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LIVRO | - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° O Tribunal Regional do Trabalho da Terceira Regiao tem a
seguinte estrutura administrativa basica:

| - Presidéncia do Tribunal

Il - Vice-Presidéncia do Tribunal

Il - Corregedoria Regional

IV - Gabinetes dos Juizes do Tribunal

Art. 2° As atividades administrativas seréo organizadas sob a forma de
sistemas relativos a pessoal, material e patrimbnio, servigos gerais. As atividades da
area de finangas abrangerdo os sistemas de administragdo financeira, contabil e
orcamentaria. As atividades judiciarias compreenderdo os sistemas relativos a
processos e apoio a prestagado jurisdicional. Cabera aos érgéos centrais de cada
sistema a atividade normativa, e aos setoriais a atividade de execucgao.

Art. 3° Qualquer que seja o grau de subordinagédo, os 6rgaos setoriais
ficardo submetidos a orientagdo normativa, ao controle técnico e a fiscalizacéo
especifica do 6rgao central respectivo, para verificagdo do cumprimento das normas
expedidas.

LIVRO Il - DA ESTRUTURA DOS ORGAOS E DAS SUAS ATRIBUICOES

TiTULO | - DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

Art. 4° A Presidéncia do Tribunal é integrada pela Secretaria Geral da
Presidéncia e pela Diretoria Geral.

Paragrafo unico. Serdo previamente aprovadas pelo Presidente do
Tribunal as férias dos ocupantes de cargos de Direcdo e Assessoramento Superior que
servem na Presidéncia do Tribunal, bem como as dos ocupantes de encargos que lhe
sejam diretamente subordinados.

Art. 5° Aos servidores designados para ter exercicio na Secretaria Geral
da Presidéncia e na Diretoria Geral sera atribuida gratificagcdo, atendidos os valores
fixados pelo Tribunal, salvo quanto aos ocupantes de cargo de Direcao e
Assessoramento Superior.

CAPITULO | - DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA
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Art. 6° A Secretaria Geral da Presidéncia compete:

a) planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades
afetas aos o6rgaos que a integram dentro das linhas basicas de desenvolvimento e
operacao tracadas pelo Presidente;

b) preparar o expediente a ser assinado pelo Presidente, promovendo a
publicagdo dos atos no 6rgao oficial, quando necessario;

c) encarregar-se da representagao do Presidente;
d) protocolar, movimentar e guardar os processos de natureza reservada;
e) controlar os atos que digam respeito a Juizes;

f) encaminhar ao Presidente as questbes e processos sujeitos a sua
deliberagao ou despacho, assessorando-o, quando solicitado;

g) elaborar o relatério anual da Presidéncia e do Tribunal;

h) executar em geral os demais atos e encargos que lhe sejam
determinados pelo Presidente;

i) exercer os seguintes atos pertinentes aos Juizes ativos:

| - dos dias trabalhados, das férias gozadas, das licencas deferidas, das
auséncias justificadas e demais ocorréncias referentes ao exercicio vencido;

Il - das listas de antiguidade com a respectiva contagem em dias de
exercicio no cargo, para efeito de promocgao;

Il - dos mandatos dos Juizes Classistas, respectivas reconducbes e
contagem dos dias de efetivo exercicio nos cargos ou fungdes.

j) exercer os seguintes atos relativos aos Juizes inativos:
| - promover a aplicagéo da legislagao e normas pertinentes;

Il - instruir, informar e acompanhar processos e expedientes referentes a
aposentadoria de Juizes;

Il - expedir certiddes, atestados e declaragdes.

) editar a Revista do Tribunal.

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



Art. 7° A Secretaria Geral da Presidéncia sera chefiada pelo Secretario
Geral da Presidéncia, que tera Assessores, também em nivel de Diregdo e
Assessoramento Superior, € contara com Assistentes.

Paragrafo unico. Ao Secretario Geral da Presidéncia compete organizar a
escala anual de férias do pessoal subordinado a Secretaria.

Art. 8° A Secretaria Geral da Presidéncia tem a seguinte estrutura basica:
| - Gabinete da Presidéncia
Il - Gabinete da Secretaria Geral
[l - Assessoria Juridica da Presidéncia
IV - Assessoria de Comunicagao Social
V - Assessoria Administrativa
VI - Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial
VII - Assessoria da Secao Especializada
VIII - Secretaria da Sec¢ao Especializada
IX - Secretarias de Turmas
X - Assessoria da Escola Judicial
XI - Assessoria da Revista do Tribunal
Sec¢ao | - Do Gabinete da Presidéncia do Tribunal
Art. 9° Ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal compete:
a) cuidar da agenda do Presidente;
b) tratar da correspondéncia do Presidente, mantendo-a ordenada;
c) atender as pessoas que se dirijam ao Gabinete;
d) ocupar-se das audiéncias do Presidente;

e) elaborar o relatério anual do Gabinete, encaminhando-o a Secretaria
Geral da Presidéncia.
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Art. 10. O Gabinete da Presidéncia sera dirigido por um servidor em nivel
de chefia, contando, ainda, com servidores aos quais sera atribuida gratificacdo, nos
valores fixados pelo Tribunal.

Paragrafo unico. Ao Chefe de Gabinete compete organizar a escala anual
de férias do pessoal subordinado ao Gabinete.

Secao Il - Do Gabinete da Secretaria Geral

Art. 11. Ao Gabinete da Secretaria Geral compete o preparo do
expediente, a representacao social e as audiéncias do Secretario Geral.

Art. 12. O Gabinete da Secretaria Geral sera dirigido por um servidor em
nivel de chefia, contando, ainda, com servidores aos quais sera atribuida gratificacao
nos valores fixados pelo Tribunal.

Secao lll - Da Assessoria Juridica da Presidéncia
Art. 13. A Assessoria Juridica da Presidéncia compete:

a) assessorar o Presidente quando solicitado, nas questdes que envolvam
matéria juridica;

b) dar execugao as atividades contenciosas da Presidéncia e do Tribunal,

c) elaborar Provimentos, Ordens de Servigo, Portarias e Atos a serem
baixados pelo Presidente do Tribunal, quando por este solicitado;

d) elaborar relatério anual dos trabalhos e despachos de natureza juridica
exarados pelo Presidente do Tribunal, encaminhando-o a Secretaria Geral da
Presidéncia.

Art. 14. A Assessoria Juridica da Presidéncia sera integrada por
servidores em nivel de Direcao e Assessoramento Superior, cabendo a um deles a sua
chefia, por designagéo do Presidente, e contando, ainda, com Assistentes.

Secgao IV - Da Assessoria de Comunicagao Social
Art. 15. A Assessoria de Comunicagdo Social compete:
a) planejar, coordenar, dirigir e controlar a politica de comunicag¢ao social
da Justica do Trabalho da 3% Regido, abrangendo, integralmente, as areas de
Imprensa, Relagdes Publicas e Publicidade, e enfatizando as agbes voltadas para os

publicos relevantes da Instituicao, internos e externos, observadas as diretrizes fixadas
pelo Presidente;
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b) elaborar e distribuir o Boletim de Pessoal, destinado a divulgar os atos
administrativos de interesse da Justica do Trabalho, cuja publicacdo no érgao Oficial
nao seja obrigatdria;

c) levar ao conhecimento da opinido publica, através dos veiculos de
comunicacgao, informacgdes e esclarecimentos de interesse da Justiga do Trabalho, bem
como informacgdes relativas as atividades do Tribunal e das Juntas de Conciliagdo e
Julgamento e de seu corpo de Juizes, além de outros assuntos que, a critério da
Presidéncia, devam ser divulgados;

d) desincumbir-se dos encargos referentes as visitas e contatos com os
publicos relevantes do Tribunal e das Juntas excluindo-se os contatos de natureza
técnica;

e) cuidar dos preparativos necessarios a recepgao de autoridades em
visita oficial, assistindo aos visitantes e assessorando os dirigentes da Justica do
Trabalho da 32 Regiao;

f) planejar e executar, em conjunto com a area programadora,
solenidades ou promocgdes sociais de interesse do Tribunal e das Juntas;

g) planejar e elaborar cadastro contendo listagem dos publicos relevantes,
interno e externo, autoridades ou instituicdes publicas e privadas, alimentando-os, com
a periodicidade necessaria, de informacdes de interesse da Justica do Trabalho;

h) criagdo e execugao da programacgao visual da comunicacao interna e
externa da Justica do Trabalho.

§ 1° Cabe a Assessoria de Comunicagdo Social, exclusivamente, o
assessoramento direto, do Presidente e demais dirigentes do Tribunal, nos assuntos
referentes a comunicagao social.

§ 2° Para assegurar a correta integragdo com seus publicos relevantes, os
temas relacionados com a comunicagao social serdo sempre tratados com a
participacado da Assessoria de Comunicacao Social.

Art. 16. A Assessoria de Comunicagado Social sera integrada por dois
servidores, em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, cabendo a um deles a sua
chefia, por designagédo do Presidente, e contando, ainda, com assistentes, em nivel de
chefe de secao e de setor, e servidores para o apoio administrativo, aos quais sera
atribuida gratificagcao, nos valores fixados pelo Tribunal.

Art. 17. A Assessoria de Comunicagdo Social tem a seguinte estrutura
basica:

| - Secao de Imprensa
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Il - Secao de Relagdes Publicas

Il - Secao de Publicagbes Técnicas

IV - Secéo de Publicidade

§ 1° A Secao de Publicidade ¢é integrada pelos seguintes setores:
| - Setor de Arte-Finalizacao

Il - Setor de Computacao Grafica

§ 2° A competéncia das Sec¢des e Setores constantes da estrutura basica
é prevista no art. 15, respeitadas as suas especificidades.

Secao V - Da Assessoria Administrativa da Presidéncia

Art. 18. A Assessoria Administrativa da Presidéncia compete a realizacéo
de estudos e pesquisas e, eventualmente, a orientacdo, a coordenacédo ou o controle
de providéncias de carater executivo, de acordo com as atribuicdes e condi¢cdes de
trabalho definidas pelo Presidente e sob a supervisdo do Secretario Geral da
Presidéncia.

Art. 19. A Assessoria Administrativa da Presidéncia sera integrada por
servidores em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior e por Assistentes.

Secio VI - Da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgao Especial

Art. 20. A Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial compete a
execucao de todos os trabalhos relacionados diretamente com o preparo, registro e
divulgacdo das sessdes de julgamento, inclusive pautas, bem como das audiéncias,
resolugdes e demais medidas relacionadas com as atividades do Tribunal Pleno e do
Orgao Especial.

Art. 21. A Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgao Especial sera dirigida
por um Secretario em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, e contara com
Assistentes.

Art. 22. Sao atribuicdes do Secretario do Tribunal Pleno e do Orgdo
Especial:

a) coordenar e fiscalizar a execugao dos servigos afetos a Secretaria do
Tribunal Pleno e do Orgao Especial para garantia de sua regularidade;
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b) secretariar as sessées do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial bem
como as audiéncias do Presidente e do Vice-Presidente, salvo, quanto a este ultimo, a
de publicacdo de acordaos;

c) lavrar as atas das sessdes do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial e
das audiéncias, na forma do Regimento Interno;

d) dar ciéncia ao Presidente do Tribunal dos processos conclusos para
julgamento e submeter ao mesmo os processos que exijam despachos;

e) organizar as pautas de julgamento, nos termos do Regimento Interno,
bem como preparar os resumos das decisdes proferidas pelo Tribunal Pleno e pelo
Orgao Especial, além das resolugdes administrativas e demais atos do Colegiado que
devem ser publicados;

f) certificar, nos autos, o resultado dos julgamentos, segundo as diretrizes
tracadas no Regimento Interno;

g) expedir o edital de convocagao dos Juizes para as sessdes ordinarias
e extraordinarias;

h) expedir e visar, se requeridas por escrito, certiddes sobre julgamentos
do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial, diligéncias, atos, termos, pegas e outras
ocorréncias processuais;

i) fazer publicar no 6rgao oficial, através da Assessoria de Comunicagao
Social, as pautas de julgamento e demais atos despachos cuja publicagdo seja
obrigatéria ou Ihe for determinada;

j) elaborar, mensalmente, relatério circunstanciado dos julgamentos do
Tribunal Pleno e do Orgdo Especial e encaminhando-o ao Presidente do Tribunal e
fornecendo cépia a Secretaria da Corregedoria Regional;

) elaborar o relatério anual de todas as atividades do Tribunal Pleno e do
Orgéo Especial encaminhando-o a Secretaria Geral da Presidéncia.

m) dar vista dos autos aos advogados, mediante carga, observados os
prazos e demais condicdes da lei;

n) encaminhar os processos julgados pelo Tribunal Pleno e pelo Orgao
Especial aos Gabinetes dos Juizes, para a lavratura e datilografia dos respectivos
acordaos;

0) receber os autos com os acordaos ja assinados e juntados ao
processo;
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p) lavrar a ata da audiéncia de publicagcdo dos acdrdaos, colhendo,
posteriormente, a assinatura do Juiz que a presidiu;

g) promover a publicagdo da referida ata no 6rgao oficial, através da
Assessoria de Comunicagao Social;

r) conferir o texto publicado e providenciar, quando necessaria, a
republicacédo de algum acoérdéao, se autorizada pela autoridade competente;

s) encaminhar os autos a Diretoria de Recursos, certificando a data de
publicacdo do acordao;

t) encaminhar os autos a Secretaria Geral da Presidéncia, quando for
necessario;

u) organizar e manter atualizados os registros das publicagcbées, com os
numeros dos processos, dos acérdaos e respectivas datas;

v) remeter a Diretoria do Servico de Documentagdo, Legislagdo e
Jurisprudéncia, devidamente organizados, por audiéncia de publicagado, copias de
todos os acordaos publicados pelo Tribunal Pleno e pelo Orgao Especial;

X) remeter a Procuradoria do Trabalho, copias de todos os acoérdaos
publicados pelo Tribunal Pleno e pelo Orgao Especial;

z) remeter a Assessoria da Revista do Tribunal, devidamente
organizadas, copias de todas as atas de sessdo, publicadas pelo Tribunal Pleno e
Orgao Especial;

Art. 23. A Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial tem a
seguinte estrutura basica:

| - Segao do Orgdo Especial;
Il - Setor de Atendimento as Sessodes

§ 1° A Competéncia da constante da estrutura basica € a prevista no art.
22, respeitada sua especificidade.

§ 2° Ao Setor de Atendimento as Sessdes compete:

a) cuidar dos preparativos e procedimentos gerais para o funcionamento
dos plenarios

b) gravar as sessodes e arquivar as fitas de acordo com as secretarias;
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c) auxiliar e prestar atendimento durante as sessdes, quanto a
movimentacao de processos, telefonemas, recados e outras determinagdes eventuais;

d) conservar e manter em perfeito funcionamento fitas, aparelhos de som
e outros objetos utilizados, solicitando, quando necessario, providéncias para sua
manutencao.

e) executar, em geral os demais atos relacionados com suas finalidades.

Secao VIl - Da Assessoria da Se¢ao Especializada

Art. 24. A Assessoria da Secdo Especializada compete:

A - Na fase de instrucdo de Dissidios Coletivos e, ainda, na fase de
saneamento de Protestos Judiciais, A¢bes de Nulidade, A¢des de Oposi¢cao, Agravos
Regimentais e Medidas Cautelares, desde que relacionados com Dissidios Coletivos:

a) receber e submeter ao Juiz Instrutor de Dissidios Coletivos os
processos, papeéis e documentos que dependam de seus despachos ou de suas

providéncias;

b) receber os autos do Juiz Instrutor e remeté-los para onde for
determinados;

c) dar vista aos autos aos advogados e partes, observados os prazos e as
condi¢des legais e regimentais;

d) fazer publicar no 6rgao oficial, através da Assessoria de Comunicagao
Social, os despachos e demais atos cuja publicagdo seja obrigatéria ou se for
determinada;

e) organizar as audiéncias de instrucdo de Dissidios Coletivos,
convocando as partes e praticando outros atos que para tanto se tornem necessarios;

f) quando solicitada pelo Juiz Instrutor de Dissidios Coletivos, prestar-lhe
irrestrito suporte juridico e econémico nas audiéncias de instrucao;

g) juntar ou desentranhar dos autos papéis, documentos e peti¢oes,
quando determinado pelo Juiz Instrutor;

h) expedir e visar, quando requeridas pelo Juiz Instrutor ou pelas partes,
certiddes referentes a tramitacdo dos processos;

i) elaborar relatérios mensais e anuais, encaminhando-os a Secretaria
Geral da Presidéncia e a Secretaria da Corregedoria Regional,
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B - Na fase de Julgamento de todos os processos de competéncia da
Secao Especializada:

a) emitir pareceres técnicos em matérias juridicas econbmicas e
financeiras quando solicitados pelos srs. Juizes ou Assessores, observada a ordem
cronologica e a urgéncia dos pedidos;

b) manter atualizado e disponivel o registro de toda a matéria econémica
e juridica relevante, fornecendo aos srs. Juizes os elementos que possam facilitar e
enriquecer a prestagao jurisdicional;

c) designar um economista para acompanhar as sessbes de julgamento
em que existam processos de dissidios coletivos;

d) examinar os processos incluidos em pauta, fornecendo subsidios aos
srs. Juizes sempre que solicitada ou quando entendé-los uteis para a prestagao
jurisdicional;

e) emitir pareceres técnicos em matérias econdmicas e financeiras de
outros processos da Justica do Trabalho, se para tanto forem requisitados os seus
servigos.

Art. 25. A Assessoria da Sec¢do Especializada sera dirigida por um
Assessor, em nivel de Diregcao e Assessoramento Superior, e contara com assistentes.

Art. 26. Ao Assessor da Secado Especializada compete coordenar e
acompanhar a execug¢ao das atribuicdes descritas no art. 24.

Secao VIII - Da Secretaria da Se¢ao Especializada

Art. 27. A Secretaria da Segdo Especializada compete a execucdo de
todos os trabalhos relacionados diretamente com o preparo, registro e divulgacao das
sessbes de julgamento, inclusive pautas, bem como das audiéncias e demais medidas
enquadradas na atividade jurisdicional da Secao Especializada.

Art. 28. A Secretaria da Secao Especializada sera dirigida por um
Secretario, em nivel de Direcao e Assessoramento Superior e contara com assistentes,
Contara ainda com servidores em nivel de chefia de sec¢ao.

Art. 29. Ao Secretario da Secao Especializada compete:

a) orientar, promover e acompanhar a execucao dos trabalhos auxiliares
de sua Secao, distribuindo-os ao pessoal imediatamente subordinado, solucionando ao
duvidas ou omissoes verificadas;
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b) secretariar as sessdes, bem como as audiéncias do Presidente e
demais Juizes da Secao;

c) lavrar as atas das sessdes da Secao Especializada e das audiéncias,
com observancia das disposigdes regimentais e determinagdes do Juiz Presidente da
Secao Especializada;

d) submeter ao Presidente e aos demais Juizes da Secao Especializada
0s processos, peticdes e documentos que dependam de despacho ou de qualquer
providéncia;

e) organizar as pautas de julgamento, bem como preparar os resumos
das decisbes proferidas pela Secdo Especializada e outros atos que devam ser
publicados;

f) certificar nos autos os resultados dos julgamentos da Secao
Especializada, segundo as diretrizes tragadas pelo Regimento Interno;

g) encaminhar aos Gabinetes dos Juizes os processos julgados pela
Secao Especializada, para a lavratura e datilografia dos respectivos acordaos;

h) expedir o edital e providenciar a convocagao dos Juizes para as
sessdes extraordinarias da Se¢ao Especializada;

i) expedir e visar, se requeridas por escrito, certiddes referentes aos
julgados da Secéao Especializada, diligéncias, atos, termos, pecas e outras providéncias
processuais;

j) fazer publicar no orgéo oficial, através da Assessoria de Comunicagao
Social, as pautas de julgamento e demais atos e despachos cuja publicacdo seja
obrigatéria ou Ihes for determinada;

[) elaborar o relatério mensal de julgamento da Segédo Especializada,
encaminhando-o a Secretaria Geral da Presidéncia do Tribunal e fornecendo cépia a
Secretaria da Corregedoria Regional;

m) elaborar o relatério anual das atividades da Secédo Especializada,
encaminhando-o a Secretaria Geral da Presidéncia;

n) dar vista de autos e fazer sua entrega, mediante carga, aos advogados,
observados os prazos e condigdes legais e regimentais;

0) receber os autos com os acordaos ja assinados e juntados aos
processos;
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p) lavrar a ata da audiéncia de publicagcdo dos acdrdaos, colhendo,
posteriormente, a assinatura do Juiz que a presidiu;

q) promover a publicacao da referida ata no 6rgao oficial, através da
Assessoria de Comunicagao Social;

r) conferir o texto publicado e providenciar, quando necessaria, a
republicacdo do acordao, se autorizada pela autoridade competente;

s) encaminhar os autos a Diretoria de Recursos, certificando a data de
publicacdo do acordao;

t) organizar e manter atualizados os registros das publicagbes, com os
numeros dos processos, dos acérdaos e respectivas datas;

u) remeter a Diretoria do Servico de Documentagdo, Legislagdo e
Jurisprudéncia, devidamente organizadas, por audiéncia de publicagdo, copias de
todos os acordaos publicados pela Segao Especializada;

v) remeter a Procuradoria do Trabalho, copias de todos os acordaos
publicados pela Sec¢ao Especializada.

Art. 30. A Secretaria da Secgado Especializada tem a seguinte estrutura
basica:

| - Secao de Apoio a Dissidios Individuais
Il - Secao de Apoio a Dissidios Coletivos.

Paragrafo unico. A competéncia das Secbes constantes da estrutura
basica € a prevista no art. 29, respeitadas suas especifidades.

Secgao IX - Das Secretarias de Turmas

Art. 31. As Secretarias de Turmas compete a execucdo de todos os
trabalhos diretamente relacionados com o preparo, registro e divulgagcdo das sessdes
de julgamento, bem como das audiéncias e demais medidas enquadradas na atividade
jurisdicional das Turmas.

Paragrafo unico. As Secretarias de Turma serdo dirigidas por um
Secretario, em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, indicado pelo Juiz
Presidente da Turma e nomeado pelo Presidente do Tribunal, e contara com
Assistentes.

Art. 32. Aos Secretarios de Turmas compete:

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



a) orientar, promover e acompanhar a execugao dos trabalhos auxiliares
de sua Turma, distribuindo-os ao pessoal imediatamente subordinado, solucionando as
duvidas ou omissodes verificadas;

b) secretariar as sessdes, bem como as audiéncias do Presidente e
demais Juizes da Turma;

c) lavrar as atas das sessdes da Turma e das audiéncias, com
observancia das disposi¢gdes regimentais e determinagdes do Juiz Presidente da
Turma;

d) submeter ao Presidente e aos demais Juizes da Turma os processos,
papéis e documentos que dependam de despacho ou de qualquer providéncia;

e) organizar as pautas de julgamento, bem como preparar os resumos
das decisdes proferidas pela Turma e outros atos que devam ser publicados;

f) certificar nos autos os resultados dos julgamentos da Turma, segundo
as diretrizes tragadas pelo Regimento Interno;

g) encaminhar aos Gabinetes dos Juizes os processos julgados pela
Turma, para a lavratura e datilografia dos respectivos acérdaos;

h) expedir o edital e providenciar a convocagao dos Juizes para as
sessbes extraordinarias da Turma;

i) expedir e visar, se requeridas por escrito, certiddes referentes aos
julgados da Turma, diligéncias, atos, termos, pecas e outras providéncias processuais;

j) fazer publicar no 6rgao oficial, através da Assessoria de Comunicagao
Social, as pautas de julgamento e demais atos e despachos cuja publicacdo seja
obrigatéria ou Ihes for determinada;

[) elaborar o relatério mensal de julgamento da Turma, encaminhando-o a
Secretaria Geral da Presidéncia do Tribunal, sob assinatura do Juiz Presidente da
Turma, para os fins de publicagdo, no 6rgao oficial, segundo determinado na Lei
Orgénica da Magistratura, fornecendo copia a Secretaria da Corregedoria Regional,

m) elaborar o relatério anual das atividades da Turma, encaminhando-o a
Secretaria Geral da Presidéncia;

n) dar vista de autos e fazer sua entrega, mediante carga, aos advogados,
observados os prazos e condigdes legais e regimentais;
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0) coordenar e orientar os trabalhos de datilografia dos acérdaos junto
aos Gabinetes dos Juizes do TRT, providenciando posteriormente as assinaturas dos
referidos Juizes, sua juntada nos autos e posterior publicagdo no 6rgao oficial,

p) receber os autos com os acdrddos ja assinados e juntados aos
processos;

q) lavrar a ata da audiéncia de publicacdo dos acoérdaos, colhendo,
posteriormente, a assinatura do Juiz que a presidiu;

r) promover a publicacdo da referida ata no 6rgdo oficial, através da
Assessoria de Comunicacao Social;

s) conferir o texto publicado e providenciar, quando necessaria, a
republicacdo do acordao, se autorizada pela autoridade competente;

t) encaminhar os autos ao Servigo de Recursos, certificando a data de
publicacdo do acordao;

u) organizar e manter atualizados os registros das publicagdes, com os
numeros dos processos, dos acérdaos e respectivas datas;

v) organizar e manter atualizada, em pastas apropriadas, a colegao dos
acordaos das Turmas, observada a ordem cronoldgica, bem como a data da respectiva
publicacao;

x) remeter a Diretoria do Servico de Documentagdo, Legislagédo e
Jurisprudéncia, devidamente organizadas, por audiéncia de publicacdo, copias de
todos os acordaos publicados pelas Turmas;

y) remeter a Procuradoria do Trabalho, copias de todos os acérdaos
publicados pela turma.

Secao X - Da Assessoria da Escola Judicial

Art. 33. A Assessoria da Escola Judicial compete a execugéo de todos os
trabalhos diretamente relacionados a programacgao e controle das atividades da Escola.

§ 1° A Assessoria da Escola Judicial sera chefiada por um Assessor, em
nivel de Direcdo e Assessoramento Superior e contara com Assistentes.

§ 2° Compete ao Assessor da Escola Judicial coordenar e fiscalizar a

execugao dos servigos afetos a Assessoria, para garantia da realizagao plena dos fins
da Escola Judicial, definidos pelo Regimento Interno do Tribunal.
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Secao Xl - Da Assessoria da Revista do Tribunal
Art. 34. A Assessoria da Revista do Tribunal compete:

a) proceder a pesquisa, selecédo e avaliagdo de toda a matéria destinada
a publicagao;

b) cuidar do planejamento, coordenagao, montagem e revisdo da Revista;

c) cuidar para que a Revista do Tribunal seja editada com regularidade.

Art. 35. A Assessoria da Revista do Tribunal sera chefiada por um
servidor gratificado com o encargo de Assistente Secretario da Tabela de Gratificagdes
de Gabinete, até aprovacdo do anteprojeto de lei que cria o cargo em comissao de
Assessor da Revista do Tribunal. Contara, ainda com assistentes.

CAPITULO Il - DA DIRETORIA GERAL

Art. 36. A Diretoria Geral compete planejar, coordenar, orientar, dirigir e
controlar todas as atividades da administracdo do Tribunal, dentro das linhas basicas
de desenvolvimento e operacgao tragadas pelo Presidente.

Paragrafo Unico. A Diretoria Geral compete, ainda, a atividade de Controle
Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido, através da realizagdo de
auditorias nas areas internas, contando para tanto, como um servidor ocupante de
encargo de Assistente Secretario e com assistentes.

Art. 37. A Diretoria Geral sera chefiada pelo Diretor Geral, que tera
Assessores também em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, € contara com
Assistentes.

Art. 38. A Diretoria Geral tem a seguinte estrutura basica:

| - Gabinete da Diretoria Geral

Il - Assessoria da Diretoria Geral

Il - Secretaria de Coordenacao Administrativa

IV - Secretaria de Coordenacéao Judiciaria

V - Secretaria de Coordenacéao Financeira

VI - Secretaria de Coordenacéao de Informatica
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VIl - Comissao Permanente de Licitagao

VIII - Diretorias do Foro

IX - Secretarias de Junta de Conciliagado e Julgamento
Secao | - Do Gabinete da Diretoria Geral

Art. 39. Ao Gabinete da Diretoria Geral compete o preparo do expediente,
a representacao social e as audiéncias do Diretor Geral.

Art. 40. O Gabinete da Diretoria Geral sera dirigido por um servidor em
nivel de chefia, contando, ainda, com servidores aos quais sera atribuida gratificagdo
nos valores fixados pelo Tribunal.

Secao Il - Da Assessoria da Diretoria Geral
Art. 41. A Assessoria da Diretoria Geral compete:

a) prestar assessoramento ao Diretor Geral em matéria administrativa,
juridica, econémica, financeira e informatica;

b) auxiliar permanentemente na organizacédo e no funcionamento dos
servicos e atividades da administracdo do Tribunal, propondo a adogdo de novos
métodos, se for o caso;

c) planejar e sugerir medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a
produtividade nos trabalhos da administragao;

d) prestar permanente apoio as atividades das Secretarias das Juntas de
Conciliagédo e Julgamento.

Art. 42. A Assessoria da Diretoria Geral sera integrada por servidores em
nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, cabendo a um deles a sua chefia, por
designacgéao do Presidente, contando ainda com Assistentes.

Paragrafo unico. O Assessor-chefe substituira o Diretor Geral em suas
auséncias.

Art. 43. Cabera a um dos Assessores, por designagdo do Presidente,
prestar permanente e efetivo apoio as atividades das Secretarias das Juntas de
Conciliacao e Julgamento, informando diariamente ao Diretor Geral sobre todo o
trabalho desenvolvido.
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§ 1° E de sua competéncia promover reunides periédicas com os
Diretores das Secretarias das Juntas de Conciliagdo e Julgamento para verificagao do
andamento dos trabalhos.

§ 2° O Assessor contara com Assistentes que o auxiliardo nas suas
atividades de apoio as Juntas de Conciliacdo e Julgamento sediadas na Capital e no
Interior, sendo definidas, destacadamente, as suas areas de atuacao.

Secao lll - Da Secretaria de Coordenagao Administrativa

Art. 44. A Secretaria de Coordenacdo Administrativa compete planejar,
coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas ao pessoal e a recursos materiais,
sob a supervisdo da Diretoria Geral.

Art. 45. A Secretaria de Coordenag¢ao Administrativa sera chefiada por um
Diretor, em nivel de Diregcao e Assessoramento Superior, e contara com Assistentes.

Art. 46. A Secretaria de Coordenacao Administrativa tem a seguinte
estrutura basica:

| - Servico de Pessoal

Il - Servigo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Il - Servico de Material e Patrimdnio

IV - Servigo Grafico

V - Servigo de Documentacgao, Legislagao e Jurisprudéncia

VI - Servicos Gerais

VII - Servigo de Engenharia

VIII - Servigo de Arquivo Geral

IX - Servigo de Organizagao, Sistemas e Métodos
Subsecao | - Da Diretoria do Servigo de Pessoal

Art. 47. Ao Servico de Pessoal compete coordenar, orientar, controlar e
supervisionar as atividades concernentes a administragao do pessoal.

Art. 48. O Servigo de Pessoal sera chefiado por um servidor em nivel de
Direcdo e Assessoramento Superior, contando com um assistente que exercera a
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atividade de assessoramento e sera o seu substituto eventual. Contara ainda com
servidores em niveis de chefia de secao e de setor.

Art. 49. O Servigo de Pessoal tem a seguinte estrutura basica:
| - Secao de Legislacao de Pessoal
Il - Secao de Admissao e Cadastramento

Art. 50. A Secéao de Legislagcdo de Pessoal é integrada pelos seguintes
setores:

| - Setor de Servidores

Il - Setor de Pensionistas

[l - Setor de Inativos

Paragrafo Unico. A Secédo de Legislacdo de Pessoal compete:
a) coordenar, orientar e controlar os setores que a integram;

b) elaborar e propor expedigcdo de normas que facilitem a aplicagdo da
legislagao de pessoal,;

c) coligir legislacao, jurisprudéncia e decisbes normativas atinentes a
pessoal.

Art. 51. Ao Setor de Servidores compete:
a) promover a aplicagao da legislacéo e normas pertinentes;

b) instruir e informar os expedientes e processos de natureza
administrativa;

c) lavrar certiddes de tempo de servico;

d) proceder de oficio ao preparo dos quadros individuais de
levantamentos de tempo de servigo que instruirdo os expedientes de concessao de
gratificagao adicional e de vantagem pessoal.

Art. 52. Ao Setor de Pensionistas compete:

a) instruir, informar e acompanhar processos e expedientes referentes a
pensoes;
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b) expedir certiddes, atestados e declaragdes.
Art. 53. Ao Setor de Inativos compete:

a) instruir, informar e acompanhar processos e expedientes referentes a
aposentadoria e inativos;

b) expedir certiddes, atestados e declaragoes.

Art. 54. A Secado de Admissdo e Cadastramento é integrada pelos
seguintes setores:

| - Setor de Cadastro e Classificagado de Cargos

Il - Setor de Controle e Informacao

[l - Setor de Concursos Publicos

IV - Setor de Promocgbes

Paragrafo Unico. A Secdo de Admissdo e Cadastramento compete:
a) coordenar, orientar e controlar os setores que a integram;

b) expedir as carteiras de identidade funcional.

Art. 55. Ao Setor de Cadastro e Classificagdo de Cargos compete:
a) executar tarefas referentes ao registro cadastral;

b) fornecer os dados para instru¢do dos processos relativos a promogao
funcional;

c) expedir atestados e certiddes;

d) formalizar o expediente necessario a concessao de férias, licencas
médicas e afastamentos previstos na Lei n© 8.112/90, substituicdes e salario-familia;

e) apurar a frequéncia mensal;
f) acompanhar as publicagcdes de interesse do Setor;
g) fornecer a frequéncia dos servidores requisitados.

Art. 56. Ao Setor de Controle e Informagao compete:
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a) receber e protocolar expedientes administrativos, segundo a ordem
cronologica de entrada, encaminhando-os aos setores competentes;

b) organizar e manter atualizado o fichario de controle dos expedientes
administrativos;

c) prestar informagdes sobre expedientes administrativos.
Art. 57. Ao Setor de Concursos Publicos compete:

a) desenvolver as atribuigbes inerentes a realizagdo dos concursos
publicos para admissao de servidores;

b) examinar requisitos e condi¢gdes dos habilitados em concurso para fins
de posse;

c) providenciar a lavratura de termos de posse;
d) acompanhar as publica¢des de interesse do setor.
Art. 58. Ao Setor de Promocgdes compete:

a) executar atividades relativas a promogdes funcionais, de conformidade
com as normas vigentes;

b) organizar e manter atualizados os ficharios sobre legislagao,
jurisprudéncia e resolugdes, bem como os registros ou elementos necessarios ao
preenchimento de cargos;

c) proceder ao preparo e publicagao de expedientes;

d) elaborar os processos de promogdes funcionais, nas épocas proprias
de cada ano, submetendo-os a apreciagcao da Comissao de Promoc¢ao;

e) manter atualizado o Quadro de Pessoal (Servidores) da Justica do
Trabalho da 32 Regiédo, remetendo a Comissdo de Promogédo ou a Administragdo do
Tribunal, quaisquer informacgdes solicitadas.

Subsecao Il - Da Diretoria do Servigo de Desenvolvimento
de Recursos Humanos

Art. 59. Ao Servico de Desenvolvimento de Recursos Humanos compete
planejar, coordenar, orientar e dirigir as a¢des relativas a politica de recursos humanos,
bem como integrar as a¢des voltadas ao atendimento das necessidades humanas e a
busca de eficacia organizacional.
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Art. 60. O Servigo de Desenvolvimento de Recursos Humanos sera
chefiado por um servidor em nivel de Direcao e Assessoramento Superior, contando
com um assistente que exercera a atividade de assessoramento e sera seu substituto
eventual. Contara ainda com servidores em niveis de chefia de secéo e setor.

Art. 61. O Servigo de Desenvolvimento de Recursos Humanos tem a
seguinte estrutura basica:

| - Secdo de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoal
Il - Secao de Saude

Art. 62. A Secdo de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoal é
integrada pelos seguintes setores:

| - Setor de Assisténcia Psicologica
Il - Setor de Acao Social
Il - Centro de Treinamento e Aperfeicoamento

Paragrafo unico. A Secdo de Acompanhamento e Desenvolvimento de
Pessoal compete:

a) supervisionar e coordenar as atividades dos setores que Ihe sao afetos;
b) analisar e definir normas, instrugbes e regulamentos propostos para
aplicacdo permanente das politicas de Acompanhamento e Desenvolvimento de

Pessoal, incumbindo-se das providéncias necessarias a sua efetivacao;

c) trabalhar, junto a Diretoria de Servigo, no sentido de viabilizar as
atribuigdes pertinentes aos setores;

d) faciltar o atendimento as necessidades de atualizagdo e
aprimoramento profissional da equipe técnica pertencente aos setores;

e) favorecer oportunidades para o intercambio de experiéncias com outras
instituicdes, visando enriquecimento profissional;

f) trabalhar para a integragdo dos diversos setores que lhe sédo afetos,
promovendo, também a integragdo com a Se¢ao de Saude, na busca de uma agao
conjunta de Desenvolvimento de Recursos Humanos.

Art. 63. Ao Setor de Assisténcia Psicolégica compete:
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a) atender a demanda dos juizes, servidores e seus dependentes na area
da psicologia clinica. Esta demanda é feita diretamente pelo interessado ou por
encaminhamento dos outros setores da DSDRH,;

b) encaminhar a profissionais externos, conveniados ou nao, as
demandas que nao podem ser atendidas pelo setor. Encaminhar internamente ou
atender em conjunto com os outros setores, quando necessario;

c) estabelecer as normas e critérios para o atendimento psicolégico
oferecido;

d) manter sob sua guarda e sigilo o registro dos diagndsticos e
atendimentos realizados;

e) requisitar material e outros recursos necessarios a pratica da psicologia
clinica e a sua atualizagao;

f) desenvolver projetos que facilitem aos participantes um maior auto-
conhecimento e clareza nos processos de deciséo;

g) participar, junto com os outros setores, de programas preventivos e
terapéuticos ligados a saude biopsicossocial dos servidores;

h) buscar intercAmbio com instituicdes e profissionais do campo da
psicologia clinica ou area afim.

Art. 64. Ao Setor de Ag¢ao Social compete:
a) promover maior integragao do servidor com seu ambiente de trabalho;

b) diagnosticar problemas sociais que dificultam ou interferem no trabalho
dos servidores deste Tribunal;

c) tratar e/ou prevenir problemas, através de atuacao junto a individuos e
grupos, que representem situagéo social com reflexos negativos no trabalho;

d) trabalhar em equipe interprofissional, em casos e programas diversos,
visando a adogao de medidas terapéuticas mais amplas a nivel curativo e preventivo;

e) elaborar, coordenar e/ou participar de programas que visem a
mobilizagcdo de recursos existentes nesta Instituicdo, bem como a utilizacdo daqueles
fornecidos por outras instituicdes da comunidade, para o atendimento social do
servidor;
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f) envolver os servidores na elaboragéo e direcionamento de programas,
para que exercitem participacdo, tomada de decisdo, autogestdao e discussao sobre
relagdes sociais, valores e aspectos culturais.

g) controlar e avaliar sistematicamente a pratica do Servigo Social nesta
Instituicao.

Art. 65. Ao Centro de Treinamento e Aperfeicoamento compete:

a) propor normas, instrucdbes e regulamentos para a aplicagao
permanente das politicas de treinamento e desenvolvimento dos servidores;

b) incumbir-se das providéncias para efetivagdo das normas propostas e
aprovadas;

c) favorecer a realizagao do diagndstico das necessidades de treinamento
e desenvolvimento de pessoal e a fixagdo de prioridades em programas gerais de
treinamento para cada exercicio;

d) cuidar da implementacdo das demandas contidas nos programas
gerais de treinamento e desenvolvimento;

e) identificar e preparar professores/instrutores para ministrar os
programas de treinamento e desenvolvimento, supervisionando suas atividades;

f) manter atualizado um cadastro de professores/instrutores e demais
colaboradores em atividade de treinamento;

g) colaborar na elaboragéo e confecgéao de provas, apostilas, programas e
manuais de cursos e atividades de desenvolvimento;

h) promover a realizacdo de debates, palestras, conferéncias, seminarios,
visando ao treinamento e desenvolvimento de servidores;

i) manter intercAmbio com outras instituicdes e entidades especializadas
em desenvolvimento de recursos humanos, visando a troca de experiéncias e a
realizagcédo conjunta de atividades de treinamento e aperfeicoamento, inclusive estagios;

j) organizar e manter atualizado um fichario dos servidores que concluam
com aproveitamento as atividades de treinamento;

[) incentivar o treinamento e desenvolvimento dos servidores, mediante
acompanhamento de seu desempenho funcional, propondo medidas que motivem a
participacao do servidor, inclusive no que tange a movimentacao de pessoal;
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m) assessorar as unidades funcionais e seus servidores, em todos os
assuntos relacionados com o treinamento, e com a eficacia e o desenvolvimento das
diversas areas;

n) promover atividades de desenvolvimento a nivel gerencial, visando a
continua realizagao do potencial humano em posi¢des gradativamente elevadas;

0) pesquisar e prestar assessoria e estudos relativos a realizacdo de
trabalho e mudangas organizacionais, participando ou organizando sua implementagao;

p) executar o expediente relacionado com o0s servicos a seu cargo,
praticando todos os demais atos determinados pelas autoridades competentes;

q) analisar o curriculo dos servidores, apresentando, sempre que
solicitado pela Administracdo, o levantamento das caracteristicas de formag¢ao do
servidor.

Art. 66. A Secao de Saude ¢ integrada pelos seguintes setores:

| - Setor de Assisténcia Médica Il - Setor de Assisténcia Odontologica

Paragrafo tunico. A Secdo de Saude compete:

a) supervisionar e coordenar as atividades dos setores que Ihe sao afetos;

b) promover a realizagao de estudos e pesquisas em conjunto com o0s
Setores de Acdo Social e Assisténcia Psicolégica, no sentido de diagnosticar
problemas decorrentes de disfungdes detectadas na organizagao, identificando

alternativas de solucéo;

c) trabalhar, junto a Diretoria de Servigo, no sentido de viabilizar as
atribuigdes pertinentes aos setores;

d) faciltar o atendimento as necessidades de atualizagdo e
aprimoramento profissional da equipe técnica pertencente aos setores;

e) favorecer oportunidades para o intercambio de experiéncias com outras
instituicdes, visando o enriquecimento profissional;

f) trabalhar para a integracdo dos setores que l|he s&o afetos,
promovendo, também, a integragdo com a Secdo de Acompanhamento e
Desenvolvimento de Pessoal, na busca de uma acéo conjunta de desenvolvimento de
Recursos Humanos;
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g) incentivar os projetos propostos pela equipe de enfermagem,
facilitando sua execucéo;

h) analisar e definir normas, instrucbes e regulamentos para aplicagao
permanente da politica de saude dos servidores, incumbindo-se das providéncias
necessarias a sua efetivacgao.

Art. 67. Ao Setor de Assisténcia Médica compete:

a) prestar assisténcia médica de emergéncia aos Juizes e Servidores e a
seus dependentes legais durante o expediente;

b) realizar exames e inspe¢des de saude, para efeito de posse ou
concessao de licenga e aposentadoria por invalidez, nos Juizes e Servidores do
Tribunal, precisando, quando for o caso, os dias necessarios ao tratamento;

c) verificar, mediante requisicdo prévia de autoridade competente, o
estado de saude dos servidores do Tribunal, para fins de abono de faltas ao servigo, na
forma da legislagao vigente;

d) opinar sobre os pedidos de licengas para tratamento de saude, quando
formulados por Juizes e Servidores lotados fora da sede do Tribunal, na forma de
regulamentacgao prépria;

e) propor a constituicdo de Junta Médica para exame de Juizes e
Servidores, nos casos em que esta medida se faca necessaria, expedindo os laudos
respectivos;

f) solicitar o diagnostico socio-psicolégico de servidores, nos casos em
que esta medida se faga necessaria, realizando estudos de caso conjuntos com o Setor
de Acao Social e o Setor de Assisténcia Psicoldgica, para readaptagéo ou indicagao de
tratamento;

g) verificar a procedéncia dos pedidos de licenca por motivo de doenca
em pessoa da familia constante do assentamento do servidor;

h) organizar e manter em ordem o registro dos casos atendidos;

i) propor o afastamento do servidor que, por motivo de doenga, tenha que
se retirar do servico;

j) efetuar visitas médicas domiciliares para comprovar o estado de saude
do servidor;
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I) requisitar as unidades executivas de pericias médicas ou a outros
servicos médicos federais os exames julgados necessarios para o estabelecimento de
casos clinicos;

m) examinar os exames radiologicos indicados.

Art. 68. Ao Setor de Assisténcia Odontolégica compete:

a) atender aos Juizes, Servidores e seus dependentes legais. Por
atendimento entende-se atuacao a nivel de prevengao primaria, nivel curativo e nivel
emergencial.

| - Nivel de prevengao primaria:

a) orientagcéo as gestantes, puérperas e pais;

b) aplicagéo tépica de fluor;

c) aplicacao de selantes;

d) tartarectomia e polimento coronario;

e) exame clinico e radiografico.

II - Nivel curativo:

a) restauracao plastica em permanentes e deciduos;

b) tratamento endoddntico de permanentes e deciduos;

c) aplicacao de cariostaticos;

d) curetagem gengival e sub-gengival;

e) gengivoplastia e gengivectomia;

f) cirurgia e retalho;

g) tratamento de trauma colusal;

h) frenectomia e ulectomia;

i) exodontias.
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[Il - Nivel emergencial: Todos os quadros clinicos onde a sintomatologia
dolorosa estiver presente, e também quando se fizer necessario um atendimento de
urgéncia.

Subsecao lll - Da Diretoria do Servigo de Material e Patrimonio
Art. 69. Ao Servico de Material e Patrimbénio compete executar as tarefas
referentes a compra, guarda, distribuicdo e conservacdo de material, ao registro e
controle dos bens patrimoniais do Tribunal.
] Art. 70. O Servigo de Material e Patriménio sera chefiado por um servidor,
em nlvel de Direcdo e Assessoramento Superior, contando com um assistente que

exercera a atividade de assessoramento e sera o seu substituto eventual. Contara
ainda com servidores em niveis de chefia de secéo e de setor.

Art. 71. O Servico de Material e Patriménio tem a seguinte estrutura
basica:

| - Secao de Suprimento

Il - Secao de Material e Patrimdnio

Art. 72. A Secgao de Suprimentos € integrada pelos seguintes Setores:
| - Setor de Compras

Il - Setor de Licitagao

Paragrafo unico. A Segdo de Suprimento compete coordenar, orientar e
controlar os Setores que a integram.

Art. 73. Ao Setor de Compras compete:

a) propor a autoridade competente, quando couber, a aquisicdo de
material, com a dispensa de licitacao;

b) fazer estimativas de custo de aquisigbes ou execugédo de servigos e
encaminha-los, se for caso de licitagao, ao Diretor de Servigo para providéncias;

c) registrar e controlar as faturas de aquisicdo de material, liberando-as
para efeito de pagamento;

d) manter atualizado um cadastro proprio de fornecedores;
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e) propor aplicagcdo de penalidades aos que deixarem de cumprir
obrigacdes ajustadas, na forma da lei;

f) fazer o lancamento em livro préprio de todas as Notas e Faturas
encaminhadas para pagamento, bem como de todos os empenhos emitidos e
encaminhados a Diretoria.

Art. 74. Ao Setor de Licitagcado compete:
a) processar licitagdes em todas as modalidades;

b) submeter ao Diretor do Servico de Material e Patrimdnio, conclusos,
todos os processos de licitagao;

c) dar suporte, em todos os niveis, a Comissao Permanente de Licitagao,
desde a elaboracao das especificacbes e abertura das propostas, até o encerramento
do processo;

d) secretariar a Comissado de Licitagdo, auxiliando-a, se necessario, no
julgamento e analise das propostas;

e) manter atualizado o cadastro geral de fornecedores, recebendo e
analisando toda a documentacao apresentada pelas empresas;

f) encaminhar ao Presidente da Comiss&o de Licitagdo o Certificado de
Registro das empresas interessadas em se cadastrar, fornecendo-lhes o Registro
devidamente assinado e datado;

g) praticar todos os demais atos inerentes ao processo licitatério.

Art. 75. A Secado de Material e Patriménio é integrada pelos seguintes
Setores:

| - Setor de Almoxarifado;

Il - Setor de Escrituragao, Programacéao e Controle de Estoque;
Il - Setor de Embalagem e Expedicéo de Bens;

IV - Setor de Cadastro de Bens Moveis .

Paragrafo unico. A Secdo de Material e Patrimbnio compete coordenar,
orientar e controlar os setores que a integram.

Art. 76. Ao Setor de Almoxarifado compete:
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a) conferir e receber o material adquirido entregue pelos fornecedores, de
acordo com as especificagdes constantes do processo de compra;

b) certificar no verso da fatura a entrega do material e a data em que foi
recebido;

c) manter o sistema de controle e distribuicdo do material;
d) manter atualizado o catalogo do material;

e) controlar os pedidos de material e expedir as respectivas notas de
fornecimento;

f) elaborar estatistica semestral do consumo de material de expediente
por unidade requisitante;

g) atender as requisigdes internas de material, quando devidamente
visadas pela diregcado do 6rgao requisitante;

h) arquivar os pedidos ndo atendidos e enviar o material ao Orgdo
requisitante, assim que for adquirido.

Art. 77. Ao Setor de Escrituragdo, Programacao e Controle de Estoque
compete:

a) programar a aquisicao de material;

b) registrar, em livro préprio, a entrada do material adquirido;

c) contabilizar as entradas e saidas de bens e materiais, emitindo
mensalmente os respectivos balangos e fornecer, até a data fixada, a estatistica do

consumo do material no exercicio anterior para a elaboragao da proposta orcamentaria;

d) elaborar ao final do exercicio o inventario geral dos bens e materiais
estocados, a fim de instruir o processo de tomada de Contas;

e) comunicar a Comissdo de Licitacdo através do servigo, o nao
fornecimento do material dentro dos prazos estabelecidos, para os devidos fins;

f) exercer controle dos pregos cotados pelos fornecedores, observando as
disposi¢cdes do Governo Federal a respeito da matéria;

g) informar ao Chefe do Setor de Compras os nomes das Empresas que
deixarem de cumprir os prazos de fornecimento do material;
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h) manter sistemas de controle de estoques;

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

Art. 78. Ao Setor de Embalagem e Expedi¢cao de Bens compete:

a) enviar o bem cadastrado a unidade requisitante na embalagem
apropriada para o transporte, visando a sua conservagao;

b) realizar o atendimento dos pedidos internos de bens;

c) confeccionar e remeter as requisicbes de material permanente
atendidas aos orgaos solicitantes, para efeito de controle do recebimento do bem;

d) manter arquivados os pedidos de material permanente ndo atendidos
por indisponibilidade de estoque, para atendimento futuro, observada a ordem
cronoloégica de protocolo;

e) manter um arquivo de Notas Fiscais e Empenhos para exercicio do
controle financeiro;

f) manter sistema de controle de expedicéo e recebimento de material.
Art. 79. Ao Setor de Cadastro de Bens Mdveis compete:
a) praticar atos relativos ao registro e controle dos bens moveis;

b) preparar e manter atualizado cadastro de bens méveis de todo o
Regional, através do inventario anual;

c) levantar e classificar o material permanente movel,

d) dar carga dos bens distribuidos;

e) proceder a revisao anual do inventario dos bens existentes;

f) receber bens em desuso e propor sua destinagao;

g) praticar atos pertinentes ao registro e escrituragao dos bens moéveis.

Subsecao IV - Da Diretoria do Servigo Grafico
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Art. 80. Ao Servigco Grafico compete dirigir e orientar a execugéo do
conjunto das tarefas referentes a confecgao, impressao, reprodugao de formularios,
boletins, manuais e demais impressos de interesse do Tribunal.

Art. 81. O Servigo Grafico sera chefiado por um servidor em nivel de
Direcdo e Assessoramento Superior, contando com um assistente que exercera a
atividade de assessoramento e sera o seu substituto eventual. Contara ainda com
servidores em nivel de chefia de sec¢ao e de setor.

Art. 82. O Servigo Grafico tem a seguinte estrutura basica:

| - Secao de Diagramacao

Il - Secao de Producgao Grafica

Art. 83. A Secgéao de Diagramacao é integrada pelos seguintes setores:

| - Setor de Lay Out

Il - Setor de Fotolitografia

Paragrafo unico. A Secdo de Diagramagdo compete coordenar, orientar e
controlar os setores que a integram.

Art. 84. Ao Setor de Lay Out compete:
a) providenciar a confecgdo das matrizes dos modelos impressos;

b) executar servigos de revelagdo e gravagcdo de chapas a serem
utilizados pelo Setor de Impressao;

c) providenciar a arte-final dos originais a serem confeccionados;
d) manter em perfeito estado de uso, conservacdo e limpeza todo
maquinario utilizado, solicitando, quando necessario, providéncias para sua

manutencao;

e) fazer previsao trimestral do material indispensavel ao funcionamento da
maquinaria do setor.

Art. 85. Ao Setor de Fotolitografia compete:

a) executar servigos de fotolitografia nas artes-finais;
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b) executar servicos de revelagbes e retoques nos filmes a serem
produzidos;

c) executar servigcos de montagens e acabamentos nos filmes produzidos;

d) executar servigos de contato em filmes/chapas a serem utilizados pela
Secao de Producao Grafica;

e) manter em perfeito estado de uso, conservacdo e limpeza todo
maquinario utilizado, solicitando, quando necessario, providéncias para sua
manutencao;

f) fazer previsao trimestral do material indispensavel ao funcionamento da
maquinaria do Setor.

Art. 86. A Secado de Producédo Grafica € integrada pelos seguintes
setores:

| - Setor de Impressao
Il - Setor de Controle e Acabamento.

Paragrafo unico. A Secdo de Producdo Grafica compete coordenar,
orientar e controlar os setores que a integram.

Art. 87. Ao Setor de Impressao compete:

a) imprimir circulares, boletins, impressos, etc., requisitados, entregando-
os devidamente contados ao Setor de Controle e Acabamento;

b) manter arquivo de matrizes utilizados pelo setor;

c) manter em perfeito estado de uso, conservagdo e limpeza toda a
maquinaria do setor, solicitando quando necessario providéncias para sua manutencao;

d) fazer previsao trimestral do material indispensavel ao funcionamento da
maquinaria do setor.

Art. 88. Ao Setor de Controle e Acabamento compete:

a) executar todos os servigos de talonagem, blocagem e brochuras em
geral requisitados ao setor;
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b) executar servigcos de cortes, vincos, picotes, etc. e acabamentos em
geral para o aprimoramento da qualidade dos trabalhos produzidos pelo setor de
Impressao;

c) remeter ao almoxarifado todo material manufaturado pelo Setor,
contados, empacotados e codificados mediante papeleta de recibo;

Subsec¢ao V - Da Diretoria do Servigo de Documentacao,
Legislagdo e Jurisprudéncia

Art. 89. Ao Servico de Documentagdo, Legislacdo e Jurisprudéncia
compete dirigir, coordenar e orientar a execucado das tarefas referentes a guarda e
conservagao de documentos, livros e publicagdes e a coleta e selegéo de legislagéo e
jurisprudéncia.

Art. 90. O Servico de Documentacgao, Legislagdo e Jurisprudéncia sera
chefiado por um servidor, em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, contando
com um assistente que exercera a atividade de assessoramento e sera o seu substituto
eventual. Contara ainda com servidores em niveis de chefia de secio e de setor.

Art. 91. O Servigo de Documentacgéao, Legislagdo e Jurisprudéncia tem a
seguinte estrutura basica:

| - Secao de Biblioteca;
Il - Secao de Legislacao e Jurisprudéncia.

Art. 92. A Secao de Biblioteca é integrada pelos seguintes setores:
| - Setor de Biblioteca I;

Il - Setor de Biblioteca Il.
Art. 93. Aos Setores de Biblioteca compete:

a) pesquisar, selecionar, adquirir e divulgar livros e publicagdes de
interesse da Justiga do Trabalho;

b) registrar em livro préprio o material bibliografico adquirido;

c) classificar e catalogar livros e publicacbes de acordo com as técnicas
pertinentes;

d) organizar e manter atualizados os catalogos de obras, indicando-as por
titulo, assunto, autor e, ainda, os catalogos das instru¢des normativas da Administracao
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Federal, dos Atos da Presidéncia do TRT da 32 Regido e de Enunciados do TST, STJ e
STF;

e) atender as consultas dos usuarios a obras de referéncias e dos
catalogos;

f) atender solicitagbes de pesquisas bibliograficas especializadas e
resumo;

g) registrar e controlar os empréstimos, devolugdes, reservas e outras
solicitagdes feitas pelos usuarios (Juizes, Servidores e Advogados);

h) fazer empréstimos entre bibliotecas;

i) divulgar as obras recém-adquiridas;

j) proceder ao inventario anual dos livros e demais publicacdes;
I) elaborar estatisticas mensais e relatorios anuais do setor;

m) manter intercambio de publica¢gdes com outras bibliotecas.

Art. 94. A Secdo de Legislacdo e Jurisprudéncia é integrada pelos
seguintes setores:

| - Setor de Referéncia;
Il - Setor de Divulgacao.

Art. 95. Ao Setor de Referéncia compete proceder a selecdo dos
elementos cujo conhecimento for solicitado.

Art. 96. Ao Setor de Divulgagdao compete proceder a difusdo em larga
escala dos elementos referidos no artigo anterior, para que alcancem os grupos
interessados.

Subsecgao VI - Da Diretoria dos Servigos Gerais

Art. 97. Aos Servicos Gerais compete supervisionar as atividades de

conservacao e limpeza, bem como a de vigilancia, de portaria, de transporte, de

manutencio e de outras correlatas afins.

Art. 98. Os Servigcos Gerais serao chefiados por um servidor em nivel de
Direcdo e Assessoramento Superior, contando com um assistente que exercera a
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atividade de assessoramento e sera o seu substituto eventual. Contara ainda com
servidores em niveis de chefia de secao e de setor.

Art. 99. Os Servigos Gerais tem a seguinte estrutura basica:
| - Secao de Apoio a D.S.G. |

Il - Secao de Apoio a D.S.G. Il

Il - Secao de Manutencao e Transporte

Art. 100. A Secédo de Apoio a D.S.G. |, localizada no Edificio-sede do
Tribunal, é integrada pelos seguintes setores:

| - Setor de Portaria |

Il - Setor de Segurancga |
[l - Setor de Zeladoria |
IV - Setor de Copa

Paragrafo unico. A Secdo de Apoio a D.S.G. | compete coordenar,
orientar e controlar os setores que a integram.

Art. 101. A Secéo de Apoio a D.S.G. I, localizada no Edificio-sede das
Juntas de Conciliagdo e Julgamento da Capital, € integrada pelos seguintes setores:

| - Setor de Portaria Il

Il - Setor de Seguranca |l

[l - Setor de Zeladoria Il

IV - Setor de Manutencao de Patriménio Il

Paragrafo Unico. A Secdo de Apoio & D.S.G. Il compete coordenar,
orientar e controlar os Setores que a integram.

Art. 102. A Secdo de Manutencdo e Transporte é integrada pelos
seguintes setores:

| - Setor de Carpintaria e Marcenaria

Il - Setor de Transporte
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[l - Setor de Manutencéo de Patrimbnio

Paragrafo unico. A Secdo de Manutencdo e Transporte compete
coordenar, controlar e orientar os setores que a integram.

Art. 103. Aos Setores de Portaria compete:

a) receber toda a correspondéncia destinada ao Tribunal e as Juntas de
Conciliacédo e Julgamento desta Capital e remeté-las ao servigo proprio, bem como
proceder ao encaminhamento do expediente externo, de acordo com as instrugoes de
autoridades superiores;

b) impedir a entrada de pessoas estranhas, fora do horario de expediente
normal;

c) tomar a assinatura, no livro préprio, da entrada e saida dos servidores
no prédio-sede, desde que providos da competente autorizacdo, nos dias em que nao
houver expediente;

d) fiscalizar a entrada e saida de volumes, moveis e materiais;

e) prestar informagdes ao publico, orientando e encaminhando as
pessoas que se dirijam ao Tribunal e as Juntas de Conciliacdo e Julgamento,

localizadas na sede;

f) executar outras tarefas pertinentes que lhe forem atribuidas pelas
autoridades competentes.

Art. 104. Aos Setores de Seguranga compete:

a) exercer a guarda e vigilancia das dependéncias do Tribunal, em Belo
Horizonte;

b) guarnecer as entradas e saidas do prédio-sede do Tribunal, das JCJs.
e demais em uso na Capital,

c) executar as determinagdes emanadas das autoridades superiores
competentes, a fim de fazer observar a manutencdo da ordem durante as sessdes do
Tribunal Pleno, Orgao Especial, Se¢des Especializadas, das Turmas e das Juntas de
Conciliagcao e Julgamento;

d) zelar pela seguranga dos Juizes;

e) executar outros encargos que lhe forem determinados pela Diretoria de
Servigos Gerais.
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Art. 105. Aos Setores de Zeladoria compete:

a) zelar pela limpeza do edificio-sede do Tribunal, das Juntas de
Conciliacao e Julgamento e demais em uso na Capital,

b) remover, transportar e arrumar os moveis, maquinas e materiais nas
dependéncias do edificio-sede das Juntas de Conciliagdo e Julgamento e demais em
uso na Capital;

c) acompanhar os servicos de limpeza, conservacdo e remogao dos
moveis e equipamentos;

d) requisitar o material necessario ao servigo;
e) determinar providéncias sobre 0s servigos a seu cargo;

f) coordenar e controlar a boa utilizacdo dos equipamentos em uso nos
servicos;

g) executar outras tarefas a critério da Administracao.
Art. 106. Ao Setor de Copa compete:

a) preparar e distribuir o lanche dos Juizes;

b) lavar, esterilizar e guardar lougas e talheres;

c) limpar e arrumar refeitérios, copas e dispensas;

d) executar outras atribuicbes pertinentes que lhe sejam cometidas pela
autoridade competente.

Art. 107. Aos Setores de Manutencao do Patrimdnio compete:

a) manter em perfeito estado de funcionamento as redes de instalagbes
elétricas, telefénicas, hidraulicas e de esgoto dos prédios-sede da Justica do Trabalho
da Terceira Regido e demais dependéncias nesta Capital;

b) levar a efeito reparos e consertos nos bens moveis e imdveis dos
prédios do Tribunal e das Juntas de Conciliacdo e Julgamento, nos limites de sua
capacidade técnica, solicitando a Chefia do Servico as medidas necessarias a
execugao, quando nao puder realiza-las;

c) acompanhar e fiscalizar a execucéao dos contratos de conservagcao dos
elevadores e dos sistemas de refrigeragdo em uso;
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d) fazer vistorias semanais no prédio, mantendo entendimentos com a
Diretoria de Servigos Gerais e demais Diretorias, para as providéncias necessarias a
manutencao de suas instalacdes;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio;

f) apresentar ao Diretor de Servigos Gerais relatério semanal dos
trabalhos realizados.

Art. 108. Ao Setor de Carpintaria e Marcenaria compete a fabricagao,
montagem e recuperacdao do mobiliario pertencente a Justica do Trabalho da Terceira
Regido.

Art. 109. Ao Setor de Transporte compete:

a) guardar, conservar e operar os veiculos oficiais do Tribunal;

b) elaborar projeto de distribuigdo de veiculos, encaminhando-o ao Diretor
de Servico, visando ao pleno atendimento das atividades a serem executadas;

c) providenciar a limpeza diaria dos veiculos do Tribunal, mantendo-os
sempre em perfeitas condicbes de conservagao;

d) zelar pela segurancga dos veiculos;

e) elaborar, mensalmente, mapa relativo a cada veiculo e ao consumo do
combustivel despendido, encaminhando-o ao Diretor dos Servicos Gerais;

f) providenciar para que o0s motoristas sempre se apresentem
devidamente uniformizados, limpos e barbeados;

g) providenciar para que sejam atendidas, com presteza, as requisi¢cdes
de servico;

h) providenciar o licenciamento e o emplacamento, dos veiculos do
Tribunal;

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

Subsecao VIl - Da Diretoria do Servigo de Engenharia
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Art. 110. Ao Servigo de Engenharia compete supervisionar as atividades
de execugao de projetos técnicos, de elaboragao de desenhos arquitetdnicos, técnicos
e similares e de outras correlatas ou afins.

Art. 111. O Servico de Engenharia sera chefiado por um servidor em nivel
de Direcao e Assessoramento Superior, contando com um assistente que exercera a
atividade de assessoramento e sera o seu substituto eventual. Contara ainda com
servidores em nivel de chefia de sec¢ao e de setor.

Art. 112. O Servico de Engenharia tem a seguinte estrutura basica:

| - Secao de Planejamento

Il - Secao de Obras e Bens Imodveis

§ 1° A Secao de Planejamento € integrada pelos seguintes setores:

| - Setor de Planejamento Fisico

Il - Setor de Desenho Técnico

§ 2° A Secao de Obras e Bens Imoveis € integrada pelos seguintes
setores:

| - Setor de Supervisao de Obras e Servigos

Il - Setor de Cadastramento de Bens Iméveis

Art. 113. Ao Setor de Planejamento Fisico compete:

a) proceder a estudos de previsbes de demanda de espaco fisico:

b) propor a aquisigdo, construgao, reformas, adaptagbes e locagdes de
bens imoveis;

c) projetar e construir edificacbes necessarias ao bom andamento dos
servigos, dentro de suas limitagdes materiais;

d) formular programas arquitetonicos;

e) elaborar especificacdes de obras e servigos afins, que devam ser
submetidos a concorréncias publicas ou tomadas de precos;

f) executar os expedientes relativos aos assuntos de sua competéncia.
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Art. 114. Ao Setor de Desenho Técnico compete:
a) organizar, desenvolver e executar desenhos arquiteténicos;
b) organizar, desenvolver e executar desenhos técnicos;

c) organizar, desenvolver e executar desenhos destinados as atividades
do Tribunal, ndo referidas nas alineas anteriores;

d) apresentar ao Diretor do Servico de Engenharia o relatério semanal
dos trabalhos realizados;

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

Art. 115. Ao Setor de Supervisdo de Obras e Servigos compete:

a) supervisionar e fiscalizar as obras de reformas, adaptagdes e
manutengdo nas dependéncias fisicas internas e externas dos imoveis da Justica do
Trabalho da 32 Regiao;

b) supervisionar e fiscalizar o desenvolvimento de projetos arquiteténicos
cometidos a terceiros;

c) fiscalizar o andamento de obras ou servigos objeto de contratos ou
convénios com entidades especializadas;

d) emitir laudos técnicos proéprios;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Art. 116. Ao Setor de Cadastramento de Bens Imdveis compete:

a) preparar e manter atualizado o cadastro de bens iméveis, coletando
toda documentacéao exigida pela legislagao vigente;

b) instruir todos os processos de desapropriacéo e de doacao de terrenos
das municipalidades a Unido Federal, para construcdo dos imoveis-sede das Juntas de
Conciliagcao e Julgamento;

c) acompanhar e juntar ao processo respectivo a publicacdo da lei
autorizativa da doagdo, bem como solicitar dos érgédos doadores os laudos de
avaliagdo, a planta do terreno e a prova de propriedade do imével, para efeito de
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instrucdo do processo junto ao Servico de Patrimbnio da Unido, ou outro érgéo
competente;

d) proceder a revisdo semestral do cadastro de bens imoéveis,
observando-se os prazos de reversao do imovel doado ao patriménio do érgao doador.

Subsecao VIl - Da Diretoria do Servigo de Arquivo Geral

Art. 117. O Servigo de Arquivo Geral tem a seguinte estrutura basica:
| - Secao de Cadastro e Arquivamento

Il - Secao de Controle das Unidades de apoio

Art. 118. A Secdo de Cadastro e Arquivamento é integrada pelos
seguintes setores:

| - Setor de Busca
Il - Setor de Registro
Art. 119. Ao Setor de Busca compete:

a) efetuar a busca e localizacdo dos processos ou documentos
requisitados pelos diversos 6rgaos;

b) identificar no arquivo, através de cargas, os documentos que estao
emprestados;

c) manter em ordem o Arquivo Geral, durante as buscas e guardas de
documentos requisitados ou devolvidos;

d) zelar pela correta devolugdo do documento, retirado através de
empréstimo ao seu lugar original.

Art. 120. Ao Setor de Registro compete:

a) conferir as remessas de documentos enviados a Diretoria;

b) arquivar: Atas do Tribunal Pleno, Orgdo Especial, Secdes
Especializadas, JCJs, bem como copias de Atos, Portarias, Provimentos e Despachos

devidamente classificados e encadernados;

c) zelar e manter sempre em ordem os ficharios de registros de
documentos bem como os registros de empréstimos e devolugdes dos mesmos;
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d) organizar o Arquivo Geral, mediante registro e classificagdo apropriada
de todos os processos, papéis, documentos e encadernagdes, conservando-os na
melhor forma.

Art. 121. A Secdo de Controle das Unidades de Apoio compete:

a) fiscalizar o funcionamento das Unidades de Apoio dos prédios da
Avenida Getulio Vargas, Rua Curitiba e Rua Goitacazes;

b) orientar e fiscalizar os funcionarios das Unidades de Apoio quanto aos
procedimentos utilizados para controle e recebimento de documentos;

c) coordenar os servicos de entrega de malotes entre os Apoios e o
Arquivo Geral;

d) zelar pelo bom atendimento das Unidades de Apoio aos orgaos
requisitantes.

Subsecao IX - Da Diretoria do Servigo de Organizagao,
Sistemas e Métodos

Art. 122. Ao Servico de Organizagao, Sistemas e Métodos compete
coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao levantamento de
atividades, rotinas, fluxos, métodos e técnicas gerenciais, sistemas funcionais e
operacionais e de estruturagdo organizacional, e desenvolver propostas alternativas de
racionalizacéo, padronizagao e qualidade.

Art. 123. O Servico de Organizagao, Sistemas e Métodos sera chefiado
por um servidor gratificado com o encargo de Assistente Secretario da Tabela de
Gratificagdes de Gabinete, até que seja criado, através da aprovagao do anteprojeto de
lei, o respectivo cargo de Diretor de Servigo, privativo de bacharel em Administragao de
Empresas. Contara também com servidores em nivel de chefia de secédo e de setor,
preferencialmente, com formagcdo em Administracio.

Art. 124. O Servigo de Organizagao, Sistemas e Métodos tem a estrutura

basica:
| - Secao de Analise e Desenvolvimento Organizacional
Il - Secao de Analise e Desenvolvimento de Métodos
Art. 125. A Secao de Analise e Desenvolvimento Organizacional compete:
a) participar dos programas de desenvolvimento organizacional e propor
diretrizes;
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b) prestar apoio técnico ao processo de estruturagdo organizacional,

c) analisar os sistemas funcionais e operacionais da institui¢cao,
desenvolvendo propostas de compatibilizagdo de suas interfaces;

d) assessorar os programas de desenvolvimento gerencial;
e) assessorar chefias quanto a métodos e técnicas gerenciais;
f) realizar estudos de distribuicdo de trabalho.

Art. 126. A Secao de Analise e Desenvolvimento de Métodos é integrada
pelos seguinte setores:

| - Setor de Rotinas, Fluxos e Formularios
Il - Setor de Manuais

Paragrafo unico. A Secdo de Analise e Desenvolvimento de Métodos
compete coordenar, orientar e controlar os Setores que a integram.

Art. 127. Ao Setor de Rotinas, Fluxos e Formularios compete:

a) analisar as atividades das areas meio e fim, suas rotinas e seus
passos, e desenvolver alternativas de simplificagao;

b) descrever os fluxos de processos/expedientes e desenvolver propostas
de racionalizagao, agilizacao e de qualidade;

c) levantar, estudar e propor atualizagao, racionalizagao e uniformizagao
de formularios.

Art. 128. Ao Setor de Manuais compete:

a) elaborar e manter atualizados os manuais de organizacédo e de
procedimentos nao informatizados;

b) manter atualizados o Regulamento Geral e o Organograma da
Instituicdo, conforme as decisdes do Tribunal Pleno e Orgéo Especial através das
Resolugdes.

Secao IV - Da Secretaria de Coordenagao Judiciaria

Art. 129. A Secretaria de Coordenacdo Judiciaria compete planejar,
coordenar, orientar e dirigir as atividades de apoio relativa aos trabalhos judiciarios.
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Art. 130. A Secretaria de Coordenacdo Judiciaria sera chefiada por um
Diretor em nivel de Diregao e Assessoramento Superior e contara com Assistentes.

Art. 131. A Secretaria de Coordenagao Judiciaria tem a seguinte estrutura
basica:

| - Servico de Assisténcia, Informacéo e Reclamacéo de Belo Horizonte
Il - Servigo de Distribuicdo de Feitos de 1? Instancia de Belo Horizonte
Il - Servico de Cadastramento Processual

IV - Servigo de Recursos e Distribuicdo de Feitos de 22 Instancia

V - Servigo de Calculos Judiciais de Belo Horizonte

VI - Servigo de Mandados Judiciais de Belo Horizonte

Subsecao | - Da Diretoria do Servigo de Assisténcia, Informagao
e Reclamacao de Belo Horizonte

Art. 132. Ao Servigo de Assisténcia, Informagao e Reclamagado de Belo
Horizonte compete:

a) prestar aos interessados as informagdes e esclarecimentos solicitados,
assistindo-os, quando necessario;

b) atermar as reclamagdes verbais formuladas pelas partes,
encaminhando-as posteriormente ao Servico de Distribuicdo de Feitos de 1?2 Instancia
de Belo Horizonte;

c) elaborar relatérios mensais e anuais referentes aos trabalhos
realizados;

d) executar em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Art. 133. O Servico de Assisténcia, Informagado e Reclamagédo de Belo
Horizonte sera chefiado por um servidor, em nivel de Direcdo e Assessoramento
Superior, contando com um assistente que exercera a atividade de assessoramento e
sera o seu substituto eventual. Contara ainda com servidores em nivel de chefia de
secao e de setor.

Art. 134. O Servico de Assisténcia, Informagado e Reclamagdo de Belo
Horizonte tem a seguinte estrutura basica:
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| - Secao de Assisténcia

Il - Secao de Informagéao

Art. 135. A Secgao de Assisténcia € integrada pelos seguintes setores:

| - Setor de Recepg¢ao e Encaminhamento

Il - Setor de Calculo

Il - Setor de Atermacao

IV - Setor de F.G.T.S.

Art. 136. Ao Setor de Recepgao e Encaminhamento compete:

a) providenciar a triagem das partes em relagao a informacgao solicitada;

b) prestar informagdes gerais e primarias atinentes ao direito do trabalho,
previdenciario e, ainda, aquelas cuja competéncia foge ao ambito da Justica

Trabalhista, encaminhando os interessados aos érgédos competentes;

c) encaminhar aos guichés de informagdes as reclamagbes a serem
atermadas.

Art. 137. Ao Setor de Calculo compete:

a) prestar aos interessados as informagdes e o0s esclarecimentos
solicitados e concernentes a matéria trabalhista;

b) elaborar os calculos dos direitos pleiteados pelos interessados,
encaminhando-os ao Setor de Atermacao;

c) elaborar a estatistica diaria.
Art. 138. Ao Setor de Atermagao compete:

a) reduzir a termo as reclamacdes, de conformidade com os calculos
elaborados pelo Setor de Informacéo;

b) qualificar as partes com base nas informagdes prestadas pelo

reclamante e pelo exame minucioso dos dados constantes de sua Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social;
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c) dar visto nos termos de reclamagédo, encaminhando-os ao Diretor de
Servico, para posterior remessa ao Servigo de Distribuicao de Feitos de 1?2 Instancia de
Belo Horizonte;

d) elaborar a estatistica diaria.
Art. 139. Ao Setor de F.G.T.S. compete:
a) dar assisténcia aos empregados e empregadores, processando 0s

pedidos de homologagéo das opgdes e transagdes a que se refere a Lei n© 5.107, de
13 de setembro de 1966;

b) encaminhar ao Juiz Distribuidor os pedidos de homologagdo das
opcoes e transacdes, devidamente processados;

c) elaborar estatistica diaria.
Art. 140. A Secao de Informag&o compete:

a) prestar aos interessados, as informacdes e o0s esclarecimentos
solicitados e concernentes a matéria trabalhista;

b) elaborar a estatistica diaria.

Subsecao Il - Da Diretoria do Servigo de Distribuicao de Feitos
de 12 Instancia de Belo Horizonte

Art. 141. Ao Servico de Distribuicao de Feitos de 12 Instancia de Belo
Horizonte compete coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades
concernentes a distribuicdo de feitos, ao fornecimento de informagdes e recebimento
de peti¢des relativas a feitos em tramitacao nas JCJs da Capital.

Art. 142. O Servigo de Distribuicdo de Feitos de 12 Instancia de Belo
Horizonte sera chefiado por um Servidor em nivel de Direcdo e Assessoramento
Superior, contando com um assistente que exercera a atividade de assessoramento e
sera o seu substituto eventual. Contara ainda com servidores em nivel de chefia de
secao e de setor.

Art. 143. O Servico de Distribuicdo de Feitos de 12 Instancia de Belo
Horizonte tem a seguinte estrutura basica:

| - Secao de Protocolo da 12 Instancia

Il - Setor de Arquivo e Informagao
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lIl - Secao de Informagao de Dados Processuais

Art. 144. A Secdo de Protocolo de 12 Instédncia é integrada pelos
seguintes setores:

| - Setor de Recebimento de Peticoes
Il - Setor de Marcacao de Audiéncias
Art. 145. Ao Setor de Recebimento de Peticdes compete:

a) receber as petigdes relativas aos feitos em tramitacdo nas JCJs da
Capital;

b) fornecer recibos correspondentes as petigbes protocoladas;
c) manter o registro correspondente a todas as petigdes ali protocoladas;

d) encaminhar, diariamente, as respectivas JCJs, apos a triagem, as
peticdes relativas aos feitos que ali tramitam;

e) elaborar a estatistica diaria;

f) executar os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades.
Art. 146. Ao Setor de Marcacao de Audiéncias compete:

a) receber as reclamacdes atermadas verbalmente;

b) distribuir as mesmas para as JCJs;

c) designar a data para a realizagao das audiéncias;

d) fornecer ao interessado o recibo correspondente ao feito distribuido;
e) registrar todas as reclamacgdes apresentadas.

Art. 147. Ao Setor de Arquivo e Informagao compete:

a) manter dois ficharios dos feitos distribuidos, organizados,
respectivamente, pelos homes dos reclamantes e dos reclamados, ambos por ordem
alfabética;

b) prestar ou fornecer, a qualquer pessoa que as solicite, verbalmente ou
por certidao, informacdes sobre os feitos distribuidos;
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c) efetuar a baixa na distribuicdo dos feitos quando determinada pelos
Juizes Presidentes de JCJs.

Art. 148. A Secdo de Informacdo de Dados Processuais compete
informar, através de consulta ao terminal de computador, aos advogados ou as partes
os ultimos andamentos dos processos que tramitam nas Juntas de Conciliagdo e
Julgamento da Capital.

Subsecao lll - Da Diretoria do Servigo de Cadastramento Processual

Art. 149. Ao Servico de Cadastramento Processual compete receber,
protocolar, cadastrar e expedir toda a correspondéncia do Tribunal, bem como
classificar e autuar processos originarios e todos os recursos provenientes das Juntas
de Conciliacdo e Julgamento e Juizos de Direito.

Art. 150. O Servico de Cadastramento Processual sera chefiado por um
servidor em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, contando com um assistente
que exercera a atividade de assessoramento e sera o seu substituto eventual. Contara
ainda com servidores em nivel de chefia de secao e de setor.

Art. 151. O Servico de Cadastramento Processual tem a seguinte
estrutura basica:

| - Secao de Protocolo de 22 Instancia
Il - Secao de Registros Processuais
Il - Secao de Classificacdo e Autuacao

Art. 152. A Secdo de Protocolo de 22 Instdncia é integrada pelos
seguintes setores:

| - Setor de Recebimento

Il - Setor de Expedicao das JCJs

Il - Setor de Expedicao do Tribunal

Art. 153. Ao Setor de Recebimento compete:

a) receber, numerar e cadastrar os papéis, documentos e processos
apresentados, segundo a ordem cronolégica de entrada, encaminhando-os diretamente
aos 6rgéaos e autoridades competentes;
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b) autuar os papéis e documentos de natureza administrativa, quando
constituirem pecas iniciais de processo, fazendo, em caso contrario, indicagcao
daqueles a que se refiram ou devam ser juntados;

c) informar o encaminhamento de todos os papéis e documentos,
mediante papeleta, quando solicitados pela autoridade competente.

Art. 154. Ao Setor de Expedicao da JCJs compete:
a) controlar a expedigao e o recebimento de correspondéncia;

b) expedir a correspondéncia das Juntas de Conciliagdo e Julgamento da

Sede.

Art. 155. Ao Setor de Expedicao do Tribunal compete:

a) controlar a expedigao e recebimento da correspondéncia;

b) expedir a correspondéncia do Tribunal.

Art. 156. A Secao de Registros Processuais é integrada pelos seguintes
setores:

| - Setor de Informagdes
Il - Setor de Anotacdes e Movimentagao de Processos
Art. 157. Ao Setor de Informacdes compete:

a) prestar informagbdes aos 6rgaos do Tribunal, bem como as partes e
demais pessoas interessadas;

b) anotar o movimento dos processos e documentos em transito, as
decisdes do Tribunal Pleno, Orgao Especial, Secbes Especializadas e das Turmas e os
despachos da Presidéncia;

c) certificar o transito em julgado das decisdes do Tribunal Pleno, dos
Grupos de Turmas e das Turmas, bem como proceder a baixa dos autos as Juntas ou
Juizos de origem;

d) extrair certiddes de matéria constante de seus registros;

e) manter atualizados os ficharios destinados a informacéo e busca de
processos judiciais;
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f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com seus
servigos.

Art. 158. Ao Setor de Anotagdes e Movimentacao de Processos compete:

a) anotar o movimento dos processos e documentos em transito, as
decisbes do Tribunal Pleno, Orgao Especial, Se¢cbes Especializadas e das Turmas e os
despachos da Presidéncia;

b) certificar o transito em julgado das decisdes do Tribunal Pleno, dos
Grupos de Turmas e das Turmas, bem como proceder a baixa dos autos as Juntas ou
Juizos de origem;

c) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com seus
servigos.

Art. 159. A Secado de Classificacdo e Autuagdo contard com os setores
de:

| - Setor de Classificagao

Il - Setor de Autuacéao

Art. 160. Ao Setor de Classificagcao compete:

a) classificar os recursos e processos originais, por espécie;
b) registrar, todos os processos classificados;

c) fornecer certidao dos registros sob sua guarda;

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

Art. 161. Ao Setor de Autuacao compete:
a) autuar os recursos e processos originarios, por espécie;

b) remeter os processos autuados a Procuradoria Regional do Trabalho,
para parecer, ou as autoridades competentes, mediante simples termo de remessa ou
conclusao;

c) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.
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Subsecao IV - Da Diretoria do Servigo de Recursos
e Distribui¢cdo de Feitos de 22 Instancia

Art. 162. Ao Servigo de Recursos e Distribuicdo de Feitos de 22 Instancia
compete:

a) receber e processar, devidamente protocolados, o0s recursos
interpostos das decisdes do Tribunal Pleno, Orgdo Especial, Se¢bes Especializadas e
das Turmas, além dos demais papéis ou documentos que devam ser juntados aos
feitos em tramitagcado no servicgo;

b) organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos recursos,
bem como dos respectivos despachos e de sua publicagao;

c) encaminhar ou submeter, diretamente, aos 6rgaos e autoridades
competentes, mediante simples termo de remessa, 0s processos e papeis em tramite
no servigo, ja ultimados;

d) efetuar as diligéncias ordenadas e promover a publicacdo dos
despachos, editais e termos de abertura de vista de autos, além de entrega-los,
mediante carga, aos advogados, observando os prazos e demais condi¢des da lei;

e) expedir, a pedido escrito, certiddes referentes a pegas de processo em
tramite no servico;

f) providenciar a formacao de instrumento de agravo, extracado de carta de
sentenca e traslados, os quais serao fornecidos, quando solicitados, através de cépias
xerografadas devidamente autenticadas na forma da lei;

g) extrair guias para pagamento de custas e emolumentos, encaminhando
posteriormente uma das vias a Secretaria da Corregedoria Regional;

h) providenciar expediente para levantamento de depdsitos, quando for o
caso;

i) promover, se deferido pela autoridade competente, o desentranhamento
de pecas e documentos dos processos, deixando, quando determinado, traslado;

j) providenciar, em cumprimento a despacho, a requisi¢ao de autos junto
ao Tribunal Superior do Trabalho, Juntas de Conciliagdo e Julgamento e Juizos de
Direito.

Art. 163. O Servico de Recursos e Distribuicdo de Feitos de 22 Instancia
sera chefiado por um servidor, a nivel de Direcdo e Assessoramento Superior,
contando com um assistente que exercera a atividade de assessoramento e sera o seu
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substituto eventual. Contara ainda com servidores a nivel de chefia de sec¢ao e de
setor.

Art. 164. O Servico de Recursos e Distribuicdo de Feitos de 22 Instancia
tem a seguinte estrutura basica:

| - Secao de Traslados

Il - Secao de Processamento

Il - Secao de Distribuicdo de Feitos de 22 Instancia

Art. 165. A Secgao de Traslados é integrada pelos seguintes setores:

| - Setor de Reprografia

Il - Setor de Vista

Art. 166. Ao Setor de Reprografia compete:

a) extrair, por meio de xerox ou processo similar, traslados, cartas de
sentencga, certiddes, além de copias de documentos, requeridas pelas partes ou

determinadas pela autoridade competente;

b) registrar, em livro préprio, os processos em que foram extraidos
traslados ou cartas de sentenca;

c) elaborar calculos referentes aos emolumentos de cartas de sentenca,
certiddes e traslados;

d) anotar, em livro de registro, o movimento diario, organizando,
mensalmente, quadro demonstrativo dos recolhimentos realizados em custas e
emolumentos;

e) manter controle das fotocdépias mensalmente produzidas, com
indicac&o genérica da origem dos respectivos pedidos;

f) expedir, quando for o caso, guia de recolhimento de custas e
emolumentos, quanto as fotocopias ou traslados, encaminhando, posteriormente, uma
das vias a Secretaria da Corregedoria Regional;

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

Art. 167. Ao Setor de Vista compete:

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



a) recebimento dos processos devolvidos pela Procuradoria Regional do
Trabalho, com os respectivos pareceres;

b) recebimento e guarda de todas as peticdes requerendo Vvista,
referentes aos mencionados processos;

) juntada, aos processos pertinentes, dos pedidos de vista;

d) preparo dos processos, apos rigorosa verificagdo da ndo existéncia de
outros pedidos de vista, para encaminhamento dos mesmos a Sec¢éao de Distribuicao de
Feitos de 22 Instancia;

e) remessa dos processos, através de guia prépria, a Secado de
Distribuicdo de Feitos de 22 Instancia, em 03 (trés) vias, uma das quais ficara com o
setor destinatario, outra com o setor remetente, sendo a ultima encaminhada ao Setor

de Informagdes, o qual registrara no protocolo referente aos processos, o seu
andamento.

Art. 168. A Secdo de Processamento € integrada pelo Setor de
Processamento de Recursos.

Art. 169. Ao Setor de Processamento de Recursos compete:
a) receber os processos oriundos das Diretorias do Tribunal;

b) proceder a leitura dos despachos, selecionando aqueles a serem
publicados;

c) providenciar a tramitagdo dos processos, com aposi¢ao de carimbos de
recebimento e encaminhamento a publicacéao;

d) conferir as noticias publicadas e exercer o controle de prazos;
e) extrair guias de custas;
f) providenciar carga dos processos aos advogados.

Art. 170. A Secao de Distribuicdo de Feitos de 22 Instancia é integrada
pelo Setor de Embargos, Prevengdes e Impedimentos.

Art. 171. A Secao de Distribuicdo de Feitos de 22 Instancia compete:

a) preparar os processos a serem distribuidos, agrupando-os de acordo
com as respectivas especies;
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b) fazer concluséo ao Presidente dos autos n&o sujeitos a distribui¢ao;
c) fazer juntada de procuragdes nos processos a serem distribuidos;

d) preparar, para a Presidéncia do Tribunal, a distribuicdo de processos;
e) encaminhar aos Juizes os processos a eles distribuidos;

f) apresentar estatistica mensal do movimento de processos distribuidos;
g) elaborar relatorio anual dos processos distribuidos;

h) encaminhar para publicagdo no 6rgao oficial a relacdo dos feitos
distribuidos;

i) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Art. 172. Ao Setor de Embargos, Prevengdes e Impedimentos compete:
a) verificar as prevengdes porventura existentes nos processos;
b) verificar os impedimentos;

c) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as
suas finalidades.

Subsecgao V - Da Diretoria do Servigo de Calculos Judiciais
de Belo Horizonte

Art. 173. Ao Servigo de Calculos Judiciais de Belo Horizonte compete
coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades de pesquisa, elaboragao e
execugao dos trabalhos e servigos relacionados com o calculo de liquidagao judicial e
de custas a estes concernentes.

Art. 174. O Servigo de Calculos Judiciais de Belo Horizonte sera chefiado
por um servidor, em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, contando com um

assistente que exercera a atividade de assessoramento e sera o seu substituto
eventual. Contara ainda com servidores em nivel de chefia de Setor.

Art. 175. O Servigo de Calculos Judiciais de Belo Horizonte tem a
seguinte estrutura basica:

| - Setor de Calculos de Liquidagao Judicial
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Il - Setor de Calculos de Custas
Il - Setor de Conferéncias de Calculos Judiciais
Art. 176. Ao Setor de Calculos de Liquidagcao Judicial compete:

a) apurar as parcelas deferidas na sentenga exequenda, mediante a
utilizacao dos elementos e informagdes constantes dos autos;

b) contar os juros de mora e corregcdo monetaria incidentes sobre as
parcelas da condenacéo;

c) calcular juros e corregdo monetaria referentes aos depdsitos do
F.G.T.S;

d) prestar informacdes as Juntas a respeito das impugnacgdes sofridas nos
calculos de liquidacao;

e) solicitar das Juntas elementos e informagbes necessarias a elaboragao
dos calculos.

Art. 177. Ao Setor de Calculos de Custas compete:

a) calcular custas processuais de execugao, embargos, agravos,
reclamacgdes correicionais e as despesas judiciais reembolsaveis;

b) registrar, em livro proprio, a movimentacdo dos processos em
tramitacao pelo Servico;

c) arquivar as copias dos calculos de custas e de liquidacao;
d) confeccionar os boletins estatisticos;

e) atender e orientar as partes e demais pessoas que se dirijam ao
Servigo.

Art. 178. Ao Setor de Conferéncia de Calculos Judiciais compete:

a) conferir os calculos elaborados pelos Setores de Calculos de
Liquidacao Judicial e de Custas;

b) promover a datilografia dos calculos elaborados;

c) promover o encaminhamento dos processos, com os calculos, as JCJs
ou outro 6rgao que os haja solicitado, dando baixa no Setor.
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Subsecao VI - Da Diretoria do Servigo de Mandados Judiciais
de Belo Horizonte

Art. 179. Ao Servigo de Mandados Judiciais de Belo Horizonte compete
coordenar, orientar e supervisionar os servicos atinentes a distribuicido de Mandados
Judiciais.

Art. 180. O Servico de Mandados Judiciais de Belo Horizonte sera
chefiado por um servidor a nivel de Direcao e Assessoramento Superior, contando com
um assistente que exercera a atividade de assessoramento e sera o seu substituto
eventual. Contara ainda com servidores em nivel de chefia de Secao e de Setor.

Art. 181. O Servigo de Mandados Judiciais de Belo Horizonte tem a
seguinte estrutura basica:

| - Secao de Distribuicao

Il - Secao de Execucao de Mandados

Il - Secao de Hastas Publicas

Art 182. A Secao de Distribuicao é integrada pelos seguintes setores:

| - Setor de Zoneamento e Distribuicao

Il - Setor de Informagdes de Andamento de Mandados

Art. 183. Ao Setor de Zoneamento e Distribuicdo compete:

a) receber, proceder ao zoneamento, a distribuicido e o controle dos
mandados expedidos pelo Presidente do Tribunal, pelo Vice-Presidente, pelo
Presidente do Orgao Especial, pelos Presidentes das Secbes Especializadas e das
Turmas, Juizes Relatores e pelos Presidentes de Juntas de Conciliagdo e Julgamento
de Belo Horizonte;

b) estudar as localidades sob a jurisdicdo das Juntas de Conciliagao e
Julgamento de Belo Horizonte, fazendo a estatistica da densidade dos mandados, a fim

de, se necessario, proceder a novos zoneamentos;

c) controlar o rodizio dos Oficiais de Justica, através dos Setores
Geograficos;

d) controlar a distribuicdo dos mandados entre os Oficiais de Justica e a
zona para a qual foram designados;
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e) encaminhar, através da Diretoria, a respectiva origem, em devolugao,
os servicos ja cumpridos pelos Oficiais de Justica;

f) executar, em geral, os demais atos relacionados com as suas
finalidades.

Art. 184. Ao Setor de Informacdes de Andamento de Mandados compete:

a) prestar aos interessados as informagdes e esclarecimentos solicitados
no que tange ao andamento dos mandados judiciais;

b) expedir oficios convocando as partes para comparecer ao Setor;

c) designar data para a parte acompanhar Oficial de Justica no
cumprimento de suas atribuicdes;

d) distribuir os mandados cumpridos e/ou devolvidos as JCJs;

e) exercer o controle diario das distribui¢gdes e proceder a baixa das fichas
do arquivo.

Art. 185. A Secao de Execucido de Mandados ¢é integrada pelo Setor de
Controle de Diligéncias.

Art. 186. Ao Setor de Controle de Diligéncias compete:

a) realizar as diligéncias que lhe forem cometidas pelo Presidente do
Tribunal, pelo Vice-Presidente, pelo Presidente do Orgao Especial, pelos Presidentes
das Secbdes Especializadas ou das Turmas, pelos Juizes Relatores e pelos Presidentes
de Juntas de Conciliagdo e Julgamento de Belo Horizonte, através de distribuigao;

b) examinar e controlar as certiddes exaradas pelos Oficiais de Justica,
nos mandados cumpridos, comunicando ao Diretor qualquer irregularidade verificada;

c) apresentar, diariamente, o resultado das diligéncias que lhes forem
determinadas;

d) proceder a avaliacdo de bens, de acordo com os mandados
respectivos;

e) expedir laudos de avaliagdo, a fim de instruir processos em fase de
execucgao de sentenga,;

f) prestar informacbes as partes, com relacdo ao andamento dos
mandados e notificagcdes;
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g) providenciar, em cumprimento a determinagdo judicial, o
encaminhamento de requisicdo de forga policial, destinada a acompanhar o Oficial de
Justica no cumprimento de suas atribuicoes;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Art. 187. A Secao de Hastas Publicas é integrada pelo Setor de
Divulgacéo e Recebimento.

Art. 188. Ao Setor de Divulgagao e Recebimento compete:
a) elaborar as Guias de recolhimento;

b) elaborar as Certidées de Arrematacoes;

C) preparar a relagao dos bens a serem leiloados;

d) apregoar os bens a serem leiloados;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados a
realizagao de Leildes.

Sec¢ao V - Da Secretaria de Coordenagao Financeira

Art. 189. A Secretaria de Coordenacdo Financeira compete orientar,
coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a execugdo orgamentaria e
financeira e de pagamento de pessoal.

Art. 190. A Secretaria de Coordenacgao Financeira sera chefiada por um
Diretor em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, e contara com assistentes.

Art. 191. A Secretaria de Coordenagdo Financeira tem a seguinte
estrutura basica:

| - Servico Orcamentario e Contabil
Il - Servico de Pagamento de Pessoal
Subsecao | - Da Diretoria do Servigo Orgamentario e Contabil

Art. 192. Ao Servico Orcamentario e Contabil compete, coordenar,
orientar e supervisionar os servigos atinentes a elaboragdo das programacgodes
orgcamentarias, financeiras e contabeis.
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Art. 193. O Servigo Orcamentario e Contabil sera chefiado por um
servidor, a nivel de Direcao e Assessoramento Superior, contando com um assistente
que exercera a atividade de assessoramento e sera o seu substituto eventual. Contara
ainda com servidores a nivel de chefia de secao e de setor.

Art. 194. O Servico Orcamentario e Contabil tem a seguinte estrutura
basica:

| - Secao de Programagéao e Processamento Orgamentarios
Il - Secao de Registros Contabeis e Analise
lll - Secao de Contratos

Art. 195. A Segdo de Programagdo e Processamento Orgamentarios
compete orientar e supervisionar os servigos atinentes aos setores que a integram.

Art. 196. A Secao de Programacado e Processamento Orgcamentario é
integrada pelos seguintes setores:

| - Setor de Orcamento

Il - Setor de Calculos financeiros

[l - Setor de Dispéndios de Capital e Custeios
Art. 197. Ao Setor de Orgcamento compete:

a) executar as atividades relacionadas com a elaboragédo do Orgamento
Anual e Plurianual do Tribunal;

b) consolidar os programas, subprogramas e atividades, organizando a
proposta orcamentaria do Tribunal, nos prazos regulamentares e de acordo com as
instrucdes vigentes;

c) acompanhar a execugao orgamentaria, controlando a utilizagdo dos
créditos e comunicando a autoridade superior a necessidade de suplementacéo;

d) informar os processos de solicitacbes de créditos adicionais, indicando
as dotacdes ou as parcelas que possam ser oferecidas em compensacao;

e) controlar recursos orgcamentarios repassados ao Tribunal;

f) emitir notas de empenho, notas de empenho-anulagdo e notas de
despesa orcamentaria;
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g) classificar a despesa quanto a sua natureza;
h) controlar individualmente os saldos das notas de empenho;
i) proceder ao controle analitico do saldo orgamentario;

j) elaborar quadros demonstrativos que permitam o confronto com os
demonstrativos contabeis;

[) manter atualizados, em conjunto de fichas préprias, os registros de
dotagcbdes orcamentarias, créditos suplementares, empenhos, empenhos-anulagao,
controlando os respectivos saldos;

m) executar outras atividades que Ihe forem determinadas pela autoridade
competente.

Art. 198. Ao Setor de Calculos Financeiros compete:
a) elaborar os cronogramas de desembolso financeiro durante o exercicio;
b) acompanhar e emitir os controles necessarios a gestéo financeira;

c) promover os calculos relativos a reajustes e atualizagdo de acordo com
a clausula contratual, estabelecidos em processos de pagamento de Outros Custeios e
Capital;

d) proceder a tudo quanto for necessario ao cumprimento técnico das
normas emanadas do sistema de Administragao Financeira;

e) executar as demais atividades relacionadas a suas finalidades.
Art. 199. Ao Setor de Dispéndios de Capital e Custeios compete:

a) promover a prévia analise do processo antes de efetivar qualquer tipo
de pagamento;

b) emitir ordens de crédito, relativas aos pagamentos do Tribunal,

c) instruir e emitir ordens de crédito relativas a processos de Restos a
Pagar e de Exercicios Anteriores, levantados pelos 6rgaos competentes;

d) proceder a analise da despesa realizada com outros custeios e capital;

e) efetuar, em bancos autorizados, os depodsitos de créditos destinados a
pagamentos de terceiros;
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f) proceder ao controle financeiro dos sub-repasses recebidos da
Secretaria de Coordenacao Financeira do Tribunal Superior do Trabalho para as
despesas com outros custeios e capital;

g) manter demonstrativos de despesas efetuadas, relativamente a cada
processo;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com sua
finalidade.

Art. 200. A Secdo de Registros Contabeis e Analise compete orientar e
supervisionar os servigos atinentes aos setores que a integram.

Art. 201. A Secao de Registros Contabeis e Analise é integrada pelos
seguintes setores:

| - Setor de Contabilidade
Il - Setor de Tomada de Contas
Art. 202. Ao Setor de Contabilidade compete:

a) promover a contabilidade analitica do Tribunal, de acordo com o Plano
de Contas da Uniao;

b) elaborar, mensalmente, os demonstrativos de utilizacdo dos créditos
orcamentarios, evidenciando os empenhos emitidos, o saldo do crédito disponivel, a
realizacdo da despesa e, ao final do exercicio, as despesas a serem inscritas em
"Restos a Pagar";

c) promover os registros dos atos e fatos contabeis do Tribunal;

d) conciliar a Conta Bancaria da Unidade, indicando o posicionamento
dos recursos repassados;

e) registrar as concessdes de suprimento, de modo a informar, quando
necessario, a sua posicao;

f) extrair balancos e demonstrativos, de conformidade com as
recomendagdes da Secretaria de Coordenacgado Financeira do Tribunal Superior do
Trabalho;

g) contabilizar os bens moveis, com base nos elementos fornecidos pelo
Servigco de Material e Patriménio;
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h) manter registro dos agentes responsaveis por suprimentos de fundo,
para controle de prazos, comprovagao das despesas e recolhimento de saldos
existentes;

i) manter em boa ordem os documentos referentes as operagdes
contabilizadas, para efeito de controle externo e interno;

j) contabilizar a entrada e saida de material em estoque no Almoxarifado,
com base em inventarios e demais relatorios fornecidos, para a devida incorporagao e
controle;

) relacionar em "Restos a Pagar", ao final de cada exercicio, as despesas
empenhadas e nao pagas;

m) controlar fisicamente os recursos repassados;

n) distribuir, por elementos de despesas, 0s recursos orgamentarios
recebidos;

0) colaborar na elaboragdo dos orgamentos analiticos do Tribunal, bem
como dos cronogramas de desembolso;

p) assessorar a Secretaria de Coordenagédo Financeira, em assuntos de
sua competéncia.

Art. 203. Ao Setor de Tomada de Contas compete:

a) elaborar, mensalmente, quadros comparativos referentes a utilizagao
dos créditos orcamentarios, evidenciando, ainda, os empenhos emitidos durante o
exercicio, os saldos de créditos disponiveis e indisponiveis e a realizagao da despesa
por objeto de gastos e por unidades regionais do Orgéo;

b) preparar a Tomada de Contas anual ou parcial dos responsaveis por
dinheiro, valores e bens do Tribunal, organizando a relagdo que devera encaminhar ao
Tribunal de Contas da Unido, com as alteragdes previstas;

c) promover o encaminhamento da Tomada de Contas a Presidéncia do
TRT, depois de autorizadas para a aprovagao de acordo com a lei;

d) manter registros em livros e fichas proprias, dos agentes e afiancados
com valores recebidos através de Suprimento de Fundos;

e) manter em boa ordem os documentos referentes as operagdes que
contabilizar para efeito de controle externo e interno;
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f) fornecer ao setor competente elementos para a elaboragdo da proposta
orgamentaria do Tribunal;

g) efetuar a conciliagdo dos saldos das fichas de acordo com os
balancetes do Sistema Orgamentario, Financeiro e Patrimonial;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com sua
atividade.

Art. 204. A Secao de Contratos compete:

a) examinar e elaborar todos os contratos a serem celebrados com este
Regional;

b) verificar o término dos prazos, com vistas as possiveis prorrogacoes
contratuais;

c) providenciar a publicacdo dos extratos de todos os contratos firmados
com este Regional, e seus aditamentos;

d) elaborar os Termos Aditivos decorrentes dos contratos firmados;

e) promover expedientes a Diretoria Geral com vistas a autorizagédo para
contratagcdes e prorrogacdes dos contratos ja existentes;

f) elaborar e providenciar a formalizagao de todos os contratos de doacéo,
sessdo gratuita de uso e afins, firmados com a Administragao;

g) acompanhar e diligenciar junto a parte contratada para o fiel
cumprimento do contrato;

h) proceder a revisdo peridédica dos contratos visando a manutencao do
equilibrio econdmico e financeiros dos mesmos.

Subsecao Il - Da Diretoria do servico de Pagamento de Pessoal

Art. 205. Ao Servico de Pagamento de Pessoal compete coordenar,
orientar, supervisionar e elaborar todo o sistema de pagamento do 6rgao.

Art. 206. O Servico de Pagamento de Pessoal sera chefiado por um
servidor a nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, contando com um assistente
que exercera a atividade de assessoramento e sera o seu substituto eventual. Contara
ainda com servidores a nivel de chefia de secao e de setor.
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Art. 207. O Servigco de Pagamento de Pessoal tem a seguinte estrutura
basica:

| - Secao de Elaboracao de Folhas de Juizes
Il - Secao de Elaboracao de Folhas de Servidores
Il - Setor de Pagamento

Art. 208. A Secao de Elaboragao de Folhas de Juizes é integrada pelos
seguintes setores:

| - Setor de Elaboragéo de Folhas de Juizes Togados
Il - Setor de Elaboracéo de Folhas de Juizes Classistas Temporarios
Il - Setor de Elaboracéo de Folhas de Juizes Inativos

Art. 209. A Secao de Elaboragdo de Folhas de Servidores € integrada
pelos seguintes setores:

| - Setor de Elaboracao de Folhas de Servidores Ativos
Il - Setor de Elaboracéo de Folhas de Servidores Inativos
Il - Setor de Elaboracao de Folhas de Pensionistas

Art. 210. Aos Setores de Elaboracao de Folhas de Servidores, Juizes,
Inativos e Pensionistas compete, respeitada sua especificidade;

a) manter organizados os registros financeiros individuais dos Juizes,
Servidores, Inativos e Pensionistas;

b) elaborar folhas de pagamento e consignacoes;

c) instruir e anotar processos de pagamento;

d) conferir os valores apurados e descontados;

e) proceder a avaliagao e classificacao dos descontos;

f) promover a alteracdo de folha de pagamento quando da ocorréncia de
modificagdo de crédito ou débito;
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g) fornecer declaragbes, atestados e certiddes, a vista dos registros
financeiros;

h) elaborar folhas suplementares de pagamento inclusive ajuda de custo e
auxilio funeral;

i) fornecer dados para a elaboragdo da proposta orgamentaria do
Tribunal;

j) anotar nas fichas financeiras a entrega de declaragao de rendimentos
ao orgao da Secretaria da Receita Federal, bem como referente as obrigagdes
eleitorais.

Art. 211. Ao Setor de Pagamento compete:

a) efetuar, em bancos autorizados, os depdsitos de créditos destinados
aos servidores, autoridades e pensionistas do Tribunal,;

b) proceder ao processamento e pagamento de diarias e de ajuda de

custo;

c) manter demonstrativo de despesas efetuadas, relativamente a cada
processo;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com sua
finalidade.

Sec¢ao VI - Da Secretaria de Coordenagao de Informatica

Art. 212. A Secretaria de Coordenacéo de Informatica compete planejar,
coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a informatica e controlar a execugéo
do Plano Diretor de Informatica, sob a supervisao da Diretoria Geral.

Art. 213. A Secretaria de Coordenagéo de Informatica sera chefiada por
um Diretor em nivel de Diregcdo e Assessoramento Superior, contando ainda com
Assistentes.

Art. 214. A Secretaria de Coordenagao de Informatica tem a seguinte
estrutura basica:

| - Servigo de Desenvolvimento e Produgao
Il - Servico de Suporte e Teleprocessamento

Il - Servico de Administracdo de Dados e Centro de Informacdes
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Subsecao | - Da Diretoria do Servigo de Desenvolvimento e Produgao

Art. 215. Ao Servigo de Desenvolvimento e Producdo compete coordenar,
planejar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas com o levantamento, o
desenvolvimento e a operagdo dos sistemas de informagdo, visando a geragédo de
informacdes computadorizadas indispensaveis ao processo de tomada de decisdo e
controle.

Art. 216. O Servico de Desenvolvimento e Producao sera chefiada por um
servidor em nivel de Diregcao e Assessoramento Superior, contando com um assistente
que exercera a atividade de assessoramento e sera o seu substituto eventual. Contara,
ainda, com servidores em niveis de chefias de secao e setor.

Art. 217. O Servico de Desenvolvimento e Produgdao tem a seguinte
estrutura basica:

| - Secao de Desenvolvimento e Suporte a Sistemas
Il - Secao de Producgao e Controle

Art. 218. A Secao de Desenvolvimento e Suporte a Sistemas é integrada
pelos seguintes setores:

| - Setor de Andlise
Il - Setor de Programacao e Codificagao
Il - Setor de Suporte a Sistemas Aplicativos

Paragrafo unico. A Secdo de Desenvolvimento e Suporte a Sistemas
compete coordenar, orientar e controlar os setores que a integram.

Art. 219. Ao Setor de Analise compete:

a) cuidar da definicdo e do estabelecimento de metodologias de
desenvolvimento de sistemas;

b) cuidar do desenvolvimento de sistemas nas fases de levantamento,
projetos loégico e fisico e implantagao; e transmitir as informagdes necessarias ao Setor
de Programacéo e Codificacdo na forma de manuais e projeto fisico;

c) cuidar da alteragdo em sistemas implantados;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades
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Art. 220. Ao Setor de Programacéao e Codificagdo compete:

a) cuidar da definicho e do estabelecimento de padrdes de
desenvolvimento e codificacdo de programas;

b) desenvolver e codificar programas conforme as especificacbes
recebidas do Setor de Analise;

c) cuidar da alteragdo de programas pertencentes a sistemas
implantados;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Art. 221. Ao Setor de Suporte a Sistemas Aplicativos compete:

a) apoiar os usuarios na efetiva utilizacdo de sistemas aplicativos;

b) cuidar dos softwares aplicativos em uso no Tribunal;

c) apoiar a instalagéo de softwares aplicativos;

d) apoiar a instalagao de terminais, impressoras e microcomputadores;

e) participar dos projetos de desenvolvimento de sistemas, sugerindo
modificagdes e apoiando a instalagcao e posteriores alteragoes;

f) cuidar do funcionamento e da otimizagdo dos sistemas aplicativos
desenvolvidos neste Tribunal,

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Art. 222. A Secao de Producédo e Controle é integrada pelos seguinte
setores:

| - Setor de Operacgao e Produgao
Il - Setor de Controle e Expedicéo

Paragrafo Unico. A Secéo de Producdo e Controle compete coordenar,
orientar e controlar os setores que a integram.

Art. 223. Ao Setor de Operagao e Produgao compete:
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a) cuidar da operagdo e solicitar ao Setor competente servigos de
manutencdo dos equipamentos instalados e de responsabilidade da Secretaria de
Coordenacéo de Informatica;

b) cuidar da execugdo dos servicos de digitacdo e impressdo de
relatorios;

c) cuidar da rotinas de backup;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Art. 224. Ao Setor de Controle e Expedi¢cao compete:
a) receber e preparar os pedidos de execugéo de servicos;

b) cuidar do controle de recursos contratados, equipamentos, sistemas e
sua efetiva utilizacao;

c) cuidar da remessa de servicos ja executados;
d) zelar pela eficiéncia e qualidade dos servigos prestados;

e) apoiar a execugao de servicos objetivando o cumprimento de prazo e a
exatiddo das informacdes prestadas;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Subsecao Il - Da Diretoria do Servigo de Suporte e Teleprocessamento

Art. 225. Ao Servigo de Suporte e Teleprocessamento compete planejar,
coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas com a definicdo de
topologias, estruturacdo, manutengao e suporte aos servigos de teleprocessamento e
redes de comunicacido de dados e suporte e manutencdo aos equipamentos e
softwares basicos instalados neste Tribunal.

Art. 226. O Servico de Suporte e Teleprocessamento sera chefiado por
um servidor em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, contando com um
assistente que exercera a atividade de assessoramento e sera o seu substituto
eventual. Contara, ainda, com servidores em niveis de chefias de secao e setor.

Art. 227. O Servigco de Suporte e Teleprocessamento tem a seguinte
estrutura basica:

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



| - Secao de Suporte

Il - Secao de Teleprocessamento e Redes de Comunicacao

Art. 228. A Secgao de Suporte € integrada pelos seguintes setores:
| - Setor de Suporte a Softwares Basicos

Il - Setor de Manutencao e Suporte a Hardware

Paragrafo Unico. A Secdo de Suporte compete coordenar, orientar e
controlar os setores que a integram.

Art. 229. Ao Setor de Suporte a Softwares Basicos compete:
a) cuidar dos softwares basicos em uso no Tribunal;

b) apoiar a equipe técnica do Tribunal na efetiva utilizacdo dos softwares
basicos;

c) cuidar das rotinas de gerenciamento dos sistemas operacionais;

d) cuidar de definigdo, implantagdo e geréncia de rotinas de
cadastramento de novos usuarios; alteragcdes e validade de senhas de acesso;
iniciacdo e desligamento de computadores; instalacédo e reinstalacdo de sistemas
operacionais; criagao e remocao de arquivos e diretorios; migragao de sistemas entre
computadores e acompanhamento da utilizagao dos recursos instalados;

e) acompanhar, por meio de rotinas especificas, a utilizacdo dos
equipamentos e softwares instalados de modo a prevenir subutilizagdes ou
congestionamentos que degradem a performance da instalagéo;

f) pesquisar novos produtos tendo em vista as necessidades do Tribunal;

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com suas
finalidades.

Art. 230. Ao Setor de Manutencgao e Suporte a Hardware compete:

a) manter em pleno funcionamento os equipamentos instalados no
Tribunal;

b) acompanhar as utilizacdo dos equipamentos, controlando os defeitos e
os contatos com os fornecedores e prestadores de manutencido, visando ao
funcionamento continuo dos equipamentos;
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c) efetuar reparos nos equipamentos, nos limites de sua capacidade
técnica, solicitando a Chefia do Servico as medidas necessarias a execugao, quando
nao puder realiza-las;

d) acompanhar e fiscalizar a execugédo dos contratos de manutengao dos
equipamentos em uso neste Tribunal;

e) realizar vistorias periddicas em todos os equipamentos instalados, com
vistas a execucao de manutencao preventiva e/ou corretiva;

f) acompanhar a instalagdo de novos equipamentos;

g) acompanhar o processo de instalagdo de redes elétricas e légicas
objetivando o atendimento das normas técnicas e o seu perfeito funcionamento;

h) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as
suas finalidades.

Art. 231. A Secéo de Teleprocessamento e Redes de Comunicacido é
integrada pelos seguintes setores:

| - Setor de Teleprocessamento;
Il - Setor de Redes de Comunicagao de Dados.

Paragrafo unico. A Secdo de Teleprocessamento e Redes de
Comunicagao compete coordenar, orientar e controlar os setores que a integram.

Art. 232. Ao Setor de Teleprocessamento compete:

a) analisar, projetar, definir padrdes e topologias, instalar a rede de
teleprocessamento, fornecendo-lhe suporte e manutengao;

b) desenvolver e acompanhar os padrées de performance e satisfacao
dos usuarios;

c) criar e administrar o0s servicos de interligacdo dos
superminicomputadores e supermicrocomputadores deste Tribunal;

d) projetar, definir e instalar, em conjunto com o Setor de Redes de
Comunicagao de Dados, as redes MAN (Metropolitan Area Network);

e) cuidar da manutengdo dos servigos de comunicagdo de dados e
transferéncia de arquivos;
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f) viabilizar a todos os usuarios 0 acesso as diversas bases de dados
corporativos deste Tribunal;

g) efetuar estudos relativos a viabilidade técnica da utilizacdo de novas
tecnologias e/ou expansao da rede de teleprocessamento;

h) coordenar e avaliar as mudangas na rede, minimizando problemas,
documentando e notificando as alteracoes;

i) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as
suas finalidades.

Art. 233. Ao Setor de Redes de Comunicacao de Dados compete:

a) analisar, projetar, definir padrdes e topologias, instalar as redes de
comunicagao de dados, fornecendo-lhes suporte e manutencgéo;

b) desenvolver e acompanhar os padrées de performance e satisfacao
dos usuarios;

c) criar e administrar os servicos de interligacdo das redes dos
equipamentos deste Tribunal,

d) projetar, definir e instalar, em conjunto com o Setor de
Teleprocessamento, as redes LAN (Local Area Network);

e) efetuar estudos relativos a viabilidade técnica da utilizagdo de novas
tecnologias e/ou expansao das redes de microcomputadores;

f) coordenar e avaliar as mudangas nas redes de microcomputadores,
minimizando problemas, documentando e notificando as alteragdes;

g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Subsec¢ao lll - Da Diretoria do Servigo de Administracao
de Dados e Centro de Informagées

Art. 234. Ao Servico de administracdo de Dados e Centro de Informacdes
compete planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas a
organizagdo e gerenciamento dos dados e de seus relacionamentos, e prestar
assisténcia aos usuarios na utilizacdo de novas ferramentas de informatica adequadas
a solucao de seus problemas de trabalho.
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Art. 235. O Servico de Administracdo de Dados e Centro de Informagdes
sera chefiado por um servidor em nivel de Direcao e Assessoramento Superior,
contando com um assistente que exercera a atividade de assessoramento e sera seu
substituto eventual. Contara, ainda, com servidores em niveis de chefias de sec¢ao e de
setor.

Art. 236. O Servico de Administracdo de Dados e Centro de Informacgdes
tem a seguinte estrutura basica:

| - Secao de Centro de Informacdes
Il - Secao de Administracdo de Dados

Art. 237. A Secao de Centro de Informagdes é integrada pelos seguintes
setores:

| - Setor de Assisténcia ao Usuario
Il - Setor de Treinamento e Automacao
[l - Setor de Documentacao

Paragrafo Unico. A Secdo de Centro de Informagdes compete coordenar,
orientar e controlar os setores que a integram.

Art. 238. Ao Setor de Assisténcia ao Usuario compete:

a) assistir diretamente os usuarios na utilizacdo de novas ferramentas de
informatica adequadas a solucdo dos seus problemas de trabalho;

b) assistir o usuario na correta utilizagdo de microcomputadores para
solucdes de seus problemas;

c) assistir o usuario no desenvolvimento de suas préprias aplicacoes, de
modo a recuperar informacgdes das diversas bases de dados;

d) apoiar a fungéo juridica do Tribunal em assuntos especificos de
informatica;

e) identificar as reais necessidades de informacao por parte dos usuarios,
mediante as quais seréao organizadas as bases de dados do Tribunal e sera promovida
a recuperacao de informagdes;

f) cuidar da divulgagdo da estrutura, das atividades e da realizagcao da
funcao de informatica no Tribunal,
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g) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Art. 239. Ao Setor de Treinamento e Automagéao compete:
a) cuidar do treinamento técnico em informatica;

b) dar ao usuario conhecimento de cada aplicagcdo em uso, indispensavel
a sua correta utilizagao;

c) favorecer oportunidades para o intercambio de experiéncias com outras
instituicdes, visando ao enriquecimento profissional;

d) facilitar a atualizacédo e o aprimoramento profissional da equipe técnica;

e) assistir o usuario na utilizacdo de ferramentas de automacao de
escritorio;

f) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Art. 240. Ao Setor de Documentacao compete:

a) cuidar da biblioteca interna da Diretoria da Secretaria de Coordenacgao
de Informatica;

b) obter a documentagao definitiva a partir de informagdes oriundas das
funcdes técnicas de desenvolvimento e manutencao de aplicagdes;

c) cuidar da documentacéao de todos os sistemas em uso no Tribunal;

d) organizar e divulgar a documentagao dos sistemas em uso no Tribunal
e suas alteragdes;

e) executar, em geral , os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Art. 241. A Secao de Administracdo de Dados é integrada pelos seguintes
setores:

| - Setor de Manutencéo de Dados

Il - Setor de Administracdo do Dicionario de Dados
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Paragrafo Unico. A Secdo de Administracdo de Dados compete
coordenar, orientar e controlar os setores que a integram.

Art. 242. Ao Setor de Manutengao de Dados compete:

a) analisar, projetar, definir padroes e normas de criagdo de nomes e
integrar os dados;

b) garantir a correta atualizagdo das bases de dados;

c) desenvolver, implantar e acompanhar rotinas que garantam a
propriedade, a privacidade e a correta utilizacdo das informagdes;

d) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Art. 243. Ao Setor de Administracao do Dicionario de Dados compete:

a) promover o levantamento das necessidades de informagao do Tribunal,
que, relacionadas e agrupadas, servirdo de roteiro para a organizagao das bases de
dados e para o desenvolvimento de novas aplicacoes;

b) definir o modelo conceitual dos dados;

c) apoiar o desenvolvimento de novas aplicagbes no que tange a
organizacao das diversas bases de dados e suas interligagdes e relacionamentos;

d) definir, implantar e manter atualizado o dicionario de dados;

e) executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades.

Secao VIl - Da Comissao Permanente de Licitagao

Art. 244. A Comissao Permanente de Licitacdo sera constituida de trés
membros efetivos e dois suplentes, designados pelo Presidente do Tribunal, dentre os
servidores de elevada hierarquia funcional, que exercerdo suas fungdes sem prejuizo
de suas atribuicbes normais e com observancia das disposicoes contidas na Lei n®
8.666, de 21.06.93.

Art. 245. A Comissdo Permanente de Licitagdo compete:
a) realizar as concorréncias publicas, tomadas de pregos e cartas-convite

para aquisicdo de material, execucdo de obras e servigos, quando autorizados pelo
Presidente;
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b) submeter os processos ao Diretor Geral, acompanhados de relatorio
circunstanciado e conclusivo;

c) examinar e aprovar as minutas de contratos;

d) opinar sobre o levantamento de caugdes de inscrigdes ou de garantia
do cumprimento de clausulas contratuais;

e) opinar, quando solicitada, nos processos em que haja proposta de
dispensa de licitagao;

f) opinar sobre os pedidos de inscricdo em registro cadastral, sua
alteracao ou cancelamento.

Art. 246. A Comissao Permanente de Licitagao tera apoio administrativo
do Servico de Material e Patrimdnio para o exercicio de suas atividades.

Secao VIl - Das Diretorias do Foro
(Vide Portaria TRT3/GP 216/2011. que dispde sobre a Diretoria do Foro
Trabalhista de Belo Horizonte).

Art. 247. A Diretoria Geral do Foro Trabalhista compete ao Presidente do
Tribunal, que podera delega-la, contudo, a Juiz Presidente de Junta de Conciliagcédo e
Julgamento.

Paragrafo unico. As Diretorias de Foro funcionardo nas localidades em
que houver mais de uma Junta de Conciliagdo e Julgamento, situadas fora da sede da
Regiao.

Art. 248. Cada Diretoria do Foro que abranger 05 Juntas de Conciliagao e

Julgamento ou, excepcionalmente, quando o Tribunal entender necessario, tera um
Secretario do Juiz Diretor do Foro, em nivel de Diregao e Assessoramento Superior, o

qual contara com assistentes. (Vide Resolugdo Administrativa TRT3/STPOE 48/2005 que
estabelece suspensao da aplicacéo deste artigo até Regulamento Geral de Secretaria).

Art. 249. Integram as Diretorias de Foro:

| - Setor de Assisténcias, Informacéo e Atermacéao
Il - Setor de Distribuicdo de Feitos

[l - Setor de Calculos Judiciais

IV - Setor de Distribuicdo de Mandados Judiciais

V - Setor de Arquivo
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Art. 250. Aos Setores de Assisténcia, Informacdo e Atermacao,
Distribuicao de Feitos, Calculos Judiciais, Distribuicdo de Mandados Judiciais e Arquivo
compete, guardadas as suas especificidades, as atribuigbes relativas as
correspondentes Diretorias de Servico existentes na Secretaria de Coordenacéao
Judiciaria.

Secao IX - Das Secretarias de Juntas de Conciliagao e Julgamento

Art. 251. As Secretarias das Juntas de Conciliagédo e Julgamento, além
das atividades proprias de orientagao e diregao dos trabalhos, compete:

a) receber, autuar, movimentar, guardar e conservar 0S Processos e
outros papéis que Ihe sejam encaminhados;

b) manter protocolo de entrada e saida de processos e demais papéis;
c) proceder ao registro de decisoes;

d) informar, as partes interessadas e seus procuradores, o andamento
dos respectivos processos, mediante consulta circunstanciada;

e) abrir vista dos processos as partes;
f) realizar as diligéncias processuais determinadas;

g) elaborar e encaminhar a Secretaria da Corregedoria Regional, até o dia
10 de cada més, o Boletim Estatistico Mensal da Junta;

h) elaborar semanalmente, e remeter a Secretaria da Corregedoria
Regional, os Boletins de Produgdo dos Juizes e os mapas de movimentacdo dos
processos;

i) reduzir por escrito as reclamagdes verbais, salvo nas localidades onde
tal atribuicao for de competéncia de outro Servigo ou Setor.

Art. 252. As Secretarias das Juntas de Conciliacdo e Julgamento sera
chefiada por um servidor em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, o qual
contara com Assistentes.

TiTULO Il - DA VICE-PRESIDENCIA DO TRIBUNAL
Art. 253. A Vice-Presidéncia do Tribunal contara com um gabinete, o qual
sera integrado por servidores, em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior, e por

outros servidores aos quais sera atribuida gratificacdo, nos valores fixados pelo
Tribunal, cabendo a um desses a chefia do gabinete.
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§ 1° As designacgdes de fungao e encargos previstos no caput seréo feitas

por ato da Presidéncia do Tribunal, na conformidade das indicacbes feitas pelo Juiz
Vice-Presidente.

§ 2° A escala anual de férias dos servidores lotados no Gabinete sera

elaborada pelo respectivo chefe e aprovada pelo Juiz Vice-Presidente.

solicitado;

Gabinete;

acordaos;

Art. 254. Ao Gabinete do Vice-Presidente compete:

a) cumprir os encargos de representagdao da Vice-Presidéncia, quando

b) fazer a conferéncia do expediente a ser assinado pelo Vice-Presidente;

c) cuidar do protocolo e da guarda dos processos encaminhados ao

d) atender as pessoas que se dirijam ao Gabinete;

e) datilografar, conferir e colher a assinatura do Vice-Presidente nos

f) elaborar o relatério anual do Gabinete, encaminhando-o a Secretaria

Geral da Presidéncia.

Corregedor;

TiTULO Il - DA CORREGEDORIA REGIONAL
Art. 255. A Corregedoria Regional tem a seguinte estrutura basica:
| - Gabinetes do Corregedor e do Vice-Corregedor;
Il - Secretaria da Corregedoria Regional.
Sec¢ao | - Dos Gabinetes
Art. 256. Aos Gabinetes do Corregedor e do Vice-Corregedor compete:

a) cuidar, respectivamente, das agendas do Corregedor e do Vice-

b) atender as pessoas que se dirijam aos respectivos gabinetes;

c) conferir o expediente a ser submetido, respectivamente ao Corregedor

e ao Vice-Corregedor;
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d) assessorar juridicamente e proceder a pesquisa de doutrina, legislagao,
jurisprudéncia e coleta de elementos necessarios aos servigos;

e) executar as ordens, servicos e encargos atribuidos, respectivamente,
pelo Corregedor e pelo Vice-Corregedor.

Art. 257. Os Gabinetes do Corregedor e do Vice-Corregedor serao
integrados por servidores em nivel de Direcdo e Assessoramento Superior € também
por servidores aos quais sera atribuida gratificagdo, nos valores fixados pelo Tribunal,
cabendo a um deles a chefia de cada Gabinete.

§ 1° As designacgdes para encargos serao feitas por Ato da Presidéncia do
Tribunal, conforme indicagdes do Corregedor e do Vice-Corregedor.

§ 2° As escalas de férias dos servidores lotados nos Gabinetes serao
elaboradas pelos seus chefes e aprovadas pelo Corregedor e pelo Vice-Corregedor,
respectivamente.

Secao Il - Da Secretaria da Corregedoria Regional

Art. 258. A Secretaria da Corregedoria Regional compete:

a) protocolar, autuar, movimentar, arquivar e guardar os processos de
representacéo e de reclamacéao correicional;

b) assessorar o Corregedor nos trabalhos de correigao;

c) preparar expedientes correicionais determinados pelo Corregedor;

d) manter levantamento sobre o movimento de custas das Juntas de
Conciliacdo e Julgamento e demais 6rgaos do tribunal, remetendo, mensalmente, ao
Tribunal Superior do Trabalho;

e) expedir, mediante requerimento de interessado e apods deferimento
pelo Corregedor, certiddes sobre processos confiados a sua guarda, excluidos os de
natureza disciplinar pelo seu carater reservado;

f) manter registro dos processos e expedientes submetidos ao 6rgao;

g) receber e manter arquivados as comunicagdes relativas a produgao
dos Juizes do Tribunal, dos Juizes Presidente de Junta de Conciliagdo e Julgamento,

Juizes Substitutos e os boletins estatisticos das Secretarias das Juntas de Conciliagéo
e Julgamento;
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h) publicar mensalmente dados estatisticos referentes aos trabalhos dos
Juizes, conforme art. 37 da Lei Complementar n° 35/79;

i) realizar inspecbes em livros, papéis e processos das Juntas de
Conciliagao e Julgamento, por ordem do Juiz Corregedor;

j) elaborar o relatorio anual de suas atividades, encaminhando-o a
Secretaria Geral da Presidéncia;

[) coletar dados e elaborar o relatério anual das atividades judiciarias do
Tribunal e das Juntas de Conciliagado e Julgamento, encaminhando-o a secretaria Geral
da Presidéncia.

Paragrafo unico. As atribuicbes da Secretaria poderdo ser realizadas
pelos Gabinetes do Corregedor e do Vice-Corregedor.

Art. 259. A Secretaria da Corregedoria Regional compete organizar a
escala de férias do pessoal subordinado a Secretaria.

TITULO IV - DOS GABINETES DOS JUIZES DO TRIBUNAL

Art. 260. Os Gabinetes serao integrados por servidores, em nivel de
Direcdo e Assessoramento Superior, e por outros servidores aos quais sera atribuida
gratificagdo, nos valores fixados pelo Tribunal, cabendo a um desses a chefia do
gabinete.

§ 1° As designacgdes de fungao e encargos previstos no caput seréo feitos
por ato da Presidéncia do Tribunal, na conformidade das indicagdes feitas pelos Juizes.

§ 2° A escala anual de férias dos servidores, lotados nos Gabinetes sera
elaborada pelos respectivos chefes e aprovada pelos Juizes.

Art. 261. Aos Gabinetes dos Juizes do Tribunal compete:

a) assessorar juridicamente e proceder a pesquisa de jurisprudéncia, de
doutrina e de legislagao;

b) cumprir os encargos de audiéncia dos Juizes do Tribunal;

c) levar a efeito o protocolo, controle e a movimentagao dos processos e
papéis recebidos e em tramitagao;

d) datilografar, conferir e colher a assinatura dos acordaos do Juiz, nos
acordaos redigidos;
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e) preparar a correspondéncia;

f) arquivar copias de acérdaos e despachos;

g) cuidar da representagéo do Juiz do Tribunal, quando determinada.
LIVRO Ill - DA COMPETENCIA EM GERAL

TiTULO UNICO - DA COMPETENCIA DOS TITULARES
DOS CARGOS DE DIREGAO

CAPITULO | - DA COMPETENCIA DO DIRETOR GERAL
Art. 262. Compete ao Diretor Geral:

a) planejar, coordenar, dirigir e controlar os trabalhos a cargo dos 6érgaos
que lhe sao subordinados, respondendo perante o Presidente do Tribunal pela
regularidade dos mesmos;

b) despachar periodicamente com os Diretores de Secretaria de
Coordenacéo, adotando medidas necessarias ao andamento regular dos trabalhos;

c) informar e opinar em todos os processos que, dizendo respeito a
assuntos de competéncia da Diretoria Geral, devam ser solucionados pelo Presidente
do Tribunal ou devam ser objeto de Resolugao Administrativa;

d) submeter ao Presidente do Tribunal os processos referentes a
provimento, designacao e vacancia dos cargos e do Quadro de Pessoal;

e) fixar a lotacdo numérica do pessoal das Diretorias, Se¢des e Setores,
distribuindo e designando servidores que devam ter exercicio nos referidos 6rgaos;

f) propor viagens de servidores em objeto de servigo, opinando sobre a
concessao de diarias e ajuda de custo, bem como sobre a requisi¢ao de transportes;

g) propor a antecipagao ou prorrogacado, quando necessario, do periodo
normal de trabalho dos servidores do Tribunal,

h) determinar a extragdo de certiddes requeridas em assuntos
relacionados com as suas atribuicdes;

i) corresponder-se diretamente com autoridades e o6rgaos da
administragcdo publica, sobre assuntos que envolvam interesses afetos a Diretoria
Geral;

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



j) propor ao Presidente do Tribunal os nomes dos servidores que deverao
compor a Comissao Permanente de Licitacado e, dentre estes, o do seu Presidente;

[) propor ao Presidente do Tribunal a abertura das licitacbes que se
fizerem necessarias;

m) propor ao Presidente do Tribunal, quando for o caso, a aplicagao de
penalidades aos fornecedores ou executantes de obras e servigcos, por
descumprimento das normas relativas as licitagoes;

n) expedir portarias, ordens e instru¢gées de servigo, determinando a sua
publicacdo, quando necessario;

0) determinar a instauragao de inquérito administrativo e sindicancias;

p) impor penas disciplinares aos servidores, inclusive a de suspensao até
trinta dias, observando o Regimento Interno, e representar ao Presidente do Tribunal
quando a penalidade exceder de sua algada;

q) elogiar os servidores do Tribunal;

r) determinar pericias médicas, em nivel de Junta, constituida de médicos
do Tribunal ou de facultativos estranhos ao Quadro de Pessoal, quando necessario;

s) reunir-se periodicamente com os Diretores de Secretaria de Junta de
Conciliacao e Julgamento, para verificacdo do andamento dos trabalhos;

t) praticar os atos destinados ao reconhecimento ou efetivacdo de direitos
e vantagens assegurados aos servidores do Tribunal, na forma da lei;

u) encaminhar ao Secretario Geral da Presidéncia o relatério anual da
Diretoria Geral;

v) comunicar ao Setor competente a frequéncia dos funcionarios que lhe
séo diretamente subordinados;

X) propor ao Presidente do Tribunal os nomes dos servidores que deverao
dirigir as unidades diretamente subordinados a Diretoria Geral, bem como os de seus
respectivos substitutos.

CAPITULO Il - DA COMPETENCIA DOS DIRETORES
DE SECRETARIAS DE COORDENAGAO

Art. 263. Compete aos Diretores de Secretaria de Coordenagéo:
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a) tomar todas as decisbes e providéncias necessarias ao bom
andamento das atribuigcdes dos servigos sob sua diregao, propondo ao Diretor Geral as
que nao forem de sua competéncia;

b) examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que
dirigem;

c) promover reunides mensais com os Diretores que lhes sao
subordinados, para efeito de coordenacdo, articulacdo e melhoria dos trabalhos,
elaborando relatério analitico e encaminhando-o a Diretoria Geral até uma semana
apos a sua realizacao;

d) propor ao Diretor Geral a movimentagédo do pessoal das Diretorias que
Ihe sdo subordinadas;

e) propor ao Diretor Geral a prorrogagcao ou antecipagao do expediente
dos servidores pertencentes as Diretorias sob sua direcao;

f) despachar regularmente com o Diretor Geral, mantendo-o informado do
andamento dos servicos de suas Secretarias;

g) exercer agao disciplinar sobre os seus subordinados, propondo ao
Diretor Geral a aplicagao das penalidades cabiveis;

h) organizar a escala anual de férias do pessoal lotado na Secretaria e
dos Diretores de Servigo que lhes sao subordinados;

i) opinar sobre a conveniéncia dos pedidos de Licenca-Prémio por
Assiduidade e para trato de interesse particular de seus subordinados;

j) expedir instru¢cdes e ordens de servigo internas, além de solucionar as
duvidas ou omissoes verificadas na execugao dos trabalhos atribuidos aos érgaos que
Ihes forem subordinados;

I) exercer outras atribui¢gdes peculiares ao cargo ou que lhe tenham sido
determinadas por autoridade superior;

m) opinar, conclusivamente, nos processos de competéncia dos 6rgaos
de sua Secretaria, que devam ser submetidos ao Diretor Geral;

n) promover a publicacédo de atos ou despachos sobre assunto de sua
competéncia;

o) ordenar diligéncias e atender as requeridas em processos afetos a
Secretaria, para despacho final da autoridade competente;
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p) corresponder-se com autoridades da mesma hierarquia funcional;

q) coordenar os relatérios anuais das Diretorias que lhes sao
subordinadas, encaminhando-os a Diretoria Geral;

r) comunicar ao 6rgao competente a frequéncia dos servidores que lhes
séo diretamente subordinados;

s) encaminhar a Secretaria Geral da Presidéncia o relatério anual das
atividades compreendidas na area sob sua coordenagao até o dia 30 de janeiro.

CAPITULO IIl - DA COMPETENCIA DOS DIRETORES DE SERVICO
Art. 264. Compete aos Diretores de Servicgo:

a) dirigir e acompanhar a execugao dos trabalhos afetos ao 6rgao sob sua
responsabilidade, bem como manter adequada colaboragdo com os demais servigos do
Tribunal;

b) fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina no ambiente de trabalho;

c) representar ao Diretor de Secretaria de Coordenacéao, a que estiverem
subordinados, concernentemente as falhas que se verificarem nos servicos a seu
cargo, sugerindo providéncias para sana-las;

d) cumprir e fazer cumprir as ordens ou instrugcbes emanadas das
autoridades superiores;

e) despachar e visar certiddes ou traslados relativos a processos em
transito ou sob sua guarda, bem como a elementos constantes dos registros do
Servico;

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

g) assinar o expediente do servico e promover a publicacdo de atos ou
despachos sobre assuntos de sua competéncia;

h) opinar, quanto a conveniéncia para o servigo, sobre os pedidos de
Licenga Prémio por Assiduidade ou para trato de interesse particular de seus
subordinados;
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i) representar ao Diretor de Secretaria de Coordenagédo a que estiverem
subordinados, no que diz respeito a instauragao de inquéritos sobre servidores sob sua
subordinacéo;

j) organizar a escala anual de férias do pessoal subordinado a sua
Diretoria;

[) fornecer elementos para o relatério anual do Tribunal encaminhando-os
ao Diretor de Secretaria da Coordenacao a que estiverem subordinados;

m) comunicar ao orgao competente a frequéncia dos servidores que lhes
sao diretamente subordinados.

CAPITULO IV - DA COMPETENCIA DOS DIRETORES DE SECRETARIA
DE JUNTA DE CONCILIACAO E JULGAMENTO

Art. 265. Aos Diretores de Secretaria de Junta de Conciliacédo e
Julgamento compete:

a) planejar, dirigir e acompanhar a execugao dos trabalhos gerais afetos
as Juntas, respondendo perante a autoridade superior pela sua regularidade;

b) promover o rapido andamento dos processos e a pronta realizagado dos
atos e diligéncias ordenados;

c) organizar, de acordo com o Juiz Presidente, as pautas de audiéncias;
d) abrir a correspondéncia oficial dirigida a Junta e ao seu Juiz
Presidente, a cuja deliberacéo sera submetida, bem como assinar o expediente que lhe

for proprio;

e) submeter ao Juiz Presidente o expediente a ser por ele despachado e
assinado;

f) dar vista dos autos aos interessados e fazer a sua entrega, mediante
recibo, aos advogados legalmente habilitados, observadas as formalidades da lei;

g) certificar o decurso de prazos e comunicar ao Juiz as eventuais
irregularidades constantes dos autos;

h) assinar todos os atos, termos, autos e certidbes que devam ser
lavrados nos processos;

i) esclarecer as partes e advogados sobre regulamentos, provimentos ou
disposic¢oes relacionados com os trabalhos da Secretaria;

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



j) informar aos interessados sobre a marcha ou a situagcéo processual dos
feitos ajuizados;

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

m) comunicar ao 6rgao competente a frequéncia dos Juizes Classistas e
servidores das Juntas;

n) organizar a escala anual de férias dos servidores lotados nas Juntas de
Conciliagcao e Julgamento;

o) fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina na Secretaria da Junta;

p) responder pela manutengao, conservagao e uso apropriado do material
existente;

q) cumprir e fazer cumprir todos os atos emanados de autoridade
superior;

r) elaborar e encaminhar, a Secretaria da Corregedoria Regional, os
mapas de controle da movimentacéo dos processos, dentro do prazo para isso fixado;

s) distribuir os servigos entre os servidores, designando, dentre eles, o
que se encarregara do pregao das audiéncias dos leildes realizados pela Junta;

t) exercer todas as demais atribuicdes inerentes ao cargo, bem assim as
que Ihes sejam determinadas por lei ou autoridade competente.

CAPITULO V - DA COMPETENCIA DOS CHEFES DE SECAO E DE SETOR

Art. 266. Aos Chefes de Secéo e de Setor compete:

a) orientar e acompanhar a execugao dos servigos que lhes sdo afetos
mantendo estreito entendimento com a Diretoria do Servico a que estiverem
subordinados;

b) informar processos e papéis que tratem de assunto de sua algada;

c) fiscalizar e zelar pela boa ordem e disciplina do trabalho;

d) assinar o expediente da Secdo ou Setor, nos limites de suas
atribuigdes;

e) cumprir as orientagdes de trabalho transmitidas pelos respectivos
Diretores de Servico;
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f) manifestar-se quando consultados, sobre a conveniéncia dos pedidos
de Licenca-Prémio por Assiduidade ou para trato de interesses particulares, formulados
por seus subordinados;

g) responder pela manutengéo, conservagao e uso apropriado do material

no orgéo;

h) organizar a escala anual de férias dos servidores lotados na Se¢ao ou
Setor;

i) comunicar no orgdo competente a frequéncia dos servidores lotados no
Setor;

j) exercer as demais atribuicbes do 6rgdo ou que Ilhes sejam
determinadas pela autoridade competente.

CAPITULO VI - DA COMPETENCIA DO ORDENADOR DA DESPESA
Art. 267. Ao ordenador da Despesa compete:

a) acompanhar a execugdo orgcamentaria e financeira, previamente
autorizada pelo Presidente do Tribunal;

b) realizar os atos de que decorram a emissdo de empenho, autorizagao
de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Uniao;

c) impugnar ou nao as despesas feitas por meio de suprimento;

d) prestar contas da aplicagdo do numerario recebido em decorréncia de
créditos orgcamentarios e adicionais, na forma da legislacdo em vigor;

e) exercer as demais atribui¢gdes inerentes e consequentes ao encargo ou
que lhe sejam conferidas por lei ou autoridade competente.

CAPITULO VII - DA COMPETENCIA DOS SECRETARIOS
DAS DIRETORIAS DE FORO

Art. 268. Aos Secretarios das Diretorias de Foro compete superintender,
coordenar e fiscalizar todas as atividades relativas a Administracdo Geral do Foro.

Paragrafo unico. O Secretario do Foro, sem prejuizo das determinag¢des
do Juiz que estiver como Diretor do Foro, observara as orientagdes normativas
emanadas da Administracdo do Tribunal.

LIVRO IV - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 269. O horario de funcionamento da Justica do Trabalho da Terceira
Regiao sera fixado pelo Presidente, com aprovacao do Tribunal Pleno.

Paragrafo unico. Sempre que o exigir a necessidade do servigo, a critério
do Presidente do Tribunal, o expediente podera ter seu horario antecipado ou
prorrogado, fazendo jus os funcionarios as vantagens previstas em lei, no caso de
excesso na jornada de trabalho.

Art. 270. Os funcionéarios estado sujeitos ao registro ou assinatura do
ponto, excetuados os ocupantes dos cargos de Diregdo e Assessoramento Superior.

Art. 271. As nomeagdes para 0s cargos em comissiao deverao recair,
preferencialmente, em funcionarios do Quadro de Pessoal, observadas as disposicoes
legais em vigor.

Art. 272. Sao agentes responsaveis pela guarda e conservagao dos bens
do Tribunal, utilizados pelos 6rgaos sob a sua jurisdigédo, o Diretor Geral, Secretarios de
Coordenacao, Diretores de Servigo, Diretores de Secretaria de Junta e Chefes de
Secao e de Setor.

§ 1° Os agentes responsaveis assinarao impresso especial, em duas vias,
para os bens sob sua guarda, devolvendo a segunda via no prazo de dez dias,
contados da data do recebimento dos bens distribuidos.

§ 2° A modificagcédo ou perda de bens decorrentes de fato natural ou ilicito
devera ser comunicada ao Servico de Material e Patriménio pelo respectivo agente
responsavel, dentro de 24 (vinte e quatro) horas da ocorréncia.

Art. 273. O pessoal em exercicio na Portaria, nos Servigos de Transporte,
Vigilancia, Seguranca e de Zeladoria, além de outros a critério da Administragao,
quando em servigco ficam obrigados ao uso de uniforme fornecido pelo Tribunal.

Art. 274. O Servico de Pessoal fornecera carteira funcional, de acordo
com o modelo adotado, aos Juizes e Servidores da Regido, que ficardo obrigados a
devolvé-la quando se desligarem do Quadro.

Art. 275. Para execucgao de atividade ou servigos eminentemente técnicos
serao utilizados contratos ou convénios com entidades especializadas.

Art. 276. As promogdes funcionais serdo definidas em regulamento
préprio, aprovado pelo Tribunal.

Art. 277. A delegacéo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, com o propdsito de assegurar maior rapidez e
objetividade as decisdes, situando-se na proximidade dos fatos, do pessoal ou dos
problemas a atender.

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



Paragrafo unico. O ato de delegacéo indicara, com preciséo, a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuicdes objeto da delegagao.

Art. 278. As denominagdes, quantitativos e valores das gratificacbes dos
encargos existentes na Justica do Trabalho da Terceira Regido serdo objeto de normas
editadas pelo Tribunal, que comporao este Regulamento.

Art. 279. As Juntas de Conciliagdo e Julgamento que venham a ser
criadas apdés a edigdo deste Regulamento Geral contardo com gratificagbes de
encargos cujas denominacgdes, quantitativos e valores sejam idénticas aos fixados para
orgaos de igual nomenclatura.

Art. 280. O provimento e a vacancia de cargos e o regime disciplinar, bem
como outras matérias afetas aos servidores e nao previstas no presente Regulamento
Geral, serdo regidos pelas disposi¢des legais e regimentais em vigor.

Art. 281. O Diretor Geral podera, apds consulta ao Presidente do Tribunal,
delegar ou subdelegar competéncia para a pratica de atos administrativos situados na
esfera de suas atribuigdes originarias ou delegadas.

Art. 282. A Secretaria Geral da Presidéncia, a Diretoria Geral e os
Gabinetes dos Juizes do Tribunal contardo com servidores aos quais sera atribuida
gratificagao de assistente-secretario até que lei crie os respectivos cargos de Assessor.

Art. 283. As Secretarias das Diretorias de Foro contardo com um
Assistente Secretario até que se crie os respectivos cargos de Diregao.

Art. 284. A tabela de gratificacdo, nos valores fixados pelo Tribunal,
integra este Regulamento Geral.

Art. 285. O presente Regulamento Geral, parte integrante do Regimento
Interno, entra em vigor na data de sua aprovagado pelo Tribunal, revogadas as
disposi¢coes em contrario.
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