pelas seguintes unidades:

I. Secdo de Atendimento Médico, chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada
de Chefe de Secdo — FC4;

I.1. Setor de Emergéncias, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Setor — FC3;

Il. Secdo de Atendimento Odontoldgico, chefiada por servidor ocupante de funcédo
comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

I1.1. Setor de Raio X, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Setor — FC3;

I11. Secdo de Psicologia, chefiada por servidor ocupante da funcdo comissionada de Chefe
de Secdo — FC4; (Alterado pela R.A n° 0046/2011, disponibilizada no DJ-e TRTS5,
edicdo de 04.10.2011, paginas 1-2)

IV. Secédo de Assisténcia Social, chefiada por servidor ocupante de fun¢do comissionada de
Chefe se Se¢do — FC4;

V. Secdo de Enfermagem, chefiada por servidor ocupante de fungdo comissionada de
Chefe de Secdo — FC4;
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VI. Nucleo de Expedicéo, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Nucleo — FC2.

Art. 262. Compete ao Servico de Saude:

dirigir, coordenar e controlar as atividades referentes a prestacdo de atendimento
médico, de enfermagem, social, psicolégico e odontoldgico aos Juizes, servidores e
dependentes legais;

zelar pela satde ocupacional no &mbito da Justica do Trabalho da 5% Regido;

constituir Junta Médica para exame dos Juizes, servidores e seus dependentes, nos
casos previstos na legislagdo vigente;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 263. Compete a Secdo de Atendimento Médico:

VI.

VILI.

VIII.

prestar assisténcia médica aos Juizes, aos servidores e aos seus dependentes legais,
e supervisionar atendimentos de urgéncia durante o expediente de trabalho,
encaminhando 0s casos para unidades especializadas ou outros profissionais
externos, quando assim se fizer necessario.

realizar exames e inspecOes de saude, para efeito de posse ou concessao de licenca
para tratamento da salde dos Juizes e dos servidores da 5% Regido;

desenvolver atividades dentro da medicina ocupacional, em colaboragdo com a
Administracdo, articulando as diversas acbes de investigacdo, prevencdo e
diagndstico de patologias relacionadas ao trabalho, inspecdes em postos de
trabalho, orientacdo ergonémica e elaboracdo de relatorios de readaptacéo funcional
de servidores;

realizar visitas domiciliares, quando solicitadas, para verificacdo do estado de saude
de Juiz ou servidor, de acordo com as normas vigentes;

proceder as inspe¢des de saude por Junta Médica, em Juizes e servidores, nos casos
de licenca para acompanhamento de pessoa doente na familia, periodos de licenca
médica superiores a 30 dias, aposentadoria por invalidez, pedidos de isen¢do de
imposto de renda, inclusdo de dependentes deficientes e avaliacdes decorrentes de
processos de pessoal;

registrar as ocorréncias médicas nas fichas de segmento ambulatorial dos Juizes,
servidores e dependentes;

opinar sobre os pedidos de licencas para tratamento de salude, quando formulados
por Juizes ou servidores sediados no interior do Estado, mediante comprovacéo por
laudo médico externo;

executar outros atos e atividades afins.
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Art. 264. Compete ao Setor de Emergéncias:

prestar assisténcia médica aos Juizes e servidores, bem como a qualquer usuario dos
prédios onde funciona a Justica do Trabalho da 5% Regido, em casos de urgéncia e
emergéncia, durante o expediente de trabalho, encaminhando o0s casos para
Unidades especializadas ou outros profissionais externos, quando assim se fizer
necessario;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 265. Compete a Secdo de Atendimento Odontoldgico:

VL

prestar atendimento odontoldgico aos Juizes, aos servidores e aos seus dependentes
legais, como prevencdo primaria, tratamento curativo, emergéncias e pericias;

registrar em fichas individuais os procedimentos odontoldgicos realizados;

participar do processo para aquisicdo de materiais permanentes e de consumo e
controlar o estoque de materiais e equipamentos do Setor;

realizar exames e inspecdes odontologicas, em Juizes e servidores da 5% Regiéo,
com a finalidade de concessdo de licenga para tratamento de saude, na forma da
legislacdo em vigor;

opinar sobre os pedidos de licenca para tratamento da satde, quando formulados
por Juizes ou servidores sediados no interior do Estado, mediante comprovacao por
laudo odontoldgico;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 266. Compete ao Setor de Raio X:

promover a realizacdo das atividades radiolégicas na Secdo Odontoldgica,
observando as precaucdes e 0s cuidados necessarios no manuseio do equipamento
de raio X;

executar outros atos e atividades afins.
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Art. 267. Compete a Secdo de Psicologia: (Artigo alterado pela R.A n° 0046/2011,
disponibilizada no DJ-e TRT5, edi¢do de 04.10.2011, paginas 1-2)

| — realizar atividades relacionadas a psicologia organizacional e clinica: acolher
magistrados, servidores, dependentes e estagiarios, realizando encaminhamento para
servigos de psicologia especializada ou para outros profissionais internos ou externos ao
quadro funcional deste Tribunal; emitir laudos e pareceres; realizar diagndsticos e
inspecdes de saude; contribuir com processos de sele¢do, acompanhamento, treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos; avaliacdo de desempenho e desligamento de
pessoal;

Il — colaborar com a pericia médica oficial na concessdo de licencas tratamento da saude e
homologagdo de atestados de saude emitidos por profissionais externos ao quadro
funcional deste Tribunal, quando estas atribuicdes envolverem aspectos inerentes a
psicologia;

Il - realizar orientacdo psicologica a familiares, desde que absolutamente necessario para
evolugéo e resolugédo do quadro do paciente;

IV — realizar visitas domiciliares ou em dependéncias hospitalares com o intuito de
acompanhar magistrados e servidores em situacdo de afastamento, tratamento e
reabilitacéo;

V — participar de reuniGes para o estudo de caso clinico, principalmente nos casos de
reintegracéo e readaptacao profissional;

VI — participar em conjunto com outros profissionais de programas de atendimento ao
servidor dependente de alcool e de outras drogas; de preparacdo de aposentadoria; em
estudos, programas e a¢des que envolvam a promocdo da saude e a prevencdo de doencas
de servidores e magistrados.

VIl — manter sob sua guarda e sigilo os registros documentais dos acompanhamentos
realizados por esta secao;

VIII — executar outros atos e atividades afins a sua competéncia

Art. 268. Compete a Secdo de Assisténcia Social:

l. diagnosticar problemas sociofuncionais que interfiram no trabalho de Juizes e
servidores;

. prestar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos acessiveis para o
atendimento das demandas sociofuncionais;

I1l.  prevenir e tratar os problemas sociofuncionais junto a individuos e grupos;



VI.
VII.

VIIL.

IX.

X.

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO
Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e Orgao Especial

interagir com outros setores da area de recursos humanos, visando a adocdo de
medidas terapéuticas mais amplas, de carater curativo e preventivo;

elaborar, executar e participar de programas ou de projetos sociais de interesse da
Justica do Trabalho da 5% Regido, que visem & mobilizacdo de recursos para
atendimento das demandas sociais dos Juizes e servidores;

administrar beneficios e servigos sociais;

levantar o perfil socioeconomico de Juizes e de servidores nas acGes e nos
programas de promog&o da salde;

prestar assisténcia a servidores e a Juizes envolvidos em programas de promocao de
salde;

promover campanhas compativeis com os programas de acdes sociais demandados
pelos servidores e Juizes;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 269. Compete a Secdo de Enfermagem:

realizar curativos, administracdo de medicamentos, inalagdo, controle de sinais
vitais, vacinacdo, esterilizacdo do material médico-odontologico e outros
procedimentos de enfermagem;

supervisionar a manutencdo dos equipamentos medicos, garantindo seu bom
funcionamento;

solicitar e receber medicamentos, materiais e equipamentos medicos e controlar o
seu estoque;

registrar os atendimentos de enfermagem nas fichas de segmento ambulatorial de
Juizes, servidores e dependentes;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 270. Compete ao Ndcleo de Expedicéo:

executar a movimentagdo de processos administrativos;

distribuir expedientes relativos a concessao de licenca médica dos servidores e
Juizes da Justica do Trabalho da 52 Regido;

proceder ao encaminhamento de oficios, relatorios e outros documentos, mediante
guia de recebimento ou livro de protocolo;

manter atualizada a tramitacdo dos processos, mediante lancamento no sistema
informatizado de acompanhamento de processos;

executar outros atos e atividades afins.
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DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

(Os artigos 271 a 277 foram alterados pela R.A. n® 0037/2008, publicada no D.O. TRT5,
edicdo de 03.09.2008, e republicada em 05.09.2008)

Art. 271. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas sera dirigida por servidor
ocupante de cargo comissionado de Diretor de Servico — CJ2, e contara com 01 (um)
Diretor-Adjunto de Servigco — FC5, que terd a atribuigdo de chefia e coordenagdo em nivel
auxiliar, podendo exercer a funcdo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e
eventuais do Diretor.

Paragrafo Unico. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas é integrada pelas
seguintes unidades:

| - Secdo de Desenvolvimento Organizacional e Capacitacdo de Pessoal, chefiada por
servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

Il - Secdo de Avaliacdo de Desempenho e Estagio Probatoério, chefiada por servidor
ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Secéo - FC4;

Il - Secdo de Selecdo Convénios e Estagios, chefiada por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Secdo - FC4;

IV - Secdo de Educacdo a Distancia, chefiada por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Secdo — FC4;

V - Setor de Tecnologia da Informacdo Aplicada ao Desenvolvimento de Pessoas, chefiado
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Setor — FC3.

Art. 272. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas:
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| - planejar, de acordo com as diretrizes do Tribunal, coordenar e orientar as ac¢Oes relativas
a politica de recursos humanos;

Il - formular, em tempo habil, e executar, ap6s aprovacao pela Administracdo do Tribunal,
0 orcamento do Servico;

Il - supervisionar a execucdo do programa de avaliagdo de desempenho e de estagio
probatdrio dos servidores da Justica do Trabalho da 5% Regido;

IV - promover a capacitacdo e o desenvolvimento de pessoal, utilizando metodologias
presencial e a distancia;

V - subsidiar nas defini¢fes, normatizacdo, execucdo e avaliagdo de concursos publicos
para provimento de cargos do quadro de servidores da Justica do Trabalho da 52 Regido;

VI - conceber e implantar programas de estagios extra-classe para estudantes de segundo e
terceiro graus;

VII - fiscalizar e garantir a fidedignidade e padronizacdo dos dados cadastrados no mddulo
de avaliacdo de desempenho do sistema informatizado de recursos humanos, nos bancos de
dados de capacitacdo e de estagio e no mddulo de adicional de qualificacdo, bem como a
atualizacao da pagina da Coordenadoria no site da Justica do Trabalho da 5% Regido;

VIII - diligenciar, junto a Secretaria de Informatica, as alteracdes e ajustes necessarios aos
modulos do sistema informatizado de recursos humanos sob sua responsabilidade;

IX - opinar e supervisionar a correta implementacdo do Adicional de Qualificacéo;
X - garantir a capacitacao e desenvolvimento da equipes de trabalho sob sua chefia;

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 273. Compete a Secdo de Desenvolvimento Organizacional e Capacitagdo de Pessoal:

| - analisar e propor normas, instrucdes e regulamentos para aplicacdo permanente das
politicas de desenvolvimento e capacitacdo de pessoal;

Il - realizar o diagndstico das necessidades de treinamento e desenvolvimento de pessoal e
a fixacdo de prioridades em programas gerais para cada exercicio;

Il - promover eventos de capacitacdo, integracdo e reciclagem previstos nos programas
anuais, utilizando, preferencialmente, instrutoria interna;
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IV - manter e alimentar banco de dados de eventos de desenvolvimento e capacitacdo de
pessoal;

V -buscar no mercado externo eventos que promovam a capacitagdo de pessoal e o
desenvolvimento organizacional, quando ndo houver no quadro de pessoal deste regional
profissionais competentes para seu implemento interno;

VI - promover a realizacdo de diagnosticos organizacionais e propor ag¢fes corretivas e/ou
de otimizacdo de processos humanos e organizacionais;

VIl -realizar diagnésticos de motivacdo, participacdo e produtividade em grupos
funcionais;

VIII - promover a formacdo de quadro de instrutoria interna, mediante recrutamento e
selecdo nas diversas unidades de servi¢o do Tribunal, e subsidiar a definicdo de estimulos
financeiros e/ou compensag6es compativeis com a funcdo de instrutoria;

IX -comunicar a Diretoria da Coordenadoria qualquer incorrecdo nas informacoes
fornecidas pelo banco de dados relativas a desenvolvimento e capacitacdo de pessoal, que
demande providéncias fora de sua algada;

X - garantir a correta implementacdo do Adicional de Qualificacdo, deliberando e/ou
opinando sobre a pertinéncia das areas de capacitacdo geradoras de adicional por pds-
graduacdo e acdes de treinamento quando a legislacdo ndo é expressa, em atendimento a
demandas de servidores, da propria Administragdo ou quando detectada sua necessidade
pela prépria unidade;

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 274. Compete a Secdo de Avaliagdo de Desempenho e Estagio Probatorio:
| - elaborar e desenvolver programas de acompanhamento e avaliacdo de servidores,
durante o estagio probatorio;

Il - elaborar e desenvolver programas de avaliacdo de desempenho permanente de
servidores;

Il - supervisionar a utilizacdo adequada do modulo de avaliacdo de desempenho do
sistema informatizado de recursos humanos;

IV - conferir periodicamente a fidedignidade dos dados cadastrados no moédulo de
avaliacdo de desempenho do sistema informatizado de recursos humanos e quando da
deteccdo de erros ou inexatiddo promover alteracBes na rotina de trabalho, quando
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pertinentes, ou informar a Diretoria do Servico demandas de ajuste no proprio sistema pela
Secretaria de Informatica;

V - assessorar a Secretaria de Gestdo de Pessoas na lotacdo dos servidores em fase de
readaptacao;

VI - acompanhar o desenvolvimento profissional dos servidores, a partir de demandas
individuais surgidas no processo de avaliacdo de desempenho;

VII - proceder & abertura de processos de avaliacdo de desempenho, & sua instrucdo e ao
seu acompanhamento, garantindo a exatiddo das informacdes prestadas;

VIII - proceder ao arquivamento de processos de avaliacdo de desempenho no arquivo da
Coordenadoria;

IX - garantir as condi¢cOes fisicas necessarias a perfeita conservacdo dos processos
arquivados;

X - identificar, no processo de avaliacdo de desempenho, demandas de capacitagcdo para
subsidiar a Secdo de Desenvolvimento Organizacional e Capacitacdo de Pessoas no
programa de capacitacdo e aperfeicoamento de pessoal;

Xl - coordenar todos os procedimentos pertinentes ao processo de avaliagdo de
desempenho de servidores, de acordo com o disposto neste Regulamento, procedendo a
apuracdo e analise dos dados referentes as avaliacdes de desempenho dos servidores,
emitindo parecer conclusivo quando pertinente e encaminhando os autos, com proposta de
homologagé&o para ciéncia e ulterior deliberagéo pela Presidéncia;

XII - executar outros atos e atividades afins.

Art. 275. Compete a Secédo de Selecdo, Convénios e Estagios:

| - favorecer oportunidades para o intercdmbio de experiéncias com outras instituicoes,
visando ao enriquecimento dos servidores e Juizes;

Il - avaliar a qualidade e a adequacédo dos recursos humanos disponiveis;

Il - realizar recrutamento e selecdo para preenchimento de cargos comissionados ou
lotacdo especifica de servidores, quando houver demanda;

IV - sugerir programas de estagio a fim de promover troca de experiéncias com a
comunidade académica, além de minimizar a escassez de servidores e ampliar a qualidade
dos recursos humanos;
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V - analisar e propor normas, instru¢cGes e regulamentos para disciplinar os critérios
adotados na execucdo, acompanhamento e avaliacao de estagios;

VI - propor convénios para contratacdo de estagiarios, apds aprovacao;
VII - planejar, executar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos estagios;

VIII - promover diagnostico e atendimento de demandas de vagas de estagio, bem como
recrutamento, selecdo e contratacdo dos candidatos as vagas, apds aprovacao;

IX - manter atualizado banco de dados de estagiarios e garantir a exatidao e a padronizacao
das informacdes;

X - propor, implementar, coordenar e acompanhar a execucao de convénios que facilitem o
atendimento de demandas de capacitacdo e desenvolvimento pessoal e organizacional e/ou
que promovam motivacao para o trabalho, bem-estar e melhoria da qualidade de vida do
servidor;

XI - executar outros atos e atividades afins.

Art. 276. Compete a Secdo de Educacéo a Distancia:

| - realizar o diagndstico das necessidades de treinamento e desenvolvimento de pessoal via
tecnologias de educacdo a distancia e a fixacdo de prioridades junto a Diretoria da
Coordenadoria;

Il - promover eventos de capacitacdo, integracdo e reciclagem previstos nos programas
anuais para educacdo a distancia e atender as demandas emergenciais;

I11 - manter e alimentar banco de dados de eventos de desenvolvimento e capacitacdo de
pessoal;

IV - desenvolver metodologias de educacéo a distancia de modo a garantir a capacitacdo de
servidores lotados no interior do Estado nas matérias necessarias, quando ndo houver oferta
de cursos presenciais;

V - desenvolver metodologias de educagdo a distancia de modo a disponibilizar
treinamento de sistemas e programas basicos de informatica, essenciais ao desempenho
minimo satisfatorio dos servidores em suas unidades de trabalho, independente de oferta de
aulas presenciais;
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VI - desenvolver metodologias de educagdo a distancia de modo a disponibilizar eventos
de capacitacdo mediante troca de experiéncias e debates, envolvendo servidores e
magistrados lotados em todo o Regional,

VIl - buscar, no mercado, tecnologias de educacdo a distancia que sejam compativeis e
necessarias ao Tribunal, e propor as aquisi¢fes que julgar pertinentes;

VIII - manter-se atualizado sobre tecnologias e praticas de educacédo a distancia;

IX - executar outros atos e atividades afins.

Art. 277. Compete ao Setor de Tecnologia da Informacdo Aplicada ao Desenvolvimento
de Pessoas:

| - desenvolver trabalhos de programacéo visual - design grafico e editoracao eletronica -
para divulgacdo dos eventos promovidos pela Coordenadoria e/ou por determinacdo da
Presidéncia;

Il - elaborar material gréfico para utilizacdo em cursos, treinamentos, eventos e atividades
afins como material didatico;

Il - subsidiar a definicdo de conteido programatico em eventos de desenvolvimento ou
capacitacdo de pessoal na area de tecnologia da informacao;

IV - manter atualizada a pagina da Coordenadoria no site da Justica do Trabalho da 5?
Regido, com dados relativos a capacitacdo, aos convénios e a avaliagdo de desempenho;

V - realizar verificacdo periddica da fidedignidade e padronizacdo dos dados cadastrados
no banco de dados de desenvolvimento e capacitagéo e, em caso de deteccdo de erro ou
inexatiddo, efetuar os ajustes necessarios ou informar a Diretoria da Coordenadoria a
necessaria alteracdo na rotina de trabalho, para a solucdo do problema;

VI - desenvolver e manter em perfeito funcionamento agenda e mapa de salas de aula com
programacéo detalhada de modo a permitir a rapida circulacdo interna de informacdes e o
acesso interno a programacdo de eventos com o maximo detalhamento, otimizando a
comunicacéo interna;

VII - desenvolver e manter atualizados féruns de discusséo e oficinas de aprendizado on
line em atendimento a demandas da Secdo de Educacdo a Distancia;

VIII - executar outros atos e atividades afins
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SUBSECAO IV
DA SECAO DE APOIO A PLANOS DE SAUDE

Art. 278. A Secdo de Apoio a Planos de Saude sera chefiada por servidor ocupante de
funcao comissionada de Chefe de Secéo — FCA4.

Art. 279. Compete a Secdo de Apoio a Planos de Saude:

l. gerir o contrato de operagdo do plano privado de assisténcia a saude, firmado por
este Tribunal;

Il. cadastrar inclusoes, alteracdes e exclusdes de usuarios no Sistema Informatizado de
Recursos Humanos;

I1l.  atender a demandas de inclusdo e exclusdo dos planos de saude, de Juizes, de
servidores, de seus dependentes e pensionistas, prestando informacdes detalhadas
sobre o contrato com a prestadora do plano privado de assisténcia a saude;

IV.  conferir e atestar faturas de pagamento do plano de salde;
V. buscar solugbes para problemas apresentados pelos usuarios, junto & empresa

contratada;

VI.  fiscalizar o cumprimento das clausulas do contrato firmado entre o Tribunal e a
contratada;

VII. informar, em processos administrativos, sobre matéria concernente a utilizacdo do
plano pelos usuarios;

VIII. executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO IV

DO ORGAO DE CONTROLE INTERNO

Art. 280. O Orgéo de Controle Interno sera dirigido por servidor estavel do quadro de
pessoal da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regido, com graduacdo em
curso de nivel superior, ocupante do cargo de Diretor de Secretaria — CJ3, e contara com
trés (03) Assistentes Administrativos — FCA4.

Art. 281. O Orgdo de Controle Interno tem a seguinte estrutura e funcdes comissionadas a
ele vinculados:

I. Departamento de Analise de Atos de Pessoal, chefiado por servidor ocupante de funcédo
comissionada de Chefe de Departamento — FC5;

I1. Departamento de Auditoria Operacional e Analise de Licitacbes e Contratos, chefiado
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Departamento — FC5;

I1l. Departamento de Controle de Recursos Orgamentérios e Financeiros, chefiado por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Departamento — FC5.
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Art. 282. Compete ao Orgéo de Controle Interno:

VI.
VII.

assessorar a Presidéncia do Tribunal nas questdes relativas as areas administrativa e
financeira da Justi¢a do Trabalho da 5% Regido, dentro do quanto dispde o art. 74 da
Constituicdo Federal;

verificar, anualmente, as contas do Ordenador de Despesas e demais responsaveis,
elaborando relatorios e emitindo certificados de Auditoria, que integrardo a tomada
de contas;

emitir pronunciamento final acerca de processos e/ou expedientes que lhe sejam
enviados para exame;

encaminhar a Tomada de Contas Anual para o Tribunal de Contas da Unido;
atuar, junto ao Tribunal de Contas da Uniéo, nas a¢des de sua competéncia;
programar e viabilizar, junto a Presidéncia, auditorias ordinarias e extraordinarias;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 283. Compete ao Departamento de Analise de Atos de Pessoal:

VI.

VII.

VIII.

analisar e instruir processos da area de pessoal, inclusive aqueles relativos a
admissdo, aposentadoria, pensdo, desligamento e exoneragéo, verificando a sua
regularidade;

inspecionar 0 registro dos atos e fatos da Unidade Gestora, apontando
irregularidades e ilegalidades nos processos de despesas;

compilar os elementos que compordo a Tomada de Contas anual, junto a sua area
de atuacéo;

elaborar a relagdo das autoridades responsaveis pelos atos de admissdao e de
desligamento de pessoal, e de concessdo de aposentadorias e pensoes;

fiscalizar o cumprimento da exigéncia de entrega das declaragdes de bens e rendas;
cumprir diligéncias do Tribunal de Contas da Unido, relativas a admissdes,
desligamentos, aposentadorias e pensdes;

pronunciar-se, no tocante a interpretacdo de leis, decretos, decisées do Tribunal de
Contas da Unido e de Tribunais Superiores e outros dispositivos normativos
pesquisados e/ou recebidos pela Departamento, pertinentes a area de atuacdo do
Orgao de Controle Interno.

executar outros atos e atividades afins.

Art. 284. Compete ao Departamento de Auditoria e Anélise de Licitagdes e Contratos:

l.
Il.
1.
V.
V.

VI.

promover auditorias programadas e/ou solicitadas pelo Diretor da Secretaria;
promover auditoria mensal, por amostragem, na folha de pagamento de pessoal,;
impugnar atos ilegais de remuneracao;

analisar e instruir os processos de licitagdo e contrato;

compilar os elementos que compordo a Tomada de Contas anual, na sua area de
atuacao;

executar outros atos e atividades afins.
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Art. 285. Compete ao Departamento de Controle de Recursos Orgcamentarios e

Financeiros:

l. controlar, por meio de sistema integrado de administracdo financeira da Secretaria
do Tesouro Nacional, os recursos orgcamentarios e financeiros da Justica do
Trabalho da 5% Regido;

. conferir os indices relativos a execucdo orgamentaria;

I1l.  analisar os registros contabeis no sistema integrado de administracdo financeira da
Secretaria do Tesouro Nacional,

IV.  verificar a correcdo dos atos de execucao do or¢camento da Justica do Trabalho da 52
Regido, em todos os aspectos da realizacdo da despesa;

V. inspecionar 0 registro dos atos e fatos da Unidade Gestora, apontando
irregularidades e ilegalidades nos processos de despesas;

VI.  compilar os elementos que compordo a Tomada de Contas anual, em sua area de
atuacéo;

VII. analisar os processos de suprimento de fundos;

VIII.  conferir os relatdrios contabeis que integrardo a tomada de contas anual;

IX.  conferir os relatdrios de gestdo fiscal e acompanhar a sua publicacao;

X. analisar a variagcdo patrimonial dos Juizes e servidores ocupantes de cargos e/ou
funcBes comissionadas, anualmente;

XI.  proceder a analise contabil e a conferéncia das folhas de pagamento de pessoal;

XIl.  executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO V

DAS SECRETARIAS DAS VARAS DO TRABALHO

Art. 286. Cada Secretaria da Vara do Trabalho sera dirigida por servidor do quadro efetivo
de pessoal, ocupante de cargo de Diretor de Secretaria — CJ3, e contara com um (01)
Diretor-Adjunto de Secretaria — FC5, que terd a atribuicdo de chefia e coordenacdo em
nivel auxiliar, podendo exercer a funcdo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos
legais e eventuais do Diretor.

Art.

287. Cada Secretaria da Vara do Trabalho tem a seguinte estrutura e funcdes

comissionadas a ela vinculadas:

Gabinete de Juiz de Primeira Instancia, chefiado por servidor com graduagdo em
Direito, ocupante de funcéo comissionada de Chefe de Gabinete — FC5;

Departamento de Audiéncia, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Departamento — FC5;

Secdo de Calculo, chefiada por servidor ocupante de fun¢do comissionada de Chefe
de Secdo - FC4;
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IV. Secéo de Execucdo, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Secdo — FC4;

V. Secdo de Notificagdo, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Secédo — FC4;

VI. Secdo de Pagamento, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Secdo — FC4;

VII. Secdo de Protocolo, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Secdo - FC4;

VIII. Nucleo de Expedicdo, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Nucleo — FC2.

Art. 287-A. A Secretaria das Varas do Trabalho criadas pela Lei 10.770/2003, sem
prejuizo do disposto no art. 286, tem a seguinte estrutura e fungGes comissionadas a ela
vinculadas: (Artigo inserido pela R.A. n® 0050/2005, publicada no D.O. TRT5, em
15.09.2005, pagina 2)

l. Departamento de Audiéncia, chefiado por servidor ocupante de fungéo comissionada
de Chefe de Departamento — FC5;

Il.  Secdo de Contas e Execucdo, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Secdo — FCS$;

I1l. Nucleo de Liquidagdo Financeira, chefiada por servidor ocupante de funcdo
comissionada de Chefe de Ndcleo — FC2;

IV. Nucleo de Comunicacdo de Atos Processuais, chefiada por servidor ocupante de
funcdo comissionada de Chefe de Nucleo — FC2;

IV. Ndcleo de Recebimento de Documentos, chefiada por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Nucleo — FC2.

81°. Compete a Se¢do de Contas e Execucdo a elaboracdo, a conferéncia e a atualizacdo de
calculos, a emissdo, a certificacdo e a expedicdo de mandados, de cartas precatorias, de
editais, de certidOes positivas e negativas, a realizagdo de pracas e leildes onde ndo houver
leiloeiro designado e outros atos e atividades afins;

82°. Compete ao Ndcleo de Liquidacdo Financeira a liberacdo de crédito, o controle de
recolhimento de tributos e de cumprimento de acordos e cldusulas, a atualizacdo de
calculos nos processos para pagamento, o registro de todos os tramites realizados no
sistema informatizado e outros atos e atividades afins;

83°. Compete ao Nucleo de Comunicacdo de Atos Processuais a emissao, a certificacdo e a
expedicdo de notificacbes mediante publicacdo no Diario Oficial, por via postal ou outro
meio legal;

84°. Compete ao Nucleo de Recebimento de Documentos, o recebimento, o protocolo e o
registro no sistema informatizado de papéis e processos, a juntada de documentos, o
controle e a cobranga de cargas processuais;

85°. Compete ainda as unidades relacionadas neste artigo atender a todas as pessoas que se
dirijam a Secretaria da Vara em busca de informac@es, procedendo aos encaminhamentos



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO
Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e Orgao Especial

Art. 288. A Secretaria da Vara, cuja estrutura estiver definida no art. 287 e que ndo
possuir quantidade suficiente de funcdes comissionadas para compor integralmente o
quadro ali previsto, obedecera a seguinte ordem de prioridade quando da transformacéo das
atuais funcdes comissionadas para reorganizacao de suas unidades constituintes: (Caput do
artigo alterado pela R.A. n°® 0050/2005, publicada no D.O. TRT5, em 15.09.2005, pagina
2)
l. Funcdo comissionada de FC5: a primeira sera atribuida ao Chefe do Departamento
de Audiéncia, a segunda ao Diretor-Adjunto de Servico e a terceira ao Chefe de
Gabinete de Juiz de Primeira Instancia;

Il. Funcdo Comissionada de FC4: a primeira sera transformada em Chefe da Sec¢éo de
Protocolo, a segunda em Chefe da Se¢éo de Notificacdo, a terceira em Chefe da
Secdo de Execucdo, a quarta em Chefe da Secdo de Pagamento e a quinta em Chefe
da Secdo de Calculo, ou a critério do Juiz Titular da Vara;

I1l.  Funcdo comissionada de FC2: sera transformada em Chefe do Ndcleo de
Expedicéo.

81°. O cargo de Diretor de Secretaria e a funcdo comissionada de Chefe de Departamento

de Audiéncia (atual Secretario de Audiéncia) serdo criados quando da implantacdo da

respectiva Vara do Trabalho.

82°. Nas Varas do Trabalho que ndo possuirem a estrutura integral prevista neste
Regulamento, serdo de competéncia da Diretoria as func@es atribuidas as unidades entdo
inexistentes, que as podera delegar a outro(s) o(s) servidor(es) entre aqueles lotados na
Vara.

Art. 289. Haverd o setor de Cumprimento de Mandados, compondo a Secretaria da
respectiva Vara, nas localidades onde existir apenas uma Vara do Trabalho.

Art. 290. O Setor de Cumprimento de Mandados contara com servidor(es) ocupante(s) de
cargo de Analista Judiciario/Area Judiciaria/Execucdo de Mandados (oficiais de justica),
ocupantes de funcdo comissionada de Assistente Especializado - FC3 pelo efetivo
exercicio da funcdo de execucdo de mandados e notificagéo.

Paragrafo Gnico — Os Analistas Judiciarios/Area Judiciaria/Execucio de Mandados
(Oficiais de Justica), nomeados apds a Lei 10.770/2003, ocupardo, preferencialmente, a
funcdo comissionada de Assistente Especializado (FC3), desde que estejam no exercicio da
funcdo de execucdo de mandados e notificacBes neste Regional. (Inserido pela R.A. n°
0050/2005, publicada no D.O. TRT5, em 15.09.2005, pagina 2)
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Art. 291. A prerrogativa da chefia dos Setores de Cumprimento de Mandados cabera ao
servidor mais antigo, no exercicio da funcdo de execucdo de mandados, com a sua
anuéncia.

Art. 292. Na Capital, os Analistas Judiciarios/Area Judiciaria/Execucdo de Mandados
(oficiais de justica) no efetivo exercicio da funcdo de execucdo de mandados e notificacdes
serdo lotados no Servico de Distribuicdo de Mandados Judiciais, Avaliacdo e Depdsito.

Art. 293. Nas localidades onde existir mais de uma Vara do Trabalho havera um
Departamento de Apoio a Atividade Judiciaria que concentrard as atividades de
administracdo do Forum, de recebimento e distribuicdo dos feitos, de execucdo de
mandados e notificacédo e de arquivo, conforme regulamentado no artigo 73.

Art. 294. Compete a Diretoria da Secretaria da VVara do Trabalho:

I.  planejar, dirigir, distribuir e supervisionar a execucdo dos trabalhos inerentes a
Secretaria da Vara, promovendo o rapido andamento dos processos e a pronta
realizacao dos atos e diligéncias ordenados;

Il. informar a Secretaria de Coordenacdo Judiciaria de Primeira Instancia sobre a
necessidade de atualizagéo, ajustes e alteracdo do sistema de acompanhamento de
processos ou de procedimentos préprios a Vara do Trabalho;

I11. fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados pelo Tribunal com terceiros para
fornecimento de servicos e material de consumo aquela Secretaria, nas localidades
onde nédo haja Se¢do de Administracdo do Férum;

IV. responder pela correta utilizacdo e prestacdo de contas do Suprimento de Fundos
solicitado ao Tribunal para as pequenas despesas;

V. submeter os expedientes diarios a despacho do Juiz;
VI. examinar 0s processos nos quais existam diligéncias a serem cumpridas;
VII. organizar as pautas de audiéncia da Vara;

VIII. atender ao publico e informa-lo sobre o andamento dos processos, bem como
esclarecé-lo quanto a regulamentos, provimentos, portarias, resolugdes e outras
normas internas relacionadas com os trabalhos da Secretaria da Vara;

IX. solicitar a Presidéncia do Tribunal, quando necessario, a designacdo de Juiz
Substituto;

X. exercer as demais atribuicGes inerentes ao cargo, bem como as que lhe forem
determinadas pela autoridade competente.

Art. 295. Compete a Subdiretoria da Secretaria da Vara do Trabalho:

I.  distribuir e supervisionar a execucdo dos trabalhos inerentes a Secretaria da Vara,
promovendo o pronto andamento dos processos e a pronta realizacdo dos atos e
diligéncias ordenadas;

I1. auxiliar o Diretor no planejamento e controle das atividades realizadas na Secretaria
da Vara;
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atender ao publico e informa-lo sobre o andamento dos processos, bem como
esclarecé-lo quanto a regulamentos, provimentos, portarias, resolucbes e a outras
normas internas, relacionados com os trabalhos da Secretaria da Vara;

certificar os vencimentos dos prazos;

fiscalizar o correto langamento, pelos servidores, das informacdes relativas aos atos
processuais no sistema informatizado de acompanhamento de processos;

fiscalizar o controle das cargas em atraso;

coletar, junto as unidades que compdem a Secretaria da Vara, as informacoes
necessarias a elaboracdo dos boletins e relatérios exigidos pela Corregedoria do
Tribunal,

VIll.elaborar relatérios ou boletins estatisticos;

IX.
X.
XI.

controlar a requisicdo de material de consumo necessario aos servigos da Secretaria;
fiscalizar e orientar os prestadores de servigos de limpeza;
executar outros atos e atividades.

Art. 296. Compete ao Gabinete de Juiz de Primeira Instancia:

l.
Il.
1.
V.

proceder a pesquisa na legislacao, doutrina e jurisprudéncia;
auxiliar o Juiz no exame dos processos;

proceder a analise dos célculos trabalhistas;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 297. Compete ao Departamento de Audiéncia:

l.
Il.
1.
V.

V.
VI.
VII.

preparar a pauta diaria de audiéncias;
secretariar as audiéncias;
digitar as decisdes dos processos;

registrar os resultados das audiéncias e das decisdes, no sistema informatizado de
acompanhamento de processos, divulgando-os na internet;

elaborar os boletins e relatorios exigidos pela Corregedoria;
controlar carga e devolugao dos processos entregues ao Juiz;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 298. Compete a Sec¢do de Calculo:

l.
Il.
1.
V.
V.

elaborar os calculos de liquidacdo de sentengas nos processos;
conferir calculos, quando houver impugnacéo;

atualizar célculos;

elaborar o relatério mensal do movimento dos processos de calculos
executar outros atos e atividades afins.

Art. 299. Compete a Secdo de Execucéo:

confeccionar e encaminhar mandados, cartas precatorias, editais e demais
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documentos necessarios ao cumprimento das diligéncias ordenadas por meio de
despachos ou de atos ordinatorios;

certificar nos autos a publicacdo dos editais no Diario Oficial;

realizar pragas e leildes, onde ndo houver leiloeiro designado, e certificar os
resultados nos processos respectivos;

atender a todas as pessoas que se dirijam a Secretaria da Vara em busca de
informac0es, procedendo ao encaminhamento necessario;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 300. Compete a Secédo de Notificagéo:

notificar os advogados e demais interessados, mediante a publicacdo no Diario
Oficial, correspondéncia postal ou por Analista Judiciario/Area Judiciaria/Execucao
de Mandados (oficial de justica), edital, carta precatoria e outros meios legais;

certificar nos autos a publicacdo das notificacdes expedidas por intermédio do
Diario Oficial e proceder ao seu devido encaminhamento;

atender a todas as pessoas que se dirijam a Secretaria da Vara em busca de
informacdes, procedendo ao encaminhamento necessario;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 301. Compete a Secdo de Pagamento:

V.

V.
VI.
VILI.

VIII.

confeccionar os alvaras e guias para liberacdo de créditos;
efetuar pagamentos e entrega de documentos;

registrar todas as informacdes relativas aos procedimentos realizados na Secéo de
Pagamentos, no sistema informatizado de acompanhamento de processos;

atestar, por certidao, o ndo cumprimento dos acordos e recolhimentos devidos, bem
como quaisquer clausulas inadimplidas nos acordos homologados;

controlar o recolhimento de custas, verbas previdenciarias e imposto de renda;
proceder a atualizacdo de calculos nos processos para pagamento;

atender a todas as pessoas que se dirijam a Secretaria da Vara em busca de
informac0es, procedendo ao encaminhamento necesséario;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 302. Compete a Sec¢édo de Protocolo:

receber reclamacOes trabalhistas, pedidos de cadastramento de advogados e de
certiddo negativa, bem como proceder a entrega das certidfes lavradas e das copias
das acdes sorteadas, nas localidades em que existir apenas uma Vara do Trabalho;

orientar a parte que, desacompanhada de advogado, intenta propor reclamacéo, a
dirigir-se inicialmente ao sindicato de sua categoria ou a um 6rgdo de assisténcia
juridica, em busca de assisténcia profissional;

receber, protocolizar e registrar no sistema informatizado de acompanhamento de
processos, 0s documentos e processos que cheguem a secretaria da Vara;
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IV.  proceder a juntada dos documentos recebidos aos respectivos autos;
V. proceder ao controle e a cobranca de cargas em atraso;

VI.  atender a todas as pessoas que se dirijam a Secretaria da Vara em busca de
informac0es, procedendo ao encaminhamento necessério;

VII. executar outros atos e atividades afins.

Art. 303. Compete ao Setor de Cumprimento de Mandados:

l. cumprir os mandados e as notificacdes que Ihe forem atribuidos no prazo e com
observancia das exigéncias legais, lavrando-se as respectivas certiddes;

Il. conduzir, por quem devidamente habilitado, veiculo no cumprimento de
diligéncias, zelando pela sua conservacéo;

1. executar outros atos e atividades afins.

Art. 304. Compete ao Nucleo de Expedicéo:
l. expedir as correspondéncias;
Il. fazer a remessa de processos e cartas precatorias as diversas unidades;

I1l.  juntar aos respectivos processos 0s Avisos de Recebimento (AR’s) de
correspondéncias expedidas e certificar a devolugéo das correspondéncias que ndo
chegaram ao destino;

IV.  receber e arrumar os processos distribuidos a Vara;

V. preparar 0S processos para arquivamento;
VI.  arquivar os processos ou encaminha-los a Secéo de Arquivo;
VII.  executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO VI

DO SERVICO DA OUVIDORIA

Art. 305. O Servico da Ouvidoria serd dirigido por servidor ocupante de cargo de Diretor
de Servigo — CJ2, e contard com um (01) Diretor-Adjunto de Servigo — FC4, que terd a
atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a funcdo de
Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor, e com dois (02)
Técnicos Judiciarios/Servicos Gerais/Seguranca e Transporte, ocupando funcédo
comissionada de Agente Especializado — FC2, em efetivo exercicio de fungdo de
seguranca.

Art. 306. Compete ao Servico da Ouvidoria:
l. organizar, dirigir e coordenar o funcionamento administrativo da Ouvidoria;

Il. promover o atendimento ao publico;

I1l.  encaminhar as solicitacdes feitas pelos jurisdicionados as unidades respectivas;
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IV. controlar os prazos para o cumprimento das diligéncias e providéncias
determinadas pelo Juiz Ouvidor;

V. informar aos interessados as providéncias adotadas;
VI.  redigir e preparar correspondéncias;
VII.  preparar a pauta diaria de audiéncias;

VIIl. executar outros atos e atividades afins.

Art. 307. Compete aos Técnicos Judiciarios/Servigos Gerais/Seguranca e Transporte
lotados no Servigo de Ouvidoria:

l. receber o0s usuarios, encaminhando-os a Secdo de Atendimento ao Publico,
fornecendo-lhes orientac6es e ordenando o atendimento;

Il. auxiliar no atendimento ao publico;

1. velar pela seguranca das pessoas e do patrimonio publico do Servico, requisitando,
se necessario, refor¢o adequado;

V. executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO VI

DO SERVICO DE APOIO AO JUiZO AUXILIAR DE CONCILIACAO DE
PRECATORIOS

Art. 308. O Servigo de Apoio ao Juizo Auxiliar de Conciliacdo de Precatérios sera dirigido
por servidor ocupante de cargo de Diretor de Servi¢o — CJ2 e contara com 01 (um) Diretor-
Adjunto de Servico — FC4, que terd a atribuicdo de chefia e coordenagdo em nivel auxiliar,
podendo exercer a funcdo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e
eventuais do Diretor.

Art. 309. O Servico de Apoio ao Juizo Auxiliar de Conciliacdo de Precatérios € integrado
pelas seguintes unidades:

I. Setor de Audiéncia, chefiado por servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe
de Setor - FC3;

Il. Nucleo de Atualizacdo de Calculo, chefiado por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Nucleo — FC2.

Art. 310. Compete ao Servico de Apoio ao Juizo Auxiliar de Conciliagao de Precatorios:

l. autuar os pedidos de conciliacdo feitos pelos executados;

Il. fazer concluséo de processos ao Juiz Auxiliar de Conciliacdo de Precatorios;

I1l.  executar atos ordinatorios previstos na legislacéo vigente;

IV.  manter atualizado o registro de expedicdo de Oficios Requisitorios, bem como o de
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extingdo, comunicados pelo Juizo de origem dos processos ou constatados nos
autos, quando haja procedimento conciliatério;

cumprir despachos do Juiz Auxiliar;

dar vista ao requerente e proceder a entrega do processo, em carga, observados
prazos e condicdes legais e regimentais;

proceder a juntada aos autos de peticdes e expedientes, e ao seu devido
encaminhamento;

arquivar ou encaminhar peti¢des recebidas ao setor onde se encontrem os autos dos
processos, atendidos os requisitos legais;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 311. Compete ao Setor de Audiéncia:

V.
V.
VI.
VII.

preparar a pauta diaria de audiéncias;
secretariar as audiéncias de conciliacéo;

registrar, no sistema informatizado de acompanhamento de processos, o resultado
das audiéncias e das decisoes;

organizar os documentos juntados aos autos em audiéncia;

controlar carga e devolugéo dos processos entregues ao Juiz;

cumprir diligéncias determinadas pelo Juiz, inclusive aquelas constantes de ata;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 312. Compete ao Nucleo de Atualizagdo de Calculo:

conferir, elaborar e proceder a retificacdo de calculos e atualizagdo de débitos em
Precatorios e Requisi¢fes de Pequeno Valor;

certificar decurso de prazo;
executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO VIII

DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 313. A Vice-Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regido tem a

seguinte organizacao:

I. Gabinete da Vice-Presidéncia, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Gabinete — FC5 e que contard com um (01) Assistente Administrativo —
FC4;

I1. Departamento Administrativo, chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada
de Chefe de Departamento — FC5 e que contara com um (01) Executante — FC2.

Art. 314. Compete ao Gabinete da Vice-Presidéncia:
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l. cumprir os encargos de representacao da Vice-Presidéncia, quando solicitado;
Il. atender as pessoas que se dirijam ao Gabinete;

I1l.  conferir 0 expediente a ser assinado pelo Juiz Vice-Presidente;

IV.  digitar, conferir e colher a assinatura do Juiz Vice-Presidente nos acordaos;
V. prestar informacdo as partes e aos advogados;

VI.  executar outros atos e atividades afins.

Art. 315. Compete ao Departamento Administrativo:

l. cuidar do protocolo e da guarda dos processos encaminhados ao Gabinete;
Il. supervisionar a entrada e a saida de documentos e de processos do Gabinete;
I1l.  executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO IX

DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 316. A Secretaria da Corregedoria Regional sera dirigida por servidor ocupante de
cargo de Diretor de Secretaria — CJ3, e contara com um (01) Diretor-Adjunto de Secretaria
— FC5, que tera a atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a
funcéo de Subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais do Diretor, com
um (01) Oficial de Gabinete — FC4, com graduacgdo em Direito, com um Executante — FC2
e com um (01) Agente Especializado — FC2, exercido por servidor ocupante do cargo de
Técnico Judiciario, area de Seguranca e Transportes. (Alterado pela R.A n°® 0023/2006,
publicada no D.O. TRT5, edicéo de 26.04.2006)

Art. 317. A Secretaria da Corregedoria Regional tem a seguinte estrutura e funcdes
comissionadas a ela vinculadas:

I. Departamento de Correicdo, chefiado por servidor ocupante da fungdo comissionada de
Chefe de Departamento - FC5;

I1. Secdo de Apoio e Controle Administrativo, chefiada por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Secéo — FC4;

I11. Se¢do de Controle de Produtividade dos Juizes de Primeira Instancia, chefiada por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Secédo — FC4;

IV. Secdo de Estatistica da Primeira Instancia, chefiada por servidor ocupante de funcao
comissionada de Chefe de Secdo — FC4.
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Art. 318. Compete a Secretaria da Corregedoria Regional:

VI.
VII.

VIIL.

IX.

responsabilizar-se pela agenda de audiéncias do Juiz Corregedor;
conferir o expediente a ser submetido ao Juiz Corregedor;

assessorar o Juiz Corregedor, juridicamente, e proceder a pesquisa de doutrina, de
legislacdo, de jurisprudéncia, e a coleta de elementos necessarios aos servigos;

executar ordens, servicos e encargos atribuidos pelo Corregedor.

expedir, mediante requerimento de interessado, e apds deferimento pelo Juiz
Corregedor, certiddes sobre processos confinados a sua guarda, excluidos os de
natureza disciplinar, pelo seu carater reservado;

supervisionar o cumprimento dos despachos exarados pelo Juiz Corregedor;

fornecer orientacdes especificas sobre correi¢do ao Departamento de Correigéo, por
determinacéo do Juiz Corregedor;

atender e informar as partes e aos advogados, bem como aos Juizes e aos
servidores, sobre assuntos correicionais e atos processuais;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 319. Compete ao Departamento de Correigéo:

l.
Il.
1.
V.

V.

VI.

assessorar o Juiz Corregedor nos trabalhos de correicao;
preparar os expedientes correicionais determinados pelo Juiz Corregedor;
agendar as correi¢fes nas Varas do Trabalho da 52 Regido;

conduzir e supervisionar os trabalhos de inspecdo em livros, papéis e processos das
Varas do Trabalho, por ordem do Juiz Corregedor;

submeter os trabalhos de correicdo, realizados nas Varas do Trabalho pela equipe
do Departamento, a apreciacdo do Juiz Corregedor, que avaliara da sua pertinéncia
e correcao;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 320. Compete a Secdo de Apoio e Controle Administrativo:

VI.

organizar arquivos por Vara do Trabalho que contenham atas e editais de correiges
ordinarias e extraordinarias, mantendo-os atualizados;

manter atualizados os registros dos expedientes e das reclamacdes correicionais que
tramitam no Orgéo;

manter atualizado o arquivo de provimentos, circulares e recomendacdes do Juiz
Corregedor Regional;

supervisionar e executar. protocolo, autuacdo, arquivo e movimentacdo dos
processos de reclamacdo correicional e de representacdo, e promover a publicacédo
dos atos e dos despachos do Juiz Corregedor;

supervisionar e executar a entrega e 0 recebimento de processos e expedientes de
natureza diversa;

protocolizar e movimentar, em separado, 0s processos de natureza reservada;
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VII.  protocolizar e autuar os pedidos de providéncia;
VIII. expedir correspondéncias para as Varas do Trabalho e para outros Orgaos;
IX.  executar outros atos e atividades afins

Art. 321. Compete a Se¢édo de Controle de Produtividade dos Juizes Titulares de Vara do
Trabalho:

l. receber e manter arquivados boletins e comunicacgdes relativas a producéo de Juizes
Titulares de Vara do Trabalho;

Il. publicar, mensalmente, dados estatisticos referentes aos trabalhos dos Juizes
Titulares de Vara, conforme artigo 37 da Lei Complementar 35/79;

I1l.  preparar relatorio estatistico referente aos trabalhos dos Juizes Titulares de Vara do
Trabalho, bem como das Varas do Trabalho, e submeté-lo ao Juiz Corregedor,
mensalmente;

IV. executar outros atos e atividades afins.

Art. 322. Compete a Secdo de Controle de Produtividade dos Juizes Substitutos:

l. receber e manter arquivados boletins e comunicages relativas & producéo de Juizes
Substitutos;

Il. publicar, mensalmente, dados estatisticos referentes aos trabalhos dos Juizes
Substitutos, conforme artigo 37 da Lei Complementar 35/79;

I1l.  preparar relatorio estatistico referente aos trabalhos dos Juizes Substitutos e
submeté-lo ao Juiz Corregedor, mensalmente;

IV. executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO X

DO GABINETE DA VICE-CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 323. O Gabinete da Vice-Corregedoria sera chefiado por servidor ocupante de funcéo
comissionada de Chefe de Gabinete — FC5, e contara com um (01) Oficial de Gabinete —
FC4, com graduacdo em Direito, e com um (01) Agente Especializado — FC2, exercido por
servidor ocupante do cargo de Técnico Judiciario, area de Seguranca e Transportes.
(Alterado pela R.A n° 0023/2006, publicada no D.O. TRT5, edi¢do de 26.04.2006)

Art. 324. O Gabinete da Vice-Corregedoria é integrado pelas seguintes unidades:

l. Secdo Administrativa, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Sec¢édo — FC4;
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Secdo de Correicdo, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Se¢édo — FCA4.

Art. 325. As competéncias das unidades administrativas da Vice-Corregedoria sao
decorrentes de delegacédo do Juiz Corregedor ao Juiz Vice-Corregedor.

Art. 326. Compete ao Gabinete da Vice-Corregedoria:

l.
Il.
1.
V.

V.

VI.
VII.

VIII.

XI.

responsabilizar-se pela agenda de audiéncias do Juiz Vice-Corregedor;
atender as pessoas que se dirijam ao Gabinete;
conferir o expediente a ser submetido ao Vice-Corregedor;

assessorar juridicamente e proceder a pesquisa de doutrina, de legislacdo e de
jurisprudéncia e a coleta de elementos necessarios aos Servicos;

expedir, mediante requerimento de interessado, e ap6s deferimento pelo Juiz Vice-
Corregedor, certiddes sobre processos confinados a sua guarda, excluidos os de
natureza disciplinar, pelo seu carater reservado;

supervisionar o cumprimento dos despachos exarados pelo Juiz Vice-Corregedor;
cumprir 0s encargos de representacao da Vice-Corregedoria;

fornecer orientacdes especificas sobre correi¢cdo ao Departamento de Correigéo, por
determinacéo do Juiz Vice-Corregedor;

coletar, havendo correicdo durante o exercicio anual, os dados fornecidos pela
Secdo de Correicdo sobre suas atividades, compilando-os e encaminhando-o0s ao
Gabinete da Corregedoria, para composi¢do do Relatério Anual,

prestar informacdo as partes e aos advogados, bem como aos Juizes e aos
servidores, sobre assuntos correicionais e atos processuais, quando praticados pela
Vice-Corregedoria;

executar outros atos e atividades afins.

Art. 327. Compete a Secdo Administrativa:

VI.

organizar arquivos por Vara do Trabalho, contendo atas e editais de correicdes
ordinarias e extraordinarias, quando realizadas pela Vice-Corregedoria, mantendo-
os atualizados;

manter atualizados os registros dos expedientes e das reclamacdes correicionais que
tramitam no Orgéo;

manter atualizado o arquivo de provimentos, circulares e recomendacdes do Juiz
Vice-Corregedor;

supervisionar e executar: protocolo, autuacdo, arquivo e movimentacdo dos
processos de reclamacédo correicional e representacdo, promovendo a publicagéo
dos atos e despachos do Juiz Vice-Corregedor;

supervisionar e executar entrega e recebimento de processos e expedientes de
natureza diversa;

protocolizar e movimentar, em separado, 0s processos de natureza reservada;
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protocolizar e autuar os pedidos de providéncia;
expedir correspondéncias para as Varas do Trabalho e para outros Orgaos;
executar outros atos e atividades afins.

Art. 328. Compete a Secédo de Correigéo:

VI.
VII.
VIIL.

assessorar o Juiz Vice-Corregedor nos trabalhos de correicdo, acompanhando o
cumprimento das determinac@es contidas nas atas correspondentes;

preparar os expedientes correicionais determinados pelo Juiz Vice-Corregedor;

agendar as correigdes nas Varas do Trabalho da 5% Regido, quando delegadas pela
Corregedoria;

conduzir e supervisionar os trabalhos de inspecdo em livros, papéis e processos das
Varas do Trabalho, por ordem do Juiz Vice-Corregedor;

submeter os trabalhos de correicdo, realizados nas Varas do Trabalho pela equipe
do Departamento, a apreciacdo do Juiz Vice-Corregedor, que avaliard da sua
pertinéncia e correcao;

preparar expedientes correicionais determinadas pelo Juiz Vice-Corregedor;
executar ordens, servigos e encargos atribuidos pelo Juiz Vice-Corregedor;
executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO XI

DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUBORDINADAS AOS JUIZES DO

TRIBUNAL

SECAO |

DAS SECRETARIAS DE ASSESSORAMENTO JURIDICO DOS JUIZES DO

TRIBUNAL

Art. 329. A Secretaria de Assessoramento Juridico de Juiz do Tribunal sera dirigida por
servidor com graduacdo em Direito, ocupante do cargo de Assessor-Chefe - CJ3.

Art. 330. Diretamente vinculado a Secretaria de Assessoramento Juridico de Juiz do
Tribunal esta o Departamento de Pesquisa e Jurisprudéncia, chefiado por servidor ocupante
de funcdo comissionada de Chefe de Departamento — FC5.

Art. 331. Compete a Secretaria de Assessoramento Juridico de Juiz do Tribunal:

assessorar juridicamente o Juiz do Tribunal a que esta subordinada;

supervisionar as tarefas desenvolvidas pelo Departamento de Pesquisa e
Jurisprudéncia;

executar outros atos e atividades afins.
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Art. 332. Compete ao Departamento de Pesquisa e Jurisprudéncia:
l. proceder as pesquisas de jurisprudéncia, de doutrina e de legislacéo;

Il. proceder, mensalmente, a selecdo dos acdrddos que integrardo o Ementario do
Tribunal, encaminhando a relagdo para o Departamento de Divulgagéo Juridica;

1. executar outros atos e atividades afins.

SECAO 11
DOS GABINETES DE JUIZES DO TRIBUNAL

Art. 333. O Gabinete sera chefiado por servidor ocupante de funcdo comissionada de
Chefe de Gabinete - FC5, e contara com um (01) Oficial de Gabinete - FC4, com
graduacdo em Direito, e com um (01) Agente Especializado — FC2, exercido por servidor
ocupante do cargo de Técnico Judiciério, area de Seguranca e Transportes. (Alterado pela
R.A n°0023/2006, publicada no D.O. TRT5, edicéo de 26.04.2006)

Art. 334. O Gabinete de Juiz do Tribunal é integrado pela Secéo de Acordaos, chefiada por
servidor ocupante de fungdo comissionada de Chefe de Segéo - FC4.

Art. 334-A. Os Desembargadores estabelecerdo, em seu Gabinete, as atribuigdes dos
Oficiais de Gabinete e dos Agentes Especializados. (Incluido pela R.A n° 0023/2006,
publicada no D.O. TRT5, edic¢éo de 26.04.2006)

Art. 335. Compete ao Gabinete de Juiz do Tribunal:
l. elaborar a agenda diaria do Juiz do Tribunal;
Il. preparar a correspondéncia do Juiz do Tribunal,

I1l.  elaborar oficios, cartas de ordem, notificacdes, mandados e outros documentos,
encaminhando-os diretamente ao seu destinatario final;

IV. controlar a entrada e saida de processos, peticBes, oficios e papéis no Gabinete,
registrando as tramitacdes no sistema informatizado de acompanhamento de
processos;

V. proceder a juntada de peti¢des e de documentos aos autos que se encontram sob sua
responsabilidade;

VI.  elaborar a estatistica do Gabinete, remetendo-a, em tempo habil, as Secretarias das
SecOes Especializadas, Turmas, ao Tribunal Pleno, e a Se¢do de Estatistica da
Secretaria de Assessoramento em Planejamento e Economia;

VII.  cumprir as diligéncias determinadas pelo Juiz;

VIII. proceder a retificacdo de autuacdo dos processos, com a respectiva alteracdo no
sistema informatizado de acompanhamento de processos, sempre que Nnecessario,
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por incorrecao ou alteracéo dos dados;

IX. prestar informacdo as partes e aos advogados sobre 0s processos que tramitam no
Gabinete e na Secretaria de Assessoramento;

X. executar outros atos e atividades afins.

Art. 336. Compete a Secdo de Acordaos:

l. receber os processos julgados da Secretaria da Turma e conferir suas respectivas
certiddes, fazendo as alteragcdes determinadas pelo Juiz e imprimindo o acérdédo
definitivo;

Il. juntar aos autos os respectivos acordaos;

I1l.  arquivar copias de acérdados e despachos;

IV.  encaminhar os processos julgados ao Setor de Informacdo do Servigo Processual,
onde deverdo aguardar decurso de prazo, apos certificada a publicacdo dos
respectivos acordaos;

V. preparar 0s editais de publicacdo dos acorddos lavrados e assinados,
disponibilizando-os, via rede informatizada, para o Departamento Grafico da
Justica do Trabalho da 52 Regiéo;

VI.  conferir os editais dos acorddos publicados, providenciando sua republicacdo em
caso de incorrecdo, com a devida certificacdo nos autos;

VII. remeter ao Departamento de Divulgagédo Juridica copias dos acorddos publicados
para arquivamento;

VIII. proceder a divulgacdo dos acorddos publicados na rede informatizada da Justica do
Trabalho da 5% Regiéo.

IX. executar outros atos e atividades afins.

CAPITULO XII

DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS VINCULADAS A ESCOLA JUDICIAL

(Capitulo inserido pela R.A. n°® 0053/2008, disponibilizado no DJ-e TRT5, edi¢éo de
14.10.2008, paginas 1-2)

Art. 336-A. A Escola Judicial sera dirigida por Desembargador Federal do Trabalho, com
0 auxilio do Coordenador e do Conselho Consultivo na forma do artigo 4° da RA-
004/2005, e integrada pelas seguintes unidades:

I. Departamento de Educagéo a Distancia e Cursos Presenciais de Curta Duracdo, chefiada
por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe de Departamento — FC5;

I.1. Secédo de Tecnologia, chefiada por servidor ocupante de funcdo comissionada de Chefe
de Secdo — FC4;

Il. Secdo Administrativa e de Pds-Graduacgdo, chefiada por servidor ocupante de funcédo
comissionada de Chefe de Secéo - FC4.



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO
Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e Orgao Especial

Art. 336-B. Compete a Escola Judicial:

I. planejar, de acordo com as diretrizes do Tribunal, coordenar e orientar as acdes relativas
a capacitacdo e aperfeicoamento de magistrados de uma forma geral e de servidores na
area juridica;

I1. formular, em tempo habil, para aprovacéo pela Presidéncia do Tribunal, o orcamento da
Escola;

I11. garantir a execugédo do orgamento anual da Escola;

IV. promover a capacitacdo e o desenvolvimento de magistrados;

V . promover a capacitacdo e o desenvolvimento de servidores na area juridica;

VI. supervisionar a execugdo do programa de capacitacdo e aperfeicoamento da Justica do
Trabalho da 52 Regido na area juridica;

VII. executar outros atos e atividades afins.

Art. 336-C. Compete ao Departamento de Educacéo a Distancia e Cursos Presenciais de
Curta Duracéo:

I. realizar o diagndstico das necessidades de capacitacdo e aperfeicoamento de servidores
na area juridica para apreciacao pelo corpo diretivo da Escola e fixacdo de prioridades em
programas gerais para cada exercicio;

Il. promover a execucdo do programa de capacitacdo e aperfeicoamento a distancia da
Justica do Trabalho da 5% Regido na area juridica, atendendo as determinacGes do corpo
diretivo da Escola;

I1l. supervisionar a promocdo de eventos de capacitagdo, integracdo e reciclagem de
servidores previstos nos programas anuais no ambito de sua competéncia;

IV. promover cursos de curta duracdo para servidores na area juridica, em cumprimento ao
programa definido pelo corpo diretivo;

V. buscar no mercado externo eventos ja formatados e profissionais para as funcbes
docentes de forma a complementar a capacitacdo e o aperfeicoamento na area juridica,
guando detectada essa necessidade, garantindo a sua reproducdo para a clientela lotada no
interior do Estado;

VI. realizar estudos da aplicabilidade das tecnologias de educacdo a distancia no ambito de
sua competéncia, a partir do levantamento apresentado pela Secéo de Tecnologia;

VII. propor ao corpo diretivo da Escola o desenvolvimento de tecnologias de educacéo a
distancia para fins de capacitacdo e atualizacdo na area juridica, indicando o0s
procedimentos necessarios a sua implantagéo;

VIII. proceder a abertura e ao acompanhamento de processos de instrutoria interna no
ambito da Escola Judicial,

IX. promover o desenvolvimento de eventos de capacitagdo para disponibilizagcdo no site
do Tribunal, de modo a garantir a aprendizagem e a atualizacdo de conhecimentos juridicos
dos magistrados e servidores lotados em unidades do interior do Estado;

X. garantir a atualizacdo da pagina da escola e das midias e videos educacionais
desenvolvidos pela Escola;

XI. buscar conhecer, junto a outros Tribunais, as a¢fes implementadas de educacdo a
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distancia na area juridica para a sua reproducdo no TRT5, ou da adaptabilidade daquelas
acoOes para aplicacéo local;
XI1. executar outros atos e atividades afins.

Art. 336-D. Compete a Secdo de Tecnologia:

I. promover levantamentos de tecnologias de educagdo a distancia potencialmente
aplicaveis no @mbito da Escola, para apresentacéo a chefia do Departamento;

I1. elaborar meios materiais instrucionais, usando recursos de tecnologia da informacéo;
I11. disponibilizar na pagina da escola videoteca e midias educacionais na area juridica;
IV. atualizar midias e videos educacionais desenvolvidos pela Escola;

V. atualizar a pagina da Escola no site da Justica do Trabalho da 5% Regido, com dados
relativos a capacitagéo e eventos por ela promovidos;

V1. executar outros atos e atividades afins.

Art. 336-E. Compete & Se¢do Administrativa e de P6s-Graduacéo:

I. desenvolver e coordenar os programas de pds-graduacao atendendo as determinag@es do
corpo diretivo da Escola;

I1. executar todos os procedimentos administrativos e de logistica para a correta realizagao
dos eventos promovidos pela Escola para formacéo integral dos magistrados, atendendo a
determinacéo da Diretoria;

I1l. expedir certificados de participacdo nos eventos promovidos pela Escola, de
competéncia da Secao;

IV. atender as demandas da Diretoria da Escola;

V. acompanhar o desenvolvimento dos eventos de competéncia da Se¢éo, garantindo o seu
correto andamento;

VI. classificar e organizar as publicacbes adquiridas para a biblioteca da Escola;
VII. atender consultas dos usuarios as obras de referéncias e aos catalogos;

VII1. registrar e controlar os empréstimos, devolucdes, reservas e outras solicitagdes feitas
pelos usuarios,

IX. proceder ao controle dos livros e das demais publica¢Ges da biblioteca da Escola;
X. executar outros atos e atividades afins.

TITULO IV
DISPOSI(;C)ES GERAIS

Art. 337. Compete a todas as unidades que compdem a estrutura organizacional da Justica
do Trabalho da 52 Regido:

l. manter atualizadas as tramita¢6es dos processos sob sua responsabilidade;
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garantir o nivel de sigilo desejavel, para as informacdes sob sua responsabilidade;
zelar pela imagem da instituicao;
fiscalizar guarda e controle de processos que estejam tramitando na Secretaria;

providenciar a recuperacao e restauracdao de processos que cheguem danificados a
unidade;

proceder & retificacdo de autuacdo dos processos com a respectiva alteragdo no
sistema informatizado de acompanhamento de processos, por incorre¢do ou
alteracdo dos dados, sempre que necessario;

proceder ao encerramento e a abertura de volumes, em obediéncia aos Provimentos
02/81 da Corregedoria Geral do Tribunal Superior do Trabalho e 02/97 da
Corregedoria Regional;

elaborar relatérios mensais e anuais, com dados estatisticos, encaminhando-os a
chefia imediatamente superior;

prestar informacGes relativas aos servicos sob sua responsabilidade;

Art. 338. Compete a todas as diretorias e chefias das unidades que compdem a estrutura
organizacional da Justica do Trabalho da 5% Regido:

VI.

VII.

VIII.

XI.

avaliar periodicamente a qualidade dos servicos oferecidos pela unidade e o grau de
satisfacdo de seus usuérios, bem como o custo-beneficio das intervencGes
implementadas,

elaborar planos de acdo que possibilitem atingir as metas definidas para a unidade
sob sua responsabilidade;

supervisionar, facilitar e participar da consecucgdo dos objetivos de cada unidade de
servigo sob sua subordinagéo, cooperando com cada chefia para a solugdo de suas
dificuldades, acaso existentes, sugerindo alternativas e implementando melhorias de
forma constante;

garantir o desenvolvimento do processo de avaliacdo de desempenho em vigor no
Tribunal, na sua unidade;

diligenciar e facilitar a capacitacdo e a reciclagem de todos os servidores sob sua
subordinacéo;

fornecer as orientagdes basicas para o desempenho adequado de todos os servidores
da equipe sob sua direcdo e dar instrucbes, pessoalmente, quando for invidvel a
realizacdo de treinamento formal;

dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas pelas unidades
gue a constituem;

providenciar junto a unidade competente o material de expediente necessario ao
bom funcionamento da sua unidade;

promover a integracdo das unidades que lhe sdo afetas na busca da missdo e do
objetivo principal da Secretaria;

acompanhar o desempenho funcional de todos os servidores sob sua subordinacéo,
oferecer respostas e procurar alternativas para a sua melhoria e desenvolvimento;

representar, junto a Presidéncia do Tribunal, acerca das irregularidades funcionais



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO
Secretaria-Geral do Tribunal Pleno e Orgao Especial

dos servidores sob sua subordina¢éo;

XIl.  analisar as rotinas de funcionamento de sua unidade, propondo procedimentos que
permitam simplificar tarefas e otimizar tempo;

XIII.  zelar pelo efetivo cumprimento das normas estabelecidas pelo Tribunal;

XIV. responsabilizar-se pela guarda e pela conservacdo dos moveis e equipamentos
instalados em sua unidade;

XV. buscar condic¢Ges de trabalho favoraveis ao regular desempenho das atividades e a
manutencdo da saude e da qualidade de vida dos servidores sob sua subordinagéo;

XVI. atestar faturas referentes a servigos ou a produtos sob sua responsabilidade;

XVII. pronunciar-se sobre de processos e/ou expedientes enviados para exame, em sua
area de competéncia.

Art. 339. Este Regulamento entrara em vigor a partir de 1° de outubro de 2003, revogadas
as disposicdes em contrario.

Aprovado em Sess&o do Orgdo Especial, realizada, em 03 de setembro de 2003.

DOLORES CORREIA VIEIRA
Juiza Presidente

ROBERTO FREITAS PESSOA
Juiz Vice-Presidente

WALDOMIRO SANTOS PEREIRA
Juiz Corregedor Regional

MARAMA DOS SANTOS CARNEIRO
Juiza Vice-Corregedora Regional

ODIMAR DE ALMEIDA LEITE
Juiz Togado

RAYMUNDO CARLOS FIGUEIROA
Juiz Togado

GUSTAVO LANAT PEDREIRA DE CERQUEIRA
Juiz Togado

PAULINO CESAR MARTINS RIBEIRO DO COUTO
Juiz Togado

SONIA SANTOS MELO
Juiza Togada

HORACIO RAYMUNDO DE SENNA PIRES
Juiz Togado
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* HISTORICO DAS ALTERACOES

A R.A n° 0024/2003, publicada no D.O. TRTS5, edi¢cdo de 09.09.2003,
pdginas 03 a 29, aprovou a atualizacdo do Regulamento Geral da Secretaria
do TRTS.

e A R.A n° 0027/2003, publicado no D.O. TRTS5, edicdo de 23.10.2003,
pdginas 02 a 23, aprovou as alteragées no Regulamento Geral da Secretaria
do TRT5, ratificando as demais normas aprovadas pelo Orgdo Especial e
constantes da R.A. n° 0024/2003.

e A R.A. n° 0032/2004, publicada no D.O. TRTS5, em 26.04.2004, pdgina 1,

alterou o artigo 88, inciso IL

e A R.A. n° 0050/2005, publicada no D.O. TRTS5, em 15.09.2005, e
republicada em 16.09.2005, por erro material, incluiu mais um pardgrafo ao
artigo 62; inseriu o artigo 287-A; alterou o caput do artigo 288; acrescentou

o pardagrafo tnico ao artigo 290.

e A R.A. n° 0058/2005 aprovou a criagdo e instalagdo do Departamento da
Central de Cargas de Processos de 1% Instancia no Foérum Juiz Anténio
Carlos Aratjo de Oliveira, chefiada por servidor ocupante de FC-05, func¢do
oriunda do Posto Avancado do Comércio, extinto a partir do dia 13.10.2005,
destinada ao servico de cargas a advogados, bem como entrega e
recebimento de processos em carga com os Juizes Substitutos da Capital e

do interior do Estado.

e A R.A. n° 0009/2006, publicada no D. O. TRT5, edi¢cdo de 15.02.2006,
procedeu as seguintes alteracoes: Extinguiu o Servigo Processual, como
estrutura organizacional, assim como as seguintes unidades a ele
subordinadas: Secao de Atos Processuais, Secdo de Cadastro Processual e
seu Nucleo de Recebimento, Andlise e Classificacdo; Secdo de Recebimento,
Triagem e Distribuicdo; Secdo de Publicacdo; preservou as fungoes e
estruturas da Secdo de Controle e Movimentacdo Processual e da Secdo de

Processamento de Recursos, subordinando-as diretamente a Secretaria de
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Coordenacdao Judiciaria de 2° Instdncia; Transformou a) o Setor de
Cumprimento de Despachos em Setor de Atos Processuais e Publicagées,
estando subordinado a Sec¢do de Processamento de Recursos; b) o Setor de
Autuacdo de Segunda Instancia em Setor de Cadastro e Autuacdo de Acées
Origindrias de 2% Instancia, estando subordinado a Secdo de Sorteio da
Secretaria do Tribunal Pleno e Orgdo Especial; Autorizou o remanejamento
de: a) 01 (uma) funcdo comissionada - FC4 e 01 (uma) fun¢do comissionada
- FC2, ambas do Servigo Processual para a Secretaria da 6% Turma; b) 01
(um) cargo de Diretor de Servico — CJ2 do Servico Processual para a

Secretaria Geral da Presidéncia.

A R.A. n° 0010/2006, publicada no D.O. TRTS5, edicdo de 15.02.2006,
transformou a Secretaria de Assessoramento em Planejamento e Economia
em Servico de Assessoramento em Planejamento e Economia, que passard a
ser dirigido por servidor ocupante de cargo de Diretor de Servico — CJ2,
cargo este origindrio do Servico Processual, estando diretamente
subordinado a Diretoria Geral; subordinou o Servico de Gerenciamento de
Dados, originariamente pertencente a estrutura da Secretaria de
Assessoramento em Planejamento e Economia, diretamente a Secretaria
Geral da Presidéncia; extinguiu o Posto Avancado de Atendimento da
Justica do Trabalho localizado na Estagdo na Lapa; autorizou o
remanejamento de: a) 01 (um) cargo em comissdo de Diretor de Secretaria —
CJ3, oriundo da transformacado do item 01, para a Secretaria da 6* Turma;
b) 01 (uma) fungdo comissionada — FC5 do Posto Avancado de Atendimento
da Justica do Trabalho localizado na Estag¢do da Lapa para a Secretaria da

6 Turma.

A R.A n° 0023/2006, publicada no D.O. TRTS5, edicdo de 26.04.2006,
alterou os artigos 15, 316, 323 e 333, e acrescentou o artigo 334-A.

O Provimento GP/CR n° 0010/2007 criou o servico Judicidrio Itinerante no

ambito do TRTS e regulamentou sua instalagdo e funcionamento.

A R.A. n° 0037/2008, publicada no D.O. TRTS, edi¢cao de 03.09.2008, e
republicada em 05.09.2008, transformou o Servigo de Assessoramento em
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Planejamento e Economia em Secretaria de Assessoramento em
Planejamento e Economia, que passard a ser dirigida por servidor ocupante
de cargo de Diretor de Secretaria — CJ3, cargo origindrio da 6% Turma,
continuando a ser subordinada diretamente a Diretoria Geral; autorizou o
remanejamento de 01 (um) cargo em comissdo de Diretor de Servico — CJ2,
oriundo da transformagdo indicada no art. 1°, para o Departamento de
Desenvolvimento de Recursos Humanos; transformou o Departamento de
Desenvolvimento de Recursos Humanos em Coordenadoria de
Desenvolvimento de Pessoas, que passara a ser dirigida por servidor
ocupante de cargo de Diretor de Servico — CJ2; manteve no DDRH a Funcgdo
Comissionada FC-05, atualmente ocupada pelo responsdvel daquela
unidade, para que seja exercida pelo Diretor Adjunto de Servico, que terd a
atribuicdo de chefia e coordenacdo em nivel auxiliar, podendo exercer a
fungdo de subdiretor e de substituto, nos impedimentos legais e eventuais
do Diretor; designou uma Fungdo Comissionada FC-04 para ser exercida
pela Chefe da Secdo de Educacdo a Distancia; alterou a nomenclatura da
Secretaria de Recursos Humanos para Secretaria de Gestdo de Pessoas;

alterou os artigos 271 a 277 do Regulamento Geral da Secretaria do TRTS.

A R.A. n° 0052/2008 dispoe sobre enquadramento e alteracées das
nomenclaturas e especialidades de cargos do Tribunal, sobre os requisitos
para investidura em cargo em comissdo e para o exercicio de funcoes
comissionadas, bem como sobre os requisitos para o pagamento da GAS

(Gratificacdo de Atividade de Seguranca).

A R.A. n° 0053/2008, disponibilizada no DJ-e TRTS5, edigdo de
14.10.2008, pdginas 1-2, alterou o Regulamento Geral da Secretaria do
TRTS para inserir a estrutura administrativa da Escola Judicial (alterou os

artigos 4°, 5°, 8° e inseriu o capitulo XII).
O Provimento GP/CR n° 0001/2010, disponibilizado no DJ-e TRTS5, edigdo
de 22.03.2010, pdgina 1, criou a Central de Execuc¢do e Expropriagcdo no

ambito do TRTS.

O Provimento GP/CR n° 0007/2010 criou a Vara Itinerante no dambito
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deste TRTS5 para realizagdo de audiéncia e prdtica de atos jurisdicionais e
administrativos, em cidades localizadas fora do municipio sede da Vara do
Trabalho, e revogou parcialmente o Provimento GP/CR n° 0010/2007.

e A RA. n° 0015/2010, disponibilizada no DJ-e TRTS5, edicdo de
25.05.2010, paginas 4-5, alterou os subitens “3.1.1.e” e “3.1.1.e.1” do
artigo 5° para “3.1.4.b“ e “3.1.4.b.1”; revogou o inciso V do art. 167, o art.
176 e o art. 177; alterou o art. 194 e acrescentou o art. 196-A e 196-B ao

Regulamento Geral da Secretaria do TRTS.

e A R.A. n° 0028/2011, disponibilizada no DJ-e TRTS5, edigées de 08 e
09.06.2011, reestruturou, em conformidade com o disposto na R.A. CSJT n°

0063/2010, as unidades administrativas e judicidarias vinculadas ao TRTS.

e A RA. n° 0044/2011, disponibilizada no DJ-e TRTS5, edicdo de
13.09.2011, pdgina 1, revogou os incisos V e VI do art. 121 do Regulamento
Geral da Secretaria do TRTS.

e A RA. n° 0046/2011, disponibilizada no DJ-e TRTS5, edigdo de
04.10.2011, paginas 1-2, alterou o inciso III do art. 261 e o art. 267 do
Regulamento Geral da Secretaria do TRTS.

OBSERVACOES

e AR.A n°0018/2003 aprovou a cria¢do da Ouvidoria do TRTS;

e AR.An°0014/2010 alterouo 1°da R.A n°0018/2003;

e A R.A. n° 0043/2011 criou a Sec¢do de Protocolo no Departamento de
Apoio a Atividade Judicidria do Férum Trabalhista de Camacari do TRTS.
(O artigo 73 do Regulamento Geral da Secretaria do TRTS5 ndo prevé essa
unidade como integrante dos Departamentos de Apoio a Atividade

Judicidria).

HISTORICO DAS COMISSOES E GRUPOS DE ESTUDOS
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Portaria GP n° 1135/2001 - Designa Comissdo para apresentar projeto de
atualizagcdo do Regulamento Geral da Secretaria do TRT 5% Regido e
elaborar manual de procedimentos da drea judiciaria das 1% e 2°¢

Instdncias.

Portaria GP n° 0627/2005 - Designa Comissdo para elaborar estudo a fim
de adequar o Regulamento Geral da Secretaria do TRT5 a Lei n°
10.770/2003.

Portaria GP n° 0905/2005 - Designa Comissdo destinada a elaborar
proposta para Reestruturacdao do Regulamento Geral da Secretaria do TRTS,
conforme RAs 0048 e 0049/2005.

Portaria GP n° 1230/2005 - Reti-ratifica a Portaria n® 0905/2005 e inclui
servidoras como membros da Comissdo de Reestruturacdo do regulamento
Geral da Secretaria do TRTS.

A R.A n° 0043/2005 - Aprova designagcdo de uma Comissdo para elaborar
um estudo a fim de adequar o Regulamento Geral da Secretaria do TRTS5 a
Lein® 10.770/2003.

R.A. n° 0048/2005 - Cria Comissées com o objetivo de examinar a
viabilidade de se promover, apés a instalagdo total das novas Varas, a
redistribuicdo dos processos, e para que proceda a reestruturagdo do

quadro de gratificacées das Varas Trabalhistas do TRTS.

R.A. n° 0049/2005 - Amplia a competéncia da comissd@o criada para
reestruturacao geral do quadro de gratificacées das Varas Trabalhistas
(R.A. n° 0048/2005), para que proceda, também, a reestruturagdo total do
Regulamento Geral da Secretaria do TRTS.

A Portaria n° 1437/2008, disponibilizada no DJ-e TRTS5, edi¢do de
29.09.2008, pdginas 1-2, criou Grupo de Estudos para atualizacdo do
Regulamento Geral da Secretaria do TRTS.
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e O Ato n° 0446/2011, disponibilizado no DJ-e TRTS5, edigcdo de 28.11.2011,

pdgina 1, designou comissdo para atualizacdo do Regulamento Geral da

Secretaria do TRTS5 (biénio 2011/2013).

Departamento de Divulgacao Juridica — TRTS



