Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regiéo
(Instituido pela RESOLUGAO ADMINISTRATIVA n 02/2005, de 20 de maio de 2005) *

TiTULO |

ESTRUTURA E COMPETENCIA

CAPITULO |

ESTRUTURA ORGANICO-ADMINISTRATIVA

Art. 1° O Tribunal Regional do Trabalho da 15a Regido tem a seguinte estrutura organico-administrativa:
I - Tribunal Pleno:
a) Gabinetes dos Juizes do Tribunal;
b) Escola da Magistratura:
1. Secretaria da Escola da Magistratura;

2. Setor da Biblioteca;

Il - SecBes Especializadas:
a) Secdo de Dissidios Coletivos - SDC;
b) 12 Se¢do de Dissidios Individuais - 12 SDI;

c) 22 Secdo de Dissidios individuais - 22 SDI;

111 - Turmas e respectivas Camaras:

a) 12 Turma - 12 Camara e 22 Camara:
1. Secretaria da 12 Turma;

b) 22 Turma - 32 Camara e 42 Camara:
1. Secretaria da 22 Turma;

c) 32 Turma - 5% Camara e 62 Camara:
1. Secretaria da 3% Turma;

d) 42 Turma - 72 Camara e 8% Camara:
1. Secretaria da 42 Turma;

e) 52 Turma - 92 Camara e 10 Camara:



1. Secretaria da 5% Turma;
f) 62 Turma - 112 Cmara e 122 Camara:

1. Secretaria da 62 Turma;

IV - Presidéncia: (Alterado pela Resolugéo n. 5, de 06 de junho de 2011);
a) Gabinete;
b) Juiz Auxiliar da Presidéncia;
c) Assessoria de Apoio aos Magistrados:
1. Area de Designacdes de Magistrados;
2. Area de Registros e Frequéncia de Magistrados;
3. Area de Preparacéo de Pagamento de Magistrados;
4. Area de Apoio aos Magistrados e Pensionistas Inativos.
d) Assessoria de Precatorios;
e) Servico de Controle Interno:
1. Setor de Analise de Despesas com Pessoal;
2. Setor de Analise de Licitagdes e Contratos;
3. Setor de Andlise de Despesas Diversas;
4. Setor de Auditoria;
5. Setor de Controle e Apoio.
f) Secretaria-Geral da Presidéncia:
1. Assessoria Juridica;
2. Assessoria de Seguranca e Transportes:
2.1. Setor de Seguranga;
2.2. Setor de Transporte.
3. Servico de Documentacdo e Publicagdes Técnicas:
3.1. Setor de Legislacdo e Documentacao;
3.2. Setor de Publicagfes Técnicas.
4. Servigo de Comunicagdo Social:

4.1. Setor de Cerimonial;



4.2. Setor de Imprensa;
4.3. Setor de Multimidia.

5. Setor de Copa;

6. Servico de Estatistica e Informacdes:
6.1. Setor Técnico de Estatistica.

g) Diretoria-Geral de Coordenac¢do Judicidria: (Alterado pela Resolucéo n. 5, de 03 de junho
de 2009);

1. Secretaria;

2. Secretaria do Tribunal Pleno:
2.1. Setor de Cadastramento de A¢des de Competéncia Originéria do Tribunal;
2.2. Subsecretaria da Secéo de Dissidios Coletivos:

2.2.1. Setor de Processamento de Ac¢des de Competéncia da Secédo de
Dissidios

Coletivos;
2.3. Subsecretaria da 1% Secdo de Dissidios Individuais:

2.3.1. Setor de Processamento de Ac¢Bes de Competéncia da 12 Secdo
de Dissidios Individuais;

2.4. Subsecretaria da 2% Se¢do de Dissidios Individuais:

2.4.1. Setor de Processamento de Acles de Competéncia da 22 Secédo
de Dissidios Individuais;

3. Secretaria Judiciaria:

3.1. Servigo Processual;

3.2. Servico de Apoio:
3.2.1. Setor de Processamento de Recursos;
3.2.2. Setor de Certiddes, Traslados e Reprografia;
3.2.3. Setor de Processamento de Agravos de Instrumento;
3.2.4. Setor de Expediente;

3.3. Servigo de Cadastramento Processual:
3.3.1. Setor de Recebimento, Registro e Autuacéo;

3.3.2. Setor de Protocolo e Informagdes;



3.3.3. Setor de Classificacdo de Processos e Diligéncias Internas;
3.4. Servico de Distribuigdo dos Feitos de 22 Instancia:
3.4.1. Setor de Distribuicao dos Feitos de Competéncia Originaria;
3.4.2. Setor de Distribuicdo dos Feitos de Competéncia Recursal;
3.5. Centro de Memodria, Arquivo e Cultura:
3.5.1. Setor de Arquivo de 12 Instancia;
3.5.2. Setor de Arquivo Administrativo e de 22 Instancia;
4. Servicos de Distribuicdo dos Feitos de 12 Instancia;
5. Centrais de Mandados Judiciais;
6. Secretarias das Varas do Trabalho;

h) Diretoria-Geral de Coordenagdo Administrativa: (Alterado pela Resolucdo n. 5, de 03 de
junho de 2009);

1. Secretaria;
2. Assessoria de LicitacGes;
3. Servigo de Contratos:
3.1. Setor de Anélise Contratual;
3.2. Setor de Acompanhamento de Execucdo Contratual;
4. Diretoria Administrativa:
4.1. Secretaria;
4.2. Servigo de Compras:
4.2.1. Setor de Compras Diversas;
4.2.2. Setor de Licitagdes;
4.3. Servigos Gerais:
4.3.1. Setor de Telefonia;
4.3.2. Setor de Correspondéncia;
4.3.3. Coordenadoria de Manutenc&o:
4.3.3.1. Setor de Elétrica;
4.3.3.2. Setor de Marcenaria;

4.3.3.3. Setor de Metalurgia;



4.4. Servigo de Projetos e Obras:
4.4.1. Area de Engenharia;
4.4.2. Area de Arquitetura;

4.5. Servigo de Material e Patrimonio:
4.5.1. Setor de Controle de Material;
4.5.2. Setor de Cadastro de Bens;
4.5.3. Setor de Almoxarifado;
4.5.4. Setor de Gréfica;

5. Diretoria de Pessoal:

5.1. Secretaria;

5.2. Servigo de Administragdo de Pessoal:
5.2.1. Setor de Legislacdo de Pessoal;
5.2.2. Setor de Selecdo e Treinamento;
5.2.3. Setor de Programas Assistenciais;

5.3. Servico de Preparacdo de Pagamento de Pessoal:
5.3.1. Setor de Preparacdo de Pagamento de Inativos e Pensionistas;

5.3.2. Setor de Preparacdo de Pagamento de Pessoal sem Vinculo
Efetivo;

5.3.3. Setor de Preparacdo de Pagamento de Servidores;

5.3.4. Setor de Suporte Operacional as Rotinas de Pagamento;
5.4. Servico de Provimento e Vacéancia:

5.4.1. Setor de Controle de Cargos e NomeacGes;

5.4.2. Setor de Controle de Encargos e Portarias;

5.4.3. Setor de Controle de Remogdes;
5.5. Servico de Registros Funcionais e Frequéncia:

5.5.1. Setor de Averbacgdo de Servidores;

5.5.2. Setor de Frequéncia de Servidores;

5.5.3. Setor de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuarios de
Inativos;

6. Diretoria de Saude:



6.1. Setor de Apoio Administrativo;
6.2. Area de Clinica Médica;
6.3. Area de Psicologia;
6.4. Area de Pediatria;
6.5. Area de Odontologia;
6.6. Area de Assisténcia Social;
6.7. Area de Fisioterapia;
6.8. Postos Avancados;
7. Diretoria de Orcamento e Financas:
7.1. Secretaria;
7.2. Servico de Planejamento:
7.2.1. Setor de Programacédo de Despesas com Pessoal;
7.2.2. Setor de Programacédo de Despesas com Terceiros;
7.2.3. Setor de Avaliacdo de Despesas com Pessoal e Terceiros;
7.3. Servigo de Execucdo Orcamentéria e Financeira:
7.3.1. Setor de Pagamento a Terceiros;
7.3.2. Setor de Pagamento de Pessoal;
7.3.3. Setor de Suprimento de Fundos;
7.4. Servico de Contabilidade:
7.4.1. Setor de Contabilidade Analitica;
7.4.2. Setor de Acompanhamento Fisico-Financeiro;
8. Diretoria de Informatica:
8.1. Secretaria;
8.2. Setor de Redes e Infra-Estrutura;
8.2.1. Area de Administragio de Banco de Dados;
8.2.2. Area de Redes e Infra-Estrutura de Seguranca;
8.3. Servico de Sistemas de Apoio Administrativo:

8.3.1. Setor de Desenvolvimento e Manutencdo - Administrativo;



8.3.2. Setor de Suporte ao Usuario - Administrativo;
8.4. Servico de Sistemas Judiciarios de 1° Grau:
8.4.1. Setor de Desenvolvimento e Manutenc&o - 1° Grau;
8.4.2. Setor de Suporte ao Usuario - 1° Grau;
8.5. Servigo de Sistemas Judiciarios de 2° Grau:
8.5.1. Setor de Desenvolvimento e Manutencéo - 2° Grau;
8.5.2. Setor de Suporte ao Usuario - 2° Grau;
8.6. Servigo de Apoio ao Usuario:
8.6.1. Setor de Apoio a Sede;
8.6.2. Setor de Apoio aos Foruns Trabalhistas;

8.6.3. Setor de Manutengéo;

V - Vice-Presidéncia:
a) Gabinete;
b) Juiz Auxiliar da Vice-Presidéncia;

c) Assessoria de Recurso de Revista;

VI - Corregedoria Regional: (Alterado pela Resolugéo n. 5, de 06 de junho de 2011)
a) Gabinete do Juiz Corregedor;
b) Juiz Auxiliar da Corregedoria;
c) Secretaria da Corregedoria;
d) Gabinete do Juiz Vice-Corregedor;

e) Juiz Auxiliar da Vice-Corregedoria.

CAPITULO II

COMPETENCIA DAS UNIDADES INTEGRANTES

Secéo |

Secretaria da Escola da Magistratura



Art. 2° A competéncia da Secretaria da Escola da Magistratura fica incluida no Regulamento da Escola da
Magistratura.
Art. 3° Ao Setor da Biblioteca, subordinado a Escola da Magistratura, compete:

I - efetuar o processamento técnico de catalogacdo, classificacdo e indexacdo de materiais informacionais,
adquiridos em diferentes suportes, para a alimentacéo das bases de dados;

Il - receber, avaliar e indexar os artigos de periddicos;

111 - dar suporte a pesquisa juridica;

IV - executar pesquisas de doutrina para a administragdo do Tribunal e Magistrados;
V - organizar e manter atualizadas as bases de dados dos materiais informacionais;

VI - preparar para empréstimo os materiais informacionais adquiridos, executando as rotinas do sistema
de empréstimo;

VII - efetuar o empréstimo do material bibliografico e controlar prazos de devolucéo;

VIII - orientar e auxiliar o usuario na utilizacdo dos servicos disponibilizados no Setor.

Secéo Il

Secretarias das Turmas

Art. 4° As Secretarias das Turmas, compreendidas as respectivas Camaras, compete:

| - executar as atividades diretamente ligadas a preparo, registro e divulgacdo das sessdes de julgamento;
Il - atender ao expediente administrativo;

111 - encaminhar para publicacdo acordaos, despachos e demais atos;

IV - assistir os Juizes Substitutos e Convocados.

Secéo 111

Presidéncia

Assessoria de Apoio aos Magistrados (alterado pela Resolucéo n. 5, de 03 de junho de 2009)

Art. 5° A Assessoria de Apoio aos Magistrados compete (Alterado pela Resolucéo n. 5, de 03 de junho
de 2009):

I - auxiliar os Juizes de 12 e 22 Instancias, orientando-0s nos assuntos administrativos do seu interesse;

I - manter atualizado o "Manual de Apoio ao Juiz Substituto™;



111 - cumprir e acompanhar as determinacdes da Comissdo de Designacdo de Juizes, assim como elaborar
relatdrios e atas das reunides dessa Comissao;

IV - elaborar e encaminhar o processo para escolha de Juizes Titulares de Vara que substituirdo na 22
Instancia;

V - elaborar e acompanhar os processos de concurso de remogao e promocéo de Juizes de 12 Instancia;
VI - elaborar os processos de remogdo de circunscricdo dos Juizes Substitutos;

VII - cumprir as escalas de designacdes de Juizes Substitutos, substituicdo de Juizes Titulares no Tribunal,
férias, licencas e quaisquer outros afastamentos de Juizes de 12 e 22 Instancias;

VIII - receber e encaminhar requerimentos de férias, licencas e outros afastamentos dos Juizes de 1% e 22
Instancias;

IX - apresentar solugBes as emergéncias resultantes de licenga-salide dos Juizes ou quaisquer outros
afastamentos urgentes que os impecam de realizar suas funcdes;

X - fornecer apoio a todos os setores do Tribunal envolvidos com atividades relacionadas aos
Magistrados;

XI - preparar, orientar e acompanhar os pedidos de aposentadoria dos Magistrados;

X1l - manter atualizado cadastro geral dos Magistrados quanto as averbacGes de tempo de servico,
beneficiarios, previdéncia social e imposto de renda;

XII1 - manter o controle do quantitativo dos cargos de Juizes;
XIV - elaborar atos de provimento e vacancia relativos a Juizes;

XV - receber e conferir documentos exigidos para posse de Juizes em razdo de nomeacao, permuta ou
promocao e lavrar, em livro préprio, os respectivos termos de posse e exercicio;

XVI - manter atualizados, no sistema informatizado de cadastro, os dados relativos a Juizes, decorrentes
de nomeacdes, promocdes, exoneragdes, aposentadorias e vacancia de cargos, entre outros;

XVII - responder pela organizacdo e guarda dos prontuarios de Juizes, assim como de processos de
aposentadorias e pensdes ja legalizadas perante o Tribunal de Contas da Unié&o;

XVIII - responder pela organizagéo e arquivamento dos prontuarios de Juizes Inativos e exonerados;
XIX - preparar e apurar a atualizacdo cadastral anual de Juizes;

XX - elaborar e executar, com a participacdo da Diretoria de Salde, programas anuais destinados a
prevencdo do stress;

XXI - orientar Juizes e familiares quanto a solicitacdes de licencas médicas e demais documentos
pertinentes a Diretoria de Salde;

XXII - processar e pagar folhas de remunerag&o de Juizes, assim como folhas de beneficios;
XXIII - enviar a Imprensa Oficial, para publicacéo, atos, portarias e despachos referentes a Magistrados;

XXIV - informar os Juizes sobre 0 andamento de processos e requerimentos;



XXV - administrar, em conjunto com o Setor de Programas Assistenciais, os beneficios concedidos por
este Tribunal aos seus Juizes.

Art. 6° A Area de Designages de Magistrados compete (Alterado pela Resolug&o n. 5, de 03 de junho
de 2009):

| - elaborar, digitar e anotar em sistema informatizado as Portarias de designacdo dos Juizes Substitutos
para as Varas, de convocagdo de Juizes Titulares para as Turmas do Tribunal, de remocdo de Juizes
Substitutos para outras circunscri¢es, de Diretor de Férum e de Plantdo Judiciario, assim como
encaminhar essas Portarias aos setores interessados e, quando necessario, & Imprensa Oficial;

Il - preparar o rodizio mensal de Juizes, por circunscrigao;

111 - a emisséo de certiddes diversas;

IV - atualizar os arquivos de antiguidade de Juizes de 1% e 2% Instancias, composi¢do do Tribunal,
composic¢do das 08 (oito) circunscri¢des, enderecos de Juizes Substitutos e Titulares e jurisdicdo de cada

Vara do Trabalho, entre outros;

V - solicitar a documentagdo necesséria para a posse dos Juizes promovidos, assim como comunicar 0s
setores relacionados com o evento;

VI - divulgar no site do Tribunal e disponibilizar a Associacdo dos Magistrados da Justica do Trabalho da
152 Regido para que, querendo, divulgue em seu site, todos os editais de remocdo, promogéo e remog¢édo
de circunscricdo publicados na Imprensa Oficial, assim como a rela¢do, diariamente atualizada, da
movimentag&o, por circunscri¢do, dos Juizes Substitutos;

VII - informar os Juizes, por e-mail e/ou telefone, sobre os editais de remogdao, de promogéo e de remocgao
de circunscricéo publicados na Imprensa Oficial;

VIII - atualizar, no site do Tribunal, os arquivos referentes a sua composi¢éo, assim como as promogdes e
remocdes de Magistrados;

Art. 7° A Area de Registros e Frequéncia de Magistrados compete (Alterado pela Resolugdo n. 5, de 03
de junho de 2009):

| - elaborar e manter atualizados os prontuarios individuais relativos a dados pessoais e funcionais;

Il - confeccionar, registrar e controlar a emisséo de carteiras funcionais;

111 - registrar as ocorréncias de frequéncia;

IV - controlar e informar a aquisi¢do de direito a férias;

V - efetuar as contagens de tempo para Gratificacdo Adicional por Tempo de Servico para efeito de
aposentadoria;

VI - averbar e incluir nas respectivas contagens certiddes relativas a tempo de servico prestado a outras
instituicdes;

VII - instruir os processos de aposentadoria, confeccionando o respectivo mapa de tempo de servico;
VIII - elaborar a certiddo de tempo de servico e de situacdo funcional que instruem processos de penso;

IX - receber, cadastrar, organizar e realizar os procedimentos relativos as declaragdes de bens;



X - por ocasido de eleigdes, apurar a regularidade perante a Justi¢a Eleitoral;

X1 - efetuar levantamentos, emitir declaragdes e certiddes relativas a dados sob sua responsabilidade e
executar quaisquer outros procedimentos que complementem ou aperfeicoem as atividades do setor;

XII - incluir dados referentes a admissdo de Juizes, conforme formularios do Tribunal de Contas da
Unido, no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissdo e Concessdes -SISAC;

XI1I1 - manter atualizados no sistema informatizado de cadastro os dados relativos a Juizes, decorrentes de
nomeacdes, promogdes, exoneragdes, aposentadorias, vacancia, entre outros.

Art. 8° A Area de Preparagdo de Pagamento de Magistrados compete (Alterado pela Resolugdo n. 5, de
03 de junho de 2009):

I - incluir e excluir dependentes de Juizes para fins de imposto de renda;

Il - atualizar as tabelas de vencimentos e de descontos previdenciarios e fiscais;

Il - incluir e excluir consignagdes em folha, como assisténcia médica, empréstimos, financiamentos,
doacdes assistenciais, mensalidades de associacdes, montepio e outras, assim como comunicar as

consignatarias eventuais impossibilidades de inclusdo de descontos;

IV - preparar folha de pagamento de Juizes e pensionistas, inclusive verbas de substitui¢tes, férias,
acréscimo de 1/3, gratificacBes natalinas, diferencas de vencimentos e restituicdes;

V - incluir pensionistas e alimento-familia no sistema informatizado;

VI - emitir relatérios das folhas de pagamento e encaminha-los aos setores competentes;

VII - calcular e recolher verbas pagas indevidamente;

VIII - calcular os valores das diarias devidas aos Magistrados;

IX - emitir e encaminhar os contracheques aos Magistrados;

X - processar 0s informes de rendimentos, DIRF, RAIS e GFIP;

X1 - elaborar os processos de reconhecimento de divida e de impacto orcamentario;

XII - calcular as ajudas de custo;

X111 - arquivar, em pastas pessoais, 0s documentos de Juizes relativos a folha de pagamento;
X1V - elaborar oficios, memorandos, declaragdes, certiddes e demonstrativos.

Art. 9° A Area de Apoio aos Magistrados Inativos e Pensionistas compete (Alterado pela Resolucéo n. 5,
de 03 de junho de 2009):

| - atender os Magistrados Inativos e Pensionistas;

Il - esclarecer davidas referentes a encaminhamento de requerimentos, juntada de documentos, folha de
pagamento e legislagéo pertinente;

11 - emitir certiddes requeridas.



Assessoria de Precatdrios

Art. 10. A Assessoria de Precatdrios compete (Alterado pela Resolugéo n. 5, de 03 de junho de 2009):

I - desenvolver todos os procedimentos necessarios ao tramite de precatdrios, desde a autuacdo até seu
integral cumprimento;

Il - desenvolver todos os procedimentos necessarios ao tramite de requisi¢fes de pequeno valor expedidas
contra a administracdo federal, desde a autuacdo até seu integral cumprimento;

111 - assessorar a Presidéncia quanto aos incidentes processuais relativos a precatorios - peticGes, pedidos
de sequestro, pedidos de intervencdo, agravos regimentais, mandados de seguranca, reclamacdes
correicionais e reclamacfes constitucionais, entre outros;

IV - atender o publico em balcéo, por telefone ou pela Internet, assim como as solicitagdes da Ouvidorig;

V - apresentar mensalmente estatisticas dos precatorios recebidos e respectivos encaminhamentos e
cumprimentos.

Servico de Controle Interno

Art. 11. Ao Servico de Controle Interno, unidade de assessoria subordinada & Presidéncia, compete:
(Alterado pela Resolucdo n. 14, de 03 de dezembro de 2009)

I - examinar os atos e fatos da gestdo orcamentéria, financeira, patrimonial e contabil, quanto a
observancia e comprovagdo do cumprimento das normas legais e regulamentares;

Il - avaliar os resultados alcancados pelos gestores em cada exercicio, incluindo o cumprimento das metas
previstas nos planos plurianuais e os programas de gestdo definidos nos respectivos planos estratégicos,
especialmente quanto a eficécia e eficiéncia das a¢des administrativas;

111 - planejar e coordenar as auditorias, incluindo, entre as respectivas metas, a avaliacdo da adequacdo e
efetividade dos sistemas de controles internos, cujos resultados serdo comunicados mediante relatérios,
pareceres e certificados das verificagdes ou analises efetuadas;

IV - elaborar relatérios parciais ou especificos sobre a legalidade de atos relativos a execucdo
orcamentaria ou a avaliagdo da gestdo, financeira ou de pessoal e patrimonial, a pedido da Presidéncia,
para mensurar os resultados das acfes administrativas e a regularidade na aplicacdo dos recursos
publicos;

V - fornecer subsidios e informagdes com vistas a conferir apoio técnico aos 6rgdos de controle externo e
interno competentes, no exercicio de suas respectivas missdes institucionais;

VI - orientar técnica e normativamente as atividades relacionadas a administracao e utilizacdo de bens e
valores publicos, assim como responder a eventuais consultas técnicas solicitadas pela Presidéncia, tendo
caréater geral e abstrato, ndo constituindo pré-julgamento de fatos ou casos concretos;

VII - examinar as aplicagGes de recursos publicos alocados por entidades de direito privado;

VIII - elaborar relatorio anual das atividades, com informagdes das analises e exames realizados, bem
como dos resultados obtidos, inclusive quanto ao cumprimento das auditorias planejadas.



8 1°. No desempenho das competéncias, os servidores do Controle Interno dever&o:

| - observar as normas legais e regulamentares aplicaveis as suas agdes, incluindo as determinagfes ou
recomendacgdes provenientes de Orgédos dos Sistemas de Controle Externo e Interno, visando a qualidade
e a integracdo dos procedimentos de controle;

Il - guardar sigilo em relacdo as informacdes e dados que tenha acesso, ndo os divulgando sem a devida
autorizacdo, exceto nos casos legalmente previstos, bem como observar as normas de seguranca dos
sistemas informatizados que utiliza;

Il - absterem-se de executar tarefas de gestdo administrativa, préprias de gestores, quando seu
desempenho implicar conflito de interesses ou comprometer os resultados dos trabalhos por falta de
imparcialidade, inviabilizando sua avaliacdo posterior.

§ 2°. As solicitagdes encaminhadas pelo Servigo de Controle Interno para o exercicio de competéncias
deverdo ser atendidas pelos servidores das unidades administrativas de forma tempestiva e completa
mediante:

| - autorizacdo de acesso irrestrito a registros, pessoal, documentos e propriedades fisicas relevantes;
Il - prestacdo de informacdes e apoio necessarios ao desenvolvimento das acdes de controle.

§ 3% O Servigo de Controle Interno, quando necessério, motivadamente, condicionada & apreciacdo da
Presidéncia, podera requisitar a assisténcia de especialistas e profissionais de dentro e de fora do quadro.

Art. 12. Ao Setor de Analise de Despesas com Pessoal compete: (Alterado pela Resolugdo n. 14, de 03
de dezembro de 2009)

I - analisar os procedimentos administrativos referentes a concursos para provimento de cargos,
remuneracgdo de pessoal, cessdo e requisi¢do de servidores, ajuda de custo e licencas, entre outros desta
natureza, observando o cumprimento da legalidade dos atos de gestéo;

Il - examinar e emitir pareceres sobre admissdes, aposentadorias e pensdes, assim como preparar sua
remessa ao controle externo;

Il - elaborar e manter arquivo atualizado dos roteiros de analise, pareceres emitidos e mapas de
ocorréncias;

IV - elaborar relatério das atividades desenvolvidas em cada trimestre, com descri¢cdo das andlises e
exames realizados e enumerac&o dos resultados atingidos;

V - preparar os expedientes para atender as diligéncias e demais solicitacdes dos Orgdos de Controle
Interno e/ou Externo, no @mbito de suas competéncias;

VI - realizar as auditorias previstas no planejamento anual e auxiliar na elaboracdo do relatério de
auditoria de gestdo das contas, no &mbito de suas competéncias;

VII - monitorar o atendimento de determinacdes recebidas dos Orgéos de Controle, informando sobre seu

cumprimento, no @mbito de suas competéncias.

Art. 13. Ao Setor de Andlise de Licitagdes e Contratos compete: (Alterado pela Resolugdo n. 14, de 03
de dezembro de 2009)



| - analisar a legalidade das despesas decorrentes de procedimentos licitatorios, bem como os documentos
que os instruem;

Il - examinar as despesas contratuais, exceto se provenientes de procedimentos de dispensa de licitagao
em razdo do valor, bem como os documentos que 0s instruem;

Il - elaborar e manter arquivo atualizado dos roteiros de analise, pareceres emitidos e mapas de
ocorréncias;

IV - elaborar relatério das atividades desenvolvidas em cada trimestre, com descri¢do das analises e
exames realizados e enumerac¢éo dos resultados atingidos;

V - preparar os expedientes para atender as diligéncias e demais solicitacdes dos Orgdos de Controle
Interno e/ou Externo, no &mbito de suas competéncias;

VI - realizar as auditorias previstas no planejamento anual e auxiliar na elaboracdo do relatério de
auditoria de gestdo das contas, no &mbito de suas competéncias;

VII - monitorar o atendimento de determinag@es recebidas dos Orgéos de Controle, informando sobre seu
cumprimento, no ambito de suas competéncias.

paragrafo Unico. O Setor de Andlise de Licitacdes e Contratos podera solicitar para exame, até o dia Util
imediatamente anterior a data de recebimento das propostas, copia de edital de licitacdo ja publicado,
sugerindo, se for o caso, a adocdo, pela Administracdo do Tribunal, de medidas corretivas pertinentes e
necessarias.

Art. 14. Ao Setor de Analise de Despesas Diversas compete: (Alterado pela Resolugédo n. 14, de 03 de
dezembro de 2009)

I - analisar os processos administrativos pertinentes a despesas classificadas em “Outros Custeios e
Capital”, inclusive beneficios assistenciais e diarias, quanto a legalidade e formalidade dos respectivos

expedientes, a exatiddo dos célculos das obrigacdes deles advindos;

Il - examinar as despesas realizadas mediante dispensa de licitacdo por valor, bem como por suprimento
de fundos, quanto a obediéncia das normas pertinentes;

Il - elaborar e manter arquivo atualizado dos roteiros de analise, pareceres emitidos e mapas de
ocorréncias;

IV - elaborar relatério das atividades desenvolvidas em cada trimestre, com descri¢cdo das andlises e
exames realizados e enumeracéo dos resultados atingidos;

V - preparar os expedientes para atender as diligéncias e demais solicitacdes dos Orgdos de Controle
Interno e/ou Externo, no @mbito de suas competéncias;

VI - realizar as auditorias previstas no planejamento anual e auxiliar na elaboracdo do relatério de
auditoria de gestdo das contas, no &mbito de suas competéncias;

VII - monitorar o atendimento de determinacdes recebidas dos Orgéos de Controle, informando sobre seu
cumprimento, no @mbito de suas competéncias.

Art. 15. Ao Setor de Auditoria compete: (Alterado pela Resolucéo n. 14, de 03 de dezembro de 2009)



I - elaborar estudos e propostas estabelecendo prioridades, fixando objetivos e metas para realizagédo de
auditorias;

I - acompanhar andlises e relatérios contabeis, pareceres e mapas de ocorréncias, assim como analisar as
contas dos respectivos responsaveis por bens e valores publicos do Tribunal;

111 - avaliar a execucdo de programas, projetos e atividades, examinando o desempenho dos gestores sob
0 aspecto da eficécia, eficiéncia e economicidade;

IV - verificar a consisténcia e segurancga dos instrumentos e sistemas de guarda, conservagdo e controle de
bens e valores sob responsabilidade do Tribunal,

V - verificar a abertura e conclusdo de processos especificos nas situagdes de dano ao erario ou falta de
prestacdo de contas, diligenciando junto ao responsavel em caso de auséncia, comunicando ao controle
externo quando o dano n&o for ressarcido;

VI - manter atualizado o rol de responsaveis, informando, quando necessario, ao controle externo;

VIl - propor orientagdes visando ao aperfeicoamento e/ou uniformizacdo de métodos, normas e
procedimentos;

VIII - elaborar relatério das atividades desenvolvidas em cada trimestre, com descricdo das analises e
exames realizados e enumeracéo dos resultados atingidos;

IX - preparar os expedientes para atender as diligéncias e demais solicitacdes dos Orgéos de Controle
Interno e/ou Externo, no &mbito de suas competéncias;

X - realizar as auditorias previstas no plano anual e auxiliar na elaboragdo do relatério de auditoria de
gestdo das contas, no ambito de suas competéncias;

X1 - monitorar o atendimento de determinacdes recebidas dos Orgaos de Controle, informando sobre seu
cumprimento, no ambito de suas competéncias;

X1l - acompanhar a execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial, pelo Sistema Integrado de
Administracdo Financeira — SIAFI, elaborando relatérios;

XII - encaminhar para os 6rgdos competentes, bem como disponibilizar na pagina do Tribunal,
quadrimestralmente, os Relatérios de Gestao Fiscal;

XIV - monitorar o registro de imdveis no sistema SPI1Unet.
Art. 16. Ao Setor de Controle e Apoio compete: (Alterado pela Resolucéo n. 14, de 03 de dezembro de
2009)

I - acompanhar e controlar os autos dos processos administrativos, bem como o trdmite de expedientes
recebidos no &mbito do Servico, observando os prazos estabelecidos para devolugio;

Il - manter atualizado o arquivo de legislacdo, normas e jurisprudéncia pertinentes a pessoal, licitacdes e
contratos, administracdo financeira, contabilidade e auditoria, mediante a leitura sisteméatica dos Didrios
Oficiais, publicacGes técnicas e outras fontes;

111 - encaminhar informagdes aos demais setores, incluindo indicadores, indices e coeficientes necessarios
ao trabalho de conferéncia e andlise;

IV - fornecer informacdes solicitadas a respeito das normas e decisdes colecionadas;



V - divulgar as alteracdes na legislacéo, normas, jurisprudéncia e tabelas;

VI - elaborar relatorio das atividades desenvolvidas em cada trimestre, com a descri¢do das tarefas
realizadas, inclusive quanto as informacdes prestadas;

VII - requisitar, receber, controlar e armazenar os materiais de expediente;
VIII - coordenar o arquivamento dos processos administrativos, observando as tabelas de temporalidade;
IX - acompanhar o andamento dos processos e procedimentos autuados pelo Tribunal de Contas da
Unido, Conselho Nacional de Justica e Conselho Superior da Justica do Trabalho, dentre outros, relativos
a atos e fatos de interesse do Tribunal.
Subsecéo |

Secretaria-Geral da Presidéncia
Art. 17. A Secretaria-Geral da Presidéncia compete (Alterado pela Resolugdo n. 5, de 03 de junho de
2009):
I - autuar os processos de natureza reservada;

Il - manter atualizadas fichas e relacfes de dados pessoais dos Juizes da Regido, assim como de outras
autoridades e 6rgdos publicos, zelando pelo sigilo das informacdes;

111 - manter atualizados os arquivos de normas emitidas pela Presidéncia;

IV - supervisionar os trabalhos da Ouvidoria, os quais serdo iniciados e alimentados pelo Assistente da
Presidéncia responsavel; (Revogado pela Resolu¢do n. 7, de 21 de maio de 2010);

V - cuidar do encaminhamento da correspondéncia recebida;

VI - preparar o expediente, a representacdo e as audiéncias do Presidente, mantendo atualizada sua
agenda oficial;

VII - acompanhar e catalogar as noticias e notas publicadas pela imprensa de interesse do Tribunal;

VIII - autorizar e supervisionar as agGes de comunicacdo social e auxiliar na definicdo da politica de
comunicacdo social do Tribunal,

IX - executar quaisquer outros procedimentos de apoio a Presidéncia.

Assessoria Juridica

Art. 18. A Assessoria Juridica compete (Alterado pela Resolucéo n. 5, de 03 de junho de 2009):

| - assessorar a Presidéncia em todas as questdes institucionais e os demais Desembargadores em assuntos
de natureza juridico-administrativa, elaborando estudos, quando solicitados;

Il - assessorar a Presidéncia no cumprimento das ordens e sentencas judiciais;



111 - examinar e aprovar, quando solicitado, as minutas de edital de licitacdo e de instrumentos contratuais
e congeéneres, assim como as ratificagdes dos atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou
decidir a dispensa de licitacdo.

Assessoria de Seguranga e Transporte

Art. 19. A Assessoria de Seguranca e Transporte compete (Alterado pela Resolugdo n. 5, de 03 de
junho de 2009):

I - coordenar e supervisionar as atividades relativas a seguranca e ao transporte;

Il - auxiliar na definicdo da politica de seguranga e transporte do Tribunal.

Art. 20. Ao Setor de Seguranca compete (Alterado pela Resolugéo n. 5, de 03 de junho de 2009):

| - executar as atividades inerentes a seguranca fisica dos Magistrados, servidores e do publico em geral,
no &mbito da jurisdicdo do Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regido, assim como propiciar seguranca
as autoridades e personalidades;

Il - zelar pela manutencdo da ordem durante os trabalhos de julgamento no Tribunal, providenciando a
retirada de pessoas que atentarem contra a boa ordem das sessfes, se assim for determinado pelo
Magistrado que a estiver presidindo;

Il - controlar a entrada e saida de pessoas do Tribunal, Féruns e Varas do Trabalho, exigindo e
fiscalizando a utilizagdo de crachas, assim como impedir a entrada e permanéncia de pessoas portando
armas, exceto autoridades civis e militares e seus agentes, com porte autorizado por lei, fiscalizando,
ainda, o uso do elevador privativo somente por pessoas autorizadas;

IV - proceder a evacuagdo do prédio, no caso de ocorréncia de sinistro, perturbacdo da ordem ou iminente
perigo e acionar a Policia Militar, o Corpo de Bombeiros e a brigada de incéndio, nas ocorréncias que
justifiguem sua intervencdo, assim como socorrer as pessoas que estiverem presas nos elevadores do
prédio, nas hipéteses de falta de energia e pane;

V - controlar a quantidade e qualidade do material de prevencdo de incéndio e sinistros, vistoriando-os,
pelo menos, mensalmente;

VI - organizar, treinar e reciclar a brigada de incéndio do Tribunal, Foruns Trabalhistas e Varas do
Trabalho;

VII - orientar os servigos prestados por terceiros e fiscalizar as atividades desempenhadas pelos vigilantes
da empresa prestadora de servigos, comunicando qualquer irregularidade a Presidéncia;

VIII - fiscalizar a correta utilizacdo das garagens para estacionamento dos veiculos oficiais, veiculos
particulares dos Magistrados e de outras autoridades, visitantes e servidores autorizados;

IX - fiscalizar a entrada e saida de bens moveis pertencentes ao patriménio da Justica do Trabalho;
X - providenciar o hasteamento e arriamento das bandeiras nacional, paulista, municipal e do Tribunal
situadas na fachada principal do Edificio-sede, Féruns e Varas do Trabalho, atentando para que se

mantenham em boas condi¢des de apresentagao e uso, solicitando sua substitui¢do quando necessario;

X1 - planejar e executar as atividades inerentes a seguranga nos eventos e solenidades do Tribunal;



XII - vistoriar, diariamente, apds o expediente, as instalagdes do Tribunal, cuidando para que nenhum
aparelho elétrico permaneca indevidamente ligado, relacionando ao Diretor dos Servigos Gerais os locais
em que porventura isso tenha ocorrido;

XI1I1 - cuidar para que os agentes apresentem-se devidamente uniformizados.

Art. 21. Ao Setor de Transportes compete (Alterado pela Resolucdo n. 5, de 03 de junho de 2009):

I - elaborar plano de distribuicdo do transporte visando a plena execugdo das atividades, cuidando para
que o veiculo esteja no local designado com 30 (trinta) minutos de antecedéncia;

Il - providenciar a lavagem e o polimento dos veiculos do Tribunal, conservando-os sempre em perfeito
estado de limpeza, assim como zelar pela seguranga, conservacdo e manutencao, procedendo a revisdes
periddicas, reparos e troca de acessorios;

111 - providenciar o licenciamento e o emplacamento dos veiculos;

IV - manter contato com a empresa seguradora, em caso de ocorréncia de sinistro, para a devida vistoria,
providenciando toda a documentac&o;

V - controlar o estoque de pecas de reposicdo utilizadas no reparo dos veiculos da frota;

VI - registrar, no formulario "Requisi¢do de Veiculos", o uso externo da frota;

VII - anotar no "Caderno de Controle", a cada noventa dias e até o 5° dia Util do més seguinte ao do
vencimento, relatério a respeito das condi¢des operacionais dos veiculos, descrevendo os fatos ocorridos
e as providéncias adotadas, a fim de avaliar o desempenho de cada um;

VIII - preencher e enviar a Presidéncia do Tribunal e a Diretoria de Orgamento e Financas, até o 5° dia

atil do més subsequente, em funcdo do combustivel utilizado, Mapa Demonstrativo do Desempenho da
Frota, um para cada categoria ou grupo de veiculos.

Servigo de Documentacéo e PublicacGes Técnicas

Art. 22. Ao Servico de Documentacdo e Publicacfes Técnicas compete dirigir e coordenar a execucao das
atividades referentes a guarda, conservacdo e consultas de documentos e publicacdes de interesse da
Justica do Trabalho. (Alterado pela Resoluc¢éo n. 5, de 03 de junho de 2009)

Art. 23. Ao Setor de Legislagdo e Documentacdo compete (Alterado pela Resolugdo n. 5, de 03 de
junho de 2009):

I - acompanhar, selecionar, informatizar, atualizar e divulgar a legislagéo, assim como a jurisprudéncia
deste Tribunal, dos Tribunais Superiores, do Tribunal de Contas da Unido, dos Poderes Executivo e

Legislativo, pertinentes ao Poder Judiciario;

Il - encaminhar legislacéo e jurisprudéncia pertinentes ao Poder Judiciério aos Magistrados de 12 e 22
Instancias, assim como preparar as publica¢des para divulgacio na midia digital do Tribunal.

Il - informar e orientar as Varas do Trabalho e os usuarios internos e externos sobre fontes e formas de
pesquisa, atendendo as solicitacbes formuladas;

IV - fornecer os acorddos solicitados pelos usuarios, imprimindo-os e autenticando-0s quando necessario;



V - fazer o controle de consultas e solicitagdes de acorddos, por meio de registro em livro proprio;

VI - enviar todos 0s meses, ao servico competente, o relatério das guias recolhidas de Documento de
Arrecadacg8o de Receitas Federais - DARF;

VII - enviar as bases de dados dos acorddos ao Tribunal Superior do Trabalho.

Servico de Comunicacdo Social

Art. 24. Ao Servico de Comunicacdo Social compete planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades
de comunicagdo social e de eventos institucionais (para estudos, representacdo oficial, inauguracdes ou
confraternizagBes) do TRT da 15° Regido, respeitadas as diretrizes fixadas pela Presidéncia. (Alterado
pela Resolucdo n. 5, de 03 de junho de 2009)

Art. 25. Ao Setor de Cerimonial compete (Alterado pela Resolucdo n. 5, de 03 de junho de 2009):

I - organizar e dar suporte ao desenvolvimento de quaisquer atos solenes ou comemoragfes publicas
formais;

Il - recepcionar autoridades;

Il - tomar as providéncias necessarias para ressarcimento de gastos de Juizes e servidores nos
deslocamentos viarios ndo abrangidos por diarias;

IV - solicitar diarias, acomodacdes hoteleiras e passagens aéreas para Juizes e servidores nos casos
legalmente previstos e de sua competéncia;

V - providenciar a confeccdo de placas e convites relativos a eventos;

VI - informar ao Setor de Imprensa sobre todo e qualquer evento do qual participem Magistrados do TRT
da 152 Regido.

Art. 25-A. Ao Setor de Imprensa compete (Alterado pela Resolugdo n. 5, de 03 de junho de 2009):

| - apurar e redigir o noticiario veiculado no Boletim Informativo, assim como edita-lo eletronicamente;

Il - apurar, redigir, formatar e registrar o noticiario veiculado no painel eletrénico;

111 - pesquisar e redigir as noticias de interesse do Tribunal para divulgacdo interna e externa;

IV - dar assisténcia a Presidéncia nos assuntos relacionados a imprensa;

V - informar a Administracéo de toda e qualquer noticia veiculada na midia envolvendo o Tribunal e suas
unidades jurisdicionais.

Art. 25-B. Ao Setor de Multimidia compete (Alterado pela Resoluc¢éo n. 5, de 03 de junho de 2009):

| - captar dudio e imagens internas e externas;

Il - promover a edigdo de audio e video, transicGes, efeitos e caracteres, bem como a editoracao eletrénica

em 3D para vinhetas e efeitos especiais de video, disponibilizando o contedido em DVD, CD, VHS, Mini-
DV, MP3 e WMV (WEB);



111 - converter e duplicar midias em diversos formatos;

IV - promover e gerenciar a infra-estrutura audiovisual em cursos, palestras, treinamentos e eventos em
geral em auditdrios, salas de sessdes e estudio, bem como a transmisséo ao vivo ou gravado via internet;

V - apoiar tecnicamente as instalacdes de circuitos fechados de TV (CFTV);

VI - editar eletronicamente boletins, revistas, cartazes, convites, capas para estojo de DVD ou CD
multimidia e assemelhados;

VIl - produzir material audiovisual para divulgacdo em parceria com a TV Justica e em grades de
emissoras de TV e radiodifusdo, no &mbito do TRT da 152 Regido;

VI - preparar e enviar a pré-impresséo de material para a producao grafica;
IX - administrar a producdo fotografica em geral assim como o banco de imagens;

X - apoiar o Setor de Imprensa na disponibilizacdo das noticias, testando prévia e tecnicamente seu
conteudo;

XI - responder pela definicdo dos objetos e pela gestdo dos contratos, convénios e outros instrumentos
relacionados com as atividades audiovisuais;

XII - zelar pela conservacédo e manutengdo do espaco reservado ao estidio de producGes audiovisuais e 0
pelo patriménio instalado, agendando e acompanhando a sua utilizacao.
Art. 26. Ao Setor de Copa compete (Alterado pela Resolugdo n. 5, de 03 de junho de 2009):

I - coordenar a equipe de copeiras e gargons, distribuindo pessoal e tarefas pelas copas, supervisionando
0S Servicos;

Il - supervisionar copas e refeitérios;

Il - administrar o estoque de materiais de consumo, efetuando solicitacdes de compra e distribuicdo,
conforme a necessidade;

IV - efetuar as compras de géneros alimenticios pereciveis;
V - administrar o material permanente que esteja sob seus cuidados;

VI - coordenar o servigo externo de lavanderia.

Subsecao |1

Diretoria-Geral de Coordenagéo Judiciaria

Art. 27. A Diretoria-Geral de Coordenacdo Judiciaria compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e
controlar a execugdo dos servicos judiciarios do Tribunal.

Art. 28. A Secretaria da Diretoria-Geral de Coordenacdo Judiciaria compete assistir o Diretor-Geral
Judiciario nos assuntos de sua competéncia.



Secretaria e Subsecretarias do Tribunal Pleno

Art. 29. A Secretaria e as Subsecretarias do Tribunal Pleno compete coordenar, orientar e supervisionar a
execucdo de todos os atos relacionados a preparo, registro e divulgacdo das sessdes de julgamento e das
audiéncias, inclusive distribuicdo dos feitos de competéncia originaria.

Art. 30. Ao Setor de Cadastramento de A¢des de Competéncia Originaria do Tribunal compete:

| - receber, protocolar e autuar processos de competéncia originaria do Tribunal, assim como receber e
protocolar peticdes e documentos que devam ser juntados aos processos em curso, registrando-os em livro

proprio e encaminhando-os ao setor competente;

Il - receber e protocolar recursos e demais peticGes relativos a processos julgados, encaminhando-os ao
setor competente;

111 - manter banco de dados constantemente atualizado com informacdes da tramitacdo processual;

IV - prestar aos interessados informagdes relativas ao andamento dos processos em tramite na Secretaria
do Tribunal;

V - dar vista de autos, entregando-os, mediante carga em livro préprio, aos advogados, observando prazos
e demais condic@es previstas em lei;

VI - preparar e encaminhar aos Servigos Técnicos os boletins estatisticos mensais e anual da Secretaria do
Tribunal;

VII - executar todo o expediente administrativo interno da Secretaria do Tribunal;

VIII - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 31. Ao Setor de Processamento de A¢Bes de Competéncia da Secdo de Dissidios Coletivos - SDC
compete:

I - cumprir despachos exarados nos processos de competéncia da Secdo de Dissidios Coletivos;

Il - preparar citacOes e intimag¢Bes nos processos que tramitam no Setor;

111 - tramitar todos os expedientes relativos aos processos em andamento no Setor;

IV - promover constante atualizacdo, no banco de dados, da tramitacdo processual;

V - notificar as partes e o Ministério Publico do Trabalho da designacdo de audiéncia de instrucdo e
conciliagao em dissidios coletivos;

VI - solicitar ao servigo competente que informe, com base na legislacdo especifica, o indice de reajuste
salarial para instruir os dissidios coletivos;

VII - lavrar termo de audiéncia de instrucdo e conciliacdo dos dissidios coletivos;
V111 - afixar, em quadro prdprio, os editais de intimac&o de despacho;

IX - preparar e divulgar as pautas de julgamento;



X - elaborar certid6es dos julgados;
X1 - receber, conferir, juntar e numerar os acérdaos provenientes da Secdo de Dissidios Coletivos;

X1l - elaborar os editais dos acérddos e dos processos com prazo, providenciando sua publicagdo e
juntando a respectiva certid&o;

XII - organizar e manter atualizados, em pastas proprias, todos os registros das publicacGes, fazendo
constar 0s nimeros dos processos, acérdaos e respectivas datas;

X1V - afixar, em quadro proprio, os editais;
XV - processar 0s recursos interpostos de decisfes proferidas em processos de competéncia da Se¢éo de
Dissidios Coletivos, assim como os que, regimentalmente, devam ser submetidos a apreciacdo do

Tribunal Pleno;

XVI - encaminhar ou submeter aos 0rgdos e autoridades competentes, mediante termo de remessa ou
conclusdo, os processos em tramite ou ja julgados;

XVII - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos recursos e documentos em
processamento;

XVIII - expedir intimagdes as partes, aléem de lavrar termos relativos a andamento e movimentagéo dos
processos;

XIX - expedir certiddes;

XX - remeter ao Tribunal Superior do Trabalho os autos com recursos processados;

XXI - certificar decurso de prazo para interposicao de recursos;

XXII - expedir edital para cobranga de custas;

XXIII - registrar, em livro préprio, o valor das custas;

XXV - expedir Cartas de Ordem;

XXV - remeter autos findos ao Arquivo Geral;

XXV - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 32. Ao Setor de Processamento de Acdes de Competéncia da 1% Secdo de Dissidios Individuais - 12
SDI compete:

I - cumprir despachos exarados nos processos de competéncia da 12 Secédo de Dissidios Individuais;
Il - preparar citacOes e intimacBes nos processos que tramitam no Setor;

111 - tramitar todos os expedientes relativos aos processos em andamento no Setor;

IV - promover constante atualizacdo, no banco de dados, da tramitacdo processual;

V - afixar os editais em quadro proprio;

VI - preparar e divulgar as pautas de julgamento;



VII - elaborar certidBes dos julgados;
VIII - receber, conferir, juntar e numerar os acérdaos provenientes da 12 Secdo de Dissidios Individuais;

IX - elaborar os editais dos acorddos e dos processos com prazo, providenciando sua publicacdo e
juntando a respectiva certid&o;

X - organizar e manter atualizados, em pastas proprias, todos os registros das publicacdes, fazendo
constar 0s nimeros dos processos, acérdaos e respectivas datas;

XI - processar 0s recursos interpostos de decisdes proferidas em processos de competéncia da 12 Secédo de
Dissidios Individuais, assim como os que, regimentalmente, devam ser submetidos a apreciacdo do
Tribunal Pleno;

X1l - encaminhar ou submeter aos 6rgaos e autoridades competentes, mediante termo de remessa ou
conclusdo, os processos em tramite ou ja julgados;

XIIl - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos recursos e documentos em
processamento;

X1V - expedir intimagdes as partes, além de lavrar termos relativos a andamento e movimentagdo dos
processos;

XV - expedir certiddes;

XVI - remeter ao Tribunal Superior do Trabalho os autos com recursos processados;

XVII - certificar decurso de prazo para interposi¢éo de recursos;

XVIII - expedir edital para cobranca de custas;

XIX - registrar, em livro proprio, o valor das custas;

XX - expedir Cartas de Ordem;

XXI - remeter autos findos ao Arquivo Geral;

XXII - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 33. Ao Setor de Processamento de Acdes de Competéncia da 2% Secdo de Dissidios Individuais - 22
SDI compete:

I - cumprir despachos exarados nos processos de competéncia da 22 Secéo de Dissidios Individuais;
Il - preparar citagdes e intimagdes nos processos que tramitam no Setor;

111 - tramitar todos os expedientes relativos aos processos em andamento no Setor;

IV - promover constante atualizacdo, no banco de dados, da tramitacéo processual;

V - afixar os editais em quadro préprio;

VI - preparar e divulgar as pautas de julgamento;

VII - elaborar certid@es dos julgados;



V111 - receber, conferir, juntar e numerar os acérdaos provenientes da 22 Secdo de Dissidios Individuais;

IX - elaborar os editais dos acorddos e dos processos com prazo, providenciando sua publicagdo e
juntando a respectiva certid&o;

X - organizar e manter atualizados, em pastas proprias, todos os registros das publicagdes, fazendo
constar os nimeros dos processos, acordados e respectivas datas;

XI - processar 0s recursos interpostos de decisdes proferidas em processos de competéncia da 22 Secdo de
Dissidios Individuais, assim como o0s que, regimentalmente, devam ser submetidos a apreciacdo do
Tribunal Pleno;

X1l - encaminhar ou submeter aos 6rgaos e autoridades competentes, mediante termo de remessa ou
conclusdo, os processos em tramite ou ja julgados;

XIIl - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos recursos e documentos em
processamento;

X1V - expedir intimagdes as partes, além de lavrar termos relativos a andamento e movimentagdo dos
processos;

XV - expedir certiddes;

XVI - remeter ao Tribunal Superior do Trabalho os autos com recursos processados;
XVII - certificar decurso de prazo para interposi¢do de recursos;

XVIII - expedir edital para cobranca de custas;

XIX - registrar, em livro proprio, o valor das custas;

XX - expedir Cartas de Ordem;

XXI - remeter autos findos ao Arquivo Geral;

XXII - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Secretaria Judiciaria

Art. 34. A Secretaria Judiciaria, vinculada diretamente a Diretoria-Geral de Coordenacdo Judiciaria,
compete planejar, supervisionar, orientar e controlar as atividades de apoio relativas aos trabalhos
judiciarios.

Servico Processual

Art. 35. Ao Servico Processual compete processar recursos e intimar as partes de decisdes do Tribunal.

Servico de Apoio

Art. 36. Ao Servico de Apoio da Secretaria Judiciaria compete:



I - receber e registrar peticdes e demais documentos encaminhados por meio de fac-simile e
peticionamento eletrénico;

Il - encaminhar ao Presidente do Tribunal processos para despacho, mediante termo de concluséo;

Il - encaminhar aos Orgdos competentes as peticdes e demais expedientes relativos a processos que
tramitaram no Tribunal;

IV - acompanhar a movimentacao processual dos Setores por meio de boletins estatisticos, informando as
autoridades competentes sobre a situacdo dos servigos executados pela Secretaria relativos a recebimento
e autuacdo, distribuicdo, publicacdo de acérddos, prazos, petices protocoladas e nimero de recursos
interpostos no Tribunal;

V - acompanhar os trabalhos dos protocolos integrados;

VI - encaminhar as autoridades competentes 0s processos que serdo distribuidos e redistribuidos ou que
requeiram despachos, observando-se a prevencao;

VII - executar todo o expediente administrativo interno da Secretaria;
VI - prestar informacdes sobre andamento dos feitos;

IX - promover, se for o caso, a reautuacdo do processo apds a comprovacdo de mudanca do nome da
parte;

X - proceder a retificacdo de autuacdo;

X1 - atender as solicitagdes regulares de extracdo de cartas de sentenca.
Art. 37. Ao Setor de Processamento de Recursos compete:
I - Receber e processar recursos interpostos das decisdes das Camaras, assim como peticfes e demais

documentos que devam ser juntados aos feitos em tramitacéo;

I - encaminhar a Secretarias das Turmas os feitos nos quais forem opostos embargos de declaracdo para o
devido processamento. (Alterado pela Resolucéo n. 3, de 04 de marc¢o de 2009)

Il - encaminhar ou submeter aos 6rgdos e autoridades competentes, mediante termo de remessa ou
conclusdo, os processos em tramitacdo ou ja julgados;

IV - fazer constar do sistema informatizado os despachos exarados nos processos em tramitacdo no
Servico, procedendo as respectivas intimacdes;

V - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle de recursos, peti¢des diversas e documentos;

VI - intimar as partes das decisGes, além de lavrar termos relativos a andamento e movimentacdo dos
processos;

VII - proceder, quando necessario, a republicacdo de despacho, certificando nos autos;
VI - proceder a devolugdo de processos as Varas do Trabalho;

IX - proceder a juntada e comunicagdes de acordos com extingdo do feito e assuntos correlatos, exceto
nos autos com reexame obrigatorio;



X - proceder a juntada de peti¢Bes, inclusive de recursos de revista, encaminhando estes Gltimos a
Assessoria de Recurso de Revista da Vice-Presidéncia Judicial para o devido processamento; (Alterado
pela Resolucéo n. 3, de 04 de marco de 2009)
X1 - proceder a juntada de substabelecimentos;

XII - encaminhar processos as unidades de 12 Instancia e, quando pertinente, a Procuradoria Regional do
Trabalho.

XIII - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Aurt. 38. Ao Setor de Certiddes, Traslados e Reprografia compete:

| - extrair, quando necessario, copias reprograficas de processos, assim como remeté-las as autoridades
competentes quando determinado nos ac6rdaos;

Il - autenticar copias de documentos;

111 - tramitar processos no sistema informatizado;

IV - elaborar certiddes;

V - extrair cartas de sentenca, dando-lhes o necessario encaminhamento;

VI - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 39. Ao Setor de Processamento de Agravos de Instrumento compete:

I - proceder a autuagdo e informatizacdo dos agravos de instrumento interpostos contra despachos
denegatdrios de recurso de revista;

Il - proceder & elaboracéo de editais para publicagdo de intimagdes, afixando-os em quadro proprio;
111 - promover, por meio de sistema informatizado, o registro de todas as tramitagdes;

IV - juntar as peticdes de contraminuta, contra-razdes e demais expedientes, encaminhando-os aos érgaos
competentes mediante termo de remessa ou conclusdo;

V - remeter ao Ministério Publico do Trabalho os processos requisitados;
VI - proceder, quando necessario, a republicacao de despacho, certificando nos autos;

VIl - encaminhar autos de agravos de instrumento formados e recursos de revista devidamente
processados ao Tribunal Superior do Trabalho, mediante termo de remessa;

VIII - certificar o transito em julgado em processos, encaminhando-os as Varas de Origem;

IX - apensar autos de agravos de instrumento providos, encaminhando-os ao Tribunal Superior do
Trabalho;

X - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 40. Ao Setor de Expediente compete:



I - receber os processos julgados pelas Camaras, 1% Secédo de Dissidios Individuais, 22 Se¢do de Dissidios
Individuais e Se¢do de Dissidios Coletivos, conferindo as certiddes de publicagdo e arquivando-as em
rigorosa ordem de ac6rdao;

Il - dar vista dos autos em Secretaria;

111 - entregar os autos, mediante carga informatizada, aos advogados e peritos, certificando-se, com estrita
observancia dos prazos, se simples ou comuns as partes, na forma legal;

IV - acompanhar os prazos de devolucéo de autos em carga, procedendo as intimacdes necessarias;
V - encaminhar 0s processos com recursos ao Setor competente;

VI - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos processos, e documentos em
processamento;

VII - encaminhar ou submeter aos Orgdos e autoridades competentes, mediante termo de remessa ou
concluséo, processos e expedientes em trdmite no Setor;

VIII - preparar citagdes e intimagdes das partes por meio de oficio, quando necessario;

IX - certificar o transito em julgado em processos de sua competéncia, encaminhando-os as Varas de
origem;

X - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Servico de Cadastramento Processual

Art. 41. Ao Servico de Cadastramento Processual compete coordenar a execucdo das atividades atinentes
ao registro e autuagdo de todos os feitos processados em 22 Instancia, supervisionando a distribuicdo dos
documentos em transito, assim como proceder & sua informatizacao.

Art. 42. Ao Setor de Recebimento, Registro e Autuacdo compete:

I - receber, autuar, numerar e cadastrar todos os recursos provenientes das Varas do Trabalho, assim como
0s processos de competéncia originaria em grau recursal, registrando-os com observancia da ordem de

entrada e de acordo com a prioridade da espécie;

Il - dar andamento preferencial aos recursos submetidos ao procedimento sumarissimo, encaminhando-os
ao Servigo de Distribuicdo dos Feitos;

111 - autuar todos os tipos de recursos encaminhando-os, quando necessario, a Procuradoria Regional do
Trabalho.

Art. 43. Ao Setor de Protocolo e Informagdes compete:

| - receber e protocolar, com cépia ao interessado, peticdes e demais documentos, segundo a ordem de
entrada, registrando-os no sistema informatizado e encaminhando-os aos 0rgdos e autoridades
competentes;

Il - manter atualizados os dados do sistema informatizado;

111 - prestar as partes interessadas informagdes relativas ao andamento dos processos;



IV - receber os processos julgados pelos Tribunais Superiores, encaminhando-os ao Juizo competente;

V - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 44. Ao Setor de Classificagdo de Processos e Diligéncias Internas compete:
| - classificar os processos de competéncia recursal recebidos de outros Orgéos;

Il - proceder, quando determinado, a retificacdo da autuacdo de processos com a comprovacdo de
mudanca do nome da parte;

111 - proceder a retificagdo de autuagdo e regularizagdo dos dados cadastrais;

IV - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Servico de Distribuicdo dos Feitos de 22 Instancia

Art. 45, Ao Servico de Distribuicdo dos Feitos de 22 Instancia compete coordenar, orientar e supervisionar
a execucdo das atividades de distribuicdo dos processos aos Juizes do Tribunal.

Art. 46. Ao Setor de Distribuicdo dos Feitos de Competéncia Originria compete:

I - elaborar lista de processos de competéncia originaria a serem distribuidos, relacionando-os em ordem
numeérica, com mencao de origem, espécie, partes e procuradores, assim como observar e anotar possivel
prevencao;

Il - providenciar, na forma regimental, edital de publicacéo de audiéncias de distribuicao;

Il - encaminhar aos Juizes do Tribunal e aos Juizes Convocados os processos distribuidos,
acompanhados de cdpias da lista mencionada no inciso I;

IV - manter em livro préprio, por ordem cronoldgica, os editais de distribuicdo dos processos;

V - encaminhar ou submeter aos Orgdos e autoridades competentes, mediante termo de remessa ou
concluséo, os processos em tramitacdo no Setor que requeiram despachos;

VI - intimar as partes sobre decisdes exaradas, além de lavrar termos relativos a andamento e
movimentacdo de processos;

VII - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 47. Ao Setor de Distribuicdo dos Feitos de Competéncia Recursal compete:

| - elaborar lista de processos de competéncia recursal a serem distribuidos, relacionando-os em ordem
numerica, com mencao de origem, espécie, partes e procuradores, assim como observar e anotar possivel
prevencao;

Il - providenciar, na forma regimental, edital de publicacéo de audiéncias de distribuicéo;

Il - encaminhar aos Juizes do Tribunal e aos Juizes Convocados os lotes de processos distribuidos,
acompanhados de cdpias da lista mencionada no inciso I;



IV - manter em livro préprio, por ordem cronoldgica, os editais de distribuicdo dos processos em 22
Instéancia;

V - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Centro de Memodria, Arquivo e Cultura

Art. 48. Ao Centro de Memadria, Arquivo e Cultura compete:

| - a guarda de processos historicos, livros de relatdrios, copias de acorddos, assim como documentos
administrativos e registros fotogréaficos;

Il - a coordenagdo dos Arquivos Permanentes de 12 e 22 Instancias;

Il - o controle dos processos das Varas do Trabalho de Campinas baixados ao arquivo, por meio de
expedicao de guia de remessa;

IV- prestar orientagdo técnica as unidades de 12 e 22 Instancias, oferecendo sugestdes de racionalizagdo e
controle do fluxo de documentos;

V - coordenar os trabalhos das SubcomissGes de Eliminacdo de Autos Findos, indicando um servidor
desse Centro como membro representante do Tribunal, que deverd comparecer, nos dias marcados para
essa finalidade, as Varas Trabalhistas;

VI - facilitar o acesso a consulta publica, aos Juizes do Tribunal, estudantes e pesquisadores dos processos
historicos e culturais, observados os critérios quanto ao sigilo, conservagao e preservagao;

VII - encaminhar ao Tribunal Pleno os Termos de Eliminagdo de Documentos;

VIl - assessorar a Comissdo para Estudos de Critérios de Preservacdo da Memdria da Justica do
Trabalho.

Art. 49. Ao Setor de Arquivo de 12 Instdncia compete:

| - organizar, em caixas proprias, 0s processos arquivados oriundos das Varas do Trabalho, devidamente
registrados e identificados, assim como manter atualizados os assentamentos dos processos sob sua

guarda;

Il - atender a pedidos e requisicbes de Orgdos e autoridades competentes relativos a processos e
documentos arquivados;

Il - proceder, quando autorizado, ao desarquivamento dos processos, assim como a restituicdo de
documentos;

IV - dar vista de autos arquivados e fazer a respectiva entrega, mediante carga, aos advogados,
observados prazos e demais condicdes legais.
Art. 50. Ao Setor de Arquivo Administrativo e de 22 Instancia compete:

| - organizar os processos de competéncia originaria e os de natureza administrativa arquivados, assim
como manter atualizados os assentamentos dos processos sob sua guarda;



Il - atender a pedidos e requisicies de 6rgdos e autoridades competentes relativos a processos e
documentos arquivados;

Il - proceder, quando autorizado, ao desarquivamento dos processos, assim como a restituicdo de
documentos;

IV - dar vista de autos arquivados e fazer a respectiva entrega, mediante carga, aos advogados,
observados prazos e demais condicdes legais.

Servicos de Distribuicao dos Feitos de 12 Instancia

Art. 51. Aos Servicos de Distribuicdo dos Feitos de 12 Instancia compete:

I - distribuir, por rigorosa ordem de entrada, os processos, fornecendo protocolo aos interessados;
Il - expedir certidBes sobre os feitos distribuidos;

111 - encaminhar os relatérios determinados pela Corregedoria Regional;

IV - zelar pela manutencéo e conservacgdo dos bens médveis e imoéveis da unidade, comunicando ao servico
competente do Tribunal a necessidade de reparos;

V - desempenhar todas as demais atribuicOes inerentes as funcdes que lhes forem conferidas pela

Diretoria do Forum.

Art. 52. A competéncia e funcionamento das Centrais de Mandados Judiciais ficardo regulamentados em
normas de procedimentos dispostas em Provimento.

Secretarias das Varas do Trabalho

Art. 53. As Secretarias das Varas do Trabalho compete:

| - receber, autuar, guardar e conservar processos e documentos que lhes forem encaminhados;
I - manter o protocolo de entrada e saida dos processos e demais documentos;

111 - lavrar atos, termos e informagdes processuais;

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

V - expedir precatdrios;

VI - registrar as decisdes;

VII - informar as partes e procuradores o andamento dos processos;

VIII - verificar, certificar e controlar os prazos processuais;

IX - dar vista de autos, entregando-os, mediante carga em livro préprio, aos advogados, observados
prazos e demais condicdes de lei;



X - elaborar célculos de custas e emolumentos;
X1 - expedir certiddes;
XII - realizar penhoras, avaliagbes e demais diligéncias processuais;

XIIIl - preparar e encaminhar & Secretaria da Corregedoria Regional os Boletins Estatisticos mensais e
anual;

XIV - comunicar aos setores competentes do Tribunal as frequéncias mensais de Diretores e servidores;

XV - zelar pela manutencéo e conservagdo dos bens moveis e imdveis da unidade, comunicando ao
servico competente do Tribunal a necessidade de reparos;

XVI - desempenhar todas as demais atribui¢Ges inerentes as fungGes que lhes forem conferidas pelo Juiz
Titular da Vara.
Subsecao 111

Diretoria-Geral de Coordenacédo Administrativa
Art. 54. A Diretoria-Geral de Coordenacdo Administrativa compete planejar, coordenar, orientar, dirigir,
controlar, supervisionar e divulgar todas as atividades administrativas do Tribunal, em conformidade com
as deliberac@es da Presidéncia.
Art. 55. A Secretaria da Diretoria-Geral de Coordenag&o Administrativa compete:

| - encarregar-se da representacdo e das audiéncias do Diretor-Geral Administrativo, mantendo atualizada
sua agenda de compromissos;

Il - organizar e manter os servigos do Protocolo Administrativo, que consistem na recepgdo, registro e
encaminhamento de expedientes, assim como na sua autuagdo, quando cabivel;

111 - rever e conferir expedientes a serem assinados pelo Diretor-Geral Administrativo;

IV - conferir e arquivar os expedientes da Diretoria-Geral de Coordenagdo Administrativa, assim como
promover a publicacdo de atos de sua competéncia na Imprensa Oficial,

V - assessorar e assistir o Diretor-Geral Administrativo nos assuntos sujeitos a seu despacho e
deliberacdo, assim como nas atividades de coordenacdo das unidades sob sua direcéo;

VI - executar outros procedimentos atinentes as suas atividades.
Assessoria de Licitagdes
Art. 56. A Assessoria de Licitaces compete:

I - planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e supervisionar todas as atividades das comissdes a ela
vinculadas;



Il - elaborar informagBes e pareceres a Diretoria-Geral de Coordenagdo Administrativa sobre assuntos
relativos ao instituto da licitacdo e outros correlatos, assim como as ratificacGes dos atos pelos quais se
vai reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitag&o;

111 - elaborar editais, providenciar as publicacfes e emitir certiddes e pareceres;

IV - realizar licitagcGes para compras, obras, alienacdes e contratacdes de servicos de qualquer natureza,
independentemente das modalidades licitatorias e dos valores da aquisicdo, observadas as formalidades
legais vigentes;

V - analisar documentacdo de habilitacdo preliminar de fornecedores e prestadores de servigo, assim
como o0s pedidos de inscricdo em registro cadastral e sua alteracdo, suspensdo ou cancelamento e
promover anotagdes sobre o desempenho dos contratados, cadastrados ou ndo, e as penalidades a eles
impostas;

VI - promover, se necessario, diligéncia com os fornecedores e prestadores de servico;

VII - realizar sessdes de abertura das propostas dos processos licitatorios, analisar amostras, proferir
julgamentos, adjudicagdes e analisar recursos.

Servico de Contratos

Art. 57. Ao Servigo de Contratos compete supervisionar o processamento e gerenciamento de todas as
atividades que envolvam contratos, convénios e acordos, mantendo atualizadas todas as legislacGes
pertinentes.

Art. 58. Ao Setor de Analise Contratual compete:

I - elaborar e analisar minutas de contratos, convénios e aditivos, observando a legislagéo pertinente;

Il - controlar vigéncias e efetuar pedidos de empenho da despesa para contratos de locagdo de imdveis,
prestacéo de servigos e fornecimento de materiais;

I11- analisar, organizar e arquivar documentos;

IV - providenciar as publica¢fes na Imprensa Oficial;

V - prestar informacdes gerais sobre contratacoes;

VI - manter cadastro informatizado com dados atualizados sobre objetos, vigéncias, enderegos, datas-
limite de providéncias, prorrogacdes, acréscimos, reducdes, alteracdes, certiddes e demais informacGes
referentes as contratagdes.

Art. 59. Ao Setor de Acompanhamento de Execucdo Contratual compete:

| - acompanhar e controlar os contratos de servicos, fornecimentos e locagdes;

Il - controlar as despesas resultantes dos contratos, verificando a regularidade de notas fiscais/faturas e de
todos os documentos comprobatérios de recolhimento de tributos e contribuicGes, taxas e impostos, em

conformidade com os termos contratuais ajustados;

111 - apontar, em relatorio circunstanciado, inadimplemento contratual;



IV - manter cadastro informatizado e atualizado com todos os dados pertinentes as contratacGes;

V - processar a folha de pagamento do Programa de Estagio.
Diretoria Administrativa

Art. 60. A Diretoria Administrativa compete planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades
pertinentes & administracdo dos Servicos Gerais, do Servico de Compras, de Projetos e Obras e de
Material e Patriménio.

Art. 61. A Secretaria da Diretoria Administrativa compete assistir 0 Diretor nos assuntos de sua
competéncia.

Servico de Compras

Art. 62. Ao Servigo de Compras compete coordenar o processamento de todas as aquisi¢ces de bens e

servicos, assim como o preparo da instauracdo das licitacbes para encaminhamento a Comissao
Permanente.

Art. 63. Ao Setor de Compras Diversas compete:

I - analisar e processar requisi¢cBes de materiais e servicos solicitados;

Il - realizar pesquisas de mercado para conhecimento dos materiais;

111 - fiscalizar o cumprimento de prazos de entrega de materiais e servicos;

IV - manter cadastro informatizado e atualizado de fornecedores de bens e servicos aptos a contratacéo.

Art. 64. Ao Setor de Licitagcfes compete:

I - processar requisi¢ces de materiais e servi¢os de valores elevados, nos termos da lei, com vistas a serem
submetidos ao procedimento licitatorio;

Il - preparar as especificacdes de materiais e servigos para a correta descricdo dos objetos;
111 - estimar os valores da aquisicdo para enquadramento na modalidade licitatdria e, apdés homologacao
do julgamento, acompanhar o cumprimento dos prazos de entrega.

Servicos Gerais

Art. 65. Aos Servicos Gerais compete:
I - providenciar reparos nos bens méveis e imdveis por meio das areas técnicas;
Il - supervisionar a execugdo indireta dos servigos contratados;

111 - fornecer orientagdo técnica, propondo solugdes para manutencéo.



Art. 66. Ao Setor de Telefonia compete:
I - organizar os servigos de atendimento das chamadas telefonicas;

Il - controlar o fluxo de ligages dos equipamentos de telefonia, visando a adequacdo de ramais e linhas
as necessidades de cada Setor;

111 - elaborar relatdrios diarios das ligacdes.

Art. 67. Ao Setor de Correspondéncia compete:
I - organizar os servigos de distribuicéo de correspondéncias recebidas;

Il - receber e expedir documentos por malote ou Correio.

Art. 68. A Coordenadoria de Manutengdo compete:
| - programar a execucao de servicos, escalando técnicos e disponibilizando materiais;

Il - coordenar a execucdo e o melhor aproveitamento do tempo, zelando pela eficiéncia e qualidade do
SEervico;

111 - provisionar e controlar o estoque interno com 0s materiais necessarios para a execucdo dos servicos.

Art. 69. Ao Setor de Elétrica compete:

I - proceder a execucdo especializada de atividades de instalagdo, manutenc¢do e desativacdo de sistemas
elétricos, de telecomunicagdes e cabeamento l6gico.

Art. 70. Ao Setor de Marcenaria compete:

| - proceder a execucado especializada de atividades de carpintaria e marcenaria;

Il - executar reparos e manutengdo de moveis e utensilios;

111 - instalar, montar e desmontar divisorias.

Art. 71. Ao Setor de Metalurgia compete proceder a execucao especializada de atividades de construcéo,

reparos e conservacdo de pequenas estruturas metalicas, assim como a manutencdo de equipamentos
mecanicos.

Servico de Projetos e Obras
Art. 72. Ao Servigo de Projetos e Obras compete:

I - coordenar as areas de engenharia e arquitetura, promovendo vistoria de iméveis e elaboracdo de
estudos para implantacéo dos 6rgdos de 1% e 22 Instancias;



Il - elaborar planilhas de servicos para reformas e construgGes novas, preparar documentacdo técnica
necessaria as licitagdes e aprovacao junto as Prefeituras;

111 - acompanhar obras e realizar medi¢oes;

IV - elaborar projetos arquitetdnicos, estruturais, hidrdulicos, elétricos, de cabeamento légico e de
combate a incéndio por meio de suas areas ou servicos contratados;

V - elaborar croquis de distribui¢do de mdveis e projetos de moveis especiais;
VI - elaborar plantas e estudos, realizar vistorias e andlises, assim como prestar informacdes e emitir
pareceres relacionados a Engenharia e Arquitetura.

Servigo de Material e Patrim6nio

Art. 73. Ao Servico de Material e Patrimbnio compete coordenar a execucdo de atividades relacionadas
aos setores de controle de material, cadastro de bens, almoxarifado e grafica.

Art. 74. Ao Setor de Controle de Material compete:

I - executar as atividades para controle e previsao de consumo de materiais, propondo sua aquisicao;

I - manter abastecido o estoque de materiais e proceder a sua distribuicéo;

111 - planejar a distribui¢do de materiais as unidades;

IV - elaborar mapas diarios, balancetes mensais e inventario anual da movimentagéo de entrada e saida de
materiais;

V - emitir estatisticas de consumo.

Art. 75. Ao Setor de Cadastro de Bens compete:

| - registrar os bens moveis e cadastrar os iméveis no Sistema de Patriménio Imobiliario da Unido, por
espécie e lotagdo;

I - manter organizada e atualizada a escrituracdo do material permanente;
111 - identificar os materiais patrimoniados afixando plaguetas numeradas;
IV - expedir Termos de Responsabilidade e respectivas baixas;

V - processar as alienagfes de materiais;

VI - elaborar inventarios gerais dos bens méveis e iméveis.

Art. 76. Ao Setor de Almoxarifado compete:
I - manter sob sua responsabilidade a custodia de materiais;

Il - receber dos fornecedores os materiais adquiridos, providenciando sua estocagem e identificacéo;



111 - controlar a saida de materiais.

Art. 77. Ao Setor de Grafica compete:
| - executar os servigos graficos;
I - manter e conservar os estoques de papéis e materiais para sua confeccéo;

111 - elaborar controle de producdo gréfica.

Diretoria de Pessoal

Art. 78. A Diretoria de Pessoal compete o gerenciamento do pessoal, zelando pela aplicagio da lei e pelo
aprimoramento da integracdo do servidor na estrutura organizacional.
Art. 79. A Secretaria da Diretoria de Pessoal compete:

| - recepcionar, preparar e distribuir os expedientes enviados as diversas unidades da Diretoria, mantendo
o controle sobre seu andamento;

Il - enviar a Imprensa Oficial, para publicacéo, atos, portarias e despachos referentes a servidores;
111 - submeter ao Diretor processos e requerimentos devidamente preparados;
IV - informar aos servidores o0 andamento de processos e requerimentos;

V - expedir oficios e memorandos.

Servico de Administragdo de Pessoal

Art. 80. Ao Servico de Administracdo de Pessoal compete coordenar, controlar e orientar atividades dos
setores de legislacdo de pessoal, selecdo e treinamento, assim como administrar oS programas
assistenciais.

Aurt. 81. Ao Setor de Legislacdo de Pessoal compete:

I - prestar informacg6es e opinar, conclusivamente, sobre requerimentos de servidores que exijam estudos
e mencdo a legislacéo, jurisprudéncia e doutrina vigentes no ambito federal;

Il - manter atualizado o cadastro de legislacéo e jurisprudéncia na area de pessoal;
11 - instruir processos de aposentadorias;

IV - providenciar o preenchimento de dados no sistema informatizado de cadastro, inclusive em relacéo
aos aposentados e pensionistas;

V - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 82. Ao Setor de Selecdo e Treinamento compete:



| - executar os procedimentos necessarios a abertura de concursos publicos, englobando planejamento e
aplicacéo das respectivas provas, diretamente ou em parceria com instituicdo contratada;

Il - observar as diretrizes que envolvam avaliagdes de desempenho de servidores em estagio probatdrio ou
n&o, para efeito de aprovacéo, progresséo ou promocao;

111 - executar cronogramas e projetos de cursos e a¢des de treinamento e aperfeicoamento para servidores,
previamente aprovados pela Escola da Magistratura;

IV - secretariar a Comisséo e Bancas Examinadoras dos Concursos para Ingresso na Magistratura;

V - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Aurt. 83. Ao Setor de Programas Assistenciais compete:

I - promover a inclusdo, exclusdo ou qualquer outro ato necessario a adesdo de servidores aos programas
de auxilio-transporte, auxilio-refeicdo, assisténcia pré-escolar, assisténcia médica e assemelhados,
zelando pelo curso regular de cada um deles;

Il - remeter os dados referentes aos programas assistenciais para fechamento das folhas de pagamento;

111 - distribuir cartGes de prestacdo de servicos médicos aos beneficiarios;

IV - controlar a corre¢do do movimento mensal do plano de salde, visando a seu pagamento, inclusive o
de encargos previdenciérios;

V - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Servico de Preparacao de Pagamento de Pessoal

Art. 84. Ao Servico de Preparagdo de Pagamento de Pessoal compete coordenar, orientar e controlar os
procedimentos necessarios a preparacdo das folhas de pagamento dos servidores ativos, inativos e
pensionistas.

Aurt. 85. Ao Setor de Preparagdo de Pagamento de Inativos e Pensionistas compete:

I - elaborar as planilhas de calculo das remuneragoes dos servidores inativos e pensionistas;

Il - subsidiar o Servico de Controle Interno no processo de homologacdo das aposentadorias junto ao
Tribunal de Contas da Unido;

111 - manter o controle das datas de corte dos pagamentos aos beneficiarios de pensdo estatutaria;
IV - proceder ao calculo preliminar dos proventos dos servidores que pretendam aposentar-se;

V - manter atualizados os registros que geram efeitos financeiros e os dados cadastrais relativos a
pagamento;

VI - processar as folhas de pagamento normais e extraordinarias com os descontos e as consignacoes
previstos em lei;

VII - expedir certiddes, declaragdes e correspondéncias de sua competéncia;



VIl - confeccionar os expedientes de reconhecimento de divida de despesas de exercicios anteriores,
assim como os relacionados as obrigagdes contidas na Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar
no 101, de 4/5/2000);

IX - manter as tabelas de remuneracgdo do pessoal inativo no sistema SIPREV;

X - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 86. Ao Setor de Preparagdo de Pagamento de Pessoal sem Vinculo Efetivo compete:

I - manter atualizadas as tabelas e a legislacdo pertinentes ao Regime Geral de Previdéncia Social -
RGPS, assim como a identificacdo dos fundos previdenciarios dos servidores requisitados;

Il - encaminhar mensalmente aos 6rgdos municipais e estaduais demonstrativo salarial de servidores
requisitados vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social, para fins de composicdo do INSS;

Il - manter atualizados em fichas individuais os registros que geram efeitos financeiros, assim como 0s
dados cadastrais relativos a pagamento;

IV - processar as folhas de pagamento normais e extraordinarias com os descontos e as consignac@es
previstos em lei;

V - expedir certidGes, declaracfes e correspondéncias de sua competéncia;

VI - averbar os contratos de empréstimos bancarios, fornecer aos servidores os valores referentes a
margem consignavel, assim como fazer a reserva por ocasido de concessdo de novos empréstimos;

VIl - manter atualizadas as tabelas de vencimentos, funcdes comissionadas, indices de atualizacdo
monetaria, contribui¢des previdenciarias - INSS/PSSS e imposto de renda;

VIII - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 87. Ao Setor de Preparagdo de Pagamento de Servidores compete:

I - analisar as situacfes individuais de todos os servidores no tocante a op¢do ou retratacdo pelo
percebimento do cargo de carreira, quando designados para exercer fungdo comissionada;

Il - efetuar o encerramento mensal e anual de todas as folhas processadas e creditadas durante o exercicio;

111 - apurar o quantitativo de servidores e valores para o correto preenchimento da guia de recolhimento
de contribuicdo sindical,

IV - providenciar os recolhimentos de verbas creditadas indevidamente e os oficios de reversdo de verbas
ja remetidas aos bancos;

V - manter atualizados os registros que geram efeitos financeiros e os dados cadastrais relativos a
pagamentos;

VI - processar as folhas de pagamento normais e extraordinarias com os descontos e as consignacées
previstos em lei;

VII - expedir certiddes, declaracdes e correspondéncias de sua competéncia;

VI - processar as folhas de pagamento de beneficios regulamentados pelo Tribunal;



IX - elaborar quantitativo mensal em que conste a variagdo do ndmero de servidores em folha de
pagamento, encaminhando-o a Diretoria de Orgamento e Finangas;

X - selecionar, organizar e remeter documentos destinados ao Arquivo Geral;

X1 - controlar e manter, em arquivo especifico, processos administrativos e judiciais de matérias de sua
competéncia;

XII - estruturar as rubricas de folha de pagamento a partir do plano de classificacdo de despesas de
pessoal;

XII1 - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 88. Ao Setor de Suporte Operacional as Rotinas de Pagamento compete:

| - efetuar o levantamento de possiveis débitos de servidores ativos, inativos e pensionistas para com a
Fazenda Nacional, nos casos de exoneracéo e demais situac@es, procedendo & inscri¢do dos inadimplentes
na Divida Ativa da Unido;

I - manter atualizados os dados referentes a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF e a
Relacdo Anual de Informacges Sociais - RAIS, assim como processa-los anualmente;

111 - emitir parecer em processos sobre matéria de sua competéncia;

IV - emitir anualmente os informes de rendimentos em conformidade com a vigente Instru¢cdo Normativa
da Receita Federal;

V - disponibilizar mensalmente os contracheques por meio eletrdnico - Extranet, assim como emitir e
remeter os contracheques para o pessoal sem acesso a Internet;

VI - processar mensalmente a Guia de Recolhimento ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e
Informagbes & Previdéncia Social - GFIP, contendo informagles relativas a previdéncia social dos
servidores comissionados, dos requisitados junto a érgdos publicos municipais e estaduais, desde que
vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social, assim como dos inativos e pensionistas;

VII - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Servigo de Provimento e Vacancia

Art. 89. Ao Servico de Provimento e Vacancia compete coordenar, orientar e controlar os procedimentos
necessarios ao preenchimento dos cargos pertencentes ao Tribunal.

Art. 90. Ao Setor de Controle de Cargos e Nomeacdes compete:

I - manter o controle do quantitativo dos cargos de servidores efetivos e comissionados;

Il - elaborar atos de provimento e vacancia de servidores efetivos e comissionados;

111 - convocar candidatos habilitados em concurso publico para realizagdo de exames médicos;



IV - manter atualizados, no sistema informatizado de cadastro, os dados relativos aos servidores efetivos e
comissionados decorrentes de nomeacOes, promogdes, exoneragles, aposentadorias e vacancia, entre
outros;

V - elaborar portarias de exercicio, prestacéo de servigos e outras relativas a servidores;

VI - fazer publicar na Imprensa Oficial os documentos de competéncia do Setor;

VII - juntar nos processos documentos relativos aos concursos realizados por este Tribunal, assim como
arquiva-los apés decorrido o prazo de validade;

VIII - incluir dados no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissdo e Concessdes - SISAC,
relativos ao desligamento de servidores e a admissdo de Juizes, conforme formularios do Tribunal de
Contas da Unido;

IX - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 91. Ao Setor de Controle de Encargos e Portarias compete:

I - manter atualizado o quantitativo de fungdes comissionadas, vagas e preenchidas, pertencentes as
tabelas de fungdes comissionadas e de cargos em comissao;

Il - elaborar portarias relativas as diversas designac@es e publica-las na Imprensa Oficial;

Il - manter atualizados, no sistema informatizado de cadastro, os dados relativos as designacfes dos
servidores;

IV - averbar todas as alteraces decorrentes das diversas atribuictes e dispensas;

V - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 92. Ao Setor de Controle de Remogdes compete:
I - controlar o quantitativo de servidores lotados nas unidades da 15 Regio;

Il - analisar requerimentos de remocdo de servidores, observando as necessidades das unidades e
possibilidades de reposicéo;

11 - propor nomeagdes a fim de suprir as necessidades oriundas de exoneragdes, aposentadorias e outras
ocorréncias;

IV - receber e conferir documentos dos candidatos nomeados para cargos de provimento efetivo ou em
comissdo, apresentados no ato da posse, e dos servidores a disposicao deste Tribunal;

V - lavrar, em livro préprio, termos de posse e/ou exercicio dos nomeados para cargo efetivo e em
COMIsséo;

VI - incluir, no sistema informatizado de cadastro, os dados pessoais dos servidores nomeados, apos posse
e exercicio, assim como dos servidores a disposi¢éo deste Tribunal;

VII - incluir dados no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissdo e Concessdes - SISAC,
relativos a admissao de servidores, conforme formularios do Tribunal de Contas da Unido;

VIII - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.



Servico de Registros Funcionais e Frequéncia

Art. 93. Ao Servico de Registros Funcionais e Frequéncia compete coordenar, orientar e controlar
registros relativos a atividade funcional, frequéncia e tempo de servi¢co dos servidores do Tribunal e de
outros Orgdos em exercicio neste Tribunal.

Art. 94. Ao Setor de Averbacdo de Servidores compete:

I - elaborar os prontuérios individuais dos servidores, efetuando e mantendo atualizados os registros
pessoais e funcionais;

Il - providenciar, quando requerido, certidGes e desentranhamento de documentos constantes dos
prontudrios;

111 - confeccionar, registrar e controlar a emissdo de carteiras funcionais;

IV - averbar e incluir nas respectivas contagens, certiddes relativas a tempo de servigo prestado a outras
instituicoes;

V - informar os servidores aptos a promogéo inicial;
VI - informar a regularidade funcional em processos de exoneragdo e vacancia;

VIl - informar a existéncia de saldo de férias quando da aposentadoria e exoneracdo, para fim
indenizatorio;

VIII - receber, organizar e arquivar as declara¢des anuais de bens;
IX - efetuar levantamentos, emitir declaragdes e certiddes relativos a dados sob sua responsabilidade;

X - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 95. Ao Setor de Frequéncia de Servidores compete:

| - apurar e registrar a frequéncia mensal dos servidores, elaborando relatérios para desconto e reposicéo
de faltas;

Il - efetuar as contagens de tempo de servico;

111 - controlar e informar a aquisicao de direito a férias pelos servidores;

IV - instruir os processos de aposentadoria, confeccionando o respectivo mapa de tempo de servico;
V - elaborar certidao de tempo de servico e situacdo funcional para instruir processos de penséo;

VI - apurar a regularidade perante a Justica Eleitoral por ocasido de eleicOes;

VII - efetuar levantamentos, emitir declaracGes e certiddes relativos a dados sob sua responsabilidade;

VIII - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Art. 96. Ao Setor de Frequéncia de Pessoal Externo e Prontuarios de Inativos compete:



| - elaborar e manter atualizados registros pessoais e funcionais dos servidores de outros Orgdos em
exercicio neste Tribunal;

Il - registrar e controlar os prazos de cessdo e de requisi¢do de servidores;

[l - apurar, registrar e informar mensalmente, aos Orgdos de origem, as frequéncias dos respectivos
servidores a disposicao deste Tribunal;

IV - manter atualizados os prontuarios dos servidores deste Tribunal que se encontram & disposi¢do de
outros Orgaos, apurando e registrando suas frequéncias mensais;

V - elaborar relatorios para desconto e reposi¢do de faltas, relativos a servidores a disposicdo de outros
Orgdos e a servidores de outros Orgaos a disposicédo deste Tribunal;

VI - controlar e informar a aquisicdo de direito a férias relativas a servidores a disposi¢do de outros
Orgdos e a servidores de outros Orgaos a disposicéo deste Tribunal;

VII - organizar e guardar prontuarios dos servidores inativos, assim como processos de aposentadorias e
pensoes ja legalizadas perante o Tribunal de Contas da Unido;

VIII - organizar e arquivar prontuérios de ex-servidores;
IX - apurar e preparar a atualizacdo cadastral anual dos servidores inativos e pensionistas;
X - efetuar levantamentos, emitir declaracdes e certidBes relativos a dados sob sua responsabilidade;

XI - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Diretoria de Saude

Art. 97. A Diretoria de Satde compete:

I - emitir parecer sobre concessdo de licenca de salde a Juizes e servidores;

Il - efetuar, quando necessario, visitas domiciliares ou hospitalares;

Il - manifestar-se, necessariamente, a respeito de atestados emitidos por médicos, odontélogos,
psicdlogos e fisioterapeutas, podendo convocar o servidor para inspecao de sadde ou solicitar-lhe exames
suplementares;

IV - avaliar os pedidos de horario especial de amamentacao;

V - opinar quanto a hordrio de trabalho do servidor nos dias de consulta médica, odontolégica e sessfes
de tratamentos especializados, propondo autorizagdo para o afastamento em horério compativel com o

procedimento;

VI - atender os servidores, individualmente ou em grupo, para estudo social de situagdes que interfiram
negativamente no trabalho;

VII - planejar, executar e avaliar programas interdisciplinares de prevencao de doencas;
VIII - manifestar-se nos processos de aposentadoria por invalidez;

IX - proceder a exames admissionais e periodicos em Juizes e servidores;



X - prestar atendimento médico e odontoldgico a Juizes, servidores e dependentes;
Xl - cumprir, quando solicitado, o disposto no inciso XX do art. 16;

X1l - planejar, executar, avaliar e fiscalizar os servigos administrativos dos Postos Avangados em
coordenagdo com o Juiz Diretor do Férum;

XII - inspecionar anualmente os Postos Avancados, elaborando relatério circunstanciado ao Presidente
do Tribunal;

X1V - planejar, coordenar e fiscalizar as atividades dos Postos Avangados.

Art. 98. Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| - orientar os servidores e familiares quanto as solicitacbes de licencas médicas e demais documentos
pertinentes a Diretoria de Saude;

Il - dar suporte para o desenvolvimento das atividades do Diretor, assim como dos demais servidores das
areas técnicas especificas;

111 - receber atestados para concessao de licenca por motivo de salde;
IV - organizar e controlar o arquivo dos prontuarios médicos dos Juizes e servidores;

V - emitir os expedientes de concessdo de licencas medicas contendo as informacdes dos servidores das
areas técnicas especificas para as autoridades competentes do Tribunal;

VI - realizar pericias externas;
VII - notificar os resultados das pericias;

VIII - dar apoio logistico para a realizacdo de integragdes, palestras, campanhas, encontros, programas e
outros eventos;

IX - controlar o suprimento de fundos necessarios para o funcionamento da Diretoria de Salde;

X - executar outros procedimentos atinentes as atividades do Setor.

Diretoria de Orcamento e Financas

Art. 99 A Diretoria de Orcamento e Financas compete planejar, organizar, dirigir e coordenar suas
atividades, assim como a execugao orcamentaria e a apuracdo da situacao patrimonial do Tribunal.

Servico de Planejamento

Art. 100. Ao Servico de Planejamento, observado o disposto no artigo 315 do Regimento Interno,
compete:

I - planejar e coordenar a elaboracdo das Propostas Orgcamentarias Anuais e Plurianuais de Investimentos,
dos Créditos Adicionais/Remanejamentos, Cronogramas de Desembolso e Programagdes Financeiras;



Il - desenvolver métodos que permitam a previsdéo de valores a serem solicitados, mediante o
levantamento e analise continua dos custos de aplicacéo;

111 - dirigir e coordenar as atividades relacionadas as movimentagdes orcamentérias e financeiras.

Art. 101. Ao Setor de Programacéo de Despesas com Pessoal compete:
I - promover o levantamento fisico-financeiro das despesas com pessoal ativo, inativo e pensionistas;

Il - projetar o comportamento dos programas de trabalho, atividades/subatividades dessa categoria
econémica;

11l - elaborar Propostas Orcamentarias Anuais e Plurianuais de Investimentos, Solicitacdes de Créditos
Adicionais/Remanejamentos, Cronogramas de Desembolso, analitica e sinteticamente, assim como
Programacdes Financeiras mensais e trimestrais;

IV - informar a disponibilidade de recursos em processos de despesas ou expedientes correlatos, assim
como introduzir as despesas realizadas mensalmente no Subsistema de Pessoal do Sistema Integrado de
Dados Orgamentarios - SIDOR/SIPES, do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao.

Art. 102. Ao Setor de Programacéo de Despesas com Terceiros compete:

I - promover o levantamento fisico-financeiro das despesas classificadas como Outros Custeios e Capital;
Il - projetar o comportamento dos Programas de Trabalho, Projetos e Atividades/Subatividades;

11l - elaborar Propostas Orcamentérias Anuais e Plurianuais de Investimentos, Solicitacdes de Créditos
Adicionais/Remanejamentos, Cronogramas de Desembolso, analitica e sinteticamente, assim como as

correspondentes Programag@es Financeiras mensais e trimestrais;

IV - informar a disponibilidade de recursos em processos de despesas ou em expedientes correlatos.

Art. 103 Ao Setor de Avaliagdo de Despesas com Pessoal e Terceiros compete:

I - avaliar o comportamento dos Programas de Trabalho, Projetos e Atividades/Subatividades, em funcéao
das Programagdes Orcamentarias e Financeiras previamente estabelecidas pelos demais setores do
Servico de Planejamento, comparando-o com a execucdo efetiva da despesa;

Il - com base nas avaliagGes referidas no inciso I, elaborar relatérios sintéticos e analiticos;

Il - manter contatos frequentes com as areas de execugdo das despesas, remetendo tais subsidios aos
demais Setores do Servigo de Planejamento;

IV - propor Movimentagdes Orgamentérias e Financeiras.

Servigo de Execucdo Orgamentaria e Financeira

Art. 104. Ao Servico de Execucdo Orgcamentaria e Financeira, observado o disposto no artigo 315 do
Regimento Interno, compete coordenar a execucdo orgamentaria e financeira, supervisionando o
processamento de todas as atividades de empenho e pagamento de despesas, folhas de pagamento e
suprimento, recolhimento de consignagdes e tributos, verbas assistenciais e previdenciarias.



Art. 105. Ao Setor de Pagamento a Terceiros compete:
| - processar e pagar as despesas com fornecedores contratados;

Il - receber e apropriar por meio de notas de langamento contébeis, as notas fiscais de servicos e
materiais;

111 - providenciar a retencéo e recolhimento de tributos e contribui¢des previdenciérias;

IV - controlar as despesas com as concessionarias de servigo publico.

Art. 106. Ao Setor de Pagamento de Pessoal compete:

| - processar e pagar folhas de remuneragdo dos servidores, assim como folhas de beneficios;
Il - processar e controlar as retengdes consignatarias;

111 - recolher tributos e contribui¢des previdenciarias retidos;

IV - processar e pagar diarias avulsas e eventuais;

V - processar e pagar precatorios.

Art. 107. Ao Setor de Suprimento de Fundos compete:

I - disponibilizar recursos financeiros para aplicacdo descentralizada, prevista em lei, nas aquisi¢cdes que
envolvam pequeno valor;

Il - controlar despesas e fiscalizar aplicac6es;
111 - analisar documentos nas prestacdes de contas;

IV - fiscalizar a movimentacdo bancéria dos agentes pagadores nas contas especificas de suprimento de
fundos;

V - controlar os recolhimentos previdenciarios dessas aplicacGes.

Servico de Contabilidade

Art. 108. Ao Servico de Contabilidade compete:

I - dirigir e coordenar a contabilidade, emitindo relatérios demonstrando a execugdo orcamentaria,
financeira e a situacdo patrimonial;

Il - atestar a conformidade contébil, informando a existéncia de eventuais restri¢oes;

Il - coordenar o levantamento das tomadas de contas dos responsaveis pelo recebimento, aplica¢do ou
guarda de bens ou valores publicos;

IV - elaborar relatorios que proporcionem bases para uma melhor programagdo da despesa e dos
desembolsos;



V - analisar e interpretar os resultados obtidos.

Art. 109. Ao Setor de Contabilidade Analitica compete:

| - acompanhar diariamente a movimentagio da Conta Unica, em face dos documentos emitidos, por
categoria de gasto e fontes de recursos;

Il - efetuar a conciliacdo das contas, os acertos e, quando necessario, demonstra-los analiticamente;
111 - analisar os demonstrativos contabeis (art. 101 da Lei 4.320/64);

IV - acompanhar e manter atualizada a legislagdo relativa aos procedimentos contabeis.

Art. 110. Ao Setor de Acompanhamento Fisico-Financeiro compete:

I - proceder a verificagdo dos processos de despesas quanto aos expedientes da execugdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

Il - posicionar a movimentacao de créditos orcamentarios e financeiros;

Il - manter atualizado o rol dos ordenadores de despesas e demais responsaveis por bens e valores
publicos;

IV - demonstrar, analiticamente e por agente pagador, as despesas efetuadas por processos de suprimento
de fundos em suas concessdes, aplicacdo de recursos, prestacdo de contas e prazos.

Diretoria de Informatica

Art. 111. A Diretoria de Informatica compete, observado o artigo 313 do Regimento Interno, planejar,
coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades técnicas relacionadas aos sistemas
informatizados, assim como a guarda das bases de dados, o tratamento das informacdes, especificacdo e
manutenc¢do dos equipamentos.

Art. 112. A Secretaria da Diretoria de Informética compete assistir 0 Diretor nos assuntos de sua
competéncia.

Art. 113. Ao Setor de Redes e Infra-Estrutura compete definir, projetar e coordenar a instalacdo e
manutencdo de toda a estrutura de comunicacdo do Tribunal, sistemas gerenciadores de banco de dados,
sistemas de autenticagdo e seguranga, assim como 0s demais elementos que compdem a infra-estrutura de
informética.

Art. 114. A Area de Administracdo de Banco de Dados compete instalar e manter os sistemas
gerenciadores de banco de dados.

Art. 115. A Area de Redes e Infra-Estrutura de Seguranca compete instalar e manter toda a estrutura de
comunicacdo do Tribunal, sistemas de autenticacdo e segurancga, assim como 0s demais elementos que
compdem a infra-estrutura de informatica.



Servigo de Sistemas de Apoio Administrativo

Art. 116. Ao Servico de Sistemas de Apoio Administrativo compete definir e coordenar os trabalhos de
desenvolvimento e implantacdo dos sistemas de apoio & area administrativa, assim como possibilitar o
treinamento dos usuarios.

Art. 117. Ao Setor de Desenvolvimento e Manutengdo - Administrativo compete desenvolver, implantar e
cuidar da manutencéo dos sistemas de aplicativos da area administrativa.

Art. 118. Ao Setor de Suporte ao Usuario - Administrativo compete dar suporte e treinamento aos
usuarios dos sistemas desenvolvidos para a area administrativa.

Servico de Sistemas Judiciarios de 1° Grau

Art. 119. Ao Servico de Sistemas Judicirios de 1° Grau compete definir, coordenar os trabalhos de
desenvolvimento e implantacdo dos sistemas de aplicativos das Varas do Trabalho e dos Foruns
Trabalhistas, assim como possibilitar o treinamento dos usuérios.

Art. 120. Ao Setor de Desenvolvimento e Manutencdo - 1° Grau compete desenvolver, implantar e cuidar
da manutencdo dos sistemas de aplicativos das Varas do Trabalho e dos Féruns Trabalhistas.

Art. 121. Ao Setor de Suporte ao Usuario - 1° Grau compete dar suporte e treinamento aos usuarios dos
sistemas desenvolvidos para as Varas do Trabalho e Féruns Trabalhistas.

Servigo de Sistemas Judiciarios de 2° Grau

Art. 122. Ao Servico de Sistemas Judicidrios de 2° Grau compete definir, coordenar os trabalhos de
desenvolvimento e implantacdo dos sistemas de aplicativos dos 6rgdos e unidades judiciais de 22
Instancia, assim como possibilitar o treinamento dos usuarios.

Art. 123. Ao Setor de Desenvolvimento e Manutencdo - 2° Grau compete desenvolver, implantar e cuidar
da manutengdo dos sistemas de aplicativos dos 6rgaos e unidades judiciais de 22 Instancia.

Art. 124. Ao Setor de Suporte ao Usuério - 2° Grau compete dar suporte e treinamento aos usuérios dos
sistemas desenvolvidos para os 6rgdos e unidades judiciais de 22 Instancia.

Servico de Apoio ao Usuario

Art. 125. Ao Servigo de Apoio ao Usudrio compete coordenar, orientar a instalagdo, configuracdo e
manutencéo dos recursos de informatica.

Art. 126. Ao Setor de Apoio a Sede compete a instalagdo e configuracdo dos recursos de informatica nas
unidades localizadas na Sede do Tribunal.



Art. 127. Ao Setor de Apoio aos Foruns Trabalhistas compete a instalagdo e a configuracdo dos recursos
de informatica nas unidades de 1° Grau.

Art. 128. Ao Setor de Manutencdo compete a manutencdo de equipamentos, especificacdo, controle de
material de reposicao e softwares instalados e configurados pelos demais setores do Servico.
Secéo IV

Vice-Presidéncia

Art. 129. Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete:
| - preparar o expediente e audiéncias do Vice-Presidente;
Il - autuar, movimentar e arquivar os processos de competéncia da Vice-Presidéncia;

I11 - registrar a entrada de processos administrativos e diligenciar quanto ao cumprimento de despachos
exarados pelo Vice-Presidente;

IV - digitar votos e despachos;
V - verificar processos aptos para aprecia¢do do Tribunal Pleno, elaborar a pauta da sessdo administrativa,
encaminhando, com antecedéncia minima de setenta e duas horas, cdpias dos votos e da pauta aos

Gabinetes dos Juizes;

VI - elaborar relatorio estatistico relativo aos processos administrativos e recursos de revista.

Assessoria de Recurso de Revista

Art. 130. A Assessoria de Recurso de Revista compete:

I - receber, organizar os processos de recurso de revista, separando-os de acordo com a prioridade de
tramitac&o;

Il - efetuar a juntada de peticOes e despachos, registrando-os no sistema informatizado;
111 - tramitar os autos no sistema de acompanhamento processual, remetendo-0s ao setor competente;

IV - executar outros procedimentos atinentes as suas atividades.

Secéo V
Corregedoria Regional
Art. 131. A competéncia dos 6rgaos e das unidades integrantes da Corregedoria Regional fica incluida no

Regulamento Interno da Corregedoria Regional.

TITULO I



CARGOS

CAPITULO |

ATRIBUICOES

Art. 132. Aos titulares de cargos em comissdo, além das atribuicfes especificas, incumbe:
I - dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos a cargo das unidades a eles subordinadas;

Il - propor a autoridade competente, quando necessario, antecipacdo ou prorrogacdo da jornada diaria de
trabalho;

Il - exercer acdo disciplinar, controlar a frequéncia e a pontualidade dos servidores que lhes sejam
subordinados;

IV - aprovar a escala de férias dos servidores que lhes sejam vinculados;

V - responder pela manutencdo, conservacgdo e uso apropriado do material existente na unidade;

VI - praticar atos que lhes forem determinados pelo superior hierarquico e sugerir mudangas que
entendam necessérias a execucgao dos servigos.

Secretario-Geral da Presidéncia

Art. 133. Ao Secretario-Geral da Presidéncia compete:

I - rever e conferir o expediente a ser assinado pelo Presidente;

Il - assessorar o Presidente na solugdo de assuntos sujeitos a seu despacho e deliberacéo;

111 - expedir, a pedido verbal ou escrito, certiddes relativas a processos sob sua guarda;

IV - supervisionar as atividades dos Servigos, Setores e Assessorias vinculados a Presidéncia.

Diretor-Geral de Coordenac&o Judiciaria

Art. 134. Ao Diretor-Geral de Coordenacao Judiciaria compete:
| - coordenar, orientar e supervisionar todas as unidades relacionadas a atividade-fim do Tribunal;

Il - orientar e supervisionar a execucdo dos servicos da Secretaria do Tribunal Pleno, respondendo ao
Presidente pela regularidade dos trabalhos;

111 - secretariar audiéncias de instrucdo e conciliacdo dos dissidios coletivos;

IV - secretariar as sessdes do Tribunal Pleno, da Se¢do de Dissidios Coletivos e, eventualmente, das
SecOes Especializadas, lavrando as atas na forma regimental;



V - certificar nos autos o resultado dos julgamentos, relacionando Juizes, partes e seus representantes,
assim como 0s que tiverem sustentado oralmente;

VI - submeter ao Presidente os processos e documentos que devam ser despachados, prestando as
informacdes necessarias;

VII - redigir resolugdes, circulares, instrugdes, pedidos de informac6es, emergentes dos julgamentos ou
determinados pelo Presidente;

VI - comunicar aos Juizes as convocagdes para sessdes extraordinarias do Tribunal Pleno;
IX - submeter ao Presidente, na forma do Regimento Interno, os processos para distribuicéo;

X - coordenar e fiscalizar as atividades do Setor de Cadastramento de A¢des de Competéncia Originaria
do Tribunal.

Paragrafo unico. As fungGes de Diretor-Geral de Coordenacgdo Judicidria serdo exercidas pelo Secretario
do Tribunal Pleno.

Subsecretarios do Tribunal

Art. 135. Ao Subsecretario da Secéo de Dissidios Coletivos compete:

I - substituir, quando convocado pelo Presidente, o Secretario em seus impedimentos, faltas ou auséncias
eventuais;

Il - auxiliar o Secretario nas tarefas diarias;

111 - secretariar as sessdes da Secdo de Dissidios Coletivos, lavrar as atas na forma regimental, certificar
nos autos o resultado dos julgamentos, assim como anotar as simulas das decisdes;

IV - submeter ao Juiz Presidente da Se¢éo de Dissidios Coletivos processos e documentos para despacho
ou outras providéncias;

V - organizar as pautas de julgamento, publicando os editais;
VI - preparar e publicar os editais de intimacdo de acordaos e decisGes monocraticas;
VII - dar cumprimento aos despachos exarados pelos Juizes Relatores;

VIII - praticar, de oficio, atos meramente ordinatdrios, nos termos do artigo 162 do Codigo de Processo
Civil, observadas as determinacfes do Presidente da Secédo de Dissidios Coletivos;

IX - dar vista dos autos em Secretaria;

X - fazer carga dos autos aos advogados, observados prazos e demais condicdes de lei;

XI - coordenar os servicos de apoio aos Juizes Substitutos;

XII - elaborar boletins estatisticos mensais e anual nos prazos determinados, encaminhando-o0s ao servico

competente.

Art. 136. Ao Subsecretario da 1* Secéo de Dissidios Individuais compete:



| - substituir, quando convocado pelo Presidente, o Secretario em seus impedimentos, faltas ou auséncias
eventuais;

Il - auxiliar o Secretario nas tarefas diarias;

Il - secretariar as sessdes da 1* Secdo de Dissidios Individuais, lavrar as atas na forma regimental,
certificar nos autos o resultado dos julgamentos, assim como anotar as simulas das decisoes;

IV - submeter ao Juiz Presidente da 1* Secdo de Dissidios Individuais processos e documentos para
despacho ou outras providéncias;

V - organizar as pautas de julgamento, publicando os editais;
V1 - preparar e publicar os editais de intimacéo de acorddos e decisdes monocraticas;
VII - dar cumprimento aos despachos exarados pelos Juizes Relatores;

VIII - praticar, de oficio, atos meramente ordinatdrios, nos termos do artigo 162 do Codigo de Processo
Civil, observadas as determinac@es do Presidente da 12 Secdo de Dissidios Individuais;

IX - dar vista dos autos em Secretaria;

X - fazer carga dos autos aos advogados, observados prazos e demais condicdes de lei;

X1 - coordenar os servicos de apoio aos Juizes Substitutos;

XII - elaborar boletins estatisticos mensais e anual nos prazos determinados, encaminhando-o0s ao servico
competente.

Art. 137. Ao Subsecretario da 2% Secdo de Dissidios Individuais compete:

I - substituir, quando convocado pelo Presidente, o Secretario em seus impedimentos, faltas ou auséncias
eventuais;

Il - auxiliar o Secretario nas tarefas diarias;

Il - secretariar as sessdes da 2% Se¢do de Dissidios Individuais, lavrar as atas na forma regimental,
certificar nos autos o resultado dos julgamentos, assim como anotar as simulas das decisoes;

IV - submeter ao Juiz Presidente da 2% Secdo de Dissidios Individuais processos e documentos para
despacho ou outras providéncias;

V - organizar as pautas de julgamento, publicando os editais;
VI - preparar e publicar os editais de intimagéo de acérdaos e decisdes monocraticas;
VII - dar cumprimento aos despachos exarados pelos Juizes Relatores;

VIII - praticar, de oficio, atos meramente ordinatérios, nos termos do artigo 162 do Cédigo de Processo
Civil, observadas as determinacfes do Presidente da 22 Secdo de Dissidios Individuais;

IX - dar vista dos autos em Secretaria;
X - fazer carga dos autos aos advogados, observados prazos e demais condicGes de lei;

X1 - coordenar os servigos de apoio aos Juizes Substitutos;



XII - elaborar boletins estatisticos mensais e anual nos prazos determinados, encaminhando-os ao servigo
competente.

Secretarios das Turmas
Art. 138. Aos Secretarios das Turmas compete executar, coordenar e fiscalizar os trabalhos auxiliares da

Turma, subdividida em Camaras Julgadoras, consistentes em:

I - submeter aos Juizes Presidentes das Turmas e Camaras processos e documentos para despacho ou
outras providéncias;

Il - organizar as pautas de julgamento, publicando os editais;

111 - secretariar as sessdes das Camaras, lavrar as atas na forma regimental, certificar nos autos o resultado
dos julgamentos, assim como anotar as simulas das decisdes;

IV - preparar e publicar editais de intimagdo de acorddos e decisbes monocréaticas, remetendo 0s autos ao
Servico Processual para aguardar o vencimento de prazo;

V - dar cumprimento aos despachos exarados pelos Juizes Relatores;

VI - praticar, de oficio, atos meramente ordinatérios, nos termos do artigo 162 do Codigo de Processo
Civil, observadas as determinagfes dos Presidentes das Turmas e Camaras;

VII - dar vista dos autos em Secretaria;

VIII - fazer carga dos autos aos advogados, observados prazos e demais condicGes de lei;

IX - coordenar os servigos de apoio aos Juizes Substitutos;

X - elaborar boletins estatisticos mensais e anual nos prazos determinados, encaminhando-os ao servigo
competente.

Diretores de Secretaria das Varas do Trabalho

Art. 139. Aos Diretores de Secretaria das Varas do Trabalho compete:
| - orientar os trabalhos da Secretaria e por eles responder perante o Juiz Titular e Substitutos;
Il - organizar as pautas de audiéncia, observadas as orientagdes do Juiz;

111 - abrir a correspondéncia oficial dirigida a Vara do Trabalho e, quando autorizado, ao Juiz Titular ou
Substituto, assim como assinar o expediente;

IV - submeter ao Juiz Titular ou Substituto o expediente para despacho ou assinatura;
V - dar vista dos autos em Secretaria;
VI - fazer carga dos autos aos advogados, observados prazos e demais condicGes de lei;

VII - certificar vencimento de prazo e outros incidentes processuais;



VIII - assinar atos e termos processuais ou designar funcionario para fazé-lo;

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

X - ter sob sua guarda todos os processos e documentos da Secretaria;
XI - comunicar a Diretoria de Pessoal a frequéncia mensal dos servidores da Vara;

XII - solicitar a Assessoria da Presidéncia a presen¢a de Juiz Substituto na falta ou impedimento do
Titular;

XIII - lavrar e subscrever os termos de exercicio dos servidores;
X1V - cumprir e fazer cumprir atos emanados de autoridade superior;

XV - elaborar e encaminhar a Corregedoria Regional, no prazo determinado na Consolidagdo das Normas
da Corregedoria - CNC, os boletins estatisticos mensais e anual das Varas do Trabalho;

XVI - executar os demais trabalhos que lhes forem atribuidos pelo Juiz Titular ou Substituto.

Diretor-Geral de Coordenagédo Administrativa

Art. 140. Ao Diretor-Geral de Coordenacdo Administrativa compete:

I - coordenar e supervisionar os trabalhos das unidades subordinadas, respondendo por sua regularidade
perante o Presidente do Tribunal;

Il - despachar com Diretores de Secretaria, propondo e adotando medidas que visem a racionalizacéo e
regularidade das atividades administrativas;

Il - informar e opinar em processos de competéncia da Diretoria-Geral de Coordena¢do Administrativa
que devam ser apreciados pelo Presidente ou ser objeto de manifestacéo do Tribunal Pleno;

IV - submeter ao Presidente processos e expedientes relativos a provimento, designacdo e vacancia de
cargos e encargos do Quadro e Tabela Permanentes de Pessoal;

V - cuidar da lotagdo numérica de servidores nas diversas unidades administrativas, distribuindo-os e
designando-os, observadas as determinacGes da Presidéncia;

VI - determinar, em assuntos relacionados as suas atribuigdes, a extragao de certidfes requeridas;

VII - corresponder-se com autoridades e 6rgdos da Administragdo Publica sobre assuntos que envolvam
interesses da Diretoria-Geral de Coordenacgdo Administrativa;

VIII - propor ao Presidente nomes que deverdo compor a Assessoria de Licitacoes;

IX - expedir portarias, ordens, instru¢des de servi¢o, comunicados e oficios-circulares, determinando,
quando necessario, sua publicacéo;

X - convocar, por meio da Diretoria-Geral de Coordenacéo Judiciaria, Diretores de Secretaria das Varas
do Trabalho ou do Tribunal para verificacdo das rotinas administrativas;

X1 - delegar ou subdelegar competéncia, apds consulta ao Presidente, para a pratica de atos
administrativos no ambito de suas atribui¢fes originarias ou delegadas;



XII - executar os demais trabalhos que Ihe forem atribuidos pelo Juiz Presidente do Tribunal ou aqueles
que Ihe forem delegados por Portaria.

Diretores

Art. 141. Aos Diretores compete:

I - orientar os servigos nas unidades sob sua responsabilidade, tomando decisbes necessarias a seu bom
desempenho;

Il - examinar e aprovar os programas de trabalho de suas unidades;

111 - despachar com o Diretor-Geral, propondo solucdes quando necessario;

IV - reunir-se, periodicamente, com os Diretores de Servigo;

V - submeter a autoridade superior, para despacho, processos e documentos ja informados;
VI - assinar todo o expediente de servigo de sua competéncia;

VII - propor a autoridade superior o movimento do pessoal lotado nas varias unidades que integram sua
Diretoria;

VIII - executar os demais trabalhos que lhes forem atribuidos pelo Diretor-Geral de Coordenacéo
Administrativa.

Diretores de Servigo

Art. 142. Aos Diretores de Servigco compete:

I - submeter a apreciacdo do Diretor imediato processos e documentos ja preparados;
Il - preparar o expediente proprio do Servico;

111 - diligenciar para o cumprimento de despachos;

IV - certificar nos processos o vencimentos de prazo;

V - executar os demais trabalhos que Ihes forem atribuidos pelo Diretor imediato.

Assessores

Art. 143. Aos Assessores compete auxiliar unidades e autoridades em assuntos de natureza juridica,
administrativa, econémica e financeira, assim como coordenar, orientar e sugerir solu¢bes destinadas a
adequada execucao dos servigos.

Ordenadores de Despesas



Art. 144. Aos Ordenadores de Despesas compete:

I - realizar, nos limites da responsabilidade delegada, os atos decorrentes de emissdo de notas de
empenho, ordens bancérias, guias de recebimento, autorizagdo de pagamento, suprimentos de fundos e
dispéndio de recursos da Unido;

Il - realizar, de acordo com a legislagdo em vigor, a prestacdo de contas da aplicacdo dos créditos
suplementares;

111 - exercer as atribui¢des inerentes e consequentes as funcgdes que Ihes forem conferidas pela autoridade
competente.

TITULO 111

DISPOSICOES GERAIS

Art. 145, O horério de funcionamento das unidades integrantes do Tribunal Regional do Trabalho da 15%
Regido, assim como aquele destinado ao atendimento do publico, observaréo as disposi¢des contidas no
Regimento Interno e nas normas regulamentadoras.

8§ 1° A jornada de trabalho dos servidores podera ser antecipada ou prorrogada, observadas as limitagdes
legais, quando assim exigirem a necessidade e a conveniéncia do servico, desde que autorizado por
autoridade competente.

§ 2° SAo excecdes ao caput a jornada de trabalho nas unidades que, por sua natureza peculiar obedecam a
escalas proprias, fixadas pelas respectivas Diretorias.

Art. 146. Todos os servidores, ressalvados 0s ocupantes de cargos em Comissao e 0S casos previstos em
regulamento especifico e no Regimento Interno, obrigam-se a registrar ponto no inicio e término do
expediente.

Art. 147. Os ocupantes dos cargos de médicos e odontélogos submetem-se a jornada legal e, na forma do
artigo 146, ao registro de ponto.

Aurt. 148. Ao se desligarem do Quadro, os servidores deverdo devolver a carteira funcional.

Art. 149. As diversas unidades administrativas deste Tribunal funcionardo perfeitamente articuladas entre
si, em regime de mutua colaboracao.

Art. 150. A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizacdo administrativa,
com o propo6sito de assegurar maior rapidez e objetividade as decis@es, situando-as na proximidade de
fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art. 151. A estrutura central da Dire¢do compete o estabelecimento de normas, critérios, programas e
principios que os responsaveis pela execucdo, no desempenho de suas fungoes, sdo obrigados a respeitar
para a solucéo de casos individuais.



Art. 152. Para a execucao de atividades ou servi¢os eminentemente técnicos, obedecidas as normas legais,
serdo utilizados contratos ou convénios com entidades especializadas.

Art. 153. Os Servigos de Distribuicdo dos Feitos, legalmente subordinados & Presidéncia, serdo
fiscalizados pelos Diretores de Férum e, no Tribunal, pelo Diretor-Geral de Coordenacéo Judiciaria.

Art. 154, Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do Tribunal ad referendum do Tribunal
Pleno.

Art. 155. O presente Regulamento, parte integrante do Regimento Interno do Tribunal Regional do
Trabalho da 152 Regido, entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposicdes em contrario.

* O Regulamento Geral da Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 15% Regido encontra-se em
revisdo, por intermédio do processo 0000229-66.2011.5.15.0895, devendo incluir, dentre outras, as
alteraces instituidas pelas Normas anexas.

ANEXOS

- ASSENTO REGIMENTAL n° 05/2009 - Altera a redacdo de diversos artigos do Regimento Interno do
Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regiéo (cria 32 SDI e Orgdo Especial);

- RESOLUCAO ADMINISTRATIVA n° 13/2009 - Cria Niicleo de Estatistica e Gestdo Estratégica;

- RESOLUCAO ADMINISTRATIVA n° 11/2011 - Altera a Resolugdo Administrativa n® 13/2009 (dispdes
sobre a composicdo do Nucleo de Estatistica e Gestdo Estratégica);

- PORTARIA GP-VCR n° 01/2010 - Regulamenta o funcionamento da Ouvidoria do TRT da 15% Regido;

- PORTARIA GP n° 24/2011 - Cria a Assessoria de Gestdo de Projetos no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 152 Regiéo.



http://www.trt15.jus.br/normas_institucionais/assentos_regimentais/ar_2009_05.pdf
http://www.trt15.jus.br/normas_institucionais/resolucoes_administrativas/ra_2009_13.shtml
http://www.trt15.jus.br/normas_institucionais/resolucoes_administrativas/ra_2011_11.shtml
http://www.trt15.jus.br/normas_institucionais/portarias/portaria_gp_vcr_2010_01.shtml
http://www.trt15.jus.br/normas_institucionais/portarias/portaria_pres_2011_24.shtml

