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REGULAMENTO GERAL
LIVROI

INTRODUCAO

Art. 1o. - Este Regulamento estabelece a organizacéo da Justica do Trabalho da
Décima Primeira Regido, fixa a competéncia dos respectivos 6rgdos integrantes e dispde
sobre as atribuicbes dos cargos e funcdes de direcdo e assessoramento superiores e
intermediarios.

LIVRO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°. - O Tribunal Regional do Trabalho da 1 I*. Regido tem a seguinte
estrutura administrativa bésica:

I.  Presidéncia do Tribunal

Il.  Vice-Presidéncia do Tribunal
I1l.  Gabinete dos Juizes do Tribunal
IV.  Orgdos de la Instancia

Art. 3°. - As atividades administrativas serdo organizadas sob forma de sistemas
relativos a pessoal, material e patriménio e servigos gerais. As atividades da area de
financas abrangerdo os sistemas de administracdo financeira, contabil e orcamentaria. As
atividades judiciarias compreenderdo o0s sistemas relativos a processos e apoio a
prestacdo jurisdicional. Caberd aos Orgdos centrais de cada sistema a atividade
normativa; e aos setoriais, a atividade de execucéo.

Art. 4°. - Qualquer que seja o grau de subordinacdo, os 6rgéos setoriais ficardo
submetidos a orientagdo normativa, ao controle técnico e a fiscalizacdo especifica do
orgéo central respectivo, para verificacdo do cumprimento das normas expedidas.

LIVRO III
DA ESTRUTURA DOS ORGAOS E DAS SUAS ATRIBUICOES

TITULO I



DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

Art. 5°. - A Presidéncia do Tribunal é integrada pela Secretaria Geral da
Presidéncia, Diretoria Geral, Secretaria da Corregedoria Regional e pelo Controle
Interno.

Paragrafo Unico - Serdo previamente aprovadas pelo Presidente do Tribunal
as férias dos ocupantes de cargo de Direcdo e Assessoramento Superior que servem na
Presidéncia do Tribunal, bem como as dos ocupantes de encargos que lhe sejam
diretamente subordinados.

CAPITULO |

DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA
Art. 6°. - A Secretaria Geral da Presidéncia compete:

a) Planejar, coordenar, dirigir e controlar todas as atividades afetas
aos 6Orgdos que a integram, dentro das linhas bésicas de desenvolvimento e
operacdo tracadas pelo Presidente;

b) Preparar o expediente a ser assinado pelo Presidente, elaborando
Portarias, Atos, Oficios e Memorandos, assim como os da Secretaria Geral;

c) Protocolar, movimentar e guardar o0s processos de natureza
reservada;

d) Controlar os atos que digam respeito a Juizes;
e) Preparar a agenda do Presidente;

f) Manter estreita colabracdo com a Diretoria Geral e demais 6rgédos da
Justica do Trabalho;

g) Organizar a escala de movimentacédo dos Juizes;
h) Tratar da correspondéncia do Presidente, mantendo-a ordenada;

i) Elaborar a escala anual de férias dos funcionarios do Gabinete,
organizada pelo Secretario Geral da Presidéncia, a qual devera ser aprovada pelo
Presidente, antes de ser encaminhada ao Servigo de Pessoal;

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

k) Executar, em geral, os demais atos e encargos que lhe sejam
determinados pelo Presidente.

Art. 7°. - A Secretaria Geral da Presidéncia sera chefiada pelo Secretario Geral
da Presidéncia em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, contara com servidores para
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pleno desenvolvimento do exercicio no Gabinete.
Art. 8°. - A Secretaria Geral da Presidéncia tem a seguinte estrutura basica:
I. - Gabinete da Secretaria Geral da Presidéncia;
Il. - Assessoria Juridica da Presidéncia;
I11. - Assessoria de Comunicacdo Social,
IV. - Secdo de Seguranca;

V. - Secretaria de Coordenacdo Judiciaria.
SECAO I

DO GABINETE DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

Art. 9°. - Ao Gabinete da Secretaria Geral do Tribunal compete:

a) Preparar o expediente e encarregar-se da representacdo social e das audiéncias do
Secretério-Geral.

Paragrafo Unico - O Gabinete da Secretaria Geral sera dirigido por um Chefe de

Gabinete.
SECAOII
DA ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA
Art. 10 - A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:
a) Assessorar 0 Presidente, quando solicitada, nas questes que envolvam matéria
juridica;

b) Dar execucao as atividades contenciosas da Presidéncia e do Tribunal,

c) Elaborar relatério anual dos trabalhos e despachos de natureza juridica
exarados pelo Presidente do Tribunal, encaminhando-o & Assessoria de Comunicagéo
Social;

d) Rever e conferir os expedientes para assinatura do Presidente desde que
afetos a sua competéncia;

e) Encaminhar ao Presidente as questbes e processos sujeitos a sua
deliberacdo ou despacho, assessorando-o, quando solicitada;

f) Remeter as Juntas de Conciliacdo e Julgamento, comoatualizagdo legislativa,
todas as leis, decretos, atos e portarias, que sejamdo interesse da Justica do Trabalho para
8



conhecimento imediato daquelesorgaos;

g) Extrair dos Diérios Oficiais as publica¢Ges de interesseda Justi¢ca do Trabalho,
distribuindo-as, ap0s, aos 6érgaos competentes;

h) Praticar os demais atos que lhe forem determinados pelo Presidente do
Tribunal e sugerir as medidas que entender necessarias, visando a boa execucdo dos
servigos a seu cargo;

Paragrafo 1° - A Assessoria Juridica da Presidéncia sera integrada por
servidores, em nivel de Diregdo e Assessoramento Superior.

Paragrafo 2°. - Sempre que necessario, a Assessoria Juridica da Presidéncia,

sem prejuizo de suas atribuicBes, prestara servicos a Diretoria Geral em matéria
administrativa e juridica.

SECAO Il

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 11 - A Assessoria de Comunicacgio Social compete:

a) Planejar, coordenar, dirigir ¢ controlar a politica decomunicacao
social da Justica do Trabalho da 11* Regido, abrangendo,integralmente, as areas
de Imprensa, Relacb6es Publicas e Publicidade, eenfatizando os atos publicos
relevantes da instituicdo, internos e externos,observadas as diretrizes fixadas
pelo Presidente;

b) Dar execucdo a quaisquer solenidades ou promocgdes sociaisrealizadas pelo
Tribunal;

c) Manter atualizada a agenda social e os compromissosoficiais do
Presidente;

d) Cuidar do preparo de recep¢des as autoridades em yisitaoficial ao
Tribunal, prestando-lhes assisténcia;

e) Elaborar relatério anual da Presidéncia e do Tribunal
f) Expedir requisi¢Oes de passagens aéreas;
g) Operar o servigo de telex;

h) h) Praticar os demais atos que lhe forem determinados pelo
Presidente do Tribunal e sugerir as medidas que entender necessarias, visando a boa
execucao dos servigcos a seus cargos;

Paragrafo Unico - A Assessoria de Comunicagdo Social serd integrada por
servidores, sendo um em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior.



Art. 12 - A Assessoria de Comunicacdo Social tem a seguinte estrutura basica:
I.  Setor de Imprensa;
I1.  Setor de Revista do Tribunal
Paragrafo Unico - Cada Setor sera chefiado por um Assistente-Chefe.
Art. 13 - Ao Setor de Imprensa compete:

a) Levar ao conhecimento publico, através da Imprensa,informacgdes e
esclarecimentos de interesse da Justica do Trabalho, bem comoas atividades do
Tribunal e outros assuntos, que ajuizo da Presidéncia, devamser divulgados;

b) Coletar matéria publicada em Orgdos de informacdo, deinteresse do
Tribunal, do seu Presidente e de seus Juizes, encaminhando-a aautoridade interessada;

c) Providenciar a divulgacao de atos e fatos de interesse do Tribunal;
d) Manter atualizada a relagédo de autoridades brasileiras;

e) Manter atualizada a relacdo dos Juizes que compdem oTribunal Pleno,
bem como dos Juizes Presidentes das JCJs., Juizes do TrabalhoSubstitutos e dos
ocupantes de cargos do Grupo Direcdo e AssessoramentoSuperior;

f) Elaborar e encaminhar a Assessoria de Comunicacdo Social e a
Secretaria Geral da Presidéncia, mensalmente, a relacdo de aniversarios dos juizes e
servidores;

g) Fornecer a Assessoria de Comunicacdo Social informacdes sobre dados
histéricos relativos a composicdo e ao funcionamento do Tribunal Regional do Trabalho
da 1 I*. Regido.

Art. 14 - Ao Setor de Revista do Tribunal compete:

a) Cumprir as determinacdes emanadas da Comissdo delJuizes da
Revista;

b) Selecionar, rever e sistematizar, em face dos acorddos doTribunal Pleno,
0os elementos necessarios para a elaboracdo do Ementario deJurisprudéncia do
Tribunal a ser divulgado semestralmente;

c) Cuidar do controle e movimentacdo das matérias,discursos,
noticias, papeis e correspondéncia de interesse da Revista;

d) Organizar e manter sempre atualizadas as matérias paraconfeccdo da
Revista;

e) Atender as solicitacbes de outros Regionais referentes asmatérias
trabalhistas;

f) Providenciar matérias junto aos Juizes para elaboracdo daRevista;
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g) Organizar mensalmente e manter atualizado os Acérdaospor assunto;
h) Manter atualizado os Provimentos para serem publicados na Revista;
i) Organizar e manter atualizada a mala direta;

j) Remeter as Juntas de Conciliagdo e Julgamento da Capital e do Interior,
Gabinetes dos Juizes, Assessorias Juridicas de Empresas Publicas e Privadas, Bibliotecas
Especializadas, AssociacOes, Federagdes, Sindicatos e Advogados Trabalhistas as
publicac6es lancadas por este Setor;

k) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio;

Paragrafo Unico - Este Setor, embora subordinado & Assessoria de
Comunicacdo Social, ficard a disposicdo do Juiz Presidente da Comissao de Revista.

SECAO IV

DA SECAO DE SEGURANCA

Art. 15 - A Secéo de Seguranca compete:

a) Promover e garantir a integridade fisica dos magistrados,servidores e de
qualquer pessoa que se encontre nas dependéncias dos érgdosque integram a
estrutura administrativa do TRT da 11°% Regido, bem comoproteger e guardar seu
patriménio constituido de bens moveis e imoOveis,compreendidos na area de sua
jurisdicéo;

b) Coordenar, controlar e supervisionar a seguran¢a nasdependéncias dos
imdveis em que funcionem os 6rgdos da Justica do Trabalhoda 11%. Regi&o.

c) Estabelecer regime de turnos de trabalho, visando aseguranca do
prédio do Tribunal, das Juntas de Concilia¢do e Julgamento edos demais em uso;

d) Elaborar a escala de guarda e seguranca para os locaisdeterminados pela
Administracéo;

e) Controlar e supervisionar o uso obrigatério de uniformespelos
agentes de seguranca judiciaria;

f) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Paragrafo Unico - A Secdo de Seguranca sera chefiada por um Chefe e cada
Setor, por um Assistente-Chefe.

Art. 16 - A Secdo de Seguranca tem a seguinte estrutura basica:

I.  Setor de Seguranca de 2°. Instancia;
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II.  Setor de Seguranca de I°. Instancia I;
[1l.  Setor de Seguranca de I°. Instancia Il;
Art. 17 - Ao Setor de Seguranca de 2% Instancia compete.

a) Zelar pela seguranca dos magistrados, servidores equalquer pessoa
que se encontre nas dependéncias do Tribunal,

b) Coordenar o fluxo de chegada e saida de veiculos no prédio do Tribunal,

c) Encaminhar os Vvisitantes devidamente credenciados aoGabinete
pretendido e as dependéncias permitidas do Plenario;

d) Reforcar a seguranca no Plenario durante as sessdes deDissidios
Coletivos;

e) Observar e controlar o uso da credencial pelos visitantesno Tribunal,

f) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 18 - Aos Setores de Seguranga de I°. Instancia compete:

a) Exercer a guarda e a seguranca das dependéncias das Juntas de
Conciliacdo e Julgamento;

b) Guarnecer as entradas e saidas dos prédios das JCJs, dacapital;

c) Executar as determinagcdes emanadas das autoridadessuperiores
competentes, a fim de fazer observar a manutencdo da ordem duranteas sessGes das
Juntas de Conciliacéo e Julgamento;

d) Zelar pela seguranca dos Juizes;
e) Garantir a guarda de bens em processos de penhora;

f) Observar e controlar o uso da credencial pelas pessoas quetém
acesso as JCJs;

g) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Paragrafo Unico - Os Setores de seguranca de I°. Instancia | e I1, funcionar&o nos
prédios onde estiverem instaladas as JCJs.

SECAOV

DA SECRETARIA DE COORDENACAO JUDICIARIA

Art. 19 - A Secretaria de Coordenacao Judiciaria compete:
12



a) Planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades de apoio relativas
aos trabalhos judiciarios.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Coordenacdo Judiciéria sera chefiada por um
Diretor, em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior.

Art. 20 - A Secretaria de Coordenacdo Judiciaria tem a seguinte estrutura basica:
I.  Servico Processual;
Il.  Servico de Acdérdaos;
I1l.  Servigo de Documentagéo e Arquivo;
IV. Servico de Distribuicdo dos Feitos de I°. Instancia.
Paragrafo Unico - Cada Servico sera chefiado por um Diretor e cada Setor, por um

Assistente-Chefe.

SUBSECAO |

DO SERVICO PROCESSUAL

Art. 21 - Ao Servigo Processual compete:

a) Orientar, coordenar e dirigir os trabalhos referentes ao recebimento e
processamento de recursos, contra-razdes e demais documentos e peticbes que devam
ser juntados aos processos em curso e, ainda, a elaboracdo de matrizes de
certidées de julgamento em processos em tramite ou arquivados, firmando as
respectivas certiddes, juntamente com a autoridade competente; a formacdo de
instrumento de agravo, carta de sentenca e de traslados em geral, bem como o
desentranhamento de pecas e documentos de processos, deixando copias nos autos;

Art. 22-O Servigo Processual tem a seguinte estrutura bésica:
I.  Setor de Recursos;
[I.  Setor de Certiddes e Traslados;
I1l.  Setor de Precatério Requisitério.
Art. 23 - Ao Setor de Recursos compete:

a) a) Receber e processar, devidamente protocolados, 0s recursos interpostos
das decisdes do Tribunal Pleno, bem como contra-razBes e demais papéis e
documentos que devam ser juntados aos feitos em tramitacéo;

b) Cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicacdode despachos e
editais, certificando nos autos;

c) Dar vista dos autos, entregando os mesmos, medianterecibo, aos
13



advogados das partes, com a observancia dos prazos e demaiscondicdes legais;

d) Controlar os prazos recursais, certificando nos autos odecurso de prazos
para interposicao de recursos;

e) Encaminhar ou submeter diretamente aos 0Orgdos ouautoridades
competentes, mediante simples termo de remessa ou conclusdo, osprocessos € papéis
em transito, ja ultimados;

f) Expedir notificacdes as partes, quando determinado;
g) Lavrar, datar e assinar os termos relativos & movimentagcdodos processos;

h) Providenciar o expediente para levantamento de depoésitos quando for o
caso;

i) Manter sob sua guarda os processos que aguardam o decurso de prazos
recursais;

j) Remeter processos as Juntas de Conciliacdo e Julgamento e ao
Tribunal Superior do Trabalho, através do Setor de Expedicao;

k) Manter o fichario devidamente atualizado;

I) Fornecer dados ao Setor de Estatistica da Secretaria da
Corregedoria;

m)Prestar informacgdes relativas ao andamento do processo as partes
interessadas, bem como aos Juizes e Diretores das JCJs;

n) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 24 - Ao Setor de Certiddes e Traslados compete:

a) Elaborar e expedir certiddes referentes a pecas de processosem tramitacao
no Tribunal, a pedido verbal ou escrito da parte interessada;

b) Providenciar a formacdo de instrumento de agravo, cartade sentencga e
traslados, os quais poderdo ser fornecidos atraves de coOpiasxerograficas ou
processo similar, devidamente autenticadas;

c) Proceder ao desentranhamento e restituicdo de documentosdos processos,
quando determinado por despacho da autoridade competente;

d) Organizar e fornecer dados ao Setor de Estatistica daSecretaria da
Corregedoria relativos aos julgamentos do Tribunal, mencionando,inclusive, o moviento de
processos, a vista dos dados fornecidos pelos setores competentes;

e) Extrair certidbes por meio de xerox ou processo similar,além de
copias de documentos, a requerimento das partes ou por determinacdoda autoridade
competente;
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f) Extrair certidbes de processos ou de documentosarquivados,
quando solicitadas;

g) Lavrar, em breve relatorio, certiddes de decisdes proferidasem dissidio
coletivo, que servirdo de modelo para reproducéo;

h) Solicitar, quando necessario, a impressdo de certiddes de dissidios
coletivos e acordos homologados;

i) Manter o fichario devidamente atualizado;

J) Remeter ao Tribunal Superior do Trabalho os agravos devidamente
formados;

k) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade
do 6rgao, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 25 - Ao Setor de Precatdrio Requisitorio compete:

a) Receber e processar, devidamente autuados os PrecatériosRequisitorios,
bem como, os demais papéis e documentos que devam ser juntadosaos referidos
autos;

b) Cumprir diligéncias ordenadas e promover a publicacdode despachos,
certificando nos autos;

c) Dar vista de autos, entregando os mesmos, mediante recibo,aos advogados
das partes, com a observancia dos prazos e demais condicdeslegais;

d) Controlar os prazos processuais, certificando nos autos aexpiracao
dos mesmos;

e) Encaminhar ou submeter diretamente aos Orgdos ouautoridades
competentes, mediante simples termo de remessa ou conclusdo, osprocessos € papéis
em transito;

f) Expedir notificacdo as partes, quando determinado;

g) Providenciar o expediente para levantamento de depositos,quando for o
€aso;

h) Manter sob sua guarda os processos que aguardam pagamento de débito
trabalhista;

i) Remeter processos as JCJs, TST, Procuradores e para oS
Executados, através do Setor de Expedicao;

j) Manter o fichario devidamente atualizado;
k) Fornecer dados ao Setor de Estatistica da Secretaria da Corregedoria;

I) Prestar informagdes relativas ao andamento de processos as partes
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interessadas, bem como, aos Juizes e Diretores das JCJ's;
m)Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

SUBSECAO Il

DO SERVICO DE ACORDAOS

Art. 26 - Ao Servico de Acorddos compete:

a) Coordenar e orientar as atividades relacionadas com oregistro,
conferéncia, divulgacdo e tramitacdo de acérddos procedentes do Tribunal Pleno;

b) Receber e conferir o movimento diario de acordaosdigitados recebidos;

c) Enviar ao Setor de Biblioteca e Jurisprudéncia deste Tribunal as
cOpias assinadas e publicadas durante o més, colecionadas em pastaapropriada,
observada a sua ordem cronolégica, bem como a data da respectivapublicacéo;

d) Registrar a tramitacdo dos acérdaos;

e) Xerocopiar as coépias assinadas e publicadas dos acérddospara,
posteriormente, serem enviadas em pastas individuais a ProcuradoriaRegional do
Trabalho da 1 1°. Regido e Editoras autorizadas;

f) Manter o controle estatistico das tarefas executadas efornecer dados
ao Setor de Estatistica da Secretaria da Corregedoria;

g) Fornecer as partes diretamente interessadas ou aos seusrepresentantes,
quando solicitadas, copias de Acordaos assinados;

h) Executar em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive, quanto ao preparo do expediente proprio;

Art. 27-0 Servigo de Acorddos tem a seguinte estrutura bésica:
I.  Setor de Publicagdes;
[l.  Setor de Mecanografia;

Art. 28 - Ao Setor de Publicages compete:

a) Promover a publicacdo dos Acordaos lavrados, certificandonos
autos, a data do referido evento;

b) Preparar o0s editais para publicacdo dos Acoérdaosassinados,
remetendo-os a Imprensa Oficial,

c) Enviar ao Servigco Processual, onde deverdo aguardar odecurso dos

prazos, processos julgados, apoés certificada a publicacdo dosrespectivos Acordaos;
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d) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 29 - Ao Setor de Mecanografia compete:

a) receber e conferir os processos devidamenteacompanhados dos
Acoérdaos digitados, procedentes da Secretaria do Pleno;

b) Providenciar o envio dos Acorddos a Sessao Plenéria paraserem assinados
pelo Juiz Presidente e Procurador;

c) Promover a conferéncia das assinaturas, procedendo ajuntada dos
respectivos originais dos Acérdaos aos processos;

d) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

SUBSECAO llI

DO SERVICO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO

Art. 30 - Ao Servico de Documentagéo e Arquivo compete:

a) Orientar, coordenar e dirigir as atribuicGes pertinentes aos Setores
componentes de sua estrutura béasica.

Art. 31- O Servico de Documentacdo e Arquivo tem a seguinte estrutura
béasica:

I.  Setor de Biblioteca e Jurisprudéncia

Il.  Setor de Arquivo Geral de 2% Instancia;

[1l.  Setor de Arquivo Geral de I? Instancia;

IV. Setor de Expedicdo de 2% Instancia;

V. Setor de Expedicdo de I* Instancia;
VI. Setor de Cadastramento Processual;
VII.  Setor de Classificacdo e Autuagéo.

Art. 32 - Ao Setor de Biblioteca e Jurisprudéncia compete:

a) Pesquisar, selecionar, propor a aquisicao, receber e divulgarlivros, revistas
e documentos nacionais e estrangeiros de interesse da Justicado Trabalho;

b) Proceder ao inventario dos livros e publicagbes lancando-os em registro
proprio, observada a ordem cronoldgica e fazendo constar, inclusive, o preco de
aquisicdo ou valor estimativo de cada obra;
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c) Organizar e manter atualizada a identidade de acervodepositado, para
uso de consulentes e necessidade do servico;

d) Identificar externamente os livros e documentos paracolocacdo nas
estantes;

e) Providenciar encadernacoes;
f) Fazer permuta ou doacdes de livros e periddicos emduplicata;

g) Zelar pela conservacdo do acervo, promovendo oencaminhamento,
aos oOrgdos competentes, dos livros e documentos quenecessitem desinfeccdo,
restauracdo e reencadernacao;

h) Atender as consultas e orientar o leitor no uso das obras de referéncia
e dos catélogos;

i) Manter organizadas as cole¢des sob sua custddia;

j) Atender, registrar e controlar os empréstimos, devolucdes, reservas e
outras solicitacOes feitas por Juizes, servidores e advogados;

k) Efetuar empréstimos internos de livros ou publicac@es pelo prazo de 03 (trés)
dias, prorrogaveis por novo periodo em casos justificados, sob pena de imediata
cobranca e proibicdo de novo empréstimo;

I) Cobrar as obras extraviadas ou ndo devolvidas dentro do prazo estipulado,
apos a retirada;

m) Supervisionar o funcionamento da sala de leitura e exercer vigilancia
sobre o material que esta sendo consultado a fim de evitar danos;

n) Elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior interesse
para a Justica do Trabalho;

0) Proceder a leitura das publicac@es oficiais;

p) Remeter as Juntas de Conciliacdo e Julgamento e Gabinetes dos Juizes as
assinaturas de publicac¢des e revistas do Tribunal;

q) Promover a estatistica anual de consultas e publica¢cdes recebidas;
r) Colecionar os acérddos do Tribunal Regional do Trabalho da 11°%. Regido;

s) Fornecer coOpias das matérias constantes dos ementarios de
Jurisprudéncia, atendendo aos pedidos de informagBes dos Orgdos e autoridades da
Justica do Trabalho, bem como das partes interessadas;

t) Fornecer matéria para divulgacdo na Revista do Tribunal Regional do
Trabalho da 11°. Regi&o, além de prestar colaboragio direta e permanente a sua edicao;

u) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
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finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.
Art. 33 — Ao Setor de Arquivo Geral de 22. Instancia compete:

a) Receber os processos, livros e outros documentos findosoriundos do
Tribunal, que Ihe forem remetidos para fins de arquivamento;

b) Organizar e manter em ordem 0s processos arquivadosoriundos do
Tribunal;

c) Organizar e manter atualizado o arquivo geral medianteregistro e
classificacdo apropriada, em fichario, de todos os livros e processos,papéis e
documentos recebidos;

d) Arquivar os papéis dos oOrgdos da sede, referentes aexercicios
passados, propondo, na devida oportunidade, aos Diretores deSecretaria e de
Servico e aos Chefes de Setor a inutilizagcdo daquelesconsiderados sem valor;

e) Agrupar 0S processos recebidos para arquivamento emestantes
proprias, classificando-os por 6rgaos de origem;

f) Arquivar os processos segundo o ano em que foram ajuizados e
segundo o numero crescente de autuacdo, acondicionando-os de forma a
possibilitar sua localizacdo imediata;

g) Atender aos pedidos ou requisi¢des dos 6rgados e das autoridades da Justica
do Trabalho da 11° Regi&o, sobre processos e documentos arquivados;

h) Proceder ao desarquivamento e restituicdo de processos e documentos,
arquivados quando determinado por despacho de autoridade competente,
encaminhando-os ao 6rgédo de origem;

i) Dar vista de autos arquivados e fazer entrega dos mesmos, mediante carga,
aos advogados, observados os prazos e demais condicdes de lei;

j) Zelar pela boa conservacdo dos processos, livros e documentos
arquivados;

k) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 34 - Ao Setor de Arquivo Geral de I2. Instancia compete:

a) Receber os processos, livros e outros documentos findosoriundos das
Juntas, que lhe forem remetidos para fins de arquivamento;

b) Organizar e manter em ordem o0s processos arquivadosoriundos das
Juntas;

c) Organizar e manter atualizado o Arquivo Geral medianteregistro e
classificacdo apropriada, em ficharios, de todos os livros e processos,papéis e documentos
recebidos;
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d) Arquivar os papéis das Juntas referentes a exerciciospassados,
propondo, na devida oportunidade aos Diretores de Secretaria ainutilizagdo
daqueles considerados sem valor;

e) Agrupar os processos recebidos para arquivamento emestantes proprias,
classificando-os por 6rgao de origem;

f) Arquivar os processos segundo o ano em que foramajuizados e
segundo o nuamero crescente de autuacdo, acondicionando-os deforma a possibilitar
sua localizacdo imediata;

g) Atender aos pedidos ou requisicbes das Juntas sobreprocessos e
documentos arquivados;

h) Proceder o desarquivamento e restituicdo de processos e documentos
arquivados, quando determinado por despacho de autoridade competente,
encaminhando-os ao 6rgdo de origem;

1) Zelar pela boa conservagdo dos processos, livros e documentos
arquivados;

J) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 35 - Ao Setor de Expedicdo de 2% Instancia compete:
a) Receber, para expedicdo, a correspondéncia acompanhada das

respectivas guias;

by

b) Encaminhar, diariamente, a E.C.T. a correspondénciarecebida para
expedicdo através de guias datadas, apos pesa-la e taxa-launitariamente, registrando
o0 respectivo valor na propria guia,

c) Devolver aos orgaos de origem’ as vias
correspondentes,devidamente carimbadas pela E.C.T., procedendo
simultaneamente aoarquivamento das copias respectivas;

d) Remeter os processos encaminhados pelo ServigoProcessual aos
respectivos Tribunais e Juizos;

e) Manter controle do recebimento e expedicdio de malotesde
correspondéncias;

f) Encaminhar, mensalmente, a Secretaria de CoordenagdoAdministrativa o
movimento da maquina de franquear;

g) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 36 - Ao Setor de Expedicdo de I°. Instancia compete:

a) Receber, para expedicdo, a correspondéncia acompanhadadas
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respectivas guias;

b) Encaminhar, diariamente, a E.C.T. a correspondénciarecebida para
expedicdo através de guias datadas, apos pesa-la e taxa-launitariamente, registrando
0 respectivo valor na propria guia;

c) Devolver aos 6rgdos de origem as vias correspondentes,devidamente
carimbadas pela E.C.T., procedendo simultaneamente aoarquivamento das copias
respectivas e da nota de coleta devolvida pela E.C.T.;

d) Encaminhar, mensalmente, a Secretaria de CoordenacaoAdministrativa o
movimento da maquina de franquear;

e) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 37 - Ao Setor de Cadastramento Processual compete:

a) Examinar os processos recebidos, conferindo suanumeracéao,
lavrando o competente termo de recebimento e revisdo de folhas;

b) Organizar fichario para registro dos processos recebidos,mantendo
atualizado seu andamento;

c) Receber informac6es para atualizacdo do fichério;

d) Fornecer dados ao Setor de Estatistica, da Secretaria
daCorregedoria;

e) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 38 - Ao Setor de Classificagdo e Autuagdo compete:

a) Receber, protocolar, numerar e registrar em livros propriosos
documentos  recebidos pelo  Tribunal, de  carater Judiciario e
Administrativo,segundo a ordem cronolégica de entrada, encaminhando-os
diretamente aosOrgéos e autoridades competentes;

b) Receber o0s processos de natureza judiciaria eadministrativa,
classificando-os e autuando-os por espécie, dando-lhesnumeracdo seriada,
anotando-o0s em registro separado e encaminhando-o0s aosorgaos ou autoridades
competentes, mediante termo préprio;

c) Prestar informacdes relativas ao andamento dos processosas partes
interessadas;

d) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

SUBSECAO IV
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DO SERVICO DE DISTRIBUICAO DOS FEITOS DE 1° INSTANCIA

Art. 39 - Ao Servico de Distribuicdo dos Feitos de I°. Instancia compete:

a) Coordenar, orientar e supervisionar a execu¢do dasatividades de
recebimento, registro, distribuicao e estatistica das reclamacdesverbais e escritas e do
exame formal e distribuicdo dos pedidos de Homologag¢des,Inquéritos Judiciais e
Cartas Precatorias;

b) Distribuir, pela ordem rigorosa de entrada e sucessivamentea cada Junta de
Conciliacdo e Julgamento, os feitos que, para esse fim, lheforem apresentados
pelos interessados;

c) Entregar aos interessados o recibo correspondente a cadafeito distribuido;

d) Manter dois ficharios com todas as reclamac8esapresentadas, sendo
um organizado pelos nomes dos reclamantes e outro pelosdos reclamados, ambos por
ordem alfabética;

e) Manter, em pasta atualizada, as relacdes diarias dasreclamatorias,
homologacgdes, cartas precatdrias e inquéritos judiciais,elaborando mensalmente o
relatorio;

f) Expedir certiddes concernentes as informagdes solicitadassobre feitos
distribuidos, bem como de certiddes negativas;

g) Encaminhar as partes as Secretarias das Juntas deConciliacdo e
Julgamento, apos distribuidas as Homologacdes e InquéritosJudiciais, para ciéncia
da designacéo da audiéncia;

h) Reduzir a termo as reclamacd@es verbais;

i) Comunicar aos Juizes deprecantes a data da distribuicdo e a Junta
responsavel pelo cumprimento das Precatorias recebidas;

J) Fazer a triagem das pessoas que procuram a Justica do Trabalho para
reclamar ou pedir orientacdo, atendendo-as diretamente em suas pretensdes ou quando
necessario encaminhando-as aos 6rgaos competentes;

k) Arquivar as guias de pagamento de emolumentos, quando do fornecimento
de certid@es, relacionando as guias quitadas para posterior encaminhamento a Secretaria
da Corregedoria;

I) Preparar os quadros estatisticos dos feitos distribuidos, por espécie,
e remeté-los posteriormente ao Setor de Estatistica da Secretaria da Corregedoria;

m) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Paragrafo Unico - O Servigo de distribuicdo dos Feitos de I°. Instancia sera chefiado
por um Diretor, em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior gque contard com um
Assistente Administrativo.
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Art. 40 - O Servico de Distribuicdo dos Feitos de I Instancia tem a seguinte
estrutura bésica:

I. Setor de Triagem;
Il. Setor de Reclamages Verbais;
I11.  Setor de Reclamag®es Escritas;
IV. Setor de Cartas Precatérias, Homologacdes e Inquéritos Judiciais.
Art. 41 - Ao Setor de Triagem compete:

a) Atender as pessoas que procuram a Justica do Trabalhopara reclamar,
analisando suas pretensdes e encaminhando-as ao setor deReclamacgfes Verbais ou
a outros 6rgaos competentes;

b) Prestar aos interessados as informacdes e esclarecimentos concernentes a
matéria trabalhista;

c) c¢) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 42 - Ao Setor de Reclamac6es .Verbais compete:

a) Reduzir a termo as reclamacdes, de conformidade com oscélculos
elaborados;

b) Encaminhar os Termos de Reclamacédo ao Setor deProcessamento de
Dados para distribuicéo;

c) Entregar aos reclamantes o Bilhete de Distribuicdo e umavia da
reclamatoria ja distribuida, orientando-os com relacdo ao dia e hora daaudiéncia,
bem como a Junta para a qual o processo foi distribuido;

d) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 43 - Ao Setor de Reclamacgdes Escritas compete:

a) Receber, conferir e controlar todos os processos ajuizadosde
reclamacéo escrita;

b) Verificar junto ao Arquivo de Custas ndo Liquidadas seexiste pendéncia
de custas;

c) Encaminhar ao Setor de Processamento de Dados asreclamacgdes
escritas para serem distribuidas;

d) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 44 - Ao Setor de Cartas Precatorias, Homologacdes e Inquéritos Judiciais
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compete:

a) Receber, examinar e registrar todos os Inquéritos Judiciais,Homologacdes
e Cartas Precatérias, encaminhando-os, em seguida a Juntapara a qual foram
distribuidos;

b) Manter dois ficharios dos feitos distribuidos, organizadospelos nomes dos
reclamantes e dos reclamados, respectivamente, ambos porordem alfabética;

c) Fornecer a qualquer pessoa que as solicite, verbalmenteou por certidéo,
informagdes sobre os feitos distribuidos;

d) Elaborar a estatistica do movimento diario do Servico parafins de relatorio
anual,

e) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 45 — Ao Setor de Autuacdo de Processos compete:

a) Autuar os processos trabalhistas;

b) Preparar ficha de reclamante;

c) Expedir notificacBes as partes e ao Procurador quando forocaso;

d) Separar o0s processos autuados, encaminhando-os asrespectivas
Juntas de Conciliacdo e Julgamento;

e) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades.

CAPITULO II

DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL

Art. 46 - A Secretaria da Corregedoria Regional compete:

a) Protocolar, atuar, movimentar, arquivar e guardar osprocessos de
reclamacdo correicional, promovendo a publicacdo dos atos edespachos do Juiz
Corregedor, quando determinado,

b) Assessorar o Corregedor nos trabalhos de correicdespermanentes,
ordinarias, parciais e extraordinarias;

c) Preparar o expediente correicional determinado peloPresidente do
Tribunal, em funcdo corregedora,;

d) Controlar a arrecadacéo de custas e emolumentos nas Juntas de Conciliacao
e Julgamento e demais 6rgdos do Tribunal;

24



e) Remeter, mensalmente, o movimento de custas eemolumentos
arrecadados ao Tribunal Superior do Trabalho;

f) Receber os boletins de comunicacdes relativos a producdodos Juizes
Presidentes de Junta e dos Juizes Substitutos;

g) Expedir, mediante pedido por escrito e apés despacho doCorregedor,
certidbes sobre processos confiados a sua guarda;

h) Manter o fichario dos processos e expedientes que tramitam no 6rgao;

i) Elaborar o relatério anual de suas atividades, encaminhando-o a
Assessoria de Comunicacdo Social;

J) Expedir provimentos baixados pela Corregedoria Regional;
k) Elaborar, mensal e anualmente, o boletim da Corregedoria Regional.

Paragrafo Unico - A Secretaria da Corregedoria Regional contara com um
Secretario em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior.

Art. 47 - A Secretaria da Corregedoria Regional tem a seguinte estrutura béasica:
I. Setor de Estatistica Judiciaria;
II.  Setor de Distribuicdo de Mandados Judiciais;
I1l.  Setor de Deposito Judiciério;
IV. Setor de Contadoria Judiciéria;
Paragrafo Unico - Cada Setor sera chefiado por um Assistente-Chefe.
Art. 48 - Ao Setor de Estatistica Judiciaria compete:

a) Receber informacbes dos setores competentes paraorganizar o
movimento judiciario do Tribunal;

b) Organizar a estatistica mensal dos julgamentos do Tribunal, inclusive, o
movimento de processos, a vista dos dados fornecidos pelossetores competentes;

c) Manter atualizado o arquivo relativo ao movimentojudiciario do
Tribunal;

d) Apresentar estafistica mensal a Presidéncia, sobre omovimento do
Tribunal;

e) Encaminhar, mensalmente, ao Tribunal Superior doTrabalho, boletins
estatisticos contendo informagBes gerais sobre os processosjulgados pelo Tribunal e
boletins de Produtividade dos Juizes do Tribunal;

f) Apresentar relatério anual, sobre o0 Movimento Judiciariodo Tribunal,
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g) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

An. 49 - Ao Setor de Distribuicdo de Mandados Judiciais compete:

a) Receber 0S Mandados Judiciais expedidos pela
autoridadecompetente;

b) Distribuir e controlar os Mandados entre os Oficiais deJustica
Avaliadores vinculados ao Setor, obedecida a divisdo geogréafica daJurisdicao;

c) Estabelecer zoneamento geografico da Jurisdicdo das Juntas de
Conciliacdo e Julgamento da Capital;

d) Estabelecer e controlar o rodizio de atuagdo entre osOficiais de
Justica Avaliadores vinculados ao Setor;

e) Devolver as respectivas Juntas de Conciliacdo e Julgamentoas diligéncias ja
cumpridas pelos Oficiais de Justica Avaliadores;

f) Examinar e controlar as certiddes exaradas pelos Oficiaisde Justica
Avaliadores nos mandados cumpridos, comunicando a CorregedoriaRegional
qualquer irregularidade que houver;

g) Receber, diariamente, dos Oficiais de Justica Avaliadoreso resultado das
diligéncias que lhes forem designadas;

h) Prestar informacdes as partes com relacdo ao andamento dos
Mandados e NotificacOes;

i) Providenciar, em cumprimento a determinacGes judiciais, o
encaminhamento de requisicdo de forca policial destinada a acompanhar o
Oficial de Justica Avaliador no cumprimento de suas atribuicdes;

j) Zelar pelo cumprimento rigoroso dos prazos, comunicando a
Corregedoria Regional o ndo cumprimento dos mesmos;

k) Encaminhar, mensalmente, a Corregedoria, mapa referente as atividades
do Setor;

I) Controlar a frequéncia dos Oficiais de Justica Avaliadores, remetendo o
Boletim de Frequéncia a Corregedoria Regional;

m) Expedir comprovante de atividade para efeito de indenizagcdo de
transporte aos Oficiais de Justica Avaliadores;

n) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 50 - Ao Setor de Depésito Judiciario compete:

a) a) Orientar e supervisionar a guarda e manutencao dos bens e valores
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apreendidos judicialmente, bem como zelar pela rigorosa observancia das determinacdes
judiciais nos assuntos de sua competéncia;

b) Receber dos Oficiais de Justica Avaliadores os bens a seremrecolhidos ao
depdsito, assinando o auto correspondente, do qual conservara a 1%, via;

c) Entregar, mediante recibo, os bens depositados aguelesque possuam em
seu favor documentos que autorizem a respectiva liberacao;

d) Manter arquivadas as comunicac6es dos Diretores deSecretaria de Junta
relativas a data do termo final do prazo para retirada dobem do Setor, registrando-as,
e o respectivo prazo final, em livro proprio;

e) Expedir guias para recolhimento de emolumentosreferentes aos dias
de atraso na retirada dos bens armazenados sob suaresponsabilidade, quando
reclamados apdés a data final pré-estabelecida;

f) Encaminhar a autoridade competente relacBes de bensliberados e néo
reclamados até 60 (sessenta) dias apds o término do prazofixado;

g) Receber os processos para realizacao de pracas e leilGes;
h) Elaborar a pauta da Sessao de Leiléo;
i) Lavrar os termos de Praca e Leildo;

j) Encaminhar os processos para as Juntas de Conciliacdo e
Julgamento;

k) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 51 - Ao Setor de Contadoria Judiciaria compete:

a) Registrar, em banco de dados, os processos recebidos pelo Setor;

b) Proceder a elaboracao das tabelas de correcdo de valores monetérios;
c) Elaborar as contas de liquidacéo;

d) Efetuar os calculos de juros e corre¢cdo monetaria;

e) Proceder a contagem de custas;

f) Registrar, em bancos de dados, a devolugdo dos processosrecebidos pelo
Setor;

g) Prestar aos Juizes e Diretores de Secretaria das Juntas
asinformacdes solicitadas;

h) Registrar, nos livros oficiais préprios, as custas processuais do Tribunal,
suas Diretorias, Servicos e Setores, nos termos do Regimento de Custas da

Justica do Trabalho e legislacdo vigente;
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i) i) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

CAPITULO Il

DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 52 - A Secretaria do Tribunal Pleno compete:

a) Coordenar, orientar e supervisionar a execuc¢ao de todos os trabalhos
diretamente relacionados com o preparo, registro e divulgacdo das sessdes de
Julgamento do Tribunal Pleno, inclusive pautas e resumos das audiéncias,
resolucdes, distribuicbes dos feitos, bem como ultimar a elaboracdo do expediente
administrativo que lhe é préprio.

Paragrafo Unico - A Secretaria do Tribunal Pleno contara com um Secretério
em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior.

Art. 53 — A Secretaria do Tribunal Pleo tem a seguinte estrutura basica:
I.  Setor de Distribuicdo dos Feitos de 22 Instancia,
Il. Setor de Dissidios Individuais;
[1l.  Setor de Dissidios Coletivos.
Paragrafo Unico — Cada Setor sera chefiado por um Assistente-Chefe.
Art. 54 — Ao Setor de Distribuicao dos Feitos de 22 Instancia compete:

a) Preparar os processos a serem distribuidos e compilar alista dos
mesmos para distribuicdo, pela Presidéncia do Tribunal, em sessaopublica,
verificando os impedimentos existentes em relacdo aos Juizes;

b) Confeccionar Certid6es de Distribuicdes;

c) Preparar e entregar, mediante recibo, os processosdistribuidos aos
Juizes Relatores e Revisores;

d) Registrar a passagem dos autos do Juiz Relator ao JuizRevisor, bem como
sua inclusdo em pauta e o resultado do respectivo julgamento,além das demais
ocorréncias de sua tramitagdo no computador;

e) Receber e registrar, apds protocolados, o0s papéis edocumentos
apresentados ao Setor de Cadastramento Processual e delaprovenientes, referentes
a processos em poder do Juiz Relator ou Revisor,encaminhando-os ao Juiz
competente, para despacho;

f) Organizar os processos provenientes do CadastramentoProcessual
para aguardar distribuicéo;
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g) Prestar informacdes ao publico;

h) Fornecer dados ao Setor de Estatistica Judicidria da Secretaria da
Corregedoria Regional,

i) Apresentar, mensalmente, até o dia 05 (cinco) de cada més seguinte, o
movimento processual, para fins estatisticos, ao Setor de Estatistica Judiciaria da
Secretaria da Corregedoria Regional;

j) Expedir copia da Pauta de Distribuicdo a Procuradoria, Secretaria
da Corregedoria Regional, Cadastramento Processual, Juizes e as Juntas de
Conciliacdo e Julgamento;

k) Apresentar o relatorio anual do movimento processual e administrativo da
Secretariado Tribunal Pleno, ao Setor de Estatistica Judiciaria da Corregedoria
Regional;

I) Atualizar, diariamente, o movimento processual da Secretaria, para
fins estatisticos;

m)Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 55 - Ao Setor de Dissidios Individuais compete:

a) Receber e organizar os processos em andamento no Tribunal,

b) Providenciar a retificacdo da capa do processo, quando necessario;
c) Preparar a confecgao das Pautas de Julgamento dos processos;

d) Cadastrar os processos aptos para inclusdao em Pauta de Julgamento;

e) Encaminhar cépia da Pauta de Julgamento paralancamento de eventos
no computador;

f) Verificar impedimentos existentes na Pauta de Julgamento,
g) Remeter a Pauta de Julgamento para o Orgéo Oficial para publicago;

h) Providenciar a remessa da Pauta de Julgamento a Presidéncia, aos
Gabinetes dos Juizes que compdem esta Egrégia Corte, Cadastramento Processual,
Assessoriade Comunicagdo. Juntas de Conciliagdo e Julgamento da Capital e do Interior,
assim como sua fixa¢ao no Quadro deste Regional;

i) Prestar informagbes as partes ou a seus patronos sobre os julgamentos
proferidos,

J) Providenciar a formacéo de anexos;

k) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.
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Art. 56 - Ao Setor de Dissidios Coietivos compete:

a) a) Receber os Dissidios Coietivos provenientes doCadastramento
Processual,

b) Verificar os procedimentos a serem adotados nos dissidioscoietivos no
ambito da Justica do Trabalho conforme disposto na legislacdopertinente;

c) Executar a datilografia dos despachos correspondentes;

d) Remeter o processo a Contadoria Judiciaria paralevantamento do
indice de reajuste;

e) Executar a datilografia das notificacdes referentes aaudiéncia de
conciliagéo e instrucao;

f) Controlar e providenciar as juntadas das Guias Manuais eAviso de
Recebimento nos processos;

g) Datilografar os Termos de Audiéncia, preparando suajuntada aos autos
assim como dos demais documentos apresentados naquelaocasiéo;

h) Preparar a programacdo das audiéncias ja designadas, remeté-las a
Presidéncia, a Assessoria de Comunicacdo e ao Plenério;

i) Executar o lancamento dos eventos pertinentes aos Dissidios
Coietivos no computador;

j) Executar a carga de retirada dos autos da Secretaria;
k) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas

finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

CAPITULO IV

DA DIRETORIA GERAL

Art. 57 - A Secretaria da Diretoria Geral compete planejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar todas as atividades da administragdo do Tribunal, dentro das linhas basicas
de desenvolvimento e operacdo tragadas pela Presidéncia e pelo proprio Tribunal, se for o
caso.

Paragrafo Unico - A Diretoria Geral contara com um Diretor em nivel de Direco e
Assessoramento Superior.

Art. 58 - A Secretaria da Diretoria Geral tem a seguinte estrutura basica:
I. Gabinete da Diretoria Geral;
Il.  Secretaria de Coordenagdo Administrativa;
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I1l.  Secretaria de Coordenacgéo Financeira;
IV. Comissdo Permanente de Licitacao.

Paragrafo Unico - A Diretoria Geral conta, ainda, sob sua subordinagio direta,
com o Setor de Apoio as Juntas de Conciliacdo e Julgamento, chefiado por um Assistente-
Chefe.

Art. 59 - Ao Setor de Apoio as Juntas de Conciliagdo e Julgamento compete:

a) Auxilar o Diretor-Geral em assuntos de interesse das Juntas de
Conciliacdo e Julgamento, propondo a adocdo de medidas tendentes aaumentar a
eficiéncia e melhoria nos trabalhos;

b) Prestar permanente e efetivo apoio as atividades daadministracdo das
Secretarias das Juntas de Conciliacdo e Julgamento;

c) Fazer visitas permanentes aos Diretores das Juntas deConciliacdo e
Julgamento da Capital, com a finalidade de examinar asnecessidades;

d) Manter contatos com os Diretores das Juntas localizadasfora da sede do
Tribunal, para tomar conhecimento das necessidades;

e) Fazer vistorias semanais em todas as dependéncias dosprédios onde
funcionam as Juntas de Conciliacdo e Julgamento de Manaus, mantendo entendimento
com a chefia do Setor de Manutencdo de Bens Mdoveis e Imoveis, para as providéncias
necessarias a manutencao de suas instalagoes;

f) Solicitar ao Setor de Manutencdo de Bens Méveis e Imdveis,0s reparos e
consertos necessarios nos bens moveis das Juntas de Conciliacdoe Julgamento;

g) Comunicar ao Diretor do Servico de Material e Patrimoénioas necessidades
das Juntas (material permanente, consumo e expediente) solicitando providéncias a
fim de suprir as necessidades detectadas;

h) Acompanhar, no limite de sua capacidade, os trabalhos desenvolvidos
pela Secretaria de Coordenacdo Administrativa, Servico de Andlise de Sistema,
Servico de Material e Patrimonio, Servi¢cos Gerais, Setor de Apoio a Comissao de
Licitacdo, Setor de Treinamento de Pessoal e Concurso, Setor de Manutencdo de Bens
Moveis e Imdveis, Presidente da Comissdo de Licitacdo e Secdo de Seguranca,
visando atender as solicita¢des das Juntas;

1) Promover reunides mensais com os Diretores das Juntas de Conciliagédo
e Julgamento da Capital, para efeito de articulacdo e melhoria dos trabalhos;

J) Apresentar ao Diretor-Geral o relatorio semanal dos trabalhos realizados
em funcdo das Juntas;

k) Providenciar, em geral, todas as medidas necessarias para que as
solicitacOes feitas pelos Diretores das Juntas sejam atendidas com presteza, devendo
executar os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades.
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SECAO |

DO GABINETE DA DIRETORIA GERAL

Art. 60 - Ao Gabinete da Diretoria Geral compete;
a) Encarregar-se da representacédo do Diretor Geral,

b) Conferir, numerar e arquivar os expedientes assinadospelo Diretor
Geral, promovendo a publicacao dos atos nos érgéos oficiais,quando necessario;

c) Receber e encaminhar documentos ao Setor deCadastramento
Processual para fins de registros e/ou formalizagé@o de processos;

d) Preparar o expediente, encarregar-se da representacdosocial e das
audiéncias do Diretor Geral, assim como assisti-lo na coordenacdodos 6érgaos sob sua
direcdo;

e) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Paragrafo Unico - O Gabinete do Diretor Geral serd constituido por um

Assessor, um Chefe de Gabinete, um Secretario e contara com servidores para pleno
desenvolvimento do exercicio.

SECAO II

DA SECRETARIA DE COORDENACAO ADMINISTRATIVA

Art. 61 - A Secretaria de Coordenacdo Administrativa compete:

a) Planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativasa administracdo
com Pessoal, Servico Gerais, Analise de Sistema e Material ePatriménio, sob a
supervisdo da Diretoria Geral;

b) Examinar os documentos necessarios a realizacdo decontratos pelo
Tribunal;

c) Propor a efetivacdo de seguros dos bens moveis e imoveis;

d) Propor ao Diretor Geral suprimentos de fundos, por contados créditos
destinados ao Tribunal, indicando os responsaveis pelos mesmos.

Paragrafo Unico - A Secretaria de Coordenacdo Administrativa sera
chefiada por um Diretor, em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior e contara com
um Assistente.

Art. 62 - A Secretaria de Coordenacdo Administrativa tem a seguinte estrutura
bésica:
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I.  Servico de Pessoal;
Il.  Servico Gerais;
1. Servico de Analise de Sistema;
IV.  Servico de Material e Patrimdnio.

Paragrafo 1°. - Além dos Servicos que integram sua estrutura basica, a Secretaria de
Coordenagdo Administrativa conta sob sua subordinacdo direta com os Setores de Contratos
Administrativos e Programas Assistenciais.

Paragrafo 2°. - Cada Setor sera chefiado por um Assistente-Chefe e os Servigos
por um Diretor, em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior.

Art. 63 - Ao Setor de Contratos Administrativos compete:
a) Elaborar todos os contratos a serem celebrados pelo Tribunal,

b) Verificar o término dos prazos, com vistas as possiveisprorrogacdes
contratuais;

c) Elaborar os Termos Aditivos aos contratos celebrados;

d) Promover expedientes ao Diretor da Secretaria deCoordenacédo
Administrativa, com vistas a autorizacdo para contratacdes eprorrogacdes dos
contratos ja existentes;

e) Manter arquivados, em ordem cronoldgica, cOpias doscontratos e
seus aditivos, devendo constar dos mesmos certiddo quanto apublicacdo de seus
extratos;

f) Assessorar o Diretor da Secretaria Administrativa emassuntos
relacionados aos contratos vigentes e/ou a serem firmados pelo Tribunal,

g) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 64 - Ao Setor de Programas Assistenciais compete:

a) Remeter as empresas prestadoras de servico de salude emgrupo,
conveniadas com o Tribunal, no prazo estipulado, os procedimentosmensais lancado
cada qual em sua planilha especifica (inclusdo, alteracdo,transferéncias de
plano), bem como as transferéncias de codigo paradependentes, exclusdo
programada e recolhimento anterior das credenciais;

b) Efetuar retirada de credenciais nas empresas conveniadasno prazo
previsto, conferéncia, trocas e distribuicdo aos usuérios;

c) Solicitar as empresas conveniadas remessa formal da tabelade valores do
més;
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d) Efetuar o cadastramento e o controle de usuarios no sistemado Tribunal,
mediante emissdo de relatorios periddicos distribuidos de acordocom a faixa etéria;

e) Planilhar dependentes cadastrados e/ou transferidos paraoutros
planos para desconto em folha de pagamento;

f) Conferir o Demonstrativo do Faturamento do més decompeténcia e
valores apresentados em fatura, bem como informar a Diregdodo Tribunal acerca do
procedimento adotado para pagamento do referido més;

g) Informar os beneficios quanto ao contrato, sistema deatendimento,
emergéncias, servicos garantidos;

h) Cadastrar os dependentes dos servidores que atendam aos requisitos
necessarios a percepcdo do auxilio-creche;

i) Conferir a documentacdo mensalmente remetida em anexo ao requerimento
de reembolso;

j) Informar sobre a legalidade dos procedimentos para fins de
reembolso;

k) Solicitar mensalmente ao diretor da Secretaria de Coordenagao
Administrativa os vales necessarios de acordo com o relatério de distribuicao;

I) Separar e distribuir os vales;
m) Emitir relatério para fins de desconto em folha de pagamento;
n) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas

finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

SUBSECAO |

DO SERVICO DE PESSOAL

Art. 65 - Ao Servico de Pessoal compete:

a) Coordenar, planejar, orientar, controlar e supervisionar as atividades de
pesquisas e execucdo dos assuntos concernentes a administracdo de pessoal, assim
como elaborar informacdes e pareceres calcados no Direito Administrativo, contando
seu Diretor com um Assistente.

Art. 66-O Servico de Pessoal tem a seguinte estrutura basica:
I.  Setor de Cadastro;
Il. Setor de Legislacdo de Pessoal;

I1l.  Setor de Preparo de Pagamento de Pessoal;
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IV. Setor de Registro Financeiro de Pessoal;
V. Setor de Registro de Classificacdo de Cargos;
VI. Setor de Magistrados;

VII.  Setor de Pagamento de Magistrados,

VIIl.  Setor de Inativos e Pensionistas;
IX. Setor de Assisténcia Médico-Odontoldgica;
X.  Setor de Ag¢do Social,
XI.  Setor de Treinamento de Pessoal e Concurso.

Art. 67 - Ao Setor de Cadastro compete:

a) Autuar os processos de natureza administrativa relativosa assuntos
de sua competéncia e atribuicao;

b) Manter o registro da composicdo de todos os Orgdos dalustica do
Trabalho da 1 I°. Regiéo;

c) Proceder a identificagdo e expedir Carteiras de IdentidadeFuncional dos
servidores;

d) Comunicar ao Setor de Preparo de Pagamento, para asprovidéncias
cabiveis, quaisquer alterac6es na vida funcional dos servidores,que importem na
perda ou aquisi¢cdo de vantagens;

e) Manter o controle de frequéncia e alteracdes relativas aosservidores
requisitados e fornecé-los aos 6rgédos de origem;

f) Apurar a frequéncia dos servidores, encaminhando-a aoSetor de Preparo
de Pagamento para os devidos fins;

g) Organizar, preparar e providenciaras publicagdes de todosos expedientes
relativos ao pessoal no orgéo oficial;

h) Manter em dia os assentamentos individuais dos servidores, bem como
os dados pessoais e profissionais de interesse funcional;

i) Cadastrar servidores no PASEP;

j) Elaborar termo de posse de novos servidores, inclusive de servidores
nomeados para cargos em Comissao;

k) Convocar os candidatos aprovados em concurso publico por ocasido de sua
nomeacéao, orientando-o0s sobre documentos e exames medicos necessarios a posse;

I) Receber a documentagdo apresentada e verificar o atendimento das
exigéncias a nomeacdo e posse de servidores, controlando prazos e prorrogacdes
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solicitadas;

m) Controlar os dados pessoais dos candidatos aprovados nos
concursos realizados pelo Tribunal para efeito de posse e lavratura dos termos;

n) Anotar a averbacdo de tempo de servico e lavrar certiddes a pedido dos
interessados;

0) Manter atualizado o fichario de endereco dos servidores;
p) Expedir declaracdes e atestados pertinentes aos registros funcionais;

q) Elaborar levantamentos de tempo de servigo, para efeito de anuénio
e incorporacao de quintos;

r) Fornecer elementos atualizados, numéricos e nominais dos servidores;

s) Manter atualizado o mapa de Func¢des Gratificadas, bem como dos
Cargos em Comissao;

t) Registrar, junto ao Servico de Analise de Sistemas, os Concursos
realizados pelo TRT da 11°% Regido;

u) Proceder arquivamento anual de expedientes registrados no setor;

v) Manter atualizado os dados referentes ao Quadro de Pessoal da Secretaria
do Tribunal;

w) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 68 - Ao Setor de Legislacao de Pessoal compete:

a) Autuar os processos administrativos relativos a assuntosde sua
competéncia e atribuicao;

b) Executar as tarefas referentes ao regime juridico de pessoal,elaborando e
propondo a expedicdo de normas que facilitem a aplicacdouniforme da legislacédo
de pessoal;

Cc) ¢) Manter atualizado 0 fichario sobre
legislacao,jurisprudéncia e resolucdes do Tribunal Pleno relativo a pessoal;

d) Instruir processos relacionados com direitos e deveres dopessoal, bem
como, comunicar ao chefe imediato ou ao proprio servidor, se foro caso, o deferimento ou
nao de seus pedidos;

e) Instruir os processos de aposentadoria e exoneracdo deservidores,
acompanhando sua tramitacao até a efetiva concessao;

f) Elaborar, anualmente, a escala de férias dos servidores,mantendo-a
atualizada, com as posteriores alteraces que ocorram no decorrerdo ano, inclusive
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pecunias e gratificacdes natalinas;

g) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 69 - Ao Setor de Preparo de Pagamento de Pessoal compete:

a) Preparar as folhas de pagamento de pessoal ativo, inativoe
pensionistas;

b) Elaborar folhas de ajuda de custos, diarias, gratificacdode concurso e
auxilio-funeral;

c) Instruir e anotar os processos de pagamento de pessoal;

d) Promover a alteracdo da folha de pagamento, quando daocorréncia
de modificacdo de créditos ou débitos de pessoal;

e) Controlar o pagamento de salario-familia e propor seucancelamento
nos termos da legislacéo vigente;

f) Elaborar folhas suplementares de pagamento;

g) Fornecer dados para a elaboracdo da proposta orcamentariaou solicitacdo
de créditos adicionais referente as despesas de pessoal;

h) Emitir guias de recolhimento: INSS, IRF, e consignacdes;
i) Emitir fichas de inscricdo de beneficiarios do INSS;
j) Preparar Demonstrativo Mensal das despesas com pessoal,

k) Preparar Demonstrativo Anual das despesas com pessoal Inativo e
Pensionistas;

I) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 70 — Ao Setor de Registro Financeiro de Pessoal compete:

a) Sistematizar e manter atualizados os registros financeiros individuais;

b) Emitir guias financeiras de transferéncias;

c) Averbar e classificar receitas ou descontos'autorizados;

d) Fornecer informac6es financeiras a vista dos registrosfinanceiros;

e) Fornecer relacdo dos rendimentos percebidos, para finsde declaracao de
Imposto de Renda;

f) Supervisionar, mensalmente, as fichas financeiras;
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g) Controlar a lotacdo dos servidores e promover oacompanhamento
dos registros que geram efeitos financeiros em fichasindividuais;

h) Preparar o Quadro das atividades do Setor de Preparo de Pagamento
de Pessoal,;

i) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 71 - Ao Setor de Registro de Classificacdo de Cargos compete:

a) Executar atividades relativas a progressdo e ascensdofuncional e a
movimentacdo de referéncia, de conformidade com as normasvigentes;

b) Manter atualizado os dados referentes ao Quadro de Pessoalda Secretaria;

c) Realizar estudos sobre especificacdes de classe de cargose funcbes, bem
como zelar pela observancia do sistema de classificacdo decargos;

d) Fornecer dados para instrucdo de processos relativos aprogressao
funcional, mantendo rigorosamente atualizados os elementosnecessarios;

e) Estudar e propor a adocao de medidas destinadas asimplificacao e
padronizagcdo dos métodos de trabalho;

f) Averbar os diplomas e titulos que guardem correlacdo comas atividades
funcionais, quando deferido o pedido;

g) Lavrar apostilas;

h) Elaborar levantamentos de faltas injustificadas, licenca para tratar
de interesse particular e outros que impliquem na interrupcdo do intersticio para
efeito de progressédo funcional;

i) Providenciar distribuicdo de contracheque;

J) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 72 - Ao Setor de Magistrados compete:

a) Orientar, coordenar, controlar e promover a corretaaplicacdo da
legislacdo e normas pertinentes aos Magistrados;

b) Executar as tarefas de administracdo de pessoal referentesao registro dos
Magistrados;

c) Manter em dia os assentamentos individuais dosMagistrados;

d) Fazer a identificacdo e matricula dos Magistrados e expedirsuas carteiras
de identidade funcional;

e) Anotar a averbagdo de tempo de servigo e lavrar apostilas;
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f) Lavrar certiddes de tempo de servico e expedir declaracbese atestados
pertinentes aos registros funcionais;

g) Instruir os processos de natureza administrativa referentes aos Magistrados;

h) Providenciar, preparar e acompanhar as publicagbes de todos os
expedientes relativos ao setor no Boletim Interno ou no 6érgao oficial;

1) Organizar e instruir os processos de escolha, designacdo e movimentagdo
de Juizes Classistas das Juntas de Conciliacdo e Julgamento, mantendo atualizado o
respectivo fichério;

j) Levantar a frequéncia mensal dos Juizes, encaminhando ao setor
competente para o fim de elaboracéo de folhas de pagamento;

k) Instruir e acompanhar o0s processos de aposentadoria de
conformidade com a legislacdo especifica, atendendo com prioridade as
diligéncias solicitadas pelo Tribunal de Contas da Unido;

I) Acompanhar e catalogar, sistematicamente, em conjunto com o Setor de
Legislacdo de Pessoal, a Jurisprudéncia emanada do Tribunal de Contas da
Unido, sobre os assuntos pertinentes aos seus servicgos;

m) Elaborar, para aprovacao, a lista de antiguidade dos Juizes Presidentes de
Juntas e Substitutos, bem como providenciar a sua publicagdo no Boletim Interno;

n) Comunicar ao Setor de Preparo de Pagamento de Pessoal, para as
providéncias cabiveis, quaisquer altera¢des na vida funcional dos Magistrados, que
importem na perda ou aquisicdo de vantagens;

0) Elaborar para aprovacdo a escala de férias anual dos Juizes Presidentes de
Junta de Conciliacdo e Julgamento e Juizes do Trabalho Substitutos, a vigorar no
exercicio seguinte;

p) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 73 - Ao Setor de Pagamento de Magistrados compete:
q) Preparar folhas de pagamento dos Juizes da I?. e 2%Instancias;

N Promover a alteracdo da folha de pagamento, quando daocorréncia
de modificacdo de créditos ou débitos dos Magistrados;

s) Controlar o pagamento de salario-familia nos termos dalegislacédo
vigente;

t) Elaborar folhas suplementares de pagamento dosMagistrados;
u) Sistematizar e manter atualizados os registros financeiros;

v) Averbar e classificar receitas ou descontos atualizados;
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w) Fornecer informacdes financeiras a vista dos registros;

x) Fornecer relagbes de rendimentos percebidos, para fins de declaracdo de
Imposto de Renda;

y) Supervisionar, mensalmente, as fichas financeiras;

z) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 74 - Ao Setor de Inativos e Pensionistas compete:

a) Orientar, coordenar, controlar e promover a correta aplicacdo da
legislacdo e normas pertinentes aos Inativos e Pensionistas;

b) Executar as tarefas de administracdo de pessoal referentesao
registro de Inativos e Pensionistas;

c) Lavrar certiddes de tempo de servico e expedir declaragdese
atestados pertinentes aos registros funcionais;

d) Instruir os processos de natureza administrativa referentes a
Inativos e Pensionistas;

e) Providenciar, preparar e acompanhar as publicacdes detodos os
expedientes do Setor no Boletim Interno ou no 6rgéo oficial,

f) Emitir ao Controle Interno as Fichas de Concess@es eBeneficidrios das
aposentadorias e pensdes estatutarias;

g) Atender, com prioridade, as diligéncias solicitadas peloTribunal de
Contas da Uniéo;

h) Instruir e acompanhar os processos de revisdo de aposentadoria, de
conformidade com a legislagdo especifica;

1) Acompanhar e catalogar, sistematicamente, em conjunto com o
Setor de Legislacdo de Pessoal, a jurisprudéncia emanada do Tribunal de Contas
da Unido, sobre os assuntos pertinentes aos seus Servigos;

J) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 75 - Ao Setor de Assisténcia Médico-Odontoldgica compete:
1 - A nivel de Assisténcia Médica:

a) Prestar assisténcia meédica aos Juizes e servidores duranteo
expediente e em caso de urgéncia;

b) Realizar exames e inspecdo de saude, para efeito de posse e concessdo de
licenca aos Juizes e servidores da Regido, & vista de requisi¢cdo do 6rgdo ou
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autoridade competente;

c) Verificar e atestar, mediante requisi¢do prévia da autoridadecompetente, o
estado de saude dos servidores que se encontrem na sede doTribunal, para fins de
abono de faltas ao servigo, quando solicitado no prazode setenta e duas horas;

d) Indicar o numero de dias a serem concedidos a Juizes eservidores, nos
casos de licenca para tratamento de salde;

e) Decidir sobre os pedidos de licenca para tratamento desaude,
quando formulados por juizes e servidores ausentes da Sede do Tribunal, quando
solicitado, no prazo de setenta e duas horas;

f) Realizar visitas domiciliares e hospitalares nos casos decomunicagéo de
falta ao servico por doenca,;

g) Tomar parte nas Juntas Médicas que se constituirem, paraexame dos juizes
e servidores da Regido, em casos de aposentadoria e emoutros em que esta medida se
faca necessaria, expedindo os laudos respectivos;

h) Organizar as fichas dos Juizes e servidores, mantendo atualizado o
registro das ocorréncias diarias;

i) Prestar a autoridade competente informacdes pertinentes ao Setor de
Assisténcia Médico-Odontoldgica;

j) Requisitar as unidades executivas de pericias médicas ou outros
servicos medicos federais, 0os exames julgados necessarios para esclarecimento de
casos clinicos;

k) Apresentar, anualmente, ao diretor de Servigo de Pessoal o relatorio
dos trabalhos executados;

I) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

2 - A nivel de Assisténcia Odontoldgica:

a) Atender aos Juizes, servidores e seus dependentes legais. Por atendimento
entende-se atuacdo a nivel de prevengdo primaria, nivel curativo e nivel emergencial;

1. Nivel de prevencdo primaria:

e Orientacdo as gestantes, puérperas e pais;
e Aplicacdo topica de fluor;

e Técnica de escovacao;

e Aplicacdo de selantes;

e Tartarectomia e polimento coronario;
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e Exame clinico;

2. Nivel curativo:

¢ Restauracdo, Resina Foto-polimerizavel,
e Restauracdo em amalgama;

e Aplicacdo de cariostaticos;

e Curetagem gengival e sub-gengival;

e Exodontias;

3. Nivel emergencial:

e Raio X;

e Abertura de canal;

e Todos os quadros clinicos onde a sintomatologia dolorosaestiver presente, e
também quando se fizer necessario um atendimento deurgéncia.

b) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades,
inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Paragrafo Unico - As atividades de apoio ao servico Médico-Odontoldgico e o
processamento do respectivo expediente serdo de responsabilidade do Servico de Pessoal.

Art. 76 - Ao Setor de Acdo Social compete:

a) Realizar atendimento individual, buscando solu¢desadequadas aos
problemas apresentados;

b) Estender, quando necessario, atendimento a familia doservidor;
c) Realizar entrevista com os servidores;

d) Discutir com Diretorias e Chefias os procedimentosnecessarios a
solucgdo de situacdes problematicas que reflitam de forma negativano ambiente de trabalho;

e) Desenvolver trabalhos interprofissionais, em equipe,quando necessario,
procurando oferecer um atendimento integral ao servidor;

f) Realizar visitas a servidores e/ou seus familiares emdomicilio ou
hospital apos anéalise técnica,;

g) Participar da elaboracdo e coordenacdo de Programas ede Palestras
relacionadas a area social, que venham contribuir para melhordesempenho do
servidor e/ou atender as suas necessidades;

h) Analisar e propor novos beneficios mediante as necessidades
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apresentadas pelos servidores;
i) Acompanhar e avaliar os beneficios oferecidos por este Tribunal;
j) Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

k) Elaborar Plano de Acdo do Setor a cada biénio, em consonancia com
a politica administrativa de cada Presidente;

I) Participar de atividades que visem ao aperfeicoamento profissional,
a fim de oferecer um servicgo técnico melhor qualificado;

m) Avaliar periodicamente as atividades desenvolvidas, fazendo as
modificacBes necessarias para que o0s objetivos sejam alcangados;

n) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 77 — Ao Setor de Treinamento de Pessoal e Concurso compete:

a) Planejar, coordenar, orientar e dirigir uma politicapermanente de
treinamento e desenvolvimento do servidor da 11°% Regido,através de cursos
especificos, nas areas de interesse da administracdo do Tribunal;

b) Propor normas, instrucdes e regulamentos para a aplicacdopermanente das
politicas de treinamento e desenvolvimento dos servidores;

c) Elaborar a programacgédo de trabalho do Setor emconsonéancia com a
politica administrativa de cada Presidente;

d) Organizar cursos que visem a eficiéncia de trabalho, doexercicio de
funcBes de chefia e assessoramento, indicando, de acordo com ointeresse da
administragdo, os servidores que deverdo participar;

e) Promover o treinamento e aperfeicoamento do servidor,mediante
acompanhamento de seu desempenho funcional, propondo medidasque motivem a
participacdo do mesmo, inclusive no que tange a movimentagaode pessoal;

f) Indicar e analisar as necessidades de treinamento eaperfeicoamento
dos servidores, sugerindo prioridades a serem fixadas emprogramas gerais de
treinamento para cada exercicio;

g) Manter atualizado um cadastro de professores,coordenadores,
instrutores e demais colaboradores em atividades detreinamento;

h) Colaborar na elaboracdo de provas, apostilas, programas e manuais
de cursos e alividades de desenvolvimento, expedindo os certificados de participacéo,
quando for o caso;

1) Orientar, supervisionar e avaliar a acdo dos instrutores dos respectivos
Cursos;
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j) Executar o expediente necessario a divulgacdo das atividades
programadas e proceder a inscricdo dos servidores;

k) Prestar assisténcia as unidades funcionais e seus respectivos servidores, em
todos os assuntos relacionados com treinamento e aperfeicoamento;

I) Manter intercambio com entidades especializadas em desenvolvimento
de recursos humanos, visando a troca de experiéncias e a realizacdo conjunta de
atividades de treinamento e aperfeicoamento, inclusive estagios;

m) Trabalhar em equipe interprofissional em programas que visem maior
integracdo do servidor com o ambiente de trabalho;

n) Organizar e manter atualizado o fichario dos servidores que
participem de cursos de treinamento;

0) Promover a realizacdo de campanhas de conscientizagdo, de debates,
palestras, conferéncias, seminarios, visando ao treinamento e desenvolvimento de
servidores;

p) Executar atividades relativas ao recrutamento para selecéo;

q) Colaborar com a comissdo de concurso na preparacdo do material
necessario para realizacdo das provas;

r) Manter controle numérico, de ordem dos concursos publicos do
tribunal;

s) Acompanhar o nimero de vagas existentes nas categorias funcionais e
seu preenchimento por candidatos aprovados nos concursos publicos;

t) Receber da Comissdo de Concurso todos os documentos e publicacdes
referentes ao processo de selecéo;

u) Organizar processos referentes a concursos publicos, efetuando remessa
ao Servico de Pessoal da listagem dos candidatos aprovados;

v) Acompanhar a nomeacdo de candidatos aprovados em concurso
publico de acordo com a ordem de classificagéo;

w) Expedir certidGes, declaracfes e atestados referentes a assuntos de
sua competéncia;

X) Prestar informac6es ao publico sobre os concursos;

y) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

SUBSECAO II
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DO SERVICO GERAIS

Art. 78 - Ao Servico Gerais compete:

a) Planejar, coordenar, orientar e dirigir a execucdo dasatividades de
portaria, transporte, impressdo, conservacdo e manutencdo dosbens moveis e
imoveis e das instalacbes em geral:

b) Encaminhar, de imediato, a matéria destinada a publicacdona Imprensa
Oficial, através de guias.

Art. 79-0 Servico Gerais tem a seguinte estrutura basica:
I.  Setor de Transporte;
Il.  Setor de Portaria e Zeladoria de 2% Instancia;
I1l.  Setor de Portaria e Zeladoria de 1. Instancia I;
IV. Setor de Portaria e Zeladoria de I2. Instancia II;
V. Setor de Manutencdo de Veiculos Oficiais;
VI. Setor de Manutencdo de Bens Mdveis e Imdveis;
VII.  Setor de Gréfica e Reprografia.
Art. 80 - Ao Setor de Transporte compete:
a) Guardar, conservar e operar as viaturas do Tribunal,

b) Zelar pela seguranca dos veiculos, providenciando aatualizacdo dos
respectivos registros, licencas e emplacamentos;

c) Providenciar o abastecimento, lavagens e lubrificacbes dosveiculos de
propriedade do Tribunal;

d) Organizar a escala de plantdo dos motoristas, bem comoo plano de
atendimento das atividades a serem executadas;

e) Fiscalizar a ficha diaria de cada viatura, com a anotacaode todas as
tarefas realizadas, bem como a quilometragem percorrida e oconsumo de
combustivel e lubrificante;

f) Elaborar, mensalmente, quadro demonstrativo, por viatura, da
quilometragem percorrida, com a indicacdo do consumo de combustivel e
lubrificante;

g) Organizar o plano de atendimento de transporte de pessoas e materiais,
visando ao pleno atendimento das atividades executadas;

h) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas

finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.
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Art. 81 - Aos Setores de Portaria e Zeladoria compete:

a) Prestar ao publico as informagdes solicitadas, orientandoe
encaminhando as pessoas que se dirigem aos diversos Setores do Tribunal edas Juntas
de Conciliacdo e Julgamento;

b) Impedir a entrada de pessoas estranhas fora do horarionormal de
expediente e controlar a entrada de servidores nesse periodo,registrando-a em
livros proprios;

c) Abrir e fechar, diariamente, o Tribunal e as Juntas deConciliacdo e
Julgamento, nos horarios estabelecidos;

d) Fiscalizar a entrada e saida de volumes, méveis, materiaise veiculos;

e) Executar os servicos de limpeza, manutencao e conservacdogeral do Tribunal
e Juntas da Capital ou fiscalizar sua execucéo, se contratadoscom terceiros;

f) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Paragrafo Unico - Os Setores de Portaria e Zeladoria de I% Instancia | e Il
funcionardo nos Prédios onde estiverem instaladas as Juntas de Concilia¢do e Julgamento.

Art. 82 - Ao Setor de Manutencao de Veiculos Oficiais compete:

a) Executar os servicos de mecanica, pintura e lanternagemdos
veiculos oficiais;

b) Comunicar a chefia do Setor, mensalmente, o estado emque se
encontram os veiculos do Tribunal;

c) Requisitar as pegas necessdarias as suas tarefas;

d) Solicitar a contratacdo de servico que ndo  possa
realizar,fiscalizando a sua execucéao;

e) Efetuar a revisdo periddica em todos os veiculos do Tribunal,

f) Fazer, periodicamente, 0s servigcos de manutengcdo nos veiculos
oficiais;

g) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 83 - Ao Setor de Manutencdo de Bens Moveis e Imoveis compete:

a) Zelar, permanentemente, pelo perfeito funcionamento dosservicgos
de luz, agua, esgotos, telefonia, fax, instalacBes sanitérias, sistema desom,
aparelhos ou maquinas em geral, nos prédios do Tribunal e das Juntas;

b) Executar reparos e consertos nos bens méveis e imdveisnos limites da
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capacidade técnica de pessoa especializada, solicitando a chefiaimediata as
medidas necessarias, quando ndo puder realizd-los, incumbindo-se da respectiva
fiscalizacdo, quando da execucéo de tais trabalhos por terceiros;

c) Acompanhar e fiscalizar a execug¢do dos contratos deconservacao dos
elevadores e dos sistemas de refrigeracdo em uso;

d) Fazer vistoria periodica nos prédios utilizados pelos Orgdosda Justica do
Trabalho da 11% Regido, mantendo entendimentos com as chefiaspara as providéncias
necessarias @ manutencdo dos mesmos;

e) Analizar processos pertinentes aos servicos telefonicos;

f) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 84 - Ao setor de Grafica e Reprografia compete:

a) Compor o0s modelos e as matrizes dos impressos a
seremconfeccionados;

b) Imprimir ou mimeografar todos os formulariospadronizados,
impressos, circulares, boletins, etc, requisitados, entregando-os devidamente contados,
empacotados e codificados ao almoxarifado, medianterecibo;

c) Entregar ao Diretor do Servico Gerais o controle didriodos servicos
executados;

d) Manter em perfeito estado de uso, conservacdo e limpeza,todas as
maquinas do Setor, solicitando quando necessario, providéncias parasua
manutencao;

e) Fazer previsdo trimestral do material indispensavel arfuncionamento das
maquinas e equipamentos do Setor;

f) Manter rigoroso controle sobre o namero de resinas depapel
requisitadas para impressdo e corte e o numero de impressos entregues,
fornecendo a chefia balancetes semanais;

g) Extrair fotocopias a pedido dos diversos 6rgdos do Tribunal e das Juntas
de Conciliacdo e Julgamento da Capital;

h) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

SUBSECAO llII

DO SERVICO DE ANALISE DE SISTEMA

Art. 85 - Ao Servico de Analise de Sistema compete:
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a) Coordenar a implementacdo da politica estabelecida deProcessamento
de Dados, definindo a arquitetura dos equipamentos e asferramentas a serem
empregadas;

b) Direcionar e coordenar os Setores de Processamento de Dados;

c) Projetar e desenvolver os sistemas a serem implantados;

d) Dar manutencgdo preventiva e corretiva aos sistemasimplantados;
e) Promover treinamento aos servidores do 0rgao;

f) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente pjgprio.

Art. 86-0 Servico de Andlise de Sistema tem a seguinte estrutura bésica:
I.  Setor de Processamento de Dados de 1% Instancia I;
Il.  Setor de Processamento de Dados de I, Instancia Il;
I1l.  Setor de Processamento de Dados de 2°. Instancia.

Paragrafo Unico - Os Setores de Processamento de Dados de I°. Instancia | e Il
funcionardo nos prédios onde estiverem instaladas as Juntas de Conciliacdo e Julgamento.

Art. 87 - Aos Setores de Processamento de Dados de I°. e 2 Instancias compete:

a) Disponibilizar aos usuarios os sistemas implantados, garantindo a
integridade dos dados e dos programas que compdem os diversos sistemas
operativos;

b) Zelar pela conservacao e correta utilizacdo dosequipamentos;

c) Manter copias de seguranca dos arquivos (Backup),extraindo-as apos
a operacdo do sistema e principalmente no encerramento dodia;

d) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

SUBSECAO IV

DO SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 88 - Ao Servigo de Material e Patrimonio compete:

a) Coordenar e dirigir as atividades pertinentes ao processamento de
compras diretas, alienagdo e contratos firmados pelo TRT da 11% Regido, bem como
planejar, coordenar, orientar e dirigir a execucdo das tarefas referentes ao recebimento,
aceitacdo, guarda, distribuicdo, conservacdo, registro e controle dos bens de consumo e

bens patrimoniais do Tribunal.
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Art. 89 — O Servico de Material e Patrimdnio tem a seguinte estrutura bésica:
I.  Setor de Compras;
II. Setor de Cadastro e Administracdo de Bens;
Il Setor de Almoxarifado;
IV. Setor de Apoio a Comisséo de Licitacéo.
Art. 90 - Ao Setor de Compras compete:

a) Analisar a estatistica de consumo de materiais fornecidospelo Setor
de Almoxarifado no exercicio anterior, bem como os pedidosregistrados, de forma
a elaborar a previsdo de material de consumo epermanente, imprescindiveis ao
regular funcionamento dos servigos do Tribunal e das Juntas de Conciliacéo e
Julgamento;

b) Colher dados necessdrios a montagem dos orcamentos anual e
plurianual de investimentos, em todas as unidades da Regido, bem como encaminhar ao
servico competente, quando solicitado, dados basicos para a elaboragcdo de propostas
orcamentarias;

c) Acompanhar o controle das dotagcGes orgamentarias destinadas a
Material e Servicos de Terceiros, propondo, quando necessario, aabertura de créditos
adicionais mediante remanejamento ou um refor¢co dasdotacbGes orgcamentarias
referentes a "Outros Custeios" e "Investimentos";

d) Exercer o controle de formulérios, propondo a atualizacdode seus textos e
contetidos, em consonancia com os 6rgdos competentes;

e) Promover a confeccdo de impressos através de compra dematerial e
prestacdo de servicgos;

f) Proceder Consultas de Precos, ao mercado de materiais e/ou
servicos, elaborando o mapa comparativo das propostas, com a devidasugestdo de
adjudicacdo, encaminhando o processo a Secretaria Administrativa;

g) Elaborar e instruir as proposi¢cbes de aquisicdo de material e
prestacdo de servigos;

h) Examinar os documentos exigidos para formalizacdo do
cadastramento das firmas junto ao Tribunal Regional do Trabalho da 11°. Regido;

1) Providenciar, junto ao fornecedor, a substituicdo do material, quando
entregue em desacordo com as especificagdes do processo de compra;

j) Controlar a entrega dos materiais e/ou execugdo dos servigos atraves
dos empenhos observando os prazos e efetuando as cobrancas as formas devedoras;

k) Organizar e manter atualizado o registro de fornecedores, bem como
propor a aplicagcdo de penalidades aos que deixarem de cumprir obrigacdes
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contratuais ou ajustadas na forma da Lei;

I) Processar as faturas resultantes de compras e Sservigos,
encaminhando-as ao setor incumbido da emissdo das respectivas ordens
bancérias;

m) Receber documentacdo dos fornecedores;

n) Proceder a conferéncia da documentacdo recebida, elaborando o
processo respectivo e submetendo-a ao Diretor do Servigo, para formalizacdo do
cadastramento das firmas junto ao Tribunal,;

0) Anotar os prazos do fornecimento do material nas fichas de conduta
dos fornecedores;

p) Opinar sobre o levantamento de caucfes de inscricbes ou de garantia de
cumprimento de clausulas contratuais;

g) Controlar e manter permanentemente atualizados os saldos disponiveis
das dotacdes destinadas a material, obras e servicos de terceiros;

r) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 91 — Ao Setor de Cadastro de Administracdo de Bens compete:

a) Praticar os atos relativos ao torneamento, registro, controlee fiscalizacéo
da gestdo do patrimonio da Justica do Trabalho da 1 1% Regido;

b) Analisar a estatistica de consumo de materiais, bem comoos pedidos
registrados, de forma a elaborar a previsdo de Materiais Permanentesimprescindiveis ao
regular funcionamento do TRT e JCJs da 11° Regido;

c) Organizar e manter atualizado o cadastro de bens mdveise imoveis,
por unidade, espécie e 6rgdo;

d) Proceder a identificacdo, numeracdo e classificacdo daspecas de material
permanente e equipamentos, antes de sua entrada em estoque;

e) Certificar nas notas fiscais e faturas encaminhadas peloSetor de
Almoxarifado o nimero de tombamento do material permanente eequipamentos
adquiridos;

f) Expedir termos de responsabilidade relativos ao materialpermanente
e manter atualizado o inventario dos responsaveis, procedendo asua verificacao
anualmente ou na ocorréncia de mudanca dos responsaveis;

g) Expedir notas de transferéncias relativas a bens cedidosde uma unidade
a outra, ou devolvidos ao Servi¢co de Material e Patrimonio;

h) Expedir notas de recolhimento de bens cuja inutilizacdo seja
definitiva;
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i) Enviar uma cépia do termo de responsabilidade, da nota de transferéncia
e da nota de recolhimento ao Servi¢co de Contabilidade Analitica, a fim de que
possa ser contabilizado o material permanente em poder dos responsaveis, ou proceder-
se a sua baixa patrimonial;

j) Propor a cessdo ou alienacdo do material permanente ou
equipamentos, considerados em desuso, inserviveis ou de recuperacdo
antiecondmica, na forma da lei;

k) Promover a baixa de responsabilidade do material que tenha sido cedido ou
alienado, ap6s formalizado o respectivo processo;

I) Manter sob guarda e responsabilidade as certidbes de escrituras e
demais documentos relativos aos imdéveis, atualizando-os quando necessario;

m) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 92 - Ao Setor de Almoxarifado compete:

a) Receber, sob protocolo, o material adquirido e entreguepelos
fornecedores, os impressos confeccionados pelo Setor de Grafica eReprografia,
assim como os bens patrimoniais adquiridos ou devolvidos aoestoque através de
notas de transferéncias;

b) Examinar o material entregue, verificando a quantidade ea qualidade,
bem como se os mesmos atendem as especificacBes contidas noprocesso proprio;

c) Declarar a aceitacdo do material entregue, certificando oseu
recebimento no verso das faturas e notas fiscais de fornecedores ou naspapeletas
de remessa encaminhadas pelo Setor de Grafica e Reprografia, assimcomo nas notas de
transferéncia, consignando o nimero do protocolo e data derecebimento;

d) Encaminhar ao Setor de Cadastro e Administracdo de Bensa nota fiscal ou
fatura relativa a aquisicdo de material permanente ouequipamento, para o
necessario tombamento;

e) Comunicar ao Servico de Material e Patriménio e aComissdao de
Licitacdo o ndo fornecimento do material dentro dos prazosestabelecidos, para os
devidos fins;

f) Promover o abastecimento regular dos Servigos do Tribunal e das Juntas,
mantendo sempre um estoque médio do material de uso maisfrequente;

g) Providenciar a entrega do. material solicitado através derequisi¢des
internas, quando devidamente visadas pela diregcdo do Servigorequisitante ou
responsavel, atendidas as normas superiores baixadas a respeito;

h) Receber pedido de fornecimento de material, providenciando sua

entrga e, quando necessario, o despacho dos materiais solicitados pelas Juntas do
Interior;

51



i) Manter rigoroso controle do 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;

J) Zelar pela perfeita conservagdo do material entregue, sob sua guarda,
promovendo sua estocagem, observadas as varias classificacbes e espécies, de fornia a
atender prontamente as requisi¢des, sugerindo a destinacdo do material que tenha se
tornado inservivel;

k) Receber os pedidos internos, procedendo os cortes necessarios, apos a
devida consulta as fichas emitindo, posteriormente, as notas de fornecimento;

I) Encaminhar uma via da nota de fornecimento de material permanente e
equipamento ao Setor de Cadastro e Administracdo de Bens, para elaboracdo do termo
de responsabilidade que deveréa ser entregue juntamente com o material;

m) Contabilizar as entradas e saidas de bens e materiais do Almoxarifado,
levantando mensalmente balancete que deverd ser encaminhado ao Servigo de
Contabilidade Analitica até o dia 26 (vinte e seis) de cada més;

n) Fornecer, até marco de cada ano, a estatistica do consumo de material no
exercicio anterior, que servira de base a elaboracdo de proposta orcamentaria;

0) Elaborar, ao final do exercicio, o Inventéario Geral dos bens e materiais
estocados, a fim de instruir o processo de Tomada de contas do Almoxarife;

p) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 93 — Ao Setor de apoio a Comissao de Licitacdo compete:
a) Processar licitagcdes em todas as modalidades;

b) Submeter ao Diretor da Secretaria de Coordenacdo Administrativa,
conclusos, todos os processos de licitacao;

c) Dar suporte, em todos o0s niveis, & Comissdo Permanentede
Licitacdo, desde a escolha das firmas, até o encerramento do processo;

d) Secretariar a Comissdo de Licitacdo, auxiliando-a, senecessario, no
julgamento e anéalise das propostas;

e) Praticar todos os demais atos inerentes ao processolicitatério.
SECAO 111

DA SECRETARIA DE COORDENACAO FINANCEIRA

Art. 94 - A Secretaria de Coordenacio Financeira compete:
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a) Orientar, coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a
elaboracéo e execugdo orcamentaria;

b) Programar e administrar a captacdo de Recursos Financeiros, bem
como coordenar os trabalhos relativos aos Servigos de Orgamento e Finangas e
Contabilidade Analitica;

Paragrafo Unico - A Secretaria de Coordenagio Financeira sera chefiada por um
Diretor, em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior.

Art. 95 - A Secretaria de Coordenagdo Financeira tem a seguinte estrutura
bésica:

I.  Servico de Orcamento e Finangas;
II.  Servico de Contabilidade Analitica.

Paragrafo 1°. - Além dos Servicos que integram sua estrutura basica, a Secretaria
de Coordenacdo Financeira conta, sob sua subordinacdo direta, com o Setor de Analise
Orcamentaria e Financeira.

Paragrafo 2°. - Cada Setor sera chefiado por um Assistente-Chefe e os Servigos, por
um Diretor.

Art. 96 - Ao Setor de Analise Orcamentaria e Financeira compete:

a) Proceder a analise dos processos, antes e apds a emissaoda Nota de
Empenho;

b) Proceder as analises necessarias dos reforcos e anulacdesde Notas de
Empenho;

c) Examinar a documentacdo referente aos pagamentos aserem
efetuados;

d) Analisar, os pagamentos ja efetuados, dando a baixanecessaria no
controle financeiro;

e) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

SUBSECAO |

DO SERVICO DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 97 - Ao Servico de Orgcamento e Finangcas compete:

a) Planejar recursos orcamentarios, para atingir 0S
objetivosespecificos do Tribunal;
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b) Gerir recursos financeiros conexos;

c) Conduzir a programacdo, em harmonia com as prioridadesdefinidas pela
Administracdo Superior, buscando concretizar as metas e planosdefinidos;

d) Apoiar o programa anual de trabalho tracado, comestabelecimento
do fluxo de recursos necessarios;

e) Desenvolver estudos visando a implantacéo de programas;

f) Projetar o custeio de despesas de Pessoal, Servicos,Consumo, Capital
e Encargos, para que a execugdo orgamentaria ocorra sempercalgos;

g) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 98 — O Servico de Orcamento e Financas tem a seguinte estrutura basica:
I.  Setor de Pagamento de Bens, de Servigos e de Pessoal;
II. Setor de Empenho;
[1l.  Setor de Administragdo Orcamentaria,;
IV. Setor de Cadastro e Controle de Processos Administrativos;
Art. 99 — AoSetor de Pagamento de Bens, de Servicos e de Pessoal compete:

a) Efetuar o pagamento aos fornecedores de materiais e deservicos,
das faturas e contas do exercicio;

b) Efetuar o pagamento, em favor dos fornecedores do Tribunal, das
faturas e contas referentes aos processos relacionados em Restos aPagar, bem
como de Exercicios Anteriores;

c) Providenciar nos processos de pagamento, em que couber,0 desconto do
Imposto de Renda na Fonte e a emissdo da Guia de Recolhimento;

d) Emitir Guia de Recolhimento em favor da FazendaNacional,
providenciando seu recolhimento;

e) Controlar o saldo da conta bancaria do Tribunal e emitirOrdens
Bancarias destinadas a liquidacdo das despesas realizadas, submetendo-as ao Ordenador
da Despesa;

f) Efetuar o recolhimento, nos prazos de lei, das consignacdesaverbadas e
devidas as entidades consignantes, bem como de outros descontosobrigatérios;

g) Efetuar, em banco autorizado, os depdsitos de créditosdestinados aos
servidores e autoridades do Tribunal;

h) Proceder ao processamento e pagamento de diarias e ajuda de custo;
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i) Proceder ao controle financeiro dos sub-repasses recebidos da Secretaria
de Coordenacdo Financeira do Tribunal Superior do Trabalho para as despesas
com pessoal e com outros custeios e capital;

J) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 100 - Ao Setor de Empenho compete:

a) Emitir notas e/ou anulacdes de empenho de todas asdespesas
orgcamentarias;

b) Manter, em fichas proprias, o controle dos empenhosemitidos e
anulados;

c) Proceder, no verso das copias de empenhos, a baixa totalou parcial dos
respectivos pagamento ou anulacéo;

d) Promover o controle orcamentario, para emissao de notasde empenho, por
elemento de despesa e programa de trabalho;

e) Manter, em ficharios proprios, registro cronologico dasalocacdes de
recursos por elemento de despesa;

f) Emitir nota de provisdo e/ou anulacdo, através de nota demovimentacdo de
crédito;

g) Controlar, individualmente, os saldos das notas deempenhos, para
cancelamento de restos a pagar;

h) Proceder ao levantamento anual de todas as notas de empenho, provisées
e movimentacao de crédito;

i) Emitir fichas de controle dos processos estimativos;
j) Controlar, individualmente, os saldos das notas de empenho;
k) Proceder a execugdo orcamentaria,;

I) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art 101 - Ao Setor de Administragdo Orgamentaria compete:

a) Promover a elaboracédo, nos prazos da lei, da propostaor¢gamentaria do
Tribunal Regional do Trabalho da 1 I°. Regido, de acordo comas instrucdes
vigentes;

b) Acompanhar a tramitacdo da proposta orcamentaria doTribunal
junto aos 6rgaos competentes;

c) Representar a administracdo do Tribunal sobre anecessidade de
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abertura de créditos adicionais para pessoal, em refor¢o asdotacdes consignadas no
orcamento, nos prazos previstos pelos érgédos centraisdo governo,

d) Elaborar os Quadros de Solicitacdo de Creditos Adicionais(QDS),
referentes aos pedidos de suplementacdo das dotagbes orcamentariasrelativas a
pessoal, outros custeios e investimentos;

e) Elaborar o Cronograma de Desembolso para o exercicio,submetendo-
0 a consideracgdo e aprovacdo da administracdo do Tribunal,

f) Acompanhar o comportamento da execucdo orcamentaria,em fichas
proprias, por Programas, Subprograma, Projetos, Atividades eElementos da
Despesa, para obtencdo de dados que servirdo de base para aproposta orcamentaria
e eventuais solicitacdes de Créditos Adicionais;

g) Indicar os recursos que, eventualmente, deixardo de seraplicados e que
tenham possibilidades de remanejamento;

h) Acompanhar a execucdo da despesa para montagem dos
demonstrativos mensais, que deverdo ser compatibilizados com o0s
demonstrativos contébeis;

i) Elaborar e encaminhar, nos prazos fixados, aos 6rgdos competentes 0s
quadros demonstrativos do Acompanhamento das Despesas com Pessoal de Forca do
Trabalho (ADP);

J) Bloquear recursos oferecidos como compensacdo para abertura de
créditos adicionais;

k) Verificar a legalidade dos atos de execucdo orcamentaria, zelando
para que a realizacdo da despesa se processe de acordo com as leis e instrucdes
vigentes;

I) Conferir e confrontar o acompanhamento da despesa ou anulagdes
com os dados contabeis existentes;

m) Instruir os processos de abertura de créditos adicionais, em conformidade
com a técnica emanada do 6rgdo central do Sistema de Or¢camento;

n) Observar as instrucdes baixadas pelo érgdo central de orcamento, sem
prejuizo da subordinagdo administrativa a estrutura do 6rgdo a que pertence;

0) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 102 - Ao Setor de Cadastro e Controle de Processos Administrativos
compete:

a) Analisar e controlar os processos administrativos relativosa
pagamentos de bens e servigos;

b) Registrar no livro de protocolo todos os documentosrecebidos no
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Servico de Orcamento e Financas;
c) Fazer juntada dos documentos aos processos;

d) Encaminhar aos setores competentes 0S processos quecontenham
Notas de Empenho ou pagamento de qualquer natureza;

e) Catalogar todos os processos Administrativos e de Pessoal,bem como as
Notas de Empenho;

f) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

SUBSECAO |

DO SERVICO DE CONTABILIDADE ANALITICA

Art. 103 - Ao Servico de Contabilidade Analitica compete:

a) Orientar, coordenar, controlar e dirigir as atividadesinerentes a
programacédo contabil;

b) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 104 - O Servico de Contabilidade Analitica tem a seguinte estrutura
bésica.

I. Setor de Registros Contébeis;
II. Setor de Contabilidade Computadorizada.
Art. 105 - Ao Setor de Registros Contabeis compete:

a) Executar a contabilidade do Tribunal, registrando, analiticamente, 0s
atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos da Justica do
Trabalho, em conformidade com o Plano de Contas da Uniéo;

b) Elaborar as guias de lancamento, a vista da documentacdocomprobatoria,
para fiel cumprimento do disposto no item anterior;

c) Examinar, sob o aspecto contabil, os documentoscontratuais que
implicam em despesa;

d) Elaborar a Tomada de Contas Anual ou Parcial dosresponsaveis para
fins de encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido noprazo legal;

e) Contabilizar, ao final de cada exercicio, as despesasempenhadas e
ndo pagas a serem inscritas em "Restos a Pagar”, indicando osnumeros dos
processos e respectivos credores, por elemento de despesa;
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f) Manter atualizada a relacdo dos responsaveis por dinheiros,valores e bens
do tribunal, registrando as alteragbes havidas;

g) Manter registro, em livros ou fichas proprias, dos agentesresponsaveis por
suprimento de fundos, para controle de concessdo, dos prazos,da comprovacdo das
despesas e do recolhimento de saldos existentes, de modoa apurar, quando necessario, a
situacdo dos supridos;

h) Manter, em boa ordem, os documentos referentes as operacdes que
contabilizar, para efeito de controle interno e externo;

i) Contabilizar a entrada e saida de bens e materiais no Almoxarifado, com
base em inventéario fornecido, incorporando-os ao patrimoénio ou registrando-0s em
conta de despesa;

J) Fornecer ao setor competente parametros para a elaboracdo da proposta
orcamentaria;

k) Processar o expediente para prestacdo de contas de Suprimento de
Fundos;

I) Reexaminar a validade e a classificacdo contdbil da documentacéo
que for objeto de registro contabil pelo SIAFI;

m) Conferir e contabilizar a baixa de material permanente, em
processo regular;

n) Manter registro dos agentes fiancados com indicacdo da natureza de
fianca e outros elementos que a identifique, propondo a autoridade competente, em
tempo héabil, a renovacdo das apdlices de Seguro Fidelidade;

0) Efetuar a conciliacdo dos saldos do sistema orcamentario, financeiro e
patrimonial, bem como a conciliacdo do material em estoque no almoxarifado,
evidenciando as entradas e saidas mensalmente;

p) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 106 - Ao Setorde Contabilidade Computadorizada compete:

a) Extrair os resumos do movimento contébil diario, de acordocom o
Plano de Contas da Uniao;

b) Proceder a digitacdo das notas de lancamento junto aoSIAFI;
c) Efetuar o registro de conformidade contabil junto aoSIAFI;

d) Efetuar o registro de conformidade com os operadoresjunto ao
SIAFI;

e) Efetuar correcfes de lancamentos indevidos e/ouincorretos;
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f) Extrair balancos e demonstrativos mensais e anuais dasoperacdes que
foram contabilizadas;

g) Efetuar a conciliagdo dos saldos, de acordo com asconformidades
mensais;

h) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

SECAO IV

DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 107 - A Comissdo Permanente de Licitacdo sera constituida de trés
membros efetivos e dois suplentes, designados pelo Juiz Presidente do Tribunal, dentre os
servidores de elevada hierarquia funcional, que exercerdo suas funcbes sem prejuizo de
suas atribui¢Ges normais e com observancia das disposi¢fes contidas na forma da Lei.

Art. 108 - A Comissdo Permanente de Licitacdo compete:
a) Realizar licitagdes, quando devidamente autorizadas;

b) Submeter os processos ao Diretor da Secretaria deCoordenacao
Administrativa, acompanhados de relatorio circunstanciado econclusivos;

c) Opinar sobre o levantamento de caucdes, de inscricbes ougarantia de
cumprimento de clausulas contratuais;

d) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Paragrafo Unico - A Comissdo Permanente de Licitacdo, no exercicio de suas
atividades, tera o apoio administrativo do Servico de Material e Patrimonio.

CAPITULO V DO CONTROLE INTERNO
Art. 109 - Ao Setor de Controle Interno compete:
a) Controlar a gestdo orcamentaria e patrimonial;

b) Acompanhar e avaliar a execucdo orcamentaria efinanceira dos
programas de trabalho;

c) Verificar a utilizacdo regular e racional dos recursos ebens publicos
e avaliar o desempenho alcancado pelos administradores;

d) Criar condi¢Bes indispensaveis para assegurar eficdcia aocontrole
externo;

e) Alertar os administradores com vistas a racionalizacdo daexecug¢do das
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despesas, a eficiéncia da gestao e a efetividade das unidadesgestoras;

f) Promover, mediante fornecimento de subsidios e informacgdes, o
aperfeicoamento das atividades de planejamento, orcamento e programacao
financeira;

g) Examinar os pagamentos efetuados a pessoal, cotejando-os com as
tabelas de vencimento vigentes e as respectivas fichas financeiras;

h) Examinar, previamente ao pagamento, 0s processos relativos as
diarias, ajuda de custo, auxilio-doenca e folhas suplementares;

i) Dar parecer, preencher formulario proprio sobre as admissdes de
pessoal e concessdes de aposentadoria e pensdes, encaminhando a Inspetoria Regional de
Controle Externo do Tribunal de Contas da Unido, os dados exigidos por aquela
Corte;

J) Proceder verificacdo periddica no Setor de Almoxarifado para confirmar a
exatidao dos demonstrativos mensais e do material em estoque;

k) Examinar os processos de compras e contratacdo de servicos;

I) Examinar a legalidade dos contratos, convénios, acordos e ajustes, bem
como acompanhar e controlar sua execucao fisica e financeira;

m) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

TITULO I

DA VICE-PRESIDENCIA DO TRIBUNAL
Art. 110 - Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete:

a) Assessorar 0 Vice-Presidente, na solucdo de processossujeitos a seu
despacho ou deliberacdo, quando exigido;

b) Cumprir 0s encargos de representacdo da Vice-Presidéncia,quando
solicitados;

c) Conferir o expediente a ser assinado pelo Vice-Presidente;
d) Protocolar e guardar os processos encaminhados aoGabinete;
e) Atender as pessoas que se dirigem ao Gabinete;

f) Datilografar e conferir as minutas dos acérdaos redigidospelo Vice-
Presidente;

g) Elaborar o relatério anual do Gabinete, encaminhando-oa Assessoria
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de Comunicacao Social,

h) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 111-0O Gabinete da Vice-Presidéncia sera integrado por servidores aos quais
serd atribuida Gratificacdo de Representacdo, atendidos o0s quantitativos, valores e
denominagdes fixados pelo Tribunal.

Paragrafo Unico - A escala anual de férias dos servidores do Gabinete sera

aprovada pelo Juiz Vice-Presidente e, posteriormente, encaminhada a Diretoria Geral, até
o0 dia 31 de outubro de cada ano.

TITULO I

DO GABINETE DOS JUIZES DO TRIBUNAL

Art. 112 - Aos Gabinetes dos Juizes do Tribunal compete.

a) Dar assessoramento juridico e auxiliar na pesquisa dejurisprudéncia,
de doutrina e legislacéo;

b) Encarregar-se das audiéncias dos Juizes;

c) Protocolar, controlar e movimentar os processos e papéisrecebidos e em
tramitacao;

d) Datilografar e conferir as minutas dos acérdaos redigidospelo Juiz a que
pertence o Gabinete:

e) Preparar a correspondéncia;

f) Arquivar as cOpias de acérdados e despachos;

g) Representar o Juiz, quando determinado;

h) Executar, em geral, os demais atos e medidas fixados pelo Juiz.

Art. 113-0 Gabinete sera constituido por um Assessor de Juiz, em nivel de
Assessoramento Superior, um Chefe de Gabinete e por servidores aos quais serd atribuida
Gratificacdo de Representacdo, atendidos os quantitativos, valores e denominagdes fixados
pelo Tribunal.

Paragrafo Unico - A escala anual de férias dos servidores lotados nos Gabinetes
sera aprovada pelo respectivo Juiz e, posteriormente, encaminhada a Diretoria Geral, até o
dia 31 de outubro de cada ano.

TITULO IV
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ORGAOS DE 12 INSTANCIA
CAPITULO I

DAS JUNTAS DE CONCILIACAO E JULGAMENTO

Art. 114 - As Secretarias das Juntas de Conciliacdo e Julgamento compete
coordenar, orientar e dirigir todas as atividades judiciarias e administrativas em conformidade
com as orientacGes do Juiz Presidente da Junta e em consonancia com a Direcdo Geral do
Tribunal.

Paragrafo Unico - As Secretarias das Juntas de Conciliacdo e Julgamento tém a
seguinte estrutura basica:

a) Setor de Processos;
b) Setor de Execugéo.
Art. 115 - Ao Setor de Processos compete:

a) Supervisionar a autuacdo dos processos e a expedigdo
dasnotificacdes iniciais;

b) Verificar a formacédo do processo;

c) Conferir as notificacbes expedidas, assinando osrespectivos termos
de juntada de suas cOpias aos autos, rubricando a numeracaodas folhas dos processos;

d) Conferir o lancamento nas fichas de Reclamante eReclamado;
e) Providenciar o atendimento as partes interessadas ou aseus patronos;

f) Verificar e controlar a contagem dos prazos, certificandonos autos a
expiracdo dos mesmos;

g) Controlar a juntada de ARs, de Guias Manuais e dedocumentos
recebidos;

h) Controlar a publicagdo de Editais, certificando nos autos;

1) Controlar o langcamento nas planilhas (eventos) e nas fichas de andamento do
processo;

j) Controlar o arquivamento dos processos;

k) Redigir os oficios e notificagfes necessarios ao andamento do processo na
fase cognitiva, assinando o respectivo termo de juntada;

I) Fiscalizar a expedicdo de editais de notificacdo, cartas precatorias
notificatérias e inquiritérias, mandados de conducdo coercitiva, mandados de
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pericia, mandados de reintegracao;

m) Executar a autuagdo, providenciando a tramitacdo das Cartas
Precatorias Notificatorias e Inquiritorias;

n) Preparar e encaminhar o Boletim Estatistico Mensal e Relatérios dos
Juizes;

0) Fazer o relatério mensal do Juiz;
p) Fazer a remessa de autos a outros 6rgéos;

q) Inscrever custas na divida ativa da Fazenda Nacional ou no livro
proprio, quando for o caso;

r) Providenciar a carga de retirada de autos da Secretaria da Junta;

s) Dar informac®es e certidGes nos autos, fazendo conclusdes e despachos de
rotina;

t) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com 0s processos
em fase de conhecimento.

Art. 116 - Ao Setor de Execucgdo compete:

a) Fiscalizar os servigos executados pertinentes aos termosde pagamento e
quitacdo, guias de depdsitos judiciais, alvaras de levantamento,assinando 0s
termos de juntada das respectivas cépias;

b) Providenciar o arquivamento das guias DARF e dasrelacdes das
custas recolhidas;

c) Controlar a contagem dos prazos certificando nos autos aexpiracdo dos
mesmos, bem como as juntadas de ARs, Guias Manuais edocumentos recebidos;

d) Controlar a publicacdo dos Editais certificando nos autos;

e) Fiscalizar o lancamento nas planilhas (eventos) e fichasde andamento do
processo, bem como o arquivamento dos processos;

f) Controlar o cumprimento dos mandados enviados do Setorde Distribuicao
de Mandados Judiciais e dos processos encaminhados ao Setorde Depdsito Judiciario
para realizagdo de Praca e de Venda em Leilé&o;

g) Redigir os oficios e notificagdes necessarios ao andamentodo
processo na fase de execucéo, assinando o termo de juntada e rubricando anumeracéo
das folhas do processo;

h) Fiscalizar a expedicdo de mandados, editais, cartas precatorias,
citatorias, executorias e precatorios requisitorios;

i) Providenciar o atendimento as partes e seus patronos;
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j) Executar os célculos de liquidacdo menos complexos, o0s
levantamentos de horas extras, adicionais, diferencas salariais etc, solicitados
pelo Juiz Presidente ou Juizes Substitutos, bem como as atualizacbes dos calculos de
liquidacéo de sentenca,;

k) Fazer a autuacdo, providenciando a tramitacdo das Cartas Precatorias
Citatorias e Executérias e de Embargos de Terceiros;

I) Elaborar o Mapa Mensal dos Processos de Execucao;
m) Fazer levantamento de dados para a Estatistica Mensal,;

n) Dar informacdes e certiddes nos autos, fazendo conclusbes e
despachos de rotina;

0) Executar, em geral, os demais atos relacionados com os processos em fase
de execucao.

LIVRO IV
DA COMPETENCIA EM GERAL
DA COMPETENCIA DOS TITULARES DOS CARGOS DE DIRECAO
CAPITULO |

DA COMPETENCIA DO DIRETOR-GERAL

Art. 117 - Ao Diretor-Geral da Secretaria compete:

a) Superintender, coordenar e fiscalizar os trabalhos a cargodos érgdos que
Ilhe sdo subordinados, respondendo perante a Presidéncia doTribunal pela
regularidade dos mesmos;

b) Submeter ao Presidente 0s processos e papéis relativosaos orgaos que lhe
sdo subordinados;

c) Informar e opinar em todos 0s processos que, dizendorespeito a
assuntos de competéncia da Diretoria Geral, devam ser solucionadospelo Presidente do
Tribunal, ou devam ser objeto de resolugdo administrativa;

d) Submeter ao Presidente do Tribunal os processos referentesao provimento
ou vacéancia dos cargos do Quadro da Secretaria;

e) Dar posse aos servidores nomeados para cargos emcomissao (nos
casos de sua competéncia);
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f) Propor ao Presidente do Tribunal a designacdo e dispensados servidores
que deverdo dirigir as unidades diretamente subordinadas aDiretoria Geral, bem
COMO seus respectivos substitutos;

g) Assessorar 0 Presidente em todos os assuntos da areaadministrativa do
Tribunal, propondo solucdes;

h) Expedir portarias, ordens de servico, circulares e instru¢fes de carater interno
que envolvam matéria de sua competéncia especifica, bem como autorizar a
publicacdo de atos, instrugdes ou despachos referentes a assuntos
administrativos, com a aprovacao do Presidente;

1) Praticar, em geral, os atos destinados ao reconhecimento ou efetivacido dos
direitos e vantagens assegurados aos servidores, na forma da lei, com aprovacdo do
Presidente;

j) Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as ordens da
Presidéncia do Tribunal,;

k) Opinar sobre a concessao de diarias e ajuda de custo aos servidores
da Regido;

I) Providenciar a publicacdo de todo o expediente que decorra de suas
atribuicdes;

m) Determinar a extracdo de certiddes requeridas em assuntos relacionados
com as suas atribuicgdes;

n) Submeter a Presidéncia, na época propria, o orcamento do Tribunal
Regional do Trabalho da 1 I°. Regido para o exercicio seguinte, bem como
encaminhar a Inspetoria Regional de Controle Externo do Estado do Amazonas,
nos prazos de lei, a tomada de contas do Tribunal;

0) Propor a Presidéncia do Tribunal a aquisicdo de material, prestacdo de
servicos e execucdo de obras, observando os limites das dotacdes orcamentarias e a
programacao que serviram de base a elaboracao do orgcamento;

p) Despachar com os Diretores de Secretaria e de Servigo,
determinando as providéncias necessarias ao bom andamento dos trabalhos,
dentro de sua area de competéncia;

q) Realizar reunides periodicas com os Diretores de Secretaria e de Servigo para
verificar o andamento dos trabalhos administrativos e adotar medidas adequadas a sua
melhoria;

r) Corresponder-se diretamente com as autoridades e 6rgdos da administracao
publica em geral sobre assuntos ligados a area de atuacéo da Diretoria Geral;

s) Propor a instauragdo de processos administrativos;

t) Propor viagens de servidores em objeto de servigo, opinando sobre a
concessdo de diarias, bem como sobre a requisicdo de transportes;
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u) Propor ao Presidente do Tribunal os nomes dos servidores que deverdo
compor a Comissdo Permanente de Licitagdo e, dentre estes, o do seu Presidente;

v) Propor ao Presidente do Tribunal a abertura de licitagcdes nas
modalidades de Tomadas de Precos e Concorréncias;

w) Propor ao Presidente, quando for o caso, a aplicacdo de penalidades
aos fornecedores ou executantes de obras ou servigos, por descumprimento das
normas relativas a licitacdes;

x) Determinar o arquivamento de processos ou documentos administrativos;
y) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

SECAO |

DA COMPETENCIA DELEGADA DO DIRETOR-GERAL

Art. 118 - Ao Diretor-Geral, mediante delegacdo do Presidente do Tribunal,
compete:

a) Dar posse aos nomeados para cargos em comissdo do GrupoDAS, a excecao
dos cargos de Diretor-Geral da Secretaria e Secretario Geralda Presidéncia;

b) Lotar servidores, a excecdo dos Gabinetes da Presidénciae dos Juizes e
Secretaria da Corregedoria;

c) Lavrar Portaria de designacdo para viagem de servidores,assim como
conceder-lhe as competentes didrias e passagens, a exce¢do doDiretor-Geral da
Secretaria, do Secretario-Geral da Presidéncia, do Secretarioda Corregedoria e dos
Assessores do Gabinete da Presidéncia;

d) Autorizar a participacdo de servidores em cursos deinteresse da
Administracéo.

CAPITULO 11

DA COMPETENCIA DO SECRETARIO-GERAL DA PRESIDENCIA
Art. 119 - Ao Secretario-Geral da Presidéncia compete:
a) Dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete,
b) Representar o Presidente, quando determinado;

c) Ocupar-se das audiéncias do Presidente;
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d) Rever e conferir o expediente a ser assinado peloPresidente do
Tribunal que envolvam matéria de sua competéncia especifica;

e) Distribuir, entre os servidores lotados no Gabinete, os servi¢cos que lhes
correspondam;

f) Organizar e encaminhar ao Servi¢co de Pessoal, até 31 de outubro de
cada ano, a escala de férias dos servidores lotados ou em exercicio nos Orgdos que
compbem o Gabinete da Presidéncia;

g) Praticar, em geral, os demais atos ou encargos que Ilhe
sejam.determinados pelo Presidente do Tribunal;

CAPITULO 111

DA COMPETENCIA DO SECRETARIO DO TRIBUNAL PLENO

Art. 120 - Ao Secretario do Tribunal Pleno compete:

a) Orientar, coordenar e fiscalizar a execucdo dos servicosafetos a
Secretaria do Tribunal Pleno, respondendo perante o Presidente doTribunal pela
regularidade dos trabalhos;

b) Secretariar as sess6es do Tribunal Pleno, bem como asaudiéncias do
Presidente, lavrando as respectivas atas na forma regimental;

c) Submeter ao Presidente do Tribunal o0s processos conclusospara
julgamento e demais papéis ou documentos que exijam despacho;

d) Organizar as pautas de julgamento e preparar os resumosdas decisdes
proferidas pelo Tribunal Pleno, além das resolucdesadministrativas, despachos e
outros atos que devam ser publicados, nos termosregimentais;

e) Certificar nos autos os resultados dos julgamentos,mencionando 0s
Juizes que deles tenham tomado parte, com a consignacdodos que votaram vencidos
e, também, a situacdo do Juiz, se convocado com ainclusdo do texto da Lei
Orgéanica da Magistratura Nacional que autorizou aconvocag¢do, bem como 0s
nomes das partes ou de seus representantes quehouverem feito defesa oral em
plenario, encaminhando o feito em 24 horaspara a lavratura do respectivo acordéo;

f) Providenciar a convocacdo dos Juizes para as sessdes ex-
traordinarias do Tribunal, por determinacdo do Presidente do Tribunal;

g) Expedir e visar, a pedido, ou por determinacdo doPresidente do
Tribunal, certiddes sobre julgamento do tribunal, diligéncias,atos, termos, pecas e
outras ocorréncias procesuais;

h) Comunicar, por escrito, ao Diretor-Geral da Secretaria até o 2°. dia
atil do més, para efeito de pagamento e assentamento funcional, as substituicdes
eventualmente ocorridas no més anterior;
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i) Secretariar as audiéncias de distribuicdo, lavrando termo em livro
proprio;

j) Expedir e registrar em livros proprios as resolucfes adotadas pelo
Tribunal, bem como as emendas regimentais aprovadas;

k) Encaminhar aos Gabinetes dos Juizes e ao Servico de Acordaos os
processos em tramitacdo na Secretana do Tribunal Pleno;

I) Providenciar publicacdes, na Imprensa Oficial, das Pautas de Julgamento e
Resolugdes Administrativas;

m) Cumprir os despachos diligenciais e outras determinacdes, emanadas dos
Juizes do Tribunal;

n) Dar vistas dos autos, mediante carga em protocolo, observadas as
normas pertinentes a espécie;

0) Expedir e receber as correspondéncias;

p) Afixar os papéis e manter atualizado o Quadro de Editais, Portarias,
Avisos, Pautas de Julgamento etc;

q) Notificar as partes e a Procuradoria Regional sobre a audiéncia de
instrucdo e julgamento de dissidio coletivo;

r) Supervisionar o setor de Distribuicdo dos Feitos de 2° Instancia, bem
como o Setor de Dissidios Individuais e Dissidios Coletivos;

s) Organizar e encaminhar a Diretoria Geral da Secretaria, até 31 de
outubro de cada ano, a escala de férias dos servidores lotados ou em exercicio na
Secretaria;

t) Praticar, em geral, os demais atos que lhe foram determinados pelo
Presidente do Tribunal, e pelo Diretor-Geral da Secretaria, de carater administrativo,
na forma da lei ou do Regimento Interno, e sugerir as medidas que entender
necessarias visando a boa execucdo dos servicos a seu cargo;

u) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

CAPITULO IV

DA COMPETENCIA DO SECRETARIO DA CORREGEDORIA REGIONAL
Art. 121 - Ao Secretéario da Corregedoria Regional compete:
a) Coordenar e orientar os trabalhos atinentes a Corregedoria;

b) Subscrever certiddes, autenticando-as;
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c) Protocolar, instruir e informar os processos de naturezareservada,
preservando sua guarda e sigilo;

d) Secretariar as audiéncias de correicdes periodicasordindrias, nas JCJs
e demais 6rgdos auxiliares, assistindo nos trabalhos eelaborando as respectivas atas;

e) Organizar e encaminhar ao Servico de Pessoal, até o dia31 de outubro
de cada ano, a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

f) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadoscom suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

CAPITULO V

DA COMPETENCIA DOS DIRETORES DE SECRETARIA DE COORDENACAO

Art. 122 — Aos diretores de Secretaria de Coordenacdo compete:

a) Coordenar, dirigir e acompanhar a execuc¢do dos trabalhosafetos aos
orgdos de sua responsabilidade;

b) Tomar todas as decisGes e providéncias necessarias aobom
desempenho dos servicos sob sua dire¢do;

c) Examinar e aprovar os programas de trabalho das unidadesque dirige;

d) Despachar com o Diretor-Geral da Secretaria, propondosolucfes a
serem adotadas para os problemas eventualmente surgidos;

e) Fazer reunibes periodicas com os Diretores de Servigco ecom 0s
Assistentes-Chefes de Setor que lhe sejam subordinados, para efeito
decoordenacdo, articulacdo e melhoria dos trabaJhos;

f) Submeter a autoridade superior, para despacho, osprocessos ja
devidamente informados ou instruidos;

g) Assinar todo o expediente de servigos sobre assuntos desua competéncia,

h) Submeter a autoridade competente nomes de servidores para as Diretorias
de Servigos e 0os nomes daqueles que Ihe tenham sido sugeridos para as Chefias de Setores;

1) Propor a autoridade superior o movimento do pessoal lotado nos varios
Orgaos que integram sua Secretaria;

j) Organizar e encaminhar a Diretoria Geral da Secretaria, até 31 de
outubro de cada ano, a escala de férias dos servidores lotados ou em exercicio na
respectiva Secretaria;

k) Solicitar dos diferentes 6rgdos que integrem a Secretaria a elaboracao e
encaminhamento do respectivo relatorio anual, até 31 de janeiro.
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I) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

CAPITULO VI

DA COMPETENCIA DOS DIRETORES DE SERVICO

Art. 123 - Aos Diretores de Servico compete:

a) Dirigir e acompanhar a execucdo dos trabalhos afetos aDiretoria sob sua
responsabilidade, bem como manter adequada colaboracdocom os demais servicos
do Tribunal;

b) Fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina no ambientede trabalho;

c) Representar aos Diretores da Secretaria a que estiveremsubordinados,
concernentemente as faltas que se verificarem nos servicos aseu cargo, sugerindo
providéncias para sana-las;

d) Visar certiddes ou traslados relativos a processos emtransito ou sob
sua guarda, bem como elementos constantes dos registros do Servico;

e) Cumprir e fazer cumprir as ordens ou instru¢des emanadasdas autoridades
superiores;

f) Submeter aos Diretores da Secretaria a que estiveremsubordinados,
devidamente instruidos e com seu parecer, 0s processos denatureza administrativa a
serem despachados por essa autoridade, pelo Diretor-Geral da Secretaria ou pelo Presidente
do Tribunal, devendo os feitos judiciariosserem encaminhados ou sumetidos
diretamente aos Orgdos e autoridadescompetentes, na forma da lei ou do
Regimento Interno;

g) Organizar e encaminhar ao Diretor-Geral da Secretaria,até 31 de outubro
de cada ano, a escala de férias dos servidores lotados ou emexercicio no Servico;

h) Fornecer elementos para o Relatorio Anual do Tribunal,
encaminhando-os ao Diretor-Geral da Secretaria;

1) Atribuir merecimentos aos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados e aos Assistentes-Chefes de Setores, pertencentes a sua Diretoria,
para fins de promocgao;

j) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

CAPITULO VII

DA COMPETENCIA DOS CHEFES DE SECAO E DE SETOR



Art. 124 - Aos Chefes de Secéo e de Setor compete:

a) Orientar e acompanhar a execucdo dos servicos que lhesdo afetos,
mantendo  entendimento com a Diretoria do Servico a que
estiveremsubordinados;

b) Informar processos e papéis que tratem de assunto de suaalcada;
c) Fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina do trabalho;
d) Assinar o expediente nos limites de suas atribuicdes;

e) Cumprir a orientacdo de trabalhos transmitida pelosrespectivos
superiores;

f) Manifestar-se, quando consultado, sobre a conveniénciados pedidos de
licenca especial ou para tratar de interesse particuJar, formuladospor seus subordinados;

g) Responder pela manutengéo, conservagao e uso apropriadodo material do
orgao;

h) Encaminhar ao superior imediato, até o dia 31 de outubro, a escala
de férias dos servidores lotados no respectivo Setor;

1) Atribuir merecimento aos servidores que lhes sdo diretamente
subordinados, para fins de promocao;

j) Exercer as demais atribuicdes do 6rgdo que Ihes sejam determinadas pela
autoridade competente;

k) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

CAPITULO 111

DA COMPETENCIA DO ASSESSOR DE JUIZ

Art. 125 - Ao Assessor de Juiz compete:

a) Prestar assessoria juridica e pesquisar jurisprudéncia,doutrina e
legislacéo;

b) Examinar os processos distribuidos ao Juiz, preparando,quando
solicitado, resumindo relatério e fornecendo a fonte do direito sobre amatéria;

c) Encarregar-se das audiéncias dos Juizes;

Paragrafo Unico - Aos Assessores da Presidéncia para assuntos de
ordem juridica, administrativa, econdmica e financeira, de modo especial,
compete:
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a) Assessorar a Presidéncia com relacdo aos assuntos de suadrea de atuacéao;

b) Pronunciar-se conclusivamente sobre 0s processos ouexpedientes
submetidos ao seu exame técnico;

c) Sugerir solugOes para 0s processos que aguardem despachoou deliberacéo,
quando solicitado pela Presidéncia;

d) Prestar assessoramento concernente ao levantamento dedados necessarios
a informes oficiais;

e) Exercer as demais atribuicOes decorrentes das fungdes, ouque lhe sejam
fixadas pela Presidéncia do Tribunal.

CAPITULO IX

DA COMPETENCIA DO ORDENADOR DA DESPESA

Art. 126 - Ao Ordenador da Despesa compete:

a) Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira,previamente
autorizada pelo Presidente do Tribunal;

b) Realizar os atos que decorram a emissdo de empenho,autorizacédo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido;

c) Impugnar ou ndo as despesas feitas por meio desuprimento;

d) Prestar contas das aplicacées do numerario recebido, emdecorréncia
de créditos orcamentarios e adicionais, na forma da ligislacdo emvigor;

e) Executar as demais atribui¢cfes inerentes e consequentes ao encargo,
ou que lhe sejam conferidas por lei ou autoridade competente.

CAPITULO X

DA COMPETENCIA DO PRESIDENTE DA JUNTA MEDICA

Art. 127 - Ao Presidente da Junta Médica compete:
a) Convocar e presidir a Junta Médica nos casos que a lei odetermine;

b) Realizar exame de sanidade e capacidade fisica e mentaldos
servidores , para fins de posse, aposentadoria, abono de faltas ao
servigo,concessdo de licenca e readaptacéo;

c) Realizar exame da capacidade fisica e mental da vilva deservidor ou
filho invalido, para fins de pensdes especiais;
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Paragrafo Unico - O médico, chefe do Setor de Assisténcia Médico-Odontoldgica,
acumulard a funcdo do Presidente da Junta Médica a quem compete coordenar e dirigir as
atividades médico-periciais.

CAPITULO XI

DA COMPETENCIA DOS DIRETORES DE SECRETARIA DE JUNTA DE
CONCILIACAO E JULGAMENTO

Art. 128 - Aos diretores de Secretaria de Junta de Conciliagdo e Julgamento
compete:

a) Planejar, dirigir e acompanhar a execucdo dos trabalhosgerais afetos as
Juntas, respondendo perante o Juiz Presidente pela regularidade dos mesmos;

b) Promover o rapido andamento dos processos e a prontarealizacdo dos
atos e diligéncias ordenados;

c) Organizar, de acordo com o Juiz Presidente, as pautas deaudiéncias;

d) Abrir a correspondéncia oficial dirigida a Junta e ao JuizPresidente, a
cuja deliberacao serd submetida, bem como assinar o expedienteque lhe for préprio;

e) Submeter ao Juiz Presidente o expediente a ser por ele despachado e
assinado;

f) Dar vista dos autos as partes interessadas e fazer entregados mesmos,
mediante recibo, aos advogados legalmente habilitados observadasas
formalidades de lei;

g) Certificar os vencimentos dos prazos, comunicando aoJuiz as eventuais
irregularidades constantes dos autos;

h) Assinar todos os atos, termos, autos e certiddes lavradas;

i) Esclarecer as partes e advogados sobre regulamentos, provimentos ou
dispositivos legais relacionados aos trabalhos da Secretaria;

J) Informar aos interessados a marcha ou a situagdo processual dos feitos
ajuizados;

k) Ter sob sua guarda todos os processos e documentos da Secretaria;

I) Comunicar ao Diretor do Servigo de Pessoal a frequéncia dos Juizes e
servidores em exercicio na Junta;

m) Solicitar, por deliberacdo da Presidéncia da Junta, a presenca do Juiz
Substituto, na falta ou impedimento do titular;
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n) Lavrar e subscrever os termos de exercicio dos servidores e Juizes
Classistas da Junta;

0) Convocar por deliberacdo da Presidéncia da Junta, na auséncia dos
titulares, os Suplentes de Juizes Classistas para o exercicio das funcdes;

p) Cumprir e fazer cumprir todos os atos emanados de autoridade
superior;

q) Elaborar e encaminhar ao Presidente do Tribunal, até 31 de janeiro,
Boletim Estatistico correspondente ao movimento processual anual da Junta;

r) Organizar e encaminhar a Diretoria Geral da Secretaria, até 31 de
outubro de cada ano, a escala de férias dos servidores lotados ou em exercicio na
respectiva Secretaria;

s) Exercer todas as demais atribui¢cdes inerentes ao cargo, bem como as
que lhe sejam determinadas por lei ou autoridade competente.

SECAO |

DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE DE JUIZ

Art. 129 — Ao Assistente de Juiz compete:

a) Controlar os processos em pauta de instrucdo e os conclusospara
sentenca;

b) Manter controle dos processos de instrucdo encaminhadosao Setor de
Execucéo para levantamento de horas extras, adicionais, diferengassalariais etc, solicitado
pelo Juiz Presidente ou Juizes Substitutos;

c) Controlar as assinaturas nos termos de audiéncia;

d) Datilografar as sentencas, assinando 0 respectivo termode juntada e
rubricando a numeracdo das folhas do processo e, a critério doJuiz, datilografar os
termos de audiéncia de instrugéo:

e) Fazer o lancamento de planilhas (eventos) e fichas,devolvendo-as ao
fichario;

f) Juntar aos autos os documentos apresentados em audiéncia;
g) Elaborar os relatorios das sentencgas;

h) Fazer a pesquisa de jurisprudéncia relativa as matérias em julgamento ou
qualquer outra solicitada pelo Juiz;

1) Preparar os anexos e volumes suplementares dos processos;
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j) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

SECAO 11

DA COMPETENCIA DO SECRETARIO DE AUDIENCIA
Art. 130 - Ao Secretario de Audiéncia compete:
a) Fazer o controle dos processos em pauta para audiénciainaugural;
b) Controlar as assinaturas nos termos de audiéncia;

c) Datilografar os termos de audiéncia, assinando sua juntadaaos autos e
rubricando a numeracao das folhas do processo;

d) Fazer o langcamento dos eventos da isencdo de custas e nas fichas,
devolvendo-as ao fichario;

e) Juntar aos autos os documentos apresentados em audiéncia;

f) Preparar a formacdo dos volumes suplementares doprocesso,
lancando o termo de encerramento e da abertura nos subsequentes;

g) Retificar a capa de processo e as fichas, quando houver mudancas
de nome e/ou endereco;

h) Realizar a formacdo de anexos;

i) Organizar a pauta, com data e horario de adiamento:

j) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

SECAO lII

DA COMPETENCIA DO ASSISTENTE DE DIRETOR

Art. 131 - Ao Assistente de Diretor compete:

a) Controlar os lancamentos dos recursos em geral, no Livrode Recursos,
inclusive as remessas ex-officio, a comunicacdo dos eventos aoSPD, a folha de
frequéncia e o arquivamento dos expedientes recebidos;

b) Examinar os processos oriundos da sala de audiéncia,especificando as
determinacBes a serem cumpridas, procedendo a distribuicdodos processos aos
respectivos setores ou arquivando-o0s, quando for o caso;

c) Fazer a conferéncia dos termos de audiéncia com a pauta,elaborando o
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mapa diario;
d) Autuar os inquéritos judiciais e os agravos de instrumento;
e) Desentranhar documentos;
f) Transcrever as anotagdes da C.T.P.S. dos Reclamantes noprocesso;

g) Fazer a anotacdo e baixa na C.T.P.S. dos Reclamantes;h) Prestar
informacaGes e certiddes nos autos, fazendo

h) conlus@es e despachos de rotina;

1) Auxiliar o Diretor na distribuicdo dos servicos e em expedientes
administrativos;

J) Requisitar material de expediente, quando necessario;

k) Examinar os processos antes de serem enviados ao TRT da 11%
Regido e os a serem enviados a outros 0rgaos;

I) Prestar informacfes as partes ou a seus patronos sobre as sentencas
proferidas e/ou outras informacdes solicitadas;

m) Fornecer xerox das sentencas e/ou outros documentos solicitados pelas
partes;

n) Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades;

CAPITULO XII

DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 132 - As infracGes, os limites das punicdes e o procedimento a ser adotado
para aplicacdo aos servidores da Justica do Trabalho da 11% Regido sdo os previstos no
Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido das Autarquias e das Fundacdes
Publicas Federais - Lei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Paragrafo 1°. - Aplicam-se, subsidiariamente, ao Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis da Unido as disposi¢fes constantes dos artigos 214 a 223 do Regimento
Interno do Tribunal.

Paragrafo 2°. - O Servico de Pessoal fornecera Carteira Funcional, de acordo
com o modelo adotado, aos servidores da Regido, que ficardo obrigados a devolvé-la
guando se desligarem do Quadro.

Art. 133-O pessoal em exercicio nas Portarias e Setores de Transporte e
Seguranca, além de outros a critério da administracdo, fica obrigado ao uso de uniforme
fornecido pelo Tribunal.
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CAPITULO XI11

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 134 - As diversas unidades administrativas da Justica do Trabalho da 11%
Regido funcionardo perfeitamente articuladas entre si, em regime de mutua colaboracgéo;

Art. 135 - A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com o propdsito de assegurar maior rapidez e objetividade as
decisdes, situando-as, na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

Paragrafo 1°. - O Diretor-Geral da Secretaria podera, apds consulta a Presidéncia,
delegar competéncia para pratica de atos administrativos situados na esfera de suas
atribuic@es, originérias ou delegadas;

Parégrafo 2°. - O ato de delegacdo indicara, com precisdo, a autoridade delegante, a
autoridade delegada e as atribuigdes objeto da delegacao.

Art. 136 - A estrutura central de direcdo compete o estabelecimento de
normas, critérios, programas e principios, que 0s servigos responsaveis pela execucdo sao
obrigados a respeitar na solucéo dos casos individuais e no desempenho de suas atribuicdes;

Art. 137 - Para a execucdo de atividades ou servicos eminentemente técnicos,
serdo utilizados contratos ou convénios com entidades especializadas.

Art. 138 - As normas deste Regulamento serdo aplicaveis em consonancia com
as disposicdes legais ou regulamentares referentes aos Servidores Civis da Unido.

Art. 139 - O presente Regulamento, parte integrante do Regimento Interno do
Tribunal Regional do Trabalho da 11°. Regido, passa a vigorar a partir de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contréario.
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