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TITULO |
Do Tribunal

CAPITULO |

Da Estrutura Organizacional

Art. 1° - A Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido tem a
seguinte estrutura organizacional basica:

. Secretaria Geral da Presidéncia

. Secretaria da Vice-Presidéncia Administrativa
. Secretaria da Vice-Presidéncia Judicial

. Secretaria da Corregedoria regional

. Gabinetes de Juiz do tribunal (64)

. Gabinetes de Juiz presidente de JCJ (139)

. Diretoria Geral de Coordenacéo Judiciaria

. Diretoria Geral da administracado

. Secretaria de Controle interno
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CAPITULO Il
Da Competéncia dos Orgéos e de Suas Unidades Integrantes
Secéao |
Da Secretaria Geral da Presidéncia

Art. 2° - A Secretaria Geral da Presidéncia incumbe encarregar-se da
representacdo, correspondéncia e agenda do Presidente; protocolizar e autuar, se
for o caso, os procedimentos de natureza reservada; assessorar o Presidente na
solucdo de processos sujeitos a seu despacho ou deliberacdo, quando exigido;
efetuar a Comunicagdo Social da Corte Regional; preparar o0s expedientes de
convocacdo de magistrados para substituicdo, e atuacdes outras, perante as 12 e 22
Instancias; formatizar e expedir precatérios junto as Fazendas Municipal, Estadual e
Federal; elaborar o Relatério de Gestdo da Presidéncia; preparar os procedimentos
relativos as nomeacdes de Juizes Temporarios de 1° e 2° graus; assessorar a
Presidéncia em questbes juridicas; cuidar do cumprimento das diretrizes do
Conselho de Juizes, no que tange a Escola da Magistratura.

Art. 3° - A Secretaria Geral da Presidéncia é integrada por:

- Secretaria de Assessoramento em Comunicagdo Social

- Secretaria de Assessoramento Juridico em Admissibilidade de Recursos
- Secretaria de Assessoramento Juridico em Expedicdo de Precatorios

- Secretaria de Assessoramento Juridico em Assuntos Administrativos

- Secretaria de Assessoramento Juridico aos Magistrados Convocados

- Secretaria de Assessoramento Juridico-Cultural

- Secretaria da Escola da Magistratura

Art. 4° - As Assessorias da Presidéncia compete a pesquisa e o estudo de
elementos que contribuam para a adequada solucéo de assuntos gerais atinentes a
2a Regido da Justica do Trabalho, de modo especial em comunicagdo social e os de
natureza juridica, juridico-administrativa, de apoio juridico aos Juizes convocados e
de aperfeicoamento juridico-cultural.

Art. 5° - A Secretaria da Escola da Magistratura, em obediéncia as diretrizes
firmadas pelo Conselho de Juizes, que a preside, compete o desenvolvimento do
expediente relativo as atividades tipicas da unidade, promovendo a adequada



divulgacdo de seus programas e eventos.
Secéao I
Da Secretaria da Vice-Presidéncia Administrativa

Art. 6° - A Secretaria da Vice-Presidéncia Administrativa compete a elaboracdo do
expediente proprio, a agenda da autoridade dirigente e a execucdo fiel das demais
atividades que lhe forem determinadas, em especial aquelas concernentes a
pesquisa de legislacdo, jurisprudéncia e outras matérias ou julgados, com vistas a
solugdo dos processos de competéncia do Orgdo Especial, que envolvam a
apreciacdo de matéria administrativa.

Secéao Il
Da Secretaria da Vice-Presidéncia Judicial

Art. 7° - A Secretaria da Vice-Presidéncia Judicial compete a elaboracdo do
expediente préprio, a agenda da autoridade dirigente e a execucéo fiel das demais
atividades que Ihe forem determinadas, em especial a pesquisa de legislagao,
jurisprudéncia e outras matérias ou julgados que, no ambito das atribuicbes legais e
regimentais do Vice-Presidente Judicial, possam fornecer subsidios para a melhor
solucao dos assuntos de sua esfera de competéncia.

Secao IV
Da Secretaria da Corregedoria Regional

Art. 8° - A Secretaria da Corregedoria Regional compete a elaboracdo do
expediente proprio, a execucdo das rotinas gerais dos processos correcionais,
inclusive os de representacdo e reclamacdo correcional contra magistrados de 1°
grau, bem como os de declaracdo de vitaliciedade e a pesquisa de subsidios que
possam oferecer a melhor solugdo aos assuntos afetos a esfera de competéncia da
Corregedoria.

Secao V
Dos Gabinetes de Juiz do Tribunal (64)

Art. 9° - Aos Gabinetes dos Juizes do Tribunal, inclusive os do Presidente, do Vice-
Presidente Administrativo, do Vice-Presidente Judicial e do Corregedor Regional,
além da incumbéncia especifica a tais cargos de direcdo, compete receber os
processos encaminhados pelas diversas Secretarias, cuidando de sua tramitacdo
interna; registrar e controlar os processos e documentos recebidos, dando-lhes,
apés, o competente destino; cuidar da correspondéncia do magistrado e de sua
agenda pessoal; organizar o arquivo de documentos do Gabinete, inclusive de
cOpias de votos e despachos do Juiz; prestar assessoria juridica ao magistrado e
executar outras atribuigfes afins, por ele fixadas.

Secéao Vi

Dos Gabinetes de Juiz Presidente de Junta de Conciliagcéo e
Julgamento (139)

Art. 10 - Aos Gabinetes de Juiz Presidente de Junta de Conciliacdo e Julgamento
incumbe prestar apoio ao magistrado togado, no desempenho de suas fungdes
judicantes, em servicos de pesquisa, calculo, datilografia, digitacdo e outras
atividades afins.

Secéo VI

Da Diretoria Geral de Coordenacédo Judiciaria



Art. 11 - A Diretoria Geral de Coordenagdo Judiciaria, diretamente subordinada a
Presidéncia do Tribunal, incumbe planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar a
execucao dos servicos judiciarios do Tribunal.

Art. 12 - A Diretoria Geral de Coordenagdo Judiciaria é integrada de:

- Gabinete
- Secretaria do Tribunal Pleno e Orgdo Especial
- Servico de Registro, Autuagéo e Distribuicdo dos Feitos na 22 Instancia

Art. 13 - A Diretoria Geral de Coordenac&o Judiciaria subordinam-se os seguintes
orgaos:

- Secretaria de Apoio Judiciario
- Servico de Depésitos Judiciais
- Setor de Contadoria Judiciaria
- Setor de Taquigrafia

Art. 14 - A Diretoria Geral de Coordenacdo Judiciaria vinculam-se, ainda, as
seguintes unidades:

- Secretaria de Dissidios Coletivos

- Secretaria de Dissidios Individuais

- Secretarias das Turmas (10)

- Secretarias das Juntas de Conciliagdo e Julgamento (139)
- Servicos de Distribuicido dos Feitos de 1° Grau (15)

Subsecéo |

Do Gabinete da Diretoria Geral de Coordenacao Judiciaria

Art. 15 - Ao Gabinete incumbe assessorar e assistir o Diretor Geral nos assuntos
de sua competéncia.

Subsecéao Il
Da Secretaria do Tribunal Pleno e Orgéo Especial

Art. 16 - A Secretaria do Tribunal Pleno e Orgdo Especial incumbe a execucdo das
atividades inerentes a realizacdo das sessdes solenes do Tribunal Pleno e tarefas
relativas ao registro, autuacdo e tramitacdo dos processos judiciais de competéncia
do Orgdo Especial, inclusive dos agravos correlatos; a divulgacéo e realizacdo das
sessBes ordindrias e extraordinarias do Colegiado, bem como o andamento dos
recursos cabiveis, guarda e arquivo.

Art. 17 - A Secretaria do Tribunal Pleno e Orgéo Especial é integrada por:

- Setor de Processamento dos Feitos
- Setor de Processamento de Recursos

8 1° - Ao Setor de Processamento dos Feitos incumbe, obtido o pronunciamento do
Ministério Publico, a remessa dos autos ao Juiz Relator, sua passagem ao Juiz
Revisor, a notificacdo e cumprimento dos despachos, bem como a execuc¢do dos
trabalhos inerentes as pautas de julgamento.

8 2° - Ao Setor de Processamento de Recursos incumbe a execucdo de todo o
expediente relativo ao processamento dos recursos das decisdes judiciais do Orgéo
Especial (RO) e dos agravos correlatos (Al), seu encaminhamento ao Tribunal
Superior do Trabalho, cumprimento das decisdes, a custddia dos autos e a remessa
ao Setor de Arquivo Geral.



Subsecéo Il

Do Servico de Registro, Autuacao e Distribuicdo dos Feitos na 22
Instancia

Art. 18 - Ao Servico de Registro, Autuacao e Distribuicdo dos Feitos na 22 Instancia
incumbe receber, autuar, classificar e registrar os processos judiciais, oriundos da 12
Instancia, em grau de recurso, a serem apreciados pelas Turmas da Corte,
encaminhando-os, antes, ao Ministério Publico e, apds o pertinente pronunciamento,
promover as atividades de distribuicdo dos feitos aos devidos Juizes Relatores.

Paragrafo Unico - Compete, também, ao Servico de Registro, Autuacdo e
Distribuicdo dos Feitos na 22 Instancia, promover as atividades de distribuicdo dos
processos de competéncia originaria da Corte Regional.

Subsecéao IV
Da Secretaria de Apoio Judiciario

Art. 19 - A Secretaria de Apoio Judiciario compete executar as atividades
relacionadas com a protocolizacdo de documentos em geral; prestar as informacdes
processuais solicitadas; processar o0os Recursos de Revista e o0s Agravos de
Instrumento, encaminhando-os ao Tribunal Superior do Trabalho, bem como cumprir
as decisOGes dessa Alta Corte, no que couber; baixar os autos a instancia de origem,
além de emitir documentacéo; guardar processos e eliminar autos findos.

Art. 20 - A Secretaria de Apoio Judiciério é integrada por: (Artigo alterado pelo Ato
PR n° 536/1998 - DJE 17/08/1998)

- Gabinete

- Servico de InformagBes Processuais

- Servico de Recepcao e Procedimento Recursal
- Servico de Certidfes, Traslados e Arquivo Geral

Art. 21 - Ao Gabinete incumbe assessorar e assistir 0 Diretor da Secretaria de
Apoio Judiciario nos assuntos de sua competéncia. (Artigo acrescentado pelo Ato
PR n° 536/1998 - DJE 17/08/1998, que determinou a consequiente renumeragdo dos
artigos posteriores)

Art. 22 - Ao Servigco de Protocolo e Informagfes Processuais incumbe, ressalvadas
as disposicoes dos art. 2°, 18 e 105 do presente Regulamento, receber e
protocolizar quaisquer outros documentos ostensivos, providenciando-lhes o
competente encaminhamento e zelando pelo seu fiel registro.

Art. 23 - O Servigo de Protocolo e Informagfes Processuais € constituido por:

- Setor de InformagBes Processuais
- Setores de Protocolo, em seus diversos postos.

8 1° - Ao Setor de InformagBes Processuais compete prestar informagdes acerca da
movimentacao processual dos feitos de competéncia recursal, tramitando na Corte,
assim como de autos findos, j& arquivados.

8 2° - Aos Setores de Protocolo, em seus diversos postos, incumbe, observadas as
ressalvas do art. 22 retro, receber e protocolizar quaisquer documentos ostensivos,
providenciando-lhes o competente encaminhamento.

8 3° - Ao Setor localizado no edificio sede do Tribunal, subordinado ao Servico de
gue trata este artigo, compete a protocolizacdo somente de documentos de carater

judicial, tendo em vista o0 que dispde o art. 105 do presente Regulamento.



Art. 24 - Ao Servico de Recepcdo e Procedimento Recursal incumbe a recepgéo
dos processos oriundos das Turmas, ap0s a publicacdo dos respectivos acordaos,
inclusive de embargos, certificando o seu transito em julgado, se for o caso, com a
consequente baixa dos autos a sua origem, ou, interpostos recursos ao Tribunal
Superior do Trabalho, a execugcdo dos trabalhos de apoio pertinentes ao seu
andamento, observado o fiel registro da concernente movimentagéo.

Art. 25 - O Servico de Recepcgdo e Procedimento Recursal é integrado por:

- Setor de Expediente
- Setor de Processamento de Recursos

8 1° - Ao Setor de Expediente incumbe recepcionar e guardar os processos ja
decididos, com acérdaos publicados, oriundos das Turmas e, conforme o caso,
certificar o transito em julgado, com a subsequente baixa dos autos ao 6rgdo de
origem, ou, havendo interposicdo de recurso, repassa-los ao Setor de
Processamento de Recursos, para o procedimento devido.

8§ 2° - Ao Setor de Processamento de Recursos incumbe receber, do Setor de
Expediente retro, os Recursos de Revista, submetendo-os a autoridade competente
para despacho; elaborar os editais pertinentes; proceder a remessa dos autos ao
Tribunal Superior do Trabalho e cumprindo o deliberado por essa Corte, quando de
seu retorno. Em se tratando de Agravo de Instrumento, uma vez acolhido o seu
processamento, 0 andamento dar-se-a pelo Servico de Certiddes, Traslados e
Arquivo Geral na forma dos arts. 26 e seguintes do presente Regulamento; neste
caso, subindo o Instrumento e certificada a sua interposicdo, 0s autos principais
baixardo a origem, no aguardo de pronunciamento daquela Superior Instancia.

Art. 26 - Ao Servigo de Certidbes, Traslados e Arquivo Geral incumbe expedir as
diversas certidGes e cOpias de processos em tramite, bem como reproduzir pegas
para a formacdo de Agravos de Instrumento e Cartas de Sentenca; guardar e
custodiar os processos arquivados e eliminar autos findos.

Paragrafo Unico - Quando de Agravo de Instrumento, determinado o seu
processamento, compete a este Servico a sua autuacdo, formacdo, intimacédo e
remessa a Superior Instancia.

Art. 27 - O Servico de CertidBes, Traslados e Arquivo Geral é integrado por:

- Setor de Certiddes, Traslados e Reprografia
- Setor de Arquivo Geral
- Setor de Eliminac&o de Autos Findos

8 1° - Ao Setor de Certiddes, Traslados e Reprografia incumbe a elaboracéo de
certidbes e a extragdo, por copias, das pegas necessarias a formacédo de Cartas de
Sentenca e de Agravos de Instrumento, sendo que quanto a estes procedera o
andamento consoante paragrafo Unico do art. 26 retro.

8 2° - Ao Setor de Arquivo Geral incumbe a organizacdo e a custddia dos
processos arquivados, a expedicdo de certidbes e a extracdo de copias em
processos sob sua responsabilidade, bem como o desarquivamento e a vista de
autos a partes e advogados.

8 3° - Ao Setor de Eliminagdo de Autos Findos, obedecido o critério legal de faixa
de data, incumbe proceder ao exame dos processos findos, promovendo-lhes a
eliminacdo, assim como o eventual desentranhamento de documentos, juntados no
original.

Subsecéao V



Do Servico de Depédsitos Judiciais

Art. 28- Ao Servico de Depésitos Judiciais incumbe a guarda e manutengdo dos
bens e valores judicialmente apreendidos, zelando pela rigorosa observancia das
determinag¢®es judiciais nos assuntos de sua competéncia.

Subsecédo VI

De Outros Setores

Art. 29 - Ao Setor de Contadoria Judicial elaborar as contas de ligliidagdo nos
processos com transito em julgado, bem como proceder a confecgéo das tabelas de
custas processuais e de calculos.

Subsecédo VI

Art. 30 - Ao Setor de Taquigrafia compete a execucdo dos trabalhos taquigraficos,
especialmente quando da realizacdo das sessdes solenes ou de julgamento, quando
determinado.

Da Secretaria de Dissidios Coletivos

Art. 31 - A Secretaria de Dissidios Coletivos, diretamente subordinada ao Juiz
Presidente da Secgdo Especializada em Dissidios Coletivos e Individuais de
Competéncia Originaria, incumbe realizar as tarefas relativas ao registro, autuagao e
andamento dos processos judiciais de sua competéncia, bem como estudos socio-
econdmicos, promovendo a divulgacdo e realizagdo das sessfes, inclusive das
audiéncias prévias de conciliagdo e instrucdo, além do processamento dos recursos
decorrentes.

Art. 32 - A Secretaria de Dissidios Coletivos é integrada por:

- Assessoria Sécio-Econdmica
- Setor de Processamento dos Feitos
- Setor de Processamento de Recursos

§ 1° - A Assessoria Socio-Econémica, como unidade administrativa de
assessoramento, compete, quando de determinacdo especifica, promover os estudos
necessarios a formulagédo de dados técnicos, como base objetiva para a solu¢do dos
dissidios coletivos, de natureza juridica e/ou econémica.

8 2° - Ao Setor de Processamento dos Feitos compete, obtido o pronunciamento do
Ministério Publico, a remessa dos autos ao Juiz Relator, sua passagem ao Juiz
Revisor; a notificacdo e cumprimento dos despachos, assim como a execu¢do dos
trabalhos inerentes as pautas de julgamento.

8 3° - Ao Setor de Processamento de Recursos compete a execucdo do expediente
relativo ao processamento dos recursos interpostos das decisdes judiciais de
natureza coletiva, nos feitos de sua competéncia originaria (RO) e dos agravos
correlatos (Al), o seu encaminhamento ao Tribunal Superior do Trabalho, o
cumprimento das decisdes, a custddia dos autos e a remessa ao Setor de Arquivo
Geral.

Subsecéao VIl
Da Secretaria de Dissidios Individuais
Art. 33 - A Secretaria de Dissidios Individuais, subordinada ao Juiz Presidente da

Secao Especializada em Dissidios Coletivos e Individuais de Competéncia Originaria,
incumbe realizar as tarefas relativas ao registro, autuacdo e andamento dos



processos judiciais de sua competéncia, promovendo a divulgacéo e realizacdo das
sessdes, bem como o processamento dos recursos decorrentes.

Art. 34 - A Secretaria de Dissidios Individuais é constituida por:

- Setor de Processamento dos Feitos
- Setor de Processamento de Recursos

8 1° - Ao Setor de Processamento dos Feitos compete, obtido o pronunciamento do
Ministério Publico, a remessa dos autos ao Juiz Relator, sua passagem ao Juiz
Revisor; a notificacdo e cumprimento dos despachos, assim como a execugado dos
trabalhos inerentes as pautas de julgamento.

8 2° - Ao Setor de Processamento de Recursos compete a execucdo do expediente
relativo ao processamento dos recursos das decisdes de natureza individual, nos
feitos de competéncia originaria (RO) e dos agravos correlatos (Al), seu
encaminhamento ao Tribunal Superior do Trabalho, o cumprimento das decises, a
custodia dos autos e a remessa ao Setor de Arquivo Geral.

Subsecéao IX
Das Secretarias das Turmas

Art. 35 - As Secretarias das Turmas, subordinadas aos respectivos Juizes
Presidentes das Turmas do Tribunal, compete a execucdo das atividades
relacionadas com o registro e divulgacdo das sessfes de julgamento, a elaboracao
de pautas, certiddes e acorddos dos processos de sua competéncia, inclusive de
embargos e agravos correlatos, bem como o expediente necessario ao cumprimento
dos despachos proferidos nos feitos de sua responsabilidade, encaminhando, por fim,
0S processos ao Servico de Recepcado e Procedimento Recursal.

Subsecao X

Dos Servicos de Distribuicdo dos Feitos de 1° Grau

Art. 36 - Nas localidades onde existe mais de um Orgdo de Primeiro Grau, com a
mesma jurisdi¢do, os feitos serdo autuados, mediante prévia distribuicdo de encargo
de Servico especifico.

Art. 37 - Aos Servigos de Distribuicdo dos Feitos de 1° Grau, subordinados aos
Juizes Diretores dos respectivos Foruns, compete o zelo pelos procedimentos de
distribuicdo, a organizagdo e a manutencdo dos ficharios ou outras formas de
registro, bem como a expedicdo de certiddes concernentes a informagfes sobre
feitos distribuidos e a reducéo a termo das reclamag®es verbais.

Paragrafo Unico - Na Sede da 22 Regido Judiciaria (S0 Paulo - Capital) funciona,
junto ao Servigo de Distribuicdo, o Setor de Reclamacgdes Verbais ao qual incumbe
receber, triar e orientar os jurisdicionados, reduzindo a termo as suas reclamagdes
verbais, quando for o caso, distribuindo-as apoés.

Subsecéao XI

Das Secretarias das Juntas de Conciliacao e Julgamento

Art. 38 - As Secretarias das Juntas de Conciliagdo e Julgamento, subordinadas aos
seus respectivos Juizes Presidentes, compete a execucdo de todas as atividades
relativas ao recebimento, autuacdo, andamento, guarda e conservagéo de processos
e outros papéis que lhe sejam encaminhados; o preparo, registro e divulgacéo das
audiéncias de conciliacdo e julgamento, bem como as providéncias relativas ao
andamento dos recursos (RO, AP e Al), eventualmente interpostos, além dos

trdmites pertinentes aos atos da execucdo, vinculando-se a Diretoria Geral de



Coordenacéo Judiciaria, dentro da competéncia desta, como previsto no presente
Regulamento.

Secéo VI
Da Diretoria Geral da Administracéo

Art. 39 - A Diretoria Geral da Administracao, diretamente subordinada a Presidéncia
do Tribunal, incumbe planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades
administrativas da Justica do Trabalho da 22 Regi&o.

Art. 40 - A Diretoria Geral da Administracdo, nos limites de suas atribuicdes
regulamentares, e resguardada a competéncia especifica e privativa das demais
Secretarias, vinculam-se, administrativamente, todas as unidades integrantes da
estrutura organizacional da Corte Regional.

Art. 41 - A Diretoria Geral da Administracéo é integrada por:

- Gabinete

- Secretaria da Diretoria Geral

Art. 42 - Subordinam-se diretamente a Diretoria Geral da Administracdo os
seguintes 6rgaos:

- Secretaria de Apoio Administrativo

- Secretaria de Pessoal

- Secretaria de Coordenagdo Orcamentaria e Financeira

- Secretaria de Documentagao

- Secretaria de Informatica

- Secretaria de Assisténcia a Salde e Outros Beneficios Sociais
- Setor de Protocolo Administrativo

Subsecao |

Do Gabinete da Diretoria Geral da Administracao

Art. 43 - Ao Gabinete incumbe assessorar e assistir o Diretor Geral nos assuntos
de sua competéncia.

Subsecéao Il

Da Secretaria da Diretoria Geral da Administracao

Art. 44 - A Secretaria da Diretoria Geral da Administragio incumbe o preparo dos
despachos, a correspondéncia, a agenda e as relagdes publicas da autoridade a que
se subordina.

Subsecéo Il

Da Secretaria de Apoio Administrativo

Art. 45- A Secretaria de Apoio Administrativo compete coordenar, orientar e dirigir
as atividades concernentes a compras e licitacbes, pagamentos, material e
patrimbnio, engenharia e arquitetura, transporte e seguranca, além de outras
relacionadas a servigos gerais, tipicos de apoio administrativo.

Art. 46 - A Secretaria de Apoio Administrativo é integrada por:
- Gabinete

- Servico de Compras e Licitagbes
- Servico de Pagamento



- Servigco de Material e Patrimdnio

- Servico de Engenharia e Arquitetura
- Servico de Transporte e Seguranca
- Servicos Gerais

Art. 47 - Ao Gabinete incumbe assessorar e assistir o Diretor da Secretaria de
Apoio Administrativo nos assuntos de sua competéncia.

Art. 48- Ao Servico de Compras e LicitagBes compete a execucdo das atividades
pertinentes ao processamento de compras, alienacBes e contratos firmados pelo
Tribunal.

Art. 49 - O Servico de Compras e Licitacdes € integrado por:

- Setor de Compras e Cadastro de Fornecedores
- Setor de Licitagbes
- Setor de Contratos

8§ 1° - Ao Setor de Compras e Cadastro de Fornecedores compete o preparo e a
execucdo das atividades pertinentes aos procedimentos de compras, Servigos e
obras, nos casos de dispensa ou inexigibilidade de certame licitatorio, bem como ao
exame da documentagdo exigida para a formalizacdo do cadastramento de
fornecedores junto ao Tribunal.

8

2° - Ao Setor de Licitagbes compete o preparo e a execucdo das atividades
pertinentes aos procedimentos de compras, servigcos, obras e alienagdes, nos casos
de exigéncia de certame licitatério.

8 3° - Ao Setor de Contratos compete 0 preparo, 0 processamento e o controle dos
contratos firmados pelo Tribunal.

Art. 50 - Ao Servico de Pagamento incumbe as atividades pertinentes a execucao
do movimento financeiro do Tribunal.

Art. 51 - O Servico de Pagamento é integrado por:

- Setor de Pagamento de Pessoal
- Setor de Pagamento de Outros Custeios e Capital

8 1° - Ao Setor de Pagamento de Pessoal incumbe a execucdo do movimento
financeiro relativo as despesas com pessoal, englobando, entre outros, a emissao de
notas de empenho, ordens bancérias, guias de recebimento e demais documentos
de arrecadacdo.

8§ 2° - Ao Setor de Pagamento de Outros Custeios e Capital incumbe a execuc¢do do
movimento financeiro das verbas de outros custeios e capital, englobando, entre
outros, a emissao de notas de empenho, ordens bancarias, guias de recebimento e
demais documentos de arrecadacdo bem como o processamento de suprimento de
fundos.

Art. 52 - Ao Servico de Material e Patrim6nio incumbe a execuc¢do das tarefas
pertinentes ao recebimento, aceitacdo, guarda, distribuicdo, conservacéo, registro e
controle dos bens patrimoniais do Tribunal, bem como os servicos de gréafica e
encadernagao.

Art. 53 - O Servico de Material e Patrimdnio é integrado por:
- Setor de Controle de Material

- Setor de Cadastro de Bens
- Setor de Almoxarifado e Expedigc&o



- Setor de Grafica
- Setor de Encadernacéo

8§ 1° - Ao Setor de Controle de Material incumbe o rigido controle dos estoques, a
fim de permitir o fornecimento indispensivel ao perfeito funcionamento das
atividades da 22 Regido da Justica do Trabalho.

8§ 2° - Ao Setor de Cadastro de Bens incumbe executar os atos relativos ao registro
e controle da gestao do patrimdénio do Tribunal.

8 3° - Ao Setor de Almoxarifado e Expedicdo incumbe manter, sob sua
responsabilidade, a custdédia dos materiais de consumo e permanentes, todos
devidamente classificados e armazenados.

8 4° - Ao Setor de Gréfica incumbe realizar os servigos de composi¢do de modelos
e matrizes, executar a impressdo dos formularios utilizados pelo Tribunal, bem como
zelar pelo bom uso, conservacao e limpeza do maquinério e equipamentos.

8 5° - Ao Setor de Encadernagédo incumbe a execugdo dos servigos técnicos
pertinentes, zelando pelo bom uso, conservacdo e limpeza do maquinério e
equipamentos.

Art. 54 - Ao Servico de Engenharia e Arquitetura compete o desenvolvimento das
atividades préprias de preparo, execugdo, acompanhamento e fiscalizacdo de
projetos e obras, bem como zelar pela regularidade da documentagdo relativa ao
atendimento das normas de seguranca e da legislacdo pertinente, além de vistorias
nas edificacdes, instalagées e equipamentos.

Art. 55 - O Servico de Engenharia e Arquitetura € integrado por:

- Setor de Projetos
- Setor de Obras e Manutencéo
- Setor de Vistorias

8 1° - Ao Setor de Projetos incumbe a execugdo das atividades pertinentes ao
desenvolvimento de projetos, abrangendo detalhamento construtivo, memoriais
descritivos, pesquisa de materiais e de fornecedores e orgamentos de custos.

8 2° - Ao Setor de Obras e Manutencdo incumbe efetuar, sob orientacdo e
fiscalizagdo, servicos de execucdo de projetos de engenharia e arquitetura, nos
limites de sua capacidade técnica.

8 3° - Ao Setor de Vistorias compete visitagbes periddicas em todas as edificacfes,
onde estejam instalados 6rgdos e servicos da 22 Regido Judiciaria Trabalhista, no
gue tange a estrutura dos prédios, sistemas elétricos, hidraulicos, de ar
condicionado, contra-incéndio, elevadores e demais equipamentos, com vistas ao
reparo ou outras providéncias necessarias a superacdo das deficiéncias

eventualmente constatadas.

Art. 56 - Ao Servico de Transporte e Seguranca incumbe o planejamento e a
execucdo da distribuicio das viaturas; o zelo pela regular documentacao,
conservagdo, manutencéo e limpeza dos veiculos; bem como a guarda e vigilancia
dos bens moveis e iméveis da 22 Regido da Justica do Trabalho; além da
preservacdo da ordem nos respectivos recintos oficiais.

Art. 57 - O Servico de Transporte e Seguranca € integrado por:
- Setor de Viaturas

- Setor de Oficina Mecanica
- Setores de Portaria e Vigilancia



8 1° - Ao Setor de Viaturas compete o planejamento e a execucgéo da distribuicdo
do pessoal e veiculos a ele afeitos, bem como a limpeza destes e o zelo pela
guarda e atualizagdo dos respectivos documentos.

8 2° - Ao Setor de Oficina Mecénica compete a manutencdo e a execucdo de
reparos mecanicos e elétricos, de pequena monta, nos veiculos oficiais, contando,
para tanto, sob sua guarda, de estoque de pecas e acessoérios de reposicao.

8 3° - Aos Setores de Portaria e Vigilancia incumbe manter a ordem nos prédios da
22 Regido da Justica do Trabalho, conforme o caso; controlar o acesso do publico e
servidores e a entrada de bens e servigos, bem como zelar pela regular retirada de
bens moéveis de suas dependéncias, além de observar as regras do cerimonial,
guanto ao hasteamento e arriamento do Pavilhdo Nacional.

Art. 58- Aos Servigos Gerais incumbe coordenar, orientar e controlar a execugao
das atividades dos Setores que os integram, mantendo permanente contato com as
respectivas unidades, visando a otimizacdo dos equipamentos existentes e dando
pronta solucéo as eventuais irregularidades por elas constatadas.

Art. 59 - Os Servigos Gerais sdo integrados por:

- Setor de Manutencgao

- Setor de Marcenaria

- Setor de Recebimento e Expedicéo
- Setor de atendimento de Copas

- Setor de Telefonia

- Setor de limpeza e conservacgéo

8 1° - Ao Setor de Manutencéo incumbe levar a efeito a conservacéo e reparagéo
em maquinas e utensilios, bem como de instalacdes elétricas, telefénicas,
hidraulicas e de ar condicionado, nos limites de sua capacidade técnica.

8 2° - Ao Setor de Marcenaria incumbe a confeccéo, conservacéo, reparacdo e
restauracao de méveis, aberturas, divisérias e outros utensilios de madeira, dentro
de sua competéncia e recursos técnicos.

8 3° - Ao Setor de Recebimento e Expedicdo incumbe receber e expedir
correspondéncia oficial, malotes e outros documentos, dando-lhes correta
destinagéo.

8 4° - Ao Setor de Atendimento de Copas compete o planejamento e a execucéo
das atividades a ele pertinentes.

8 5° - Ao Setor de Telefonia compete operar o sistema telefénico, conforme o caso,
nos prédios da 22 Regido da Justica do Trabalho, zelando pelo perfeito
funcionamento e manutencao do equipamento.

8 6° - Ao Setor de Limpeza e Conservacdo compete zelar pela higienizagcdo e
asseio de todas as dependéncias dos citados prédios.

Subsecéo IV

Da Secretaria de Pessoal

Art. 60 - A Secretaria de Pessoal compete o desenvolvimento das atividades
pertinentes ao gerenciamento de pessoal, zelando pela perfeita aplicacdo da lei e
pelo aprimoramento e integracdo do servidor dentro da estrutura organizacional da
22 Regido da Justica do Trabalho.

Art. 61 - A Secretaria de Pessoal € constituida por:



- Gabinete

- Servico de Cadastro de Pessoal

- Servico de Preparacéo de Pagamento de Pessoal
- Servico de Recrutamento de Pessoal

- Servico de Legislacdo de Pessoal

Art. 62 - Ao Gabinete incumbe assessorar e assistir o Diretor da Secretaria de
Pessoal nos assuntos de sua competéncia.

Art. 63 - Ao Servico de Cadastro de Pessoal incumbe a execucdo das tarefas
relativas ao cadastro de Juizes e servidores.

Art. 64 - O Servico de Cadastro de Pessoal é constituido por:

- Setor de Cadastro de Juizes

- Setor de Cadastro de Servidores

- Setor de Apuracdo de Tempo de Servigo
- Setor de Aposentadorias e Pensdes

8 1° - Ao Setor de Cadastro de Juizes incumbe registrar e manter atualizados os
dados relativos aos assentamentos pessoais e funcionais dos magistrados, zelando
pelo seu rigoroso sigilo.

8 2° - Ao Setor de Cadastro de Servidores incumbe registrar e manter atualizados
os dados relativos aos assentamentos pessoais e funcionais dos servidores, zelando
pelo seu rigoroso sigilo.

8 3° - Ao Setor de Apuragdo de Tempo de Servigo incumbe as atividades relativas a
averbacdo e contagem de tempo de servigo para todos os efeitos legais.

8 4° - Ao Setor de Aposentadorias e Pensdes incumbe o preparo e o
acompanhamento dos processos relativos a concessdao de aposentadorias e
pensfes, até seu julgamento e registro pelo Tribunal de Contas da Unido, inclusive o
cumprimento de eventuais diligéncias, bem como a execucdo de todos os atos
necessarios a regular habilitagdo e manutengdo de pensionistas.

Art. 65 - Ao Servico de Preparacédo de Pagamento de Pessoal incumbe a execucao
das atividades pertinentes ao desenvolvimento das rotinas mensais e anuais
relativas a pagamentos e recolhimentos referentes a servidores, Juizes e
pensionistas.

Art. 66 - O Servico de Preparacdo de Pagamento de Pessoal é constituido por:

- Setor de Pagamento de Juizes
- Setor de Pagamento de Servidores Ativos
- Setor de Pagamento de Inativos e Pensionistas

8 1° - Ao Setor de Pagamento de Juizes incumbe executar os atos e calculos
necessarios a rotina de pagamentos e recolhimentos relacionados aos Juizes.

8 2° - Ao Setor de Pagamento de Servidores Ativos incumbe executar os atos e

calculos necessarios a rotina de pagamentos e recolhimentos relacionados aos
servidores ativos.

8 3° - Ao Setor de Pagamento de Inativos e Pensionistas incumbe executar os atos
e calculos necesséarios a rotina de pagamentos e recolhimentos relacionados a
Juizes e servidores inativos e pensionistas.

Art. 67 - Ao Servico de Recrutamento de Pessoal incumbe a execucdo das



atividades proéprias relacionadas com o recrutamento, treinamento e desenvolvimento
dos servidores.

Art. 68 - O Servico de Recrutamento de Pessoal € constituido por:

- Setor de Provimento e Vacancia
- Setor de Selecao
- Setor de Aperfeicoamento Funcional

8§ 1° - Ao Setor de Provimento e Vacancia incumbe processar os expedientes
relativos aos atos de que decorram preenchimento ou vacancia de cargo ou funcao,
bem como os pertinentes a lotacéo e designacdo de servidores.

8§ 2° - Ao Setor de Selecdo incumbe a execucgdo das atividades relacionadas com a
realizacdo de concursos publicos, desde o levantamento de vagas até a
homologacédo final dos resultados, controlando-lhes, com rigor, os prazos de
validade; bem como o acompanhamento funcional do servidor durante o estagio
probatério; controlando o recebimento das respectivas fichas de avaliagcdo e
promovendo os atos decorrentes do resultado da confirmacdo, ou ndo, do servidor
no cargo.

8 3° - Ao Setor de Aperfeicoamento Funcional compete realizar as atividades
necessarias ao desenvolvimento de cursos e palestras, objetivando o aprimoramento
e a integracdo dos servidores, assim como o preparo e divulgacdo de manuais de
procedimento funcional.

Art. 69 - Ao Servico de Legislacdo de Pessoal incumbe o estudo, a analise e a
pesquisa de toda a legislacdo, jurisprudéncia e doutrina afetas a area de recursos
humanos, contando com um Setor de Pesquisa.

Paragrafo Gnico - Ao Setor de Pesquisa incumbe o preparo das informacdes nos
expedientes em tramite, perante a Secretaria de Pessoal, fundamentando-as com
parecer conclusivo.

Subsecéao V
Da Secretaria de Coordenacdo Orcamentaria e Financeira

Art. 70 - A Secretaria de Coordenacdo Orcamentéria e Financeira compete a
orientacdo, a inspecdo e o0 controle técnico e normativo, relacionados com a
elaboracdo do orcamento, da programacao financeira, da contabilidade analitica e
com as atividades desenvolvidas pela Administracdo, quanto a execucéo do
orcamento, a aplicacao dos dinheiros, valores e a guarda dos bens publicos.

Art. 71 - A Secretaria de Coordenagdo Orgamentaria e Financeira é integrada por:

- Gabinete
- Servico de Contabilidade e Inspetoria
- Servico de Administragédo Financeira e Orcamento

Art. 72 - Ao Gabinete incumbe assessorar e assistir o Diretor da Secretaria de
Coordenacao Orcamentaria e Financeira, nos assuntos de sua competéncia.

Art. 73 - Ao Servigo de Contabilidade e Inspetoria compete o desenvolvimento das
atividades inerentes a contabilidade analitica e sintética, orcamentéria, financeira e
patrimonial do Tribunal, bem como dos processos de Tomada das Contas,
propiciando condi¢des indispensaveis ao controle interno.

Art. 74 - O Servico de Contabilidade e Inspetoria é constituido por:

- Setor de Contabilidade Analitica
- Setor de Inspec¢do da Despesa e Tomada das Contas



8 1° - Ao Setor de Contabilidade Analitica compete executar a contabilidade
analitica dos atos praticados pela unidade gestora, zelando pela rigorosa
observancia das normas legais pertinentes.

8 2° - Ao Setor de Inspecdo da Despesa e Tomada das Contas compete
inspecionar e acompanhar a formalizacdo dos processos de despesas de custeio e
pessoal, a execucdo dos contratos e todos os documentos da gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial do Tribunal, visando o levantamento dos processos de
Tomada das Contas.

Art. 75 - Ao Servico de Administracdo Financeira e Orgamento compete
desenvolver as atividades relacionadas com os orcamentos anual e plurianual, as
solicitagcdes de recursos financeiros e créditos adicionais, bem como a aplicagédo dos
recursos orgcamentarios e financeiros.

Art. 76 - O Servico de Administracédo Financeira e Orcamento é constituido por:

- Setor de Acompanhamento da Execucdo Orgcamentéria e Financeira
- Setor de Planejamento e Or¢camento

8 1° - Ao Setor de Acompanhamento da Execu¢do Orcamentaria e Financeira
incumbe a promocdo das rotinas de registro e controle de documentos referentes
aos atos proprios da execucdo orcamentdria e financeira, informando eventuais
insuficiéncias.

8 2° - Ao Setor de Planejamento e Orgcamento compete e andlise e projecéo da
execucdo orcamentaria e financeira dos programas de trabalho, para fins de
elaboracdo da proposta orcamentaria, bem como solicitacbes de créditos
orcamentarios e de recursos financeiros.

Subsecéao VI
Da Secretaria de Documentacao

Art. 77 - A Secretaria de Documentacdo compete a organizacéo, a catalogacéo e a
custédia do acervo bhibliografico e jurisprudencial do 6rgdo; assim como a pesquisa,
a catalogacao e a divulgacéo das leis e da jurisprudéncia de interesse da Justica do
Trabalho.

Art. 78 - A Secretaria de Documentacado € constituida por:

- Gabinete

- Servico de Biblioteca

- Servico de Jurisprudéncia e Divulgacao
- Servico de Informacgdes e Estatistica

Art. 79 - Ao Gabinete incumbe assessorar e assistir o Diretor da Secretaria de
Documentacado, nos assuntos de sua competéncia.

Art. 80 - Ao Servigco de Biblioteca incumbe a administracdo e a geréncia do acervo
bibliografico e jurisprudencial do Tribunal, zelando por sua conservacgéo, atualizacéo
e bom uso.

Art. 81 - O Servico de Biblioteca é constituido por:
- Setor de Legislacao

- Setor de Atendimento e Pesquisa
- Setor de Processamento Técnico



8 1° - Ao Setor de Legislacdo incumbe o acompanhamento e a leitura das
publicacdes oficiais, com sua catalogacéo, fichamento e indexagéo.

8 2° - Ao Setor de Atendimento e Pesquisa incumbe a organizacdo e a conservacao
do acervo depositado, para atendimento aos consulentes; o registro e o controle dos
empréstimos, devolugdes e reservas e a vigilancia do material em consulta na sala
de leitura.

8 3° - Ao Setor de Processamento Técnico incumbe o preparo técnico dos livros e
periodicos, relativamente a sua catalogacao, classificacdo e elaboragdo de fichas e
seus desmembramentos.

Art. 82 - Ao Servico de Jurisprudéncia e Divulgacdo incumbe o registro, a
classificagdo e a divulgacdo da jurisprudéncia da Corte Regional, bem como de
outros assuntos de interesse da Justica do Trabalho.

Art. 83 - O Servico de Jurisprudéncia e Divulgacéo é constituido por:

- Setor de Sistematiza¢do e Catalogacao
- Setor de Divulgacao
- Setor de Referéncia

8 1° - Ao Setor de Sistematizacdo e Catalogacdo compete as atividades
relacionadas com o registro, organizacao, atualizacdo e divulgacao de legislacéo e
ementérios de jurisprudéncia do Tribunal Regional e dos demais 6rgdos do Poder
Judiciario, em questes concernentes a Justica do Trabalho.

8 2° - Ao Setor de Divulgac@o compete a elaboragdo e a distribuicdo dos boletins de
legislacdo e de jurisprudéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiao.

8 3° - Ao Setor de Referéncia incumbe a organizacdo, a catalogacédo e a
conservacgéo do acervo depositado, para atendimento aos consulentes; o registro e o
controle dos empréstimos, devolugbes e reservas e a vigilancia do material em
consulta na sala de leitura.

Art. 84 - Ao Servigo de Informagdes e Estatistica incumbe a coleta, o preparo e a
divulgacdo dos dados estatisticos relativos ao andamento dos feitos que tramitam no
Tribunal e nas Juntas de Conciliagdo e Julgamento, bem como dos dados relativos a
produtividade dos Juizes e a elaborac@o do Relatério Geral Anual das atividades do
Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido.

Art. 85 - O Servico de Informacdes e Estatistica & constituido por:

- Setor de Pesquisa
- Setor de Preparacéo de Expediente

8 1° - Ao Setor de Pesquisa incumbe pesquisar e analisar os dados estatisticos das
atividades do Tribunal e dos 6rgaos de primeira instancia.

8 2° - Ao Setor de Preparacdo de Expediente incumbe a elaborac@o de mapas,
quadros e gréficos que retratem o movimento dos 6rgdos componentes da Justica
do Trabalho da 22 Regido.

Subsecéo VIl

Da Secretaria de Informéatica

Art. 86 - A Secretaria de Informatica compete a coordenacdo da atividades de
informatizacdo do Tribunal, bem como a pesquisa de solucdes tecnologicas
apliciveis as rotinas judiciarias e administrativas; o treinamento e o atendimento dos



usuérios, o planejamento, desenvolvimento, implementa¢gdo, manutenc¢do e controle
dos sistemas, equipamentos e materiais de processamento e comunicacdo de
dados.

Art. 87 - A Secretaria de Informatica é constituida por:

- Gabinete

- Servico de Desenvolvimento de Sistemas
- Servico de Producgéo na Sede

- Servico de Producéo Fora da Sede

- Servico de Suporte e Treinamento

Art. 88 - Ao Gabinete incumbe assessorar e assistir o Diretor da Secretaria de
Informatica, nos assuntos de sua competéncia.

Art. 89 - Ao Servigo de Desenvolvimento de Sistemas compete coordenar, orientar
e controlar a execucdo das atividades de andlise, especificacdo, desenvolvimento,
implantacdo e manutencdo e documentacdo dos sistemas.

Art. 90 - O Servico de Desenvolvimento de Sistemas € constituido por:

- Setor de Planejamento e Analise de Sistemas Judiciarios

- Setor de Planejamento e Andlise de Sistemas Administrativos
- Setor de Manutencao de Sistemas

- Setor de Documentacao de Sistemas

8 1° - Ao Setor de Planejamento e Andlise de Sistemas Judiciarios incumbe efetuar
o levantamento das informacg6es necessarias ao desenvolvimento de novos sistemas
judiciarios ou a alteracdo dos ja existentes, bem como projetar, definir, desenvolver
e implantar sistemas computadorizados.

8 2° - Ao Setor de Planejamento e Andlise de Sistemas Administrativos incumbe
efetuar o levantamento das informag¢des necessarias ao desenvolvimento de novos
sistemas administrativos ou a alteracao dos ja existentes, bem como projetar, definir,
desenvolver e implantar sistemas computadorizados.

8§ 3° - Ao Setor de Manutencdo de Sistemas incumbe monitorar o desempenho e
adequacdo de sistemas implantados, detectando e solucionando falhas,
interferéncias e interrup¢des no funcionamento de sistemas e programas e propondo
as alteracBes necessarias a sua atualizagao.

8 4° - Ao Setor de Documentacdo de Sistemas incumbe o acompanhamento das
modifica¢gdes conjunturais, regimentais e legais, visando & atualizagdo dos sistemas
instalados, a elaboragéo e atualizagdo de documentacdo de sistemas, a distribui¢éo,
a conservacdo e o0s empréstimos de manuais, livros e periédicos, bem como o
preparo do material de treinamento.

Art. 91 - Ao Servico de Produgdo na Sede incumbe o desenvolvimento das
atividades de instalagdo, operagdo e manutencdo de equipamentos e sistemas, bem
como o atendimento e o acompanhamento de usuarios e a prote¢do de dados.

Art. 92 - O Servico de Producdo na Sede é constituido por:

- Setor de Atendimento ao Usuario
- Setor de Operacédo

8 1° - Ao Setor de Atendimento ao Usuéario incumbe a solucdo de problemas
basicos de funcionamento de sistemas, programas aplicativos e equipamentos.

8§ 2° - Ao Setor de Operagdo incumbe operar os equipamentos centrais, inicializar,



monitorar e finalizar a execuc¢do de sistemas e programas, bem como zelar pela
seguranca das bases de dados.

Art. 93 - Ao Servico de Producdo Fora da Sede incumbe o desenvolvimento das
atividades de instalagcdo, operacdo e manutencdo de equipamentos e sistemas, bem
como o atendimento e acompanhamento de usuérios e a protecdo de dados.

Art. 94 - O Servico de Producéo Fora da Sede é constituido por:

- Setor de Atendimento ao Usuario e Operacgéo (Guarulhos e Regido)

- Setor de Atendimento ao Usuario e Operagdo (Osasco e Regido)

- Setor de Atendimento ao Usuario e Operagdo (Santos e Regido)

- Setor de Atendimento ao Usuario e Operagdo (Sao Caetano do Sul e Regiéo)

Paragrafo Unico - Aos Setores de Atendimento ao Usuéario e Operagéo,
instalados nos municipios considerados, para efeito de informatica, sede de micro-
regido, incumbe solucionar os problemas basicos de funcionamento de sistemas,
programas, aplicativos e equipamentos, além de operar equipamentos centrais,
inicializar, monitorar e finalizar a execugcdo de sistemas e programas, zelando pela
seguranca das bases de dados.

Art. 95 - Ao Servico de Suporte e Treinamento compete preparar, adequar e
conservar 0os ambientes informatizados, bem como coordenar, orientar e controlar a
execucdo das atividades dos setores sob sua subordinagéo.

Art. 96 - O Servico de Suporte e Treinamento é constituido por:

- Setor de Preparo e Manutencdo de Ambientes
- Setor de Suporte a Sistemas Implantados

- Setor de Suporte A Tecnologia de Hardware

- Setor de Suporte A Tecnologia de Software

8 1° - Ao Setor de Preparo e Manutencdo de Ambientes incumbe o projeto, a
instalacdo e a conservacdo de equipamentos, instalagdes fisicas, elétricas e de ar
condicionado, mantendo a documentagdo técnica atualizada de todos os
equipamentos e ambientes informatizados.

8 2° - Aos Setores de Suporte a Sistemas Implantados, de Suporte & Tecnologia de
Hardware e de Suporte a Tecnologia de Software incumbe o apoio técnico a
Secretaria de Informatica, através do acompanhamento da evolugéo tecnolégica,
selecdo de equipamentos, programas e servigcos, definicdo de normas e padrbes
com base nos principio de Organizacdo e Métodos, assessoramento na elaboragao
de editais técnicos de licitacdo, bem como atuar nas atividades de capacitacdo e

aperfeicoamento de técnicos da Secretaria e treinamento de usuarios.
Subsecéao VIl

Da Secretaria de Assisténcia a Saude e Outros Beneficios Sociais

Art. 97 - A Secretaria de Assisténcia a Salde e Outros Beneficios Sociais incumbe
a execucdo das atividades inerentes a prestacdo de assisténcia a saude e ao
atendimento psicolégico a Juizes, servidores e respectivas familias, bem como a
programacdo e realizagdo de outros beneficios sociais, e a organizacdo de
palestras, cursos e demais eventos relacionados ao seu campo especifico.

Art. 98- A Secretaria de Assisténcia a Saude e Outros Beneficios Sociais é
integrada por:

- Gabinete
- Servico de Assisténcia Médica e Psicolégica
- Servico de Beneficios Sociais



- Setor de Servigo Social
- Setor de Nutricdo e Dietética

Art. 99- Ao Gabinete incumbe assessorar e assistir o Diretor da Secretaria de
Assisténcia a Saude e Outros Beneficios Sociais, nos assuntos de sua competéncia.

Art. 100 - Ao Servico de Assisténcia Médica e Psicoldgica compete a execugéo das
atividades inerentes a prestacdo de assisténcia a salde e ao atendimento
psicolégico a Juizes, servidores e respectivas familias, bem como a programacao e
realizacdo de palestras, cursos e outros eventos relacionados ao seu campo
cientifico.

Art. 101 - O Servigo de Assisténcia Médica e Psicolégica é constituido por:

- Setor de Atendimento Médico

- Setor de Atendimento Psicoldgico
- Setor de Enfermagem

- Setor de Programas de Salde

- Setor de Expediente

8 1° - Ao Setor de Atendimento Médico incumbe o desenvolvimento das atividades
relativas a assisténcia médica aos Juizes, aos servidores e as respectivas familias,
bem como a emissdo de laudos, com parecer técnico, especialmente para fins de
concessao de licenca e aposentadoria.

8 2° - Ao Setor de Atendimento Psicoldégico incumbe o desenvolvimento das
atividades pertinentes ao acompanhamento psicolégico aos Juizes, aos servidores e
as respectivas familias, compreendendo o atendimento em consultério e o
diagnostico de problemas no relacionamento funcional, propondo a orientacao para
sua adequada solugao.

8 3° - Ao Setor de Enfermagem compete o desempenho das atividades proprias dos
servigos de enfermagem, em atendimento ambulatorial ou em consultério.

8 4° - Ao Setor de Programas de Saulde incumbe a formulagdo, a organizacédo e a
execucdo do cronograma de programas de prevencdo e tratamento de doencas,
segundo as normas e orientagdo da Organizacdo Mundial de Saude.

8 5° - Ao Setor de Expediente incumbe a recepcado do pessoal e 0 agendamento de
consultas, bem como o preparo do expediente administrativo proprio da unidade.

Art. 102 - Ao Servigco de Beneficios Sociais compete a administragdo e a execucao
das atividades préprias, visando a correta abrangéncia e a distribuicdo dos
beneficios sociais, instituidos pelo Tribunal.

Art. 103 - O Servico de Beneficios Sociais é constituido por:

- Setor de Administracéo da Creche
- Setor de Execucao de Programas Sociais

8 1° - Ao Setor de Administracdo da Creche compete o desenvolvimento das
atividades inerentes aos servicos de creche, zelando pelo melhor atendimento a
populacdo beneficidfria e o0 rigoroso cumprimento das normas legais e
regulamentares que regem o seu funcionamento.

8§ 2° - Ao Setor de Execucdo de Programas Sociais incumbe o desenvolvimento das
atividades administrativas aptas a propiciar, aos servidores, a competente execugdo
dos programas sociais autorizados pelo Tribunal.



Art. 104 - Diretamente subordinados a Secretaria de Assisténcia a Saude, e
comum a seus dois Servicos, atuam:

- Setor de Servico Social
- Setor de Nutricdo e Dietética

8 1° - Ao Setor de Servico Social incumbe o desenvolvimento das atividades
pertinentes ao acompanhamento e assisténcia aos servidores e seus familiares,
compreendendo o atendimento em consultério, visitas domiciliares, internages e
remogdes, bem como o diagnéstico de problemas no relacionamento social,
propondo a orientagéo para sua adequada solugéo.

8§ 2° - Ao Setor de Nutricdo e Dietética incumbe a avaliacdo e a orientagdo
nutricional, em ambulatério, creche, copa e cozinha, a elaboracdo de cardapios, bem
como o controle da conservagdo dos alimentos e das condicdes sanitarias e
higiénicas adequadas.

Subsecéao VIl
Do Setor de Protocolo Administrativo

Art. 105 - Ao Setor de Protocolo Administrativo, diretamente subordinado a
Diretoria Geral da Administracdo, incumbe receber, registrar e protocolizar quaisquer
documentos ostensivos de carater administrativo, observado o disposto no art. 2°
supra, providenciando-lhes o competente encaminhamento.

Secao IX
Da Secretaria de Controle Interno

Art. 106 - A Secretaria de Controle Interno, diretamente subordinada & Presidéncia
do Tribunal, incumbe, de conformidade com o disposto nas resolu¢des do Tribunal
de Contas da Unido, verificar a exatiddo e a regularidade dos atos sujeitos ao
controle externo, de competéncia daquela Corte de Contas, certificar-se do
cumprimento de suas decisdes e diligéncias, emitir os competentes pareceres, bem
como, quando instada pela Presidéncia do Tribunal Regional, manifestar-se a
respeito de matéria relativa ao campo de suas atribuigdes.

Art. 107 - A Secretaria de Controle Interno é constituida por:

- Setor de Acompanhamento e Analise de Despesas com Pessoal
- Setor de Andlise de admissdes e concessoes

8 1° - Ao Setor de Acompanhamento e Analise de Despesas com Pessoal incumbe
averiguar os procedimentos relativos a execucdo das despesas com pessoal,
objetivando o cumprimento das decisdes emanadas pelo Tribunal de Contas da
Unido, bem como zelar pela integridade de todos os seus tramites e rotinas.

8 2° - Ao Setor de Analise de AdmissGes e ConcessBes compete verificar a
exatiddo e a regularidade dos atos de admissdo, aposentadoria e penséo, sob a
Otica da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uniéo.

Secao X
Dos Gabinetes
Art. 108 - Todos o0s Gabinetes constituem unidades administrativas de

assessoramento e apoio as autoridades ou 6rgdos a que se subordinam, cujos
trabalhos e atividades serdo coordenados por Assessor ou Assistente.
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TITULO II

Do Pessoal

CAPITULO I
Das Atribuicdes

Art. 109 - Aos titulares de cargos de confianca, além de suas fun¢des especificas,
incumbe:

a) dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos a cargo das unidades a eles
subordinadas;

N

b) propor a autoridade competente a prorrogacdo da jornada diaria de trabalho,
quando necessario;

Cc) organizar a escala de férias dos servidores que lhes estejam diretamente
vinculados;

d) opinar sobre a conveniéncia de atendimento de pedidos de licenga prémio por
assiduidade e de licenca para trato de interesses particulares, formulados por tais
servidores;

e) controlar a freqiiéncia e a pontualidade dos servidores em exercicio na unidade;

f) propor & autoridade superior o nome do servidor que deva substitui-lo em seus
afastamentos ou impedimentos;

g) responder pela manutencdo, conservagdo e uso apropriado dos equipamentos e
materiais da unidade.

Art. 110 - Ao Secretario Geral da Presidéncia incumbe, especificamente:

I - manter sob sua custddia e controle os autos processuais e documentos de
ambito de sua Secretaria, observado o disposto no inciso IV do art. 141 do Cédigo
de Processo Civil;

Il - coordenar e orientar os trabalhos e atividades da Secretaria Geral da
Presidéncia;

111 - representar o Presidente do Tribunal quando assim lhe for determinado;

IV - protocolizar e autuar, se for o caso, pessoalmente, os procedimentos de
natureza reservada,;

V - despachar com o Juiz Presidente do Tribunal o expediente judiciario e
administrativo da Secretaria.

Art. 111 - Ao Secretéario da Vice-Presidéncia Administrativa incumbe,
especificamente:

I - manter sob sua custddia e controle os autos processuais e documentos de
ambito de sua Secretaria, observado o disposto no inciso IV do art. 141 do Cédigo
de Processo Civil;

Il - coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria;

11 - cuidar da agenda e das audiéncias do Vice-Presidente Administrativo;



IV - despachar com o Juiz Vice-Presidente Administrativo o expediente da
Secretaria.

Art. 112 - Ao Secretario da Vice-Presidéncia Judicial incumbe, especificamente:

I - manter sob sua custddia e controle os autos processuais e documentos de
ambito de sua Secretaria, observado o disposto no inciso IV do art. 141 do Cédigo
de Processo Civil;

Il - coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria;
I11 - cuidar da agenda e das audiéncias do Vice-Presidente Judicial,

IV - despachar com o Juiz Vice-Presidente Judicial o expediente da Secretaria.
Art. 113 - Ao Secretario da Corregedoria Regional incumbe, especificamente:

I - manter sob sua custddia e controle os autos processuais e documentos de
ambito de sua Secretaria, observado o disposto no inciso IV do art. 141 do Cédigo
de Processo Civil;

Il - elaborar a programacédo das correicdes ordinarias dos 6rgdos de 1° grau, em
conformidade com as determinag8es do Juiz Corregedor Regional;

11 - supervisionar a publicagdo dos editais de correi¢ao;
IV - secretariar as audiéncias de correicdo, lavrando a competente ata;
V - despachar com o Juiz Corregedor Regional o expediente da Secretaria.

Paragrafo Unico - Junto ao Secretario da Corregedoria Regional funcionara, na
condicdo de colaborador, um Subsecretario, que o auxiliara nos assuntos de sua
competéncia e o0 substituirh em suas auséncias e impedimentos eventuais.

Art. 114 - Aos Assessores de Juiz do Tribunal, que atuam nos respectivos
Gabinetes, além de coordenar os servigos a eles pertinentes, incumbe assessorar o0s
magistrados em assuntos de natureza juridica, propondo solu¢des as questbes de
competéncia especifica.

Paragrafo Unico - Nas Juntas de Conciliagdo e Julgamento as atividades nos
Gabinetes de Juiz Presidente sdo coordenadas pelos respectivos assistentes
consoante competéncia descrita no artigo 10 retro.

Art. 115 - Ao Diretor Geral de Coordenagdo Judiciaria incumbe, especificamente:

I - manter sob sua custddia e controle os autos processuais e documentos de
ambito de sua Secretaria do Tribunal Pleno e Orgdo Especial, observado o disposto
no inciso IV do art. 141 do Cddigo de Processo Civil;

Il - coordenar, orientar e supervisionar todas as unidades relacionadas com a
atividade fim do Tribunal;

Il - dirigir a Secretaria do Tribunal Pleno e Org&do Especial, praticando os demais
atos contemplados no mesmo art. 141, do citado Estatuto Processual,

IV - despachar com o Juiz Presidente do Tribunal o expediente da Secretaria do
Tribunal Pleno e Orgdo Especial e peticdes outras de processos pendentes de
distribuicéo;

V - secretariar as sessBes do Tribunal Pleno e Orgdo Especial, lavrando as
competentes atas;



VI - secretariar as sessdes de julgamento e as audiéncias de instru¢éo dos dissidios
coletivos, presididas pelo Juiz Presidente da Corte Regional, ou pelo Vice-
Presidente Judicial, no exercicio da Presidéncia ou em funcdo delegada, lavrando as
respectivas atas;

VII - participar da distribuicdo dos processos de competéncia originaria;

VIII - supervisionar a distribuicdo dos feitos de 22 Insténcia (competéncia recursal -
RO, AP e Al, oriundos das JCJ).

Paragrafo Unico - Junto ao Diretor Geral de Coordenac&o Judiciaria funcionaréo,
na condicdo de colaboradores diretos, trés Subsecretarios, que o auxiliardo nos
assuntos de sua competéncia e o substituirdo em suas auséncias e impedimentos
eventuais.

Art. 116 - Ao Secretario de Dissidios Coletivos, da Secdo Especializada, compete,
privativamente:

I - manter sob sua custédia e controle os autos processuais e documentos de

ambito de sua Secretaria, observado o disposto no inciso IV do art. 141 do Cédigo
de Processo Civil;

Il - despachar o expediente judiciario da Secretaria, de processos ja distribuidos,
com o Presidente da Secdo Especializada, com os demais Juizes integrantes da
mesma e com o Diretor Geral de Coordenac¢édo Judiciaria, conforme o caso;

111 - organizar as Pautas de Julgamento;

IV - certificar nos autos o resultado do julgamento proferido pela Secao;

V - praticar os demais atos contemplados no referido art. 141, do mesmo Estatuto
Processual, no que couber;

VI - assinar os documentos judiciais e administrativos, de sua responsabilidade;

VIl - orientar a execucédo das atividades auxiliares da Secretaria.

Art. 117 - Ao Secretario de Dissidios Individuais, da Segdo Especializada, compete,
privativamente:

I - manter sob sua custédia e controle os autos processuais e documentos de
ambito de sua Secretaria, observado o disposto no inciso IV do art. 141 do Cédigo
de Processo Civil;

Il - despachar o expediente judiciario da Secretaria, de processos ja distribuidos,
com o Presidente da Secdo Especializada, com os demais Juizes integrantes da
mesma Sec¢édo e com o Diretor Geral de Coordenacédo Judiciaria,

11 - organizar as Pautas de Julgamento;

IV - secretariar as sessfes de julgamento e lavrar as respectivas atas;

V - certificar nos autos o resultado do julgamento proferido pela Secéo;

VI - praticar os demais atos contemplados no referido art. 141, do mesmo Estatuto
Processual, no que couber;

VII - assinar os documentos judiciais e administrativos;

VI1II - orientar a execucgdo das atividades auxiliares da Secretaria.



Art. 118 - Aos Secretarios de Turma compete, privativamente:

I - manter sob sua custddia e controle os autos processuais e documentos de
ambito de sua Secretaria, observado o disposto no inciso IV do art. 141 do Cdédigo
de Processo Civil;

Il - despachar o expediente judiciario da Secretaria com o Presidente da Turma e
demais Juizes integrantes da mesma;

11 - encaminhar aos Juizes do Colegiado os embargos e agravos interpostos;
IV - organizar as Pautas de Julgamento;

V - secretariar as sessdes de julgamento e lavrar as respectivas atas;

VI - certificar nos autos o resultado do julgamento proferido pela Segéo;

VIl - praticar os demais atos contemplados no referido art. 141, do mesmo Estatuto
Processual, no que couber;

VIII - assinar os documentos judiciais e administrativos;
IX - orientar a execucédo das atividades auxiliares da Secretaria.

Art. 119- Aos Diretores de Secretaria de Junta de Conciliacdo e Julgamento
compete, privativamente:

| - manter sob sua custédia e controle os autos processuais e documentos de
ambito de sua Secretaria, observado o disposto no inciso IV do art. 141 do Cédigo
de Processo Civil;

Il - despachar o expediente judiciario da Secretaria com o Presidente da Junta ou
com o Juiz Substituto nela lotado, no exercicio da Presidéncia ou em funcéo
delegada,;

11 - organizar as Pautas de Julgamento;

IV - secretariar as sessfes de instrucédo e julgamento e lavrar as respectivas atas;

V - praticar os demais atos contemplados no referido art. 141, do mesmo Estatuto
Processual, no que couber;

VI - assinar os documentos judiciais e administrativos;
VII - orientar a execucdo das atividades auxiliares da Secretaria;

VIII - observar as regras do cerimonial, quanto ao hasteamento e arriamento do
Pavilhdo Nacional, quando o Férum Trabalhista for constituido de apenas uma Junta
de Conciliagdo e Julgamento, desprovido de Setor de Portaria e Vigilancia.

Art. 120 - Aos Diretores dos Servicos de Distribuicdo dos Feitos de 1° Grau, fora
da Sede (14), incumbe observar as regras do cerimonial, quanto ao hasteamento e
arriamento do Pavilhdo Nacional, quando o Férum da localidade nado contar com
Setor de Portaria e Vigilancia.

Art. 121 - Ao Diretor Geral da Administracdo incumbe, especificamente:
| - planejar, coordenar, supervisionar, dirigir e controlar os trabalhos a cargo das

unidades a ele subordinadas, respondendo perante o Presidente do Tribunal pela
regularidade dos mesmos;



Il - informar e opinar em todos os expedientes que, dizendo respeito a assuntos de
sua competéncia, devam ser solucionados pelo Presidente do Tribunal;

Il - dar posse e exercicio aos servidores nomeados para cargos em comissao ou
designados para funcdes de chefia;

IV - deliberar, por delegacdo, sobre matéria relativa ao reconhecimento ou
efetivacdo de direitos e vantagens asseguradas por lei aos servidores do quadro;

V - despachar com o Juiz Presidente do Tribunal os assuntos de sua al¢cada e com
os Secretarios de sua Diretoria, quando de al¢ada inferior.

CAPITULO Il
Secéo |
Do Ordenador da Despesa

Art. 122 - Ao Ordenador da Despesa, quando em funcéo delegada pelo Presidente
da Corte, e a ele sempre diretamente vinculado, incumbe:

| - autorizar a emissao e assinar Notas de Empenho;

Il - assinar Ordens Bancérias, Guias de Recebimento e outros documentos proprios
da gestdo orcamentdria e financeira da Unidade Gestora;

11 - autorizar concesséao de Suprimento de Fundos e tomar suas contas;
IV - fixar quantitativos e determinar pagamentos de diérias.
Secéao Il
Da Comissao de Compras

Art. 123 - Em cumprimento ao disposto no art. 51 da Lei n° 8.666, de 21.06.93, e
para os conseqilentes fins, funcionara uma Comissdo Permanente de Compras e
Licitagbes, constituida, no minimo, de trés membros, designados pelo Presidente da
Corte Regional, e com mandato de 1 (um) ano, vedada a sua reconducéo.

Paragrafo uUnico - Para os mesmos efeitos, em caso de preméncia ou de
especificidade impar, poderd ser constituida comissdo especial, observadas as
mesmas constituicdo, designagdo, temporariedade e vedacdo, como previsto no
mencionado art. 51 daquele mesmo diploma legal.

TITULO 11

TITULO I
Das Disposicoes Gerais

Art. 124 - O horéario de funcionamento dos 6rgdos integrantes da Justica do
Trabalho na 22 Regido, bem como aquele destinado ao atendimento do publico
observaréo as disposicdes contidas no Regimento Interno da Corte Regional.

8 1° - A jornada de trabalho das diferentes unidades da regido poderd ser
antecipada ou prorrogada, observadas as limitacdes legais, em funcédo da
necessidade ou conveniéncia do servico.

8§ 2° - Excepciona-se a regra do caput a jornada do pessoal da Secretaria de
Assisténcia Médica e Outros Beneficios Sociais, bem como a do Servico de



Transporte e Seguranga que obedecerdo escalas proprias, fixadas pelas respectivas
Diretorias, dada a natureza peculiar de sua prestacéo laboral.

Art. 125 - Os servidores da Justica do Trabalho da 22 Regido acham-se obrigados
ao registro mecéanico de ponto no inicio e término da jornada de trabalho.

8 1° - Nao obstante a obrigacdo de cumprir a jornada legal de trabalho, excetuam-
se do disposto no caput deste artigo, os titulares de cargos do Grupo Direcéo e
Assessoramento Superiores, de funcdes de chefia, médicos e oficiais de justica
avaliadores, desde que no exercicio da respectiva funcdo, bem como aqueles que
prestam servigos junto a Presidéncia, a Vice-Presidéncia Administrativa, a Vice-
Presidéncia Judicial e & Corregedoria Regional.

8 2° - Nos Gabinetes de Juiz, observadas a duracdo legal e as peculiaridades do
servico, o horario dos servidores e seu controle sera determinado pelo respectivo
magistrado.

8 3° - Nas demais unidades, diretamente subordinadas a Magistrados, Diretor Geral
de Coordenacao Judiciaria, Diretor Geral da Administracdo e Diretores de Secretaria,
a dispensa do controle mecéanico de ponto aos ocupantes de func¢des integrantes da
Tabela de Representacdo de Gabinete fica a critério da respectiva autoridade,
mediante comunicacdo escrita a Presidéncia do Tribunal.

Art. 126- Aos exercentes da funcdo de médico é fixada a jornada minima de 4
(quatro) horas.

Art. 127 - Os servidores da Justica do Trabalho da 22 Regido terdo, no curso do
expediente, intervalo de 1 (uma) hora, para alimentagao.

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

Art. 128 - Os servidores em exercicio no Servi¢co de Transporte e Seguranca, além
de outros, a critério da administracao, ficam obrigados ao uso de uniforme quando
fornecido pelo Tribunal.

Art. 129 - Os cargos em comissao, exceto os de Assessor de Juiz, e as funcdes
de chefia, sdo privativos de servidores ocupantes de cargo efetivo do quadro,
providos pelo Presidente do Tribunal, observados os requisitos de qualificacdo e
capacidade profissional, exigidos para o respectivo exercicio.

Paragrafo Unico - Excetuam-se a regra do caput os cargos de Assessor de Juiz,
privativos de bacharéis em direito, providos por indicacdo do magistrado junto ao
qual forem servir.

Art. 130 - Dependera sempre de prévia aprovacdo do Juiz Presidente da Corte
Regional qualquer remogéo de servidor, ainda que delegada a formalizagéo do ato.

Art. 131 - Para a execucdo de atividades ou servicos eminentemente técnicos
serdo utilizados contratos ou convénios com entidades especializadas, observadas
as hipoteses e exigéncias legais.

Art. 132 - As propostas objetivando a alteragdo deste Regulamento Geral serdo
sempre dirigidas & Presidéncia do Tribunal, que as encaminhara & Vice-Presidéncia
Administrativa para estudos que consubstanciardo parecer, a respeito, no prazo de
20 (vinte) dias, prorrogavel por igual periodo, e que serdo submetidas a apreciacéo
do Orgéo Especial, cuja aprovacéo exigira maioria absoluta.

Art. 133 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente da Corte, "ad
referendum” do Orgdo Especial.



Art. 134 - Este Regulamento entra em vigor no dia 03 de fevereiro de 1997,
revogadas as disposi¢cbes em contrario.

Nota:

O Regulamento foi alterado nos ultimos anos por Atos da Presidéncia, que serdo oportunamente
consolidados em novo Regulamento.

- Ato GP n° 03/2010
- Ato GP n° 04/2010
- Ato GP n° 10/2010
- Ato GP n° 12/2010
- Ato GP n° 14/2010
- Ato GP n° 16/2010
- Ato GP n° 20/2010
- Ato GP n° 22/2010

- Ato GP n° 07/2012

Normas do Tribunal

ATO GP N° 03/2010

Altera a estrutura das unidades responsaveis pelas areas
de Beneficios Sociais e Convocacdo de Juizes, e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO, no
uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de adequar as atividades e a estruturagdo das
unidades organizacionais existentes para que seu funcionamento se coadune com as
demandas institucionais,

RESOLVE:

Art. 1° As atividades desenvolvidas pelo Servico de Beneficios Sociais serdo
desempenhadas pela Secretaria de Beneficios Institucionais e Programas Sociais,
diretamente subordinada a Diretoria Geral da Administracdo e integrada pelos
seguintes setores:

a) Administracdo da Creche;

b) Execucédo de Programas Sociais;

c) Servigo Social;

d) Gestdo Ambiental; e



e) Acessibilidade.

§ 1° Ao Setor de Gestdo Ambiental compete o apoio & Comissdo de Gestdo
Ambiental na elaboragdo do Programa de Gestdo Ambiental do Tribunal,
responsabilizando-se pela sua operacionalizagcdo e execucéo.

§ 2° O Setor de Acessibilidade prestard apoio as atividades da Comisséo de
Acessibilidade, zelando pela adequacéo técnica das instala¢des fisicas do Tribunal
de acordo com as normas vigentes, pela realizacdo de ac¢bes de integracdo que
promovam a insercdo do portador de necessidades especiais ao ambiente
institucional, bem como pela operacionalizacdo e execucdo das demais acgbes
propostas pela Comissao resposavel e aprovadas pela Administracao.

§ 3° Ficam mantidas as competéncias e atribuicdes regulamentares estabelecidas
para os Setores elencados nas alineas "a", "b" e "c" do art. 1° desta norma.

Art. 2° A Assessoria de Convocacdo de Juizes de 12 e 22 Instancias passa a
funcionar como Secretaria de Assessoramento a Convocacdo de Magistrados de 12
e 22 Instancias, mantidas suas competéncias e atribui¢cdes regulamentares.

Art. 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢des
em contrério.

Registre-se, publiqgue-se e cumpra-se.
S&o Paulo, 10 de marco de 2010.

(a)DECIO SEBASTIAO DAIDONE
Desembargador Presidente do Tribunal

DOEletrdnico - Cad. Adm. - 18/03/2010
Normas do Tribunal

ATO GP N° 04/2010

Altera a estrutura da unidade responséavel pela tecnologia
da informacgao, e da outras providéncias.

O Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regi@o, no uso de suas
atribuicbes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a relevancia que a tecnologia da informagéo tem para a atividade
do TRT da 22 Regido;

CONSIDERANDO o carater estratégico que a tecnologia da informacdo tem no
contexto do planejamento institucional;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar o cumprimento das politicas
institucionais;

CONSIDERANDO que a area de tecnologia da informacdo serve tanto aos
interesses judiciais quanto administrativos; e

CONSIDERANDO a mutabilidade das leis e o constante avanco tecnoldgico que
causam grande impacto na area de tecnologia da informacéo e tornam indispenséavel



a celeridade das decisoes.
RESOLVE:

Art. 1° A Secretaria de Informatica, doravante denominada Secretaria de Tecnologia
da Informacgdo e diretamente subordinada & Secretaria Geral da Presidéncia, passa
a funcionar com a estrutura a seguir detalhada:

I. Servico de Atendimento

a. Setor de Atendimento ao Usuario — 2° Grau

b. Setor de Atendimento ao Usuério — 1° Grau Sede

c. Setor de Atendimento ao Usuario — 1° Grau Fora da Sede

Il. Servico de Administracdo de Recursos

a. Setor de Administracado de Redes e Telecomunicagdes
b. Setor de Controle de Recursos

c. Setor de Operacao

d. Setor de Preparo e Manutencdo de Equipamentos

lll. Servigo de Desenvolvimento de Sistemas
a. Setor de Manutencéo de Sistemas Legados
b. Setor de Sistemas Administrativos

c. Setor de Sistemas Judiciarios

IV. Servigo de Seguranca, Aquisi¢cdes e Pesquisa

a. Setor de Aquisicdo e Homologacdo de Produtos e Servigos
b. Setor de Pesquisa de Novas Tecnologias

c. Setor de Seguranga em Tecnologia da Informacgéo

Art. 2° A coordenacgdo das atividades relacionadas a governanga, ao atendimento

remoto, & arquitetura de software, a administracdo de banco de dados e a
implementacdo de sistemas ficara a cargo de equipes diretamente subordinadas a
Diretoria da Secretaria ou Diretorias de Servicos.

Art. 3° A Coordenagdo de Governanga de TI, diretamente vinculada & Diretoria da
Secretaria de Tecnologia da Informacéo, compete:

I. Elaborar normas e procedimentos para a Secretaria e seus Servigos visando a
utilizacdo das melhores praticas de mercado;

II. Propor agbes continuadas de aprimoramento dos processos de trabalho de TI;

[ll. Acompanhar a execug¢do do Planejamento Estratégico da area;

IV. Auxiliar o planejamento e controle de projetos de informatica.

Art. 4° Ao Servigco de Atendimento compete:

I. Prestar atendimento remoto e presencial;

. Instalar e desinstalar equipamentos de informatica;

[Il. Prestar orientagfes aos usuarios nos assuntos de sua competéncia;

IV. Encaminhar as ocorréncias que ndo possam ser solucionadas no primeiro contato
para as areas competentes da Secretaria e controlar os prazos de atendimento e
solucao.

Paragrafo Gnico. A Coordenacdo de Atendimento Remoto (Help desk), diretamente
vinculada ao Servigo de Atendimento, compete:



I. Prestar o primeiro atendimento para os recursos de tecnologia da informacéo do
Tribunal;

Il. Buscar a solucdo, a distancia, dos problemas técnicos;

lll. Encaminhar ocorréncias as outras dareas da Secretaria de Tecnologia da
Informacao;

IV. Controlar os prazos de atendimento das unidades.
Art. 5° Ao Servico de Administracdo de Recursos incumbe:

I. Receber, controlar, auditar e promover a baixa de equipamentos, programas e
outros materiais relacionados as atividades de tecnologia da informagao;

II. Monitorar o funcionamento dos sistemas e zelar pelo bom desempenho e
seguranca de sistemas e bases de dados;

lll. Preparar e gerenciar a utilizacdo dos recursos de rede e comunicagdo de dados;

IV. Preparar os equipamentos a serem instalados para 0s usuérios, promover
manutengdo corretiva e acompanhar os contratos de garantia e/ou manutencao
preventiva.

Art. 6° O Servico de Desenvolvimento de Sistemas é responséavel por:

I. Analisar, especificar e definir requisitos e regras junto aos usuarios para delimitar
o alcance de sistemas pertinentes as areas administrativa e judiciaria;

Il. Implantar sistemas pertinentes as &areas administrativa e judiciaria, adquiridos de
terceiros ou desenvolvidos internamente;

[ll. Especificar a arquitetura dos sistemas;
IV. Administrar a criagdo e manutengdo das estruturas dos bancos de dados;

V. Manter em funcionamento os sistemas legados, atendendo as demandas
provenientes dos Setores de Sistemas Administrativos e Judiciarios.

§ 1° A Coordenacdo de Arquitetura de Software, diretamente vinculada ao Servigo
de Desenvolvimento de Sistemas, compete analisar, elaborar e especificar soluges
técnicas visando ao melhor desempenho e organizagcdo dos sistemas existentes e
gue venham a ser implementados neste Tribunal, conforme solicitagbes dos Setores
de Sistemas Administrativos e Judiciarios.

§ 2° A Coordenagdo de Administragdo de Banco de Dados, diretamente vinculada ao
Servico de Desenvolvimento de Sistemas, compete analisar, elaborar e promover a
manutencgdo das estruturas de banco de dados visando ao melhor desempenho dos
sistemas gerenciadores de banco de dados e melhor organizacdo dos dados
atendendo as demandas dos Setores de Sistemas Administrativos e Judiciarios.

§ 3° A Coordenacido de Implementacdo de Sistemas, diretamente vinculada ao
Servico de Desenvolvimento de Sistemas, compete promover a implementagédo de
novos sistemas em conjunto com o0s Setores de Sistemas Administrativos e
Judiciarios e seguindo as especificacdes elaboradas pelas Coordenacdes de
Arquitetura de Software e de Administracdo de Banco de Dados.

Art. 7° Ao Servico de Seguranga, Aquisicdes e Pesquisa incumbe:



I. Sugerir e acompanhar politicas de gestdo de continuidade de negoécios e de
recuperacdo de desastres;

[l. Configurar, gerenciar e monitorar os sistemas de seguranca de
tecnologia da informagédo, dando suporte as politicas de continuidade de negécios;

[ll. Auditar o acesso a rede e aos sistemas e gerenciar as ferramentas de prote¢céo
ao ambiente informatizado;

IV. Elaborar especificagbes técnicas para a aquisicdo de equipamentos, softwares e
servicos de tecnologia da informacdo em conformidade com o planejamento
elaborado pela Secretaria e com as demandas das demais unidades organizacionais;

V. Avaliar e garantir que os produtos e servicos adquiridos ou contratados pela
Secretaria sejam entregues em conformidade com o especificado;

VI. Normatizar o processo de aquisicdo e contratacdo de produtos e servigos de
tecnologia da informacéo;

VII. Dar suporte as demais unidades da Secretaria por meio de pesquisa de novas
solucdes tecnoldgicas de hardware, software e aplicativos, que possibilitem a
melhoria na prestacio dos servicos;

VIIl. Propor solu¢bes que atendam as demandas atuais e futuras em tecnologia da
informacéo.

Art. 8° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢cdes
em contrario.

Registre-se, publiqgue-se e cumpra-se.

Séao Paulo, 06 de abril de 2010.

(a)DECIO SEBASTIAO DAIDONE
Desembargador Presidente do Tribunal

ANEXO

DOEletronico - Cad. Adm. - 07/04/2010

Normas do Tribunal

ATO GP N° 10/2010

Cria a Assessoria de Cerimonial e Eventos, regulamenta
sua atuagdo e define os procedimentos relativos as
atividades protocolares e de cerimonial no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido.

A PRESIDENCIA DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO, no
uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO que a realizacao de solenidades e demais atos e sessdes solenes
demandam a observancia de procedimentos protocolares e formalidades que devem
ser regidos pela organizacdo, cordialidade e pela observancia de regras bem
definidas pela Administracdo do Tribunal;


http://www.trtsp.jus.br/geral/tribunal2/Normas_Presid/Atos/2010/ATO_GP_04_10_Anexo.pdf

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a atuacdo de equipe responséavel
pelas atividades protocolares e de cerimonial no a&mbito deste Regional, garantindo
exceléncia na organizacdo de eventos e no acompanhamento de cerimdnias,

RESOLVE:

Art. 1° Criar a Assessoria de Cerimonial e Eventos, diretamente subordinada a
Secretaria Geral da Presidéncia, regulamentar sua atuacdo e definir os
procedimentos relativos as atividades protocolares e de cerimonial no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 2 Regido, nos seguintes termos:

DA ASSESSORIA DE CERIMONIAL E EVENTOS

Art. 2° Todas as acdes voltadas ao atendimento das demandas encaminhadas a
Assessoria de Cerimonial e Eventos, provenientes de qualquer 6érgao ou unidade do
Tribunal, estaréo sujeitas aos procedimentos definidos no presente Ato.

Art. 3° A Assessoria de Cerimonial e Eventos € responsavel pela organizacao,
realizacdo e acompanhamento das solenidades do Tribunal e de outros eventos
diretamente ligados a Presidéncia deste Tribunal, incluidas as atividades de apoio a
solenidade de entrega da Ordem do Mérito Judiciario do Trabalho da 22 Regi&o.

§ 1° A Assessoria de Cerimonial e Eventos compete:
a) Planejar, operacionalizar e supervisionar as solenidades e eventos institucionais;

b) Orientar os participantes de solenidades e eventos acerca dos procedimentos
protocolares e de cerimonial e da ordem de precedéncia;

c) Elaborar convites para as cerimbnias e solenidades promovidas pelo Tribunal e
supervisionar a sua expedicao;

d) Organizar, atualizar e informar os dados cadastrais a serem utilizados em
solenidades e eventos;

e) Auxiliar a Administracdo do Tribunal na escolha de locais para a realizacdo de
eventos e solenidades;

f) Visitar e fazer o reconhecimento prévio dos locais onde serdo realizados eventos
deste Tribunal ou de outros érgéos, que contardo com a presenca do Presidente do
Tribunal ou seu representante, para verificar 0 acesso, instalagbes, detalhes da
programagédo e demais informagfes que se fagam necessarias;

g) Acompanhar, quando solicitado, o Presidente ou seu representante em visitas,
recepcoes, solenidades e eventos de outros érgéos e entidades;

h) Recepcionar e acompanhar as autoridades e demais convidados em visita ao TRT
da 22 Regiéo;

i) Auxiliar autoridades e personalidades convidadas para os eventos deste Regional
com as questdes relacionadas a hospedagem e transporte;

J) Auxiliar o Secretéario do Conselho da Ordem do Mérito Judiciario do Trabalho da 22
Regido, especialmente nas solenidades de outorga;

k) Desempenhar outras atividades protocolares e relacionadas ao cerimonial por
determinagdo da Presidéncia do Tribunal.

§ 2° A coordenacdo das atividades do Cerimonial, em solenidades e eventos
especiais assim definidos pela Presidéncia do Tribunal, cabera a Desembargador



designado pelo Presidente do Tribunal.

§ 3° A Assessoria de Cerimonial e Eventos contard também com o auxilio de Grupo
de Apoio, por ela indicado e designado por portaria da Presidéncia, composto por
servidores do quadro de pessoal que atuardo pontualmente quando convocados,
sem prejuizo de sua lotacdo e funcdes.

DAS SESSOES SOLENES

Art. 4° As sessbes solenes do Tribunal Pleno, definidas no Regimento Interno desta
Corte, ocorrerdo nas seguintes ocasifes:

a) Posse dos Desembargadores eleitos para os cargos de dire¢édo;
b) Posse dos Desembargadores;

c) Sessdo de outorga da Ordem do Mérito Judiciario do Trabalho do Tribunal
Regional do Trabalho da 22 Regiéo;

d) Ultima sessdo do Tribunal Pleno em que participar Desembargador prestes a se
aposentar;

e) Outras ocasides singulares ou especiais, a critério do Presidente do Tribunal.

Paragrafo Unico. As sessbes solenes serdo presididas pelo Presidente do Tribunal,
sendo obrigatério o uso da toga de gala.

Art. 5° Os convites para as sessOes solenes serdo obrigatoriamente nominais,
expedidos em nome do Presidente, a seu critério, pela Assessoria de Cerimonial e
Eventos.

Paragrafo Gnico. Os convites dirigidos a membros de outros Tribunais serdo, sempre
gue possivel, formulados por intermédio de seus Presidentes, aos quais se solicitara
a respectiva transmissdo aos demais membros da Corte.

Art. 6° Nas solenidades do Tribunal, os Presidentes do Supremo Tribunal Federal e
do Tribunal Superior do Trabalho, e o Governador do Estado serdo recebidos, na
entrada do Tribunal, pelo Presidente do Tribunal ou por representante por ele
indicado.

Paragrafo Gnico. As demais autoridades e personalidades convidadas serdo
recebidas pelo Cerimonial.

Art. 7° A composicdo de eventual mesa de honra e o assento das autoridades
obedeceréo a precedéncia estabelecida no Decreto n® 70.274/72, combinado com a
Resolucdo n® 263/2003 do Supremo Tribunal Federal, de acordo com os assentos
disponiveis.

§ 1° Os Desembargadores aposentados do Tribunal terdo assento em local de
destaque.

§ 2° Os representantes dos Presidentes de Casas Legislativas ou de Tribunais
tomardo os lugares destinados as autoridades representadas somente quando
membros desses Orgéos.

§ 3° As primeiras filas do grupo de cadeiras do Plenéario serdo reservadas as
autoridades e personalidades convidadas por indicacdo do Presidente ou do
Desembargador empossando, quando a respectiva condicdo pessoal ndo importar
em assento especifico.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D70274.htm
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§ 4° As demais filas do grupo de cadeiras do Plenario serdo reservadas aos
familiares dos ocupantes dos cargos diretivos do Tribunal ou do empossando,
conforme o caso, e aos magistrados de 1° grau e membros do Ministério Publico.

§ 5° Nos casos omissos, observada a legislagdo vigente, caberd a Presidéncia a
definicho dos assentos reservados as autoridades e personalidades que néo
constem da ordem de precedéncia.

Art. 8° A cerimbnia de posse dos Desembargadores investidos em cargos de dire¢do
do Tribunal obedecera ao seguinte rito:

a) Convite as autoridades para compor a Mesa;
b) Execucd@o do Hino Nacional Brasileiro;

c) Leitura do termo de posse do Presidente empossado, que passa a presidir a
sessdo, seguindo-se a posse dos demais componentes;

d) Breve discurso de um Desembargador do Tribunal e do Presidente empossado;
e) Encerramento da cerimdnia pelo Presidente do Tribunal.

Paragrafo Unico. A critério do Presidente, nas sessfes solenes, as autoridades
presentes poderdo ser nominadas apos a execucao do Hino Nacional Brasileiro.

Art. 9° A cerimdnia de outorga da comenda da Ordem do Mérito Judiciério do
Trabalho da 22 Regido sera realizada no Plenario e obedecera a seguinte ordem:

1. Entrada dos agraciados;

2. Execucéo do Hino Nacional Brasileiro;

3. Leitura do ato de concessao;

4. Entrega das condecorag0es;

5. Encerramento e cumprimentos.

Art. 10. As demais sessdes solenes serdo igualmente abertas pelo Presidente do
Tribunal que enunciard a finalidade e significagdo do evento, observando-se o rito
definido, nos seguintes termos:

| - Homenagens, comemoragfes e eventos em geral:

a) Discurso de Desembargador designado para falar em nome do Tribunal,

b) Discurso do homenageado ou de seu representante se houver; e

¢) Encerramento da sesséo.

Il - Posse de Desembargador:

a) Desembargadores serdo designados pelo Presidente para introduzir o
empossando no plenério e conduzi-lo ao seu assento;

b) Execucdo do Hino Nacional Brasileiro;
¢) Juramento do novo Desembargador, seguido da leitura e assinatura do respectivo

termo de posse e da entrega da comenda da Ordem do Mérito Judiciario do
Trabalho da 22 Regido;



d) Encerramento da Sesséo, seguido dos cumprimentos ao empossado.

§ 1° No caso dos incisos | e Il deste artigo, ao encerrar a Sessao, o Presidente
solicitard aos presentes que permanegam em seus lugares até que as autoridades e
os empossados sejam encaminhados ao local reservado para os cumprimentos.

§ 2° Qualquer manifestacdo em homenagem ao empossado somente se realizara
apos o encerramento dos cumprimentos.

Art. 11. Ao término das solenidades, o Presidente do Tribunal Superior do Trabalho,
os demais Presidentes de Tribunais Superiores, os Governadores e Ministros de
Estado serdo acompanhados até a saida pelo Presidente do Tribunal, ali recebendo
suas despedidas.
DAS DEMAIS CERIMONIAS
Art. 12. As cerim0nias de inauguracdo obedecerdo ao seguinte rito:
1. Convite as autoridades que irdo compor a Mesa ou Frente;
2. Desenlace da fita inaugural;
3. Execucéo do Hino Nacional Brasileiro;
4. Nomeacao das autoridades presentes;
5. Discurso de um Desembargador do Tribunal ou de Juiz de Primeira Instancia;
6. Discurso do Presidente do Tribunal;
7. Leitura do termo de inauguracao;
8. Descerramento da placa de inauguracao;

9. Encerramento da cerimoénia.

Paragrafo Gnico. A critério do Presidente, outras autoridades poderdo precedé-lo nos
discursos.

Art. 13. Fica facultada a execugdo do Hino Nacional nas cerim0nias simples, a
saber:

a) Palestras;

b) Inauguracdes de Fotografias em galerias;
c) Posse de Juizes na titularidade de Vara;
d) Posse de Juizes Substitutos;

e) Abertura do Ano Judiciario;

f) Abertura de exposicoes;

g) Lancamento de Pedra Fundamental,

h) Comemoracdes.

Paragrafo anico. Livro de registro de visitas estara disponivel nas cerimofnias de



abertura de exposicdo que, ao final do evento, sera entregue a coordenacdo da
Memodria da Justica do Trabalho da 22 Regiéo.

DAS VISITAS PROTOCOLARES

Art. 14. O Tribunal recebera, incorporado, a visita de autoridades e personalidades
convidadas em local previamente estabelecido.

§ 1° O visitante sera recebido pelo Presidente, Vice-Presidente Administrativo, Vice-
Presidente Judicial, Corregedor e pelos demais Desembargadores do Tribunal,
respeitada a ordem de antiguidade.

§ 2° Feitos 0s cumprimentos iniciais, o Presidente apresentara o visitante aos
demais membros do Tribunal e o convidara a sentar-se a sua direita.

Art. 15. O Tribunal podera visitar, incorporado, autoridade, personalidade ou 6rgaos,
sob convite e em dia e hora previamente agendados.

Paragrafo Unico. A Assessoria de Cerimonial e Eventos ajustard o cerimonial
adequado com o 6rgao visitado.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 16. As normas que regulam o cerimonial pablico e a ordem de precedéncia no
ambito da Justica do Trabalho da 22 Regido serdo aquelas constantes do Decreto n°
70.274, de 9 de marco de 1972, da Resolucédo n° 263, de 30 de outubro de 2003,
do Supremo Tribunal Federal, e no que couber, do Regimento Interno do Tribunal e
do Regulamento da Ordem do Mérito Judiciario do Trabalho do TRT da 22 Regido.
Art. 17. Nos casos omissos ou nas sessbGes e cerimbnias de finalidades ndo
previstas neste Ato, a Assessoria de Cerimonial e Eventos submetera propostas a
aprovacao do Presidente.
Art. 18. Este Ato entrar4 em vigor na data de sua publicagdo.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Sao Paulo, 5 de julho de 2010.

(a)DECIO SEBASTIAO DAIDONE
Desembargador Presidente do Tribunal

DOELETRONICO - Cad. Adm. - 06/07/2010
Normas do Tribunal

ATO GP N° 12/2010

Cria a Secretaria Executiva da Secretaria Geral da
Presidéncia e da outras providéncias.

O Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido, no uso de suas
atribuicbes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de adequar as atividades e a estrutura das
unidades organizacionais existentes para que seu funcionamento se coadune com as
demandas institucionais;
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CONSIDERANDO que a Presidéncia do Tribunal, no exercicio de suas fun¢bes
regimentais e administrativas, realiza tarefas tipicas de secretaria, muitas
relacionadas a recepgdo e processamento de documentos que ndo estdo
diretamente relacionadas as atividades de gestdo, mas demandam continuidade e
conformidade de procedimentos;

CONSIDERANDO que a conformidade de procedimentos e o0 correto
encaminhamento de expedientes demanda a atuacdo de equipe permanente, que
possa prestar 0 apoio necessario e, inclusive, facilitar a transicdo nas mudancas de
gestdo, nos moldes estabelecidos na Secretaria da Corregedoria Regional,

RESOLVE:

Art. 1° Criar a Secretaria Executiva da Presidéncia, diretamente subordinada ao
Secretario-Geral da Presidéncia, com as seguintes atribui¢ées:

a) prestar assessoria juridica e administrativa ao Secretario Geral da Presidéncia na
andlise dos processos que tramitam na Presidéncia;

b) realizar pesquisas e estudos que auxiliem o Secretario Geral no desempenho de
suas atividades;

c) realizar a revisdo e conferéncia dos despachos e demais expedientes
relacionados ao processamento do Recurso de Revista;

d) receber, registrar o0s processos, documentos e diversos expedientes
encaminhados a Presidéncia do Tribunal, cuidando de sua tramitacao;

e) executar todas as atividades necessarias ao processamento dos expedientes do
Gabinete da Presidéncia e da Secretaria Geral da Presidéncia, garantindo a
continuidade operacional dessas unidades a cada biénio quando um novo presidente
é eleito;

f) organizar e arquivar os documentos da Presidéncia, dando-lhes o competente
destino de acordo com as disposi¢Oes regimentais e regulamentares.

Art. 2° As atividades da Secretaria Executiva da Presidéncia serdo coordenadas pelo
Secretario Geral da Presidéncia e contardo com a atuagdo de 1 (um) assessor e, no
minimo, 3 (trés) assistentes que realizardo as atividades de pesquisa, protocolo,
andlise de expedientes e apoio ao encaminhamento de documentos, expedicdo de
correspondéncias e afins.

Art. 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo.

Registre-se, publiqgue-se e cumpra-se.

Séo Paulo, 7 de julho de 2010.

(a)DECIO SEBASTIAO DAIDONE
Desembargador Presidente do Tribunal

DOELETRONICO - Cad. Adm. - 15/07/2010
Normas do Tribunal

ATO GP N° 14/2010

Altera a denominagdo e a estrutura da Secretaria de



Documentacado e dé outras providéncias.

O Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido, no uso de suas
atribuices legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de adequar as atividades e a estrutura das
unidades organizacionais existentes para que seu funcionamento se coadune com as
demandas institucionais;

CONSIDERANDO as disposicbes do Ato GP_n° 20/2009 que transferiu a
subordinacdo das unidades relacionadas ao Arquivo Geral para a Secretaria de
Documentacgéo;

CONSIDERANDO a necessidade de coordenar as politicas de producé@o e andlise
da informacdo, bem como as politicas de gestdo dos acervos de natureza
arquivistica, bibliografica e memorial do Tribunal Regional do Trabalho da 2% Regido;

CONSIDERANDO o0 teor da Resolucédo CNJ n° 49/2007 que recomenda o
estabelecimento do Nucleo de Estatistica diretamente subordinado a Presidéncia do
Tribunal para fornecer subsidios ao Planejamento Estratégico Institucional, bem
como realizar o acompanhamento dos indicadores institucionais;

CONSIDERANDO que a unidade responsavel pela andlise e acompanhamento de
dados estatisticos e indicadores institucionais ndo tem sua atuagdo restrita ao apoio
ao planejamento estratégico institucional, ativando-se, igualmente, em atividades de
rotina para atender as determinagBes legais e normativas relacionadas ao
acompanhamento dos dados da prestacédo jurisdicional;

CONSIDERANDO a funcao estratégica da area de documentagdo e gestdo da
informacdo institucional na coleta de dados que embasam as decisdes institucionais
e sua atuacdo direta na redacdo dos atos normativos do Tribunal, zelando por sua
conformidade com o conjunto de normas, internas e externas, a que a Administracao
Judiciaria se sujeita,

RESOLVE:

Art. 1° A Secretaria de Documentacdo, doravante denominada Secretaria de Gestao
da Informagdo Institucional, passa a ser diretamente subordinada & Secretaria Geral
da Presidéncia.

§ 1° Os Servigos de Jurisprudéncia e Divulgacdo e de Informacdes e Estatistica tém
sua denominacdo alterada para Servico de Gestdo Normativa e Jurisprudencial e
Servigo de Estatistica e Gestao de Indicadores, respectivamente.

§ 2° Fica criado, na Secretaria, o Servigco de Gestdo Documental e Memodria.
§ 3° A Secretaria passa a funcionar com a seguinte estrutura:

I. Servico de Gestdo Normativa e Jurisprudencial;

Il. Servigo de Estatistica e Gestéo de Indicadores;

lll. Servigo de Biblioteca;

IV. Servigo de Gestdo Documental e Memdria.

Art. 2° A Secretaria de Gestfo da Informacao Institucional compete:
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a) apoiar a Presidéncia ou unidade por ela designada na elaboragdo e
acompanhamento do plano estratégico institucional;

b) realizar o levantamento e andlise dos dados estatisticos do Tribunal, visando a
construgcdo de indicadores de desempenho que auxiliardo no processo decisorio e
na definicdo e controle das a¢Bes e metas institucionais;

c) realizar projetos, estudos e relatorios baseados nos indicadores institucionais do
CNJ, CSJT e TST e nas determinag8es por estes emanadas;

d) subsidiar o processo decisorio dos magistrados com dados e fontes
informacionais;

e) monitorar os resultados da prestagéo jurisdicional para auxiliar na verificacdo de
sua efetividade;

f) zelar pela divulgacdo dos dados e resultados institucionais, garantindo
transparéncia e confiabilidade;

g) gerenciar o sistema de normativos do Tribunal, atuando em sua redacdo com a
estrita observancia das diretrizes recebidas e zelando por sua conformidade com o
conjunto de normas existentes, internas e externas;

h) estabelecer politicas de gestdo e divulgacdo do conhecimento institucional, sua
producdo normativa e jurisprudencial;

i) prestar apoio as Comissdes de Uniformizacdo de Jurisprudéncia, do Regimento
Interno e de Revista, em observancia as disposi¢des regimentais;

j) confeccionar a Revista do Tribunal, os Relatérios Anual e de Planejamento da
Producédo Jurisdicional (RI, arts. 61. XVII e 70. XVI) e demais relatérios que
subsidiem o acompanhamento do Planejamento Estratégico Institucional;

k) atuar nos projetos de gestdo de processos de trabalho, descricdo de
procedimentos e instrucdes;

[) realizar pesquisas e estudos que subsidiem o processo de fortalecimento da
governanca institucional, buscando informacdes e conhecimentos sobre novas
solugbes, projetos, melhores préticas e experiéncias e propiciando meios para sua
divulgacdo e consulta;

m) zelar pela organizagdo, destinagéo, conservagado e acesso ao acervo documental
e histdrico do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido, administrativo e judicial.

Art. 3° O Servico de Estatistica e Gestdo de Indicadores tem sua estrutura
modificada e passa a funcionar constituido de:

a) Setor de Acompanhamento Estatistico de 1° Grau;

b) Setor de Acompanhamento Estatistico de 2° Grau;

c) Setor de Gestdo de Indicadores Institucionais.

Art. 4° O Servigo de Gestdo Documental e Memdria atuar4 com a incumbéncia de:

a) seqguir as diretrizes do Programa de Gestdo Documental do Poder Judiciario,
zelando pela organizacdo, destinacdo, conservagdo e acesso ao acervo documental
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do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiao;

b) fornecer apoio técnico-arquivistico as unidades judiciarias e administrativas no que

tange a organizagdo e descarte/transferéncia de seus arquivos em fase corrente,
bem como a selecdo da massa documental acumulada com vistas ao recolhimento
ao arquivo permanente;

c) facultar aos interessados a consulta e copia dos documentos de arquivo sob sua
guarda, salvo quando houver limitacdes do direito de acesso as informagdes neles
contidas ou risco de danos ao suporte dos originais;

d) estabelecer e operacionalizar a politica de salvaguarda da memdria institucional e
recolher os documentos e objetos de interesse histérico que venham a ser
produzidos em iniciativas de cunho pedagoégico ou cultural promovidas pelos érgaos
do Tribunal,

e) fomentar o conhecimento do patriménio documental e memorial da Instituicdo
através da elaboracdo de instrumentos de pesquisa e da promocdo de atividades de
pesquisa histérica e de divulgagdo do acervo.

Paragrafo Gnico. O Servico de Gestdao Documental e Meméria funcionara constituido
de:

a) Setor de Recepcdao, Logistica e Armazenamento Documental;

b) Setor de Consulta e Atendimento;

c) Setor de Destinagdo Documental;

d) Setor de Arquivo Histérico e Memoéria Institucional.

Art. 5° Ficam mantidas, no que couber, a estrutura e demais competéncias e
atribuicbes constantes do Regulamento Geral do Tribunal para a Secretaria e
unidades nominadas nos itens I, 1l e Ill do § 3°, do art. 1° desta norma.

Art. 6° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Registre-se, publiqgue-se e cumpra-se.

Séo Paulo, 26 de julho de 2010.

(a)DECIO SEBASTIAO DAIDONE
Desembargador Presidente do Tribunal

DOELETRONICO - Cad. Adm. - 27/07/2010

Normas do Tribunal

ATO GP N° 16/2010

Altera a estrutura da Secretaria de Coordenacao
Orcamentéria e Financeira e da outras providéncias.

O Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido, no uso de suas
atribuicBes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de ajustar as atividades e a estrutura das unidades



organizacionais existentes para que seu funcionamento se coadune com as
demandas institucionais;

CONSIDERANDO que a integracdo, em carater experimental, do Servico de
Pagamento a Secretaria de Coordenacdo Orcamentiria e Financeira vem se
mostrando adequada ao bom andamento dos trabalhos,

RESOLVE:

Art. 1° O Servico de Pagamento, antes subordinado a Secretaria de Apoio
Administrativo, passa a integrar definitivamente a Secretaria de Coordenacéo
Orcamentéria e Financeira e o Servico de Contabilidade e Inspetoria tem sua
denominacéo alterada para Servico de Contabilidade.

Paragrafo Gnico. A Secretaria de Coordenac¢do Orcamentaria e Financeira passa a
funcionar com a seguinte estrutura:

| - Gabinete;

Il - Servigo de Contabilidade;

Il - Servigo de Administracdo Financeira e Orgamento;
IV - Servico de Pagamento.

Art. 2° A Secretaria de Coordenagdo Orgamentaria e Financeira compete coordenar
e dirigir as atividades relacionadas com a elaboragcdo dos orcamentos anual e
plurianual, inclusive créditos adicionais, a programacdo financeira, a contabilidade
analitica e sintética e o movimento financeiro, bem como orientar as atividades
desenvolvidas pela Administracéo referentes a execucédo do orgamento.

8§ 1° Ao Gabinete incumbe assessorar e assistir o Diretor da Secretaria de
Coordenacédo Orcamentéaria e Financeira nos assuntos de sua competéncia.

§ 2° Ao Servico de Contabilidade compete o desenvolvimento das atividades
inerentes a contabilidade analitica e sintética, orcamentaria, financeira e patrimonial
do Tribunal, bem como do processo de Prestagdo de Contas Anual e Relatérios de
Gestdo, propiciando condigdes indispensaveis ao correto processamento da
despesa.

8§ 3° Ao Servico de Administracdo Financeira e Orgamento compete desenvolver as
atividades relacionadas com a elaboragcdo dos orgcamentos anual e plurianual do
Tribunal, as solicitagbes de recursos financeiros e créditos adicionais, bem como
acompanhar a aplicagdo dos recursos orcamentarios e financeiros.

§ 4° Ao Servico de Pagamento incumbe desenvolver as atividades pertinentes a
execuc¢do do movimento financeiro do Tribunal referente ao pagamento de pessoal,
precatérios, beneficios sociais, de bens, servicos e honorarios periciais, por meio do
Sistema de Administragdo Financeira do Governo Federal - SIAFI.

Art. 3° O Servico de Contabilidade tem sua estrutura modificada e passa a ser
constituido de:

| - Setor de Contabilidade Analitica;
Il - Setor de Inspecéo da Despesa;
lll - Setor de Liquidagéo da Despesa.

§ 1° Ao Setor de Contabilidade Analitica compete executar os registros contabeis
proprios no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal -
SIAFI, promover a conciliagdo diaria dos lancamentos efetuados, visando a
conformidade contabil, a analise de balancetes e balangos, o controle das contas
contabeis relativas a contratos, almoxarifado e recursos financeiros, zelando pela
rigorosa observancia das normas legais pertinentes.



§ 2° Incumbe ao Setor de Inspe¢do da Despesa examinar os procedimentos das
despesas e promover sua classificacdo orgamentéaria, além da andlise e conferéncia
de todos os documentos referentes a gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial
do Tribunal, visando sua correta contabilizacdo, bem como o levantamento do
processo de Prestacdo de Contas e Relatérios de Gestéo referentes a execucgdo da

despesa.

§ 3° Compete ao Setor de Liquidacdo da Despesa a verificagdo do direito do credor,
tendo por base o contrato, ajuste ou acordo, a nota de empenho e os comprovantes
da entrega do material ou da prestacdo do servico, a comprovagdo de sua
regularidade quanto aos tributos e contribuicdes sociais, como condi¢cdo para o
pagamento pelo Tribunal, bem como a analise da aplicacdo dos recursos concedidos
por suprimento de fundos.

Art. 4° O Servigo de Administragdo Financeira e Orgcamento tem sua estrutura
modificada e passa a ser constituido de:

| - Setor de Acompanhamento da Execu¢do Orcamentaria;
Il - Setor de Programacéo Financeira;
[ll - Setor de Planejamento e Orgamento.

§ 1° Compete ao Setor de Acompanhamento da Execugcdo Orgamentéria a
promogéo das rotinas de registro e controle de documentos referentes aos atos
proprios da execucdo orgamentaria da despesa, com o acompanhamento das notas
de empenho e ordens bancérias emitidas, informando eventuais saldos e
insuficiéncias nos diversos programas de trabalho.

§ 2° Ao Setor de Programacéo Financeira incumbe a solicitagdo mensal de recursos
financeiros destinados ao pagamento de pessoal, outras despesas correntes,
beneficios, despesas de capital e precatérios, bem como a andlise e controle diarios,
no Sistema SIAFI, da conta de movimentacdo financeira, da cota de recursos
financeiros recebidos, além do acompanhamento dos lancamentos efetivados, com a
finalidade de promover os ajustes necessarios na programacdo financeira do
Tribunal.

§ 3° Ao Setor de Planejamento e Orgcamento compete a analise e projecdo da
execucdo orcamentaria e financeira dos programas de trabalho com o objetivo de
elaborar as propostas orcamentarias anual e plurianual, além de promover o
levantamento das solicitagdes de créditos orcamentarios adicionais no decorrer do
exercicio e das metas inseridas no Sistema de InformagBes Gerenciais de
Planejamento do Governo Federal - SIGPLAN.

Art. 5° O Servico de Pagamento tem sua estrutura modificada e passa a ser
constituido de:

| - Setor de Pagamento de Pessoal;
Il - Setor de Controle Financeiro;
lll - Setor de Pagamento de Outros Custeios e Capital.

§ 1° Ao Setor de Pagamento de Pessoal incumbe a execucdo do movimento
financeiro relativo as despesas com o pessoal, precatérios e beneficios sociais,
englobando, dentre outros, a autuacdo dos processos de folha de pagamento
elaborados pela Secretaria de Pessoal, a emissdo de notas de empenho, ordens
bancarias e demais documentos de arrecadacéo.

§ 2° Compete ao Setor de Controle Financeiro a emisséo das notas de empenho e o
controle dos saldos orcamentarios e financeiros de bens e servicos, bem como o
enquadramento dos tributos e contribuigGes sociais e a indicagdo da carga tributaria
objeto de retencdo por ocasido desses pagamentos e o0 encaminhamento das



informacbes respectivas aos 6rgdos arrecadadores e as empresas credoras, além da
execucdo de todos os atos pertinentes ao pagamento de honorarios periciais nos
termos do Provimento em vigor.

§ 3° Ao Setor de Pagamento de Outros Custeios e Capital incumbe a execucéo do
movimento financeiro das despesas de bens e servi¢os, englobando, dentre outros,
a emissdo de ordens bancérias e demais documentos de arrecadacéo, bem como o
processamento de suprimento de fundos.

Art. 6° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Sao Paulo, 16 de agosto de 2010.

(a)DECIO SEBASTIAO DAIDONE
Desembargador Presidente do Tribunal

DOELETRONICO - Cad. Adm. - 17/08/2010

Normas do Tribunal

ATO GP N° 20/2010

Disciplina o funcionamento da Secretaria da Secéo
Especializada em Dissidios Individuais.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO, no
uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO as disposi¢cbes do art. 66 do Regimento Interno deste Tribunal
que, com a alteracdo da Emenda Regimental n° 3, definiu em 8 (oito) o nimero de
Secdes Especializadas em Dissidios Individuais;

CONSIDERANDO o volume de processos em tramitacdo na Secretaria de Dissidios
Individuais de competéncia originaria, as peculiaridades de suas tramitacdo e o
nuamero de desembargadores e magistrados atendidos,

RESOLVE:

Art. 1° As SecGes Especializadas em Dissidios Individuais serdo atendidas por duas
Secretarias processantes que se responsabilizardo pela tramitacdo dos feitos,
realizacdo de sessdes de julgamento e atendimento aos magistrados e gabinetes na
forma estabelecida no Regimento Interno e nos demais normativos vigentes.

§ 1° Cada Secretaria respondera por 4 (quatro) Se¢bes Especializadas que serédo
agrupadas, de acordo com a numeracgdo que as identifica, em impares e pares.

§ 2° Um Secretério e equipe de servidores serdo designados para cada secretaria
que, sob a coordenacdo da Diretoria Geral de Coordenacéo Judiciaria, garantirdo a
todas as SecOes Especializadas em Dissidios Individuais padronizacdo de atividades
e procedimentos.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢cdes
em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.
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Séao Paulo, 13 de setembro de 2010.

(a)DECIO SEBASTIAO DAIDONE
Desembargador Presidente do Tribunal

DOELETRONICO - Cad. Adm. - 14/09/2010

Normas do Tribunal

ATO GP N° 22/2010

Altera a denominacdo e a estrutura da Secretaria de
Pessoal.

O Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido, no uso de suas
atribuicbes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de adequar as atividades e a estrutura das
unidades organizacionais existentes para que seu funcionamento se coadune com as
demandas institucionais;

CONSIDERANDO a consecucdo dos objetivos estratégicos institucionais, em
especial os relativos ao tema “Gestdo de Pessoas”;

CONSIDERANDO a necessidade de coordenar as politicas de gestdo de pessoas do
Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido, e alinha-las ao novo paradigma da
administracao publica gerencial,

RESOLVE:

Art. 1° A Secretaria de Pessoal, doravante denominada Secretaria de Gestdo de
Pessoas, subordinada & Diretoria Geral da Administracdo, passa a funcionar com a
seguinte composicdo e organizagao interna:

| - Servigco de Administragdo Funcional, composto por: Setor de Registros Funcionais
de Magistrados; Setor de Registros Funcionais de Servidores; e Setor de
Acompanhamento Funcional.

Il - Servico de Gestdo da Remuneracdo, composto por: Setor de Remuneracdo de
Magistrados; Setor de Remuneracdo de Servidores; e Setor de Remuneracgdo de
Inativos e Pensionistas.

lll - Servico de Planejamento e Gestdo de Pessoas, composto por: Setor de Gestdo
da Forgca de Trabalho; Setor de Selecdo e Gestdo das Competéncias; e Setor de
Desenvolvimento Profissional.

IV - Servico de Legislacdo de Pessoal, composto por: Setor de Andlise e
Enquadramento Legal; e Setor de Processamento de Expedientes Funcionais.

Art. 2° A Secretaria de Gestéo de Pessoas compete:



a) coordenar as atividades de Gestdo de Pessoas do Tribunal, atendendo a
legislacdo vigente, as normas e as politicas institucionais;

b) buscar, internalizar e gerir o conhecimento técnico/cientifico relativo & gestao de
pessoas, zelando pela sua atualidade e disponibilidade;

c) acompanhar a legislacdo e demais dispositivos normativos que regulamentam a
gestdo de pessoas no ambito do Judiciario Federal, oferecendo subsidios para o
processo decisério institucional;

d) elaborar propostas de ac¢des a Diretoria Geral da Administragéo;

e) coordenar e acompanhar a implantacdo de acdes estratégicas ligadas a gestéo
de pessoas;

f) atender as demandas institucionais da sua area, recebendo e processando
expedientes e documentos;

g) desempenhar competéncias e atividades delegadas;
h) gerir as informag@es e processar os documentos afetos a area.

Paragrafo Unico. Os assuntos a seguir elencados ficam compreendidos na area de
atuacao da Secretaria de Gestdo de Pessoas:

| - Administracdo das informages e documentos relativos a vida funcional de
magistrados e servidores;

Il - Rotinas relativas a remuneracéo de magistrados, servidores e pensionistas;

Il - Planejamento e gestdo do esfor¢o e da capacidade de trabalho;

IV - Planejamento e gestdo das competéncias (conhecimentos, habilidades e
atitudes) individuais e organizacionais, necessarias ao desempenho dos cargos e
funcbes;

V - Avaliacdo de desempenho;

VI - Recrutamento e sele¢éo de pessoal (provimento e vacancia);

VII - Movimentacao Funcional;

VIII - A¢des de capacitacao;

IX - Legislacdo de pessoal,

X - Aposentadorias e pensoes.

Art. 3° Compete ao Diretor da Secretaria de Gestdo de Pessoas:

a) coordenar a execucdo das atividades relativas a Gestao de Pessoas no Tribunal,
zelando pela disponibilidade das informacdes e pelo bom atendimento as pessoas e
as unidades;

b) tratar e oferecer solu¢cbes para as demandas técnico-gerenciais relativas a
atuacdo descrita no artigo 2°;

c) adotar os modelos de gestdo aprovados;



d) promover e facilitar a integracdo entre as areas e as pessoas a ele subordinadas;

e) atuar na execucdo do Plano Estratégico Institucional e implementar as acbes
decorrentes na sua area, utilizando os recursos alocados;

f) propor acdes e ajustes e assessorar o0 Diretor Geral da Administracdo no
desempenho de suas fungdes atinentes a area de gestdo de pessoas.

Art. 4° Compete ao Servico de Administracdo Funcional supervisionar e garantir a
operacdo das atividades relativas ao acompanhamento da vida funcional de
magistrados e servidores, gerindo, sistematizando e disponibilizando, a quem de
direito, as informag8es e a documentacao atinente.

8§ 1° Ao Setor de Registros Funcionais de Magistrados incumbe a operagdo das
atividades de coleta, registro, sistematizacdo e guarda das informacbes e
documentos funcionais de magistrados, zelando pela sua integridade e sigilo.

§ 2° O Setor de Registros Funcionais de Servidores tem por competéncia a coleta,
registro, sistematizacdo e guarda das informagfes e documentos funcionais dos
servidores, zelando pela sua integridade e sigilo.

§ 3° Ao Setor de Acompanhamento Funcional incumbe a averbag&o e contagem de
tempo, preparacdo e disponibilizacdo de informagfes para instrucdo de
procedimentos, para todos os efeitos legais.

Art. 5° Compete ao Servico de Gestdo da Remuneracéo supervisionar e garantir a
operacdo das atividades relativas a:

a) coleta e sistematizagdo das informacdes necessdrias aos pagamentos e
recolhimentos relativos a remuneracao de magistrados, servidores e pensionistas;

b) elaboragdo das respectivas folhas de pagamento;

c) fornecimento de subsidios para a instrucdo de procedimentos administrativos e
para a gestao de pessoas ho ambito do Tribunal.

§ 1° O Setor de Remuneracdo de Magistrados tem por competéncia a
sistematizacdo das informacBes, a realizacdo dos célculos e a operacédo das

atividades relativas a preparagdo do pagamento dos subsidios e seus respectivos
recolhimentos.

8§ 2° Ao Setor de Remuneragcdo de Servidores incumbe a sistematizacdo das
informacbes, a realizagdo dos calculos e a operacdo das atividades relativas a
preparacdo do pagamento dos vencimentos e seus respectivos recolhimentos.

§ 3° O Setor de Remuneragdo de Inativos e Pensionistas tem por incumbéncia a
sistematizacdo das informagBes, a realizacdo dos célculos e a operacdo das

atividades relativas a preparacdo do pagamento dos proventos e pensfes, e seus
respectivos recolhimentos, de magistrados e servidores inativos e pensionistas.

Art. 6° Compete ao Servico de Planejamento e Gestdo de Pessoas a supervisdo das
operagdes relativas a:

a) descricdo dos cargos e funcdes necessarios a execugdo das atividades do
Regional, a partir dos parémetros estabelecidos pela gestdo por processos do
Tribunal;



b) dimensionamento do Quadro de Pessoal, em funcéo dos processos de trabalho
praticados nas diversas unidades do Tribunal,

C) registro e sistematizagdo das informagdes relativas aos perfis e as competéncias
(conhecimentos, habilidades e atitudes) individuais e organizacionais, necessarios ao
desempenho dos cargos e fungoes;

d) gestdo do Banco de Talentos Institucional com a administracdo de informacdes
gue possam subsidiar os processos de sele¢do e provimento de cargos e funcdes;

e) elaboracdo e aplicagdo de procedimentos para avaliagdes de desempenho,
recrutamento e processos seletivos (internos e externos);

f) movimentacéo funcional.
§ 1° Compete ao Setor de Planejamento da Forca de Trabalho:

a) a operacdo das atividades necessarias a coleta e sistematizagdo das informacdes
e dos parametros necessarios ao dimensionamento da for¢a de trabalho, levando em
conta os requisitos definidos pelos processos de trabalho;

b) o processamento dos expedientes relativos aos atos de que decorram
preenchimento ou vacéncia de cargo efetivo ou cargo e fungcdo comissionada, bem
como os pertinentes a lotagdo e designacao de servidores.

§ 2° Ao Setor de Selecdo e Gestdo das Competéncias, subsidiado pelo Setor de
Planejamento da Forca de Trabalho, incumbe:

a) a coleta e a sistematizacdo dos fatores relacionados ao conjunto de

conhecimentos, habilidades e atitudes (competéncias) necessarios a operacdo das
vérias atividades profissionais no Tribunal, compondo os perfis individuais;

b) a organizagdo e a manutencdo das matrizes de competéncias e do Banco de
Talentos;

c) a realizacé@o de todas as atividades relativas aos concursos;

d) a disponibilizacdo, sempre que necessario, de subsidios a todas as atividades da
Secretaria e do Tribunal.

8§ 3° Compete ao Setor de Desenvolvimento Profissional, subsidiado pelos demais
setores do Servico:

a) a operacdo das atividades necessarias a avaliacdo de desempenho de servidores
e movimentacao funcional,

b) a identificagdo de necessidades de acdes de treinamento e capacitacido baseada
nos resultados das avaliacdes;

C) 0 apoio aos processos de desenvolvimento profissional necessarios;
d) a elaboragdo de manuais de procedimento.
Art. 7° Compete ao Servigo de Legislagdo de Pessoal:

a) a andlise e a realizacdo de informacdes e pareceres, conclusivos e
fundamentados, pertinentes a legislacdo de pessoal e outras normas aplicaveis;



b) o processamento dos expedientes a ele submetidos, em especial os processos de
concessao de aposentadorias e pensdes.

§ 1° Ao Setor de Andlise e Enquadramento Legal incumbe:

a) o estudo, a analise e a pesquisa de toda a legislagédo, jurisprudéncia e doutrina
afetas a area de recursos humanos;

b) o preparo das informagdes nos expedientes em tramite, perante a Secretaria de
Pessoal, fundamentando-as com parecer conclusivo.

§ 2° O Setor de Processamento de Expedientes Funcionais tem por competéncia o
preparo e 0 acompanhamento, até seu resultado final:

a) de todos os expedientes submetidos a unidade;

b) dos processos relativos a concessdo de aposentadorias e pensdes, até seu
julgamento e registro pelo Tribunal de Contas da Unido, inclusive o cumprimento de
eventuais diligéncias, bem como a execucdo de todos os atos necessarios a regular
habilitacdo, manutencgéo e recadastramento de pensionistas.

Art. 8° Ficam mantidas, no que couber, outras competéncias e atribuicées previstas
no atual Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal, ndo descritas neste ato, e
gue se fizerem necessérias ao pleno atendimento da legislagdo e das normas
vigentes.

Art. 9° Este ato entra em vigor na data de sua publicacédo, revogadas as disposicdes
em contrario.

Sao Paulo, 14 de setembro de 2010.
(a)DECIO SEBASTIAO DAIDONE
Desembargador Presidente do Tribunal

DOELETRONICO - Cad. Adm. - 15/09/2010

Normas do Tribunal

ATO GP N° 07/2012

Altera a estrutura da Secretaria de Apoio Administrativo e
da outras providéncias.

O Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido, no uso de suas
atribuicbes legais e regimentais,

CONSIDERANDO as disposi¢des do Ato GP n° 16/2010 que transferiu o Servigo de
Pagamento, antes subordinado a Secretaria de Apoio Administrativo, definitivamente
para a Secretaria de Coordenagdo Orgcamentéaria e Financeira;

CONSIDERANDO que a transferéncia das atribuicbes do Setor de Manutencgédo e
Preparo de Ambientes ao Servico de Engenharia e Arquitetura, antes subordinado a
Secretaria de Tecnologia da Informagéo, se mostrou adequada ao bom andamento
dos trabalhos e demanda a formalizacdo da unidade no Servico de Engenharia e
Arquitetura;

CONSIDERANDO que a integracdo, em carater experimental, do Setor de


http://www.trtsp.jus.br/geral/tribunal2/Normas_Presid/Atos/2010/GP_16_10.html

Encadernacdo ao Setor de Gréfica vem se mostrando adequada ao bom andamento
dos trabalhos;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar as atividades e a estruturacdo das
unidades organizacionais existentes para que seu funcionamento se coadune com as
demandas institucionais,

RESOLVE:

Art. 1° A Secretaria de Apoio Administrativo passa a funcionar com sua estrutura
composta pelos seguintes Servigos:

I. Servico de Compras e Licitacdes;

Il. Servico de Material e Patrim6nio;

lll. Servigo de Engenharia e Arquitetura;
IV. Servigo de Transporte e Seguranca,;
V. Servigos Gerais.

Art. 2° O Servigo de Material e Patrimdnio tem sua estrutura modificada e passa a
ser constituido de:

I. Setor de Material;

Il. Setor de Bens Permanentes;

lll. Setor de Almoxarifado e Expedigéo;

IV. Setor de Gréfica;

VI. Setor de Logistica.

§ 1° Aos Setores de Material e de Bens Permanentes, antes denominados,
respectivamente, Setor de Controle de Material e Setor de Cadastro de Bens, ficam
mantidas as atribuicdes previstas nos paragrafos 1° e 2° do art. 53, do Regulamento
Geral do Tribunal.

§ 2° Ao Setor de Gréfica incumbe realizar servicos de composicdo de moldes e
matrizes, confeccionar impressos utilizados pelo Tribunal, executar servi¢os técnicos
de conservacdo e encadernacdo do acervo bibliografico e documental, bem como
zelar pelo bom uso, conservacao e limpeza do maquinério e equipamentos.

§ 3° Ao Setor de Logistica incumbe planejar, coordenar e executar servicos de
movimentacdo de bens, reestruturacdo de ambientes, mudan¢as de Unidades e

montagem de eventos.

Art. 3° O Servico de Engenharia e Arquitetura tem sua estrutura modificada e passa
a ser constituido de:

I. Setor de Engenharia Civil e Arquitetura;
Il. Setor de Engenharia Elétrica;
lll. Setor de Engenharia Mecéanica e Seguranca;

IV. Setor de Infraestrutura de Ambientes Informatizados;
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V. Setor de Comunicacao Visual e Design;
VI. Setor de Documentagéo e Avaliacdo Técnica.
Art. 4° Ao Servico de Engenharia e Arquitetura compete:

a) desenvolver projetos com detalhamentos construtivos e especificacdo de
materiais;

b) elaborar layouts, estudo de viabilidade técnico-econdmica, memoriais descritivos e
planilha estimativa de custos e quantidades;

c) atuar na supervisdo, coordenacéo, orientacdo técnica, direcdo e fiscalizacdo de
servigos técnicos e obras, com obtencdo da documentagdo relativa ao atendimento
das normas de seguranca e da legislacéo pertinente.

8§ 1° Ao Setor de Engenharia Civil e Arquitetura incumbe desenvolver projetos
arquitetbnicos e estruturais, instalagfes hidraulicas, sanitarias e pluviais, layouts,
paisagismo e servigos correlatos.

§ 2° Ao Setor de Engenharia Elétrica incumbe desenvolver projetos e instalacbes
elétricas, grupos de geradores, sistemas de alarmes de incéndio, para-raios,
sistemas de circuito fechado de televisdo - CFTV, sonorizagéo e servi¢os correlatos.

§ 3° Ao Setor de Engenharia Mecanica e Seguranca incumbe desenvolver projetos
referentes a instalacdo de elevadores e equipamentos de elevacdo, sistemas de ar
condicionado, equipamentos de seguranga contra incéndio e servigos correlatos.

§ 4° Ao Setor de Infraestrutura de Ambientes Informatizados incumbe desenvolver
projetos referentes a rede elétrica estabilizada, telefonia, estabilizadores de tenséo e
cabeamento de rede de ldgica.

8§ 5° Ao Setor de Comunicagcdo Visual e Design incumbe desenvolver projetos
referentes ao mobiliario, placas indicativas, comemorativas e de inauguracéo, de
orientacdo e alerta, bem como letreiros e placas de fachadas, faixas e banners para
eventos e servigos correlatos.

§ 6° Ao Setor de Documentagdo e Avaliagdo Técnica incumbe acompanhar pericias
técnicas e de Engenharia no dmbito da Administracdo, atuar, mediante designacao,
na qualidade de assistente técnico em processos administrativos, bem como obter a
documentacgéo especifica para regularizagdo e funcionamento dos iméveis junto aos
orgdos municipais e fiscalizadores competentes.

Art. 5° Ficam mantidas, no que couber, a estrutura e demais competéncias e
atribuicbes constantes do Regulamento Geral do Tribunal para a Secretaria, ndo
descritas nesta norma.

Art. 6° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Registre-se, publiqgue-se e cumpra-se.

Sao Paulo, 16 de maio de 2012.

(2@)NELSON NAZAR
Desembargador Presidente do Tribunal

DOEletronico - 18/05/2012
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