REGULAMENTO GERAL

Aprovado pela Resolucdo Administrativa n® 0008/97, de 28 de janeiro de 1997, publicada
no Diéario de Justica do estado do Piaui do dia 09.04.97, que circulou ha mesma data.



PODER JUDIGIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO

SUMARIO

1. Da Estrutura Administrativa (art. 1°) 0t
2. Das Atividades Sistémicas (arts. 2° e 39) 01
3. Da Presidéncia (art. 4°) 02
3.1. Da Secretaria Geral da Presidéncia (art.s. 5° e 6°) 02
3.1.1. Do Gabinete da Secretaria da Presidéncia (art. 7°) 03
3.1.2. Da Secretaria Judiciaria (art. 8°) 03

3.1.2.1. Do Servigo de Cadastramento Processual (arts. 09, 10
11,12 e 13) 04

3.1.2.2. Do Servigo de Acordéos e Jurisprudéncia

(arts. 14,15 e 16) : 07
3.1.2.3. Da Segao de Recursos (art. 17) 09
3.1.2.4 Da segdo de Precatorios (art. 18) 10
3.1.3. Da Segdo de Comunicagao Social (art. 19) 10
3.1.4. Da Sec¢éo de Documentagdo e Biblioteca (art. 20) 11
3.2. Dos Assessores da Presidéncia (Art. 21) 12
3.3. Da Assessoria Juridica (art. 22) 13
3.4. Da Secretaria do Tribunal Pleno (arts. 23,24 e 25) 14
3.5. Da Secretaria da Corregedoria (arts. 26 e 27) 16
3.6. Do Servigo de Controle Intemo (art. 28) 17
3.6.1. Da Sec¢ao de Auditoria (art. 29) 18
3.6.2. Da Segao de Contabilidade Analitica (art. 30) 19
4. Da Vice-Presidéncia(art. 31) 20
2. Dos Gabinetes dos Juizes do Tribunal (art 32) 21
6. Da Diretoria Geral de Administragio (art. 33) 21
6.1. Do Gabinete da Diretoria Geral de Administragdo (arts. 34 e 35) 22
6.2 Da Secretaria Administrativa (art. 36) 23
6.2.1 Do Servigo de Material e Patrimdnio (arts. 37,38,39,40 e 41) 23
6.2.2 Dos Servigos Gerais (arts. 42,43 ,44 45 e 46) 28
6.2.3 Do Servigo de Pessoal (arts. 47,48 49,50,51 e 52) 31
6.2.4 Servigo de Orcamento e Finangas (arts. 53,54,55,56 e 57) 36
6.2.5 Da Secao de Contratos Administrativos (art. 58) 40
6.3 Do Servigo de Informatica (arts. 59,60 e 61) 41

6.4 Da Comissao Permanente de Licitagao (arts. 62, 63 & 64) 43



PODER JUDICIARID
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22' REGIAO

6.5 Da Secao de Assisténcia Medica-Odontoldgica (art. 65)
7. Da Diretoria do Férum (art. 66)

7.1 Secéo de Distribuicdo dos feitos (art. 67)
7.2 Segéo de Protocolo Geral (art, 68)
7.3 Segdo de Expedicdo de Mandados Judiciais (arts. 69 e 70)

7.4 Sec¢do de Calculos e Liquidacdo Judicial (art. 71)

8. Das Juntas de Conciliagdo e Julgamento (arts. 72,73,74 e 75)

9. Dos Cargos da Administraggo (art. 76)

10. Das Atribuigdes Comuns aos Cargos da Administragdo

11. Do Diretor-Geral de Administrago (art. 78)

12. Dos Diretores de Secretarias (art. 79)

13. Dos Diretores de Servico (art. 80)

14. Dos Diretores de Secretaria de Junta de Conciliagdo e Julga-
mento (art. 81)

15. Dos Assistentes-Chefes de Segéo (art. 82)

16. Do Presidente da Junta Médica (art. 83)

17. Dos Assistentes de Juiz e de Diretor(art. 84)

18. Das Atribuigdes das Categorias Funcionais

18.1 Grupo de Atividade de Apoio Judiciario (art. 85, 87, 87, 88 e 89)

18.2 Grupo de Qutras Atividades de Nivel Superior (arts. 90,91,92,
93 e 94)

18.3 Das Atividades de Nivel Auxiliar (95,96,97 e 98)

18.4 Grupo de Artesanato (art. 99)

19. Do Provimento dos Cargos do Quadro de Pessoal (art. 100)
19.1 Do Concurso Publico (art. 101,102 e 103)
19.2 Da Posse e do Exercicio (art. 104)

20. Das Disposigdes Gerais e Transitorias (arts. 105, 106, 107, 108,
109, 110, 111,112,113,114,114,116,117 e 118)

45
45
46
47
48
48
50
51
52
54
54

55
57
57
58
58

o8

59
60

61
61

61
62

62



ey
L

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22* REGIAO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 222, REGIAO

REGULAMENTO GERAL

DA ESTRUTURA E DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS
TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1°. - O Tribunal Regional do Trabalho da 222. Regido tera

a seguinte estrutura bésica:

I} PRESIDENCIA;

Il) VICE-PRESIDENCIA;

Il) GABINETES DOS JUIZES DO TRIBUNAL;

IV) DIREGAO GERAL DE ADMINISTRAGAO;

V) DIRETORIA DO FORUM E

V1) JUNTAS DE CONCILIAGCAO E JULGAMENTO.

TiTULO 1l
DAS ATIVIDADES SISTEMICAS

Art. 2°. - As atividades auxiliares de administracao, relativas a
pessoal, material, orcamento, estatistica, administracdo financeira,
contabilidade e auditoria e servigos gerais, serdo organizadas sob a forma
de sistemas.

Art. 3° - Os setores da administragcdo, incumbidos do
exercicio das atividades de que trata o artigo anterior, consideram-se
integrados no sistema respectivo como érgdos seloriais sujeitos 2
orientagao normativa, ao controle e a fiscalizagdo especifica do odrgao
central de cada sisltema para verificagdo do cumprimento das normas
respectivas, sem prejuizo da subordinagdo determinada peia estrutura
administrativa a que estao integrados.
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TITULO i
DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES
CAPITULO |
DA PRESIDENCIA

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

Paragrafo unico - Compreendem-se na estrutura do Gabinete
da Presidéncia:

a) Secretaria Geral da Presidéncia;

b) Assessores da Presidéncia;

c) Assessoria Juridica;

d) Secretaria do Tribunal Pleno;

e) Secretaria da Corregedoria e

f) Servigo de Controle Intemo.

SECAQ |
DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 5°. - A Secretaria Geral da Presidéncia compete dirigir,
coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete da Presidéncia.

Paragrafo Unico - A Secretaria Geral da Presidéncia tera a
seguinte estrutura:

a) Gabinete da Secretaria da Presidéncia;

b) Secretaria Judiciaria;

¢) Segéo de Comunicagio Social;

d) Se¢éo de Documentagéo e Biblioteca.

Art. 6°. - Ao Secretario-Geral da Presidéncia compete:

| - Dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete da
Presidéncia;

I} - rever e conferir, na érea de sua competéncia, o expediente
a ser assinado pelo Presidente;

It - apresentar, na forma estabelecida pelo Regimento intemo,
estatistica dos trabalhos de responsabilidade da Secretaria:
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IV - determinar a extragdo de certiddes requeridas em
assentamentos relacionados com suas atribuigdes, salvo os referentes a
documentos de carater reservado;

V - assessorar o Presidente na solugdo de processos sujeitos
a decisdo ou deliberagdo, bem como despachos de expedientes:

VI - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as ordens do
Presidente do Tribunal que envolvam matéria de sua competéncia
especifica; )

VIl - distribuir, entre os funcionérios lotados nas &reas
referidas no paragrafo dnico do artigo anterior, os servicos que lhes
corresponderem;

VIII - elaborar e encaminhar a Diregdo Geral, até 31 de janeiro
de cada ano, o relatério anual das atividades que lhes séo afetas para
integrar o Relatério Anual do Tribunal:

IX - organizar e encaminhar a Dire¢éo Geral de Administracao,
até 31 de outubro de cada ano, a escala de férias dos funcionrios lotados
Ou em exercicio nas areas subordinadas & Secretaria Geral da
Presidéncia;

X - submeter ao Presidente os processos e papéis relativos
aos 6rgaos que lhe sdo subordinados;

X! - expedir ordens de servigo, circulares e instru¢des de
carater intemo que envolvam matéria de sua competéncia especifica;

XIl - manter estreita colaboragdo com a Diregdo Geral de
Administragao e demais 6rgaos da Justica do Trabalho;

XIII - exercer outras atividades inerentes a seu cargo e praticar
os demais atos que lhe sejam determinados pelo Presidente do Tribunal.

SUBSEGAO
DO GABINETE DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA
Art. 7° - O Gabinete da Secretaria Geral da Presidéncia
executara, sob a diregdo do Secretario-Geral, as tarefas que por este lhe
forem cometidas, assessorando-lhe e prestando-lhe o necessario apoio.
SUBSEGAOQ I
DA SECRETARIA JUDICIARIA

Art. 8° - A Secretaria Judiciaria (SEJ) compete planejar,
coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades de apoio relativas aos
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trabalhos judicidrios do Tribunal, recebendo e processando os recursos,
contra-razées, demais documentos e peticoes que devam ser juntados aos
processos em curso; formagdo de agravo de instrumento, carta de
sentenca e traslado em geral, bem como desentranhamento e expedigio
de pegas e documentos de processos, deixando cdpias nos autos.
Competindo, ainda, encaminhar Presidéncia, mensaimente, relatério de
suas atividades,

Paragrafo dnico - A Secretaria Judiciaria (SEJ) tera a
seguinte estrutura basica:

a) Servigo de Cadastramento Processual - SCP;

b) Servigo de Acérdaos e Jurisprudéncia - SAc;

¢) Segdo de Recursos - SERE;

d) Segéo de Precatérios - SEPRE.

DO SERVICO DE CADASTRAMENTO PROCESSUAL

Art. 9° - Ao Servigo de Cadastramento Processual (SCP)
incumbe protocolar, autuar e registrar os processos e documentos
recebidos, de carater judiciario ou administrativo, bem como expedir toda a
correspondéncia do Tribunal.

Paragrafo dnico - Integram a estrutura administrativa do
Servigo de Cadastramento Processual (SCP):

a) Sec¢do de Protocolo e Expedicio de Correspondéncia -
SPEC:

b) Se¢éo de Classificagio e Autuagso - SCLA;

¢) Segéo de Distribui¢do - SEDI:

d) Segdo de Arquivo Geral - SARQ.

Art. 10 - A Secdo de Protocolo e Expedicdo de
Correspondéncia (SPEC) compete:

| - receber, protocolar, numerar e registrar, em livros proprios,
0s papéis 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 seu andamento:

Il - prestar informagdes relativas ao andamento dos
processos as partes interessadas:
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IV - fomecer dados mensais do movimento processual a
Secretaria Judiciaria, via Servico de Cadastramento processual, até o 5°,
(quinto) dia do més subseqiiente;

V - executar todo servico externo do Tribunal relativo aos
correios, JCJ's e Imprensa Oficial, bem como distribuir os expedientes
dentro do mesmo;

VI - expedir a correspondéncia do Tribunat:

VIl - encaminhar, diariamente, aos correios a correspondéncia
recebida para expedigdo através de guias datadas, apls pesa-la e taxa-la
unitariamente, registrando o respectivo valor na prépria guia; :

VIl - devolver aos drgdos de origem as guias
correspondentes, devidamente carimbadas pelos correios, procedendo ©
arquivamento das cépias; e, ‘

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

Art. 11 - A Segdo de Classificagio e Autuagdo (SCLA)
compete:

I - receber o0s processos de natureza judiciaria e
administrativa, fazendo a revisdo de folhas, classificando-os, autuando-os
por espécie, dando-lhes numeracao seriada, anotando-os em registro
separado e encaminhando-os as Secretarias ou autoridades competentes,
mediante encaminhamento:

Il - remeter os processos, encaminhados pela Secdo de
Recursos, ao Tribunal Superior do Trabalho;

Il - devolver os processos, julgados pelo Tribunal ou
convertidos em diligéncia, &s JCJ's ou Comarcas de origem;

IV - fomecer, mensalmente, dados & Secretaria Judiciaria, via
Servico de Cadastramento Processual, relativo ao nimero de processos
autuados e demais dados necessarios ao boletim estatistico;

V - expedir as certidoes e informacées solicitadas:

VI - outras atividades cormelatas, determinadas pela chefia
imediata.

Art. 12 - A Secéo de Distribuicio compete:

| - receber os processos e prepara-los para distribuicao;

Il - controlar as compensagdes;

1l - remeter, acompanhados de relagdo, em 24 horas apds a
distribui¢éo, os processos & Procuradoria Regional do Trabalho e receber
os devolvidos;
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IV - remeter os processos recebidos da Procuradoria Regional
do Trabatho, em 24 horas, ao juiz relator e depois, em igual prazo, ao juiz
revisor;

V - elaborar ata de distribui¢éo, publicando-a no érgao oficial;

VI - publicar, a cada inicio de ano, edital de distribuicdo no
orgdo competente, divulgando o dia, hora e local das distribuicoes
periddicas para o ano respectivo;

VIl - remeter cépias do edital 3 Procuradoria Regional do
Trabalho e a Ordem dos Advogados do Brasil - Sec¢io do Piaui;

VIl - fomecer, mensalmente, dados & Secretaria Judiciaria,
via Servico de Cadastramento Processual, quanto ao expediente que lhe é
proprio. _

IX - outras atividades correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 13 - A Segéo de Arquivo Geral (SARQ) compete:

I - receber os processos, livros e outros documentos findos,
oriundos da Sede do Tribunal que lhes forem remetidos para fins de
arquivamento;

Il - manter em ordem os processos arquivados do Tribunal:

Hl - organizar e manter atualizado o Arquivo Geral mediante
registro de classificagdo apropriada, em ficharios, de todos os fivros e
processos, papéis e documentos recebidos:

IV - arquivar os papéis dos érgdos da Sede, referentes a
exercicios passados, propondo, na devida oportunidade, aos Diretores de
Secretaria e de Servigo e aos Chefes de Secdo a inutilizagdo daqueles
considerados sem valor;

V - agrupar os processos recebidos para arquivamento em
estantes proprias, classificando-os por érgéos de origem, ano em que
foram ajuizados, numeragéo crescente de autuacdo, de forma a possibilitar
sua localizagao imediata;

VI - atender aos pedidos ou requisigbes dos 6rgdos e das
autoridades do Tribunal, sobre processos e documentos arquivados;

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

VIl - dar vistas de autos arquivados e fazer entrega dos
mesmos, mediante carga, aos advogados, observados os prazos e demais
condi¢oes de lei;
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IX - formecer, mensalmente, dados a Secretaria Judiciaria, via
Servico de Cadastramento Processual quanto ao expediente que lhe &
préprio.
X - zelar pela boa conservagdo dos processos, livros e
documentos arquivados.
X - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

DO SERVIGO DE ACORDAOQS E JURISPRUDENCIA

Art. 14 - Ao Servigo de Acordaos e Jurisprudéncia (SAcJ)
compete orientar, coordenar e dirigir as atribuicdes pertinentes a
jurisprudéncia, além de acompanhamento da publicagio de acérdios.

Paragrafo Gnico - O Servigo de Acdrdaos e Jurisprudéncia
(SAcJ) tera a sequinte estrutura:

a) Segdo de Jurisprudéncia - SEJU;

b) Sec¢ao de Acdrdaocs - SEAC.

Art. 15 - A Secdo de Jurisprudéncia (SEJU) compete:

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

il - colecionar os acérddos do Tribunal, catalogando-os por
nimero e assunto;

ill - fomecer as partes diretamente interessadas ou a seus
representantes, quando solicitado, cdpias dos acérdaos publicados ou das
ementas;

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

V - atender aos pedidos de informagdes dos 4rgaos e
autoridades da Justica do Trabalho, bem como das partes interessadas;

VI - fornecer matéria para divulgagdo na Revista do Tribunal,
além de prestar colaboracao direta e permanente a sua edigdo;

VIl - organizar e manter atualizado, por assunto € em ordem
alfabética, o fichario de jurisprudéncia de interesse da Justiga do Trabalho;

VIil - corrigir, rever e sistematizar os elementos necessarios
para elaboragao atualizada do ementario de jurisprudéncia do Tribunal;
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IX - atender a consultas e pedidos de informagdes sobre
assunto de sua competéncia;

X - supervisionar a publicagdo da Revista do Tribuna! que
contera trabalhos doutrindrios, jurisprudéncia, atos oficiais e dados
estatisticos, sob orientagdo superior;

Xl - selecionar, quando determinado, as ementas e acérdaos
para publicagdo na Revista do Tribunal;

Xli - reunir e encaminhar & Comissdo prépria os arquivos
doutrinarios a serem publicados na Revista do Tribunal;

Xl - coletar e ordenar os dados estatisticos a serem
publicados na Revista do Tribunal;

XIV - manter contatos com os elementos encarregados da
impressao e edigao da Revista do Tribunal; '

XV - outras atividades correlatas, determindas pela chefia
imediata. '

Art. 16 - A Secéo de Acordaos (SEAc) compete:

| - receber os acdrdéos lavrados e encaminhé-los para
assinatura;

Il - preparar os editais dos acérdaos lavrados e assinados,
obedecida a ordem da pauta de julgamento, remetendo-0s & imprensa
oficial para publicagao;

lIl - numerar e proceder a juntada aos autos dos respectivos
acordéos lavrados e publicados, certificando a data da sua publicagdo no
orgéo oficial’

IV - conferir o texto publicado;

V - organizar € manter atualizados, em livro proprio 0s
registros das publicagdes, com os nimeros dos processos, dos acorddos
e respectivas datas;

VI - encaminhar a Secretaria Judiciaria (Se¢do de Recursos),
onde deverdo aguardar decurso dos prazos, os processos julgados, apds
certificada a publicagao dos respectivos acordéos;

VIl - apresentar, para assinatura do Procurador Regional e da
Presidéncia do Tribunal, os acérdaos devolvidos pelos Juizes Relatores;

VIl - promover a distribuicdo de copias de acdrddos aocs
Juizes Relatores e demais areas interessadas;

IX - registrar em livro préprio a tramitagdo dos acérdéos;

X - organizar e manter atualizada, em pastas apropriadas,
colegcdo dos acérddos, observada sua ordem cronolégica, bem como a
data da respectiva publicacédo;
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Xl - fomecer, mensalmente, dados a Secretaria Judiciaria, via
Servigo de Acérddo quanto ao expediente que lhe é proprio.

Xil - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

DA SEGAO DE RECURSOS

Art. 17 - A Secgdo de Recursos compete:

| - receber e processar, devidamente protocolados, os
recursos interpostos das decisdes do Tribunal Pleno, bem como contra-
razoes e documentos que devam ser juntados aos feitos em tramitagdo;

Il - cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicagio
de despachos e editais; - _

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

iV - controlar os prazos processuais, certificando nos autos 0
decurso do prazo para interposigao de recurso;,

V - observar a foomagao de Agravo de Instrumento;

VI - providenciar a extragdo de Cartas de Sentenga e
respectivos traslados, expedicdo de Cartas de Ordem e Cartas
Precatérias;

VII - expedir notificagdes as partes, quando determinado;

VIll - submeter a apreciacdo do Presidente do Tribunal os
processos e demais papéis ou documentos que exijam despacho;

IX - guardar os processos apds publicagdo de acérdaos e
despachos;

X - intimar as partes a pagar emolumentos, preparos e custas
processuais;

XI - certificar nos autos principais a interposicéo de agravo de
instrumento;

XIl - remeter os processos ao Servigo de Cadastramento
Processual apds o decurso de prazo legal;

Xl - lavrar, devidamente datados e assinados, os termos
relativos a movimentagéo dos processos;

XIV - proceder ao desentranhamento e a restituicdo de
documentos dos processos, deixando traslado quando determinado por
despacho da autoridade competente;

XV - manter fichario atualizado que permita a informagao as
partes, bem como ao Servigo de Informatica;
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XVl - expedir e visar, a pedido das partes, mediante
determinagdo do Presidente, certiddo sobre atos, termos, pegas e outras
ocorréncias processuais;

XVIi - fonecer, mensalmente, dados & Secretaria Judiciaria
quanto ao expediente que lhe é proprio.

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

DA SEGAO DE PRECATORIOS

Art. 18 - A Segdo de Precatérios (SPR) compete:

| - receber do Servigo de Cadastramento Processual - Segéo
de Classificagdo e Autuagdo (SCLA) - os precatérios extraidos dos feitos
transitados em julgado, remetidos pelas JCJ's e Juizes de Direito
investidos na jurisdigéo trabalhista, registrando em livro préprio, observada
a ordem seqliencial;

Il - preparar todo o expediente relativo & tramitago dos
precatérios como notificagdes, requisicdes de pagamento, intimagdes,
informagdes, certiddes, alvaras e oficios;

Il - prestar informagdes aos interessados quanto ao
andamento dos precatorios, mantendo fichas ou outros instrumentos de
controle, bem como permitir vista dos mesmos as partes ou advogados em
Secretaria quando solicitado;

IV - conceder, mediante autorizagdo prévia do Diretor, retirada
dos autos da Secretaria pelos advogados das partes, com observancia dos
prazos e demais prescrigcdes legais;

V - prestar, quando houver solicitagao, informagdes ao Servigo
de Informatica;

VI - executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionadas com o seu oficio;

VIl - encaminhar, mensalmente, a Secretaria Geral da
Presidéncia, através da Secretaria Judiciaria, a relacdo dos precatérios
recebidos com a indicagao da situagdo de cada um.

SUBSEGAOQ ili
DA SEGAO DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 19 - A Segdo de Comunicagao Social compete:
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| - providenciar a publicagdo do expediente que decorra das
atribuicdes da Secretana Geral;

Il - manter atualizada a relagdo dos Juizes que compdem o
Tribunal, assim como dos Juizes de Juntas de Conciliagdo e Julgamento e
dos ocupantes de cargos do Grupo de Dire¢do e Assessoramento
Superiores;

Il - manter atualizada a relagdo de autoridades estaduais,
municipais e federais, com representagio no Estado do Piaui;

IV - elaborar e encaminhar & Secretaria Geral da Presidéncia,
mensalmente, a relagdo de aniversarios dos Juizes, Diretores e
servidores;

' V - levar a conhecimento publico, através da imprensa,
informagdes e esclarecimentos de interesse da Justica do Trabalho, bem
como as atividades do Tribunal e outros assuntos que, a jUIZO da
Presidéncia, devam ser dwulgados

VI - atender a imprensa credenciada, mantendo contatos
permanentes junto & redag3o de jornais, emissoras de radio e TV, para
divulgacao sistematica e cobertura jornalistica das atividades do Tribunai;

VIl - acompanhar e coletar matéria publicada em érgdos de
informagao, de interesse do Tribunal, do seu Presidente, de orgios e de
Juizes da 22°. Regigo, dando ciéncia a Presidéncia através da Secretaria
Geral,

VIIi - realizar leitura diaria de jomais e outras publicagdes,
colecionando as noticias de interesse do 6rgdo e levando-as ao
conhecimento da Secretaria Gerali;

[X - cumprir encargos de informagao e os de recepgio, visitas
e contatos em geral;

X - elaborar relatério mensal das atividades da Seg¢do que
devera ser enviado, até o quinto dia (til do més subseqiiente, ao Gabinete
do Secretario - Geral.

SUBSEGAO IV
DA SEGAO DE DOCUMENTAGAO E BIBLIOTECA

Art. 20 - A Segdo de Documentagéo e Biblioteca compete:

| - receber e conferir os livros e periddicos adquiridos por
compra, doagao ou permuta;

Il - efetuar o preparo técnico, registrando, catalogando,
classificando e indexando os documentos de acordo com as normas
pertinentes;
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Il - identificar os documentos para o seu armazenamento
com o carimbo de propriedade;

IV - organizar e manter atualizados os catalogos de obras,
indicando-os por autor, titulo, assunto e topogréfico;

V - zelar pela manutengdo e conservagio dos documentos,
ficharios, arquivos, pastas e demais materiais utilizados, identificando-os
externamente de modo a facilitar a recuperagio imediata das informagdes;

VI - atender as consultas dos usudrios em questdes de
referéncia e quanto a utilizagdo e manuseio dos catalogos

VIl - orientar os magistrados e usudrios em geral em
pesquisas bibliograficas e de legislagdo que forem solicitadas;

VIII - efetuar e manter controle de empréstimos, devolugdes e
reservas de documentos feitos pelos usuarios:

IX - manter intercdmbio de publicagdes e informagdes com
outras bibliotecas;

X - fazer empréstimos entre bibliotecas;

Xl - realizar servicos de divulgacdo das obras recém-
adquiridas;

Xl - providenciar, anualmente, a encademacdo dos Didrios
Oficiais e Didrios da Justica da Unido;

Xl - informar os usuarios acerca das assinaturas de
periédicos que a Biblioteca dispée;

XIV - anotar sugestdes com respeito a novas aquisicdes;

XV - sugerir, apds pesquisa, aquisi¢bes de livros, periddicos e
demais publicagtes de interesse da Justi¢a do Trabaiho;

XVI - proceder ao inventario anual dos livros e demais
publicagdes;

XVIl - promover o descarte dos documentos e efetuar as
baixas quando levantamento prévio acusar sua necessidade;

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

SECAOQ I

DOS ASSESSORES DA PRESIDENCIA

Art. 21 - Aos Assessores da Presidéncia, de conformidade
com o que Ihes for determinado pelo Presidente Tribunal ou pelo
Secretario Geral da Presidéncia, compete:
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| - estudar processos de natureza judiciaria, redigindo
despachos e relatérios para apreciagao superior;

Il - prestar ao Secretario Geral da Presidéncia informagdes ou
emitir pareceres acerca das matérias encaminhadas ao Gabinete, com
objetivo de assessoramento & Presidéncia;

Il - encaminhar, até o quinto dia Gtil do més subseqtiente, a
Secretaria-Geral da Presidéncia, relatério das atividades do més anterior;

IV - fornecer & Secretaria-Geral da Presidéncia, até o dia 20
de janeiro de cada ano, os elementos necessarios para o relatorio anual
de suas atividades, relativas ao ano anterior:

V - realizar a leitura diaria de jornais oficiais, colecionando leis
de interesse do Tribunal e jurisprudéncias pertinentes as suas atividades;

VI - executar outras tarefas que lhes sejam cometidas pela
Presidéncia ou pelo Secretario Geral da Presidéncia, tendo em vista
peculiaridades do servigo. '

SECAO Il

DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 22 -A Assessoria Juridica compete:

| - estudar processos de natureza administrativa, redigindo
despachos e pareceres para auxiliar a administragao na tomada de
decisao;

Il - analisar e aprovar minutas de editais de licitagdo e de
contratos;

Il - manter arquivadas as copias dos despachos e pareceres
emitidos;

IV - realizar a leitura diaria de jormais oficiais, colecionando
leis e jurisprudéncia as sua atividades;

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

VI - executar outras tarefas que lhe sejam cometidas pela
Presidéncia.
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SEGAQ IV

DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 23 - A Secretaria do Tribunal Pleno compete coordenar,
orientar e supervisionar a execugdo de todos os trabalhos diretamente
relacionados com o preparo, registro e divulgacdo das Sessdes do
Tribunal, inclusive pautas e resumos das audiéncias, resolugdes, bem
como ultimar a elaboragdo do expediente administrativo que [he é préprio.

Paragrafo dnico - Integra a Secretaria do Tribunal Pleno a
Segao de Processos de Competéncia Qriginaria (SPCO).

Art. 24 - S&o atribui¢des do Secretario do Tribunal Pleno:

| - orientar, coordenar e fiscalizar a execugio dos Servicos
afetos & Secretaria do Tribunal Pleno, respondendo, perante o Presidente
do Tribunal, pela regularidade dos trabalhos;

Il - organizar as pautas de julgamento, mediante a prévia
aprecia¢do do Presidente do Tribunal e preparar os resumos das decisdes
proferidas pelo Tribunal Pleno, além das resolucées administrativas e
outros atos que devam ser publicados;

Il - secretariar as Sessées do Tribunal, bem como as
audiéncias de conciliagdo conduzidas pelo Presidente, pelo Vice-
Presidente ou pelos demais Juizes, lavrando as respectivas atas, na forma
regimental;

VI - certificar nos autos os resultados dos julgamentos,
mencionando os Juizes que deles tenham tomado parte com a
consignacao dos que votaram vencidos e, também, a situacdo do Juiz, se
convocado, com a inclusao do texto legal autorizativo da convocagao, bem
como 0s nomes das partes e seus representantes que houverem feito
defesa oral em plendrio, encaminhando o feito em 48 (quarenta e oito)
horas para o Servigco de Acérddos e Jurisprudéncia;

V - receber e organizar os processos revisados e aguardando
julgamento;

VI - expedir e visar a pedido das partes, mediante autorizacio
do Presidente do Tribunal, certiddes sobre julgamentos e diligéncias
determinadas pelo Pleno;

VIl - expedir e registrar em livro préprio as resolugdes
adotadas pelo Tribunal, bem comoe as emendas regimentais aprovadas;
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VIl - providenciar a convocacgéo dos Juizes para as Sessoes
Extraordinarias do Tribunal, por determinagdo do Presidente;

IX - comunicar, por escrito, aos Servicos de Orcamento e
Finangas e de Pessoal, até o 2°. dia Gtil do més seguinte, para efeito de
pagamento e assentamentos funcionais, as participagses em Sessédes do
Tribunal, poc-convecagdo, dos suplentes ou substitutos dos Juizes
Classistas e Juizes convocados;

X - organizar e encaminhar ao Servico de Pessoal, até 31 de
outubro de cada ano, a escala de férias dos servidores lotados ou em
exercicio na Secretaria;

_ Xl - elaborar relatorios mensais, semestrais e anuais,
encaminhado-os a Secretaria da Corregedoria, no prazo de 05 (cinco) dias
uteis apds encerrado o periodo a que se referirem, dados estatisticos
sobre os trabalhos do Tribunal Pleno, no periodo a que se referirem, entre
0s quais 0 numero de votos que cada um dos seus membros, normalmente
indicados, tenha proferido como relator e atuado como revisor, para
publicacdo no érgéo oficiatl;

Xil - publicar e enviar ao Ministério Publico do Trabalho e zﬂ

Ordem dos Advogados do Brasil - Se¢do Piaui, a cada inicio de ano, edital .
das Sessées Ordinrias, divulgando o dia, hora e local das Sesses

i
Ordinarias periédicas para o ano respectivo: <

XIII - remeter, a cada inicio de ano, & Segdo de Arquivo as
copias de Atas, Resolugdes Administrativas e demais papéis referentes ao
ano anterior para encademacgao e arquivamento;

XIV - preparar e mandar confeccionar 0s livros
resolucdes, mantendo-os sob sua guarda; ’

_ XV - elaborar e encaminhar a Direcdo Geral, até 20 de janeiro
de cada ano, o relatério anual das atividades que the sdo afetas;

XVI| - praticar, em geral, os demais atos que foram
determinados pelo Presidente do Tribunal, na forma da lei ou regimento
interno, e sugerir as medidas necessarias a boa execugdo dos servicos a
Seu cargo.

de "atas e

Art. 25 - A Secdo de Processos de Competéncia Originaria
(SPCO) compete:

| - diligenciar quanto ao cumprimento de despachos exarados
em processos de competéncia origindria do Tribunal:
Il - datilografar as atas de audiéncias de conciliacéo e
instrucdo; L‘;ji‘?_‘,’ﬁlg‘

M - juntar aos processos as defesas e documentos
apresentados nas audiéncias de conciliagéo e instrucao;

g
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IV - manter em pasta propria, em ordem cronolégica, copias
das atas de audiéncias de conciliagdo e instrugao;

V - providenciar, nos processos de sua competéncia, citagdes,
intimacdes, notificagdes, publicagdes de despachos, de editais e controlar
0s prazos, na forma da lei;

VI - extrair cartas de ordem e precatdria, providenciando os
expedientes em relagdo as mesmas;

VIl - manter a guarda e controle dos processos de
competéncia originaria do Tribunal que estejam tramitando pelo setor, até
seu julgamento;

VIII - prestar informagdes ao pablico;

IX - executar os demais atos e medidas relacionados com as
suas finalidades, determinadas pelo Secretario do Tribunal Pleno, inclusive
quanto ao preparo do expediente préprio.

SEGAO V
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA

Art. 26 - A Secretaria da Corregedoria Regional compete:

| - acompanhar, controlar e executar os despachos e decisdes
do Juiz-Corregedor,

Il - examinar e instruir 0s processos e os expedientes sujeitos
a apreciagdo do Juiz-Corregedor;

IIl - secretariar as audiéncias de correigdes periddicas
ordinarias e extraordinarias nas Juntas de Conciliagdo e Julgamento e
demais orgaos da primeira instdncia, auxiliando nos frabalhos e
elaborando as respectivas atas;

IV - encaminhar, para publicagdo na imprensa oficial, por
determinacdo do Juiz-Corregedor, os expedientes referentes aos
despachos, decisdes, provimentos ou outras providéncias;

V - manter livros organizados para registro dos atos relativos &
fun¢éo correicional;

VI - fomecer, quando requerido pela parte intimada, certidao
sobre os processos ou documentos de sua guarda, salvo os de carater
sigiloso;

Vil - publicar os mapas relativos a produtividade dos Juizes de
primeira e segunda instancias, no Diario da Justica do Estado;
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VIII - controlar a arrecadacgdo das custas e emolumentos nas
Juntas de Conciliagdo e Julgamento e encaminhar os boletins estatisticos
recebidos das JCJ's & Corregedoria Geral do Tribunal Superior do
Trabalho, até o décimo quinto dia do més subseqiiente;

[X - coligir os dados estatisticos recebidos dos Juizes de
Direito para remessa semestral ao Tribunal Superior do Trabatho;

X - encaminhar ao Secretario-Geral da Presidéncia, até o dia
20(vinte) de janeiro de cada ano, o relatério das atividades da
Corregedoria durante o ano findo;

‘ Paragrafo unico - Integra a Secretaria da Corregedoria a
Secdo de Estatistica.

Art. 27 - A Secdo de Estatistica compete: ‘

| - organizar e manter atualizado arquivo relativo ao
movimento judiciario das Juntas de Conciliagdo e Julgamento da Regio,
encaminhando, mensalmente, apds revisao realizada, o0s boletins
estatisticos desses orgdos ao Tribunal Superior do Trabalho e ao Diario da
Justica do Estado para publicago;

Il - organizar € manter atualizado arquivo relativo ao
movimento judicidrio da Sede do Tribunal, encaminhando, mensaimente,
apoés elaboragdo e revisao dos dados recebidos dos diversos setores do
Tribunal, os boletins estatisticos desse érgao ao Tribunal Superior do
Trabalho e ao Didrio da Justi¢a do Estado para publicagao;

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

SEGAO VI
DO SERVIGO DE CONTROLE INTERNO

Art. 28 - Ao Servico de Controle Interno (SCI) compete:

i - controlar a gestao orcamentaria, financeira e patrimonial;

Il - acompanhar e avaliar a execugdo orgamentario-financeira
e dos programas de trabalho;

11l - verificar a utilizagao regular e racional dos recursos e bens
pUblicos e avaliar o desempenho alcangado pelos administradores;

IV - criar condigbes indispensaveis para assegurar eficacia ao
controle externo;
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V - orientar os administradores com vistas a racionalizagio da
execugao da despesa, A eficiéncia e eficacia da gestéo e a efetividade das
unidades gestoras;

VI - promover, mediante fornecimento de subsidios e
informagdes, o aperfeicoamento das atividades de planejamento,
orgamento e programagao financeira.

Paragrafo dnico - Integram a estrutura administrativa do
Servigo de Controle Intemo (SCI):

a) Segao de Auditoria (SAUD);

b) Se¢ao de Contabilidade Analitica (SCAn);

SUBSECAO |
DA SECAO DE AUDITORIA

Art. 29 - A Secédo de Auditoria (SAUD) compete:

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

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

lIl - dar parecer, preenchendo formulario proprio, sobre as
admissdes de pessoal e concessoes de aposentadorias e pensdes,
encaminhando ao Tribunal de Contas da Unido os dados exigidos pela
Resolugdo n°. 255/91, de 26/09/91, daquela Corte;

IV - proceder verificagao periddica na Segdo de Almoxarifado
para confimar a exatidao dos demonstrativos mensais e do material em
estoque;

V - examinar os processos de compras e contratacdo de
servigos;

VI - examinar a legalidade dos contratos, convénios, acordos e
ajustes, bem como acompanhar e controlar sua execugdo fisica e
financeira;

VIl - examinar, previamente, a documentagdo do servidor,
quando da admiss&o;

VIl - certificar anualmente as contas dos Ordenadores de
Despesas e demais responsaveis, emitindo os respectivos Relatérios e
Certificado de Auditoria que integrardo a Tomada de Contas Anual a ser
remetida ao TCU;
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IX - realizar, a cada 6 (seis) meses, levantamento em todos
os setores do Tribunal (exceto Gabinetes de Juizes) para verificar se estio
sendo devidamente cumpridas as atribuigGes contidas neste Regulamento;

X - receber e analisar as declaragdes de bens e rendas dos
servidores, procedentes do Servico de Pessoal, a que alude a Lei n°
8.730, de 10.11.93, conforme a IN n® 05/94-TCU, emitindo parecer
circunstanciado para cada processo;

Xl - Verificar de forma tempestiva junto ao Servigo de Pessoal
o cumprimento do que estabelece a Lei n® 8.730/93 e a IN n° 05/94-TCU;

XlI - Manter atualizada a relagdo dos magistrados, registrando
as alteragbes e providenciando o seu envio ao Tribunal de Contas da
Uniao;

Xl - Manter atualizada a relagdo dos responsaveis por
dinheiro, valores e bens do Tribunal, registrando as alteragdes havidas,
XIV - Analisar, emitindo parecer, 0s quadros de

demonstrativos elaborados mensalmente pela Secdo de Contabilidade
Analitica;

XV - Verificar se os pagamentos relativos a aquisigbes, bens e
servigos, obedecem a ordem cronoldgica de liquidagéo;

XVI| - Acompanhar e avaliar o consumo de materiais de
expediente pelos diversos setores do Tribunal, procurando identificar
eventuais desperdicios;

XVII - Outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

SUBSECAO ||
DA SEGAQ DE CONTABILIDADE ANALITICA

Art. 30 - A Secéo de Contabilidade Analitica (SCAn) compete:

| - executar a contabilidade do Tribunal, registrando
analiticamente os atos e fatos da gestdc orgamentaria, financeira e
patrimonial dos seus 6rgaos, em conformidade com o Plano de Contas da
Unido;

Il - proceder a liquidagé@o da despesa em todos os processos,
anotando em ficha propria o nimero do processo, 0 nome do fornecedor e
a data da liquidagdo, para acompanhamento pela Segdo de Auditoria;

il - elaborar a Tomada de Contas Anual ou parcial dos
responsveis para fins de encaminhamento ao Tribunal de Contas da
Unido no prazo legal;
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IV - elaborar, mensalmente, quadros demonstrativos
referentes a utilizagdo dos créditos orgamentarios, evidenciando, ainda, os
empenhos emitidos, os saldos de créditos disponiveis e indisponiveis e a
realizagdo da despesa por objeto de gasto;

V - extrair balangos e demonstrativos mensais e anuais das
operagdes que contabilizaram;

VI - providenciar, ao final de cada exercicio, a anulagdo das
despesas empenhadas e ndo pagas que possam ser inscritas em Restos a
Pagar;

VIl - analisar, emitindo parecer, os processos de suprimentos
de fundos;

VIil - manter em boa ordem os documentos referentes as
operagOes que contabilizar para efeito de controle intemo e externo;

IX - conferir e contabilizar a entrada e saida de bens e
materiais do 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 de Administragdo, em processo regular;

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

XHll - Examinar, sob o aspecto contabil, os documentos
contratuais que impliquem em despesas;

XIV - Analisar, diariamente, sob o aspecto contabil, todos os
documentos emitidos no SIAFI;

XV - Analisar minuciosamente as propostas contidas nos
processos de licitagdo, antes de serem analisados pela Secdo de
Auditoria;

XV| - Qutras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

CAPITULO Il

DA VICE-PRESIDENCIA
Art. 31 - Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete o preparo
do expediente, a representagdo e as audiéncias do Juiz Vice-Presidente,

bem como a execucéo das demais atividades que forem determinadas.

Paragrafo unico - O Gabinete da Vice-Presidéncia sera
chefiado pelo Assessor de Juiz diretamente vinculado ao Juiz Vice-
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encargos.
CAPITULO Il
DOS GABINETES DOS JUIZES DO TRIBUNAL

Art. 32 - Diretamente subordinados aos Juizes do Tribunal
funcionardo os respectivos Assessores de Juiz, cujos encargos de
competéncia abrangem, especialmente, os de natureza juridico-trabalhista
e os de Chefia de Gabinete.

Paragrafo primeiro. - Além do Assessor de Juiz, cargo em
comiss&do do Grupo DAS - Diregdo e Assessoramento Superiores, cada
Gabinete contard com funcionarios em nimero suficiente ao desempenho
de seus encargos.

Paragrafo segundo. - A escala de férias dos funcionarios
lotados nos Gabinetes serd aprovada pelo respectivo Juiz e,
posteriormente, encaminhada a Direg&o Geral de Administragdo, até o dia
31 de outubro de cada ano.

CAPITULO IV

DA DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 33 - A Direcdo Geral de Administracdo compete planejar,
coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas
do Tribunal, em conformidade com as deliberagoes da Presidéncia,
observada a legislagéo vigente.

Paragrafo 4nico - A Diretoria Geral tera a seguinte estrutura:
a) Gabinete;

b) Secretaria Administrativa e os Servigos a ela vinculados;
c) Servigo de Informatica - SINF;

d) Comissao Permanente de Licitacao - CPL;

e) Sec¢do de Assisténcia Médico-Odontolégica ( SAMO )
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DO GABINETE DA DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 34 - Ao Gabinete da Diretoria Geral de Administracdo
compete o preparo do expediente, os servicos de fax, a representagdo e
as audiéncias do Diretor Geral de Administragdo, assim como dar
assessoramento e assisténcia as atividades de planejamento e
coordenagao dos 6rgéos sob sua dire¢éo.

Paragrafo anico - O Gabinete do Diretor-Geral contara com
um Chefe de Servico, Fungdo de Confianga, que tera por atribuigdes o
preparo do expediente do Gabinete, arquivo e expedicdo de
correspondéncia, marcagdo de audiéncias e outras que [he forem
determinadas pelo Diretor-Geral de Administragdo.

Art. 35 - Ao Chefe de Servico da Diretoria Geral de
Administragdo, de modo especial, incumbe:

! - chefiar 0 Gabinete, coordenando e orientando os trabalhos;

Il - assessorar o Diretor-Geral de Administracdo nos assuntos
de natureza administrativa, econdmica e financeira do Tribunal;

Il - estudar e sugerir medidas tendentes a aumentar a
eficiéncia e a produtividade dos trabalhos administrativos;

IV - realizar pesquisas para a solugdo de problemas técnicos
da administra¢ao;

V - elaborar e rever pareceres e despachos sobre assuntos
que the forem submetidos;

VI - elaborar textos de Portarias, Circulares, Atos e Ordens de
Servi¢o da Dire¢ao Geral;

VIl - auxiliar o Diretor-Geral no preparo do Relatério Anual do
Tribunal e

VIl - executar os demais atos e atribuicdes que Ihe sejam
determinados pelo Diretor Geral de Administragao.
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SEGAO1
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 36 - A Secretaria Administrativa (SEA) compete planejar,
coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a administragdo de
material, patrimdnio, compras, financeira, servigos 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 de Administragao.

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

a) Servico de Material e Patrimonio - SMP;

b) Servigos Gerais ~ SEG;

¢) Servigo do Pessoal - SP;

d) Servico de Orgamento e Finangas - SOF;

e) Secao de Contratos Administrativos - SCAD.

SUBSEGAO |
DO SERVIGO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 37 - Ao Servigo de Material e Patriménio (SMP) incumbe
coordenar e dirigir as atividades pertinentes ao processamento de
compras diretas, contratacdo de servi¢gos cujo objeto resuite em material
de consumo ou permanente, alienagbes e acompanhamento de
fornecimentos, bem como planejar, orientar e dirigir a execucdo das
tarefas referentes ao recebimento, guarda e distribuico, conservagao,
registro e controle dos bens de consumo e bens patrimoniais permanentes
do Tribunal.

Paragrafo primeiro. - O Servigo de Material e Patrimdnio
prestara apoio a Comissdo Permanente de Licitagbes, na forma deste
regulamento.

Paragrafo segundo. - O Servigo de Material e Patrimdnio tera
a seguinte estrutura béasica:
“a) Segao de Compras - SECOM;
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b) Se¢éo de Registro Patrimonial - SREP;
c) Secdo de Almoxarifado - SALM:
d) Secéo de Cadastro e Apoio a CPL - SCAL.

Art. 38 - A Segdo de Compras (SECOM) compete:

I - preparar processos de compras, quando forem passiveis de
dispensa ou inexigibilidade licitatéria, desde que previamente autorizados
pelo Diretor Geral de Administragdo e pelo Presidente, se for o caso:

Il - proceder & formalizagdo dos processos de compras ou
servicos com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo para ser submetido a
despacho final do Senhor Ordenador de Despesa:

) Il - manter arquivo com copias de empenho pendentes de
fomecimento, diligenciando, junto as empresas respectivas, para que
procedam a entrega; _

IV - comunicar ao Diretor do Servico de Material e Patriménio
o nao fomecimento do material dentro dos prazos estabelecidos, para os
devidos fins;

V - fomecer ao Servigo de Controle Intemo (SCI), no término
do exercicio, as despesas referentes a material, cujas faturas ndo tenham
sido processadas até 31 de dezembro, para efeito de sua inscrigdo em
"Restos a Pagar”;

VI - proceder verificagbes periddicas dos indices que poderdo
afetar o custo de materiais, indicando os respectivos reflexos no
orgamento;

VIl - fomecer ao Servigo de Orgamento e Finangas (SOF) os
dados basicos & elaboragdo da proposta orcamentéria, bem como os
elementos destinados a instruir pedidos de créditos suplementares;

VIl - classificar e processar as faturas, contas ou notas fiscais
oriundas da Segdo de Almoxarifado (SALM), encaminhando-as ao Servigo
de Orgamento e Finangas, para fins de pagamento, devidamente
certificadas;

IX - encaminhar & Segdo de Registro Patrimonial (SREP) as
vias da Nota Fiscal e/ou Fatura, juntamente com copia de empenho de
material permanente adquirido, para o necessario tombamento;

X - analisar os balancetes mensais e o balango anual de
materiais fomecidos pela Se¢do de Almoxarifado com o objetivo de
elaborar a previsdo de material de consumo efou permanente,
imprescindiveis ao funcionamento das unidades que integram o Tribunal;

Xl - analisar, em conjunto com a Se¢do de Registro
Patrimonial (SREP), os pedidos de material permanente recebidos dos
diversos setores, antes de propor a sua compra;
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Xli - executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionadas com as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do
expediente proprio da Secéo.

Art. 39 - A Seg3o de Registro Patrimonial (SREP) compete:

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

Il - efetuar a numeragdo e classificagdo do material
permanente para fins de identificago, antes de sua entrada em estoque;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de bens imdveis,
por unidade, espécie e drgaos;

IV - registrar nas notas de empenho, notas fiscais e faturas
encaminhadas pela Se¢3o de Compras o nimero de tombamento do
matenal permanente adquirido;

V - registrar, em livro proprio, as notas de empenho, notas
fiscais e faturas dos materiais permanentes recebidos pela Secdo de
Almoxarifado (SALM) e incorporados ao patriménio;

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

VIl - expedir notas de transferéncia relativas a bens cedidos
de uma unidade para outra, ou devolvidos ao estoque da Secdo de
Almoxarifado (SALM);

VIIi - propor, sempre que se fizer necessario, a constituicdo de
uma comissdo para proceder a verificagdo do exame dos materiais
permanentes, tendo essa comissdo a tarefa de emitir opinido sobre a
destinagdo a ser dada ao material inservivel, anti-econdmico e
irecuperavel;

IX - promover a baixa de responsabilidade patrimonial do
material que tenha sido alienado, cedido ou inutilizado, devendo comunicar
o fato a Se¢do de Contabilidade Analitica no prazo de 48 (quarenta e oito)
horas;

X - propor a efetivagdo de seguros dos bens moveis e
imdveis;

XI - manter sob sua guarda e responsabilidade as certidoes de
escritura e demais documentos relativos aos imoéveis, propondo sua
atualizagdo ao Patriménio da Unido, quando necessario; e,

Xit - executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionados com as sua finalidades, inclusive quanto ao preparo do
expediente proprio da Se¢ao.
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Art. 40 - A Segdo de Almoxarifado (SALM) compete:

| - receber, sob protocolo, 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 recebido, verificando a quantidade e
se 0s mesmos atendem as especificagdes contidas no empenho;

[l - declarar a aceitagdo do material recebido certificando a
sua exatid3o nas notas fiscais efou faturas dos fornecedores, assim como
nas notas de transferéncia, quando for o caso, datando-as e
encaminhando-as a Seg¢ao de Compras;

IV - promover 0 abastecimento regular dos servicos do
Tribunal e das Juntas de Conciliagao e Julgamento, mantendo estogque
médio do material de uso mais freqiientes;

V - receber pedido de material, emitindo notas de
fomecimento, providenciando sua entrega e, quando necessario, 0
despacho dos materiais solicitados para unidades situadas fora da sede
do Tribunal;

VI - encaminhar uma via da nota de fomecimento de material
permanente e equipamentos a Seg¢do de Registro Patrimonial, para
elaboragao 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;

VIll - zelar pela perfeita conservagdao do material sob sua
guarda, promovendo sua estocagem, observadas as varias classificagbes
e espécies, de forma a atender prontamente as requisi¢fes, sugerindo a
destinagdao do material que se tenha tomado inservivel;

IX - contabilizar as entradas e saidas de bens e materiais do
almoxarifado, levantando mensalmente balancetes que deverdo ser
encaminhados a Se¢do de Contabilidade Analitica para conferéncia e
conciliagao até o 3°. dia util do més subseqiiente;

X - classificar, catalogar e codificar o material em uso,
fornecendo copias e catalogos de codigos aos diversos orgdos do Tribunal
e Juntas, mantendo-os atualizados;

Xl - manter escrituragao quantitativa do rmaterial adquirido,
estocado e distribuido, controlando o estoque minimo;

XIl - atender as requisicdes de material, quando solicitado
pelos respectivos diretores;
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Xlil - 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 permitir 0 seu
atendimento total e/ou parcial, mantendo, assim, controle de distribuig¢do
de material;

XIV - fomecer a Diretoria da Secretaria Administrativa, até o
dia 15 de margo de cada ano, a estatistica do consumo de material do
exercicio anterior, que servird de base & elaboragido da proposta
or¢camentaria;

XV - elaborar, ao final do exercicio, o inventario geral dos
bens e material estocados, a fim de instruir o processo de Tomada de
Contas do Almoxarifado;

XVI - encaminhar as Notas Fiscais, Faturas, Empenhos etc.
relativos aos materiais recebidos, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, a
Segio de Compras; e,

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

Art. 41 - A Se¢do de Cadastro e Apoio a CPL (SCAL)
compete:

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

{l - fomecer, quando solicitado, & Se¢do de Compras, relagdo
de empresas habilitadas e devidamente registradas, para fins de
processar compras e/ou contrata¢cdes com dispensa ou inexigibilidade de
licitagao;

Il - prestar todo apoio e secretariar a Comissdo Permariente
de Licitagao;

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

V - executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionados com as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do
expediente proprio.
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SUBSEGAO I
DOS SERVICOS GERAIS

Art. 42 - Aos Servigos Gerais (SEG) compete:

| - planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar a execucao
das atividades de portaria, seguranga, vigilancia, transporte, copa,
telefonia, fotocopias, conservagdo e manutengdo dos bens modveis e
iméveis, das instalagdes em geral e viaturas; e,

Il - movimentar os suprimentos de fundos destinados ao
atendimento de despesas de pequeno vulto e pronto pagamento
requeridos pelos diversos servigos do Tribunal, como também pelas JCJ's.

Paragrafo unico - Os Servicos Gerais terdo a seguinte
estrutura basica:

a) Segéo de Zeladoria - SEZE;

b) Segéo de Transporte, Portaria e Seguranga - STPS:

¢) Se¢do de Manutengio de Equipamentos - SMEQ:

d) Se¢édo de Manutencao de Prédios - SMPR.

Art. 43 - A Segéo de Zeladoria (SEZE) compete:

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

Il - remover, transportar e arrumar os moéveis, maquinas e
materiais nas dependéncias do Tribunal e nos prédios das Juntas de
Conciliagdo e Julgamento da sede, quando solicitado, devendo manter
contato prévio com a Secdo de Registro Patrimonial, para que ndo haja
remogdes sem o seu consentimento:

Il - exercer fiscalizagdo das dependéncias do Tribunal e dos
prédios das Juntas de Conciliagdo e Julgamento da sede para verificar o
permanente estado de limpeza e conservagéo;

IV - estabelecer os tumos de servigos;

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

VI - exercer o controle sobre o pessoal incumbido da
execucdo dos servicos de copa, exercendo essa atribuico; e,

VIl - executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionados com as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do
expediente proprio.
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Art. 44 - A Secio de Transporte, Portaria e Seguranga (STPS)
compete: -
| - guardar, conservar e operar as viaturas do Tribunal;

[l - zelar pela segurangca e manutengdo dos veiculos,
providenciando a atualizagdo dos respectivos registros, licenca e
emplacamentos;

It - providenciar, com antecedéncia, a inscrigdo e renovagao
das apdlices e bilhetes de seguro obrigatorio das viaturas;

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

V - proceder a revisdo dos veiculos, zelando pela sua
conservagio e providenciando a troca de pegas 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 ao atendimento das atividades a serem executadas; “

VI - fiscalizar a ficha diéria de cada viatura, com a anotagéo
de todas as tarefas realizadas, bem como a quilometragem percorrida e 0
consumo de combustivel e lubrificante;

VIl - elaborar, mensalmente, quadros demonstrativos, por
viatura, da quilometragem percorrida, com a indicagdo de consumo de
combustivel e lubrificantes, encaminhando-os a Diregdo dos Servigos
Gerais;

IX - providenciar para que os motoristas dos veiculos de
servico permanegam a disposi¢ao na sede do Tribunal;

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

X| - propor a responsabiliza¢do, no caso de multas impostas
por infracdo das normas de transito, ao motorista que dirigia a viatura no
momento da ocorréncia;

XII - encaminhar ao Servigo de Orgamento e Finangas, através
do Diretor dos Servigos Gerais, para posterior ressarcimento, 0s
documentos relativos a multas e danos de responsabilidade dos
condutores de veiculos, pagos pelo Tribunal;

Xlit - providenciar para que os motoristas se apresentem
devidamente uniformizados € asseados;

XIV - abrir e fechar, diariamente, os prédios do Tribunal e das
Juntas da sede, nos horarios estabelecidos;
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XV - prestar informagbes ao plblico, orientando e
encaminhando as pessoas que se dirijam as dependéncias do Tribunal;

XVI - vistoriar os prédios da Justi¢a do Trabalho, diariamente,
apos o encerramento do expediente e saida do pessoal, cuidando para
que nenhum apareiho elétrico permanega ligado, alertando os respectivos
chefes quando encontra-los ligados;

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

XV - impedir a entrada de pessoas estranhas fora do horario
normal de expediente e controlar a entrada de funcionarios nesse periodo,
registrando-a em livro proprio;

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

XX - exercer a supervisao dos servigos de vigilancia fora do
horario normal de funcionamento do Tribunal e das Juntas da sede e aos
sabados, domingos e feriados.

XXl - executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionados com as suas finalidades, inclusive quanto ac prepao do
expediente préprio.

Art. 45 - A Secdo de Manutengdo de Equipamentos (SMEQ)
compete:

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

Il - certificar faturas ou recibos de servicos sob sua
responsabilidade;

Il - apresentar, mensalmente, a Dire¢éo dos Servigos Gerais,
demonstrativos dos trabalhos realizados;

IV - fiscalizar e acompanhar a execugao dos contratos
pertinentes aos servigos de competéncia da Segao; e,

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

Art. 46 - A Secdo de Manutengdo de Prédios (SMPR)
compete:
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| - zelar, permanentemente, pelo perfeito funcionamento dos
servicos de luz, 4gua, esgotos, instalagdes sanitarias, sistemas de som,
aparelhos, maquinas e equipamentos em geral nos prédios do Tribunal e
das Juntas de Conciliagao e Julgamento da sede;

If - coordenar e/ou executar pequenos reparos e consertos nos
bens imoveis, nos limites da capacidade técnica do pessoal especializado,
solicitando a Dirego dos Servigos Gerais as medidas necessarias quando
ndo puder realiza-los, incumbindo-se da respectiva fiscalizagdo de tais
trabalhos por terceiros;

Il - fazer, a critério da administragdo, vistorias nos prédios
utilizados pelo Tribunal e demais 6rgéos da Justi¢a do Trabalho, mantendo
entendimentos com as respectivas chefias para as providéncias
necessarias & manutengéo dos mesmos; ‘

IV - certificar faturas ou recibos de servigos sob sua
responsabilidade; '

V - apresentar, mensalmente, a Diregdo dos Servigos Gerais,
demonstrativos dos trabalhos realizados;

VI - fiscalizar e acompanhar a execugdo dos contratos
pertinentes aos servigos de competéncia da Segao;

VIl - apresentar & Diregdo dos Servigos Gerais relatorios de
vistorias periédicas realizadas nos prédios do Regional; e,

VIl - executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionados com as suas finalidades, inclusive quanto ao preparc do
expediente proprio.

SUBSECAOQ Il
DO SERVIGO DO PESSOAL

Art. 47 - Ao Servico do Pessoal compete coordenar, orientar,
controlar e supervisionar as atividades de execugao de atos concernentes
a administragio de pessoal, de pesquisa e coletanea de legislagao, bem
como enviar a Dire¢do Geral de Administragdo, mensalmente, até o dia 10
do més subseqilente, dados estatisticos dos trabalhos realizados e,
anualmente, até o dia 15 de janeiro de cada ano, 0S elementos
necessarios para o relatorio anual e publicar, pelo menos mensalmente, o
Boletim Interno.

Paragrafo tnico - O Servico do Pessoal (SP) tera a seguinte
estrutura basica:
a) Secéo de Cadastro e Classificagéo de Cargos - SCCC;
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b) Segao de Legislagéo - SELE;

¢) Secdo de Magistrados, Inativos e Pensionistas - SMIP;
d) Secdo de Recursos Humanos - SREH;

e) Secio de Programas Assistenciais - SPAS.

Art. 48 - A Segdo de Cadastro e Classificagdo de Cargos
(SCCC) compete:

| - coordenar e orientar as atividades relacionadas com a
apuracao de freqiiéncia, tempo de servi¢o e a permanente atualizagdo dos
assentamentos individuais dos servidores;

I - fornecer @ Se¢do de Recursos Humanos, nas datas
estipuladas em regulamento préprio, dados para a abertura de processo
seletivo relacionado a promogdes de servidores; '

ill - manter listagem atualizada da lotagdo do Quadro de
Pessoal do Regionai; '

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

V - comunicar, de imediato, ao Servico de Orgcamento e
Finangas, para os devidos fins, quaisquer alteragbes na vida funcional dos
servidores que importem na perda ou aquisicao de vantagens;

VI - manter o controle da freqiiéncia e alteragoes relativas aos
servidores a disposi¢do, fomecendo-os aos orgaos de origem;

VIi - apurar e manter o controle de freqiiéncia dos servidores,
inclusive dos que estejam & disposicdo de outros 6rgdos, com ou sem
onus para o Tribunal, comunicando quaisquer altera¢Ces, relativamente
aos cedidos com 6nus para o Tribunal, ao Servigo de Orgamento e
Financ¢as;

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

IX - encaminhar ao Servico de Controle Intemo para analise
prévia, mediante despacho, a documentacdo necessaria & posse de
servidores,

X - proceder as averbagbes, nas pastas de assentamentos
individuais, de todos os Atos, Portarias, Ordens de Servigo, Freqiiéncia,
Diplomas, Titulos, Tempo de Servigo, Cursos efc., relativos a cada
servidor;

Xl - expedir, quando provocado, certidoes, declaracdes e
atestados dos servidores;

X1 - instruir processos de averbagdes de tempo de servigo, de
anuénios e quintos dos servidores;
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XIll - controlar os prazos de idade limite de permanéncia no
servico publico dos servidores, comunicando tempestivamente a Se¢ao de
Legislagdo para providenciar a aposentadoria compulséria.

XV - receber, mediante protocolo, as copias das declara¢des
de bens e rendas dos servidores e magistrados;

XV - formar processos, com no maximo 30 (frinta)
declaragGes de servidores e encaminha-los ao Servigo de Controle Intemo
para analise,

XVI - receber, proveniente do Servigo de Controle Interno, os
processos contendo as declaragdes de bens e rendas dos servidores,
arquivando-os de forma organizada;

XVII - guardar sigilo absoluto sobre as declaragdes de bens e
rendas dos servidores, evitando, inclusive, que outras pessoas tenham
acesso as mesmas;

XVIHl - encaminhar, tempestivamente, ao Servico de Controle
Interno, as declaragdes de bens e rendas dos magistrados para envio ao
Tribunal de Contas da Unido;

XIX - providenciar comunicado aos servidores e magistrados
sobre o prazo de entrega das declaragbes de bens e rendas no Servigo de
Pessoal; e,

XX - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata,

Art. 49 - A Secéo de Legislagao (SELE) compete:

| - manter atualizado o fichario sobre a legislagao, resolugbes
administrativas, jurisprudéncia emitida pelos Tribunais e orientagoes
oriundas da Secretaria de Administracdo Federal, Consultoria Geral da
Republica e outros 6rgaos, relativas a pessoal;

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
criagao, alteragao e extingao de cargos;

V - providenciar o expediente de aposentadoria compulsoria,

VI - praticar, em geral, os demais atos e medidas que se
enquadrem na competéncia referente a8 administragio do pessoal;

VIl - informar processo relacionado com a concessao de
beneficios, tais como; Auxilio-Funeral, Natalidade, Abono Pecuniario,
Salario-Familia, Ajuda de Custo etc.; e,

VIl - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.
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Art. 50 - A Secdo de Magistrados, Inativos e Pensionistas
(SMIP) compete:

| - coordenar e orientar as atividades relacionadas com a
apuragdo de freqliéncia, tempo de servigo e permanente atualizagio dos
assentamentos individuais dos Juizes Togados e Classistas do Tribunal e
das Juntas de Conciliagao e Julgamento;

Il - informar e instruir processos de natureza administrativa,
referentes a Magistrados do Tribunal e Juntas da Regido, acerca de
nomeagao, designago, recondugdo, promogdo, exoneragdo, demissdo e
aposentadoria, além de executar © expediente cormrelato para
encaminhamento ao Poder Executivo, através do Tribunal Supenor do
Trabalho, quando for o caso;

Il - efetuar dlltgéncias junto aos Orgdos da Justica do
Trabalho, visando a regular instrugdo dos processos de sua competéncia;

IV - preparar expediente para assinatura do Juiz-Presidente,
concemente a renovagédo da representagao classista;

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

VI - lavrar certidoes de tempo de servigo e expedir
declaragdes e atestados aos Juizes, a vista dos assentamentos funcionais:

VI - acompanhar a publicagdo, na Imprensa Oficial, das
legislagbes, pareceres e atos administrativos de interesse dos
Magistrados;

VIl - executar as tarefas referentes ao cadastro dos Juizes;

IX - expedir carteira de identidade dos Juizes:;

X - manter atuaiizadas as anotagbes nos assentamentos
funcionais dos Juizes;

Xl - comunicar ao Servigo de Pagamento quaisquer alteragoes
que importem em perda ou aquisi¢ao de vantagens para os Juizes;

Xl - manter atualizado o fichario de enderecgos dos Juizes;

XIII - elaborar, para aprovagao, a listagem de antiglidade dos
Juizes-Presidentes de Juntas de Conciliagdo e Julgamento e Substitutos,
providenciando sua publicagdo no primeiro més de cada ano;

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

XV - manter atualizada a relagdo dos Juizes Classistas e seus
suplentes das Juntas de Conciliagéo e Julgamento da Regido;
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XVl - manter organizado o prontudrio do pessoal inativo e
pensionistas;

XVII - controlar os prazos de idade limite de permanéncia, no
servico ativo, dos Juizes do Tribunal e Juntas de Conciliagdo e
Julgamento, comunicando ao Setor de Legislagdo para efeito de
aposentadoria compulsoria;

XVIII - informar processos relativos a aposentadoria de
servidores e pensdes requeridas; e,

XIX - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata. .

Art. 51 - A Segdo de Recursos Humanos (SREH) compete:

| - estudar as necessidades de treinamento e aperfeicoameénto
de pessoal do Tribunal e JCJ's, propondo o estabelecimento de
prioridades em fungio dos programas gerais de treinamento para cada
exercicio;

Il - organizar cursos que visem a maior eficiéncia do trabalho,
as promogdes de servidores e ao exercicio de fungdes de confianca,
indicando, de acordo com o interesse da administracdo, as areas e
servidores a serem contemplados, bem como fornecer pareceres pela
conveniéncia ou nao de serem oferecidos aos servidores deste Tribunal
cursos promovidos por outras entidades;

Il - proceder a abertura de processo seletivo, visando a
promogao de servidores, nas datas estipuladas em regulamento préprio;

[V - colaborar na fixagdo dos programas de Cursos ou
Concursos, indicando professores e instrutores e supervisionando suas
atividades e dos demais participantes;

V - preparar provas, apostilas, programas e manuais de curso
de aperfeicoamento, expedindo os certificados de participagao;

VI - manter intercambio com entidades especializadas em
desenvolvimento de recursos humanos, visando a troca de experiéncias e
a realizag@o conjunta de atividades de treinamento e aperfeicoamento,
inclusive estagios, possibilitando a celebragdo de convénios entre o
Tribunal e essas entidades;

VIl - organizar processos referentes a concursos plblicos;

VIl - estabelecer critérios para classificacdo, lotacdo e
remanejamento de pessoal nas respectivas areas profissionais, visando ao
melhor aproveitamento e ajustamento ao trabalho;

IX - supervisionar ou proceder a aplicagdo de exame
psicotécnico, quando se fizer necessario;
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X - efetuar entrevista com cada servidor empossado, visando
ao levantamento do seu perfil, com vistas a propor lotacdo em atividade
compativel com os seus conhecimentos e experiéncias anteriores; e,

Xl - outras atividades correlatas, determindas pela chefia
imediata.

Art. 52 - A Secio de Programas Assistenciais (SPAS)
compete:

| - propor e acompanhar o0s convénios médicos e
odontolégicos, elaborando pareceres favoraveis ou cancelamentos, ouvida
a Sec¢ao de Assisténcia Médico-Odontoldgica;

il - controlar a concessao de vale-transporte aos servidores,
providenciando, junto ao Servigo de Orcamento e Finangas, para que seja
descontada em folha a participagdo desses, na forma que dispuser o
requlamento proprio; '

lIl - controlar a concessao de auxilio-creche e auxilio-refei¢do
na forma que dispuserem os regulamentos proprios;

IV - controlar € manter atualizados os saldos das dotagdes dos
programas referidos para evitar a concessao de heneficios sem a devida
cobertura orcamentaria;

V - produzir relatérios mensais sobre os programas
assistenciais para permitir que a administragao tenha condicdes de melhor
avaliar a sua expanséo ou redugao, se for o caso;

VI - encaminhar & Secretaria Administrativa, até o dia 15 de
janeiro de cada ano, através do Servigo do Pessoal, o relatério dos
trabathos executados no aro anterior; e,

VIl - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

SUBSEGAO IV
SERVIGO DE ORGAMENTO E FINANGAS

Art. 53 - Ao Servico de Orcamento e Finangas (SOF) compete
coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades de execugao de
atos concementes a administracao financeira e orgamentaria, incluindo o
pagamento de pessoal e de hens e servigos.

Paragrafo dnico. - O Servico de Orgamento e Finangas
(SOF) tera a seguinte estrutura basica:
a) Secao de Empenho e Programagéo Orgamentaria - SEPO;
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b) Seg¢do de Preparagdo de Pagamento de Pessoal( Ativos,
Inativos e Pensionistas ) - SPPP;

) Seg¢ao de Pagamento de Bens e Servi¢os - SPBS;

d) Se¢ao de Controle de Saldos e Registro no SIAFI-SCRS.

Art. 54 - A Secdo de Empenho e Programagdo Orgamentaria
(SEPQ) compete:

| - promover a elaboragdo, nos prazos regulamentares, da
proposta orgcamentaria do Tribunal;

Il - elaborar os quadros de solicitagdo de créditos adicionais
relativos aos pedidos de suplementagdo das dotagGes orcamentarias
concementes a pessoal, outros custeios, investimentos etc;

Iil - representar a administra¢gdo do Tribunal sobre a
necessidade de abertura de créditos adicionais para pessoal, em reforgo
as dotagdes consignadas no or¢gamento anual, diligenciando para que a
solicitagdo seja encaminhada com a antecedéncia indispensavel a sua
tramitagdo pelos canais competentes, sem prejuizo das atividades do
érgéo;

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

V - acompanhar a tramitag@o da proposta orcamentaria anual
e dos créditos adicionais de interesse do Tribunal junto aos 6rgdos
competentes; _

V1 - manter acompanhamento da execu¢do orgamentaria com
detalhamento que possibilite a obtencdo de dados que sirvam de base
para a proposta or¢camentaria anual e eventuais solicitagbes de créditos
adicionais;

VIl - emitir as notas de empenho, anulagdo ou reforgo,
relativas aos processos de despesas, questionando, quando necessario, a
sua tramitagao e legalidade;

VIl - manter trocas de recurso orgamentario com outros
Tribunais;

IX - controlar os saldos orcamentarios em fungdo dos
processos em andamento, de forma a evitar que sejam abertas licitagdes
sem previsao de recursos,

X - verificar a legalidade dos atos de execucdo orgamentaria,
zelando para que a realizagdo da despesa se processe de acordo com as
normas vigentes;

Xl - conferir e confrontar o acompanhamento da despesa com
os dados contabeis existentes;
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XII - apresentar, periodicamente, & administragdo do Tribunal
relatorios circunstanciados e graficos demonstrativos da evolugdo da
execucao do orgamento;

Xl - observar as instrugdes emanadas do 6rgdo central do
sistema de orgcamento: e,

XIV - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

Art. 55 - A Segdo de Preparagdo de Pagamento de Pessoal
( Ativo, Inativo e pensionista ) - (SPPP) compete:

| - efetuar a preparagdo do pagamento das folhas relativas a
despesas com pessoal, inclusive ajudas de custo, auxilios doenca, funeral,
de natalidade etc.;

Il - efetuar a preparacdo do pagamento dos processos de
despesa com pessoal relacionadas em restos a pagar;

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

IV - proceder a preparagdo do recolhimento, a quem de
direito, das diversas consignagdes constantes das folhas de pagamento;

V - manter, em fichario préprio, toda e qualquer documentagio
enviada ao SOF relativa a pagamento de pessoal;

VI - manter em perfeita ordem, sem emendas, rasuras e
entrelinhas, os registros das fichas financeiras individuais;

VIl - encaminhar ao 6rgdo competente, quando solicitado, o
original ou copia dos registros financeiros relativos a pagamento de
pessoat;

VIl - expedir relagdo de rendimentos pagos para fins de
declaragdo de imposto de renda e informagdes sobre a Relagio Anual de
Informacgdes Sociais (RAIS);

IX - instruir os processos de aposentadoria e concessdo de
pensoes, em sua fase financeira, e langar na ficha financeira
correspondente seu registro pelo Tribunal de Contas da Unido; e,

X - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

Art. 56 - A Secdo de Pagamento de Bens e Servicos (SPBS)
compete:
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| - efetivar 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”;

Il - promover o registro dos processos referentes a divida de
exercicios anteriores comespondentes a despesas de custeio e de capital,
encaminhando-os ao ordenador de despesa para o reconhecimento da
divida e respectiva autorizagdo para emissdo de nota de empenho e
pagamento, em conformidade com as normas vigentes;

IV - providenciar, nos processos de pagamento em que
couber, o desconto de imposto de renda na fonte e a emissdo da guia de
recolhimento,

V - encaminhar anualmente aos interessados o comprovante
de retengdo do imposto de renda na fonte;

VI - emitir DARF's em favor do Tesouro Nacional,
providenciando seu recolhimento;

VII - emitir Ordens de Pagamento destinadas as despesas de
bens e servigos, submetendo-os a assinatura do responsavel financeiro e
do ordenador de despesa;

Viil - proceder, em fichas, a baixa total ou parcial nos
empenhos, a cada pagamento ou anula¢ao, conforme o ¢aso;

IX - manter, em fichario préprio, registro cronoldgico das
alocagoes de recursos efetuados por subelemento de despesa;

X - encaminhar a Seg¢éo de Contabilidade Analitica os papéis,
processos e demais documentos em condicées de serem contabilizados e
arquivados;

Xl - fornecer mensaimente & Secido de Empenho e
Programagdo Orgamentaria os elementos necessdrios a solicitagdo de
créditos adicionais e a propria elaboragdo do orgamento anual;

XII - fornecer ao Servigo de Controle Intemo, no término do
exercicio, as despesas referentes a materiais e servicos pendentes de
pagamento para inscricao em Restos a Pagar; e,

Xl - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

Art. 57 - A Se¢ao de Controle de Saldos e Registros no SIAFI
(SCRS) compete:

| - processar o expediente para a concessao de suprimento de
fundos;

it - manter registro, em livros ou fichas proprias, dos agentes
responsaveis por suprimento de fundos para controle de prazos na



PCDER JUDICIARIC 40
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22* REGIAO

comprovagdo das despesas e do recolhimento dos saldos existentes de
modo a apurar, quando necessario, a situagao dos supridos;

Hl - processar o expediente para prestagdo de contas de
suprimento de fundos:

IV - efetuar a abertura e 0 pagamento relativo a coricessio de
diarias aos juizes e servidores deste Tribunal;

V - efetivar o pagamento de todos os processos relativos a
pessoal encaminhados pela SPPP e SPPIP;

VI - manter, em fichario préprio, controle das dotagbes
orcamentarias de pessoal, por natureza de despesa, com projeces
constantes e atualizadas do gasto previsto para todo o exercicio financeiro,
de forma a poder fomecer, com a devida antecedéncia, & Segdo de
Empenho e Programagdo Orgamentdria, os elementos necessarios a
solicitagdo de créditos adicionais e & propria elaboragdo do or¢amento
anual; '

VIl - elaborar e encaminhar, nos prazos previstos, aos 6rgdos
competentes, os demonstrativos de acompanhamento das despesas com
Pessoal e Forga de Trabalho (ADP);

VIII - emitir guias de recolhimento para crédito na conta-
corrente do Tribunal, das importancias devolvidas a diversos titulos;

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

X - proceder aos registros de pagamento (OB) e recebimento
(GR), no SIAFI, de todas as operagoes financeiras;

Xi - apresentar, periodicamente, a administra¢ao do Tribunal,
relatérios circunstanciados e graficos demonstrativos da evolugdo da
execu¢ao do financeiro;

Xil - executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionadas com a sua finalidade, inclusive quanto ao preparo do
expediente proprio;

Xl - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

SUBSEGAO V
DA SEGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 58 - A Segdo de Contratos Administrativos, subordinada
diretamente ao Diretor da Secretaria Administrativa, compete:
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| - elaborar minutas de contratos a serem firmados pelo
Tribunal, submetendo-as & apreciacio do Diretor da Secretaria
Administrativa;

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

Il - manter controle dos contratos fimados, representando
com a antecedéncia de 60 (sessenta) dias para o seu término, visando a
Sua prorrogagao, se for o caso:

IV - manter arquivadas, em ordem cronoldgica, copias dos
contratos e seus aditivos, devendo constar das mesmas certidio quanto a
publicagéo dos seus extratos:

V - assessorar o Diretor da Secretaria Administrativa em
assuntos relacionados aos contratos vigentes efou a serem firmados pelo
Tribunat;

VI - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

SECAO Il
DO SERVIGO DE INFORMATICA

Art. 589 - Ao Servico de Informatica (SINF) compete
implementar as atividades de planejamento, desenvolvimento, operacéo e
manuteng¢ao de sistemas de informagao, visando a dar suporte técnico de
informacéo aos processos de decisdo e de agdo dos érgaos e entidades
do Tribunal, bem como &s atividades relativas 3 informatica.

Paragrafo dnico - O Servico de Informatica (SINF) tera a
seguinte estrutura basica:

a) Assistente de Diretor:

b) Sec¢do de Desenvolvimento de Sistemas - SEDS:

¢) Secdo de Suporte e Teleprocessamento - SSUT.

Art. 80 - A Secdo de Desenvolvimento de Sistemas (SEDS)
compete:;

| - conceber sistemas computadorizados para processamento;

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

Il - controlar e avaliar os sistemas desenvolvidos:

IV - realizar estudos sobre organizacio e métodos que
propiciem a implantagao e otimizagdo de sistemas;
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V - realizar estudos de alternativas de utilizagdo de software e
aplicagdo existentes no mercado, sempre que se fizerem necessarios:

VI - orientar a implantagdo e atualizagio do soffware basico
disponivel;

VIl - elaborar normas e padrGes técnicos para utilizacdo do
equipamento e do software disponivel;

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

IX - manter a documentagio dos sistemas sob sua guarda e
estabelecer padroes de documentagdo e aceitagdo de sistemas
desenvolvidos:

X - testar e implantar os pacotes de programas voltados ao
usuario final;

Xl - criar, manter e disponibilizar  procedimentos
automatizados e formatos padrées de documentos com o objetivo de
agilizar as rotinas realizadas pelos usuarios:

Xll - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

Art. 1 - A Secdo de Suporte e Teleprocessamento (SSUT)
compete:

| - efetuar estudos de sistemas légicos e de hardware, bem
como auxiliar e propor novos equipamentos e novo software basico,
visando a melhoria do padrio técnico, a agilidade e a racionalizagdo dos
trabalhos em computador;

Il - efetuar coépias de Séguranca com a frequéncia e
abrangéncia estabelecidas pela Diretoria e responsabilizar-se pela
consisténcia do meio magnético e pela guarda e seguranca do mesmo;

[l - efetuar conexdes e instalagdes de equipamentos ou
acompanhar empresa executante:

IV - verificar a velocidade e o volume de ocupagio dos discos,
alertando a Diretoria com dois meses de antecedéncia sobre faltas de
espaco;

V' - verificar constantemente 0 desempenho dos
equipamentos, do SGBD (Sistema Gerenciador de Banco de Dados) e das
linhas de teleprocessamento, propondo medidas de agéo a Diretoria:

Vi - manutengéo do banco de dados;

VIl - cadastrar usuarios externos para acesso aos bancos de
dados através de redes de comunicacdo de dados;
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VIl - fornecer aos usuarios externos normas e rotinas de
utilizacao dos servicos prestados pelo SINF e esclarecer duvidas quanto a
cenexao, procedimentos de cadastramentos e mecanismos de pesquisa;

IX - solucionar de imediato ou providenciar a solugdo de
problemas ocorridos nos programas e equipamentos de processamento de
dados.

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

Xl - solicitar manutencdo técnica do equipamento,
acompanhando sua execugio; ,

XII - controlar e manter atualizados os manuais técnicos dos
fabricantes;

XIII - planejar treinamento e atualizago aos juizes, servidores
(usuarios) e técnicos de forma eventual e periédica

XIV - atender e solucionar as davidas dos usudrios por
solicitagdo telefonica ou pessoal:

XV - coordenar a assisténcia aos usuarios, intemos e
externos, dos servigos prestados pelo SINF:

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

XVII - outras atividades cormrelatas, determinadas pela chefia
imediata.

- DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

Art. 62 - A Comissdo Permanente de Licitacdo sera
constituida de trés membros efetivos e dois suplentes, designados pelo
Presidente do Tribunal, dentre os servidores de elevada hierarquia
funcional, que exercerdo suas fungdes sem prejuizo de suas atribuicdes
normais e com observancia das disposicdes contidas na Lei Ne. 8.666, de
21/06/93.

Art. 63 - A Comiss&o Permanente de Licitagio compete:

| - realizar as concorréncias ptblicas, tomadas de precos e
cartas-convite para aquisicdo de material, execucdo de obras e servigos,
bem como leildes, quando autorizados pelo Presidente;

Il - submeter os processos ao Diretor-Geral, acompanhados
de relatorio circunstanciado e conclusivo:
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Il - opinar sobre o levantamento de caugdes de inscrigdes ou
de garantia do cumprimento de clausulas contratuais;

IV - opinar, quando solicitada, nos processos em que haja
proposta de dispensa de licitagéo;

V - opinar sobre os pedidos de inscri¢o em registro cadastral,
sua alteragdo ou cancelamento;

VI - sugerir ao Diretor Geral, no caso de descumprimento da
proposta, a aplicagao das sang¢des devidas;

VIl - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

Art. 64 - A Comissédo Permanente de Licitagio tera apoio
administrativo do Servigo de Material e Patrimdnio para o exercicio de
suas atividades.

DA SEGAQ DE ASSISTENCIA MEDICO-ODONTOLOGICA { SAMO )

Art. 65 - A Secdo de Assisténcia Médico-Odontoldgica
(SAMQ) compete:

| - prestar assisténcia médica e odontologica aos Juizes e
Servidores;

Il - proceder & inspe¢do médico-odontologica dos Juizes e
Servidores para fins de concessao de licengas médicas;

Il - realizar exames e inspegbes de salde para efeito de
posse ou concessdo de licengas e aposentadorias por invalidez;

IV - opinar sobre os pedidos de licenca para tratamento de
saude, quando formuiados por Juizes ou Servidores, ausentes da sede do
Tribunal, mediante comprovagdo por laudo médico do INAMPS ou outro
érgao oficial;

V - realizar visitas domiciliares, quando solicitadas, para
verificagdo do estado de salde do Juiz ou Servidor impossibilitado de se
locomover;

VI - constituir Junta Médica para exame dos Juizes e
Servidores em casos de aposentadoria por invalidez, prerrogacdo de
licenga médica para tratamento de saide ou de familiar na forma da
legislacao pertinente,;

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

VIII - efetuar pericias médicas e/ou odontoldgicas:
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IX - comunicar aos Gabinetes, Secretarias e Servicos, as
licengas médicas concedidas aos seus servidores:

X - encaminhar & Secretaria Administrativa, até o dia 15 de
janeiro de cada ano, através do Servigo do Pessoal, o relatdrio dos

~ trabalhos executados no ano anterior, relativo aos eventos médicos e

odontoldgicos; e,
Xl - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata.

CAPITULO V
DA DIRETORIA DO FORUM

Art. 66 - A Diretoria do Férum sera exercida pelos Juizes
Presidentes de Junta por indicagdo do Presidente do Tribunal, sob o
sistema de rodizio anual.

Paragrafo primeiro - As atribuicdes do Diretor do Férum
serdo regidas por Regulamento préprio.

Paragrafo segundo - Integram a Diretoria do Férum:
a) Secao de Distribuicao dos Feitos;

b) Secéo de Protocolo Geral:

C) Secdo de Expedi¢do de Mandados Judiciais;

d) Secéo de Calculo e Liquidagio Judicial.

SEGAO]1
SEGAO DE DISTRIBUIGAQ DOS FEITOS

Art. 67 - A Segdo de Distribuicdo dos Feitos incumbe:
| - a distribuicdo, obedecida a ordem rigorosa de entrada e
sucessivamente a cada JCJ da Sede, dos feitos que, para esse fim, lhe

forem apresentados;
Il - o fornecimento do recibo comrespondente a cada feito

recebido;
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0l - a manutengdo de fichario dos feitos distribuidos,
organizados pelos nomes dos reclamantes e reclamados, por ordem
alfabética;

IV - a prestacdo de informagdes, verbalmente ou por certiddo,
sobre os feitos distribuidos;

V - a entrega da ficha de distribuigao correspondente a cada
feito ao interessado e a designagdo das audiéncias referentes aos feitos
distribuidos, quando for o caso:

VI - a baixa na distribuicdo dos feitos, quando determinado
pelos Juizes-Presidentes de Juntas;

VIl - o registro, em livro proprio, de todas as reclamagdes e
demais feitos distribuidos:

VIII - a execugdo, em geral, dos demais atos e medidas
relacionados com suas finalidades;

IX - a elaboragdo da estatistica mensal da Segdo, para fins do
relatério anual.

SECAO Il
SECAO DE PROTOCOLO GERAL

Art. 68 - A Segdo de Protocolo Geral compete:

| - receber e protocolizar as petigdes, de qualquer natureza,
dirigidas & apreciacdo dos Juizes de 12 instancia, com excegdo das
iniciais;

li - carimbar as vias das peti¢Ges que permanecerdo com os
interessados, fazendo mengéo, quando for o caso, ac numero de
documentos anexados:

Il - manter registro geral de todas as petigbes recebidas, onde
obrigatoriamente constara: n°. de ordem, data do recebimento, nome do
interessado, assunto e destino;

IV - apds o registro geral, a Segéo registrara em livro préprio
para entrega, com carga, no mesmo dia, a Junta destinataria;

V - a tempestividade das peticdes sera determinada pela data
mecanicamente registrada no protocolo:

VI - elaborar a estatistica mensal da Segio para fins do
relatério anual;

VIl - executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionados com as suas finalidades, inclusive quanto ao preparo de
expediente prdprio.
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SEGAO IlI
SEGAO DE EXPEDIGAO DE MANDADOS JUDICIAIS

Art. 69 - Ao chefe da Segéo de Mandados Judiciais compete:

| - coordenar, orientar, controlar e supervisionar os servicos
relativos & distribuicdo de mandados;

Il - distribuir os mandados, diariamente e equitativamente,
entre os Oficiais de Justiga Avaliadores;

Il - prestar informagdes as partes e/ou a seus procuradores, a
respeito de mandados e notificagoes;

IV - providenciar, quando determinado pela autoridade
competente, o encaminhamento de requisi¢do de forga policial, destinada
ao fiel cumprimento da ordem judicial;

V - manter o controle, em livros proprios, do recebimento e da
devolucdo dos mandados as Juntas de origem, e da entrega e da
devolugdo dos mandados aos Oficiais de Justiga;

VI - receber os bens legaimente confiados & sua guarda,
fomecendo o recibo correspondente;

VIl - identificar e catalogar os bens sob a sua
responsabilidade;
VIl - proceder a entrega dos bens, em cumprimento a

expressa determinacdo da autoridade competente;

IX - elaborar a estatistica mensal da Segdo para fins do
relatorio anual;

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

Art. 70 - Aos Oficiais de Justica Avaliadores incumbe:

I - cumprir os atos judiciais que lhe forem distribuidos:

Il - fazer pessoalmente as citagdes, notificagdes, intimagoes,
penhoras, avaliagbes, arrestos, seqliestros, prisdes e demais diligéncias
proprias de seu oficio, certificando o ocorrido, minuciosamente, sem
espagos em branco, entrelinhas, emendas ou rasuras, exceto se
ressalvadas;

|1} - cumprir qualquer diligéncia, e até o dia imediato, certificar
o0 ocorrido, recolhendo 0 mandado a Segdo de Mandados Judiciais.
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SEGCAO IV
SEGAO DE CALCULOS E LIQUIDAGAO JUDICIAL

Art. 71 - A Sec¢do de Calculos e Liquidaggo Judicial incumbe:

| - receber e protocolar os processos enviados pelas Juntas;

Il - apurar as parcelas definidas nas sentengas exeqtiendas,
mediante a utilizacdo dos elementos e informacdes constantes,
exclusivamente, dos autos;

Itl - elaborar os calculos relativos a juros de mora e corre¢do
monetaria, incidentes sobre as parcelas da condenagio;

IV - solicitar as JCJ's, quando necessario, elementos e
informagdes indispensaveis & elaborag¢do dos calculos:

V - prestar informagdes as Juntas a respeito das im pugnagoes
sofridas nos calculos;

VI - registrar, em livro proprio, a movimentagéo dos processos
em tramitagéo na Secao;

VII - elaborar a estatistica mensal da Se¢do para fins de
relatério;

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

CAPITULO VI
DAS JUNTAS DE CONCILIAGCAO E JULGAMENTO

Art. 72 - As Juntas de Conciliagdo e Julgamento terdo a
seguinte estrutura basica:

a) Gabinete do Juiz-Presidente;

b) Secretaria.

Art. 73 - O Juiz-Presidente contara, em seu Gabinete, com 01
Assistente, Fun¢do de Confianga, que sera exercido, tpreferencialmente,J
por servidor do Quadro Permanente da Secretaria. -

Art. 74 - A Secretaria sera dirigida por 01 Diretor, cargo de
comiss@o do Grupo DAS - Direcdo e Assessoramento Superior e contara
com Fungbes de Confianga suficientes 3 execugéo de suas atividades, em
numero a ser fixado em Ato da Presidéncia do Tribunal.
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Art. 75 - As Secretarias das Juntas de Conciliacio e
Julgamento compete:

| - receber, autuar, dar andamento, guardar e conservar os
processos e outros documentos que lhes sejam encaminhados;

Il - manter protocolo de entrada e saida de processos e
demais documentos;

Il - lavrar os atos, termos, certiddes e informagdes
processuais;

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

V - expedir as Cartas Precatérias e os Precatérios na devida
época, com registro em livro proprio;

VI - manter fichario organizado;

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

Vill - verificar e controlar os prazos processuais;

IX - abrir vista dos processos as partes ou procuradores,
mediante carga em livro proprio;

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

Xl - encaminhar mandados e notificagcbes aos Oficiais de
Justica Avaliadores, mediante carga;

Xl - providenciar, em cumprimento da determinagdo judicial, a
requisicao de forga policial destinada a acompanhar os Oficiais de Justica
Avaliadores, em cumprimento de sua missao, quando necessario;

XIll - receber dos Oficiais de Justica Avaliadores os bens a
serem recolhidos ao depdsito, retendo o auto correspondente;

XIV - guardar e manter os bens e valores apreendidos
judicialmente, bem como zelar pela rigorosa observancia das
determinacgdes judiciais;

XV - entregar, mediante recibo, os bens depositados, apés ser
determinada a respectiva liberagio por ordem judiciat;

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

XVil - lavrar os termos de abertura e encerramento dos livros
oficiais e dos volumes processuais;

XVHI - manter controle rigoroso dos livros oficiais e dos prazos
processuais;
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XIX - executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionados com as atividades que Ihe forem determinadas ou delegadas;

XX - preparar e encaminhar o Boletim Estatistico mensal da
JCJ a Secretaria da Corregedoria Regional, até o 5°. (quinto) dia il do
més subseqiiente aquele a que se refere, anexando o Mapa de Produgdo
mensal dos Juizes e a relagio das custas processuais;

XXI - elaborar a freqiéncia dos Juizes, Juizes Classistas e
demais servidores encaminhando-a 4 Diretoria Geral do TRT até o 5°
(quinto) dia de cada més;

XXII - elaborar, até 05 de outubro de cada ano, a escala de
férias do Diretor e demais servidores da Junta;

XXIIt - preparar o Relatério anual da Secretaria da Junta para
remessa a Diretoria Geral do TRT, até 31 de janeiro de cada ano. '

TITULO IV
DO PESSOAL
CAPITULO 1|
DOS CARGOS DA ADMINISTRAGAO

Art. 76 - Os odrgdos integrantes da estrutura do Tribunal
previstos neste Regulamento serdo administrados:

a) a Secretaria Geral da Presidéncia, por um Secretario:

b) a Direcdo Geral de Administracéo, por um Diretor-Geral;

c) a Secretaria do Tribunal Pieno, por um Secretario;

d) a Secretaria da Corregedoria, por um Secretario; -

e) cada uma das Secretarias, no Tribunal, por um Diretor:

f) cada Secretaria de Junta de Conciliagdo e Julgamento, por
um Diretor;

g) cada Servigo, por um Diretor; e,

h) cada Se¢éo, por um Assistente-Chefe.

Paragrafo dnico - Os Médicos e Odontdlogos do Tribunal
terdo suas atividades coordenadas por um Chefe que sera o Presidente da
Junta Médica.
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CAPITULO II
DAS ATRIBUIGOES COMUNS AOS CARGOS DA ADMINISTRAGAO

Art. 77 - Aos Titulares de cargos da administragdo incumbe,
comumente:

| - propor & autoridade competente antecipagdo ou
prorrogacéo do periodo normal de trabalho, quando necessario;

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

Il - supervisionar o preparo do Relatério Anual das atividades
do 6rgéo, encaminhando-o a quem de direito:

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

V - propor @ autoridade superior 0 nome do funcionario que
deva substitui-lo em seus impedimentos;

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

VIl - lavrar e subscrever os termos de exercicio dos
funcionarios lotados no érgéo;

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

IX' - responder pela manutengso, conservagio e uso
apropriado do material existente na unidade que dirigir; e,

X - praticar, em geral, 0os demais atos que |he forem
determinados pela autoridade superior e sugerir medidas que entendam
necessarias a execugio dos servicos a seu cargo.

Paragrafo (nico - Os Diretores das Secretarias do Tribunal
serao substituidos por um dos Diretores de Servigo a eles subordinados e
estes por um dos Assistentes-Chefes de Secdes de sua area de
competéncia ou por outro Servidor que séja expressamente designado
para esse fim.
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CAPITULO Il

DO DIRETOR-GERAL DE ADMINISTRAGAQ

Art. 78 - Ao Diretor-Geral de Administragdo compete:

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

li - submeter ao Presidente os processos e papéis relativos
aos setores que lhes sdo subordinados;

A Il - informar e opinar em todos os processos que, dizendo
respeito a assuntos de competéncia de Dire¢cdo Geral, devam ser
solucionados pelo Presidente do Tribunal ou ser objeto de resolugéo
administrativa; :
IV - assessorar o Presidente em todos os 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
Pessoal;

VIl - propor a designagéo e dispensa dos funcionarios que
deverao dirigir os setores de sua responsabilidade, bem como seus
respectivos substitutos:

VIl - impor penas disciplinares e representar ao Presidente,
quando a penalidade exceder de sua algada, cumprido o rito previsto no
Regime Juridico Unico:

IX - expedir portarias, ordens de servico, circulares e
instrugOes de cardter interno que envolvam matéria de sua competéncia
especifica;

X - autorizar a publicagéo de atos, instrucdes ou despachos
referentes a assuntos administrativos, com a aprovagao da Presidéncia;

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

Xl - opinar sobre a concessio de diarias e ajudas de custo:

XHI - requisitar transporte aéreo para frete, passagens e/ou
excesso de bagagem;

XIV - propor a antecipacdo ou prorrogagac, quando
necessario, do periodo normal de trabalho dos servidores da regiao;
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XV - providenciar a publicacido de todo o expediente que
decorra de suas atribuicdes;

XVl - determinar a extragdo de certiddes requeridas em
assuntos relacionados com suas atribuigées;

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

XVIll - propor & Presidéncia do Tribunal a aquisicao de
material, prestagdo de servigos e execucdo de obras, observando o limite
das dotagdes orcamentédrias e a programagio gue serviu de base 3
elaboragdo do orgamento;

XIX - despachar com os-Diretores de Secretaria e dos
Servicos que [he sdo subordinados, determinando as providéncias
necessarias ao bom andamento dos trabalhos;

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

XXI - corresponder-se, diretamente, com autoridades e érgaos
da administragéo publica em geral e demais pessoas fisicas ou juridicas
sobre assuntos ligados a area de atuagéo da Diretoria Geral:

XXt - propor a instauragdo de processos administrativos na
area de sua competéncia;

XXIl} - nomear comissdo para a averiguacdo e exame dos
bens tidos como ociosos, inserviveis ou antiecondmicos, para fins de
alienagdo, cessao, baixa etc.:

XXIV - submeter a Presidéncia, na época prépria, o orgamento
do Tribunal, para o exercicio seguinte, bem como encaminhar ao Tribunal
Superior do Trabalho e ao Tribunai de Contas da Unido, nos prazos da lei,
os balangos orgamentdrio, financeiro e patrimonial, atestados e conferidos
pelo érgéo préprio;

XXV - elaborar e submeter, anuaimente, ao Presidente do
Tribunal, até o dia 15 de margo, o Relatério Geral da Justica do Trabalho
da 222, Regiao;

XXVI - manter estreita colaboragdo com os demais 6rgdos da
Justica do Trabalho;

XXV - ordenar as despesas do Tribunal quando designado
pelo Presidente; e,

XXVIIl - praticar, em geral, os demais atos ou encargos que
lhe sejam determinados pelo Presidente do Tribunal.
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CAPITULO IV
DOS DIRETORES DE SECRETARIAS

Art. 79 - Ao Diretor de Secretaria incumbe:

| - coordenar, dirigir € acompanhar a execu¢ao dos trabalhos
afetos aos érgaos sob sua responsabilidade;

Il - tomar todas as decisGes e providéncias necessarias ao
bom desempenho dos servigos sob sua dire¢ao;

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

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

-V - fazer reunides periédicas com os Diretores de Servi¢os ou
com Assistentes-Chefes de Servico que lhe sejam subordinados para
efeito de coordenagao, articulagdo e melhoria dos trabalhos;

VI - submeter a autoridade superior, para despacho, 0s
processos ja devidamente informados ou instruidos;

VIl - assinar todo o expediente de servi¢o sobre assuntos de
sua competéncia;

VIl - submeter a autoridade competente nomes de
funcionarios para as Diretorias de Servigcos e 0os nomes daqueles que lhe
tenham sido sugeridos para as Chefias de Se¢des;

IX - propor & autoridade superior 0 movimento do pessoal
lotado nos varios érgdos que integram sua Secretaria;

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

Xl - reclamar dos diferentes érgaos que integram a Secretaria,
a elaboragao e encaminhamento do respectivo Relatorio Anual, até 15 de
janeiro; e,

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

CAPITULO V
DOS DIRETORES DE SERVICO

Art. 80 - Aos Diretores de Servigo compete:
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| - dirigir @ acompanhar a execugdo dos trabalhos afetos &
Diretoria sob a sua responsabilidade, bem como manter adequada
colaboragdo com os demais servigos do Tribunal;

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

Ifl - comunicar aos Diretores de Secretaria a que estiverem
subordinados as falhas que se verificarem nos Servigos a seu cargo,
sugerindo providéncias para sané-las;

IV - cumpnir e fazer cumprir as ordens ou instrugdes 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 Servico; '

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

Vil - 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 Servico;

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

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

CAPITULO VI

DOS DIRETORES DE SECRETARIA DE JUNTA DE CONCILIAGAQ E
JULGAMENTO

Art. 81 - Aos Diretores de Secretaria de Junta de Conciliagdo
e Julgamento, além de planejar, dirigir e acompanhar a execugdo dos
trabalhos gerais afetos as Juntas, respondendo perante seu Juiz-
Presidente pela regularidade dos mesmos, compete:

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

Il - abrir a correspondéncia oficial dirigida & Junta e ao seu
Presidente, a cuja deliberagdo sera submetida, bem como assinar o
expediente que Ihe for proprio;

[V - coordenar o recebimento das reclamacgdes verbais nos
casos de dissidios individuais, salvo nas localidades onde houver
Distribuidor dos Feitos de 12. Instancia;

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

VI - subscrever as certiddes e termos processuais;

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

VIl - dar aos litigantes ciéncia das reclamagdes e demais atos
processuais de que devam ter conhecimento, assinando as respectivas
notificagoes;

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

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

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

XlI - ter sob sua guarda todos os processos e documentos da
Secretaria;

Xl - organizar, de acordo com © Juiz-Presidente, as pautas
de audiéncia; '

XIV - comunicar & Diregdo Geral ou Secretaria do Tribunal a
frequéncia mensal dos Juizes e Pessoal em exercicio na Junta;

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

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

XVIl - lavrar e subscrever os termos de exercicio dos
funcionarios e Juizes Classistas:

XVIil - elaborar o calculo de custas, emolumentos, juros de
mora e corregao monetaria, bem como das contas de liquidagdo quando
determinado pela Presidéncia da Junta;
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XIX - elaborar e encaminhar & Secretaria da Corregedoria
comunicado referente a produgdo mensal dos Juizes da Junta de
Conciliagdo e Julgamento; e,

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

CAPITULO VI
DOS ASSISTENTES-CHEFES DE SECAOQ

Art. 82 - Aos Assistentes-Chefes de Se¢io compete: _

| - orientar e acompanhar a execugio dos servicos que lhes
sao afetos, mantendo estrito entendimento com a Diretoria do Servico a
que estiverem subordinados;

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

|l - fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina do trabatho;

IV - assinar o expediente da secdo nos limites de suas
atribuicoes;

V - cumprir a orientagdo de trabalho transmitidas pelos
respectivos Diretores de Servi¢os e/ou Secretarias;

VI - manifestar-se, quando consultado, sobre a conveniéncia
dos pedidos de licenga-prémio por assiduidade ou por trato de interesse
particulares, formutados por seus subordinados;

VIl - responder pela manutengdo, conservacdo e uso
apropriado do material no érgao;

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

IX - atribuir merecimento aos funcionarios que lhes sio
diretamente subordinados; e,

X - exercer as demais atribuigdes do orgdo que lhes sejam
determinadas pela autoridade competente.

CAPITULO VIII
DO PRESIDENTE DA JUNTA MEDICA

Art. 83 - Ao Presidente da Junta Médica compete:
| - coordenar e dirigir as atividades médico-periciais de:
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a) exame de sanidade e capacidade fisica e mental dos
servidores para fins de aposentadoria, posse, abono de faltas ao servigo,
concessdo de licenga, revisdo de proventos e readaptagio;

b) verificagdo sistematica das condigdes fisicas dos

servidores;

¢) exame de sanidade e capacidade fisica e mental da viGva
de funcionario ou filho invalido para fins de pensdes especiais;

Il - convocar e presidir Junta Médica, nos casos em que a lei o

determine;

Il - zelar pela rigida observancia de plantdo permanente no
ambulatério;

IV - outras atividades correlatas, determinadas pela chefia
imediata. -

CAPITULO IX
DOS ASSISTENTES DE JUIZ E DE DIRETOR

Art. 84 - Compete aos Assistentes:

[ - assistir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete:

|l - distribuir as tarefas ao pessoal lotado no Gabinete:

Il - controlar a freqiiéncia do pessoal do Gabinete,
apresentando mensalmente ao Servigo do Pessoal a folha de freqiiéncia;
€,

IV - executar quaisquer outras tarefas que lhes sejam
determinadas pela autoridade a que estiverem subordinados.

CAPITULO X
DAS ATRIBUICOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
GRUPO DE ATIVIDADES DE APOIO JUDICIARIO

Art. 85 - Sao atribuicoes do Técnico Judiciario:

| - atividades de grau superior em nivel de planejamento,
coordenac¢do, supervisdo, orientagao e execucdo de tarefas envolvendo
elaboragdo de informagdes, relatorios, estudos, pesquisas, projetos e
pareceres de natureza juridica e administrativa;

il - atividade de apoio, em nivel superior, a 6rgdo e
autoridades juridicas e administrativas, nas 4areas do Direito,
Administragdo e Economia, Contabilidade, Estatistica e Comunicagéo:
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Hl - atividades de Direcdo e Assessoramento de 6rgdos nas
areas de pessoal, material, orcamento, finangas, servigos gerais, Direito,
Administragdo, Economia, Contabilidade, Estatistica e Comunicagio.

Art. 86 - S0 atribuicdes do Oficial de Justica Avaliador as
atividades de notificagéo de partes, penhora, leildo e avaliagdo de bens
para penhora.

Art. 87 - S0 atribuigSes do Auxiliar Judiciario:

| - atividades de supervisdo, coordenacdo, orientagdo e
execu¢do especializada, em grau auxiliar, relacionados ao tramite
processual;

i - atividades de supervisdo, coordenac¢do, orientacdo e
execucdo especializada, em grau auxiliar, envolvendo estudos, pesquisas
preliminares e rotinas administrativas concementes aos campos de
pessoal, material, orcamento e servigos gerais;

il - atividades de execugdo e revisdo de trabalhos
datilograficos em geral;

IV - execugdo de trabalhos datilograficos em geral.

Art. 88 - So atribuigdes do Atendente Judiciario as atividades
de supervisdo, coordenacao e execucdo especializada, relacionadas com
atendimento de Plenario, Sala de Sessdes, Gabinetes, Servigos e demais
dependéncias do Tribunal, com o atendimento e informagdo ao publico,
movimentag&o, guarda e arquivamento de processos e de expediente de
natureza variada, bem como a entrega de correspondéncia.

Art, 89 - So atribuigbes do Agente de Seguranca Judiciaria -
Motorista as atividades de supervisdo, coordenacdo e execucdo
especializada, relacionadas a vigilancia, seguranga de autoridades,
pessoas e ao poiiciamento geral das areas sob a jurisdicdo do Tribunal,
bem cumo a condugdo de viaturas oficiais do érgéo, zelando por sua
conservacao e limpeza.

GRUPO DE OUTRAS ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

Art. 90 - Sao atribuicbes do Médico atividades relativas a
supervisao, planejamento, coordenagdo ou execucdo especializada de
trabalhos de defesa e protegdo de salde individual, nas varias
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especialidades médicas ligadas & sadde mental, & patologia € ao
tratamento clinico e cirtrgico.

Art. 91 - Sao atribuicdes do Contador atividades de
coordenagio e execugdo especializada de trabalhos relativos a
administragdo financeira e patrimonial, contabilidade e auditoria,
compreendendo analise, registro e pericia contabeis, elaboragdo de
balancetes, balangos e demonstragdes contabeis.

Art. 92 - S3o atribuicbes do Bibliotecario atividades de
supervisdo, coordenagdo, programagdo ou execugdo especializada,
referentes a trabalhos de pesquisa, estudos e registros bibliograficos de
documentos e informagdes culturalmente relevantes. '

Art. 93 - S3o atribuicdes do Odontdlogo as atividades de
supervisdo, coordenagdo e execucdo especializada, relacionadas com a
assisténcia buco-dentéaria, envolvendo, inclusive, cirurgia especializada,
pericia odonto-administrativa e odonto-legal.

Art. 94 - Séo atribuicdes do Engenheiro as atividades de
supervisdo, coordenagdo, planejamento e execugdo especializada,
relacionadas com a conservacdo, manutengao e construgao de prédios do
Tribunal.

DAS ATIVIDADES DE NIVEL AUXILIAR

Art. 95 - S3o atribuicbes do Auxiliar Operacional de Servigos
Diversos (Area de Limpeza e Conservagio) atividades de natureza
repetitiva, envolvendo execugdo, sob coordenagdo e orientagdo, de
servigos operacionais de infra-estrutura, bem como trabalhos operacionais
complementares na area de limpeza e conservagao.

Art. 96 - Sao atribuigdes da Telefonista as atividades de nive!
médio de natureza repetitiva, envolvendo a execugdo de trabalhos de
ligagbes e de transmissdes, bem como de recebimento de mensagens
telefdnicas.

Art. 97 - So atribuigdes dos Agentes de Vigilancia atividades
de nivel médio, envolvendo orientagdo e execugdo qualificada referente a
trabalho de vigildncia e fiscalizagdo interna e extema de edificios e areas
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do Tribunal, suas vias de acesso, bens e instalagoes, veiculos, volumes e
cargas.

Art. 98 - Sdo atribuicdes do Auxiliar de Enfermagem as
atividades de atendimento e apoio as &reas Médica e Odontologa, a
execucao de pequenos curativos e aplicagéo de injegoes.

GRUPO DE ARTESANATO

Art. 99 - Séo atribuigdes dos Artifices de Mecanica, de
Eletricidade e Comunicagbes, de Carpintaria e Marcenaria e de Artes
Graficas as atividades profissionais de nivel médio, exigindo iniciativa na
selegdo dos métodos de trabalhos, dentro de padroes conhecidos e
abrangendo a execucdo qualificada das atividades das respectivas
categorias.

CAPITULO X!
DO PROVIMENTO DOS CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 100 - Os cargos constantes do Quadro de Pessoal serdao
providos, pelo Presidente, na forma da legislagdo especifica.

SECAO |
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 101 - Os concursos serao realizados segundo instrugdes
e programas formulados por comissdo organizadora designada pelo
Presidente do Tribunal.

Paragrafo Gnico - As instrugdes do concurso observardo, no
que couber, a legislagao geral pertinente.

Art. 102 - A banca examinadora do concurso serd designada
pelo Presidente do Tribunal.

Art. 103 - O resultado final do concurso, com a respectiva
classificagdo dos candidatos, sera submetido ao Tribunal, para efeito de
homologacao.



S

PODER JUDICARIO 62
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22' REGIAO

Paragrafo Gnico - As decises da banca examinadora serio
irrecorriveis, salvo na ocorréncia de erro material.

SEGAO Il
DA POSSE E EXERCICIO

Art. 104 - O Diretor-Geral de Administragdo, o Secretario-
Geral da Presidéncia e o Secretério do Tribunal Pleno tomaréo posse
perante o Presidente do Tribunal.

Paragrafo primeiro. - Os titulares dos cargos de Diregdo e
Assessoramento Superiores e os demais servidores tomardo posse
perante o Diretor-Geral de Administragéo;

Paragrafo segundo. - A posse e 0 exercicio obedecerdo a
legislagdo geral aplicavel.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 106 - Todos os funciondrios da Justica do Trabalho da
223 Regiao, exceto os titulares de cargos de Dire¢do e Assessoramento
Superiores e Oficiais de Justica Avaliadores, acham-se obrigados ao
registro de ponto no inicio e ao término do expediente.

Art. 106 - Os servidores poderdo ter, no curso do expediente,
intervalo para lanche com duracdo a ser definida por portaria pelo
Presidente.

Paragrafo tnico - Excluida a hipétese prevista neste artigo, o
servidor somente podera ausentar-se do servigo por motivo ponderavel,
cuja avaliacdo ficara a criténo da autoridade competente a que estiver
subordinado.

Art. 107 - O Servico do Pessoal fomecera carteira funcional,
de acordo com o modelo adotado, aos Juizes e Servidores da Regido, que
ficarao obrigados a devolvé-la quando se desligarem do Quadro.
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Art. 108 - O pessoal em exercicio nas dreas de Portaria, de
Transporte e de Seguranga e Vigilancia, além de outros, a critério da
Administrag&o, fica obrigado ao uso de uniforme fomecido pelo Tribunal.

Art. 109 - As diversas unidades administrativas do Tribunal
funcionardo perfeitamente articuladas entre si, em regime de mutua
colaboragao.

Art. 110 - A delegagdo de competéncia sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, com o propésito de
assegurar maior rapidez e objetividade as decisfes, situando-se na
proximidade dos fatos, do pessoal ou dos problemas a atender.

Paragrafo Gnico - O ato de delegagdo indicara, com precisao,
a autoridade delegante, a autoridade delegada e as contribuigdes - objeto
da delegacao.

Art. 111 - O horario de funcionamento da Secretaria sera
estabelecido por resolugdo do Pleno.

Paragrafo primeiro. - O expediente da Secretaria podera ser
antecipado ou prorrogado, quando assim exigir a necessidade do servigo,
fazendo jus os funcionarios as vantagens previstas em lei.

Paragrafo segundo. - Ficam ressalvados os horarios
especiais, previstos em lei.

Art. 112 - As nomeagdes para os cargos de provimento em
comiss&o do grupo Dire¢io e Assessoramento Superiores e bem como as
designagdes para funges de Chefia deverdo recair preferentemente em
funcionarios do Quadro de Pessoal da Secretaria do Tribunal, ressalvadas
as nomeagdes para Assessor de Juiz, privativas de bacharéis em Direito e
de livre indicagao do Juiz respectivo.

Art. 113 - Os cargos de Diretor-Geral de Administragdo,
Secretario-Geral da Presidéncia, Diretores de Secretarias Administrativa e
Judicidria deverao ser exercidos por portadores de diploma de Nivel
Universitdrio compativel com a atividlade a ser desempenhada,
preferentemente.
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Art. 114 - A estrutura central de diregio compete o
estabelecimento de nommas, critérios, programas e principios que os
SErvigos responsaveis pela execugio s&o obrigados a respeitar na solugio
dos casos individuais e no desempenho de suas atribuicoes.

Art. 115 - Para a execugdio de atividades ou servicos
eminentemente técnicos serdo utilizados contratos ou convénios com
entidades especializadas.

Art. 116 - A presente estrutura sera implantada na medida das
disponibilidades de recursos humanos adequados ao seu funcionamento.

Art. 117 - As nommas constantes deste Regulamento serdo
aplicadas em consonancia com as disposicdes legais e regulamentares
decorrentes dos principios gerais da reforma administrativa (Decreto-lei n°.
200/87).

Art. 118 - O presente Regulamento, parte integrante do
Regimento Intemo, passa a vigorar a partir da data de sua publica¢io,
exceto o artigo 8°, no que tange a vinculagdo da Secdo de Recursos a
Secretaria Judicidria que entrard em vigor 180 ( cento e oitenta) dias a
partir da data de sua publicaggo, ficando as disposicdes do artigo 17 nas
atribuigOes da Secretaria do Tribunal Plerio, até a data de sua vigéncia.

* Aprovado pela Resolugdo Administrativa n® 0008/97, de 28 de janeiro de
1997, publicada no Diério de Justiga do Estado do Piaui do dia 09.04.97,
que circulou na mesma data.
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