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EXPOSICAO DE MOTIVOS

Senhor Presidente,

Submetemos a Vossa Exceléncia o Projeto do Regulamento Geral da
Secretaria desta Egrégia Corte.

Atentos a orientacdo de Vossa Exceléncia, direcionada ao
disciplinamento das atividades auxiliares da administracdo, procuramos defini-las e
adequa-las a nossa realidade funcional. Para tanto, provocamos a cada um dos
diversos orgdos desta Instituicdo, que nos forneceram as suas tarefas rotineiras,
incluindo propostas inovadoras de melhoramento dos servicos que lhes sdo afetos,
propostas estas que, oportunamente, poderdo ser objeto de apreciacdo, a critério da
administracao.

Na elaboracdo do projeto, fizeram-se necesséarios alguns
remanejamentos setoriais para melhor funcionamento organico, com pequenos ajustes
de nomenclatura e vinculagdo em determinadas unidades, visando torna-las mais
compativeis com as suas atribuigoes.

No Gabinete da Presidéncia:

A Presidéncia deste Tribunal conta com trés assessores diretos
coordenados pela Secretaria Geral da Presidéncia. Iniciamos pela nominacdo das trés
assessorias, definindo suas respectivas atribuicdes.

1 — Assessoria Juridico-Administrativa que cuidard de questdes cuja

natureza envolva matéria juridica ou administrativa.



2 - Assessoria de Comunicagdo Social encarregada de todos os
assuntos ligados as redes de Imprensa, Relacdes Publicas e Publicidade, inclusive da
edicao e divulgacao da Revista do Tribunal e do Boletim de Jurisprudéncia.

3 — Assessoria de Controle Interno que cuidara dos atos de gestao
administrativa, acompanhando e fornecendo subsidios para o aperfeicoamento das
atividades de planejamento econdmico, orcamentario programacdo financeira e
patrimonial, absorvendo a estrutura da Coordenadoria de Controle Interno que, de fato,
ja era administrada por um assessor da Presidéncia. A libera¢do desta Coordenadoria
cedera lugar a Biblioteca que, até entdo, nao existia oficialmente, passando a
denominar-se Coordenadoria de Documentacdo e Arquivo, vinculada a Secretaria
Judiciaria. Esta Coordenadoria cuidara do acervo do Tribunal e coordenara as
atividades do Arquivo Geral, cujas atribuicbes ndo eram plenamente desenvolvidas no
Servico de Cadastramento Processual.

A Secretaria da Corregedoria, voltada, principalmente, para as
atividades de 1° grau, passa a receber a Coordenadoria de Estatistica, onde de fato, ja
funcionava, embora estivesse oficialmente vinculada a Secretaria Judiciaria. Pelas
mesmas razoes, a Coordenadoria de Calculos Judiciais, 6rgdo de apoio as JCJ's da
Regido, também passa a vincular-se a Secretaria da Corregedoria. Esta coordenadoria
contava com (03) Secdes a saber: Secdo de Atualizacdo de Calculos, Secao de
Liguidacdo de Calculos e Secdo de Conferencia de Célculos. Entretanto, fez-se
necessaria a extincdo da Secdo de Liquidacdo de Calculos pelo fato de existir na
estrutura de cada uma das JCJ’'s setor de igual finalidade. Assim, o encargo liberado da
secdo extinta poderd ser aproveitado para uma chefia de servico na prépria
Coordenadoria, salvo melhor juizo.

A Secretaria Judiciaria que passou a receber a Coordenadoria de
Documentagdo e Arquivo, resultante da liberagdo da Coordenadoria de Controle
Interno, mantera supervisdo sobre os servicos de Cadastramento Processual, de
Acordaos e Jurisprudéncia e sobre a Coordenadoria de Precatorios.

No Servico de Cadastramento propde-se uma pequena modificacdo
no nome da Sec¢do de Protocolo e Expedicdo de Correspondéncia para Secdo de

Protocolo, Informacéo e Expedicao.



No Servico de Acordaos e Jurisprudéncia, propomos uma alteracao
na denominacdo da Secdo de Acérddos para a Secdo de Controle e Publicacdo de
Acordaos por nos parecer mais compativel com as atividades por ela desenvolvidas.
Por sua vez, para Secdo de Publicacdo de Revistas e Boletins, propde-se a
denominacéo da Secdo de Apoio & Comisséo da Revista do Tribunal, cujas atribuicdes
estdo orientadas para esse fim.

Quanto a Coordenadoria de Precatorios e Requisitorios sugere-se
um ajuste nominal da Se¢édo de Autuacdo de Precatorios e Requisitorios, visto que, na
realidade, os processos que lhe sdo destinados ja vem autuados e classificados pela
Secao competente, do Servico de Cadastramento Processual. Portanto, esta secéo
deve encarregar-se, apenas, dos atos que se referem a preparacdo, movimentacao e
acompanhamento dos precatorios.

Finalmente, para a Secdo de Depositos Judiciais, anteriormente
vinculada a Secretaria Judiciaria, a proposta € de se fazer sua vinculacdo a Diretoria de
Forum de 12 Instancia da Capital, pois é ali onde funciona que deve ser supervisionada.

A Diretoria Geral de Secretaria do Tribunal foi mantida em toda a sua
estrutura, tendo a Comissao tido o cuidado de reavaliar e definir as atribuices de cada

um dos seus 0rgaos, especialmente aqueles recomendados pelo art. 4° da RA 027/93.

A superior deliberacéo.

A Comissao.



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 212 REGIAO
REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA

TITULO |

DA ESTRUTURA E DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° O Tribunal Regional do Trabalho da 212 Regido tem a
seguinte estrutura béasica:

| - PRESIDENCIA

Il - VICE-PRESIDENCIA

Il - GABINETE DOS JUIZES DO TRIBUNAL

IV - JUNTAS DE CONCILIAQAO E JULGAMENTO

CAPITULO Il

DAS ATIVIDADES SISTEMICAS

Art. 2° - As atividades auxiliares de administracdo, relativas a
pessoal, material, orcamento, estatistica, administracdo financeira, contabilidade e

auditoria e servigos gerais, serdo organizados sob a forma de sistemas.

Art. 3° - Os Servigos de Administracdo incumbidos do exercicio das
atividades de que trata o artigo anterior consideram-se integrados no sistema respectivo
como 0Orgaos setoriais sujeitos a orientacdo normativa, ao controle e a fiscalizacéo

especifica do orgdo central de cada sistema, para verificagdo do cumprimento das



normas respectivas, sem prejuizo da subordinagdo determinada pela estrutura

administrativa a que estédo integrados.

CAPITULO IlI

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES INTEGRANTES

SECAO |
DA PRESIDENCIA

Art. 4° - A Presidéncia do Tribunal € integrada pela Secretaria Geral
da Presidéncia e pela Diretoria Geral de Secretaria, 6érgdos de mais alto nivel na
assessoria direta ao Presidente.

§ 1° - O controle dos atos relativos a todos os Juizes da 212 Regido
fica vinculado direta e imediatamente a Presidéncia do Tribunal, através da Secretaria
Geral da Presidéncia.

§ 2° - A Secretaria Geral da Presidéncia coordenara e orientard os
trabalhos do Gabinete da Presidéncia .

§ 3° - A Diretoria Geral terd supervisao e coordenacao sobre todas

as atividades administrativas do Tribunal.

DO GABINETE DA PRESIDENCIA (GP)

Art. 5° - Ao Gabinete da Presidéncia compete:

| — Representar o Presidente, conforme por este determinado;

I — Incumbir-se da correspondéncia do Presidente, mantendo-a
ordenada;

[Il - Cuidar da agenda social dos compromissos do Presidente;

IV - rever e conferir os expedientes para assinatura do Presidente,

desde que afetos a sua competéncia;



V - Praticar os demais atos que Ihe forem determinados diretamente
pela Presidéncia ou pelo Secretario Geral da Presidéncia.

Paragrafo Unico — compreendem-se na estrutura do Gabinete da
Presidéncia:

a) Secretaria Geral da Presidéncia;

b) Assessorias;

c)Secretaria da Corregedoria.

DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA (SG)

Art. 6° - A Secretaria Geral da Presidéncia compete planejar,
coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades do Gabinete da Presidéncia,
em conformidade com as delibera¢des da Presidéncia, o Protocolo, movimentacado e as
guardas dos processos de natureza reservada, salvo 0s que tramitam pela
Corregedoria.

8 1° - compete, privativamente, ao Secretario Geral da Presidéncia:

| — encaminhar, ao Presidente, as questdes e processos sujeitos a
sua deliberagao;

Il — rever e conferir, na area de sua competéncia, o expediente a ser
assinado pelo Presidente, promovendo a publicacdo dos atos no 6rgéo oficial, quando
for o caso;

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

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

V — assessorar 0 Presidente na solucéo de processos sujeitos a seu
despacho ou deliberacéo, na area judiciaria,

VI — receber, transmitir e fazer cumprir as ordens do presidente do

Tribunal, que envolvam matéria de sua competéncia especifica;



VII — distribuir, entre os funcionarios lotados na sua area, 0s servicos
gue lhes corresponderem;

VIII — elaborar e encaminhar a Dire¢cdo Geral, até 31 de janeiro de
cada ano, o Relatério Anual das Atividades que lhes séo afetadas;

IX — organizar e encaminhar a Direcdo Geral da Secretaria até 31 de
outubro de cada ano, a escala de férias dos funcionérios lotados ou em exercicio na
area subordinada a Secretaria Geral da Presidéncia,

X — submeter ao Presidente 0s processos e papeis relativos aos
orgaos que Ihes sdo subordinados;

Xl — expedir ordens de servico, circulares e instru¢cdes de carater
interno que envolvam matéria de sua competéncia especifica;

XII — manter estrita colaboracdo com a Direcdo Geral da Secretaria e
demais 6rgdos da Justica do Trabalho;

XIII — praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe sejam

determinados pelo Presidente do Tribunal.

DAS ASSESSORIAS (ASS)

Art. 7° - As Assessorias da Presidéncia, 6rgdos coordenados pela
Secretaria Geral, compete assessorar permanentemente o Presidente na organizacao e
funcionamento das atividades desenvolvidas pelo Tribunal, de conformidade com o que
lhes for determinado.

Paragrafo unico — Integram as Assessorias da Presidéncia:

a) Assessoria Juridico-Administrativa;

b) Assessoria de Comunicagéo Social;

c) Assessoria de Controle Interno.

DA ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA (AJA)

Art. 8° - A Assessoria Juridico-Administrativa compete:



| - Assessorar 0 Presidente nas questdes que envolvam matéria
juridica ou administrativa;

I - colaborar com a Secretaria Geral da Presidéncia no
desenvolvimento dos trabalhos do Gabinete, especialmente na preparacédo e estudo
dos assuntos sujeitos a despacho do Presidente em matéria juridica ou administrativa;

[Il - estudar processos de natureza judiciaria, redigindo despachos
em Recursos de Revista, Agravos de Instrumento, Agravos Regimentais e outros que
lhe forem submetidos;

IV - encarregar-se da publicacdo, no 6érgao oficial, dos despachos,
decisOes e outros atos que devam ser publicados;

V - proceder a conferéncia do texto publicado;

VI - certificar, nos autos, a publicacdo dos despachos e decisbes na
imprensa oficial;

VIl - remeter a Secretaria Judiciaria, os autos, devidamente
conferidos, para controle de prazo;

IX - praticar os demais atos que lhe forem determinados diretamente

pelo Presidente ou pelo Secretario Geral da Presidéncia.

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL (ACS)

Art. 9° - A Assessoria de Comunicagdo Social compete:

| — Assessorar o Presidente em todos os assuntos de interesse do
Tribunal nas areas de Imprensa, Relacdes Publicas e Publicidade, enfatizando as
acoes voltadas para o publico relevantes da Instituicdo, interno e externo, observadas
as diretrizes fixadas pelo Presidente;

[l — manter intercambio com os demais Tribunais do Trabalho, para
efeito de composicéo conjunta de noticiario, quando for o caso:

[l — divulgar, desde que autorizado pela Presidéncia, noticia sobre

projetos de interesse do Tribunal,



IV — levar ao conhecimento publico, através dos veiculos de
comunicagdo, informacdes e esclarecimentos relativos as atividades da Justica do
Trabalho da 212 Regido quando, a critério do Presidente, devam ser divulgados;

V - atender a imprensa credenciada mantendo contatos permanentes
junto a redacdo de jornais, emissoras de radio e TV, para divulgacdo sistematica e
cobertura jornalistica das atividades do Tribunal;

VI — acompanhar e catalogar noticias de interesse do Tribunal,
divulgadas pela imprensa, levando-as ao conhecimento da Presidéncia,

VII — cumprir os encargos de informacgéo e os de recepcéo, visitas e
contatos em geral, assistindo o Presidente e demais autoridades judiciarias no contato
com a imprensa e 6rgaos oficiais;

VIII — planejar e executar solenidades e promocdes sociais de
interesse do Tribunal, determinadas diretamente pela Presidéncia, ou pela Secretaria
Geral;

IX — manter fichario atualizado, por unidade judiciaria, contendo
nomes, enderecos e telefones dos Juizes e servidores:

X — elaborar e distribuir ao Tribunal (e seus 6rgaos, mensalmente, a
relacdo de aniversario dos Juizes e servidores);

Xl — manter fichario atualizado de autoridades federais, estaduais e
municipais, discriminando os 6rgdos a que se vinculam, suas respectivas funcbes e
enderecos;

XIl — elaborar e distribuir o Boletim Interno destinado a divulgar os
atos administrativos de interesse do Tribunal, cuja publicagdo no 6rgéo oficial ndo seja
obrigatoria;

XIII — editar a Revista do Tribunal, sob a supervisdo da Comissao de
Juizes e com a participacao do Servico de Acérdaos e Jurisprudéncia que lhe fornecera
material necessario;

XIV — manter contato com os elementos encarregados da impresséo

da Revista do Tribunal;



XV — fornecer a Secretaria Geral da Presidéncia, até o dia 20 de
janeiro de cada ano, os elementos necessarios para o relatério anual de suas
atividades, relativas ao ano anterior;

XVI — executar outras tarefas que lhes sejam cometidas pela

Presidéncia ou pela Secretaria Geral, tendo em vista as peculiaridades do servigo.

DA ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO (ACI)

Art. 10 °© - A Assessoria de Controle Interno compete assessorar a
administracdo superior do Tribunal na pratica de atos da gestdo administrativa;
controlar, acompanhar e avaliar a gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial; apoiar
o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional; fornecer subsidios e
informacdes que visem o aperfeicoamento das atividades de planejamento, orcamento
e programacao financeira; e, verificar a utilizacdo regular e racional dos recursos de
bens publicos.

§ 1° - compete, ainda, a Assessoria de Controle Interno:

| — analisar as admissdes, desligamentos e concessbes de
aposentadorias e pensdes, registrando parecer em formulario préprio e encaminhando-
0 ao Tribunal de Contas da Uniéo;

Il — examinar as pecas que compdem 0s processos de tomada de
contas, para a emissao dos Relatorios, Certificados e Pareceres de Auditoria;

[l — acompanhar, junto ao Servigco de Pessoal, a entrega anual, por
parte dos Juizes e Servidores, da Declaracdo de Bens e Rendas;

IV — manter atualizado o arquivo de legislagdo, normas e
jurisprudéncia pertinentes a licitacdes e contratos, pessoal, administracdo financeira,
contabilidade e auditoria;

V — realizar as auditorias que se facam necessarias, certificando os
resultados apurados.

§ 2° - A Assessoria de Controle Interno tem a seguinte estrutura:

a) Secao de Controle de Pagamento de Pessoal (SECOP);

b) Secé&o de Controle de Licita¢cdes e Contrato (CECOL);

c) Sec¢éao de Controle de Despesas Diversas (SECOD).



Art. 11° — A Sec&o de Controle de Pagamento de Pessoal compete:

| — auditar, mensalmente, a folha de pagamento de pessoal,
compreendendo exame nas fichas financeiras dos Magistrados e Servidores:

Il — elaborar e expedir, mensalmente, relatérios das auditorias
realizadas na folha de pagamento de pessoal;

[l — examinar os pagamentos a serem efetuados aos Magistrados e
Servidores quando processados extrafolha.

Art. 12° — A Sec&o de Controle de Licitagdes e Contratos compete:

| — examinar as minutas de contratos e dos editais de licitacdes a
serem efetuados pelo Tribunal;

I — analisar as licitagbes ocorridas no Tribunal, emitindo
pronunciamento;

[l — acompanhar as publicacbes dos extratos de contratos, dos
avisos e editais de licitacdes e das dispensas e inexigibilidade licitatorias;

IV — fiscalizar a composicéo e atuacdo das Comissoes de Licitagoes.

Art. 13° - A Sec&o de Controle de Despesas Diversas compete:

| — analisar a formalizacdo dos processos administrativos pertinentes
a despesas classificadas em outros custeios e capital, atentando para a legalidade e
autenticidade da documentacao suporte;

Il — examinar previamente a liquidacdo de despesas, através da
analise das minutas de ordens bancérias e notas de langamentos;

[l — inspecionar os procedimentos inerentes ao encerramento do
exercicio;

IV — examinar os dados informativos e Demonstrativos Contabeis
registrados no SIAFI,

V - proceder exame nos relatérios emitidos pelas comissfes

inventariantes de material.



DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA (SCR)

Art. 14° - A Secretaria da Corregedoria, diretamente vinculada a
Presidéncia e coordenada pela Secretaria Geral, € érgdo controlador e fiscalizador das
atividades desenvolvidas pelas unidades judiciarias de 1° grau, competindo-lhe prestar
assisténcia ao Juiz Corregedor nas matérias sujeitas a sua apreciacao.

§ 1° - Compete, privativamente, ao Secretario da Corregedoria:

| — dirigir, coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria da
Corregedoria, distribuindo 0os encargos entre os seus servidores;

I — protocolar, autuar, movimentar e arquivar 0S processos de
reclamacéo correicional, promovendo a publicacdo dos atos e despachos do
Excelentissimo Senhor Juiz-Presidente do Tribunal, em sua funcdo de Corregedor
Regional, quando determinado;

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

IV — receber e manter arquivados o0s boletins e comunicacbes
relativas a producao dos Juizes Substitutos, bem como os mapas de movimentagao
dos processos nas secretarias das Juntas de Conciliagcao e Julgamento;

V — encaminhar, mensalmente, ao servico do pessoal, para fins de
publicacdo no Boletim Interno, o numero de sessdes realizadas nas Juntas de
Conciliagdo e Julgamento, bem como o movimento de processos, conforme dados
extraidos dos respectivos boletins estatisticos;

VI — coligir dados estatisticos dos Juizos de Direito, para remessa ao
Tribunal Superior do Trabalho;

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

VIII — fornecer a Secretaria-Geral da Presidéncia, até o dia 20 (vinte)
de janeiro de cada ano, os elementos necessarios para o relatério anual do exercicio
anterior

IX — encarregar-se da representacéo e das audiéncias do Corregedor

Regional;



X — secretariar as audiéncias de correi¢des periddicas ordinarias, de
inspecdes correicionais e de correigcbes extraordinarias, nas Juntas de Conciliagdo e
Julgamento e demais o6rgdos, auxiliando nos trabalhos e elaborando as respectivas
atas:

Xl — assessorar o Sr. Presidente do Tribunal na funcdo de
Corregedor Regional, na solugcédo de assuntos sujeitos ao seu despacho ou deliberacéo;

XIl — expedir, quando requerido pela parte interessada a autoridade
competente, certiddes sobre os processos ou documentos sob a sua guarda, salvo os
de carater sigiloso;

Xl — elaborar os provimentos, circulares e recomendag¢fes do
Corregedor Regional, sob a orientacdo deste e do Secretario -Geral da Presidéncia;

XIV — encaminhar o expediente destinado a publicacdo do Diario
Oficial do Estado, dos assuntos relacionados a sua atividade;

XV — informar sobre a padronizacdo de formularios a serem
confeccionados, cuidando da uniformidade e racionalizacdo dos trabalhos
administrativos e auxiliares;

XVI — propor, informar e instruir processos sobre criacdo de novos
orgaos judiciarios ou alteracdes sobre os limites jurisdicionais das Juntas de
Conciliacéo e Julgamento;

XVII — exercer todos os demais atos e atribuicbes necessarias a
plena realizac&o das atividades pertinentes ao cargo.

§ 2° - CompBem a estrutura da Secretaria da Corregedoria

a)Coordenadoria de Estatistica;

b) Coordenadoria de Calculos Judiciais.

DA COORDENADORIA DE ESTATISTICA (CES)

Art. 15° - A Coordenadoria de Estatistica compete a coleta de dados
decorrentes do movimento processual, através de instrumentos descritivos oriundos
das Juntas de Conciliagdo e Julgamento da 212 Regido e das Secretarias do Tribunal,

elaborando informacgfes mediante graficos demonstrativos e relatorios estatisticos.



Paragrafo Unico — A Coordenadoria de Estatistica tem a seguinte

estrutura:

a) Secéo de Banco de Dados (SEBAN);

b) Secédo de Relatérios Estatisticos (SERES);

Art. 16° - A Sec&o de Banco de Dados compete:

| — coletar informagbes de dados, do movimento processual do
Tribunal;

Il — coletar informagbes de dados, do movimento processual das
Juntas de Conciliacao e Julgamento;

[l — coletar informacdes para tratamento, via processamento de
dados, dos setores administrativos do Tribunal;

IV — manter estreita colaboracdo com os Servicos e Secretarias do

Tribunal, visando a coleta de dados para fins de processamento.

Art. 17° - A Secdo de Relatérios Estatisticos compete:

| — organizar e manter atualizado arquivo relativo ao movimento
judiciario das Secretarias do Tribunal e das Juntas de Conciliagdo e Julgamento da
Regido, apresentando estatistica mensal a Presidéncia sobre o movimento processual,

Il — organizar a estatistica mensal dos julgamentos ao Tribunal,
mencionando, inclusive, 0 movimento de processos, a vista dos dados recebidos pelo
setor;

[Il — encaminhar, mensalmente, ao Tribunal Superior do Trabalho, até
o dia 15 do més subsequente, Boletim Estatistico contendo informacdes gerais sobre os
processos julgados pelo Tribunal;

IV — enviar, mensalmente, ao Tribunal Superior do Trabalho, até o
dia 15 do més subsequente, o Boletim Estatistico recebido das Juntas de Conciliacéo e

Julgamento;



V — elaborar e ultimar a publicacdo, mensalmente, no 6rgdo oficial,
de dados estatistico sobre os trabalhos do Tribunal do més anterior, entre 0s quais o
nimero de votos que cada um dos seus membros, nominalmente indicados, tenha
proferido como Relator e atuado como Revisor, o numero de feitos que lhes foram
distribuidos no mesmo periodo e 0 numero de processos que recebem em

consequéncia de pedido de vista ou como revisor.

DA COORDENADORIA DE CALCULOS JUDICIAIS (CCJ)

Art. 18 — A Coordenadoria de Caélculos Judiciais compete analisar,
conferir e atualizar calculos em liquidacdo e execucdo de sentenca, refazendo-os
quando necessario, além de organizar tabelas de coeficientes de atualizacdo monetaria
e do recolhimento de depésitos de FGTS em atraso, enviados mensalmente aos
setores de execucdo e liquidacédo das Juntas de Conciliagdo e Julgamento da Regido.

Paragrafo Unico — A Coordenadoria de Calculos Judiciais tem a
seguinte estrutura:

a) Secdo de Atualizacao de Calculos (SECAT);

b) Secédo de conferéncia de Calculos (SECON).

Art.19° - A Secado de Atualizacdo de Calculos compete atualizar, em
fase de liquidacdo, execucdo e pagamento de honoréarios, custas, acordos nao
cumpridos, inclusive multas.

Art. 20° - A Secdo de conferéncia de Calculos compete conferir
calculos de liquidacao elaborados pelas partes e pelos setores de liquidagéo das Juntas

de Conciliagdo e Julgamento, analisando-os e informando quanto a sua regularidade.
DA SECRETARIA JUDICIARIA (SEJ)
Art. 21° - A Secretaria Judiciaria, sob a coordenacdo da Secretaria

Geral, compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades de apoio

relativas aos trabalhos judiciarios do Tribunal.



§ 1°. — Compete, ainda, a Secretaria Judiciaria:

| — 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, julgamento em processos em tramite ou arquivados, firmando
as respectivas certiddes, juntamente com a autoridade competente; a formacédo de
instrumento de agravo, carta de sentenca e translados em geral, bem como
desentranhamento e expedicdo de pec¢as e documentos de processos, deixando copias
nos autos.

Il — providenciar cita¢des, intimacdes e notificagdes, em cumprimento
as diligéncias ordenadas, promovendo a publicacdo de despachos e editais,
controlando os prazos na forma da lei;

[l — extrair Cartas de Ordem e Cartas Precatorias, providenciando o
expediente necessario a formacdo das mesmas;

IV — receber e registrar os papéis e documentos oriundos do Servico
de Cadastramento Processual, referentes aos processos ja autuados e ainda néao
julgados pelo Tribunal, encaminhando-os ao Juiz competente, para despacho;

V — promover abertura de vista de autos, inclusive os arquivados, e
entregé-los aos advogados, quando solicitado, mediante carga, observando os prazos e
demais condi¢des estabelecidas em lei;

VI — receber e processar, quando devidamente protocolados, os
recursos interpostos, as acgdes rescisoérias, os mandados de seguranca e os dissidios
coletivos originarios, além dos demais papéis e outros documentos que devam ser
juntados aos feitos;

VIl — organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos
processos, bem como dos respectivos despachos e sua publicacéo;

VIII — controlar os prazos processuais, certificando nos autos, quando

decorridos, sem interposicao de recursos;



IX — encaminhar ou submeter diretamente aos 6rgaos ou autoridades
competentes, mediante simples termo de remessa ou conclusdo, 0s processos e
documentos em transito, ja ultimados;

X — lavrar, devidamente datados e assinados, os termos relativos a
movimentacao dos processos;

Xl — proceder, quando determinado por despacho da autoridade
competente, ao desentranhamento e restituicho de documentos dos processos,
deixando traslado;

XIl — certificar nos autos a extragcdo de traslados e cartas de
sentenca,

Xl — remeter ao Egrégio Tribunal Superior do Trabalho os agravos
devidamente formados;

XIV — remeter as Juntas e Juizes de Direito as Cartas de Sentenca
devidamente formadas;

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

8 2° - A Secretaria Judiciaria tem a seguinte estrutura:

a) Servico de Cadastramento Processual;

b) Servico de Acérdaos e Jurisprudéncia;

C) Coordenadoria de Precatérios e Requisitorios;
d) Coordenadoria de Documentacao e Arquivo.

DO SERVICO DE CADASTRAMENTO PROCESSUAL (SCP)

Art. 22° — Ao Servico de Cadastramento Processual compete
protocolar, autuar e registrar os processos e documentos recebidos pelo Tribunal, de
carater judiciario ou administrativo, bem como expedir toda a correspondéncia do
Tribunal.

Paragrafo Unico — O Servico de Cadastramento Processual tem a

seguinte estrutura:



a) Secao de Protocolo, Informacéo e Expedicédo (SEPEX);
b) Secao de Classificagdo e Autuacdo (SECLA)

Art. 23° - A Secdo de Protocolo, Informacéo e Expedicdo, compete:

| — receber, protocolar, numerar e registrar em livros proprios,

Paragrafo Unico — O Servico de Cadastramento Processual tem a
seguinte estrutura:

a) Servigo de Protocolo, Informacéo e Expedicdo (SEPEX)

b) Secao de Classificagdo e Autuacdo (SECLA).

Art. 23 - A Sec&o de Protocolo, Informacéo e Expedicio, compete:

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

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

[l — prestar informacdes aos orgdos do Tribunal e as partes
interessadas, especialmente as relativas ao andamento dos processos;

IV — fornecer dados mensais ao setor competente da Coordenadoria
de Estatistica, até o 5° (quinto) dia do més subsequente;

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

VI — executar todo o servi¢o externo do Tribunal, relativo a expedi¢cédo
diaria de correspondéncia ao correio, &s Juntas de Conciliagdo e Julgamento e a
Imprensa Oficial, bem como distribuir o seu expediente interno;

VIl — expedir a correspondéncia do Tribunal através de guias
datadas, registrando o respectivo valor da prépria guia;

VIII — devolver aos érgdos de origem as guias de correspondéncia

devidamente carimbadas pelo correio, procedendo o arquivamento das copias;



IX — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com

as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 24° — A Sec&o de Classificacdo e Autuacdo compete:

| — receber e processar, devidamente protocolados, 0s recursos
interpostos das decisdes do Tribunal Pleno, bem como contra-razbes e documentos
que devam ser juntados aos efeitos em tramitacao;

Il — receber e classificar os processos de natureza judiciaria e
administrativa, autuando-os por espécie, dando-lhes numeracéo seriada, respeitando
sua ordem cronoldgica, registrando-os em separado e encaminhando-os as autoridades
competentes, mediante termo préprio, com prioridade para aqueles de carater urgente,
conforme estabelecido no Regimento Interno;

[Il — fazer revisdo nos autos, consignando o numero correto de folhas
e possiveis irregularidades referentes a numeracao das mesmas;

IV — analisar os processos classe a classe, verificando a existéncia
de registros anteriores envolvendo a identidade de partes, apensamento de processos,
recursos adesivos, remessas “Ex Officio”, etc;

V — Proceder ao cadastramento no computador, de acordo com 0s
registros da papeleta de classificacéo;

VI — emitir espelhos de autuacédo para conferéncia, de acordo com a
ordem cronoldgica de entrada dos processos e sua classe;

VII — emitir as etiquetas de autuacdo dos processos originarios e a
reautuacao dos recibos em grau de recurso;

VIl — proceder retificacdo de autuagcdo de processos, em
conformidade com os despachos exarados pelos Juizes;

IX - remeter os processos autuados a D. Procuradoria Regional do
Trabalho, listando-os e fazendo constar a informacdo sobre a data deste evento nos
registros de seu tramite ;

X —auxiliar nas demais tarefas sempre que a demanda de atividades

assim o exigir, ou houver determinacéo da Diretoria;



X| — executar os demais atos e medidas relacionadas com as suas

finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

DO SERVICO DE ACORDAOS E JURISPRUDENCIA (SAJ)

Art. 25° - Ao Servico de Acordaos e Jurisprudéncia compete orientar,
coordenar e dirigir as atribuicdes pertinentes a jurisprudéncia, além da datilografia e
acompanhamento da publicagdo de acordaos.

Paragrafo Unico — O Servico de Acorddos e Jurisprudéncia tem a
seguinte estrutura:

a) Secao de Jurisprudéncia (SEJUR);

b) Secao de Controle e Publicacdo de Acordaos (SEPUB);

c) Secéo de Apoio a Comisséo da Revista do Tribunal (SEREV)

Art. 26° - A Secao de Jurisprudéncia compete:

| — remeter as Juntas de Conciliacdo e Julgamento e aos Juizes do
Tribunal, como atualizacéo legislativa, todas as leis, decretos, atos e portarias, que
sejam do interesse da Justica do Trabalho para conhecimento imediato dos
destinatérios;

Il — colecionar os acorddos do Tribunal, catalogando-os por nimero e
assunto;

[l — fornecer as partes interessadas ou a seus representantes,
guando solicitado, cépia dos acérdaos publicados ou das ementas;

IV — classificar e guardar os documentos que tenham servido de
fonte para a organizacao do ementario de jurisprudéncia;

V — atender aos pedidos de informacdes dos 6rgaos e autoridades da
Justica do Trabalho, bem como das partes interessadas;

VI — organizar e manter atualizados, por assunto e em ordem

alfabética, o fichario de jurisprudéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 212 Regiéo;



VII — corrigir, rever e sistematizar 0os elementos necessarios para
elaboracgéo atualizada do ementério de jurisprudéncia do Tribunal Regional do Trabalho
da 212 Regiéo;

VIl — selecionar e manter em ordem as ementas publicadas dos
arestos do Supremo Tribunal Federal sobre matéria trabalhista;

IX — atender consultas e pedidos de informacdes sobre assunto de

sua competéncia.

Art. 272 - A Secdo de Controle e Publicacio de Acérddos compete:

| — datilografar e conferir os acérdaos;

Il — enviar ao Juiz-relator, para conferéncia e assinatura, os acérdaos
datilografados;

[l — preparar os editais dos acorddos lavrados e assinados,
obedecida a ordem da pauta de julgamento, remetendo-os a imprensa oficial para
publicacéo;

IV — elaborar a ata de audiéncia de publicagédo de acordaos;

V — numerar e proceder a juntada aos autos dos respectivos
acordaos lavrados e publicados, certificando a data da sua publicacdo no 6rgao oficial;

VI — conferir o texto publicado;

VII — organizar e manter atualizados em livro proprio os registros das
publicagbes, com 0s numeros dos processos, dos acordaos e respectivos;

VIII — encaminhar a Secretaria Judiciaria, onde deverdo aguardar o
decurso dos prazos, 0s processos julgados, apés certificada a publicacdo dos
respectivos acordaos;

IX — apresentar, para assinatura do Procurador Regional e da
Presidéncia do Tribunal, os acordaos devolvidos pelos Juizes Relatores;

X — promover a distribuicdo de copias de acérddos aos Juizes

Relatores e demais areas interessadas;



Xl — organizar e manter atualizada, em pastas apropriadas, a colecéo
dos acordaos, observada sua ordem cronolégica, bem como a data da respectiva

publicacéo.

Art. 28° - A Secdo de Apoio a Comissdo da Revista ao Tribunal
compete;

| — selecionar, conferir e digitar ementas, organizando-os por fichas,
com indice alfabético e remissivo;

I — elaborar o Boletim de Jurisprudéncia, encaminhando-o a
Secretaria Geral da Presidéncia para divulgacéo;

[l — apoiar a Comissdo da Revista do TRT, fornecendo fichas da
Jurisprudéncia selecionada;

IV — fornecer matéria para divulgacdo na Revista do Tribunal e
Boletim de Jurisprudéncia, além de prestar colaboragdo direta e permanente a sua
edicao;

V — selecionar, quando determinado, as ementas e acordaos para
publicacdo na Revista do Tribunal Regional do Trabalho da 212 Regiéo;

VI — reunir e encaminhar a Comissdo os artigos doutrinarios, as
ementas e os acoérdaos selecionados, a serem publicados na Revista do Tribunal
Regional do Trabalho da 212 Regiéo;

VII — coletar e ordenar os dados estatisticos a serem publicados na
Revista do Tribunal Regional do Trabalho da 212 Regiéo;

VIII — manter contato com o0s elementos encarregados da impressao

e edicdo da Revista do Tribunal;

DA COORDENADORIA DE PRECATORIOS E REQUISITORIOS (CPR)

Art. 29° - A Coordenadoria de Precatorios e Requisitorios compete
receber, conferir e registrar todos os requisitérios oriundos das Juntas de Conciliacédo e
Julgamento da Regido e Juizes de Direito investidos de jurisdicdo trabalhista,

submetendo-os a apreciagédo do Presidente do Tribunal para os devidos fins.



Paragrafo Unico — a Coordenadoria de Precatorios e Requisitérios
tem a seguinte estrutura:

a) Secdo de Preparacdo e Acompanhamento de Precatérios
(SEPRE);

b) Secao de Expedicdo de Precatérios (SEEXP);

Art. 30° - A Secéo de Preparacdo e Acompanhamento de Precatorios
compete:

| — conferir e registrar, em livro préprio, todos os Precatérios
autuados, propiciando a tramitagdo dos mesmos:

Il — fornecer, ao setor competente, dados estatisticos sobre a
movimentacao dos precatérios;

[Il — prestar informacdes aos interessados quanto ao andamento dos
Precatorios;

IV — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com
as finalidades do setor.

Art. 31 — A Secéo de Expedicdo de Precatdrios compete:

| — proceder o encaminhamento dos Precatoérios aos diversos 6rgaos
da Fazenda Federal, Estadual ou Municipal, comunicando aos requisitantes;

Il — exercer o controle sobre os oficios requisitorios de pagamento,
submetendo ao Presidente do Tribunal qualquer incidente na tramitacdo ou quanto ao
néo atendimento dos mesmos;

[l — expedir oficios, notificagBes, intimagdes, alvards, mandados de
sequestro ou qualquer outro documento, quando determinado pelo Presidente do
Tribunal,

IV — apds o tramite legal, submeter os Precatorios liquidados a
consideracao do Presidente para arquivamento ou devolucdo ao 6rgao de origem;

V — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com
as finalidades do setor.



DA COORDENADORIA DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO (CDA)

Art. 32° - A Coordenadoria de Documentacdo e Arquivo compete
dirigir, coordenar e orientar a execucéo das tarefas referentes a guarda e conservacao
de documentos, livros e publicacdes e de arquivo geral.

§ 1° - Compete, ainda, a Coordenadoria de Documentacéo e Arquivo:

| — organizar, manter atualizados e divulgar listas e catalogos de
autor, titulo, assunto e topografia do acervo e das colecdes;

Il — manter atualizado o catalogo coletivo regional,

[Il — catalogar e classificar os documentos de acordo com as normas
adotadas pelo Tribunal;

IV — identificar os documentos para colocagédo nas estantes;

V — providencia encadernagdes e restauracoes;

VI — atender consultas;

VII — orientar o leitor no uso das obras de referéncia e catalogos;

VIl — atender as solicitagbes de pesquisas bibliogréficas
especializadas, resumo, estudo e informes;

IX — manter organizadas as colec¢des sob sua custddia;

X — supervisionar o funcionamento do saldo de leitura;

XI — exercer vigilancia sobre o material em consulta no salédo, a fim
de evitar danos;

XII — fornecer cépias de textos para consultas;

XIlll — atender, registrar e controlar os empréstimos, devolucdes,
reservas e outras solicitacdes feitos por Juizes, Servidores e Advogados;

XIV — controlar, registrar e cobrar as obras n&do devolvidas, dando-se
conhecimento ao Diretor da Secretaria, para os devidos fins;

XV — sugerir aquisicbes de novas obras, com base na pesquisa, de
preferéncia entre leitores;

XVI — supervisionar a ordenacdo das novas aquisicdes nas estantes

e a recolocacao dos documentos nos devidos lugares;



XVII — zelar pela conservagao do acervo;

XVIIl — elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior
interesse para a Justica do Trabalho;

XIX — orientar, nas citacdes bibliogréficas, técnicas e métodos
utilizados na preparacéo dos levantamentos bibliogréaficos;

XX — rever, quando solicitado, as citacdes e a bibliografica,;

XXI — preparar resumos de artigos de particular interesse informativo;

XXII — examinar as obrar e outros documentos recém-adquiridos,
para divulgacao;

XXIIl — organizar e manter atualizado o arquivo de recorte de jornais;

XXIV — proceder ao tombamento dos livros e publica¢gdes, lancando-
0S em registro proprio, observada a ordem cronolégica e fazendo constar, inclusive, o
preco da aquisicdo ou valor estimativo de cada obra.

§ 2° - Integra a Coordenadoria de Documentagéo e Arquivo, a Secao
de Arquivo Geral (SEAGE).

Art. 33 — A Secao de Arquivo Geral compete:

| — receber os processos, livros e outros documentos findos oriundos
das Juntas de Conciliacdo e Julgamento da Regido e os do Tribunal, que lhe forem
remetidos para fins de arquivamento;

I — manter em ordem o0s processos arquivados das Juntas de
Conciliagdo e Julgamento e do Tribunal;

[Il — organizar e manter atualizado o Arquivo Geral mediante registro
e classificacdo apropriada, em ficharios, de todos os livros e processos, papéis e
documentos recebidos;

IV — arquivar os papéis dos érgaos da sede, referentes a exercicios
passados, propondo, na devida oportunidade, aos Diretores de Secretaria e de Servico,

a inutilizacdo daqueles considerados sem valor;



V — agrupar 0os processos recebidos para arquivamento em estantes
proprias, classificando-os por 6rgaos de origem, ano em que foram ajuizados,
numeracao crescente de autuacao, de forma a possibilitar sua localizacdo imediata;

VI — atender aos pedidos ou requisicbes dos oOrgaos e das
autoridades da Justica do trabalho da 212 Regido, sobre processos e documentos
arquivados;

VIl — proceder o desarquivamento de processos e documentos
arquivados, quando determinado por despacho de autoridade competente;

VIl — zelar pela boa conservagcdo dos processos, livros e
documentos arquivados;

IX — conferir os livros, documentos e papéis recebidos com a
especificacdo da relacdo da remessa, anotando as excec¢des ou irregularidades,
quando houver, procedendo a devolucdo de uma via da relacdo a origem, devidamente
datada e assinada;

X — examinar as remessas, verificando se o material recebido é de
real utilidade para preservacdo a fim de evitar o acondicionamento de documentos
duplicados que diminuirdo o espaco fisico;

XI — manter sob sua guarda, organizadamente, todas as relacdes de
remessas do acervo arquivado;

Xl — organizar, classificar e armazenar em caixas-arquivo,
procedendo triagem e descarte dos papéis, documentos e livros referentes a remessas
antigas que estejam em desacordo com as atuais normas de procedimentos para
arquivamento;

Xl — manter controle, através de protocolo, das solicitagbes de
desarquivamento, requisicdes e devolucdes do acervo sob sua custddia;

XIV — analisar os processos arquivados, procedendo a triagem dos
considerados findos, provisoriamente arquivados ou histéricos;

XV — efetuar relacdo numérica dos processos a serem eliminados,
por origem, nimero e ano;

XVI — proceder a devida anotacdo nas fichas dos processos

examinados e considerados provisorios, pendentes ou historicos;



XVII — selecionar os processos em condicbes de eliminagéo,
observadas as disposic¢oes legais;

XVIIlI — sugerir a eliminagdo dos processos em condigcdes de
eliminacéo, observadas as disposi¢des legais;

XIX — deliberada a eliminacdo e providenciada a publicidade da
decisédo, aguardar prazo de lei e proceder efetivamente a eliminacao, utilizando técnicas
de trituracdo ou picotamento, por se tratar de material reciclavel;

XX — comunicar oficialmente a Junta de Conciliacdo e Julgamento
guais os processos eliminados;

XXl — auxiliar nas demais tarefas, sempre que a demanda de
atividades assim o exigir ou quando houver determinacédo da Diretoria;

XXII — executar os demais atos e medidas relacionadas com as suas

finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO (STP)

Art. 34 - Compete a Secretaria do Tribunal Pleno (STP), 6rgao
diretamente vinculado a Presidéncia, supervisionar a execucdo de todos os trabalhos
diretamente relacionados com o preparo, registro e divulgacédo das sessdes do Tribunal,
inclusive das pautas e resumos das audiéncias, resolucdes, distribuicdo de feitos,
certiddes de julgamento, acérddos e demais medidas enquadradas na atividade
jurisdicional da Justica do Trabalho da 212 Regido, bem como ultimar a elaboracéo do
expediente administrativo que lhe é proéprio.

§ 1°- Integram a composi¢do da STP a Subsecretaria do Tribunal
Pleno, as Secretarias de Turmas e a Coordenadoria de Acordaos, Certidoes e
Resolucgdes, que passa a ser denominada Coordenadoria de Acérdaos.

§ 2° - Compete, privativamente, ao Secretario do Tribunal Pleno:

| — orientar, coordenar e fiscalizar a execucdo dos servicos afetos a
Secretaria do Tribunal Pleno, respondendo, perante o Presidente do Tribunal, pela

regularidade dos trabalhos;



Il — secretariar as sessdes do Tribunal Pleno e as audiéncias de
conciliagdo conduzidas pelo Presidente, pelo Vice-Presidente ou pelos demais
Desembargadores, lavrando as respectivas atas, na forma regimental,

[Il — organizar as pautas de julgamento, mediante prévia apreciacao
do Presidente do Tribunal e preparar as pautas eletrénicas;

IV — promover a publicacdo das Resolu¢des Administrativas e outros
atos que devam ser publicados;

V — certificar, nos autos, o0s resultados dos julgamentos,
mencionando os magistrados que deles tenham tomado parte, a situacédo do juiz, se
convocado, com a inclusdo do texto legal autorizador da convocacao; a consignacao do
gue votou vencido e respectivo voto, bem como os nomes das partes ou de seus
representantes que houverem feito defesa oral em plenario, encaminhando o feito em
48 (quarenta e oito) horas para a lavratura do respectivo acérdao;

VI — providenciar a convocacdo dos magistrados para as sessoes
extraordinarias do Tribunal, por determinag&o do Presidente;

VII — expedir e visar, a pedido ou por determinacédo do Presidente do
Tribunal, certiddes sobre julgamentos do tribunal, diligéncias, atos, termos, pegas e
outras ocorréncias processuais;

VIII — comunicar, por escrito, a Diretoria Geral da Secretaria, até o 2°
dia util do més seguinte, para efeito de pagamento e assentamentos funcionais, as
participacdes em sessdes do Tribunal, por convocacao, de Juizes Titulares de Varas do
Trabalho;

IX — secretariar as audiéncias de distribuicdo, lavrando as
respectivas atas;

X — expedir, registrar em livro préprio as resolugbes adotadas pelo
Tribunal, bem como as emendas regimentais aprovadas;

Xl — 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,;

XIlI — elaborar e remeter a Diretoria Geral, até 31 de janeiro de cada

ano, o relatorio anual das atividades que lhe séo afetas;



XIlI - conferir e subscrever as informacdes estatisticas das atividades
do Tribunal e dos magistrados;

XIV — fornecer dados a Secretaria da Corregedoria, inclusive cépias
das certides relativas aos julgamentos;

XV — manter a guarda e controle dos processos que estejam
aguardando julgamento;

XVI — elaborar relatérios mensais sobre o movimento processual,
contendo a estatistica dos julgamentos no periodo, encaminhando-os a Secretaria da
Corregedoria no prazo de 05(cinco) dias ap6s encerrado o periodo a que se referem.

§ 3° Compete a Coordenadoria de Acérdéaos as atividades vinculadas
a publicacao de acordaos, de certiddes de julgamento e de resolucbes administrativas.

8 4° - Incumbe a Coordenadoria de Acérdaos:

a) fornecer as partes interessadas ou a seus representantes, quando
solicitado, cépia dos acordaos publicados ou das ementas;

b) atender a consultas e aos pedidos de informacdes dos érgédos e
autoridades da Justica Trabalho, bem como das partes interessadas, relativamente aos
assuntos de sua competéncia;

c) manter e sistematizar, de forma atualizada, o ementario de
jurisprudéncia do Tribunal;

d) preparar os editais dos acoérdaos, lavrados e assinados,
obedecendo a ordem da pauta de julgamento, remetendo-os a imprensa oficial para
publicacéo;

e) numerar e providenciar a juntada aos autos dos respectivos
acordaos, lavrados e publicados, certificando a data da sua publicagdo no 6rgao oficial,

f) conferir o texto publicado;

g) encaminhar a Secretaria Judiciaria os processos julgados, ap0s a
certificacdo da publicacdo dos acordaos;

h) organizar e manter atualizada, no sistema ou em arquivo de
impressos, a colecdo dos acérddos e de certiddes de julgamento de recursos em
processos de rito sumarissimo, observada a sua ordem cronolégica, bem como a data

da respectiva publicacéo.



8 5° - Compete, privativamente, aos Secretarios de Turma:

1 - orientar, coordenar e fiscalizar a execugdo dos servicos afetos a
Secretaria da Turma, respondendo, perante o Presidente da Turma, pela regularidade
dos trabalhos;

Il - secretariar as sessbes da Turma, lavrando as respectivas
certiddes de julgamento e as atas das sessdes, na forma regimental;

[ll - organizar as pautas de julgamento, mediante prévia apreciagédo
do Presidente da Turma, preparando as pautas eletronicas;

IV - providenciar a convocagdo dos magistrados para as sessodes
extraordinarias da Turma, por determinacdo do Presidente;

V — certificar, nos autos, o0s resultados dos julgamentos,
mencionando os magistrados que deles tenham tomado parte, a situacdo do juiz, se
convocado, com a inclusdo do texto legal autorizador da convocacao; a consignacao do
que votou vencido e respectivo voto, bem como os nomes das partes ou de seus
representantes que houverem feito defesa oral em plenario, encaminhando o feito em
48 (quarenta e oito) horas para a lavratura do respectivo acérdao;

VI — providenciar a convocacdo dos magistrados para as sessodes
extraordinarias da Turma, por determinacéo do Presidente;

VIl — expedir e visar, a pedido ou por determinacdo do Presidente da
Turma, certidfes sobre julgamentos da respectiva Turma, diligéncias, atos, termos,
pecas e outras ocorréncias processuais;

VIII - expedir e visar, a pedido ou por determinacdo do Presidente da
Turma, certiddes sobre julgamentos da Turma, diligéncias, atos, termos, pegas e outras
ocorréncias processuais;

IX - comunicar, por escrito, a Secretaria do Tribunal Pleno, até o 2°
dia util do més seguinte, para efeito de pagamento e assentamentos funcionais, as
participacdes em sessbes da Turma de Juizes Convocados;

X - elaborar e remeter & Secretaria do Tribunal Pleno, até 31 de

janeiro de cada ano, o relatério anual das atividades que lhe sdo afetas;



Xl - Comunicar, por escrito, a Secretaria do Tribunal Pleno, ao final
de cada sessdo, 0s processos anulados e/ou sentengas anuladas, por decisdo da
Turma, na forma da RA 52/2008;

XIl - manter a guarda e controle dos processos que estejam
aguardando julgamento.

8 6° - Ficam revogados:

a) a alinea "b" do § 2° do artigo 21 e os artigos 25, 26, 27 e 28;

b) as alineas “a, b, d, f, g” e “h”, do § 4°; o caput do § 5° e suas
alineas “a, b, d" e “g”;

c)o § 6°, todos do Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal.(NR)
— RA-42/2010.

DA DIRECAO GERAL DE SECRETARIA (DG)

Art. 35 — A Direcdo Geral da Secretaria compete planejar, coordenar,
orientar, dirigir e controlar tosdas as atividades administrativas do tribunal Regional do
trabalho da 212 Regido, em conformidade com as deliberacfes da Presidéncia.

Paragrafo Unico — A Diretoria Geral tera a seguinte estrutura:

a) Gabinete da Diretoria geral;

b) Secretaria Administrativa;

DO GABINETE DA DIRETORIA GERAL(GDG)

Art. 36 — Ao gabinete da diretoria geral compete o preparo do
expediente préprio, os servicos de fax e telex, a representagdo e as audiéncias do
diretor-Geral, assim como dar assessoramento e assisténcia as atividades de
planejamento e coordenacao dos 6rgdos sob sua direcdo, cuidando, ainda, do arquivo e
expedicdo de correspondéncia e outras tarefas que lhe forem determinadas pelo

Diretor-Geral.



Paragrafo Unico — Ao Chefe de Gabinete da diretoria Geral, de modo
especial, incumbe:

| — chefiar o Gabinete, coordenando e orientando os trabalhos;

Il — assessorar o Diretor Geral da Secretaria nos assuntos de
natureza administrativa, econdémica e financeira do tribunal;

[l — estudar e sugerir medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a
produtividade dos trabalhos administrativos;

IV — realizar pesquisas para a solucdo de problemas técnicos da
administracao;

V — elaborar e rever pareceres e despachos sobre assuntos que lhe
forem submetidos;

VI — elaborar textos de portarias, Circulares, atos e ordens de servico
da Direcédo Geral;

VII — auxiliar o Diretor Geral no preparo do Relatério Anual da Justica
do Trabalho da 212 Regido;

VIII — executar os demais atos e atribuicbes que |he sejam
determinados pelo Diretor-Geral da Secretaria.

DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA (SEA)

Art. 37 — A Secretaria Administrativa compete planejar, coordenar,
orientar e dirigir as atividades relativas a administracdo de material, patrimonio,
compras, servicos gerais e recursos humanos, bem como elaborar, mensalmente,
relatério com os dados estatisticos dos trabalhos realizados e, anualmente, até 15 de
janeiro, os elementos necessarios para o relatério anual da unidade, que deverao ser
remetidos ao Diretor-Geral da Secretaria.

Paragrafo Unico — A Secretaria Administrativa tem a seguinte
estrutura:

a) Servico de Material e Patrimonio:

b) Servicos gerais;

c) Servico de Pessoal;



d) Servigo de Orcamento e Finangas;
e) Servigo de Pagamento;
f) Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura;

g) Secao de Contratos Administrativos.

DO SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO (SMP)

Art. 38 - Ao Servico de Material e Patrimbnio incumbe coordenar e
dirigir as atividades pertinentes ao processamento de compras diretas, dispensas e
inexigibilidades licitatorias, licitacbes sob a modalidade de convite, quando
especificamente designado, alienacbes e acompanhamento de fornecimentos e
contratos, bem como planejar, orientar e dirigir a execucdo das tarefas referentes ao
recebimento, guarda, distribuicdo, conservacdo, registro e controle dos bens de

consumo e bens patrimoniais do Tribunal.

8 1° - O Servigco de Material e Patriménio prestard apoio a Comissao
Permanente de Licita¢des, na forma deste regulamento.

8 2° O Servigo de Material e Patrimonio tem a seguinte estrutura:

a) Secao de Compras (SECOM);

b) Secao de registro Patrimonial (SEREP);

c) Secao de Almoxarifado (SEALM);

d) Secédo de Cadastro e Apoio a Comissdo Permanente de Licitacdo

(SECAL).

Art. 39 — a Secdo de Compras compete:

| — preparar processos de compras, obras e servicos quando forem
passiveis de dispensa ou inexigibilidade licitatoria, ou se inserirem na modalidade de
Convite, este ultimo quando especificamente designada, desde que previamente
autorizados pelo diretor-Geral de Secretaria;

Il — proceder a formalizacdo dos processos de compras ou servigos
com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo para ser submetido a despacho final do
Ordenador de Despesa;



Il — realizar, efetuando a respectiva abertura das propostas,
elaboracdo de atas e quadros comparativos de pregos e julgamento, licitagcbes sob a
modalidade de Convite.

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

V — manter arquivo com copias de empenhos pendentes de
fornecimento, diligenciando, junto as empresas respectivas, para que procedam a
entrega,;

VI — comunicar ao Diretor do Servico de Material e patriménio o n&o
fornecimento do material dentro dos prazos estabelecidos, para os devidos fins;

VII — fornecer ao Servico de Orcamento e Financas, no término do
exercicio, as despesas referentes a material, cujas faturas n&o tenham sido
processadas até 31 de dezembro, para efeito de inscricdo em “Restos a Pagar”;

VIII — acompanhar o controle das dotacdes orcamentarias destinadas
a material e servicos de terceiro, propondo, quando necessario, a abertura de créditos
adicionais mediante remanejamento ou solicitacao de reforgos;

IX — proceder verificagdes periddicas dos indices que poderdo afetar
0 custo de materiais, indicando os respectivos reflexos no orcamento;

X — fornecer ao Servi¢co de Orcamento e Financas os dados béasicos
a elaboracdo da proposta orcamentéria, bem como os elementos destinados a instruir
pedidos de créditos suplementares;

Xl — classificar e processar as faturas, contas ou notas fiscais
oriundas da Secdo de Almoxarifado ou dos Servicos Gerais, encaminhando-as ao
Servigo de Pagamento, para os devidos fins, devidamente certificadas;

Xll — encaminhar & Secdo de Registro Patrimonial as vias da nota
fiscal e/ou fatura, juntamente com cépia de empenho de material permanente adquirido,
para o necessario tombamento, que precedera ao pagamento;

Xlll — analisar os balancetes e o balanco anual de materiais
fornecidos pela Secdo de Almoxarifado, com o objetivo de elaborar a previsédo de
materiais de consumo e/ou permanente, imprescindiveis ao funcionamento das

unidades que integram o tribunal regional do Trabalho da 212 Regi&o.



XIV — analisar, em conjunto com a Sec¢éo de Registro Patrimonial, os
pedidos de material permanente solicitados pelos diversos setores, antes de propor a
sua compra;

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

XVI — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados

com as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente da Secéao.

Art. 40 — A Secéo de Registro Patrimonial compete:

| — praticar os atos relativos ao tombamento, registro, controle e
fiscalizacdo do patrimdnio do tribunal,

Il — efetuar a numeracéao e classificagcdo do material permanente para
fins de identificacdo, antes de sua entrada em estoque;

[l — organizar e manter atualizado o cadastro de bens imdveis, por
unidade, espécie e 0rgaos;

IV — registrar nas notas fiscais encaminhadas pela Secédo de
Almoxarifado o niumero de tombamento do material permanente adquirido;

V — registrar, em livro proprio, as notas de empenho, notas fiscais e
faturas dos materiais permanentes recebidos pela Sec¢do de Almoxarifado e
incorporados ao patrimoénio;

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

VII — expedir notas de transferéncia relativas a bens cedidos de uma

unidade para outra, ou devolvidos ao estoque da Sec¢édo de Almoxarifado;



IX — promover a baixa de responsabilidade patrimonial do material
gue tenha sido alienado, cedido ou inutilizado, considerando o parecer da comissao
apos formalizado o respectivo processo, devendo comunicar o fato a secdo de
Contabilidade Analitica no prazo de 48 (quarenta e oito) horas;

X — propor a efetivacdo de seguros dos bens moveis e imoveis;

Xl — manter sob sua guarda e responsabilidade as certiddes de
escrituras e demais documentos relativos aos imoéveis, propondo sua atualizacdo ao
Patrimdnio da Unido, quando houver necessario; e,

XII — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com

as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio da Sec¢éao.

Art. 41 — A Secédo de Almoxarifado compete:

| — receber, acompanhado de nota fiscal e nota de empenho, o
material adquirido e entregue pelos fornecedores, os impressos confeccionados, assim
como os bens patrimoniais adquiridos ou devolvidos ao estoque, através de notas de
transferéncia;

Il - examinar o material entregue, em conjunto com o Diretor do
servigo, verificando a quantidade e se os mesmos atendem as especificagdes contidas
no empenho;

[l — declarar a aceitacdo do material recebido certificando a sua
exatiddo nas notas fiscais e/ou faturas dos fornecedores, assim como nas notas de
transferéncia, quando for o caso, datando-as e encaminhando-as a Diretoria do Servico.

IV — promover o abastecimento regular dos servigcos do tribunal e das
Juntas de Conciliacdo e Julgamento, mantendo estoque médio do material de uso mais
frequente;

V — receber pedido de material, emitindo notas de fornecimento,
providenciando sua entrega e, quando necessario, o despacho dos materiais solicitados
para unidades situadas em localidades do interior;

VI — encaminhar uma via da nota de fornecimento de material
permanente e equipamentos & Secdo de Registro Patrimonial, para elaboracdo do

Termo de Responsabilidade, que devera ser entregue juntamente com o bem;



VIl — 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;

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

IX — contabilizar as entradas e saidas de bens e materiais do
almoxarifado, levantando, mensalmente, balancetes que deverao ser encaminhados a
secao de Contabilidade Analitica para conferéncia e conciliacdo até o dia 05 de cada
mes;

X — classificar, catalogar e codificar o material em uso, fornecendo
copias e catdlogos de codigos aos diversos orgdos da Justica do Trabalho da 212
Regido, mantendo-os atualizados;

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

Xll — atender as requisicdes de material, quando solicitados pelos
respectivos diretores;

Xl — em conjunto com a Diretoria do Servico de Material e
patriménio estabelecer cortes nas quantidades requeridas, quando as mesmas forem
exageradas e/ou quando o estoque ndo permita seu atendimento total e/ou parcial,
mantendo assim, controle de distribuicdo de material;

XIV — propor a destinacdo do material de consumo estocado que se
tenha tornado inservivel;

XV — fornecer a Diretoria da secretaria Administrativa, até o dia 15 de
marco de cada ano, a estatistica do consumo de material do exercicio anterior, que
servird de base a elaboracdo da proposta orcamentaria;

XVII — encaminhar as notas fiscais, faturas, empenhos, etc., relativos
aos materiais recebidos, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, a diretoria de Servicos;

XVIII — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados

com as suas finalidades quanto ao preparo do expediente proprio.



Art. 42 — A Secdo de Cadastro e Apoio & Comissdo Permanente de
Licitagdo compete:

| — manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de
servico, para possibilitar as compras e contratacdes de interesse do Tribunal;

Il — fornecer, quando solicitado, a Comissdo Permanente de
Licitacbes ou & Secdo de Compras e/ou contratacdes com dispensa ou inexigibilidade
de licitacoes;

[l — prestar todo o apoio e secretariar a Comissdo Permanente de
Licitacbes nos casos de compras e/ou servigos a nivel de Convite, tomadas e Preco e
Concorréncia;

IV — providenciar a publicacdo de avisos e editais, bem como a sua
divulgacédo através das entidades representativas de classe respectivas, quando das
licitagbes sob as modalidades de Tomadas de Preco e Concorréncia,

V — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com

as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

DOS SERVICOS GERAIS (SEG)

Art. 43 — Aos Servigos Gerais compete planejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar a execucdo das atividades de portaria, seguranca, vigilancia,
transporte, copa, telefonia, impressdo e conservacdo dos bens moveis e imoveis, das
instalacdes e viaturas.

Paragrafo Unico — Os Servicos Gerais tém a seguinte estrutura:

a) Secao de Zeladoria (SEZEL);

b) Secéo de Transporte, Portaria e Seguranca (SETES);

c) Secdo de Manutencao de Equipamentos (SEMEQ).

Art. 44 — A Secéo de Zeladoria compete:



| — zelar pela limpeza das dependéncias do Tribunal, das Juntas de
Conciliacdo e Julgamento e demais 6rgaos da Justica do Trabalho da 212 Regido,
situados na cidade do Natal-RN;

Il — remover, transportar e arrumar os méveis, maquinas e materiais
nas dependéncias do Tribunal e no prédio das Juntas de Conciliacdo e Julgamento da
sede, quando solicitado, devendo manter contato prévio com a Secdo de Registro
Patrimonial, para que n&do haja remo¢des sem o0 seu conhecimento;

[Il — exercer o controle de ponto do pessoal de limpeza, conservagéo
e manutencao;

IV — estabelecer os turnos d servico compativeis com as
necessidades do tribunal e das JCJ’s;

V — exercer o controle de ponto do pessoal de limpeza, conservagéo
e manutencao;

VI — exercer o controle sobre o pessoal incumbido dos servigos de
copa, ou com essa atribuicéo;

VIl — executar, em geral, os demais altos e medidas relacionados

com as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de expediente proprio.

Art. 45 — A Sec&o de transporte, Portaria e Seguranga compete:

| — guardar, conservar e operar as viaturas do Tribunal;

Il — zelar pela seguranca e manutencéo dos veiculos, providenciando
a atualizagao dos respectivos registros, licengca e emplacamento;

[l - providenciar, com antecedéncia, a inscricdo e renovagado das
apolices e bilhetes de seguro obrigatdrio das viaturas;

IV — providenciar o abastecimento, lavagens e lubrificacdes dos
veiculos do Tribunal,

V — proceder a revisdo dos veiculos, zelando pela sua conservacgéo e

providenciando a troca de pecas e acessorios;



VI — organizar a escala de plantdo dos motoristas e vigilantes, bem
como o plano de atendimento do transporte de pessoas e materiais, visando o
atendimento das atividades a serem executadas;

VII — fiscalizar a ficha diaria de cada viatura, com a anotacdo de
todas as tarefas realizadas, bem como a quilometragem percorrida e o consumo de
combustivel e lubrificantes;

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

IX — providenciar para que o0s motoristas dos veiculos de
representacdo, quando da auséncia das autoridades a que servem permanecam a
disposicao na sede do Tribunal;

X — apurar, em casos de acidentes com viaturas, suas causas
através de sindicancia preliminar, propondo a abertura de inquérito administrativo, a
critério da autoridade superior, considerando a gravidade do evento, alem de registrar a
ocorréncia junto ao DETRAN e a Policia Civil;

Xl — responsabilizar, nos casos de multas impostas por infracdo das
normas de transito, o motorista que dirigia a viatura no momento da ocorréncia;

Xl — encaminhar ao Servico de Pagamento, através do Diretor de
Servicos Gerais, para posterior ressarcimento, os documentos relativos a multas e
danos de responsabilidade dos condutores de veiculos;

Xl — providenciar para que 0s motoristas se apresentem
devidamente uniformizados e asseados;

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

XV — prestar informagBes ao publico, orientando e encaminhando as
pessoas que se dirijam as dependéncias do Tribunal,

XVI — vistoriar os prédios da Justica do Trabalho, diariamente, apds o
encerramento do expediente e saida do pessoal, cuidando para que nenhum aparelho
elétrico permaneca ligado, comunicando aos respectivos chefes quando encontra-los

ligados;



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

XIX — proceder ao hasteamento das bandeiras nos prédios do
Tribunal e das Juntas da Sede, nos dias determinados em lei;

XX — exercer a supervisdo dos servi¢cos de vigilancia fora do horario
normal de funcionamento do Tribunal e das Juntas da Sede, e aos sabados, domingos

e feriados.

DO SERVICO DO PESSOAL (SPE)

Art. 46 — Ao Servico do Pessoal compete coordenar, orientar,
controlar e supervisionar as atividades de execucdo de atos concernentes a
administracdo de pessoal, de pesquisa e coletanea de legislagdo, bem como enviar a
Direcdo Geral da Secretaria, mensalmente, até o dia 10 do més subsequente, dados
estatisticos dos trabalhos realizados e, anualmente, até o dia 31 de janeiro de cada
ano, os elementos necessarios para o relatério anual.

Paragrafo Unico — O Servico do Pessoal tem a seguinte estrutura:

a) Secao de Cadastro e Classificacao de Cargos (SECCA);

b) Secao de Legislacdo (SELEG);

c) Secdo de Magistrados, Inativos e Pensionistas (SEMIP);

d) Secédo de Recursos Humanos (SEREH);

e) Secao de Assisténcia Médico-Odontoldgica (SEAMO);

f) Secédo de Programas Assistenciais (SEPAS);

Art. 47 — A Secéo de Cadastro e Classificacdo de cargos compete:
| — coordenar e orientar as atividades relacionadas com a apuracao

de frequéncia, tempo de servico e a permanente atualizacdo dos assentamentos

individuais dos servidores;



Il — fornecer & Sec¢é@o de Recursos Humanos, nas datas estipuladas
em regulamento proprio, dados para abertura de processo seletivo relacionado a
promocodes e ascensodes funcionais;

[l — manter listagem atualizada da lotacdo do quadro de Pessoal da
Justica do Trabalho da 21° Regido, bem como das fun¢bes gratificadas e cargos em
comissao existentes;

IV — proceder a identificacdo e matricula de Servidores e expedir
suas carteiras de identidade funcional;

V — comunicar, de imediato, ao Servico de Pagamento, para 0S
devidos fins, quaisquer alteracbes na vida funcional dos servidores que importem perda
ou aquisicao de vantagens;

VI — manter o controle de frequéncia e alteracBes relativas aos
servidores requisitados, fornecendo-os mensalmente aos 6rgéos de origem;

VII — apurar e manter o controle de freqiéncia dos servidores,
inclusive dos que estejam a disposicdo de outros 0Orgdos, comunicando quaisquer
alteracbes ao Servigco de Pagamento;

VIII — controlar os dados pessoais dos servidores para efeito de
posse e lavrar os respectivos termos;

IX — proceder as averbacbes, nas pastas de assentamentos
individuais, de todos os Atos, Portarias, Ordens de Servico, Frequéncia, Diplomas,
Titulos, Tempo de Servico, Cursos, etc, relativos a cada servidor;

X — expedir, quando provocado, certidOes, declaracdes e atestados
dos servidores;

Xl — informar e observar a aplicagdo dos processos de férias,
licencas em geral, averbacdes e concessdes de anuénios, quintos, etc, dos servidores;

XII — controlar os prazos de idade limite de permanéncia no servico
publico dos servidores, comunicando tempestivamente a Diretoria do Servigo, para fins
de providenciar a aposentadoria compulsoria;

XIll — receber e controlar as Declaragcbes de Bens e Rendas
anualmente entregues pelos Servidores, enviando as informagfes necessarias ao

controle interno;



XIV — preencher as fichas de admissdo e desligamento dos

servidores e encaminha-las ao Controle Interno.

Art. 48 — A Secéo de Legislacdo compete:

| — manter atualizado o fichario sobre legislacdo, resolucbes
administrativas, jurisprudéncia emitida pelos Tribunais e orientagbes oriundas do
Ministério da Administragdo e Reforma do Estado, Consultoria Geral da Republica e
outros 0rgaos, relativas a pessoal estatutario;

I — instruir processos relacionados com direitos e deveres do
pessoal;

[Il — instruir os recursos de sua competéncia;

IV — proceder estudos que visem a atender aos pedidos de criacéo,
alteracéo e extingédo de cargos;

V — informar requerimentos de Licenca em geral;

VI — providenciar o expediente de aposentadoria compulsoria;

VII — elaborar, pelos menos mensalmente, o Boletim Interno;

VIII — praticar, em geral, os demais atos e medidas que se
enquadrem na competéncia referente a administracdo do pessoal regido pelo Regime
Juridico Unico;

IX — informar processos relacionados com a concessao de

beneficios, tais como: Auxilio-Funeral, Natalidade, Abono Pecuniario, etc.

Art. 49 — A Secéo de Magistrados, Inativos e Pensionistas compete:

| — coordenar e orientar as atividades relacionadas com a apuragao
de frequéncia, tempo de servico e permanente atualizacdo dos assentamentos
individuais dos Juizes Togados e Classistas do Tribunal e das Juntas de Conciliacéo e
Julgamento;

I — informar e instruir processos de natureza administrativa,

referentes a Magistrados do Tribunal e Juntas da Regido acerca da nomeacéao,



designacdo, recondugdo, promocdo, exoneracdo, demissdo e aposentadoria,
encaminhando ao Controle Interno as fichas de admisséo, desligamento e concessao,
devidamente preenchidas, além de executar o expediente correlato para
encaminhamento ao Poder Executivo, através do Tribunal Superior do Trabalho;

Il — efetuar diligéncias junto aos 6rgdos da Justica do Trabalho,
visando a regularidade na instrucdo dos processos de sua competéncia,

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

V — manter fichario atualizado do inicio e termino da investidura dos
Juizes Classistas do Tribunal e Juntas de Conciliacdo e Julgamento;

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

VII — acompanhar a publicacdo, na Imprensa Oficial, das legislaces,
pareceres e atos administrativos de interesse dos Magistrados;

VIII — executar as tarefas referentes ao cadastro dos Juizes;

IX — lavrar termos de posse dos Juizes;

X — expedir carteira de identidade dos Juizes;

XI — manter atualizadas as anota¢des nos assentamentos funcionais
dos Juizes;

XII — comunicar ao Servigco de Pagamento quaisquer alteracdes que
importem em perda ou aquisicdo de vantagens para os juizes;

XIV — elaborar, para aprovacao, a lista de antiguidade dos Juizes
Togados da regido, providenciando sua publicagdo no primeiro més de cada ano;

XV — instruir os pedidos de aposentadoria;

XVI — instruir os recursos de sua competéncia, inclusive os
interpostos junto ao Tribunal de Contas da unido, em processos de aposentadoria;

XVIII — manter organizado o prontuario do pessoal inativo e
pensionistas;

XIX — controlar os prazos de idade limite de permanéncia, no servico
ativo, dos Juizes do tribunal e Juntas de Conciliacdo e Julgamento, comunicando ao

Setor de Legislacéo para efeito de aposentadoria compulsoria;



XX — informar processos relativos a pensdes requeridas;
XXl — encaminhar ao Controle Interno a ficha de concesséo,

devidamente preenchida, referente a qualquer pensao concedida.

Art. 50 — A Secéo de Recursos Humanos compete:

| — estudar as necessidades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal do Tribunal e JCJ's, propondo o estabelecimento de prioridades em func&o dos
programas gerais de treinamento para cada exercicio;

Il — promover a integracdo e capacitacdo dos Servidores através de
cursos, palestras, encontros, etc;

[l — colaborar na fixacdo dos programas de cursos ou CONcursos,
indicando professores e instrutores e supervisionando suas atividades;

IV — manter atualizado um cadastro de professores, instrutores e
demais colaboradores em atividades de treinamento, informando, inclusive, os locais de
realizacdo de eventos de interesse do Tribunal;

V — preparar provas, apostilas, programas e manuais de curso de
aperfeicoamento, expedindo certificados de participacao;

VI — manter intercambio com entidades especializadas em
desenvolvimento de recursos, visando a troca de experiéncias e a realizacdo conjunta
de atividades de treinamento e aperfeicoamento, inclusive e estagios, optando, sempre
que possivel, por entidades mais préximas da sede;

VII — aplicar, processar e elaborar relatorios referentes a avaliagdo de
desempenho de Servidores em estagio probatorio;

IX — supervisionar ou proceder a aplicagdo de exame psicotécnico
quando se fizer necessario;

X — desenvolver programas e executar atividades que visem a

integridade bio-psico-social do Servidor;

Art. 51 — A Secao de Assisténcia Médico-Odontolégica compete:



| — prestar assisténcia meédica e odontolégica aos Juizes e
Servidores;

Il — proceder a inspecdo médica ou odontolégica dos Juizes e
Servidores, para fins de concesséo de licencas médicas;

Il — realizar exames e inspecdo de saude, para efeito de posse ou
concesséao de licencas;

IV — opinar sobre os pedidos de licenca para tratamento de saude de
Juizes e Servidores, proposta por profissionais nao pertencentes a este Tribunal;

V — realizar visitas domiciliares, quando solicitadas, para verificagao
do esatado de saude do Juiz ou servidor impossibilitado de se locomover;

VI — proceder ao tratamento odontolégico em Juizes e Servidores;

VII — propor o afastamento do Juiz ou Servidor impossibilitado de se
locomover;

VIII — efetuar pericias médicas e/ou odontoldgicas;

IX — comunicar aos Gabinetes, Secretarias e Servigcos. As licencas
médicas concedidas aos seus servidores;

X — encaminhar a Secretaria Administrativa até o dia 15 de janeiro de
cada ano, através do servico do pessoal, o relatério dos trabalhos executados no ano

anterior, relativo aos eventos odontoldgicos.

Art. 52 — A Secdo de Programas Assistenciais compete:

| — controlar e manter os convénios de assisténcia medico-
hospitalares;

I — controlar a concessado de vale-transporte aos servidores,
providenciando, junto ao Servico de Pagamento, para que seja descontada em folha de
pagamento a participacao desses, na forma que dispuser o regulamento préprio;

[l — controlar a concessao de auxilio-creche e auxilio-refeicdo na

forma que dispuserem os regulamentos proprios;



IV — produzir relatérios mensais sobre os programas assistenciais
para permitir que a administracdo tenha condi¢cbes de melhor avaliar sobre a sua
expansao ou reducéo, se for o caso;

V — encaminhar a Secretaria Administrativa até o dia 15 de janeiro de
cada ano, através do servico do Pessoal, o relatério dos trabalhos executados no ano

anterior.

DO SERVICO DE ORCAMENTO E FINANCAS (SOF)

Art. 53 — Ao Servigco de Orcamento e Finangcas compete. Orientar,
controlar e supervisionar as atividades de execucdo de atos concernentes a
administracdo financeira e or¢camentaria, bem como as atividades de contabilidade
analitica;

Paragrafo Unico — O Servico de Orcamento e Financas tem a
seguinte estrutura:

a) Secdo de Empenho e Controle Orgcamentario (SECOR);

b) Secdo de Programacgéo Orgamentaria (SEPRO);

c) Secao de Contabilidade Analitica (SECAN).

Art. 54 A Secdo de Empenho e Controle Orcamentario compete:

| — solicitar a elaboracdo dos Quadros de Créditos Adicionais,
referentes aos pedidos de suplementacdo das dotacBes orcamentarias relativas a
pessoal, outros custeios e investimentos, em harmonia com a SEPRO;

Il — auxiliar na elaboragdo do Orgamento Analitico Interno do
Tribunal, a ser executado no exercicio;

[l — acompanhar o comportamento da execucdo orcamentaria em
fichas proprias, por Programas, subprogramas, Projetos, Atividades, elementos e Sub-
elementos de Despesa, para obtencdo de dados que servirdo de base para a proposta
orcamentaria e eventuais solicitagcdes de créditos adicionais;

IV — controlar fisicamente os recursos repassados;



V — acompanhar a execucdo da despesa para a montagem dos
demonstrativos mensais, que deverdo ser compatibilizados com os demonstrativos
contabeis;

VI — bloguear recursos oferecidos como compensacao para abertura
de créditos adicionais;

VII — emitir empenhos e controlar os saldos orgcamentarios em fungéo
dos processos de despesa em andamento, de forma a evitar que sejam procedidas
licitagbes sem provisédo de recursos;

VIII — emitir empenhos e controlar os saldos orcamentarios em
funcdo dos processos de despesa em andamento, de forma a evitar que sejam
procedidas as licitagdes sem provisao de recursos;

IX — fazer relacdo, ao final do exercicio, das despesas empenhadas e
nao pagas a serem inscritas em “Restos a Pagar”, indicando os nimeros dos processos
e respectivos credores, encaminhando-a a Secao de contabilidade Analitica até 31 de
dezembro de cada ano;

X — emitir as notas de empenho, anulagcdo ou reforco de empenho
das despesas orcamentdrias, referentes a despesas de custeio e de capital,

Xl — manter em fichas proprias, o controle dos empenhos emitidos

reforcados e anulados.

Art. 55 — A Secéo de Programacgdo Orgamentaria compete:

| — Promover a elaboracdo, nos prazos da lei, da proposta
or¢camentaria do tribunal, de acordo com as instrucdes vigentes;

Il — acompanhar a tramitacdo da proposta orcamentéaria do Tribunal
junto aos 6rgdos competentes;

[Il — representar a administracdo do Tribunal sobre a necessidade de
abertura de créditos adicionais para pessoal, em reforco as dotacdes consignadas no

or¢camento, nos prazos previstos pelos 6rgados centrais do governo;



IV — indicar os recursos que eventualmente deixardo de ser aplicados
e que tenham possibilidade de remanejamento, em harmonia com a Secao de empenho
e Controle Orcamentario;

V — instruir os processos de abertura de créditos adicionais em
conformidade com a técnica emanada do 6rgao central do Sistema de Or¢camento;

VI — conferir e confrontar o acompanhamento da despesa ou
anula¢gdes com os dados contabeis existentes;

VIl — apresentar a administracao do Tribunal, relatérios
circunstanciados e graficos demonstrativos da evolucdo da execuc¢ao do orgamento;

VIII — observar as instrucfes baixadas pelo 6rgao central do sistema
de Orcamento;

IX — manter as fichas proprias, o controle dos empenhos emitidos,
reforcados e anulados;

X — elaborar, em harmonia com o Servico de Pagamento, a previsdo
da programacéo financeira do tribunal;

Xl — informar sobre a viabilidade de recursos quando iniciado
qgualquer processo que implique em despesas;

XII — controlar, minuciosamente, o saldo orcamentario disponivel.

Art. 56 — A Secéo de Contabilidade Analitica compete:

| — executar a contabilidade do Tribunal, verificando analiticamente,
através da conformidade diaria, os atos e fatos da gestdo or¢camentéria, financeira e
patrimonial da 212 Regido da Justica do Trabalho, em conformidade com o Plano de
Contas da Uniéo;

Il — elaborar e emitir as notas de lancamento, a vista da
documentacao comprobatdria, para o fiel cumprimento do disposto no item anterior;

[l — examinar, sob o aspecto contabil, os documentos contratuais
que impliguem em despesa, registrando a apropriacdo de cada contrato;

IV — elaborar a tomada de contas anual ou parcial dos responsaveis,

para fins de encaminhamento ao tribunal de Contas da unido, no prazo legal,



V — extrair balangos e demonstrativos mensais e anuais das
operacoes contabilizadas;

VI — contabilizar, ao final de cada exercicio, as despesas
empenhadas e ndo pagas a serem inscritas em “Restos a pagar”, indicando os numeros
dos processos e respectivos credores;

VIl — manter atualizada a relacdo dos responséaveis por dinheiro,
valores e bens do tribunal, organizando a relagcdo que devera constar da tomada de
Contas anual;

IX — conferir e contabilizar a entrada e saida de bens e materiais no
Almoxarifado, com base em inventarios fornecidos, incorporando-os ao patriménio ou
registrando-os em conta de despesa;

X — conferir e contabilizar a baixa de material permanente
determinada pelo diretor-Geral da secretaria, em processo regular;

Xl — efetuar a conciliagdo dos saldos dos sistemas orgcamentario,
financeiro e patrimonial, bem como a conciliacdo do material em estoque no

almoxarifado, evidenciando as entradas e saidas, mensalmente.

DO SERVICO DE PAGAMENTO (SPG)

Art. 57 — Ao Servico de Pagamento compete o controle de recursos
financeiros, a movimentacdo da conta bancéria, o processamento e elaboracdo das
folhas de pagamento dos Magistrados e servidores em geral, estabelecendo
Cronograma de Desembolso do Tribunal, bem como as atividades de pagamento de
bens e servigos.

Paragrafo Unico — O Servico de Pagamento tem a seguinte estrutura:

a) Secao de Preparacao de Pagamento de Pessoal (SEPAG);

b) Secédo de Pagamento de Bens e Servigos (SEBES);

c) Secéao de Controle de Saldos e Registros no SIAFI (SECOS);

Art. 58 — A Secdo de Preparacdo de Pagamento de Pessoal

compete:



| — elaborar a folha de pagamento do pessoal do Tribunal, efetuando
0 respectivo pagamento;

Il — calcular os beneficios a que tenha direito os Magistrados e
Servidores, efetuando o respectivo pagamento;

Il — efetuar o pagamento dos processos de despesas com pessoal
relacionados a “Restos a Pagar”;

IV — promover o registro dos processos referentes a exercicios
anteriores, relativos a pessoal, encaminhando-os ao ordenador de despesa para o
reconhecimento da divida e respectiva autorizacao para emissao de Nota de Empenho
e Pagamento, conforme dispuserem as normas vigentes;

V — elaborar relatério com os descontos e consignacdes em folhas,
enviando a SERES;

VI — manter, em fichario proprio, controle das dotacbes
orcamentarias de pessoal, por elemento de despesa, fornecendo ao servico de
Orcamento e Financas o0s elementos necessérios a solicitagdo de créditos
suplementares e a propria elaboracao do orgamento anual;

VIl — elaborar e emitir fichas financeiras de cada Magistrado ou
Servidor, procedendo as averbacdes que se facam necessérias;

VIII — elaborar e encaminhar, aos 6rgdos competentes, nos prazos
fixados, os demonstrativos do Acompanhamento das Despesas com pessoal e Forca
de Trabalho, assim como o demonstrativo da folha de pagamento;

IX — manter em perfeita ordem as pastas individuais, arquivando os
documentos recebidos e fichas financeiras;

X — manter atualizados os cadastros do PIS/PASEP e RAIS,
fornecendo as declaragfes e informagodes pertinentes;

XI — expedir relacdo de rendimentos pagos, para fins de declaracéao
de imposto de renda;

XII — instruir os processos de pensdo e de aposentadoria em geral
em sua fase financeira, de acordo com a legislacdo vigente e registrar na ficha
financeira correspondente sua concessao e registro pelo Tribunal de Contas da Uni&o;

XIII — emitir e distribuir os contracheques;



XIV — despachar processos ao Servico de Pessoal para a devida
averbacéo;
XV — elaborar e encaminhar ao controle Interno, os relatérios e

demonstrativos que se fagcam necessarios.

Art. 59 — A Secdo de Pagamento de Bens e Servicos compete:

| — efetuar o pagamento, aos fornecedores de bens e servigos, das
faturas e contas do exercicio;

Il — efetuar o pagamento de contas e faturas relacionadas em
“Restos a Pagar”,

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

IV — providenciar, nos processos de pagamento em que couber, 0s
descontos de Imposto de Renda na Fonte, do Imposto Sobre Servigos, dos encargos
previdenciarios e de qualquer outra obrigacdo decorrente, procedendo o respectivo
recolhimento;

V — encaminhar, anualmente, aos interessados o comprovante de
retencdo do Imposto de renda na Fonte;

VI — emitir notas de lancamento e ordem bancarias destinadas ao
registro das despesas de bens e servicos;

VII — proceder, em fichas proprias, a baixa total ou parcial dos
empenhos, a cada pagamento ou anulacéo, conforme o caso;

IX — manter o controle das faturas a pagar, providenciando a baixa a
medida que forem sendo pagas;

X — elaborar, mensal e anualmente, relatério financeiro das despesas

de custeio e de capital;



Xl — encaminhar & Sec¢do de Contabilidade Analitica os papéis,

processos e demais documentos em condi¢des de serem analisados.

Art. 60 — A Secdo de Controle de Saldos e Registros no SIAF
compete:

| — manter o processo da folha de pagamento do pessoal, efetuando
o registro dos langamentos que lhe for devido;

Il — acompanhar e controlar os processos de Suprimento de Fundos,
mantendo o registro dos agentes responsaveis, bem como efetuando os langamentos
necessarios da concessao a prestacao de contas;

Il — manter o controle sobre os recursos financeiros disponiveis,
acompanhando, junto a rede bancéaria, a movimentacdo das contas existentes;

IV — remeter, mensalmente, ao TST, a Proposta de Programacéao
Financeira (PPF), bem como a informagcédo dos valores necesséarios ao pagamento da
Folha de Pessoal;

V — calcular os valores das diarias devidas a cada Magistrado ou
Servidor e efetuar o seu pagamento, tendo por referéncia o respectivo ato de
concessao;

VI — elaborar, para envio ao TST, o Acompanhamento de
Desembolso Mensal com Pessoal e Forca de Trabalho (ADMP);

VII — lancar, via SIDOR, o Acompanhamento de Desembolso com
Pessoal (ADP);

VIII — elaborar, para ciéncia a administragdo superior, os relatorios
que se facam necessarios ao detalhamento financeiro do Tribunal Regional do Trabalho
da 212 Regido.

DA COORDENADORIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA (CEA)
Art. 61 — A Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura compete

orientar, controlar e supervisionar as atividades de execuc¢do de projetos técnicos, de

elaboracdo de desenhos arquitetdnicos, técnicos e similares, de desenvolvimento de



projetos, de reparos e conservagado dos bens imoveis do Tribunal e de outras atividades
correlatas ou afins.

Paragrafo Unico — A Coordenadoria de Engenharia e Arquitetura tem
a seguinte estrutura:

a) Secado de Engenharia e Manutencao (SENGE)

b) Secao de Arquitetura (SEARQ).

Art. 62 — A Secédo de Engenharia e Manutengéo compete:

| — propor construcdes, reformar e adaptacdes de bens imdveis;

Il — elaborar especificacbes e quadros orcamentarios de obras e
servicos de engenharia a serem executados;

Il - fiscalizar o andamento das obras e servicos de engenharia;

IV — fazer vistorias periddicas nos imoveis ocupados pelo Tribunal
Regional do Trabalho da 212 Regido, mantendo entendimentos com a Diretoria dos
Servicos Gerais, para as providéncias necessarias a manutencdo de suas instalagdes;

V — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com

as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 63 — A Secéo de Arquitetura compete:

| — desenvolver projetos arquitetdnicos voltados as obras e servigos
de engenharia a serem executados;

I — elaborar estudos, visando o melhoramento na utilizacdo dos
espacos fisicos dos imdveis ocupados pelo Tribunal Regional do Trabalho da 212
Regiéo;

[Il — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com

as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

DA SECAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (SECAD)



Art. 64 — A Secdo de Contratos Administrativos, subordinada
diretamente a Secretaria Administrativa, compete:

| — elaborar minutas de contratos a serem firmados pelo Tribunal,
submetendo-as a apreciacdo do Diretor da Secretaria Administrativa,

Il — diligenciar no sentido de que os extratos dos contratos sejam
publicados no Diério Oficial da Unido, no prazo legal;

[l — manter controle dos contratos firmados, representando com
antecedéncia de 60 (sessenta) dias para o0 seu término, opinando sobre a prorrogacao,
se for o caso;

IV — manter arquivadas, em ordem cronoldgica, copias dos contratos
e aditivos, devendo constar dos mesmos certiddo quanto a publicacdo dos seus
extratos;

V — assessorar 0 Diretor da Secretaria Administrativa em assuntos

relacionados aos contratos vigentes e/ou a serem firmados pelo Tribunal.

DA SECRETARIA DE INFORMATICA (SEI)

Art. 65 — A Secretaria de Informéatica compete implementar as
atividades de planejamento, desenvolvimento, operacdo e manutencao de sistemas de
informacao, visando dar suporte técnico de informacao aos processos de deciséo e de
acdo dos 6rgdos e entidades do Tribunal, bem como as atividades relativas a
informatica.

Paragrafo Unico — A Secretaria de Informatica tem a seguinte
estrutura:

a) Coordenadoria de Manutengéo de Sistemas;

b) Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas.

DA COORDENADORIA DE MANUTENCAO DE SISTEMAS (CMS)



Art. 66 — A Coordenadoria de Manutencido de Sistemas compete
dirigir e coordenar as atividades de instalacdo, adequacdo, monitoracdo e manutencao
dos equipamentos de computacao utilizados no Tribunal.

Paragrafo Unico — A Coordenadoria de Manutengdo de Sistemas tem
a seguinte estrutura:

a) Secao de Suporte Técnico (SETEC);

b) Secdo de Controle e Manutencéo de Equipamentos (SEMAN);

Art. 67 — A Secéo de Suporte Técnico compete:

| — avaliar equipamentos e programas com vistas a modernizagao;
[l — monitorar o funcionamento e a utilizacao das redes;

[Il — fornecer apoio técnico aos diversos setores do Tribunal.

Art. 68 — A Secdo de Controle e Manutencdo de Equipamentos
compete:

| — efetuar a instalagéo, a atualizacdo e o controle dos equipamentos
e programas do Tribunal,

Il — prestar assisténcia técnica aos equipamentos de informética do
Tribunal e das Juntas de Conciliacdo e Julgamento;

[Il — prestar os demais servicos de manutencdo pertinentes as suas

atribuicdes.

DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS (CDS)

Art. 69 — A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas compete
desenvolver, manter e atualizar os sistemas na area administrativa do Tribunal,
promovendo treinamento de servidores.

Paragrafo Unico — A Coordenadoria de Desenvolvimento de
Sistemas tem a seguinte estrutura:

a) Secao de Analise e Programacédo (SEANP);



b) Secédo de Treinamento ao Usuério (SETRE).

Art. 70 — A Secéo de Andlise e Programac&o compete:

| — desenvolver sistemas computadorizados para processamento;

I — manter, aperfeicoar e desenvolver o sistema da folha de
pagamento do pessoal,

[Il — confeccionar matrizes graficas;

IV — prestar os demais servigos pertinentes a sua area.

Art. 71 — A Secao de Treinamento ao Usuario compete:

| — treinar 0 usuario e o proprio pessoal envolvido nos sistemas
existentes;

I — manter contato direto com os usuarios, visando analisar,
desenvolver e implantar alteragdes necessarias aos sistemas;

[l — fornecer informacgdes, através de Base de Dados, aos setores
requisitantes;

IV — prestar assisténcia ao usudrio em todos o0s assuntos

relacionados com suas atribuicoes.

SECAO Il

DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 72 — Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete o preparo do
expediente, a representacdo e as audiéncias do Juiz Vice-Presidente, bem como a
execucao das demais atividades que forem determinadas.

Paragrafo Unico — O Gabinete da Vice-Presidéncia sera chefiado

pelo Assessor de Juiz, diretamente vinculado ao Juiz Vice-Presidente e contara com



funcionérios suficientes ao desempenho de seus encargos, observada a lotacéo contida
no Anexo lll da Lei n® 8.215, de 25 de julho de 1991.

SECAO IlI

DOS GABINETES DOS JUIZES DO TRIBUNAL

Art. 73 — Aos Gabinetes dos Juizes do Tribunal compete o preparo
do expediente, a representacao e as audiéncias dos Juizes, bem como a execuc¢do das
demais atividades por eles determinadas.

Paragrafo Unico — Diretamente subordinados aos Juizes do Tribunal
funcionardo o0s respectivos Assessores, cujos encargos de competéncia abrangem

especialmente, os de natureza juridico-trabalhista.

81° - Aléem do Assessor de Juiz, cargo em comisséo do grupo DAS —
Direcdo e Assessoramento Superior, cada gabinete contard com funcionarios em
numero suficiente ao desempenho de seus encargos, conforme lotacdo especificada no
Anexo lll da Lei 8.215, de 25 de julho de 1991.

§ 2° - A escala de férias dos funcionarios lotados nos Gabinetes sera
aprovada pelo respectivo Juiz e, posteriormente, encaminhada a Direcdo Geral da

Secretaria, até o dia 31 de outubro de cada ano.
SECAO IV
DAS JUNTAS DE CONCILIAC}AO E JULGAMENTO
Art. 74 — As Juntas de Conciliacao e Julgamento tém a seguinte
estrutura bésica:

| — Gabinete do Juiz Presidente;

Il — Secretaria da Junta de Conciliacdo e Julgamento.



Art. 75 — O Juiz-Presidente de Junta de Conciliacdo e Julgamento

contara com um Assistente, funcéo de confianca, em seu Gabinete.
DO ASSISTENTE DO JUlZ
Art. 76 — Ao Assistente do Juiz Presidente de Junta de Conciliacdo e

Julgamento, além de planejar, dirigir, organizar e executar os trabalhos afetos ao

Gabinete, respondendo, perante o Juiz Presidente, pela regularidade dos mesmos,

compete:

| — pesquisar jurisprudéncia e legislacao;

Il — datilografar/digitar as Sentencas;

[l — elaborar relatério de que trata o art. 39 da Lei Complementar n®
5/79;

IV — ordenar os processos submetidos a despacho do Presidente da
Junta,;

V — datilografar/digitar os despachos, oficios e expedientes ao Juiz
Presidente;

VI — preparar minutas de relatorios de sentencgas, de despachos e de
oficios do Juiz;
VII — exercer outros encargos que lhe forem atribuidos pelo Juiz

Presidente da Junta.

DAS SECRETARIAS DE JUNTA

Art. 77 — As Secretarias de Junta de Conciliagdo e Julgamento seréo
dirigidas por um Diretor, cargo em comissdao do grupo DAS - Direcdo e
Assessoramento Superior e contard com um assistente, além de outros servidores
encarregados das diversas atividades, funcfes de confianca suficientes a execucéo de
suas tarefas, em numero fixado por Ato da Presidéncia do Tribunal Regional do
Trabalho da 212 Regido.



Paragrafo Unico - As Secretarias das Juntas de Conciliagio e

Julgamento tém a seguinte estrutura:

compete:

a) Setor de Iniciais;

b) Setor de Notificacbes, Oficios e Expedicao;
c) Setor de Protocolo e Atendimento;

d) Setor de Acordo e Pagamento;

e) Setor de Liquidacgéao;

f) Setor de Execucéo;

g) Setor de Audiéncias;

h) Setor de Arquivo.

Art. 78 — As Secretarias das Juntas de Conciliagdo e Julgamento

| — receber, autuar, dar andamento, guardar e conservar O0S

processos e outros documentos que Ihes sejam encaminhados;

documentos;

Il — manter protocolo de entrada e saida de processos e demais

[l — lavrar os atos, termos e informacdes processuais;

IV — elaborar as pautas de Audiéncia e lavrar as respectivas atas;
V — expedir as cartas precatorias e elaborar o expediente préprio;
VI — registrar as decisoes;

VIl — informar as partes interessadas e seus respectivos

procuradores o andamento dos respectivos processos, cuja consulta Ihes sera

facultada;

VIII — verificar e controlar os prazos processuais;
IX — abrir vistas dos processos as partes;

X — fornecer certiddes sobre o que constar dos livros e processos em

trAmite ou arquivados, a pedido das partes ou seus procuradores;

Xl — promover a realizacdo de penhoras, avaliagcbes e demais

diligéncias processuais determinadas pelo Juiz Presidente;



XIl — elaborar e encaminhar o Boletim Estatistico mensal da JCJ a
Secretaria da Corregedoria Regional, até o 5° (quinto) dia Gtil do més subseqlente
aquele a que se refere;

XIlI — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas
com as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo e expedicdo da correspondéncia
propria,;

XIV — guardar e manter os bens e valores apreendidos judicialmente,
bem como zelar pela rigorosa observancia das determinag¢des judiciais nos assuntos de
sua competéncia;

XV — receber dos Oficiais de Justica Avaliadores os bens a serem
recolhidos ao depdsito, retendo o auto correspondente, do qual conservara a 12 via em
arquivo especifico;

XVI — entregar, mediante recibo, os bens depositados aqueles que
possuam em seu favor documentos que autorizem a respectiva liberacéo;

XVII — expedir guias para recolhimento de emolumentos referentes
aos dias de atraso na retirada dos bens armazenados sob sua responsabilidade,
guando reclamados apods a data final preestabelecida;

XVIII — encaminhar a autoridade competente, relagcdo de bens
liberados e ndo reclamados até 60 (sessenta) dias apds o término do prazo fixado para
a sua retirada,

XIX — distribuir mandados e notificacbes aos Oficiais de Justica
Avaliadores;

XX — providenciar, em cumprimento a determinacdo judicial, o
encaminhamento de forca policial destinada a acompanhar os Oficiais de Justica

Avaliadores, no cumprimento de sua missao, quando necessario.

DO DIRETOR DE SECRETARIA

Art. 79 — Aos Diretores de Secretaria de Junta de Conciliacdo e

Julgamento, além de planejar, dirigir e acompanhar a execucéo dos trabalhos gerais



afetos as Juntas, respondendo, perante seu Juiz-Presidente, pela regularidade dos
mesmos, compete:

| — cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do Juiz Presidente e
das autoridades superiores;

I — submeter a despacho e assinatura do Juiz-Presidente o
expediente e 0s papéis que devam ser despachados e assinados;

[l — abrir a correspondéncia oficial dirigida a Junta e ao seu
Presidente, a cuja deliberacdo sera submetida, bem como assinar o expediente que Ihe
for proprio;

IV — coordenar o recebimento das reclamacgdes verbais nos casos de
dissidios individuais, salvo nas localidades onde houver Distribuidor dos Feitos da
Justica do trabalho;

V — promover o rapido andamento dos processos, especialmente na
fase de execucdo, e a pronta realizacdo dos atos e diligéncias ordenadas pelas
autoridades superiores;

VI — subscrever as certiddes e 0s termos processuais;

VIl — certificar os vencimentos dos prazos, comunicando ao Juiz as
eventuais irregularidades constantes dos autos;

VIII — dar aos litigantes ciéncia das reclamacdes e demais atos
processuais de que devam ter conhecimento, assinando as respectivas notificacoes;

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

X — esclarecer as partes e advogados sobre regulamentos,
provimentos ou dispositivos legais relacionados aos trabalhos da Secretaria, quando
solicitado;

XI — informar aos interessados a marcha ou a situacao processual
dos feitos ajuizados, quando solicitado;

XIl — manter, sob a guarda, todos os processos e documentos da

Secretaria;



Xl — organizar, de acordo com o Juiz-Presidente, as pautas de
audiéncia;

XIV — exercer o controle do ponto dos funcionarios lotados na Junta;

XV — comunicar a Direcdo Geral a freqiéncia mensal dos Juizes
Classistas e Servidores em exercicio na Junta;

XVI — solicitar, por deliberacdo da Presidéncia da Junta, a presenca
de Juiz-Substituto, na falta ou impedimento do Titular;

XVII — convocar, por determinacdo da Presidéncia da Junta, na
auséncia dos Titulares, os Suplentes de Juizes Classistas para o exercicio das funcdes;

XVIII — lavrar e subscrever os termos de exercicio dos funcionarios e
Juizes Classistas;

XIX — promover a elaboracdo de célculo de custas, emolumentos,
juros de mora e correcdo monetaria, bem como das contas de liquidacdo, quando
determinado pela Presidéncia da Junta;

XX — elaborar e encaminhar a Secretaria da Corregedoria,
comunicado referente a producdo mensal dos Juizes-Presidentes de Juntas de
Conciliagdo e Julgamento;

XXI — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados

com suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

DO ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA

Art. 80 — Ao Assistente de Diretor de Secretaria compete:

| — controlar o livro de freqiiéncia dos funcionarios;

Il — fazer comunicacao ao servico médico sobre auséncia do servidor
por motivo de doenca;

[Il — fornecer as partes certidées em geral;

IV — controlar os editais o Diario Oficial do Estado e coleciona-los em

pasta apropriada;



V — providenciar oficios, expedi¢cdo, registro e baixa no livro de
requisitérios de precatorios;

VI — providenciar requisicdo de material,

VIl — providenciar requisicdo de xerox;

VIII — fazer registro de custas dispensadas no livro proprio;

IX — separar, com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia, os
processos de hasta publica e remeté-los ao setor competente;

X — substituir, automaticamente, o Diretor de Secretaria, em 0s seus

impedimentos, auséncias, afastamentos legais ou eventuais, férias e licencas.

DO SETOR DE INICIAIS (SETIN)

Art. 81 — Ao Setor de Iniciais compete:

| — tomar a termo as reclamacgdes apresentadas quando inexista 0
Servico de Tomada de Reclamacgé&o/Distribuicéo;

Il — registrar em livro préprio as reclamacdes e demais acgoes;

[l — anotar as reclamacfes na pauta, dando ciéncia ao reclamante
da data designada para audiéncia;

IV — autuar os processos, numerar e rubricar as folhas dos autos,
além de colocar carimbo de “EM BRANCO” nas péaginas nao utilizadas;

V — datilografar/digitar as citagOes, sejam elas via postal, por edital
ou através de Oficial de Justica, além de emitir as Cartas Notificatorias correlatas as
audiéncias iniciais;

VI — proceder as cita¢des dos litisconsortes;

VIl — colocar os processos em local apropriado;

VIIIl — preparar a pauta de horarios livres para encaminhamento a

Distribuicao.

DO SETOR DE NOTIFICACOES, OFICIOS E EXPEDICAO (SETNO)



Art. 82 — Ao Setor de Notificagdes, Oficios e Expedi¢do, compete:

| — datilografar/digitar as notificacdes dos despachos em geral,
inclusive por via de edital;

Il — preparar a expedicéo das notificacdes;

[l — numerar e rubricar a segunda via das notificacdes, inutilizando
as paginas em branco com o respectivo carimbo;

IV — redigir e datilografar os oficios e outros expedientes;

V — numerar e rubricar a via que ficou nos autos, inutilizando as
paginas em branco com o respectivo carimbo;

VI — guardar ou redistribuir toda a correspondéncia a ser expedida,
fazendo anotacdo do prazo de expiracao para iniciativa da parte intimada;

VII — numerar e relacionar toda a correspondéncia a ser expedida,
fazendo anotacdo do prazo de expiracdo para iniciativa da parte intimada;

VIII — afixar nos autos dos processos 0s Avisos de Recebimento

devolvidos pelos Correios;

IX — colecionar em pasta propria a copia da relacdo encaminhada a
E.C.T., para conferéncia da data de remessa, caso necessario.

DO SETOR DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO (SETAT)

Art. 83 - Ao Setor de Protocolo e Atendimento compete:

| — receber as peticbes e demais documentos encaminhados a Junta,
registrando-as em livro proprio;

I — juntar os documentos supramencionados em seus respectivos
autos;

[Il — registrar o andamento do processo (livro ou computador);

IV — prestar informacfes as partes e/ou seus procuradores acerca do
andamento dos feitos;



V — protocolar os processos em que, por despacho do Juizo, os
Advogados terdo “vista”;

VI — receber os processos dos Advogados, revisar as folhas e
proceder a baixa no Protocolo.

DO SETOR DE ACORDO E PAGAMENTO (SETAP)

Art. 84° - Ao Setor de Acordo e Pagamento compete:

| — datilografar/digitar os termos de conciliacdo, deposito e
pagamento;

Il — arquivar, em pasta propria, copia dos respectivos termos;

[l — preparar guia de recolhimento a Caixa Econémica Federal dos
depositos;

IV — juntar aos autos comprovantes de recolhimento das custas
processuais, colecionando, em pasta, uma das vias, a fim de possibilitar a soma mensal
do total recolhido a fazenda nacional;

V — datilografar/digitar os alvaras de liberacdo de depdsito;

VI — proceder a verificacdo dos prazos relacionados ao cumprimento

do acordo, encaminhando os autos ao Diretor de Secretaria para conclusédo ao Juiz.

DO SETOR DE LIQUIDACAO (SETLI)

Art. 85 — Ao Setor de Liquidagdo compete:

| — auxiliar o Juiz na elaboracdo dos célculos da condenacdo para
gue a sentenca seja liquida;

Il — proceder a revisdo dos célculos de liquidacdo, quando
apresentado pelas partes;

[Il — proceder ao célculo de juros e correcdo monetaria;

IV — proceder as reatualizacdes de créditos para pagamento.



DO SETOR DE EXECUCAO (SETEX)

Art. 86 — Ao Setor de Execucéo compete:

| — datilografar/digitar os mandados em geral, tais como, penhora,
reintegracdo, bloqueio, remocéo, etc.;

Il — datilografar/digitar os autos de arrematacdo, adjudicacdo e
remicao;

Il — preparar os editais de pracas e expedir as respectivas
notificacoes;

IV — expedir Cartas Precatorias Executérias;

V — juntar aos autos coOpias dos mandados, numerando-os e

rubricando as folhas.
DO SETOR DE AUDIENCIAS (SETAU)

Art. 87 — Ao Setor de Audiéncias compete:

| — secretariar as audiéncias;

Il — juntar as Atas e documentos aos processos, numerando e
rubricando as folhas;

[Il — escriturar os livros de audiéncias;

IV — preparar o Boletim Estatistico;

V — apurar a frequéncia dos Juizes Classistas;

VI — encarregar-se da pauta de audiéncias;

VII — proceder a transi¢cao dos resultados da audiéncia para o livro de

reclamacoes;
VIII — selecionar, diariamente, todos 0s processos que se encontram

em pauta para o dia seguinte;



IX — exercer outras atividades que se relacionem com as audiéncias
das Juntas de Conciliagdo e Julgamento, determinadas pelo Diretor de Secretaria ou
Juiz Presidente.

DO SETOR DE ARQUIVO (SETAR)

Art. 88 — Ao Setor de Arquivo compete:

| — promover o arquivamento dos processos concluidos e respectivas
fichas;

Il — datilografar, em trés vias, a relacdo dos processos a serem
arquivados (secretaria, distribuicéo e arquivo);

[l — proceder ao arquivamento de livros e pastas ndo mais utilizados;

IV — protocolar os processos retirados do arquivo;

V — conferir, relacionar e remeter ao Arquivo Geral do Tribunal para
eliminagéo, os autos findos com mais de cinco anos, apés examinados, pelo Diretor de
Secretaria, sobre a possivel existéncia de documentos de interesse das partes ou que

devam ser preservados.

SUBSECAO |

DAS DIRETORIAS DE FORUM DE 12 INSTANCIA

Art. 89 — Nas localidades onde houver mais de uma Junta de
Conciliacdo e Julgamento sera designado um dos Juizes, no exercicio da Presidéncia
de uma das Juntas, para exercer a Diretoria do FOorum.

§ 1° - O Juiz designado ndo podera se eximir dos encargos, senao
mediante justificativa, por motivo relevante ou por impedimento legal;

§ 2° - O Diretor do Férum acumulard, obrigatoriamente, esse encargo
com as atribuicbes da Junta de Conciliagdo e Julgamento que estiver presidindo e sera
substituido, nos afastamentos temporarios e nos impedimentos, pelo Juiz que o
Presidente do Tribunal designar.



Art. 90 — Ao Diretor do Férum, além de outras atribuicdes que lhe

podem ser conferidas por Portarias e provimentos especificos, compete:

| — orientar e fiscalizar, na sede, as atividades da Distribuicdo dos
Feitos, da Sala dos Oficiais de Justica e da Secao de Depdsitos Judiciais;

I — determinar, no limite de sua competéncia, medidas
administrativas que entenda necessarias a dignidade dos 6rgdos e a eficiéncia dos
servigos;

[l — manter entendimentos com o Juiz ou Juizes das Juntas de

Conciliagdo e Julgamento, visando a solucdo de problemas comuns.

Art. 91 — As Diretorias do Forum contardo com um Secretario,

Funcéo Gratificada, para o preparo do expediente e auxilio ao Juiz Diretor do Forum.

Art. 92 — Compreendem-se na estrutura das Diretorias do F6rum a
Distribuicdo dos Feitos das Juntas de Conciliacdo e Julgamento respectivas.
Paragrafo Unico — Na estrutura da Diretoria de Forum de 12

Instancia, na Capital, fica vinculada a Secéo de Depdsitos Judiciais.
SUBSECAO II
DA DISTRIBUICAO DOS FEITOS DE 12 INSTANCIA
Art. 93 — Ao Distribuidor dos Feitos das Juntas de Conciliacdo e
Julgamento, além de coordenar, orientar e supervisionar a execucao das atividades de

recebimento, registro, distribuicdo e estatistica das reclamacdes escritas e verbais,

além do exame formal e distribuicdo dos pedidos de homologac&o de opcao, compete:



| — distribuir, pela ordem rigorosa de entrada e sucessivamente, a
cada Junta de Conciliagdo e Julgamento, os feitos que, para esse fim, lhe forem
apresentados pelos interessados;

Il — entregar aos interessados o recibo correspondente a cada feito
distribuido;

[l — elaborar e manter os ficharios com todas as reclamacdes
apresentadas, sendo um organizado pelos nomes dos reclamantes e outro pelo dos
reclamados, ambos por ordem alfabética;

IV — registrar em livros proprios os feitos e as reclamacgfes
apresentadas;

V — dar baixa na distribuicdo dos feitos, quando determinada pelos
Juizes Presidentes das Juntas de Conciliacdo e Julgamento, organizando, com as
fichas correspondentes, fichario a parte, cujos dados poderdo ser consultados pelos
interessados;

VI — expedir certidbes concernentes a informacdes solicitadas sobre
feitos distribuidos, bem como certidées negativas;

VII — encaminhar as partes as Secretarias das Juntas de Conciliacéo
e Julgamento, apds distribuidas as reclamacdes escritas, para ciéncia da designacéo
da audiéncia;

VIII - reduzir a termo as reclamacdes verbais;

IX - comunicar aos Juizes deprecantes, sobre a data da distribuicéo
e a Junta responsavel pelo cumprimento das cartas precatorias recebidas;

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

XI - executar o registro diario da triagem feita;

Xl - preencher, quando solicitado, o0s memorandos de
encaminhamento aos Sindicatos de Classe dos reclamantes que percebem menos que

o dobro do salario minimo legal da Regiao;



Xl - expedir guias para pagamento de emolumentos, quando do
fornecimento de certidbes, relacionando as guias quitadas para posterior
encaminhamento a Coordenadoria de Estatistica,

XIV - preparar os quadros estatisticos dos feitos distribuidos, por
espécie, e remeté-los a Secretaria da Corregedoria, até o 5° (quinto) dia atil do més
subsequente;

XV - receber as peticdes em geral e encaminha-las as Juntas de
Conciliagdo e Julgamento;

XVI - entregar de imediato, a JCJ respectiva, as peticbes que
dependam de despacho urgente;

XVIlI - observar o horario de recebimento, dentro dos limites
estatuidos pelo Regimento Interno do Egrégio Tribunal Regional do Trabalho da 212
Regido;

XVIII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas as
suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

DA SECAO DE DEPOSITOS JUDICIAIS (SEDEJ)

Art. 94 - A Secéo de Depositos Judiciais compete:

| - orientar e supervisionar a guarda e manutencdo dos bens e
valores apreendidos judicialmente, bem como zelar pela rigorosa observancia das
determinacdes judiciais nos assuntos de sua competéncia;

Il - receber dos Oficiais de Justicas Avaliadores os bens a serem
recolhidos ao depdsito, assinando o auto correspondente, do qual conservara a 12 via,

Il - entregar, mediante recibo, os bens depositados aqueles que

possuam em seu favor, documentos que autorizem a respectiva liberagao;

IV - manter arquivadas as comunicac¢des dos Diretores de Secretaria
da Junta relativas a data do termo final do prazo de retirada do bem do Setor,

registrando-as, e o respectivo prazo final, em livro proprio;



V - expedir guias para recolhimento de emolumentos referentes aos
dias de atraso na retirada dos bens armazenados sob sua responsabilidade, quando
reclamados apds a data final preestabelecida,

VI - encaminhar & autoridade competente relacdes de bens liberados
e nao reclamados até 60 (sessenta) dias apos o término do prazo fixado;

VII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com

as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio;

TITULO I
DO PESSOAL

CAPITULO |
DOS CARGOS DA ADMINISTRACAO

Art. 95 - Os Orgaos integrantes da estrutura da 212 Regido previstos

neste Regulamento serdo administrados:

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

Il - A Direcdo Geral da Secretaria, por um Diretor-Geral;

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

IV - A Secretaria da Corregedoria, por um Secretario;

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

VI - Cada Secretaria de Junta de Conciliacdo e Julgamento, por um

Diretor;

VII - Cada Servico, por um Diretor;



VIl - Cada Coordenadoria, por um Coordenador;

IX - Cada Secéao, por um Assistente-Chefe;

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS CARGOS DE ADMINISTRACAO

Art. 96 - Aos titulares de cargos de administracdo incumbe,
comumente:
| - propor a autoridade competente a antecipacdo ou prorrogacao do

periodo normal de trabalho, quando necessério;

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

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

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

V - propor a autoridade superior o0 nome do funcionario que deva
substitui-lo em seus impedimentos;

VI - opinar sobre a conveniéncia ou ndo de atendimento de pedidos
de abonos e justificacdo de faltas dos funcionarios que lhe sdo subordinados;

VII - lavrar e subscrever os termos de exercicio dos funcionarios
lotados no 6rgéo;

VIII - organizar a escala anual de férias de seus funcionarios,
encaminhando-a a autoridade competente até 31 de outubro de cada ano;

IX - responder pela manutencdo, conservacdo e uso apropriado do

material existente na unidade que dirigir;



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

Paragrafo Unico - Os Diretores das Secretarias do Tribunal ser&o
substituidos por um dos Diretores de Servico a eles subordinados e estes por um dos
Assistentes-Chefes de Secfes de sua area de competéncia, ou por outro Servidor que

seja expressamente designado para esse fim.

CAPITULO 1l
DO DIRETOR-GERAL

Art. 97 - Ao Diretor-Geral da Secretaria compete:

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

Il - submeter ao Presidente os processos e papéis relativos aos
orgaos que |Ihe sado subordinados;

[l - informar e opinar em todos 0s processos que, dizendo respeito a
assuntos de competéncia da Dire¢cdo Geral, devam ser solucionados pelo Presidente do
Tribunal ou ser objeto de manifestacao do Tribunal Pleno;

IV - assessorar o Presidente em todos o0s assuntos da area
administrativa do Tribunal, propondo solugdes;

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

VI - submeter, ao Presidente do Tribunal, os processos referentes ao
provimento ou vacancia dos cargos constantes do Quadro de Pessoal, bem como
decidir sobre o pedido de prorrogacéo de prazo para posse ou exercicio;

VII - propor a designacéo e dispensa dos funcionarios que deverao

dirigir os 6rgéos de sua responsabilidade, bem como seus respectivos substitutos;



VIII - impor penas disciplinares nos casos de adverténcia, repreenséo
até 30 (trinta) dias, aos servidores subordinados e representar ao Presidente, quando a
penalidade exceder de sua algada, cumprindo o rito previsto no Regime Juridico Unico;

IX - expedir Portarias, Ordens de Servicos, Circulares e instrugdes de
carater interno que envolvam matéria de sua competéncia especifica;

X - providenciar a publicacdo de atos, instrucdes, despachos ou
quaisquer outros expedientes referentes a assuntos administrativos, com a aprovacao
da Presidéncia;

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

XIl - opinar sobre a concessdo de diarias e ajudas de custo aos
funcionarios da Regiao;

XII - fixar a lotacdo numérica de servidores nas diversas unidades
administrativas, distribuindo-os e decidindo sobre os pedidos de remocédo, conforme
determinacdo da Presidéncia;

XIV - propor ao Presidente, por indicacdo da Secretaria
Administrativa, os nomes dos servidores que deverdo compor a Comissao Permanente
de LicitagOes, bem como a aplicacao de penalidades a fornecedores ou executantes de
obras ou servicos, por descumprimento das normas;

XV - delegar ou subdelegar competéncia, com a anuéncia da
Presidéncia, para a pratica de atos administrativos situados na esfera de suas
atribuicdes originérias ou delegadas;

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

XVII - deliberar, em geral, por delegacdo, sobre matéria relativa ao
reconhecimento ou efetivacdo de direitos e vantagens assegurados aos servidores da
Regido, na forma da lei;

XVIII - propor a Presidéncia do Tribunal a aquisicdo de material,
prestacdo de servicos e execucdo de obras, observando o limite das dotacbes

orcamentarias e a programacao que serviu de base a elaboragédo do orcamento;



XIX - despachar com os dirigentes das unidades que Ihe séo
subordinadas, determinando as providéncias necessarias ao bom andamento dos
trabalhos;

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

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

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

XXIII - nomear comissdo composta por 03 (trés) membros para a
averiguacao e exame de material tido como ocioso, inservivel ou anti-econdémico;

XXIV - submeter & Presidéncia, na época prépria, 0 orcamento do
Tribunal Regional do Trabalho da 212 Regido, para 0 exercicio seguinte, bem como
encaminhar ao Tribunal Superior do Trabalho e ao Tribunal de Contas da Unido, nos
prazo da lei, os balangos orcamentarios, financeiro e patrimonial, atestados e
conferidos pelo 6rgao proéprio;

XXV - coordenar a elaboracdo e submeter, anualmente, ao
Presidente do Tribunal, até o dia 15 de marco, o Relatorio Geral da Justica do Trabalho
da 212 Regiéo;

XXVI - manter estreita colaboracdo com os demais 6rgaos da Justica
do Trabalho:

XXVII - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que lhe sejam

determinados pelo(a) Presidente do Tribunal,

CAPITULO IV
DOS DIRETORES DE SERVICO E COORDENADORES

Art. 98 - Aos Diretores de Servico e Coordenadores compete:



| - dirigir e acompanhar a execucdo dos trabalhos afetos a
Diretoria/Coordenadoria sob a sua responsabilidade, bem como manter adequada
colaboracdo com os demais servigcos do Tribunal;

Il - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina no ambiente de
trabalho;

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

IV - cumprir e fazer cumprir as ordens ou instru¢bes emanadas das
autoridades superiores;

V - visar certiddes ou traslados relativos a processos em transito ou
sob sua guarda, bem como a elementos constantes dos registros do
Servi¢o/Coordenadoria;

VI - submeter aos Diretores de Secretaria a que estiverem
subordinados, devidamente instruidos e com seu parecer, 0s processos de natureza
administrativa serem despachados por essa autoridade, pelo Diretor-Geral da
Secretaria, ou pelo Presidente do Tribunal, devendo os feitos judiciarios serem
encaminhados ou submetidos aos 6rgaos e autoridades competentes, na forma da lei
ou do Regimento Interno;

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

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

IX - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com

as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente;

CAPITULO V
DOS ASSISTENTES-CHEFES DE SECAO

Art. 99 - Aos Assistentes-Chefes de Secdo compete:



| - orientar e acompanhar a execucdo dos servicos que lhe séo
afetos, mantendo estrito entendimento como Setor a que estiverem subordinados;

Il - informar sobre processos e papéis que tratem de assunto de sua

alcada;

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

IV - assinar o expediente da sec¢ao nos limites de suas atribuicdes;

V - cumprir a orientacdo de trabalho transmitida pelos respectivos
superiores;

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

VII - responder pela manutencéo, conservacdo e uso apropriado do
material no 6rgao;

VIII - encaminhar ao superior imediato, até o dia 25 de outubro, a
escala de férias dos funcionarios lotados na respectiva secéo;

IX - atribuir merecimento aos funcionarios que lhe sejam diretamente
subordinados, para fins de promocé&o;

X - exercer as demais atribuicdes que lhe sejam determinadas pela

autoridade competente.

CAPITULO VI
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGCOES

Art. 100 - A Comissido Permanente de Licitacbes compete:

| - realizar as concorréncias publicas, tomada de precos e cartas-
convite para aquisicdo de material e execucdo de obras e servicos, quando
expressamente autorizadas pelo ordenador de despesas;

Il - elaborar as minutas dos Editais de Licitacdo, submetendo-as a
Secretaria Administrativa para os fins necessarios;

Il - submeter os processos licitatérios ao ordenador de despesa,

acompanhados de ata e relatorio circunstanciado e conclusivo:



IV - opinar, quando solicitada, nos processos em que haja proposta
de dispensa ou inexigibilidade de licitacao.

Paragrafo Unico - A Comissdo Permanente de Licitagbes sera
constituida por trés membros efetivos e dois suplentes, designados pelo Presidente do
Tribunal, que exercerdo suas fun¢des sem prejuizo de suas atribuicdes normais e com

0 apoio administrativo do Servi¢co de Material e Patriménio;

CAPITULO VII
DOS ASSISTENTES DE DIRETOR, DE ASSESSOR E DE COORDENADOR

Art. 101 — Compete aos Assistentes:

| - dirigir, coordenar e orientar aos trabalhos do Gabinete;

I - distribuir as tarefas ao pessoal lotado no Gabinete;

[l - controlar a freqiéncia do pessoal do Gabinete, apresentando,
mensalmente, ao Servigo de Pessoal, a folha de freqiéncia;

IV - executar as demais tarefas que lhe sejam determinadas, no

ambito de suas atribuicoes;

CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Art. 102 — S&o atribuicbes do Técnico Judiciario:

a) atividades de grau superior, em nivel de planejamento,
coordenacéo, supervisdo, orientacdo e execucdo de tarefas envolvendo a elaboracdo
de informac0bes, relatorios, estudos, pesquisas, projetos e pareceres de natureza
juridica e administrativa;

b) atividades de apoio, em nivel superior, a 6rgdo e autoridades
juridicas e administrativas, nas é&reas do Direito, Administracdo e Economia,

Contabilidade, Estatistica e Comunicacao;



c) atividades de direcdo e assessoramento de 6rgaos nas areas de
pessoal, material, orcamento, financas, servicos gerais, Direito, Administracao,

Economia, Contabilidade, Estatistica e Comunicacéo.

Art. 103 - S&o atribuicdes dos Oficiais de Justica Avaliadores as

atividades de notificacdo de partes, penhora, leildo e avaliacdo de bens para penhora.

Art. 104 - Sao atribui¢cdes do Auxiliar Judiciario:

a) atividades de supervisdo, coordenacgao, orientacdo e execucao
especializada, em grau auxiliar, relacionados ao tramite processual,

b) atividades de supervisdo, coordenacdo, orientacdo e execucao
especializada em grau auxiliar, envolvendo estudos, pesquisas preliminares e rotinas
administrativas concernentes aos campos de pessoal, material, orcamento e servi¢os
gerais;

c) atividades de execucdao e revisdo de trabalhos datilogréficos;

d) execucao de trabalhos datilograficos em geral;

Art. 105 - S&o atribuicdes do Atendente Judiciario as atividades de
supervisdo, coordenacdo e execucdo especializada, relacionadas com o atendimento
de Plenéario, Salas de Sessbes, Gabinetes, Servicos e demais dependéncias do
Tribunal, com o atendimento e informacdes ao publico, servicos de Portaria,
movimentacdo, guarda e arquivamento de processos e de expedientes de natureza
variada, bem como a entrega de correspondéncia, além da execucdo de trabalhos

datilogréaficos em geral.

Art. 106 - Séo atribuicbes do Agente de Seguranca Judiciaria —
Motorista, as atividades de supervisdo, coordenacdo e execucdo especializada,
relacionadas a vigilancia, seguranca de autoridades, pessoas e ao policiamento geral
das &reas sob a jurisdicdo do Tribunal, bem como a conducédo de viaturas oficiais do

orgao, zelando por sua conservagao e limpeza.



OUTRAS ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

Art. 107 - S&o atribuicbes do Médico atividades relativas a
supervisdo, planejamento, coordenacdo ou execucdo especializada de trabalhos de
defesa e protecdo de saude individual, nas varias especialidades médicas ligadas a

saude mental, a patologia e ao tratamento clinico e cirargico.

Art. 108 - Séo atribuicbes do Contador atividades de coordenagéo e
execucdo especializada de trabalhos relativos a administragédo financeira patrimonial,
contabilidade e auditoria, compreendendo analise, registro e pericia contébeis,

elaboracdo de balancetes, balancos e demonstracfes contabeis.

Art. 109 - Séo atribuicbes do Bibliotecario atividades de superviséo,
coordenacdo, programacdo ou execucdo especializada, referentes a trabalhos de
pesquisa, estudos e registros bibliotecarios de documentos e informag¢des culturalmente
relevantes.

Art. 110 - S&o atribuicbes do Odontdlogo as atividades de
supervisdo, coordenacdo e execucao especializada, relacionadas com a assisténcia
buco-dentaria, envolvendo, inclusive, cirurgia especializada, pericia odonto-

administrativa e odonto-legal.

Art. 111 - S&o atribuicbes do Engenheiro as atividades de
Supervisdo, coordenacao, planejamento e execucéo especializada, relacionadas com a
conservacao, manutencgdo e construcdo de prédios do TRT da 212 Regido.

DAS ATIVIDADES DE NIVEL AUXILIAR

Art. 112 - S&o atribuicdes do Auxiliar Operacional de Servicos

Diversos (Area de limpeza e Conservacdo) atividades de natureza repetitiva,



envolvendo, sob coordenacéo e orientacdo, de servigos operacionais de infra-estrutura,

bem como trabalhos operacionais, na area de limpeza e conservagao.

Art. 113 - S&do atribuicbes da Telefonista as atividades de nivel
médio, de natureza repetitiva, envolvendo a execucdo de trabalhos de ligacfes e de

transmissdes, bem como de recebimento de mensagens telefbnicas.

Art. 114 - S&o atribuicbes dos Agentes de Vigilancia atividades de
nivel médio, envolvendo orientagdo e execucdo qualificada referente a trabalhos de
vigilancia e fiscalizacéo interna e externa de edificios e areas do Tribunal, suas vias de

acesso, bens e instalacdes, veiculos, volumes e cargas.

Art. 115 - Sao atribuicdes do Auxiliar de Enfermagem as atividades
de atendimento e apoio as areas Meédica e Odontoldgica, a execugcdo de pequenos

curativos e a aplicacao de injecdes.

Art. 116 - S&o atribuicbes do Agente de Portaria as atividades de
execucao relacionadas com o atendimento de Plenario, Salas de Sessfes, Gabinetes,
Servicos e demais dependéncias do Tribunal, Servicos de Portaria, movimentagao de
processos e de expediente de natureza variada, bem como a entrega de

correspondéncia.

GRUPO ARTESANATO

Art. 117 - S&o atribuigbes dos Artifices de Mecénica, de Eletricidade
e Comunica¢cles, de Carpintaria e Marcenaria e de Artes Gréficas as atividades
profissionais de nivel médio, exigindo iniciativa na sele¢cdo dos métodos de trabalhos,
dentro dos padrdes conhecidos e abrangendo a execucdo qualificada das atividades

das respectivas categorias.



CAPITULO IX
DO PROVIMENTO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 118 - Os cargos constantes do Quadro de Pessoal ser&o

providos, pelo Presidente, na forma da legislacéo especifica.

SECAO |
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 119 - Os concursos publicos serdo realizados segundo
instrucbes e programas formulados por comissdo organizadora designada pelo

Presidente do Tribunal.

Paragrafo Unico - As instru¢cbes do concurso observardo, no que

couber, a legislacao geral pertinente.

Art. 120 - A banca organizadora do concurso sera designada pelo

Presidente do Tribunal.

Art. 121 - O resultado final do concurso, com a respectiva
classificacado dos candidatos, serd submetido ao Tribunal, para efeito de homologacéo.
Paragrafo Unico - As decisbes da banca examinadora ser&o

irrecorriveis, salvo na ocorréncia de erro material.

SECAO Il
DA POSSE E EXERCICIO

Art. 122 - O Diretor-Geral, o Secretario-Geral da Presidéncia e o
Secretario do Tribunal Pleno tomar&o posse perante o Presidente do Tribunal.
§ 1° - Os titulares dos cargos de Diregdo e Assessoramento Superior

e 0s demais servidores tomardo posse perante o Diretor-Geral;



§ 2° - A posse e 0 exercicio obedeceréo a legislagéo geral aplicavel,

CAPITULO X
DA PROGRESSAO E ASCENCAO FUNCIONAIS

Art. 123 - A Progressdo e Ascensdo Funcionais obedecerdo a

legislacdo geral aplicavel e as normas regulamentares a serem fixadas pelo Tribunal.

TITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 124 — Todos os funcionarios da Justica do Trabalho da 212
Regido, exceto os titulares de cargos de Direcdo e Assessoramento Superior e Oficiais
de Justica Avaliadores, acham-se obrigados ao registro de ponto no inicio e ao término

do expediente.

Art. 125 — Os servidores da Justica do Trabalho da 212 Regiéo
poderao ter, no curso do expediente, 15 (quinze) minutos para lanche.

Paragrafo Unico — Excluida a hipdtese prevista neste artigo, o
funcionario somente poderd ausentar-se do servico por motivo ponderavel, cuja

avaliacao ficara a critério da autoridade competente a que estiver subordinado.

Art. 126 — O servico do Pessoal fornecera carteira funcional, de
acordo com o modelo adotado, aos Juizes e Servidores da Regido, que ficardo

obrigados a devolvé-la quando se desligarem do Quadro.

Art. 127 — O pessoal em exercicio nas areas de Portaria, de
Transportes e de Seguranca e Vigilancia, além de outros, a critério da Administracéo,

fica obrigado ao uso de uniforme fornecido pelo Tribunal.



Art. 128 — As diversas unidades administrativas da Justica do
Trabalho da 212 Regido funcionardo perfeitamente articuladas entre si, em regime de
mutua colaboragéao.

Art. 129 — A delegacdo de competéncia serd utlizada como
instrumento de descentralizacdo administrativa, com o propésito de assegurar maior
rapidez e objetividade as decisdes, situando-se na proximidade dos fatos, do pessoal
ou dos problemas a atender.

Paragrafo Unico — O Ato de delegac&o indicara, com precisdo, a

autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribuicbes objeto da delegacéao.

Art. 130 — O horario de funcionamento da Secretaria sera
estabelecido por resolucao do Pleno.

§ 1° - O expediente da Secretaria poderd ser antecipado ou
prorrogado, quando assim exigir a necessidade do servi¢o, fazendo jus os funcionarios
as vantagens previstas em lei.

8§ 2° - Ficam ressalvados os horarios especiais, previstos em lei.

Art. 131 — As nomeag0es para 0s cargos de provimento em comissao
do Grupo Direcdo e Assessoramento Superior e bem como as designacdes para
funcdes de Chefia, deverdo recair preferentemente em funcionarios do Quadro de
Pessoal da Secretaria do Tribunal, ressalvadas as nhomeacdes para assessor de Juiz,

privativas de Bacharéis em Direito e de livre indicacdo do Juiz respectivo.

Art. 132 — Os cargos de Diretor-Geral, Secretario-Geral da
Presidéncia, Secretario do Tribunal Pleno, Diretores de Secretarias Administrativa e
Judiciaria deverdo ser exercidos por portadores de diploma de Nivel Universitario

compativel com a atividade a ser desempenhada, preferentemente.

Art. 133 — A estrutura central de direcdo compete o estabelecimento

de normas, critérios, programas e principios, que 0S servigcos responsaveis pela



execucao sao obrigados a respeitar na solugédo dos casos individuais e no desempenho

de suas atribuicdes.

Art. 134 — Para a execucao de atividades ou servigos eminentemente

técnicos serdo utilizados contratos ou convénios com entidades especializadas.

Art. 135 — A presente estrutura serd implantada na medida das

disponibilidades de recursos humanos adequados ao seu funcionamento.

Art. 136 — As normas constantes deste regulamento serédo aplicadas
em consonancia com as disposicOes legais e regulamentares decorrentes dos
principios gerais da reforma administrativa (Decreto-Lei n® 200/67).

Paragrafo Unico — A revis&o do presente Regulamento sera realizada

seis meses apos a entrada em vigor.

Art. 137 — O presente Regulamento, parte integrante do Regimento
Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 212 Regido, passa a vigorar a partir da

data de sua publicacdo no Boletim Interno.



