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RESOLUCAO CONJUNTA GP/CR N. 12, DE 6 DE AGOSTO DE 2014* -
TRT3/GP/CR
*(Republicada em razao de erro material)

Define e padroniza os atos administrativos no dmbito do
Tribunal Regional do Trabalho da Terceira Regido e da
outras providéncias.

A PRESIDENTE e a CORREGEDORA DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 32 REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO que a padronizacdo dos atos administrativos e
comunicagoes oficiais no ambito deste Tribunal, ao estabelecer pardmetros para
sua producdo, expedicao, tramitacdo e publicidade, contribui para o aumento da
eficiéncia da gestdo documental e racionalizacdo das rotinas administrativas de
trabalho;

CONSIDERANDO o teor do Manual de Padronizacdao de Atos Oficiais
Administrativos do C. Tribunal Superior do Trabalho (Ato n. 662/TST.GDGSET.GP,
de 27 de setembro de 2013), do Manual de Padronizacao de Textos do C. Superior
Tribunal de Justica, do Manual de Atos Oficiais Administrativos do Conselho
Nacional de Justica e da Lei Complementar n. 95 de 26 de fevereiro de 1998;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer competéncias para
expedicao e publicacdo dos atos administrativos, visando dotar a Administracao de
instrumentos objetivos para a regulamentacdo de matérias, procedimentos e
atividades em sua esfera de competéncia;

CONSIDERANDO a uniformizacdo como pré-requisito para estruturacdo de
bases de dados, que, por sua vez, facilitara a deteccdo da necessidade de
atualizacdo e de consolidagao dos atos administrativos em vigor;

CONSIDERANDO que o aprimoramento da redacdo e a padronizacao de
cada tipo de ato propiciam melhor compreensdao do conteldo, facilitando a
identificacdo do documento, o acesso a Justica e a comunicagdo com a sociedade;

CONSIDERANDO a necessidade de dar mais transparéncia aos atos de
gestdo deste Tribunal, o que, além de buscar efetividade nos tramites
administrativos, facilitara a integragéo com os diversos érgdos jurisdicionais;

RESOLVEM, ad referendum do Tribunal Pleno:

Art. 1° Esta Resolucdo define e padroniza os atos administrativos, no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido.

Art. 2° Para fins de simplificagdao e entendimento, ficam as seguintes
terminologias assim definidas:

I - unidade organizacional - designa qualquer unidade administrativa ou
judicial desta Justica do Trabalho, incluindo Presidéncia, Vice-Presidéncias,
Corregedoria-Regional, Vice-Corregedoria, Gabinetes de Desembargadores, Varas,
Postos Avancados, Diretorias, Coordenadorias, Assessorias, Secretarias e Nucleos;

II 6rgdao - designa este proprio Regional e os Juizes do Trabalho (em
conformidade com o art. 111, incisos II e III, da Constituicdo da Republica), bem
como qualquer instituicdo externa a estrutura desta Justica.

Art. 3° Ato administrativo é todo ato gerado pela Administragdo com a
finalidade de registrar, criar, modificar ou extinguir situacao, esclarecer ou informar
fato e orientar os trabalhos, no ambito deste Regional.

§ 10 Sera circular o ato administrativo destinado a divulgar ou comunicar,
concomitantemente, informacdo de mesmo teor para diversos destinatarios.



§ 29 Sera conjunto o ato cujo assunto envolva area de competéncia de
mais de um dérgao e/ou unidade organizacional.

§ 3° Ato por delegacdao tomara a mesma nomenclatura que receberia se
expedido pela autoridade detentora da competéncia originaria.

Art. 4° Para efeito desta Resolucao, consideram-se atos administrativos:

I - ata - registro sucinto, por escrito, de decisbes e de acontecimentos
havidos em reunido ou em sessao;

IT - atestado - ato por meio do qual a Administracdo declara situagao ou
fato conhecido, afirma a existéncia ou inexisténcia de direito ou de fato em relagdo
a alguém;

III - ato regimental - ato que altera o Regimento Interno deste Tribunal;

IV - ato regulamentar - ato que altera o Regulamento Geral de Secretaria;

V - aviso - ato pelo qual a unidade organizacional comunica matéria de
interesse do publico interno e/ou externo;

VI - certiddo - ato por meio do qual a Administracdo afirma a existéncia de
fato ou de situacdo, de natureza permanente, verificdvel em documento em seu
poder, podendo conter o inteiro teor do documento - traslado -, ou resumo, desde
que exprima fielmente o conteldo do original;

VII - comunicagdo interna - instrumento de comunicagdo rotineira, agil e
direta entre unidades organizacionais, sem restricdes tematicas, cujo uso é vedado
para criar, modificar ou suprimir direitos ou obrigagOes;

VIII - despacho - pronunciamento de autoridade administrativa em assunto
submetido a sua apreciacao, podendo ser, quanto ao tipo:

a) decisério: da solucao e pde termo a questdo;

b) ordinatdrio: da andamento ao documento;

c) interlocutoério: ndo da a solucdo definitiva; apenas transfere a matéria a
uma autoridade superior ou a unidade organizacional competente;

d) saneador: corrige eventuais vicios e nulidades no procedimento.

IX - edital - instrumento pelo qual a Administracdo torna publicas as
condicdes para a realizacdo de determinados atos ou eventos de sua iniciativa;

X - informagdo - manifestacdo concisa de unidade organizacional, com o
propdsito de esclarecer assunto ou de fornecer elementos, para auxiliar autoridade
competente em seus despachos;

XI - instrugdao normativa - ato do Presidente do Tribunal que regulamenta
matéria especifica, previamente disciplinada por legislacdo federal ou norma dos
Conselhos ou dos Tribunais Superiores;

XII - oficio - ato expedido para tratar de assunto de ordem administrativa
ou predominantemente oficial;

XIII - ordem de servico - ato que orienta e disciplina, de maneira detalhada
e especifica, a execucdo de servicos internos e rotineiros, buscando otimizacao ou
racionalizacao;

XIV - parecer - manifestacdao de unidade organizacional sobre assunto
submetido a sua consideracdo, indicando razoes, fundamentos e/ou solugao
suficientes para embasar ou instruir decisao;

XV - portaria - ato de gestdo administrativa que determina providéncia
incidental, especifica e imediata ou que ordena assuntos relacionados a pessoal;

XVI - proposicdo - consiste na elaboracdo de proposta de criacdo,
modificacdo ou revogacao de ato que sera submetida a exame ou deliberacao da
autoridade competente, contendo elementos suficientes para analise de viabilidade
e de conveniéncia;

XVII - provimento - ato proprio do Corregedor, ad referendum do Tribunal
Pleno, que normatiza procedimentos com relagdo a juizos de primeira instancia e a
servigos judiciarios;

XVIII - recomendacdo - ato préoprio do Corregedor, destinado ao publico
interno, que informa sobre situagdo especifica ou sobre determinacdo de 6rgao
superior ou orienta sobre a execucdo de procedimentos, no ambito de sua
competéncia;



XIX - resolugcdo - ato proprio do Presidente que institui procedimento no

Tribunal; e
) XX - resolugao administrativa - registro de deliberagdo do Tribunal Pleno e
do Orgdo Especial, assinado pelo Secretario do Tribunal Pleno e Orgdo Especial.

Art. 5° O disposto no artigo 4° ndo impede a emissdao de outros atos
previstos em legislacdo especifica.

Art. 6° A competéncia para emissdao dos atos obedecera as atribuigbes
estabelecidas na Constituicdo da Republica, em leis, normas dos Conselhos e
Tribunais Superiores, regimento interno, regulamento geral ou, quando for o caso,
em ato de delegacdao de competéncia.

Art. 7° A numeracdao do ato serd composta pela sigla da unidade
expedidora, seguida do algarismo arabico em ordem crescente.

§ 10 Observada a regra do caput, é obrigatdria a numeracao por exercicio
para as seguintes espécies de atos administrativos:

I - comunicacgdo interna;

IT - oficio;
III - ordem de servico;
IV - portaria;

V - proposicao;

VI - provimento;

VII recomendacgao;

VIII - resolugdo administrativa.

§ 2° Observada a regra do caput, é obrigatéria a numeragdo sequencial
ininterrupta, independente do exercicio, para as seguintes espécies de atos
administrativos:

I - ato regimental;

IT - ato regulamentar;

III - instrugdo normativa;

IV - resolugdo.

§ 3° E facultado a autoridade expedidora, seguindo a regra do caput,
avaliar a necessidade de numeragao dos seguintes atos:

I- ata;
IT - atestado;
III - aviso;

IV - certidao;

V - despacho;

VI - edital;

VII - informacao;

VIII - parecer.

§ 4° A hierarquia dos 6rgdos e/ou unidades organizacionais envolvidos
estabelecera a espécie de ato e a sua numeragao.

§ 50 Tratando-se de ato conjunto, o numero sequencial deverd ser
fornecido pela unidade organizacional expedidora de maior hierarquia ou, no caso
de mesma hierarquia, conforme acordo entre os envolvidos.

§ 6° Independentemente da quantidade de destinatarios, o ato do tipo
circular recebera o mesmo numero de controle, sendo que a numeragdao sera
sequencial por exercicio e distinta da do ato comum.

Art. 8° A publicacdo dos atos administrativos ocorrera:

I - obrigatoriamente, no Diario Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT),
para ato regimental, ato regulamentar, edital, instrugdo normativa, ordem de
servico, portaria, provimento, recomendacao, resolucao e resolucao administrativa;

II - facultativamente, no DEJT, a critério da autoridade expedidora, para
ata, atestado, certidao, despacho, informagdo, parecer e proposicao.

§ 1° o0s avisos poderdo ser publicados no DEJT, a critério da autoridade
expedidora, e ser divulgados neste Tribunal nos atrios dos edificios, no enderego
eletronico (internet/ intranet) e por e-mail institucional.



§ 2° A publicacdo de ato administrativo no DEJT ndo suprime eventual
exigéncia legal de que seja publicado em outros meios oficiais, eletronicos, jornal
de circulacdo local e/ou de grande circulagao.

§ 3° Tratando-se de licitagdo, €& obrigatéria a publicacdo do edital
integralmente ou sob a forma de aviso, no qual constardao informagbes gerais e a
indicacao do local para sua obtencao.

Art. 9° Devera ser expedida ordem de servico contendo o Manual de
Padronizacao de Atos Administrativos do Tribunal Regional do Trabalho da 3@
Regido ora definidos.

Paragrafo Unico. Qualquer sugestdo de alteragdo no Manual de
Padronizacdo de Atos Administrativos deste Tribunal sera avaliada pela Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos CPADoc, a qual devera, por meio de
proposicdo, submeter a matéria a analise da Presidéncia deste Tribunal.

Art. 10 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, exceto
no que tange ao art. 7°, que vigorara a partir de 01/01/2015.

Art. 11. Fica revogada a Resolucao TRT3/GP n. 05, de 16 de dezembro de
2010.
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