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ATO GP TRT 232 REGIAO N° 186/93

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 23 2 REGIAO,
no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

RESOLVE, ad referendum,

Art. 1° - Fica aprovado o anexo Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal
Regional do Trabalho da 232 Regido, bem como a exposicdo de motivos que
acompanha.

Art. 2° - O Regulamento Geral de Secretaria entrara em vigor a partir desta data,
devendo ser publicado no “Boletim Interno”.

Cuiaba-MT, 04 de junho de 1993.

GERALDO DE OLIVEIRA
JUIZ-PRESIDENTE



(Podor, Judliciaio

Buligs do- rabalhs
Jubnal Rugional ds Trablho do. 2 Rugio

EXPOSICAO DE MOTIVOS - 008/93 - DG

Excelentissimo Senhor Presidente.-

Submetemos a Vossa Exceléncia o REGULAMENTO GERAL DE SECRETARIA
deste Eg. TRT 232 Regiéo.

Atentos a orientacdo de Vossa Exceléncia, direcionada ao referencial de
procedimentos pertinentes e ao funcionamento dos diversos 6rgdos integrantes
da estrutura béasica desta Eg. Corte, decodificamos as atividades e o
disciplinamento dos servigos auxiliares da administracéo, explicitando-os.

Trata-se de uma pletora de situagcbes que permeia e consolida a
operacionalizacdo embasada na procedimentalidade buscada na experiéncia dos
TRT’s mais antigos, adaptado, obviamente, a realidade deste Estado de Mato
Grosso.

As atividades sistémicas abordadas n&o descem, entretanto, a analise.
Pretendeu-se, propositadamente, ndo exaurir os cometimentos. Tece a esteira
basilar de rumos e objetivos a alcancar, obediente ao aspecto formal da técnica
legislativa.

Relevamos registrar o sentido pragmatico de regulacdo em que as rotinas e
impedimentos burocratizantes néo tiveram guarida. A preocupacao foi privilegiar a
plena resposta a cada problema que possa surgir no cotidiano.

Destarte Exceléncia, este REGULAMENTO GERAL DE SECRETARIA pretende
ser o farol que ilumina objetivos de induvidosa necessidade para este Eg. TRT.
Entretanto, como ja consignado, ndo esgota a tematica € suficientemente elastico
e flexivel para permitir ajustes de rumos na medida em que sejam modificadas
situacdes faticas, visando a devida adequacéo aos parametros administrativos.

Sub censura
Cuiaba, 04 de junho de 1993.

JEAN NERY A. COUTINHO LADARIO TEIXEIRA NETO
DIRETOR-GERAL SECRETARIO DA CORREGEDORIA
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Yuigs do- Jrabalho

Fibunal, Qugonl do- adallo do. 230 Rugiio

RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 036/93 - (038)

CERTIFICO E DOU FE que o Egrégio Tribunal Regional do Trabalho da 232
Regido, na 292 Sessédo Ordinéaria hoje realizada, presentes os Exmos. Srs. Juizes
GERALDO DE OLIVEIRA, Presidente; DIOGO JOSE DA SILVA, GUILHERME
AUGUSTO CAPUTO BASTOS, JOSE SIMIONI, JOSE ANTONIO PIOVESAN
ZANINI e ALEXANDRE HERCULANO COELHO DE SOUZA FURLAN. Ausentes
em gozo de férias regimentais a Exma. Sra. Juiza GUILHERMINA MARIA VIEIRA
DE FREITAS, Vice-Presidente deste Egrégio Tribunal e, representando o
Ministério Publico do Trabalho a Exma. Sra. Dra. LEILA CONCEICAO DA SILVA
BOCCOLI,

RESOLVEU, apreciando o contido na MA-SGP-43/93, por unanimidade,
referendar o Ato GP TRT-232 Regido n° 186/93, que aprova o Regulamento Geral
de Secretéria do Tribunal Regional do Trabalho da 232 Regido.

Sala de Sessodes, 29 de julho de 1993.

ANTONIO ERNANI PEDROSO CALHAO
Secretario do Tribunal Pleno
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REGULAMENTO  GERAL
TITULO |

DA ORGANIZACAO

Art. 1° - O Tribunal Regional do Trabalho da 232 Regido tem a seguinte estrutura
administrativa:

1 - GABINETE DA PRESIDENCIA (GP)

1.1 - Secretaria Geral da Presidéncia (SeGP)
1.2 - Assessoria da Presidéncia (AsP)

1.2.1 - Secéao de Avaliacdo e Desempenho (SAD)
1.3 - Secdo de Comunicacédo Social (SCS)

1.4 - Secretaria da Corregedoria (SeC)

1.4.1 - Secdao de Estatistica Judicial (SEsJ)

1.5 - Servico de Controle Interno (SCI)

1.5.1 - Secao de Auditoria (SAud)

1.5.2 - Secdo de Contabilidade Analitica (SCAN)

2 - GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA (GVP)
3 - GABINETE DOS JUIZES DO TRIBUNAL (GJT)
4 - SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO (SeTP)

4.1 - Secdo de Recursos e Acdes Originarias (SRAO)
4.2 - Secado de Acordaos (SAc)

5- GABINETE DO DIRETOR-GERAL DE SECRETARIA (GDG)
6- SECRETARIA ADMINISTRATIVA (SeA)

6.1- Secao de Contratos Administrativos (SCAd)
6.2 - Secao de Biblioteca e Documentacéo (SBD)

7 - SERVICO DA ESTRUTURA DA SECRETARIA ADMINISTRATI VA
7.1- Servico de Material e Patrimonio (SMP)

7.1.1 - Secao de Compras (SCp)

7.1.2 - Secéao de Registro Patrimonial (SRP)
7.1.3 - Secao de Almoxarifado (SAIm)

7.1.4 - Secao de Cadastro e Apoio a CPL (SCAC)



7.2 -  Servicos Gerais (SeG)

7.2.1 -Secédo de Zeladoria (SZel)

7.2.2 -Secédo de Transporte, Portaria e Seguranca (STPS)
7.2.3 -Sec¢édo de Manutencéo (SMan)

7.2.4 -Secéo de Copa (SCop)

7.3 - Servico de Recursos Humanos (SRH)

7.3.1 -Secédo de Treinamento e Aperfeicoamento (STA)
7.3.2 -Secdo de Assisténcia Médico-Odontoldgico (SMO)
7.3.3 -Secédo de Programas Assistenciais (SPA)

7.4 - Servico de Pessoal (SP)

7.4.1 -Secédo de Cadastro e Classificacdo de Cargos (SCCC)
7.4.2 -Secédo de Legislacéo (SLeg)

7.4.3 -Secédo de Magistrados, Inativos e Pensionistas (SMIP)
7.4.4 -Secédo de Preparacdo e Pagamento de Pessoal (SPPP)

7.5 - Servico de Orcamento e Financas (SOF)

7.5.1 -Secédo de Programacédo Orcamentéria (SPO)

7.5.2 -Secéo de Controle de Saldos e Registros no SIAFI (SCRS)
7.5.3 -Sec¢éo de Empenho (SEmp)

7.5.4 -Secéo de Pagamento (SPag)

8 - SECRETARIA JUDICIARIA (SeJ)

8.1 - Secéo de Célculo e Liquidacéo Judicial (SCLJ)

8.2 - Secéo de Distribuicao de Feitos do Tribunal (SDFT)

8.3 - Secdo de Deposito Judicial (SDJ)

8.4 - Secéao de Mandado Judicial (SMJ)

9 - SERVICO DA ESTRUTURA DA SECRETARIA JUDICIARIA

9.1 - Servico de Cadastramento Processual (SCP)

9.1.1 -Secéo de Protocolo e Expedicdo de Correspondéncia (SPEC)
9.1.2 -Secéo de Classificacdo e Autuacao (SCAu)

9.1.3 -Secédo de Arquivo Geral (SAG)

9.2 - Servigo de Informatica (SI)

9.2.1 -Secéo de Desenvolvimento de Sistemas (SDS)
9.2.2 -Secéao de Planejamento e Coordenacao de Digitacdo (SPCD)
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9.2.3 -Secéao de Jurisprudéncia (SJur)
10 - JUNTAS DE CONCILIACAO E JULGAMENTO

10.1 - Secretaria das Juntas de Conciliagdo e Julgamento

TITULO 1I

DAS ATIVIDADES SISTEMICAS

Art. 2° - As atividades auxiliares de administracao, relativas a pessoal, patriménio,
material, or¢camento, estatistica, administracdo financeira, contabilidade e
auditoria e servigos gerais, serao organizados sob a forma de sistemas.

Art. 3° - Os setores da administracdo incumbidos do exercicio das atividades de
que trata o artigo anterior consideram-se integrados no sistema respectivo como
orgados setoriais sujeitos a orientagcdo normativa, ao controle e a fiscalizacao
especifica do 6rgao central de cada sistema, para verificacdo do cumprimento das

normas respectivas, sem prejuizo da subordinacdo determinada pela estrutura
administrativa a que estéo integrados.

TITULO 1l

DA ESTRUTURA DOS ORGAOS E DAS SUAS ATIVIDADES
CAPITULO |

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 4° - Ao Gabinete da Presidéncia compete a representacdo do Presidente,
conforme por este determinado.

Art. 5° - Compreendem-se na estrutura do Gabinete da Presidéncia:

a - Secretaria Geral da Presidéncia
a.l - Se¢édo de Comunicacéo Social

b - Assessoria da Presidéncia
b.1 - Secdo de Avaliacédo e Desempenho

c - Secretaria da Corregedoria Regional
11



c.1 - Secao de Estatistica Judicial
d - Servico de Controle Interno
d.1 - Secéo de Auditoria
d.2 - Secdo de Contabilidade Analitica

SECAO |
DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA
Art. 6° - Ao Secretéario Geral da Presidéncia compete:
| - dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete da Presidéncia;

Il - rever e conferir, na area de sua competéncia, o expediente a ser assinado pelo
Presidente;

[l - apresentar, na forma estabelecida no Regimento Interno, estatisticas dos
trabalhos de responsabilidade da Secretaria;

IV - determinar a extracdo de certidbes requeridas em assentamentos
relacionados com suas atribuicdes, salvo os referentes a documentos de carater
reservado;

V - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as ordens do Presidente do
Tribunal, que envolva matéria de sua competéncia especifica;

VI - distribuir, entre os funcionéarios lotados na area referida no caput deste artigo,
0s servicos que lhes corresponderem;

VIl - elaborar e encaminhar a Direcdo Geral, até 31 de janeiro de cada ano, o
relatério anual das atividades que lhes sdo afetas, para integrar o Relatério Anual
do Tribunal,

VIII - organizar e encaminhar a Direcdo Geral de Secretaria, até 31 de outubro de
cada ano, a escala de férias dos funcionarios lotados ou em exercicio nas areas
subordinadas a Secretaria Geral da Presidéncia;

IX - submeter ao Presidente os processos e papéis relativos aos orgaos que lhe
séo subordinados;

X - expedir ordens de servico, circulares e instrucbes de carater interno que
envolvam matéria de sua competéncia especifica;

Xl - providenciar a publicacdo de todo o expediente que decorra de suas
atribuicdes;
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Xl - manter atualizadas a agenda social e os compromissos oficiais do
Presidente;

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

XIV - manter estreita colaboracdo com a Direcdo Geral de Secretaria e demais
orgaos da Justica do Trabalho.

Art. 7° - A Secretaria Geral da Presidéncia sera chefiada pelo Secretario Geral da
Presidéncia, em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior.

Art. 8° - Integra a Secretaria Geral da Presidéncia a Secdo de Comunicagao
Social.

Art. 9° - A Secdo de Comunicacéo Social compete:

| - coordenar a publicacéo, no 6rgéo oficial, dos atos e despachos do Presidente
do Tribunal e dos Juizes do Tribunal, bem como de toda a matéria judicial;

I - levar a conhecimento publico, através da imprensa, informacdes e
esclarecimentos de interesse da Justica do Trabalho, bem como as atividades do
Tribunal e outros assuntos que, a juizo da Presidéncia, devam ser divulgados;

[ll - coletar matéria publicada em 6rgdos de informacéo, de interesse do Tribunal,
do seu Presidente e de seus Juizes, encaminhando-a a autoridade interessada;

IV - providenciar a divulgacéo de atos e fatos sociais de interesse do Tribunal;

V - elaborar, pelo menos mensalmente, o Boletim Interno e semanalmente a
Resenha de Noticias;

SECAO II
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
Art. 10 - A Assessoria da Presidéncia compete:

| - assessorar o Presidente quando solicitada, nas questdes que envolvam matéria
juridica;

Il - dar execucao as atividades contenciosas da Presidéncia e do Tribunal;

Il - elaborar Ordens de Servico, Portarias e Atos a serem baixados pelo
Presidente do Tribunal, quando por este solicitados;
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IV - praticar os demais atos que lhe foram determinados pelo Presidente do
Tribunal e sugerir as medidas que entender necessérias, visando a boa execucéo
dos servicos a seu cargo;

V - estudar processos de natureza judiciaria, redigindo despachos e relatorios,
para apreciagao superior;

VI - elaborar relatorio anual dos trabalhos e despachos de natureza juridica
exarados pelo Presidente do Tribunal, encaminhando-o a Secretaria Geral da
Presidéncia.

Paragrafo Unico - A Assessoria sera exercida por funcionario em nivel de Direcao
e Assessoramento Superior.

Art. 11 - Compde a Assessoria da Presidéncia :

| - Secado de Avaliacdo e Desempenho.

Art. 12 - A Secdo de Avaliacdo e Desempenho incumbe:

a) proceder a analise das informacdes fornecidas pelas Secretarias e Diretorias,
inclusive de JCJ, através de Boletins, que serdo encaminhados a Secado até o

quinto dia util ao més subsequente;

b) elaborar quadros sindpticos e graficos de avaliacdo de cada servico, onde
constara seu grau de desempenho e produtividade;

c) elaborar relatério, de forma setorizada das atividades desempenhadas pelo
Tribunal, encaminhando ao Presidente até o 15 (décimo quinto) dia atil do més
subsequente.
SECAO IlI

DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL
Art. 13 - Ao Secretério da Corregedoria compete:
| - coordenar e orientar os trabalhos da Corregedoria;
Il - protocolar, movimentar e arquivar os processos de reclamagéo correicional,
promovendo a publicacdo dos atos e despachos do Senhor Juiz Presidente do
Regional, em sua funcao de Corregedor, quando determinado;

[l - protocolar e movimentar, em separado, 0S processos de natureza reservada;

IV - proceder a expedicdo de guias DARF, para que o interessado recolha os
emolumentos devidos;
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V - receber e manter arquivados os boletins e comunicacdes relativos a producéo
dos Juizes-Presidentes de Juntas de Conciliacdo e Julgamento e dos Juizes
Substitutos, bem como os mapas de movimentacdo dos processos nas
Secretarias das Juntas e no Tribunal,

VI - encaminhar, mensalmente, a Se¢do de Comunicagdo Social, para fins de
publicacdo no Boletim Interno, o numero de sessOes realizadas nas Juntas de
Conciliagdo e Julgamento, bem como o movimento de processos, conforme dados
extraidos dos respectivos boletins estatisticos;

VII - coligir os dados estatisticos recebidos dos Juizos de Direito, para remessa ao
Tribunal Superior do Trabalho;

VIII - elaborar e encaminhar até o dia 10 (dez) de cada més, a Diretoria Geral de
Secretaria, dados estatisticos dos trabalhos realizados;

IX - fornecer ao Secretario Geral da Presidéncia até o dia 20 (vinte) de janeiro de
cada ano, os elementos necessarios para o relatorio anual do exercicio anterior;

X - encarregar-se da representacao e das audiéncias do Corregedor Regional,

Xl - secretariar as audiéncias de correicdes periddicas ordinarias, de inspecdes
correicionais e de correigbes extraordinarias, nas Juntas de Conciliagdo e
Julgamento e demais Orgdos, auxiliando nos trabalhos e elaborando as
respectivas atas;

XIl - assessorar o Senhor Presidente do Tribunal na funcdo de Corregedor
Regional, na solugcéao de assuntos sujeitos ao seu despacho ou deliberacéo;

Xl - expedir, quando requerido pela parte interessada, certidées sobre os
processos ou documentos sob a sua guarda, salvo os de carater sigiloso;

XIV - elaborar os provimentos, circulares e recomendacdes do Corregedor
Regional, sob a orientagéo deste;

XV - encaminhar o expediente destinado a publicacéo no Diario Oficial do Estado,
dos assuntos relacionados a sua atividade;

XVI - informar sobre a padronizacdo de formularios a serem confeccionados,
cuidando da uniformidade e racionalizagcdo dos trabalhos administrativos e
auxiliares;

XVII - propor, informar e instruir processos sobre criagdo de novos 0Orgaos

judiciarios ou alteracdo sobre os limites jurisdicionais das Juntas de Conciliacdo e
Julgamento;
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XVIII - receber os dados estatisticos dos Juizos de Direito encarregados da
administragdo da Justica do Trabalho e encaminha-los ao setor competente; e,

XIX - exercer todos os demais atos e atribuicdes necessérias a plena realizacéo
das atividades pertinentes ao cargo.

Art. 14 - A Corregedoria Regional sera chefiada por um Secretario em nivel de
Direcdo e Assessoramento Superior.

Art. 15 - Integra a Corregedoria Regional a Se¢&o de Estatistica Judicial.
SECAO IV
DO SERVICO DE CONTROLE INTERNO

Art. 16 - Ao Servico de Controle Interno (SCI) compete controlar a gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial; acompanhar e avaliar a execucao
orcamentario-financeira e dos programas de trabalho; verificar a utilizacao regular
e racional dos recursos e bens publicos e avaliar o desempenho alcangado pelos
administradores; criar condi¢cdes indispensaveis para assegurar eficacia ao
controle externo; alertar os administradores com vistas a racionalizacdo da
execucdo da despesa, a eficiéncia e eficacia da gestdo e a efetividade das
unidades gestoras; e promover, mediante fornecimento de subsidios e
informacdes, o aperfeicoamento das atividades de planejamento, orcamento e
programacao financeira.

Paragrafo Unico - Integram a estrutura administrativa do Servico de Controle
Interno (SCI):

| - Secado de Auditoria (SAud)
Il - Secdo de Contabilidade Analitica (SCAnN)
Art. 17 - A Secéo de Auditoria (SAUD) compete:

| - examinar os pagamentos efetuados a pessoal, cotejando-os com as tabelas de
vencimentos vigentes e as respectivas fichas financeiras;

Il - examinar, previamente ao pagamento, 0s processos relativos a diarias, ajudas
de custo, gratificacfes, auxilio-doenca e folhas suplementares;

lIl - dar parecer, preenchendo formulario préprio, sobre as admissdes de pessoal
e concessOes de aposentadorias e pensdes, encaminhando a Inspetoria Regional
de Controle Externo do Tribunal de Contas da Unido, os dados exigidos pela
Resolucao n° 255/91, de 26/09/91 daquela Corte;
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IV - proceder verificacdo periddica na Secdo de Almoxarifado para confirmar a
exatiddo dos demonstrativos mensais e do material em estoque;

V - examinar 0s processos de compras e contratacao de servicos;
VI - examinar a legalidade dos contratos, convénios, acordos e ajustes, bem como
acompanhar e controlar sua execucéo fisica e financeira; e,

VII - certificar anualmente as contas dos Ordenadores de Despesas e demais
responsaveis, emitindo os respectivos Relatério e Certificado de Auditoria que
integrardo a Tomada de Contas a ser remetida ao TCU.

Art. 18 - A Secdo de Contabilidade Analitica (SCAn) compete:

| - executar a contabilidade do Tribunal, registrando analiticamente os atos e fatos
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos seus 0rgdos, em
conformidade com o Plano de Contas da Uniéo;

I - elaborar e emitir as guias de lancamento, a vista da documentagao
comprobatoria, para o fiel cumprimento do disposto no item anterior;

[Il - examinar, sob 0 aspecto contabil, os documentos contratuais que impliquem
em despesa;

IV - elaborar a tomada de contas anual ou parcial dos responsaveis para fins de
encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido no prazo legal,

V - elaborar, mensalmente, quadros demonstrativos referentes a utilizagdo dos
créditos orgcamentarios, evidenciando, ainda, os empenhos emitidos, os saldos de
créditos disponiveis e indisponiveis e a realizacdo da despesa por objeto de
gasto;

VI - extrair balancos e demonstrativos mensais e anuais das operacdes que
contabilizaram;

VII - contabilizar, ao final de cada exercicio, as despesas empenhadas e nao
pagas a serem inscritas em “Restos a Pagar”’, indicando os numeros dos
processos e respectivos credores, por subelemento de despesa;

VIII - manter atualizada a relacdo dos responsaveis por dinheiros, valores e bens
do Tribunal, registrando as altera¢cfes havidas;

IX - manter em boa ordem os documentos referentes as operagcbes que
contabilizar, para efeito de controle interno e externo;

X - conferir e contabilizar a entrada e saida de bens e materiais no almoxarifado,
com base em inventario fornecidos, incorporando-os ao patriménio ou registrando-
0S em conta de despesa;
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Xl - conferir e contabilizar a baixa de material permanente determinada pelo
Diretor-Geral de Secretaria, em processo regular; e,

Xll - efetuar a conciliacdo dos saldos dos sistemas or¢camentarios, financeiro e
patrimonial, bem como a conciliagdo do material em estoque no almoxarifado,
evidenciando as entradas e saidas mensalmente;

Xl - reexaminar a validade e a classificacdo contabil da documentacdo que for
objeto de registro contabil pelo SIAFI,

XIV - efetuar corre¢des de langcamentos indevidos e/ou incorretos;

XV - processar o expediente para a concessao de suprimentos de fundos;

XVI - manter registro, em livros ou fichas proprias, dos agentes responsaveis por
Suprimento de Fundos, para controle de prazos da comprovagédo das despesas e
do recolhimento dos saldos existentes de modo a apurar, quando necessario, a
situac&o dos supridos;

XVII - processar o expediente para prestacdo de contas de Suprimento de
Fundos.

CAPITULO Il

DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 19 - Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete o preparo do expediente, a
representacdo e as audiéncias do Juiz Vice-Presidente, bem como a execucao
das demais atividades que forem determinadas.
Paragrafo Unico - O Gabinete da Vice-Presidéncia sera chefiado pelo Assessor de
Juiz diretamente vinculado ao Juiz Vice-Presidente e contara com funcionarios
suficientes ao desempenho de seus encargos.

CAPITULO Il

DOS GABINETES DOS JUIZES DO TRIBUNAL

Art. 20 - Diretamente subordinados aos Juizes do Tribunal funcionardo os

respectivos Assessores de Juiz, cujos encargos de competéncia abrangem,
especialmente, os de natureza juridico-trabalhista e os de chefia de gabinete.
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8§ 1° - Além do Assessor de Juiz, cargo em comissdo do Grupo DAS (Direcao e
Assessoramento Superior), cada Gabinete contard com funcionarios em nimero
suficiente ao desempenho de seus encargos.

§ 2° - A escala de férias dos funcionéarios lotados nos Gabinetes serd aprovada
pelo respectivo Juiz e, posteriormente, encaminhada a Direcdo Geral de
Secretaria, até o dia 31 de outubro de cada ano.

CAPITULO IV

DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 21 - A Secretaria do Tribunal Pleno compete:

| - secretariar as sessoes do Tribunal Pleno e as audiéncias de Dissidios Coletivos
ou de Greve;

Il - coordenar, orientar e supervisionar a execucado de todos os trabalhos
diretamente relacionados com o preparo, registro e divulgacdo das sessoes,
inclusive pautas e resumos das audiéncias, resolu¢des, distribuicdo de feitos, bem
como ultimar a elaboracéo do expediente administrativo que lhe é préprio;

[ll - elaborar matrizes de certidfes de julgamento em processo em tramite ou
arquivados, firmando as respectivas certiddes, juntamente com a autoridade
competente, a formagéo de instrumento de agravo, carta de sentenca e traslados
em geral, bem como desentranhamento e expedi¢cdo de pecas e documentos de
processo, deixando coOpia nos autos, quando determinado por despacho da
autoridade competente;

IV - receber e processar, devidamente protocolados, 0s recursos entrepostos das
decisdes do Tribunal Pleno, bem como contra- razées e documentos que devam
ser juntados aos feitos em tramitacao;

V - cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicacdo de despachos e
editais;

VI - dar vistas dos autos, determinando a entrega dos mesmos, mediante carga
em livro proprio, aos advogados das partes, com a observancia dos prazos e
demais condi¢des legais;

VII - controlar os prazos processuais, certificando nos autos o decurso do prazo
para interposi¢cao de recurso;

VIII - expedir notificacdes as partes, quando determinado;
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IX - registrar, em livro préprio, os processos dos quais foram extraidos traslados,
cartas de sentenca ou certidoes;

Art. 22 - A secretaria do Tribunal Pleno sera dirigida por um Secretario, em nivel
de Direcdo e Assessoramento Superior e contard com servidores em namero
suficiente para atender aos encargos que lhe compete. A estes ultimos sera
atribuida Gratificacdo de Representacdo, atendidos os quantitativos, valores e
denominacdes ja fixados pelo Tribunal.

Paragrafo Unico - o disposto neste artigo ndo prejudica a transferéncia do pessoal
e acervo de gratificacbes preexistentes na Secretaria do Tribunal Pleno, para
outros orgaos deste Regional.

Art. 23 - integra a Secretaria do Tribunal Pleno, a Secédo de Recursos e Acdes
ordinarias e a Sec¢éo de Acoérdaos.

Art. 24 - A Secdo de Recursos e Ac¢des Originarias compete:

a) organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos recursos, bem como
dos respectivos despachos e de sua publicacéo;

b) encaminhar ou submeter, diretamente, aos 6rgaos e autoridades competentes,
mediante simples termo de remessa, 0S processos e papéis em tramite no
servico, ja ultimados;

c) efetuar as diligéncias ordenadas e promover a publicacdo dos despachos,
editais e termos de abertura de vista de autos, além de entrega-los, mediante
carga, aos advogados, com observancia dos prazos e demais condi¢des da lei;

d) expedir, a pedido escrito, certiddes referentes a pecas de processos em tramite
No Servico;

e) providenciar a formacao de agravo de instrumento, agravo regimental, extracao
de carta de sentenca e translados, os quais serdo fornecidos, quando solicitados,
através de fotocopias e devidamente autenticadas, na forma da lei;

f) extrair guias para recolhimento de custas e emolumentos;

g) providenciar expediente para levantamento, devidamente autorizado, dos
depositos, quando for o caso;

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

i) providenciar, em cumprimento a despacho, a requisicdo de autos junto ao
Tribunal Superior do Trabalho, Juntas de Conciliacdo e Julgamento, Procuradoria
Regional do Trabalho e Juizos de Direito.
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Art. 25 - A Secdo de Acérdaos, incumbe:

a) o0 recebimento dos processos julgados pelo Tribunal, a conferéncia das
certiddes de julgamento e a numeragao dos acérdaos;

b) o registro completo dos processos e das datas dos julgamentos;
C) remessa para 0s gabinetes dos processos a serem lavrados os acordaos, bem
como a comunicacao aqueles para que providenciem o encaminhamento de voto

vencido, quando for o caso;

d) o recebimento dos processos com os acoérdaos lavrados, sua conferéncia e
coleta de assinaturas nos mesmos;

e) a juntada dos acordaos aos processos, devidamente assinados e numerados;
f) promover a publicacdo dos acordaos no 6rgao oficial,

g) conferir o texto publicado e providenciar, sempre que necesséario, sua
republicacdo, se assim for determinado;

h) encaminhar os autos a Secdo de Recursos e Ac¢Oes Originarias, apds
certificada a data de publicacdo do acérdéo;

i) a organizacdo e manutencdo atualizada, em pasta préprias, da cole¢cdo dos
acordaos;

j) organizar e manter atualizados os registros das publicacdes, com os numeros
dos processos e dos acordaos, e respectivas datas;

k) a execucdo, em geral, dos demais atos e medidas relacionados com a
finalidade da Secéo, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

CAPITULO V

DA DIRETORIA GERAL DE SECRETARIA

Art. 26 - A Diretoria Geral de Secretaria compete planejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar todas as atividades administrativas do Tribunal, em
conformidade com as deliberacbes da Presidéncia, observada a legislacdo
vigente.

Art. 27 - A Diretoria Geral sera chefiada pelo Diretor Geral, em nivel de Dire¢éo e
Assessoramento Superior.
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Art. 28 - A Diretoria Geral tera a seguinte estrutura:
| - Gabinete
Il - Secretaria Administrativa e os Servicos a ela vinculados
[l - Secretaria Judiciaria e os servi¢os a ela vinculados.
SECAO |
DO GABINETE DA DIRETORIA GERAL DE SECRETARIA
Art. 29 - Ao Gabinete da Diretoria Geral de Secretaria compete o preparo do
expediente, os servicos de fax e telex, a representacéo e as audiéncias do Diretor-
Geral de Secretaria, assim como dar assessoramento e assisténcia as atividades
de planejamento e coordenacdo dos 0rgaos sob sua diregéo.
Paragrafo unico - o Gabinete do Diretor-Geral contard com um Secretério, Funcao
de Confianga, que terd por atribuicbes o preparo do expediente do Gabinete,
arquivo e expedicdo de correspondéncia, marcacdo de audiéncias e outras que
lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral de Secretaria.
SECAO II
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Art. 30 - A Secretaria Administrativa (SeA) compete planejar, coordenar, orientar e
dirigir as atividades relativas a administracdo de material, patriménio, compras,
financeira e orgamentaria, servigos gerais, recursos humanos, pessoal e biblioteca
e documentacdo, bem com elaborar, mensalmente, relatério com os dados
estatisticos dos trabalhos realizados e, anualmente, até 15 de janeiro, 0s
elementos necessarios para o relatério anual da unidade, que deverdo ser

remetidos ao Diretor-Geral de Secretaria.

Paragrafo Gnico - A Secretaria Administrativa, para desincumbir-se de suas
atividades, contara com a seguinte estrutura:

| - Servico de Material e Patriménio - SMP
Il - Servigcos Gerais - SG
[l - Servico de Recursos Humanos - SRH

IV - Servico de Pessoal - SP
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V - Servigo de Orgamento e Finangas - SOF

Art. 31 - A Secretaria Administrativa sera chefiada por um Diretor, em nivel de
Direcdo e Assessoramento Superior e contard com servidores em numero
suficiente para atender aos encargos que lhe compete. A estes Ultimos sera
atribuida Gratificacdo de Representacdo, atendidos os quantitativos, valores e
denominacdes ja fixados pelo Tribunal.

Art. 32 - Integram, ainda, a Secretaria Administrativa as seguintes Sec¢des:

| - Secdo de Contratos Administrativos ( Scad); e,

Il - Secao de Biblioteca e Documentacéo (SBD).

Art. 33 - A Secdo de Contratos Administrativos compete:

a) elaborar minutas de contratos a serem firmados pelo Tribunal, submetendo-os
a apreciacao do Diretor da Secretaria Administrativa,;

b) diligenciar no sentido de que os extratos dos contratos sejam publicados no
“Diério Oficial da Uni&o”, no prazo legal;

c) manter controle dos contratos firmados pelo TRT, para que 60 (sessenta) dias
antes de seu término, seja realizado estudos sobre a viabilidade de prorrogacao
dos mesmos, se for o caso;

d) manter arquivados, em ordem cronoldgica, coOpias dos contratos e seus
aditivos, devendo constar dos mesmos certiddo quanto a publicacdo dos seus
extratos;

e) assessorar o0 Diretor da Secretaria Administrativa em assuntos relacionados
aos contratos vigentes e/ou a serem firmados pelo Tribunal.

Art. 34 - A Secéo de Biblioteca e Documentagio compete:

a) a guarda e a conservacao de documentos, livros e publicagdes;

b) organizar a biblioteca do Tribunal classificando e catalogando os livros, os
periodicos, as obras de referéncia e demais publicagbes, segundo as normas

pertinentes;

c) identificar as obras para ordenacdo e recolocagdo nos seus respectivos
lugares;

d) preparar as publicacdes para consultas e empréstimos;

e) organizar, conservar e manter atualizados os catalogos da biblioteca;
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f) providenciar as encadernacdes e zelar pela conservagéo do acervo;

g) divulgar os materiais sob sua custddia através de murais, listagens de novas
aquisicoes etc.

h) orientar os leitores no uso das obras de referéncia e dos catalogos,
I) supervisionar o funcionamento da sala de leitura;

j) registrar e controlar os empréstimos, devolugdes e reservas de obras;
l) proceder ao inventéario do patrimdnio bibliografico;

m) pesquisar, selecionar e propor a aquisicdo de livros, periodicos e outros
documentos para a biblioteca,;

n) fornecer listas para doacfes e permutas;
0) manter intercambio com bibliotecas, centros de pesquisa e instituicdes afins;
p) controlar os pedidos de assinaturas e renovacdes de titulos de periddicos;

q) atender as requisi¢des dos Juizes, Diretores e Chefes, bem como as consultas
dos advogados e servidores;

r remeter as JCJ's e aos Juizes do Tribunal, como atualizacao legislativa, todas
as leis, decretos, atos e portarias, que sejam do interesse da Justica do Trabalho
para conhecimento imediato do destinatarios;

s) remeter relatério mensal das atividades da biblioteca ao Diretor da Secretaria
Administrativa; e,

t) executar demais atos pertinentes a sua atividade.
SUBSECAO |
DO SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO - SMP
Art. 35 - Ao Servico de Material e Patrimoénio (SMP) incumbe coordenar e dirigir as
atividades pertinentes ao processamento de compras diretas, licitacdes sob a
modalidade de convite, alienacdes e acompanhamento de fornecimentos e
contratos, bem como planejar, orientar e dirigir a execucgéo das tarefas referentes

ao recebimento, guarda, distribuicdo, conservacao, registro e controle dos bens de
consumo e bens patrimoniais do Tribunal.
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8 1° - O Servico de Material e Patrimbnio prestara apoio a Comissdo Permanente
de Licitacdes, na forma deste regulamento.

§ 2° - O Servico de Material e Patrimonio tera a seguinte estrutura basica:
| - Secédo de Compras (SCp)

Il - Secdo de Registro Patrimonial (SRP)
[l - Secao de Almoxarifado (SAIm)
IV - Secdo de Cadastro e Apoio a CPL (SCAC)

Art. 36 - O Servico de Material e Patrimdnio sera chefiado por um Diretor, em nivel
de Direcdo e Assessoramento Superior.

Art. 37 - A Secéo de Compras (SCp) compete:

| - preparar processos de compras, obras e servicos, quando forem passiveis de
dispensa ou inexigibilidade licitatoria, ou se inserirem na modalidade de Convite,
desde que previamente autorizada pelo Diretor-Geral de Secretaria;

Il - proceder a formalizacdo dos processos de compras ou servicos com dispensa
ou inexigibilidade de licitagdo para ser submetido a despacho final do Senhor
Ordenador de Despesas;

Il - realizar, efetuando a respectiva abertura das propostas, elaboracdo de atas e
quadros comparativos de precos e julgamento, licitagcbes sob a modalidade de
Convite;

IV - providenciar para que as Cartas-Convite sejam distribuidas entre os licitantes,
tempestivamente;

V - manter arquivo com copias de empenhos pendentes de fornecimentos,
diligenciando, junto as empresas respectivas, para que procedam a entrega,

VI - comunicar ao Diretor do Servico de Material e Patriménio o ndo fornecimento
do material dentro dos prazos estabelecidos, para os devidos fins;

VII - fornecer ao Servico de Controle Interno (SCI) no término do exercicio, as
despesas referentes a material, cujas faturas ndo tenham sido processadas até 31
de dezembro, para efeito de sua inscricdo em “Restos a Pagar”;

VIII - acompanhar o controle das dota¢gbes orgcamentérias destinadas a material e

servicos de terceiros, propondo, quando necessario, a abertura de créditos
adicionais mediante remanejamento ou solicitacdo de reforgos;
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IX - proceder verificacdes periddicas dos indices que poderdo afetar o custo de
materiais, indicando os respectivos reflexos no orgcamento;

X - fornecer ao Servico de Or¢camento e Financas (SOF) os dados basicos a
elaboracdo da proposta orcamentaria, bem como os elementos destinados a
instruir pedidos de créditos suplementares;

Xl - classificar e processar as faturas, contas ou notas fiscais oriundas da Secéo
de Almoxarifado (SAIm) ou dos Servicos Gerais (SG), encaminhando-as ao
Servico de Orcamento e Financas, para fins de pagamento devidamente
certificadas;

XIl - encaminhar a Secédo de Registro Patrimonial (SRP) as vias da Nota Fiscal
e/ou Fatura, juntamente com cOpia de empenho de material permanente
adquirido, para o necessario tombamento;

Xl - analisar os balancetes mensais e 0 balanco anual de materiais fornecidos
pela Secédo de Almoxarifado com o objetivo de elaborar a previsdo de material de
consumo e/ou permanente, imprescindiveis ao funcionamento das unidades que
integram o Tribunal;

XIV - analisar, em conjunto com a Secdo de Registro Patrimonial (SRP), os
pedidos de material permanente recebidos dos diversos setores, antes de propor
a sua compra;

XV - receber pedidos de carimbos catalogados, bem como providenciar sua
confeccdo e expedicdo e, quando se tratar de carimbos ndo catalogados, recebé-
los, previamente autorizados pela Direcdo Geral, para posterior atendimento,
devendo manter sob a vigilancia a dotacdo orcamentaria que disponha para tanto,
providenciando o pedido de complementacdo de empenho, quando necessério,
sempre ao pedido de compra; e,

XVI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio da Secéao.

Art. 38 - A Secéo de Registro Patrimonial (SRP) compete:

| - praticar os atos relativos ao tombamento, registro, controle e fiscalizacdo do
patrimdnio do Tribunal;

Il - efetuar a numeracdo e classificacdo do material permanente para fins de
identificacdo, antes de sua entrada em estoque;

[l - organizar e manter atualizado o cadastro de bens imdveis, por unidade,
espécie e 6rgaos;

IV - registrar nas notas de empenho, notas fiscais e faturas encaminhadas pela
Secédo de Compras o numero de tombamento do material permanente adquirido;
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V - registrar, em livro proprio, as notas de empenho, notas fiscais e faturas dos
materiais permanentes recebidos pela Secdo de Almoxarifado (Salm) e
incorporados ao patrimonio;

VI - expedir termos de responsabilidade relativos ao material permanente
distribuido e manter atualizado o inventario dos bens, procedendo a sua
verificacdo anualmente ou na ocorréncia de mudanca dos responsaveis;

VII - expedir notas de transferéncia relativas a bens cedidos de uma unidade para
outra, ou devolvidos ao estoque da Sec¢ao de Almoxarifado (SAIm);

VIII - propor, sempre que se fizer necessario, a constituicdo de uma comissao
para proceder a verificacdo do exame dos materiais permanentes, tendo essa
comissdo a tarefa de emitir opinido sobre a destinacdo a ser dada ao material
inservivel, anti-econdmico e irrecuperavel;

IX - promover a baixa de responsabilidade patrimonial do material que tenha sido

alienado, cedido ou inutilizado, devendo comunicar o fato a Secdo de
Contabilidade Analitica no prazo de 48 (quarenta e oito) horas;

X - propor a efetivacdo de seguro dos bens moveis e imoveis;

Xl - manter sob sua guarda e responsabilidade as certiddes de escritura e demais
documentos relativos aos imdveis, propondo sua atualizacdo ao Patrimbénio da
Unido, quando necessério; e,

Xl - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio da Secéao.

Art. 39 - A Secéo de Almoxarifado (Salm) compete:

| - receber, sob protocolo, o material adquirido e entregue pelos fornecedores, 0s
impressos confeccionados, assim como 0s bens patrimoniais adquiridos ou
devolvidos ao estoque, através de notas de transferéncia,

Il - examinar o material recebido, verificando a quantidade e se 0s mesmos
atendem as especificagbes contidas no empenho;

[l - declarar a aceitacdo do material recebido certificando a sua exatiddo nas
Notas Fiscais e/ou Faturas dos fornecedores, assim como nas notas de
transferéncia, quando for o caso, datando-as e encaminhando-as a Secao de
Compras;

IV - promover o abastecimento regular dos servicos do Tribunal e das Juntas de
Conciliagdo e Julgamento, mantendo estoque médio do material de uso mais
frequente;
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V - receber pedido de material, emitindo notas de fornecimento, providenciando
sua entrega e, quando necessario, o despacho dos materias solicitados para
unidades situadas fora da sede do Tribunal,

VI - encaminhar uma via de nota de fornecimento de material permanente e
equipamentos a Secdo de Registro Patrimonial, para elaboragdo do Termo de
Responsabilidade, que devera ser entregue juntamente com o bem;

VII - manter rigoroso controle de material sob sua guarda, consignando em suas
fichas todas as entradas e saidas, de forma que se possa, a qualquer momento,
proceder ao inventario dos bens existentes em estoque;

VIII - zelar pela perfeita conservacdo do material sob sua guarda, promovendo sua
estocagem, observadas as varias classificacbes e espécies, de forma a atender
prontamente as requisi¢des, sugerindo a destinacdo do material que se tenha
tornado inservivel,

IX - contabilizar as entradas e saidas de bens e materiais do almoxarifado,
levantando mensalmente balancetes que deverdo ser encaminhados a Secéo de
Contabilidade Analitica para conferéncia e conciliacdo até o 2° dia util do més
subsequente;

X - classificar, catalogar e codificar o material em uso, fornecendo copias e
catalogo de cdédigos aos diversos 6rgaos do Tribunal e Juntas, mantendo-os
atualizados;

XI - manter escrituracdo quantitativa do material adquirido, estocado e distribuido,
controlando o estoque minimo;

Xll - atender as requisicbes de material, quando solicitado pelos respectivos
diretores;

XIll - em conjunto com a Diretoria do Servigo de Material e Patrimbnio estabelecer
cortes nas quantidades requeridas, quando as mesmas forem exageradas e/ou
quando o estoque ndo permitir o seu atendimento total e/ou parcial, mantendo,
assim, controle de distribuicdo de material;

XIV - fornecer a Diretoria da Secretaria Administrativa, até o dia 15 de marco de
cada ano, a estatistica do consumo de material do exercicio anterior, que servira
de base a elaboragéo da proposta orcamentaria;

XV - elaborar, ao final do exercicio, o inventario geral dos bens e material
estocados, a fim de instruir o processo de Tomada de Contas do Almoxarifado;
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XVI - encaminhar as Notas Fiscais, Faturas, Empenhos etc. relativos aos
materiais recebidos, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, a Secdo de Compras;
e,

XVII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 40 - A Secéo de Cadastro e Apoio a CPL (SCAC) compete:

| - manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos, para
possibilitar as compras e contratacdes de interesse do Tribunal,

Il - fornecer, quando solicitado, a Se¢do de Compras, relacdo de empresas
habilitadas e devidamente registradas, para fins de participacdo em licitacdes sob
a modalidade de Convite, bem como na hipotese de compras e/ou contratacbes
com dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

[ll - prestar todo o apoio e secretariar a Comissdo Permanente de Licitacdo nos
casos de compras e/ou servigos a nivel de Tomadas de Precos ou Concorréncias;

IV - providenciar a publicacdo de avisos de editais , bem como a sua divulgagéo
através das entidades representativas de classe respectivas, quando das
licitagbes sob as modalidades de Tomadas de Precos e Concorréncias; e,

V - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

SUBSECAO Il

DOS SERVICOS GERAIS
Art. 41 - Aos Servicos Gerais (SG) compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e
controlar a execucao das atividades de portaria, seguranca, vigilancia, transporte,
copa, telefonia, impressdo, conservacdo e manutencdo dos bens moveis e
imoveis, das instalacdes em geral e viaturas.
Paragrafo Unico - Os Servigos Gerais terdo a seguinte estrutura basica:
| - Secéo de Zeladoria (SZel)
Il - Secéo de Transporte, Portaria e Seguranca (STPS)

[Il - Secdo de Manutencao (SMan)

IV - Secao de Copa (SCop)
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Art. 42 - Os Servigos Gerais sera chefiado por um Diretor, em nivel de Direcéo e
Assessoramento Superior.

Art. 43 - A Secéo de Zeladoria compete:

| - zelar pela limpeza das dependéncias do Tribunal e das Juntas de Conciliagcéo e
Julgamento, situados na cidade-sede do Regional;

I - remover, transportar e arrumar 0S moveis, maquinas e materiais nas
dependéncias do Tribunal e nos prédios das Juntas de Conciliagdo e Julgamento
da sede, quando solicitado, devendo manter contato prévio com a Secdo de
Registro Patrimonial, para que ndo hajam remo¢des sem 0 seu conhecimento;

[ll - exercer fiscalizacdo das dependéncias do Tribunal e dos prédios das Juntas
de Conciliagdo e Julgamento da sede, para verificar o permanente estado de
limpeza e conservagao;

IV - estabelecer os turnos de servigos;

V - controlar o ponto do pessoal da limpeza e conservacao;

VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio;

VII - controlar diariamente o uso do material de limpeza,

VIII - apresentar mensalmente a Diretoria dos Servicos Gerais mapa
demonstrativo de consumo de material de limpeza;

Art. 44 - A Secdo de Transporte, Portaria e Seguranca (STPS) compete:
| - guardar, conservar e operar as viaturas do Tribunal;

Il - zelar pela seguranca e manutencéo dos veiculos, providenciando a atualizagéo
dos respectivos registros, licenca e emplacamento;

[l - providenciar, com antecedéncia a inscricdo e renovacdo das apodlices e
bilhetes de seguro obrigatério das viaturas;

IV - providenciar o abastecimento, lavagens e lubrificacbes dos veiculos do
Tribunal;

V - proceder a revisdo dos veiculos, zelando pela sua conservagdo e
providenciando a troca de pecas e acessorios;
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VI - organizar a escala de plantdo dos motoristas e vigilantes, bem como o plano
de atendimento do transporte de pessoas e materiais, visando ao atendimento
das atividades a serem executadas;

VII - fiscalizar a ficha diaria de cada viatura, com a anotacao de todas as tarefas
realizadas, bem como a quilometragem percorrida e 0 consumo de combustivel e
lubrificante;

VIII - elaborar, mensalmente, quadros demonstrativos, por viatura, da
quilometragem percorrida, com a indicacdo de consumo de combustivel e
lubrificante, encaminhando-os a Direcao dos Servigos Gerais;

IX - providenciar para que os motoristas dos veiculos de servico, permanegam a
disposicao na sede do Tribunal;

X - apurar, em casos de acidentes com viaturas, suas causas através de
sindicancia preliminar e propor a abertura de processo administrativo, a critério da
autoridade superior, considerando a gravidade do evento, além de registrar a
ocorréncia junto ao DETRAN e a Policia Civil,

Xl - propor a responsabilizacdo, no caso de multas impostas por infragdo das
normas de transito, ao motorista que dirigia a viatura no momento da ocorréncia;

Xll - encaminhar ao Servico de Orcamento e Financgas, através do Diretor dos
Servicos Gerais, para posterior ressarcimento, os documentos relativos a multas e
danos de responsabilidade dos condutores de veiculos, pagos pelo Tribunal;

Xlll - providenciar para que 0s motoristas se apresentem devidamente
uniformizados e asseados;

XIV - abrir e fechar, diariamente, os prédios do Tribunal e das Juntas da sede, nos
horarios estabelecidos;

XV - prestar informagfes ao publico, orientando e encaminhando as pessoas que
se dirijam as dependéncias do Tribunal;

XVI - vistoriar os prédios da Justica do Trabalho, diariamente, apos o
encerramento do expediente e saida do pessoal, cuidando para que nenhum
aparelho elétrico permaneca ligado, alertando os respectivos chefes quando
encontra-los ligados;

XVII - prestar assisténcia na manutencdo da ordem, disciplina e respeito durante
os trabalhos de julgamento no Tribunal, executando as determinacdes emanadas
das autoridades competentes;

XVIII - impedir a entrada de pessoas estranhas fora do horario normal de
expediente e controlar a entrada de funcionarios nesse periodo, registrando-a em
livro proprio;
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XIX - proceder ao hasteamento das bandeiras nos prédios do Tribunal e das
Juntas da sede, nos dias determinados em lei; e,

XX - exercer a supervisdo dos servicos de vigilancia fora do horario normal de
funcionamento do Tribunal e das Juntas da sede, e aos sadbados, domingos e
feriados.

Art. 45 - A Secdo de Manutencdo (SMan) compete:

| - executar reparos e consertos nos bens moveis, nos limites da capacidade
técnica do pessoal disponivel, solicitando a Direcdo dos Servicos Gerais as
medidas necessarias quando ndo puder realiza-los, incumbindo-se da respectiva
fiscalizacdo de tais trabalhos por terceiros;

Il - certificar faturas ou recibos de servi¢cos sob sua responsabilidade;

[l - apresentar, mensalmente, a Direcdo dos Servicos Gerais, demonstrativos dos
trabalhos realizados;

IV - fiscalizar e acompanhar a execuc¢do dos contratos pertinentes aos servi¢os de
competéncia da Secéo;

V - zelar, permanentemente, pelo perfeito funcionamento dos servicos de luz,
agua, esgotos, instalacdes sanitarias, sistemas de som, aparelhos, maquinas e
equipamentos em geral nos prédios do Tribunal e das Juntas de Conciliacdo e
Julgamento da sede;

VI - excecutar reparos e consertos nos bens imoveis, nos limites da capacidade
técnica do pessoal especializado, solicitando a Direcdo dos Servicos Gerais as
medidas necessarias quando ndo puder realiza-los, incumbindo-se da respectiva
fiscalizacdo de tais trabalhos por terceiros;

VII - fazer vistorias quinzenais nos prédios utilizados pelo Tribunal e demais
orgaos da Justica do Trabalho, mantendo entendimentos com as respectivas
chefias para as providéncias necessarias a manutencdo dos mesmos;

VIII - movimentar os suprimentos de fundos destinados ao atendimento de
despesas de pequeno vulto e pronto pagamento requeridos pelos diversos
Servicos do Tribunal, como também pelas Juntas de Conciliacdo e Julgamento da
sede, cuja conservacao e manutencdo competem a Secao;

IX - certificar nas faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade;

X - apresentar, mensalmente, a Direcdo dos Servicos Gerais, demonstrativos dos
Trabalhos realizados;
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Xl - fiscalizar e acompanhar a execucdo dos contratos pertinentes aos servigos de
competéncia da Secéo;

XIl - apresentar a Direcdo dos Servigos Gerais relatérios de vistorias periddicas
realizadas nos prédios do Regional; e,

Xl - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 46 - A Secdo de Copa (SCop) compete:
| - executar servigos de copa,;
Il - efetuar a distribuicdo de café para os 6rgaos determinados;

[l - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo de expediente préprio.

SUBSECAO IlI
DO SERVICO DE RECURSOS HUMANOS
Art. 47 - Ao Servico de Recursos Humanos compete planejar, coordenar, orientar,
controlar e supervisionar as atividades de execugdo de atos concernentes ao
gerenciamento do pessoal, treinamento, aperfeicoamento e programas de

assisténcia médica, odontoldgica e social aos Servidores.

Art. 48 - O Servigco de Recursos Humanos sera chefiado por um Diretor a nivel de
Direcdo e Assessoramento Superior.

Art. 49 - O Servico de Recursos Humanos terd a seguinte estrutura basica:
| - Secao de Treinamento e Aperfeicoamento (STA);

Il - Secdo de Assisténcia Médica-Odontologica (SMO);

[Il - Secao de Programas Assistenciais (SPA).

Art. 50 - A Secdo de Treinamento e Aperfeicoamento incumbe:

| - propor normas, instru¢cdes e regulamentos de cursos de treinamento e
aperfeicoamento;

Il - levantar as necessidades existentes de treinamento e definir as metas e
objetivos a serem alcancados;

[l - indicar instrutores para ministrar cursos;
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IV - elaborar projetos de cursos;

V - divulgar e proceder as respectivas inscri¢oes;

VI - elaborar e confeccionar material instrucional;

VII - supervisionar o andamento dos cursos, coordenando sua realizacao;

VIII - proceder a avaliacdo do rendimento dos treinandos;

IX - emitir certificados aos servidores e participantes dos treinamentos e
seminarios, bem como, encaminhar a freqiéncia daqueles a chefia imediata;

X - organizar ciclos de palestras, conferéncias ou seminarios, visando aprimorar

conhecimentos dos servidores em diversas areas da Justica do Trabalho;

Xl - assessorar a Administragdo quando da realizacdo de Concurso Publico para
admissdo de novos servidores, bem como nas provas e concursos internos;

XIl - descrever e analisar cargos e empregos de servidores;

Xl - manter intercaAmbio com centros de treinamento de outros 6rgaos,
principalmente com os da Justica do Trabalho;

XIV - praticar todos os demais atos determinados pelas autoridades competentes;

XV - Indicar a lotagdo dos Servidores, adequando-os as atividades de maior
aproveitamento de suas potencialidades.

Art. 51 - A Secédo de Assisténcia Médica-Odontoldgica (SMO) compete:

| - prestar assisténcia médica e odontolégica aos Juizes, Servidores e seus
dependentes;

Il - proceder inspecdo médica-odontologica em Juizes e Servidores, para fins de
concessao de licencas medicas;

[l - realizar exames e inspec¢des de saude, para efeito de posse ou concesséo de
licencas e aposentadoria por invalidez;

IV - opinar sobre os pedidos de licenca para tratamento de saude, quando
formulados por Juizes ou Servidores, ausentes da sede do Tribunal, mediante
comprovacao por laudo médico do SUS (Sistema Unico de Saude) ou outro 6rgao
oficial;

V - realizar visitas domiciliares, quando necessarias, para verificacdo do estado de
saude do Juiz ou Servidor impossibilitado de se locomover;
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VI - constituir Junta Médica para exame dos Juizes e Servidores em casos de
aposentadoria por invalidez, prorrogacdo de licenca médica para tratamento da
propria saude ou de familiar na forma da legislacéo pertinente;

VII - propor o afastamento do Juiz ou Servidor que, por motivo de doenca ou
enfermidade odontoldgica, tenha que se retirar do servigo;

VIII - efetuar pericias médicas e/ou odontolégicas;

IX - comunicar a Diretoria do Servico de Recursos Humanos. bem como aos
Gabinetes, Secretarias e Servicos, as licencas médicas concedidas aos seus
servidores; e,

X - encaminhar a Diretoria do Servico de Recursos Humanos até o dia 10 de
janeiro de cada ano o relatério dos trabalhos executados no ano anterior, relativo
aos eventos médicos e odontoldgicos;

Art. 52 - A Secdo de Programas Assistenciais (SPA) compete:

| - propor e acompanhar os convénios meédicos e odontoldgicos, elaborando
pareceres favoraveis ou cancelamentos, ouvida a Secdo de Assisténcia Médica-
Odontoldgica;

Il - controlar a concessao de vale-transporte aos servidores, providenciando, junto
a Secdo de Preparacdo e Pagamento de Pessoal, para que seja descontada em
folha a participacdo desses, na forma que dispuser o regulamento préprio;

[l - controlar a concessdo de auxilio-creche e auxilio-refeicdo na forma que
dispuserem os regulamentos proprios;

IV - controlar e manter atualizados os saldos das dotacbes dos programas
referidos, para evitar a concessdo de beneficios sem a devida cobertura
orcamentaria,

V - - produzir relatdrios mensais sobre 0s programas assistenciais para permitir
que a administracdo tenha condi¢cdes de melhor avaliar sobre a sua expanséo ou
reducao, se for o caso;

VI - encaminhar a Secretaria Administrativa até o dia 15 de janeiro de cada ano,
através do Servico de Pessoal, o relatério dos trabalhos executados no ano
anterior; e,

VII - elaborar, implantar e desenvolver projetos sociais junto aos Servidores do
TRT, no que se refere as necessidades nas areas de educacéo, saude e lazer.

SUBSECAO IV
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DO SERVICO DE PESSOAL
Art. 53 - Ao Servico de Pessoal compete coordenar, orientar , controlar e
supervisionar as atividades de pesquisa e execucdo de assuntos concernentes a
administracéo de pessoal.

Art. 54 - O Servico de Pessoal sera chefiado por um Diretor, em nivel de Direcéo e
Assessoramento Superior.

Art. 55 - O Servigo de Pessoal tem a seguinte estrutura béasica:

| - Secdo de Cadastro e Classificacdo de Cargos (SCCC);

Il - Secdo de Legislacdo (SLeg);

[l - Secdo de Magistrados, Inativos e Pensionistas (SMIP);

IV - Secao de Preparacao de Pagamento de Pessoal (SPPP);

Art. 56 - A Secéo de Cadastro e Classificacio de Cargos (SCCC) compete:

| - cadastrar os Servidores, assim que nomeados, abrindo pasta individualizada e
comunicando a Secao de Preparacdo de Pagamento de Pessoal para inclusao na
folha de pagamento;

Il - coordenar e orientar as atividades relacionadas com a apuragao de freqiéncia,

tempo de servigo e a permanente atualizagdo dos assentamentos individuais dos
servidores;

[l - fornecer a Diretoria de Recursos Humanos, nas datas estipuladas em
regulamento préprio, dados para a abertura de processo seletivo relacionado a

promocdes de servidores;
IV - manter listagem atualizada da lotacdo do Quadro de Pessoal do Regional;

V - proceder a identificacdo e matricula de Servidores e expedir suas carteiras de
identidade funcional;

VI - comunicar, de imediato, a Secdo de Preparacdo de Pagamento de Pessoal,
para os devidos fins, quaisquer alteracdes na vida funcional dos servidores que
importem na perda ou aquisi¢cdo de vantagens;

VII - manter o controle da frequéncia e alteracdes relativas aos servidores
requisitados, fornecendo-os mensalmente aos 6rgaos de origem;
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VIIl - apurar e manter o controle de freqiéncia dos servidores, inclusive dos que
estejam a disposi¢cdo de outros 6rgdos, comunicando quaisquer alteracfes a
Secao de Preparacao de Pagamento de Pessoal,

IX - controlar os dados pessoais dos servidores para efeito de posse e lavrar os
respectivos termos;

X - proceder as averbacdes nas pastas de assentamentos individuais, de todos os
Atos, Portarias, Ordens de Servico, Freqiéncia, Diplomas, Titulos, Tempo de
Servico, Cursos, etc., relativos a cada servidor;

Xl - expedir, quando provocado, certiddes, declaragfes e atestados funcionais;

Xl - informar processos de férias, licencas em geral, averbacdes e concessdes de
anuénios, quintos, etc., dos servidores; e,

Xl - controlar os prazos de idade limite de permanéncia no servico publico dos
servidores, comunicando tempestivamente a Secdo de Legislacdo, para
providenciar a aposentadoria compulsoria.

XIV - encaminhar a cada setor, no més de outubro de cada ano, a relacdo dos
seus respectivos servidores, para “marcacao” do periodo de férias para o
exercicio seguinte;

Art. 57 - A Secédo de Legislacéo (SLeg) compete:

| - manter atualizado o fichario sobre legislacdo, resolucbes administrativas,
jurisprudéncia emitida pelos Tribunais e orientagdes oriundas da Secretaria de
Administracao Federal, consultoria Geral da Republica e outros 6rgaos, relativas a
pessoal,

Il - instruir processos relacionados com direitos e deveres do pessoal, mediante
manifestacéo objetiva e conclusiva;

[l - instruir os recursos de sua competéncia,

IV - proceder estudos e informar processos que visem a atender aos pedidos de
criacdo, alteracao e extincdo de cargos;

V - informar requerimentos de licencas em geral;
VI - providenciar o expediente de aposentadoria compulsoria;

VII - praticar, em geral, os demais atos e medidas que se enquadrem nha
competéncia referente a administracdo do pessoal;
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VIII - informar processos relacionados com a concessao de beneficios, tais como:
Auxilio-Funeral, Auxilio-Natalidade, Abono Pecuniario, Salario-Familia, Ajuda de
Custo, etc.

Art. 58 - A Secéo de Magistrados, Inativos e Pensionistas (SMIP) compete:

| - coordenar e orientar as atividades relacionadas com a apuracédo de frequéncia,
tempo de servico e permanente atualizacdo dos assentamentos individuais dos
Juizes Togados e Classistas do Tribunal e das Juntas de Conciliagdo e
Julgamento.

I - informar e instruir processos de natureza administrativa, referentes a
Magistrados do Tribunal e Juntas da Regido, acerca de nomeacao, designacao,
reconducdo, promocdo, exoneracdo, demissdo e aposentadoria, mediante
manifestacdo objetiva e conclusiva, além de executar o expediente correlato para
encaminhamento ao Poder Executivo, através do Tribunal Superior do Trabalho,
quando for o caso;

[l - efetuar diligéncias junto aos orgaos da Justica do Trabalho, visando a regular
instrugdo dos processos de sua competéncia,

IV - preparar expediente para assinatura do Juiz-Presidente, concernente a
renovacao da representacao classista;

V - manter fichario atualizado do inicio e término da investidura dos Juizes
Classistas do Tribunal e Juntas de Conciliagcao e Julgamento;

VI - lavrar certiddes de tempo de servico e expedir declaragOes e atestados aos
Juizes, a vista dos assentamentos funcionais;

VII - acompanhar a publicagéo, na Imprensa Oficial das legislacdes, pareceres e
atos administrativos de interesse dos Magistrados;

VIII - executar as tarefas referentes ao cadastro dos Juizes;

IX - lavrar termos de posse dos Juizes;

X - expedir carteira de identidade dos Juizes;

Xl - manter atualizadas as anota¢des nos assentamentos funcionais dos Juizes;

XIl - comunicar ao Servico de Pagamento quaisquer alteragdes que importem em
perda ou aquisicdo de vantagens para os Juizes;

XIII - manter atualizado o fichario de enderecos dos Juizes;
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XIV - elaborar, para aprovacéo, a listagem de antiguidade dos Juizes-Presidentes
de Juntas de Conciliacdo e Julgamento e Substitutos, providenciando sua
publicacédo no primeiro més de cada ano;

XV - instruir os recursos de sua competéncia, inclusive os interpostos junto ao
Tribunal de Contas da Unido, em processos de aposentadoria;

XVI - manter atualizada a relacdo dos Juizes Classistas e seus suplentes das
Juntas de Conciliagdo e Julgamento da Regiéo;

XVII - manter organizado o prontuério do pessoal inativo e pensionistas;
XVIII - controlar os prazos de idade limite de permanéncia, no servi¢o ativo, dos
Juizes do Tribunal e Juntas de Conciliagdo e Julgamento, comunicando ao Setor

de Legislacéo para efeito de aposentadoria compulsoria; e,

XIX - informar processos relativos a aposentadorias de servidores e pensdes
requeridas;

Art. 59 - A Secéo de Preparacdo e Pagamento de Pessoal compete:

a) o levantamento de despesa com pessoal;

b) a atualizacéo da tabela-folha de pagamento;

c) a elaboracdo de tabelas da remuneracao dos Srs. Juizes;

d) atualizacdo dos valores da tabela de representacdo de gabinete, conforme
legislacdo vigente, bem como das tabelas para descontos previdenciarios e do

Imposto de renda;

e) a prestacdo de informagbes diversas a pedido de outros servigos e partes
interessadas;

f) o fornecimento, a pedido da parte interessada, de declaragdes com informacdes
financeiras;

g) o fornecimento ao Servico competente dos demonstrativos dos ganhos do
funcionario na atividade, para fins de concessao de abono provisorio quando da
aposentadoria;

h) o preparo dos elementos necessarios a confecgdo das folhas de pagamento
dos Juizes, Classistas e Servidores deste Tribunal;

i) a supervisdo dos documentos de entrada no sistema folha de pagamento;

j) o fechamento da folha de pagamento de pessoal,
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l) a classificacéo da despesa com pessoal;

m) o resumo da despesa realizada com pessoal;

n) a confeccao de folhas suplementares de pagamento de pessoal,

0) a emissao anual de declaracdes de rendimentos do trabalho assalariado;

p) a elaboracdo dos célculos dos processos de rescisdes de contratos de
trabalho;

q) emissado da Relacdo Anual de Informacdes Sociais RAIS;

r) encaminhar anualmente aos interessados o comprovante de retencdo do
Imposto de Renda na Fonte.

SUBSECAO V
DO SERVICO DE ORCAMENTO E FINANCAS
Art. 60 - Ao Servico de Orcamento e Finangas (SOF) compete coordenar, orientar,
controlar e supervisionar as atividades de execugdo de atos concernentes a
administracdo financeira e orcamentaria, incluindo o pagamento de pessoal e de

bens e servigos.

§ 1° - O Servico de Orgamento e Finangas (SOF) ter4 a seguinte estrutura basica:
| - Secdo de Programacdo Orcamentaria (SPO);

Il - Secdo de Controle de Saldos e Registro do SIAFI (SCRS);
[l - Secdo de Empenho ( SEmp);
IV - Secao de Pagamento (SPag).

Art. 61 - O O Servico de Orgcamento e Financas seréa chefiado por um diretor em
nivel de Direcdo e Assessoramento Superior.

Art. 62 - A Secdo de Programacdo Orcamentéaria (SPO) compete;

| - promover a elaborac&o, nos prazos regulamentares, da proposta orgcamentéaria
do Tribunal,
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Il - elaborar os quadros de solicitacdo de créditos adicionais, relativos aos pedidos
de suplementacdo das dotacdes orcamentarias concernentes a pessoal, outros
custeios, investimentos, etc.;

[ll - representar a administracdo do Tribunal sobre a necessidade de abertura de
créditos adicionais para pessoal, em reforco as dotagbes consignadas no
orcamento anual, diligenciado para que a solicitagdo seja encaminhada com a
antecedéncia indispensavel a sua tramitacdo pelos canais competentes sem
prejuizo as atividades do 6rgéo;

IV - bloquear recursos oferecidos como compensacao para a abertura de créditos
adicionais;

V - acompanhar a tramitacdo da proposta orcamentaria anual e dos créditos
adicionais de interesse do Tribunal junto aos 6rgdos competentes.

Art. 63 - A Secédo de Controle de Saldos e Registros no SIAFI (SCRS) compete:

| - proceder ao controle da conta bancaria do Tribunal, escriturando em livro
proprio as ocorréncias a débito ou a crédito da mesma,;

Il - proceder aos registros de pagamento (OB) e recolhimento (GR), no SIAFI, de
todas as operagdes financeiras;

[l - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com sua
finalidade, inclusive quanto ao preparo de expediente proprio;

IV - efetuar o pagamento das folhas relativas a despesas com pessoal, inclusive
diarias, ajudas de custo, auxilios-doenca, funeral, de natalidade etc;

V - efetuar o pagamento dos processos de despesas com pessoal relacionados
em restos a pagar;

VI - promover o registro dos processos referentes a exercicios anteriores, ndo
pagos tempestivamente ao pessoal, encaminhando-os ao Ordenador de
Despesas para o reconhecimento da divida e respectiva autorizagdo para emissao
da nota de empenho, pela SEPO, e respectivo pagamento, conforme dispuserem
as normas vigentes;

VII - comunicar ao Servico de Pessoal sobre o pagamento de vantagens nao
permanentes ( auxilio-doenca, auxilio-natalidade, substituicdes etc.), para a
devida averbacéo;

VIII - proceder o recolhimento, a quem de direito, das diversas consignacdes
constantes das folhas de pagamento;
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IX - emitir DARF's em favor do Tesouro Nacional, providenciando seu
recolhimento.

Art. 64 - A Secdo de Empenho (SEmp) compete:

| - manter acompanhamento da execucdo orcamentaria com detalhamento que
possibilite a obtencdo de dados que sirvam de base para a proposta orcamentaria
anual e eventuais solicitagdes de créditos adicionais;

Il - emitir as notas de empenho, anulacdo ou reforgo, relativas aos processos de
despesa,;

[Il - controlar os saldos orgamentarios em funcdo dos processos em andamento,
de forma a evitar que sejam abertas licitacdes sem previsdo de recursos;

IV - verificar a legalidade dos atos de execugdo orcamentaria, zelando para que a
realizacdo da despesa se processe de acordo com as normas vigentes;

V - conferir e confrontar o acompanhamento da despesa com os dados contabeis
existentes;

by

VI - apresentar, periodicamente, a administracdo do Tribunal relatérios
circunstanciados e graficos demonstrativos da evolucdo da execug¢do do
orcamento; e,

VII - observar as instru¢cdes emanadas do 6rgao central do sistema de orcamento.
Art. 65 - A Secéo de Pagamento (SPag) compete:

| - efetuar o pagamento, aos fornecedores de Bens e Servigcos, das faturas e
contas do exercicio;

Il - efetuar o pagamento de contas e faturas relacionadas em “ Restos a Pagar”;

[l - promover o registro dos processos referentes a dividas de exercicios
anteriores correspondentes a despesas de custeio e de capital, encaminhando-os
ao Ordenador de Despesas para o0 reconhecimento da divida e respectiva
autorizacdo para emissédo de Nota de Empenho e Pagamento, em conformidade
com as normas vigentes;

IV - providenciar, nos processos de pagamento, em que couber, o desconto do
Imposto de Renda na Fonte e a emissao da guia de recolhimento;

V - emitir ordens de pagamento destinadas as despesas de Bens e Servicos,
submetendo-a a assinatura do Ordenador de Despesas;
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VI - emitir guias de recolhimento para crédito na conta-corrente do Tribunal, das
importancias devolvidas a diversos titulos;

VIl - proceder, em fichas, a baixa total ou parcial dos empenhos a cada
pagamento ou anulacdo, conforme o caso;

VIII - manter, em fichario proprio, registro cronolégico das alocacdes de recursos
efetuados por subelemento de despesa; e,

IX - encaminhar & Secdo de Contabilidade Analitica os papéis, processos e
demais documentos em condi¢cdes de serem contabilizados.

SECAO IlI
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 66 - A Secretaria Judiciaria (SEJ) compete planejar, coordenar, orientar, dirigir
e controlar as atividades de apoio relativas aos trabalhos judiciarios do Tribunal.

| - encaminhar ao Presidente do Tribunal os documentos, peti¢cdes, procuracoes e
processos, ainda nao distribuidos;

Il - providenciar, em cumprimento a despacho, a requisicdo de autos junto ao
Tribunal Superior do Trabalho, Juntas de Conciliacdo e Julgamento, Procuradoria
Regional do Trabalho e Juizos de Direito;

[l - fazer conclusdo ao Presidente do Tribunal dos autos ndo sujeitos a
distribuicéo;

IV - fazer a juntada de procuracgdes, documentos e peticbes nos processos a
serem distribuidos, quando determinado por despacho da autoridade competente;

V - autuar os Precatoérios recebidos e encaminha - los ao Presidente do Tribunal
para expedicdo de oficio requisitorio;

VI - encaminhar o Precatério, cujo pagamento da importancia necesséaria a
satisfacao tenha sido efetivado, para a Junta respectiva.

Paragrafo unico - A Secretaria Judiciaria (SEJ) tera a seguinte estrutura basica:
| - Servigco de Cadastramento Processual - SCP;
Il - Servigo de Informatica (SI).

Art. 67 - A Secretaria Judiciaria sera chefiada por um Diretor, em nivel de Dire¢&o
e Assessoramento Superior.

Art. 68 - Integram a Secretaria Judiciaria as seguintes Secdes:



| - Secdo de Calculos e Liquidacao Judicial (SCLJ) Assistente Chefe (Funcgdo
Confianga: Chefe Servico)

Il - Secao de Distribuicao de Feitos do Tribunal (SDFT) Assistente Chefe ( Funcéao
Confianca: Chefe Servico);

[l - Secédo de Depdsito Judicial (SDJ) Assistente Chefe (Funcdo Confianca: Chefe
Servico);

IV - Secdo de Mandado Judicial (SMJ) Assistente Chefe (Funcdo Confianca:
Chefe Servico).

Art. 69 - A Secéo de Calculos e Liquidacéo Judiciais incumbe:
a) a separacdo dos processos, por Junta de origem;

b) a revisdo dos autos recebidos, na busca da existéncia de elementos essencias
a elaboracéo dos célculos judiciais;

Cc) promover os autos, em caso de auséncia de elementos, ao MM. Juiz da
execucao;

d) a apuracdo das parcelas deferidas nas sentencas exequiendas, mediante a
utilizagéo dos elementos e informagdes constantes, exclusivamente dos autos;

e) contar os juros de mora e a corre¢do monetaria incidente sobre as parcelas da
condenacao;

f) calcular juros e correcdo monetéria referentes ao FGTS;

g) elaborar célculos de correcdo monetaria, quando esta for cabivel, nos
processos cujas sentencas sejam meramente homologatérias de acordo;

h) calcular custas processuais e emolumentos relacionados com os célculos
judiciais, quando for o caso;

i) prestar informacdes as MMs. Juntas a respeito das impugnagdes sofridas nos
calculos;

j) datilografar os calculos elaborados, arquivando-se copia na Secao;

K) registrar, em livro proprio, a movimentacdo dos processos em tramitacdo pela
Secao;

[) confeccionar boletins estatisticos, sendo estes por Junta, dos processos
recebidos e remetidos;
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Art. 70 - A Secéo de Distribuicdo de Feitos do Tribunal, incumbe:

a) preparar 0s processos a serem distribuidos, separando-os por espécies;
b) verificar possiveis prevencdes e impedimentos existentes nos processos;
C) preparar, para a Presidéncia do Tribunal, a distribuicdo de processos;

d) encaminhar aos Exmos. Juizes 0s processos a eles distribuidos;

e) apresentar estatistica mensal do movimento de processos distribuidos;

f) elaborar relatorio anual dos processos distribuidos;

g) lavrar ata da audiéncia de publicacdo dos processos distribuidos, colhendo,
posteriormente, assinatura do Juiz que a presidiu;

h) publicar, no 6rgéo oficial a ata referida;

I) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades;

j) redistribuir os processos, conforme determinacao do Presidente do Tribunal.
Art. 71 - A Secéo de Dep6sito Judicial compete:

a) o recebimento e conservacao dos bens legalmente confiados a sua guarda;
b) a expedicéo de recibos dos bens confiados a guarda do Setor;

c) a catalogacédo dos bens confiados a sua guarda;

d) a entrega dos bens, em cumprimento a expressa determinacdo da autoridade
competente;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a sua
finalidade.

Art. 72 - A Secéo de Mandados Judiciais, incumbe:
a) o recebimento, o zoneamento, a distribuicdo e o controle de mandados judiciais

expedidos pelo Presidente e Juizes do Tribunal e pelos Presidentes de Juntas de
Conciliagdo e Julgamento de Cuiaba-MT;
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b) o estudo das localidades sob a jurisdicdo das Juntas de Conciliacdo e
Julgamento de Cuiaba-MT, elaborando a estatistica da densidade dos mandados,
a fim de, se necessério, proceder a hovos zoneamentos;

c) controlar o rodizio dos Oficiais de Justica, através dos setores geograficos;

d) controlar a distribuicdo dos mandados entre os Oficiais de Justica e as zonas
respectivas;

e) encaminhar, através da Diretoria, ao Tribunal e as respectivas Juntas, em
devolucéo, os servicos ja cumpridos pelos Oficiais de Justic¢a;

f) cumprir as diligéncias que lhe forem determinadas pelo Presidente e Juizes do
Tribunal e pelos Presidentes das Juntas de Conciliagdo e Julgamento de Cuiabé-
MT.

g) o exame e o controle das certiddes exaradas pelos Oficiais de Justica
Avaliadores, em funcdo das diligéncias realizadas, fazendo comunicacdo ao
Diretor, de qualquer irregularidade verificada;

h) apresentar, diariamente, o resultado das diligéncias determinadas;

i) proceder ao depdsito e avaliagdo dos bens, de conformidade com os mandados
judiciais,

j) expedir laudos de avaliacao, quando determinado pela autoridade competente;

l) prestar informacdes ao Presidente e Juizes do Tribunal, aos Presidentes das
JCJ’s de Cuiaba as partes e/ou a seus procuradores, a respeito do andamento de
mandados e notificacdes;

m) providenciar, quando determinado pela autoridade competente, o
encaminhamento de requisi¢des de forca policial, destinada ao fiel cumprimento
da ordem judicial,

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

SUBSECAO |
DO SERVICO DE CADASTRAMENTO PROCESSUAL
Art. 73 - Ao Servico de Cadastramento Processual (SCP) incumbe protocolar,

autuar e registrar os processos e documentos recebidos, de carater judiciario ou
administrativo, bem como expedir toda a correspondéncia do Tribunal.
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8§ 1° - Ao Servico de Cadastramento Processual (SCP) incumbe, ainda, orientar,
coordenar, protocolar, registrar e dirigir os trabalhos referentes ao recebimento e
processamento de recursos, contra-razbes e demais documentos e peticbes que
devam ser juntados aos processos em curso; e, ainda, a elaboracao de matrizes
de certiddes de julgamento em processo em tramite ou arquivados, firmando as
respectivas certiddes, juntamente com a autoridade competente; a formacéo de
instrumento de agravo, carta de sentenca e traslados em geral, bem como
desentranhamento e expedicdo de pecas e documentos de processo, deixando
copia nos autos;

§ 2° - Integram a estrutura administrativa do Servico de Cadastramento
Processual (SPC):

| - Secao de Protocolo e Expedi¢do de Correspondéncia - SPEC;

Il - Secao de Classificacdo e Autuacao -SCAu,;

[l - Secado de Arquivo Geral - SAG.

Art. 74 - O Servico de Cadastramento Processual sera chefiado por um Diretor,
em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior.

Art. 75 - A Secéo de Protocolo e Expedicéo de Correspondéncia (SPEC) compete:

| - receber, protocolar, numerar e registrar em livros proprios, 0s papéis e
documentos apresentados, segundo a ordem cronolégica de entrada,
encaminhando-os diretamente as areas e autoridades competentes;

Il - organizar fichario para registro dos processos, mantendo atualizado seu
andamento;

Il - prestar informacdes relativas ao andamento dos processos as partes
interessadas;

IV - fornecer dados mensais do movimento processual ao Diretor da Secretaria
Judiciaria, até o 5° (quinto) dia do més subsequente;

V - remeter, acompanhados de relacdo, os processos a Procuradoria Regional do
Trabalho e receber os devolvidos;

VI - executar todo o servigco externo do Tribunal relativo a correio e JCJ, bem
como distribuir os expedientes dentro do mesmo;

VII - expedir a correspondéncia do Tribunal;

VIII - encaminhar, diariamente, ao correio a correspondéncia recebida para
expedicdo através de guias datadas, apos pesa-la e taxa-la unitariamente,
registrando o respectivo valor na prépria guia,
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IX - devolver aos 6rgados de origem as guias correspondentes, devidamente
carimbadas pelo correio, procedendo o arquivamento das copias; e,

X - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
facilidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 76 - A Secéo de Classificacdo e Autuacéo (SCAU) compete:

| - receber os processos de natureza judiciaria, classificando-os, autuando-os por
espécie, dando-lhes numeragcdo seriada, anotando-os em registro separado e
encaminhando-os as Secretarias ou autoridades competentes, mediante termo
proprio;

Il - cumprir as diligéncias ordenadas;
[l - encaminhar ou submeter diretamente aos 0Orgdos ou autoridades
competentes, mediante simples termo de remessa ou conclusdo, 0S processos

em transito, ja ultimados;

IV - lavrar, devidamente datados e assinados, 0s termos relativos a movimentacgao
dos processos;

V - remeter ao Eg. Tribunal Superior do Trabalho os agravos devidamente
formados;

VI - remeter as Juntas e Juizes de Direito as Cartas de Sentenca; e,

VIl - elaborar e expedir certiddes referentes a pecas de processos e documentos
arquivados ou em tramitacdo no Tribunal, a pedido verbal ou escrito da parte
interessada.

Art. 77 - A Secéo de Arquivo Geral (SAG) compete:

| - receber os processos, livros e outros documentos findos oriundos das Juntas
de Conciliagdo e Julgamento, da Sede e do Tribunal, que Ihes forem remetidos

para fins de arquivamento;

I - manter em ordem o0s processos arquivados das Juntas de Conciliagdo e
Julgamento e do Tribunal,

[l - organizar e manter atualizado o Arquivo Geral mediante registro de

classificacdo apropriada, em ficharios, de todos os livros e processos, papéis e
documentos recebidos;
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IV - arquivar os papéis dos 6rgdo da Sede, referentes a exercicios passados,
propondo, na devida oportunidade, aos Diretores de Secretaria e de Servico e aos
chefes de Secéo, a inutilizacdo daqueles considerados sem valor;

V - agrupar os processos recebidos para arquivamento em estantes proprias,
classificando-os por 6rgdos de origem, ano em que foram ajuizados, numeracao
crescente de autuacao, de forma a possibilitar sua localizagcédo imediata;

VI - atender aos pedidos ou requisi¢cdes dos 6rgaos e das autoridades do Tribunal
e Juntas de Conciliagdo e Julgamento, sobre processos e documentos
arquivados;

VII - proceder ao desarquivamento de processos e documentos arquivados,
quando determinado por despacho de autoridade competente;

VIII - dar vistas de autos arquivados e fazer entrega dos mesmos, mediante carga,
aos advogados observados os prazos e demais condicdes de lei; e,

IX - zelar pela boa conservagao dos processos, livros e documentos arquivados.

SUBSECAO Il

DO SERVICO DE INFORMATICA
Art. 78 - Ao Servico de Informatica (SINF) compete implementar as atividades de
planejamento, desenvolvimento, operacdo e manutencdo de sistemas de
informacé&o, visando a dar suporte técnico de informacdo aos processos de
decisédo e de acdo dos orgaos e entidades do Tribunal, bem como as atividades
relativas a informética.
Paragrafo unico - o Servico de Informatica (SINF) terd a seguinte estrutura béasica:
| - Secdo de Desenvolvimento de Sistema - SEDS;
Il - Secado de Planejamento e Coordenacao de Digitacdo - SPCD;

[l - Secao de Jurisprudéncia - SJUR.

Art. 79 - O Servico de Informatica serd chefiado por um Diretor, em nivel de
Direcdo e Assessoramento Superior.

Art. 80 - A Secéo de Desenvolvimento de Sistemas (SEDS) compete:
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| - conceber sistemas computadorizados para processamento;

II - definir, testar, simular e implantar sistemas desenvolvidos;

[l - controlar e avaliar os sistemas desenvolvidos;

IV - treinar usuérios e o pessoal proprio envolvidos no sistema em implantacao;

V - identificar, juntamente com o usuario do sistema, a periodicidade para
remessa de dados e informacdes;

VI - realizar estudos sobre organizacdo e métodos que propiciem a implantacéo e
otimizacéo de sistemas;

VII - realizar estudos de alternativas de utilizacdo de software e aplicagéo,
existentes no mercado sempre que se fizer necessario;

VII - orientar a implantacéo e atualizacdo do software basico disponivel,

IX - elaborar normas e padrbes técnicos para utilizacdo do equipamento e do
software disponivel,

X - desenvolver e manter rotinas a serem incorporadas ao software basico;

XI - avaliar o desempenho do equipamento e propor medidas para sua melhoria;
e,

XIl - manter contato direto com os usuarios, visando a analisar, desenvolver e
implantar alteragBes que se facam necessérias nos sistemas em producao.

Art. 81 - A Secéo de Planejamento e Coordenacéo de Digitacdo (SPCD) compete:
| - planejar, coordenar e controlar as atividades de digitacdo, operacao de
sistemas em producéo, controle de qualidade dos documentos de entrada e saida

e guarda de manuais;

Il - sugerir medidas que possibilitem melhoria da “performance” do equipamento e
dos sistemas;

[l - solicitar manutencgéo técnica do equipamento, acompanhando sua execucao;
IV - verificar e controlar a real utilizagdo de memaria entre os diversos sistemas;
V - manter controle sobre a efetiva utilizacdo de formularios em cada sistema;

VII - controlar e manter atualizados os manuais técnicos dos fabricantes; e,
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VIII - manter a documentacéo dos sistemas sob sua guarda e estabelecer padrbes
de documentacao e aceitacéo dos sistemas desenvolvidos.

Art. 82 - A Secéo de Jurisprudéncia compete:

a) receber e selecionar os acérdaos oriundos dos setores de acérdaos e indexa-
los de acordo com as normas técnicas pertinentes;

b) preparar as fichas para o catélogo;

c) atender e registrar as consultas dos Juizes, Assessores, Advogados e usuarios
em geral;

d) fornecer matéria de jurisprudéncia para publicacdo em revistas especializadas;

e) organizar, semestralmente, ementario para cada um dos senhores Juizes e
para o Juiz-Presidente;

f) organizar o Boletim Trimestral de Jurisprudéncia para divulgagdo das decisdes
firmadas por esta Egrégia Corte; e,

g) elaborar o relatério anual da Secéao.

CAPITULO VI
DAS JUNTAS DE CONCILIACAO E JULGAMENTO
Art. 83 - As Juntas de Conciliacdo e Julgamento terdo a seguinte estrutura basica:
| - Gabinete do Juiz-Presidente da JCJ;
Il - Secretaria da Junta de Conciliacdo e Julgamento;

Art. 84 - O Juiz-Presidente da Junta de Conciliagdo e Julgamento contard com um
Assistente, Funcédo de Confianca, em seu Gabinete.

Art. 85 - A Secretaria da Junta de Conciliagdo e Julgamento sera dirigida por um
Diretor, cargo em comissédo do Grupo DAS - Direcdo e Assessoramento Superior
e contara com Fung¢des de Confianca suficientes a execucdo de suas atividades,
em nuamero a ser fixado em Ato da Presidéncia do Tribunal.

Art. 86 - A Secretaria da Junta de Concilia¢do e Julgamento compete:

| - receber, autuar, dar andamento, guardar e conservar 0S processos e outros
documentos que lhes sejam encaminhados;
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Il - manter protocolo de entrada e saida de processos e demais documentos;
[l - lavrar os atos, termos, autos e informacgdes processuais;

IV - elaborar as pautas de audiéncia e lavrar as respectivas atas;

V - expedir as precatorias e elaborar o expediente préprio;

VI - registrar as decisoes;

VII - informar as partes interessadas e seus procuradores o andamento dos
respectivos processos, cuja consulta lhes sera facultada;

VIII - verificar e controlar os prazos processuais;
IX - abrir vista dos processos as partes;

X - fornecer certiddes sobre o que constar dos livros e processos em tramite ou
arquivados, a pedido das partes interessadas;

XI - realizar penhoras, avaliacoes e demais deligéncias processuais;
Xl - elaborar Boletim Estatistico mensal,

Xl - preparar e encaminhar o Boletim Estatistico mensal da JCJ a Secretaria da
Corregedoria Regional, até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente aquele a que
se refere;

XIV - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo e expedicdo da correspondéncia propria;

XV - guardar e manter os bens e valores apreendidos judicialmente, bem como
zelar pela rigorosa observancia das determinagdes judiciais nos assuntos de sua
competéncia;

XVI - receber dos Oficiais de Justica Avaliadores os bens a serem recolhidos ao
deposito, retendo o auto correspondente, do qual conservara a 12 (primeira) via
em arquivo especifico;

XVII - entregar, mediante recibo, os bens depositados aqueles que possuam em
seu favor documentos que autorizem a respectiva liberacao;

XVIII - expedir guias para recolhimento de emolumentos referentes aos dias de

atraso na retirada dos bens armazenados sob sua responsabilidade, quando
reclamados apos a data final preestabelecida;
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XIX - encaminhar a autoridade competente, relacbes de bens liberados e néo
reclamados até 60 (sessenta) dias apdés o término do prazo fixado para sua
retirada;

XX - distribuir mandados e notificagdes aos Oficiais de Justica Avaliadores; e,

XXI - providenciar em cumprimento a determinagéo judicial, 0 encaminhamento de

forca policial destinada a acompanhar os Oficiais de Justica Avaliadores, no
cumprimento de sua missdo, quando necessario.

TITULO IV

DO PESSOAL
CAPITULO |
DOS CARGOS DA ADMINISTRACAO

Art. 87 - Os oOrgaos integrantes da estrutura do Tribunal previstos neste
Regulamento serdo administrados:

| - A Secretaria Geral da Presidéncia, por um Secretario;

Il - A Diretoria-Geral de Secretaria, por um Diretor-Geral;

[Il - A Secretaria do Tribunal Pleno, por um Secretario;

IV - A Secretaria da Corregedoria, por um Secretario;

V - cada uma das Secretarias, no Tribunal, por um Diretor;

VI - cada Secretaria de Junta de Conciliacdo e Julgamento, por um Diretor;

VII - cada Servico, por um Diretor; e,

VIII - cada Secéo, por um Assistente-Chefe.

Paragrafo unico - Os Médicos e Odontologos do Tribunal terdo suas atividades

coordenadas por um Chefe, que sera o Presidente da Junta Médica.
CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS CARGOS DA ADMINISTRAGCAO
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Art. 88 - Aos Titulares de cargos da administragdo incumbe, comumente:
| - propor a autoridade competente antecipacdo ou prorrogacao do periodo normal
de trabalho, quando necessario;

Il - opinar sobre a conveniéncia ou ndo de atendimento de pedidos de licenca
especial e de licenca para trato de interesses particulares, formulados pelos
funcionéarios imediatamente subordinados;

[l - supervisionar o preparo do Relatério Anual das atividades do orgéo,
encaminhando-o a quem de direito;

IV - controlar a freqiéncia e pontualidade dos funcionarios em exercicio na
unidade;

V - propor a autoridade superior o nome do funcionario que deva substitui-lo em
seus impedimentos;

VI - opinar sobre a conveniéncia ou ndo de atendimento de pedidos de abonos e
justificacéo de faltas dos funcionarios que Ihe sao subordinados;
VII - lavrar e subscrever os termos de exercicio dos funcionarios lotados no 6rgéo;

VIII - organizar a escala anual de férias de seus funcionarios, encaminhando-a a
Diretoria-Geral de Secretaria até 31 de outubro de cada ano;

IX - responder pela manutencéo, conservacao e uso apropriado do material
existente na unidade que dirigir; e,

X - praticar, em geral, os demais atos que |he forem determinados pela autoridade
superior e sugerir medidas que entendam necessarias a execucao dos servicos a
seu cargo.

CAPITULO Il

DO DIRETOR GERAL

Art. 89 - Ao Diretor-Geral de Secretaria compete:

| - superintender, coordenar e fiscalizar os trabalhos a cargo dos setores que Ihes
sdo subordinados, respondendo perante a Presidéncia do Tribunal pela
regularidade dos mesmos;

Il - submeter ao Presidente os processos e papéis relativos aos setores que lhes
sdo subordinados;
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[l - informar e opinar em todos 0s processos que, dizendo respeito a assuntos de
competéncia de Diregcdao Geral, devam ser solucionados pelo Presidente do
Tribunal ou ser objeto de resolugcéo administrativa,

IV - assessorar o Presidente em todos os assuntos da area administrativa do
Tribunal, propondo soluc¢des;

V - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as ordens da Presidéncia do
Tribunal;

VI - submeter ao Presidente do Tribunal os processos referentes ao provimento
ou vacancia dos cargos constantes do Quadro de Pessoal;

VII - propor a designacdo e dispensa dos funcionarios que deverdo dirigir 0s
setores de sua responsabilidade, bem como seus respectivos substitutos;

VIII - impor penas disciplinares e representar ao Presidente, quando a penalidade
exceder de sua algcada, cumprido o rito previsto no Regime Juridico Unico;

IX - expedir portarias, ordens de servigo, circulares e instrucdes de carater interno
gue envolvam matéria de sua competéncia especifica,

X - autorizar a publicacdo de atos, instrugdes ou despachos referentes a assuntos
administrativos, com a aprovacéo da Presidéncia;

Xl - praticar, em geral, os atos destinados ao reconhecimento ou efetivagdo dos
direitos e vantagens assegurados aos servidores, na forma da lei;

XII - opinar sobre a concesséo de diarias, ajudas de custo e vantagens pessoais;
XIII - requisitar transporte aéreo para frete, passagens e/ou excesso de bagagem;

XIV - propor a antecipacdo ou prorrogacdo, quando necessario, do periodo normal
de trabalho dos servidores da Regiéo;

XV - providenciar a publicacdo de todo o expediente que decorra de suas
atribuicdes;

XVI - determinar a extracdo de certiddes requeridas em assuntos relacionados
com suas atribuicdes;

XVII - deliberar, em geral, por delegacdo, sobre matéria relativa ao

reconhecimento ou efetivacdo de direitos e vantagens assegurados aos
servidores da Regido, na forma da lei;
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XVIII - propor a Presidéncia do Tribunal a aquisicdo de material, prestacdo de
servicos e execucao de obras, observando o limite das dotagBes orcamentarias e
a programacao que serviu de base a elaboracdo do orcamento;

XIX - despachar com os Diretores de Secretaria e dos Servicos que |lhe sao
subordinados, determinando as providéncias necessarias ao bom andamento dos
trabalhos;

XX - realizar reunides periddicas com os Diretores, para exame conjunto do
andamento dos trabalhos administrativos, a fim de serem adotadas as medidas
indispenséaveis ao seu aprimoramento;

XXI - corresponder-se, diretamente, com autoridades e orgdos da administracédo
publica em geral e demais pessoas fisicas ou juridicas sobre assuntos ligados a
area de atuacédo da Diretoria-Geral;

XXII - propor a instauracdo de processos administrativos, na area de sua
competéncia;

XXII - nomear comissdo para a averiguacdo e exame dos bens tidos como
0Ci0sos, inserviveis ou antiecondmicos, para fins de alienacédo, cessao, baixa etc.;

XXIV - submeter a Presidéncia, na época propria, o orcamento do Tribunal, para o
exercicio seguinte, bem como encaminhar ao Tribunal Superior do Trabalho e ao
Tribunal de Contas da Unido, nos prazos da lei, os balancos or¢camentarios,
financeiro e patrimonial, atestados e conferidos pelo 6rgéo proprio;

XXV - elaborar e submeter, anualmente, ao Presidente do Tribunal, até o dia 15
de marco, o Relatério Geral da Justica do Trabalho da 232 (vigésima terceira)
Regiéo;

XXVI - manter estreita colaboracdo com os demais 6rgaos da Justica do Trabalho;
e,

XXVII - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe sejam
determinados pelo Presidente do Tribunal.
CAPITULO IV

DOS DIRETORES DE SECRETARIAS

Art. 90 - Ao Diretor de Secretaria incumbe:

| - coordenar, dirigir e acompanhar a execucdo dos trabalhos afetos aos 6érgdos
sob sua responsabilidade;
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Il - tomar todas as decisfes e providéncias necessarias ao bom desempenho dos
servicos sob sua direcéao;

[Il - examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que dirigir;

IV - despachar com a autoridade que |he for hierarquicamente superior, propondo
solugdes a serem adotadas para os problemas eventualmente surgidos;

V - fazer reunides peridédicas com os Diretores de Servigos ou com Assistentes
Chefes de Servico que lhe sejam subordinados, para efeito de coordenacéo,
articulacdo e melhoria dos trabalhos;

VI - submeter a autoridade superior, para despacho, os processos ja devidamente
informados ou instruidos;

VII - assinar todo o expediente de servico sobre assuntos de sua competéncia,
VIII - submeter a autoridade competente nomes de funcionarios para as Diretorias
de Servicos e os nomes daqueles que Ihe tenham sido sugeridos para as Chefias

de Secoes;

IX - propor a autoridade superior o movimento do pessoal lotado nos varios
Orgaos gue integram sua Secretaria;

X - organizar e encaminhar a autoridade superior até 31 de outubro de cada ano,
a escala de férias dos funcionarios lotados ou em exercicio na respectiva
Secretaria;

Xl - reclamar dos diferentes 6rgdos que integram a Secretaria, a elaboracéo e
encaminhamento do respectivo Relatério Anual, até 15 de janeiro; e,

Xl - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.
CAPITULO V

DOS DIRETORES DE SERVICOS

Art. 91 - Aos Diretores de Servico compete:
| - dirigir e acompanhar a execucdo dos trabalhos afetos a Diretoria sob a sua

responsabilidade, bem como manter adequada colaboragcdo com os demais
servi¢os do Tribunal,
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Il - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina no ambiente de trabalho;

[l - comunicar aos Diretores de Secretaria a que estiverem subordinados, as
falhas que se verificarem nos servicos a seu cargo, sugerindo providéncias para
sana-las;

IV - cumprir e fazer cumprir as ordens ou instrugcbes emanadas das autoridades
superiores;

V - visar certidoes ou traslados relativos a processos em transito ou sob sua
guarda, bem como a elementos constantes dos registros do Servico;

VI - submeter aos Diretores de Secretaria a que estiverem subordinados,
devidamente instruidos e com o0 seu parecer 0S processos de natureza
administrativa a serem despachados por essa autoridade, pelo Diretor-Geral de
Secretaria, ou pelo Presidente do Tribunal, devendo os feitos judiciarios serem
encaminhados ou submetidos aos orgaos e autoridades competentes, na forma
da lei ou do Regimento Interno;

VII - organizar, encaminhar ao Diretor de Secretaria a que estiverem
subordinados, até 25 de outubro de cada ano, a escala de férias dos funcionarios
lotados ou em exercicio no Servico;

VIII - fornecer elementos para o Relatorio Anual do Tribunal, encaminhando-os ao
Diretor da Secretaria respectiva, até 15 de janeiro de cada ano;

IX - encaminhar mensalmente, até o dia 10 do més subsequente, aos Diretores da
Secretaria respectiva, dados estatisticos dos trabalhos realizados; e,

X - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente.
CAPITULO VI
DOS DIRETORES DE SECRETARIA DE JUNTA DE CONCILIACAO E
JULGAMENTO

Art. 92 - Aos Diretores de Secretaria de Junta de Conciliacdo e Julgamento, além
de planejar, dirigir e acompanhar a execucdo dos trabalhos gerais afetos as
Juntas, respondendo perante seu Juiz-Presidente pela regularidade dos mesmos,
compete:

| - cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do Juiz-Presidente e das
autoridades superiores;
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Il - submeter a despacho e assinatura do Juiz-Presidente o expediente e os
papéis que devam ser por ele despachados e assinados;

[Il - abrir a correspondéncia oficial dirigida a Junta e ao seu Presidente, a cuja
deliberacao sera submetida, bem como assinar o expediente que lhe for préprio;

IV - coordenar o recebimento das reclamacdes verbais nos casos de dissidios
individuais, salvo nas localidades onde houver Distribuidor dos Feitos de 12
(primeira) Instancia;

V - promover o rapido andamento dos processos, especialmente na fase de
execucdo, e a pronta realizagdo dos atos e diligéncias ordenados pelas
autoridades superiores;

VI - subscrever as certiddes e termos processuais;

VII - certificar os vencimentos dos prazos, comunicando ao Juiz as eventuais
regularidades constantes dos autos;

VIII - dar aos litigantes ciéncia das reclamacdes e demais atos processuais de que
devam ter conhecimento, assinado as respectivas notificagdes;

IX - dar vistas dos autos aos interessados e fazer a entrega dos mesmos,
mediante recibo, aos advogados legalmente habilitados, observadas as
formalidades legais;

X - esclarecer partes e advogados sobre regulamentos, provimentos ou
dispositivos legais relacionados aos trabalhos da Secreatria quando solicitados;

Xl - informar aos interessados a marcha ou a situacdo processual dos feitos
ajuizados, quando solicitados;

XII - ter sob sua guarda todos os processos e documentos da Secretaria;
XIlI - organizar, de acordo com o Juiz-Presidente, as pautas de audiéncia;

XIV - comunicar a Dire¢cdo- Geral ou Secretaria do Tribunal a freqiiéncia mensal
dos Juizes e Pessoal em exercicio na Junta;

XV - solicitar, por deliberacdo da Presidéncia da Junta, a presenca de Juiz-
Substituto, na falta ou impedimento do titular;

XVI - convocar, por determinacdo da Presidéncia da Junta, na auséncia dos
titulares, os Suplentes de Classistas para o exercicio das funcgdes;

XVIl - lavrar e subscrever os termos de exercicio dos funcionarios e Juizes
Classistas;
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XVIII - elaborar o calculo de custas, emolumentos, juros de mora e correcéo
monetaria, bem como das contas de liqguidacdo quando determinado pela
Presidéncia da Junta;

XIX - elaborar e encaminhar a Secretaria da Corregedoria comunicado referente a
producdo mensal dos Juizes da Junta de Conciliagdo e Julgamento;

XX - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.
CAPITULO VII
DOS ASSISTENTES - CHEFES DE SECAO
Art. 93 - Aos Assistentes-Chefes de Secao compete:

| - orientar e acompanhar a execucéo dos servi¢os que lhes sao afetos, mantendo
estrito entendimento com a Diretoria do Servigco a que estiverem subordinados;

Il - informar processos e papéis que tratem de assunto de sua alcada;

[l - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina do trabalho;

IV - assinar o expediente da secao nos limites de suas atribui¢cdes;

V - cumprir a orientagao de trabalho transmitidas pelos respectivos Diretores de
Servicos e/ou Secretaria;

VI - manifestar-se, quando consultado, sobre a conveniéncia dos pedidos de
licenga-prémio por assiduidade ou por trato de interesses particulares, formulados

por seus subordinados;

VII - responder pela manutencdo, conservagdo e uso apropriado do material no
orgao;

VIII - encaminhar ao Diretor a quem esteja subordinado, até o dia 25 de outubro, a
escala de férias dos funcionérios lotados na respectiva se¢ao;

IX - atribuir merecimento aos funcionéarios que lhes sdo diretamente subordinados;
€,

X - exercer as demais atribuicbes do orgédo que lhes sejam determinadas pela
autoridade competente.

CAPITULO VI
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DOS ASSISTENTES DE JUIZ E DE DIRETOR

Art. 94 - Compete aos Assistentes:
| - assistir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete;
II - distribuir as tarefas ao pessoal lotado no Gabinete;

[Il - controlar a frequéncia do pessoal do Gabinete, apresentando mensalmente,
ao Servico de Pessoal, a folha de freqiéncia; e,

IV - executar quaisquer outras tarefas que l|hes sejam determinadas pela
autoridade a que estiverem subordinados.

Art. 95 - Os Diretores, Secretarios, Chefes de Servico e Assistentes, terdo
substitutos eventuais para os casos de impedimentos legais e temporarios,
previamente designados.

CAPITULO IX
DAS ATRIBUICOES DAS CATEGIORIAS FUNCIONAIS
GRUPO ATIVIDADES DE APOIO JUDICIARIO
Art. 96 - S&o atribuicbes do Técnico Judiciario:
a) atividades de grau superior, em nivel de planejamento, coordenacao,
supervisdo, orientacdo e execucdo de tarefas envolvendo elaboracdo de
informac0Oes, relatorios, estudos, pesquisas, projetos e pareceres de natureza

juridica e administrativa;

b) atividades de apoio, em nivel superior, a 6rgdo e autoridades juridicas e
administrativas, nas areas de Direito, Administracdo e Economia, Contabilidade,
Estatistica e Comunicacao;

c) atividades de Direcdo e Assessoramento de Orgdos nas areas de pessoal,
material, orcamento, finangas, servicos gerais, Direito, Administracdo, Economia,
Contabilidade, Estatistica e Comunicacao;

d) execucao e revisdo de trabalhos datilograficos em geral;
Art. 97 - S&o atribuicbes do Oficial de Justica Avaliador, as atividades de
cumprimento de mandados judiciais, avaliacdo de bens, penhora, expedicdo de

certidfes e procedimento de leilbes;

Art. 98 - S&o0 atribuicbes do Auxiliar Judiciario:
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a) atividades de supervisdo, coordenacao, orientacdo e execucao especializada,
em grau auxiliar, relacionados ao tramite processual;

b) atividades de supervisao, coordenacéo, orientacdo e execugcao especializada,
em grau auxiliar, envolvendo estudos, pesquisas preliminares e rotinas
administrativas concernentes aos campos de pessoal, material, orcamento e
servigos gerais;

C) execucao e revisdo de trabalhos datilograficos em geral;
Art. 99 - S&o atribuicbes do atendente Judiciario:

a) as atividades de supervisdo, coordenacdo e execugcdo especializada,
relacionadas com atendimento e informacéo ao publico;

b) movimentacdo, guarda e arquivamento de processoa e de expediente de
natureza variada, bem como a entrega de correspondéncia, além da execucgéo de
trabalhos datilograficos em geral.

Art. 100 - S&o atribuicbes do Agente de Seguranca Judiciario:

a) servicos de portaria e as atividades de supervisdo, coordenacdo e execucao
especializada, relacionadas a vigilancia, seguranca de autoridades e pessoas;

b) policiamento geral das areas sob a jurisdicdo do Tribunal, bem como a
atividade de motorista, para conducéo de viaturas oficiais do 6rgdo, zelando por
sua conservacao e limpeza.

Art. 101 - S&o atribuicbes do Programador, atividades de execucéo qualificada de
conservacdo de planos de trabalho em fluxogramas e comando de instrugbes
para operacao de computadores.

Art. 102 - S&o atribuicbes do Operador de computacdo, as atividades de
orientacdo, controle e execucdo especializada referente a operacdo de
equipamento eletrdnico para processamento de dados.

GRUPO ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

Art. 103 - Sao atribuicbes do Meédico atividades relativas a supervisao,
planejamento, coordenagao ou execucdo especializada de trabalhos de defesa e
protecdo de saude individual, nas varias especialidades médicas ligadas a saude
mental, a patologia e ao tratamento clinico e cirargico.
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Art. 104 - Séo atribuicbes do Contador atividades de coordenacdo e execugao
especializada de trabalhos relativos a administragdo financeira e patrimonial,
contabilidade e auditoria, compreendendo analise, registro e pericia contabeis,

elaboracdo de balancetes, balancos e demonstracdes contabeis;

Art. 105 - S&o atribuicdes do Bibliotecério atividades de supervisdo, coordenagéo,
programacgado ou execucdo especializada, referentes a trabalhos de pesquisa,
estudos e registros bibliograficos de documentos e informacgdes culturalmente
relevantes;

Art. 106 - S&o atribuicbes do Odontélogo as atividades de superviséo,
coordenacdo e execucdo especializada, relacionadas com a assisténcia buco-
dentaria, envolvendo, inclusive, cirurgia especializada, pericia odonto-
administrativa e odonto-legal;

Art. 107 - Sao atribuicbes do Engenheiro as atividades de superviséo,
coordenacdo, planejamento e execugcdo especializada, relacionadas com a
conservacao, manutencao e construcéo de prédios do Tribunal.

Art. 108 - S&o atribuicdes do Analista de Sistemas, atividades de grau superior,
envolvendo execucdo especializada de analise e sistemas e programacao, com
vista a processamento eletrobnico de dados, planejamento, supervisao,
coordenacéao e controle.

DAS ATIVIDADES DE NiVEL AUXILIAR

Art. 109 - S3o atribuicdes do Auxiliar Operacional de servicos Diversos (Area de
Limpeza e Conservacgao) atividades de natureza repetitiva, envolvendo execucao
sob coordenacdo e orientacdo, de servicos operacionais de infra-estrutura, bem
como trabalhos opracionais complementares, na area de limpeza e conservacao.

Art. 110 - Sdo atribuicdes da telefonista as atividades de nivel médio de natureza
repetitiva, envolvendo a execucao de trabalhos de ligacédo e de transmissoes, bem
como de recebimento de mensagens telefonicas.

Art. 111 - Sao atribuicdes dos Agentes de Vigilancia atividades de nivel médio,
envolvendo orientagédo e execucgdo qualificada referente a trabalho de vigilancia e
fiscalizagdo interna e externa de edificios e areas do Tribunal, suas vias de
acesso, bens e instalacdes, veiculos, volumes e cargas.

Art. 112 - Sao atribuicbes do Auxiliar de Enfermagem as atividades de

atendimento e apoio as areas médica e odontoldgica, a execucdo de pequenos
curativos e aplicacao de injecdes.
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Art. 113 - S&o atribuicbes dos Artifices de Mecanica, de Eletricidade e
Comunicacg6es, de Carpintaria e Marcenaria, de Artes Gréaficas e de Estrutura de
Obras e Metalurgia, as atividades profissionais de nivel médio, exigindo iniciativa
na selecdo dos métodos de trabalho, dentro de padrées conhecidos e abrangendo
a execucéo qualificada das atividades das respectivas categorias.

Art. 114 - S&o atribuicdes do Perfurador-Digitador, atividades de nivel médio, de
coordenacdo e execucao especializada de operacdes de conversdo de dados de
entrada, com vistas e processamento eletronico de dados.

CAPITULO X
DO PROVIMENTO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 115 - Os cargos constantes do Quadro de Pessoal serdo providos, pelo
Presidente, na forma da legislacdo especifica.

SECAO |
DO CONCURSO PUBLICO
Art. 116 - Os concursos serdo realizados segundo instrucbes e programas
formulados por comissao organizadora designada pelo Presidente do Tribunal.

Art. 117 - A banca examinadora do concurso sera designada pelo Presidente do
Tribunal.

Art. 118 - O resultado final do concurso, com a respectiva classificacdo dos
candidatos, sera submetido ao Tribunal, para efeito de homologacao.

SECAO II

DA POSSE E EXERCICIO

Art. 119 - O Diretor-Geral, o Secretario-Geral da Presidéncia e o Secretario do
Tribunal Pleno tomarédo posse perante o Presidente do Tribunal.

TITULO V

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
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Art. 120 - Todos os funcionéarios da Justica do Trabalho da 232 (vigésima terceira)
Regido, exceto os titulares de cargos de Direcdo e Assessoramento superior e
Oficiais de Justica Avaliadores acham-se obrigados ao registro de ponto no inicio
e ao término do expediente.

Art. 121 - Os servidores poderdo ter, no curso do expediente, intervalo para
lanche.

Paragrafo Unico - Excluida a hipétese prevista neste artigo, o servidor somente
podera ausentar-se do servico por motivo ponderavel, cuja avaliagdo ficara a
critério da autoridade competente a que estiver subordinado.

Art. 122 - O Servico do Pessoal fornecera carteira funcional de acordo com o
modelo adotado, aos Juizes e Servidores da Regido, que ficardo obrigados a
devolve-la quando se desligarem do Quadro.

Art. 123 - O pessoal em exercicio nas areas de Portaria, de Transporte e de
Seguranca e Vigilancia, além de outros, a critério da Administracéo, fica obrigado
ao uso de uniforme fornecido pelo Tribunal.

Art. 124 - As diversas unidades administrativas do Tribunal funcionardo
perfeitamente articuladas entre si, em regime de matua colaboracao.

Art. 125 - A delegagdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com o préposito de assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes, situando-se na proximidade dos fatos, do pessoal ou
dos problemas a atender.

Art. 126 - O horario de funcionamento da Secretaria sera estabelecido por
resolucéo do Pleno.

8 1° - O expediente da Secretaria podera ser antecipado ou prorrogado, quando
assim exigir a necessidade do servico, fazendo jus os funcionarios as vantagens
previstas em lei.

§ 2° - Ficam ressalvados os horarios especiais, previstos em lei.

Art. 127 - As nomeacgOes para 0s cargos de provimento em comissao do grupo
Direcdo e Assessoramento Superior e bem como as designacdes para fungdes de
Chefia, deverédo recair preferencialmente em funcionarios do Quadro de Pessoal
da Secretaria do Tribunal, ressalvadas as nomeacOes para Assessor de Juiz,
privativas de bacharéis em Direito e de livre indicagdo do Juiz respectivo.

Art. 128 - os cargos de Diretor-Geral, Secretario-Geral da Presidéncia, Secretéario
do Tribunal Pleno, Secretario da Corregedoria, Diretores de Secretarias
Administrativa e Judiciaria deverdo ser exercidos, preferencialmente, por
portadores de diploma de Nivel Univertsitario compativel com a atividade a ser
desempenhada.
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Art. 129 - A estrutura central de direcdo compete o estabelecimento de normas,
critérios, programas e principios, que 0s servicos responsaveis pela execucdo sao
obrigados a respeitar na solugcao dos casos individuais e no desempenho de sua
atribuicdes.

Art. 130 - Para a execucdo de atividades ou servicos eminentemente técnicos
serdo utilizados contratos ou convénios com entidades especializadas.

Art. 131 - A presente estrutura sera implantada na medida das disponibilidades de
recursos humanos adequados ao seu funcionamento.

Art. 132 - As normas constantes deste Regulamento serdo aplicadas em
consonancia com as disposicdes legais e regulamentares decorrentes dos
principios gerais da reforma administrativa (Decreto-lei nr. 200/67).

Art. 133 - Os casos omissos serdo decididos pela Presidéncia, segundo as
normais legais em vigor.

Art. 134 - O presente Regulamento passa a vigorar a partir da data da sua
aprovacéao.

66



