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TITULO |

INTRODUCAO

Art.1° - O Regulamento Geral dos Servigos Auxiliares do
Tribunal Regional do Trabalho da 16 Regido estabelece a estrutura, a organizacao
dos servicos, fixa a competéncia administrativa dos respectivos 6rgaos integrantes,
dispde sobre as atribuicbes de cargos e de funcbes comissionadas, define o regime
juridico de seus servidores e normatiza seus institutos e principios disciplinares.

Art.2° - O Tribunal Pleno e a Presidéncia do TRT
estabelecerdo normas sistematizadoras de servigo, os direitos e deveres dos titulares

das funcbes e cargos comissionados e demais servidores, além de especificar as
atribuicdes dos diversos 6rgaos que integram esta Justica.
TiTULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art.3° - O Tribunal tem a seguinte estrutura:

|- Presidéncia

Il - Vice- Presidéncia

[l -Gabinete dos Desembargadores Federais do
Trabalho;

IV -Diretoria do Férum “Astolfo Serra”

V — Varas do Trabalho

CAPITULO Il

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES INTEGRANTES

SECAO |

PRESIDENCIA

DO GABINETE DA PRESIDENCIA
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Art. 4° - O Gabinete é constituido por um Secretario Geral, dois
assessores, juridico e administrativo, respectivamente, e demais servidores
necessarios ao desempenho das atividades, exercentes ou nao de funcéo
comissionada.

Paragrafo Unico — A Assessoria Juridica é constituida por um
servidor, Bacharel em Direito, oriundo do Gabinete do Desembargador Federal do
Trabalho, que o assiste na titularidade do cargo.

Art.5° - Estao diretamente subordinados a Presidéncia:

1. Secretaria-Geral da Presidéncia
2. Secretaria do Tribunal Pleno

3. Diretoria Geral de Secretaria

4. Assessoria Juridica

5 .Assessoria Administrativa

6. Servico de Controle Interno

7- Servico de Planejamento

8 - Servico de Ouvidoria

Paragrafo Unico — A Secretaria Geral da Presidéncia, a Diretoria
Geral de Secretaria e a Secretaria do Tribunal Pleno sdo os 6rgdos do mais alto nivel
de assessoria direta ao Presidente do Tribunal.

SUBSECAO 1

DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA

Art. 6° — Integram a Secretaria Geral da Presidéncia, os
seguintes Orgaos:
1.1.Servico de Comunicagéo Social
1.2. Setor de Cerimonial e Eventos

Art.7" - A Secretaria-Geral da Presidéncia compete:

a) Dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete
da Presidéncia, junto aos setores subordinados;

b) Apoiar o Presidente na organizacdo e cumprimento da
agenda oficial;

c) Coordenar a editoragédo da Revista do Tribunal, em
parceria com o0 Servigo de Informag&o e Documentagéo;

d) Apoiar a Secretaria da Ordem Timbira do Meérito
Judiciario do Trabalho na coordenacdo das atividades relativas a entrega destas
comendas, bem como coordenar as atividades relativas a entrega da Medalha do
Mérito do Servidor do Judiciario Trabalhista da Décima Sexta Regido;

e) Elaborar, anualmente, relatério das atividades do
Tribunal.
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1.1 Servico de Comunicagéo Social
Art.8° — Ao Servico de Comunicacdo Social compete:

a) Planejar, coordenar, dirigir e controlar a politica de
comunicacdo social interna e externa do Tribunal, abrangendo, integralmente, as
areas de imprensa e publicidade;

b) Elaborar e distribuir publicacdes editadas pelo Servico,
destinado a divulgar assuntos institucionais do Tribunal,

c) Manter o cidaddo informado sobre os meios que
asseguram seu acesso a instituicao;

d) Manter arquivo das matérias jornalisticas selecionadas
e materiais audiovisuais sobre o Tribunal,

e)Produzir o informativo TRT on line;

f)Planejar e organizar, em parceria com setores do
Tribunal, campanhas educativas e institucionais voltadas para o publico interno e
externo, divulgando esses eventos;

g) Coordenar todas as acdes relativas a TV Justica e a
Radio Justica.

1.2 Setor de Cerimonial e Eventos
Art. 9° — Ao Setor de Cerimonial compete:

a) Organizar, coordenar e acompanhar a realizagdo de
eventos planejados pela Secretaria Geral da Presidéncia ou por outra area
interessada;

b) Coordenar solenidades ou promocdes sociais de
interesse do Tribunal,

c) Manter atualizadas no site do Tribunal, as informacgdes
institucionais relativas ao histérico, composicéo enderecos e outras ;

d)Cadastrar, mantendo atualizada, listagem de
autoridades e instituicdes publicas e privadas;

e) Cuidar da expedicdo de correspondéncias oficiais,
internas e externas, relativas aos eventos realizados no Tribunal ou com a participacao
deste;

f) Coordenar a recepgcdo das autoridades quando em
visita oficial, assistindo aos visitantes e os dirigentes do Tribunal;

g) Providenciar as reservas de passagem aéreas e
terrestres e hospedagem para magistrados e servidores, quando em viagem a servico.

SUBSECAO 2
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art.10 — A Secretaria do Tribunal Pleno compete:
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a) Orientar, coordenar e supervisionar as tarefas
relacionadas com o preparo, realizagdo, registro e divulgacao das Sess6es do Tribunal
Pleno;

b) Secretariar as sessdes de julgamento e as audiéncias
de instrucédo e conciliagdo de Dissidios Coletivos, redigindo as respectivas atas, na
forma do Regimento Interno, distribuindo, com antecedéncia, aquelas referentes as
sessoes de julgamento, para a coleta de assinaturas, na sessao posterior;

c)Encaminhar, a Diretoria de Recursos, Jurisprudéncia e
Estatistica, até o quinto dia util do més subsequiente, os dados estatisticos de sua
competéncia, referentes ao més anterior, com vistas a elaboracdo do Boletim
Estatistico do Tribunal;

d)Providenciar a convocacgdo dos juizes para as sessfes
ordinarias e/ou extraordinarias, por determinacdo do Presidente do Tribunal e
comunicar a Diretoria de Pessoal a participa¢do dos convocados;

e)Lavrar termos de posse de Desembargadores Federais
do Trabalho, Presidente, Vice-Presidente e de Juizes Substitutos;

f)Elaborar o relatorio anual de atividades.

SUBSECAO 3
DA DIRETORIA GERAL DE SECRETARIA

Art. 11 — A Diretoria Geral de Secretaria compete planejar, dirigir,
coordenar e supervisionar todas as atividades da administragdo do Tribunal, dentro
das linhas basicas de desenvolvimento e operacéo tracadas pelo Presidente; cumprir
delegacao de competéncia; participar da elaboragcédo da proposta orcamentéria.

Paragrafo Unico — O Gabinete da Diretoria Geral é constituido
por um Assessor e demais servidores necessarios ao desempenho das atividades do
gabinete, exercentes ou ndo de fungdo comissionada.

Art.12 - Estdo diretamente subordinados a Diretoria Geral:

3.1 Assessoria da Diretoria Geral

3.2 Secretaria de Coordenacao Judiciaria

3.3Secretaria  de Coordenacdo Administrativa e
Capacitagéo

3.4 Diretoria de Orgamento e Finangas

3.5 Servico de Assessoramento Juridico

3.6 Servigo de Folha de Pagamento

3.7 Servigo de Licitagdes

3.8 Servico de Engenharia

3.1 DA ASSESSORIA DA DIRETORIA GERAL
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Art. 13 — Integram a Assessoria da Diretoria Geral:

| - Setor Técnico-Administrativo
Il — Setor de Publicagbes

Art.14 - A Assessoria da Diretoria Geral compete:

a) Prestar assessoramento ao Diretor Geral em matéria
administrativa e financeira, sugerindo medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a

produtividade dos trabalhos administrativos;

b) Pré-ordenar o0 expediente, incumbindo-se da
representagdo das audiéncias do Diretor Geral e assisti-lo na coordenacgdo dos 6rgaos
sob sua direcéo;

c) Elaborar e submeter ao Diretor Geral, o relatério anual
das atividades da Diretoria Geral, encaminhando-o a Secretaria Geral da Presidéncia,
apos o visto do Diretor.

| - Setor Técnico — Administrativo da Diretoria Geral
Art.15— Ao Setor Técnico-Administrativo compete:

a) Executar os servicos de apoio técnico e administrativo
a Assessoria da Diretoria Geral;

b) Preparar a minuta de atos, despachos e extrato de
contratos destinados a publicacédo, encaminhado-os ao Setor competente;

c) Distribuir copia dos atos da Presidéncia atodas as
Unidades interessadas;

d) Cumprir as demais atribuicbes que forem designadas
pela chefia imediata referentes as peculiaridades das fun¢des do Setor.

II- Setor de Publicacdes
Art. 16- Ao Setor de Publicacdes compete:

a) Receber e encaminhar para publicacdo na imprensa
oficial ou nos jornais locais, conforme a matéria exigir, Atos, Editais, Notificacdes e
demais documentos gerados pelo Tribunal nas areas judiciaria e administrativa;

b) cumprir as demais atribuicbes que Ihe forem
determinadas pela chefia imediata.

3.2 - DA SECRETARIA DE COORDENACAO JUDICIARIA

Art.17 - A Secretaria de Coordenacao Judiciaria tem a seguinte
estrutura:

3.2.1 Diretoria de Cadastramento Processual,
3.2.2 Diretoria de Recursos, Jurisprudéncia e Estatistica;
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3.2.3 Diretoria de Distribuicdo e Acérdaos.
Art.18 - A Secretaria de Coordenacao Judiciaria compete:

a) Planejar, coordenar e orientar as atividades relativas
as Diretoria de Cadastramento Processual; Recursos, Jurisprudéncia e Estatistica e
Distribuicdo e Acoérddos, bem como outras atividades afins que lhes forem
determinadas pelo Diretor Geral,

b) Certificar e informar nos autos, sobre qualquer
documento ou recurso interposto, encaminhando-os a autoridade competente, expedir
certiddes;

c) Encaminhar processos e documentos aos Orgaos
competentes;

d) Providenciar a cobranga das custas processuais em
processos de competéncia originaria transitados em julgado, quando no acérdéo ou
no despacho houver condenacéo;

e) Analisar os processos oriundos das diversas Varas do
Trabalho de Sao Luis, transitados em julgado, submetendo-os ao Servigco de Calculos
e Liquidacdo Judicial ou remetendo a origem, conforme o caso;

f) Retornar os autos de Agravo Regimental & autuacao
originaria, apés o transito em julgado, providenciando sua baixa nos registros,
encaminhando ao relator ou ao setor competente, bem como providenciar a cobranga
de custas processuais, conforme o caso;

g) Encaminhar, a Diretoria de Recursos, Jurisprudéncia e
Estatistica, até o quinto dia util do més subseqiente, os dados estatisticos de sua
competéncia, referentes ao més anterior, com vistas a elaboracdo do Boletim
Estatistico do Tribunal;

h) Elaborar o relatério anual das atividades da Secretaria
e demais setores subordinados, encaminhando-os, em conjunto, a Secretaria Geral da
Presidéncia.

3.2.1 DA DIRETORIA DE CADASTRAMENTO PROCESSUAL

Art.19 — A Diretoria de Cadastramento Processual tem a
seguinte estrutura:

| - Setor de Protocolo, Informacédo e Expedicdo de
Correspondéncia;

Il - Setor de Classificagéo e Autuagéo.

Art.20 — A Diretoria de Cadastramento Processual
compete:

a)Coordenar e orientar o0s servicos de protocolo,
classificacdo e autuacao dos documentos e processos judiciais e administrativos;

b)Expedir certidbes, no ambito de sua competéncia, com o
visto do Diretor de Secretaria Judiciaria;
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c)Encaminhar, a Diretoria de Recursos, Jurisprudéncia e
Estatistica, até o quinto dia atil do més subseqiiente, os dados estatisticos de sua
competéncia, referentes ao més anterior, com vistas a elaboracdo do Boletim
Estatistico do Tribunal;

d) Elaborar o relatério anual de atividades.

| - Setor de Protocolo, Informacgédo e Expedicdo de Correspondéncia.

Art.21 - Ao Setor de Protocolo, Informacédo e Expedicéo
de Correspondéncia compete:

a) Receber e remeter processos e expedientes
administrativos e judiciais, além das correspondéncias e malotes;

b) Registrar, em banco de dados, documentos e
processos judiciais e administrativos para fins de informacdes aos interessados;

c) Distribuir o expediente interno e externo do Tribunal;

d) Proceder a guarda, pelo prazo legal, dos documentos e
guias de tramitacdo de processos .

Il - Setor de Classificacdo e Autuacgéao
Art.22 - Ao Setor de Classificagdo e Autuagdo compete:

a) Receber, classificar e autuar os processos oriundos das
Varas do Trabalho e Comarcas, bem como formalizar os autos de competéncia
originarios deste Tribunal e os administrativos;

b) Conferir a numeracdo de folhas, devolvendo a Vara do
Trabalho de origem 0s processos com numeracao incorreta,

c) Desmembrar em novo volume, 0s processos que atingirem
200 (duzentas) folhas, mediante termo de encerramento e abertura;

d) Proceder a reautuacdo dos processos judiciais.

3.2.2 DA DIRETORIA DE RECURSOS, JURISPRUDENCIA E ESTATISTICA.

Art.23— A Diretoria de Recursos, Jurisprudéncia e Estatistica
tem a seguinte estrutura:

|- Setor de Recursos
Il - Setor de Jurisprudéncia e Estatistica

Art.24- A Diretoria de Recursos, Jurisprudéncia e Estatistica
compete:

a) Coordenar e dirigir as atividades desenvolvidas
pelos setores que o integram;

10
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b) Colecionar a jurisprudéncia do Tribunal e de
outros Tribunais, em matéria trabalhista;

c) Proceder mensalmente a coleta dos dados
estatisticos referentes as atividades do Tribunal, remetendo-os a Corregedoria;

d) Elaborar o relatério anual de atividades.

| - Setor de Recursos
Art.25 - Ao Setor de Recursos compete:

a) Receber e processar 0s recursos interpostos,
bem como os demais papéis e documentos que devam ser juntados aos feitos em
tramitacdo no Setor;

b) Organizar e manter atualizado, em livro proprio,
por classe, o registro dos recursos e dos respectivos despachos e intimagdes
publicados na imprensa oficial, até que estejam disponibilizados em banco de dados;

c) Executar outros encargos atribuidos pelo Diretor
do Servigo.

Il - Setor de Jurisprudéncia e Estatistica:
Art.26- Ao Setor de Jurisprudéncia e Estatistica compete:

a) Selecionar, organizar e manter atualizados, por
assunto o ementario de jurisprudéncia deste e de outros Tribunais, até que estejam
disponibilizados em banco de dados;

b) Efetuar outras tarefas peculiares ao Setor;

c) Proceder a coleta, apuracdo e analise dos dados
estatisticos referentes as atividades do Tribunal, conservando devidamente
classificados os boletins relativos ao movimento de producdo mensal e anual do
Tribunal, até que estejam disponibilizados em banco de dados.

3.2.3 DA DIRETORIA DE DISTRIBUIGAO E ACORDAOS.

Art.27 — A Diretoria de Distribuicdo e Acorddos tem a seguinte
estrutura:
I- Setor de Distribuicao;
[Il- Setor de Acérdaos.

Art.28 — A Diretoria de Distribuicdo e Acérddos compete:

a) Orientar, coordenar e executar as atividades
relacionadas com a publicacéo de pauta de distribuicdo de feitos e de acérdaos;

11



JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO

b) Selecionar, preparar e apresentar ao Presidente do
Tribunal os processos a serem distribuidos;

c) Encaminhar, a Diretoria de Recursos, Jurisprudéncia
e Estatistica, até o quinto dia util do més subsequiiente, os dados estatisticos de sua
competéncia, referentes ao més anterior, com vistas a elaboracdo do Boletim
Estatistico do Tribunal;

d) Elaborar o relatério anual de atividades.

| - Setor de Distribuicéo
Art.29 - Ao Setor de Distribuicdo compete:

a) Preparar o0s processos a serem distribuidos
compilando a lista dos mesmos por ordem numérica e de classe, encaminhando-os
aos respectivos relatores os processos sorteados, certificar os impedimentos e
preparar 0s processos para efeito de redistribui¢ao;

b) Elaborar as atas de distribuicdo de feitos do Tribunal,
providenciando a sua publicacdo junto ao Setor competente;

c) Executar outros encargos atribuidos pela chefia
imediata.

Il - Setor de Acordaos
Art.30 — Ao Setor de Acérdaos compete:

a) Receber do Gabinete da Presidéncia ou do
magistrado que presidiu a sessao 0s processos com acérdaos assinados pelo mesmo
e pelo Relator;

b) Remeter ao setor competente para publicacdo as
ementas e as decisdes dos acordaos;

c)Encaminhar a Diretoria de Recursos, Jurisprudéncia e
Estatistica os processos com acérdaos publicados;

d) Expedir notificacdo pessoal a Unido Federal e
Ministério Publico, dando-lhes ciéncia do acérdao proferido pelo Tribunal quando os
mesmos forem partes no processo;

e)Executar outros encargos determinados pela chefia
imediata.

3.3 DA SECRETARIA DE COORDENACAO ADMINISTRATIVA E CAPACITACAO

Art.31-Estdo diretamente subordinados a Secretaria de
Coordenacao Administrativa e Capacitagao:

3.3.1 Diretoria de Pessoal

3.3.2 Diretoria de Servicos Gerais
3.3.3 Diretoria de Material e Patriménio

12
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3.3.4 Diretoria de Informatica
3.3.5 Servigo de Informagéo e Documentagao
3.3.6 Servico de Saude

Art.32- A Secretaria de Coordenagdo Administrativa e
Capacitagdo compete:

a) Planejar, coordenar e orientar as atividades elativas a
Capacitacdo; administracdo de Pessoal; Servicos Gerais; Material e Patriménio;
Informéatica, Informacdo e Documentacdo e Saude, bem como dirigir e controlar outras
atividades que Ihe forem determinadas pelo Diretor-Geral;

b) Planejar e programar as ac¢fes do Estagio
Supervisionado no ambito do Tribunal, com acompanhamento direto aos estagiarios e
demais procedimentos inerentes a sua competéncia;

c) lIdentificar as necessidades de capacitacdo e
desenvolvimento nas diversas areas do Regional com vistas ao levantamento das
necessidades de treinamento;

d) Planejar e apresentar, a Diretoria Geral, anualmente, a
proposta do Programa de Capacitacdo e qualidade de Vida dos Servidores;

e) Organizar e coordenar as acfes referentes ao Programa
e todos ao demais atos inerentes a execucao dos treinamentos;

f) Analisar e encaminhar a Diretoria Geral, para aprovacao
a escala de férias dos servidores;

g) Analisar os pedidos de compras ou contratacdo de
servicos, quando dispensaveis de licitagdo, observando se estdo presentes 0s
requisitos previstos na regulamentagéo interna relativa a esses procedimentos;

h) Solicitar a Diretoria Geral, ao término do exercicio
financeiro, a emissdo de nota de empenho estimativo necessaria para a continuidade
dos contratos em andamento e a prestacéo dos servigos essenciais;

i)Elaborar o relatério anual das atividades da Secretaria,
recepcionando os relatérios das Unidades subordinadas, encaminhando-os, em
conjunto, a Secretaria Geral da Presidéncia.

3.3.1 DIRETORIA DE PESSOAL

Art.33 — A Diretoria de Pessoal tem a seguinte estrutura:
- Setor de Magistrado
- Setor de Pessoal
- Setor de Legislacéo de Pessoal e Beneficios

Art. 34 - A Diretoria de Pessoal compete:

a) Planejar, mordenar, orientar e supervisionar as atividades
concernentes ao controle da documentacéo de pessoal e demais acdes pertinentes;
b) Encaminhar, a Diretoria de Recursos, Jurisprudéncia e
Estatistica, até o quinto dia Gtil do més subsequiente, os dados estatisticos de sua
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competéncia, referentes ao més anterior, com vistas a elaboracdo do Boletim
Estatistico do Tribunal;

b) Elaborar o relatério anual de atividades;
c) Executar outros encargos determinados pela Secretaria de
Coordenacdo Administrativa e Capacitagao .

| — Setor de Magistrados

Art.35- Ao Setor de Magistrados compete:

a) Lavrar certiddes de tempo de servico, expedir
declaracdes e atestados, organizar a escala de férias e elaborar a lista de Antiglidade
dos magistrados;

b) Acompanhar a publicagdo, na Imprensa Oficial, de
legislagbes, pareceres e atos administrativos de interesse dos magistrados;

c) Expedir carteira de identidade;

d) Comunicar ao Servico de Folha de Pagamento
guaisquer alteragbes que importem em perda ou aquisicdo de vantagens para 0s
Desembargadores e Juizes e informar ao Servigo de Controle Interno ou Tribunal de
Contas da Unido acerca das declarac6es de bens e de ajuste anual;

e) Realizar anualmente o recadastramento dos
magistrados aposentados e dos pensionistas;

f) Executar outros encargos atribuidos pela chefia
imediata.

Il — Setor de Pessoal
Art. 36- Ao Setor de Pessoal compete:

a) Executar as atividades concernentes a administracao
de pessoal;

b) Divulgar as atividades correlatas exercidas pela
Secretaria de Coordenagdo Administrativa e Capacitacdo e Diretoria de Pessoal,
orientando servidores e seus dependentes legais em relagéo aos servicos oferecidos;

c) Aplicar o programa de acompanhamento e avaliagao
de servidores, durante o estagio probatério e de avaliagdo de desempenho funcional
permanente;

d) Lavrar termo de posse, identificando e matriculando os
servidores e expedir carteiras de identidade funcional,

e) Registrar no Boletim Interno Eletronico as matérias
destinadas a publicacdo e encaminhar ao setor competente aquelas destinadas a
publicacdo na imprensa oficial;

finformar ao Servico de Controle Interno nomeacdes,
exoneragOes, declaracdes de vacancia, falecimentos, declaracdes de bens e ajuste
anual;
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g) Informar a Diretoria de Material e Patriménio, para fins
de atualizacdo dos Termos de Responsabilidade sobre bens médveis, as exoneragoes,
nomeacodes ou designacdes de titulares nas diversas Unidades deste Regional.

h) Promover recadastramento periédico dos dados
pessoais e cadastrais dos servidores ativos e, anualmente, recadastrar os servidores
aposentados e 0s pensionistas;

i) Executar outros encargos determinados pela chefia
imediata.

Il — Setor de Legislagdo de Pessoal e Beneficios

Art.37 - Ao Setor de Legislacdo de Pessoal e Beneficios
compete:

a) Executar as tarefas referentes ao Regime Juridico dos
Servidores, elaborando e propondo a expedicdo de normas que facilitem a aplicagéo
da legislacao;

b)Orientar a aplicagdo da legislacdo e das normas
internas referentes a deveres, responsabilidades, direitos e vantagens dos servidores;

c)Pesquisar e colecionar a legislacdo pertinente a
administracéo de pessoal;

d)Fornecer a documentacdo necessaria a instru¢cdo dos
processos disciplinares;

e) Controlar frequéncia dos servidores e daborar tabela
de férias;

f) Controlar a concessdo do Auxilio-Transporte aos
servidores e a concessdo de auxilio pré escolar e auxilio-refeicdo, na forma que
dispuserem 0s seus regulamentos, bem como a concessdao de indenizacdo de
transportes aos Analistas Judiciarios — Area Judiciaria — especialidade Execucéo de
Mandados ou designados “ad hoc”;

g) Gerenciar o plano de salde contratado;

h) Conferir e atestar faturas de pagamento do plano de
saude, bem como receber e encaminhar a empresa solicita¢cdes de reembolso;

i) Acompanhar a publicacdo sobre aposentadoria e
penséo e o registro junto ao Tribunal de Contas da Uniéo;

j) Elaborar os atos concessoérios de aposentadorias e
pensodes;

k) Executar outros encargos atribuidos pela chefia
imediata.

3.3.2 DA DIRETORIA DE SERVICOS GERAIS
Art.38 — A Diretoria de Servicos Gerais compete coordenar,

orientar e controlar a execugdo das atividades relativas a seguranca e vigilancia,
transporte, copa, telefonia, mecanografia, marcenaria, conservagdo e manutencéo dos
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bens moveis, fiscalizando, ainda, a execucao dos contratos de prestacdo de servigcos
sob sua responsabilidade. Elaborar o relatério anual de atividades.

Paragrafo Unico — A Diretoria de Servigos Gerais nformara a

Diretoria de Material e Patrimonio, para fins de incorporagdo ao patrimoénio do Tribunal,
a producéo interna de bens méveis.

Art.39 — A Diretoria de Servicos Gerais tem a seguinte estrutura:
| - Setor de Transportes;
Il - Setor de Zeladoria;
[l - Setor de Portaria e Segurancga.
| - Setor de Transportes
Art.40 — Ao Setor de Transportes compete:
a) Executar os procedimentos relacionados a

manutencédo, controle e conservacao dos veiculos oficiais e de servigco deste Tribunal,
no limite de sua competéncia,

b) Fiscalizar e acompanhar a execucéo dos contratos
pertinentes aos servi¢cos de competéncia do Setor;
c) Providenciar a atualizagdo dos registros, licencas

e emplacamentos das viaturas, assim como solicitar as apolices de seguros
obrigatdrios;

d) Organizar a escala de plantdo dos motoristas,
bem como o plano de atendimento do transporte de pessoas e materiais, visando o
cumprimento das atividades a serem executadas;

e) Encaminhar a Diretoria competente, para posterior
ressarcimento, os documentos relativos a multas e danos de responsabilidade dos
condutores de veiculos, pagos pelo Tribunal,

f) Atestar faturas ou recibos de servicos sob sua
responsabilidade com o visto do Diretor de Servigos Gerais.

Il - Setor de Zeladoria

Art. 41 — Ao Setor de Zeladoria compete:

a) Coordenar, orientar e zelar pela limpeza de todas
as dependéncias do Tribunal e Varas do Trabalho da Capital,
b) Remover, transportar e arrumar moveis,

equipamentos e materiais nas dependéncias do Tribunal e Varas do Trabalho da
Capital;

c) Executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionadas com as suas finalidades.
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Il - Setor de Portaria e Seguranca

Art 42— Ao Setor de Portaria e Seguranga compete:

a) Executar o0s procedimentos relacionados a
seguranca de magistrados, servidores, jurisdicionados e demais pessoas, nas
hipéteses em que a finalidade publica o exigir, quando em transito nas dependéncias
deste Tribunal e das Varas do Trabalho;

b) Prestar assisténcia na manutencdo da ordem,
disciplina e respeito no recinto do Tribunal e Varas do Trabalho, executando as
determinagbes emanadas das autoridades competentes;

c) Controlar a entrada de servidores fora do horario
normal de expediente e impedir a entrada de pessoas estranhas nestes periodos,
conforme determinado em ato proprio;

d) Proceder ao hasteamento das bandeiras no prédio
do Tribunal,

e) Exercer a supervisdo dos servicos de vigilancia
fora do horario normal de funcionamento do Tribunal,

f) Registrar, diariamente, a movimentacdo dos

veiculos pertencentes a frota deste Regional, encaminhando o controle a Diretoria de
Servigos Gerais para consulta pela autoridade competente, quando necessario.

3.3.3 DA DIRETORIA DE MAT ERIAL E PATRIMONIO
Art.43 — A Diretoria de Material e Patrimoénio tem a seguinte
estrutura:
| — Setor de Registro e Controle Patrimonial
Il - Setor de Almoxarifado
[l —Setor Gréfico

Art.44 — A Diretoria de Material e Patrimbnio compete a
execucao das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitacdo, guarda, distribuicéo,
conservagao, registro e controle dos bens patrimoniais do Tribunal, além de gerenciar
os trabalhos desenvolvidos pelo Setor Gréafico e demais atividades especificadas a
seguir:

a) Fornecer a Diretoria de Orcamento e Financas, o0s
dados basicos para a elaboracdo da proposta orcamentéria, bem como os elementos
destinados a instruir pedidos de créditos suplementares;

b) Fornecer & Comissédo de Licitacdes, as informacdes
necessarias a instrucdo dos processos de sua responsabilidade;

c) Fiscalizar o prazo de entrega de materiais processados
sob sua responsabilidade, comunicando a Secretaria de Coordenacdo Administrativa e

Capacitacdo, os casos de descumprimento téo logo seja verificada a irregularidade;
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d) Praticar atos relativos ao tombamento e registro do
material permanente, antes de sua entrada em estoque e controlar a movimentacao de
material;

e) Elaborar o relatério anual de atividades.

| — Setor de Registro e Controle Patrimonial
Art. 45 — Ao Setor de Registro e Controle Patrimonial compete:

a) Emitir e atualizar os termos de responsabilidade;

b) Identificar os bens extraviados e/ou danificados com
baixa e o numero do processo administrativo;

c) Manter atualizado o inventario, procedendo a sua
verificacdo anualmente ou na ocorréncia de mudanca dos responsaveis, conforme
informag0des prestadas pela Diretoria de Pessoal;

d) Promover a baixa de responsabilidade patrimonial do
material que tenha sido alienado, cedido ou inutilizado, considerando o parecer da
comisséao, depois de formalizado o respectivo processo;

e) Manter sob sua guarda e responsabilidade, as certidoes
de escritura e demais documentos relativos aos iméveis, atualizando o cadastro, junto
a Geréncia de Patriménio da Unido, quando necessario;

f) Fornecer, mensalmente, a Diretoria de Orcamento e
Financas, relatorio de bens moveis, com vistas a atualizacéo do registro contabil;

g) Executar outros encargos determinados pela chefia
imediata.

Il - Setor de Almoxarifado
Art.46— Ao Setor de Almoxarifado compete:

a) Receber e registrar o material proveniente de compra,
cessao, doacgdo, permuta, transferéncia ou producéo interna, mesmo aquele material
de consumo que nao transite fisicamente no Setor, atestando as notas fiscais, quando
for o caso. Assim como as notas de transferéncia,;

b) Encaminhar ao Setor de Registro e Controle
Patrimonial, as vias da nota fiscal ou fatura juntamente com cdépias de empenho do
material permanente adquirido, para o tombamento respectivo;

c)Classificar as faturas ou notas fiscais fazendo os
devidos registros no SIAFI, encaminhando-as a Diretoria de Orgcamento e Financas
para fins de pagamento, devidamente atestadas;

d)Fornecer a Diretoria de Orcamento e Financas, no
término de cada exercicio, o demonstrativo das despesas referentes a material, cujas
faturas ainda ndo tenham sido encaminhadas para efeito de sua inscricdo em Restos a
Pagar;

e) Encaminhar via da nota de fornecimento de material
permanente e equipamento ao Setor de Registro e Controle Patrimonial para
elaboracado do termo de responsabilidade que devera ser entregue juntamente com o
material;

f) Classificar, catalogar e codificar o material em uso,
fornecendo catalogos de codigos aos orgaos do Tribunal, mantendo-os atualizados;
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g) Fornecer relatério mensal de material de consumo a
Diretoria de Orgcamento e Finangas para conferéncia e contabilizacao;

h) Executar outros encargos determinados pela chefia
imediata.

11l =Setor Grafico
Art.47 — Ao Setor Grafico compete;

a) Confeccionar e classificar, quando for o caso, material
impresso, tais como formularios, materiais publicitarios, livros de interesse do Tribunal,
apresentando sugestdes para a sua execucao, tendo em vista a melhor adequacéo
aos equipamentos;

b) Propor, sempre que necessarias, alteracbes elou
mudancas capazes de melhorar e dinamizar o servico;

c) Executar outros encargos determinados pela chefia
imediata.

3.3.4 DA DIRETORIA DE INFORMATICA

Art. 48— A Diretoria de Informatica tem a seguinte estrutura:
| - Setor de Desenvolvimento e Manutencéo de Sistemas;
Il -Setor de Suporte e de Apoio ao Usuario;

Il — Setor de Gerenciamento de Rede e Equipamentos.

Art. 49— A Diretoria de Informatica compete dirigir, coordenar,
avaliar e supervisionar as atividades relativas ao processamento eletrénico de dados,
desenvolvimento e manutengdo de sistemas, suporte a hardware e software e
atendimento a usudrios, elaborando planejamento estratégico dos servicos relativos a
tecnologia da informac&o. Elaborar o relatério anual de atividades.

| — Setor de Desenvolvimento e Manutenc¢ado de Sistemas

Art.50—- Ao Setor de Desenvolvimento e Manutencdo de
Sistemas compete:

a) Desenvolver e manter sistemas informatizados para a
area administrativa e judiciaria, acompanhando e analisando o seu desempenho, bem
como o seu grau de confiabilidade e seguranga, adotando ou sugerindo medidas
corretivas necessarias, a partir de informacgdes prestadas pelos usuarios;

b) Propor  metodologia de  desenvolvimento e
manutencgao de sistemas em consonancia com a implementacdo das mesmas, através
da elaborag&o de modelos descritivos de técnicas, normas e padrées;
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c) Participar da elaboracéo de planos de seguranca e da
recuperacao da base de dados;

d) Propor e efetuar alteracdes nos sistemas com base na
evolugdo do ambiente operacional, linguagem de programacdo e sistemas
gerenciadores de banco de dados adotados;

e) Sugerir 0 treinamento de usuarios para a utilizacdo
dos sistemas;

f) Controlar as versdes do sistema;

g) Efetuar manutencgé&o dos sistemas implantados;

h) Garantir niveis de sigilo e seguranca as aplicacdes de
uso comum;

i) Executar outros encargos atribuidos pela chefia
imediata.

Il — Setor de Suporte e de Apoio ao Usuario
Art.51 - Ao Setor de Suporte e de Apoio ao Usuario compete:

a)Coordenar as atividades de controle, instalacéo,
adequacao, monitoracao e andlise do desempenho dos equipamentos de computacao
utilizados pelos usuéarios finais e dos programas basicos que controlam seu
funcionamento;

b)Participar da elaboracdo das especificagBes técnicas
para as licitacdes de equipamentos de informatica e de servicos relativos a tecnologia
da informacéo;

c)Criar rotinas de seguranca para resguardar os dados
gerados pelos sistemas informatizados;

d)Solicitar assisténcia técnica para 0s equipamentos,
dispositivos e programas contratados de terceiros;

e)Efetuar a instalacdo, a adequacéo e os testes de novos
eguipamentos ou alteracdo nos ja existentes, nos limites de sua competéncia;

f)Atender a solicitacbes dos usuérios para reparo de
problemas em equipamentos e em programas do Tribunal,

g)Orientar 0 usuario no correto manuseio dos
equipamentos e programas do Tribunal,

h)Analisar relatérios de atendimentos para apresentar
propostas de solu¢des compativeis, prevenindo e corrigindo eventuais falhas;

i)Manter base de dados contendo registro dos problemas
e erros ocorridos nos programas e equipamentos, bem como das medidas tomadas
para sua solucdo, documentando em relatério estatistico, o tipo de atendimento
efetuado;

jJ)Encaminhar os dado obtidos a unidade competente para
avaliacdo de desempenho dos equipamentos e sistemas, com o0 objetivo de detectar
as necessidades de melhoria na configuragdo fisica dos equipamentos e no
aperfeicoamento dos sistemas e bancos de dados utilizados no Tribunal;

k)Executar outros encargos atribuidos pela chefia
imediata.
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Il — Setor de Gerenciamento de Rede e Equipamentos

Art.52 - Ao Setor de Gerenciamento de Rede e Equipamentos
compete:

a)Gerenciamento e manutencgdo logica e fisica das Redes de
Computadores, dos equipamentos de informatica e todos aqueles itens que, por sua
natureza, possam ser classificados como bens de informatica;

b)Assessoramento no planejamento de aquisicdo de bens de
informatica, bem como efetuar estudos técnicos e elaborar projetos e planos de acéo
para a expansdo ou modificagdo dos equipamentos e dos programas utilizados;

c)Auxiliar na elaboracdo de projetos de instalacdes fisicas,
elétricas e de climatizacdo adequadas ao perfeito funcionamento dos equipamentos de
informética;

d)Subsidiar a elaboragdo de contratos de locagdo de
equipamentos e programas e de prestacdo de servigos de assisténcia técnica, em sua
area de competéncia,;

e)Gerenciamento e Manutencdo dos Servidores de Rede,
Servidores de Banco de Dados e Servidores de Internet e demais servicos
necessarios ao bom funcionamento das Redes de Computadores;

f)Participar da elaboragcéo de plano de seguranca e recuperacao
das bases de dados, bem como de mecanismos de protecdo contra perda, violacdo e
acesso nao autorizado as informacdes armazenadas;

g)Executar outros encargos atribuidos pela chefia imediata.

3.3.5 DO SERVIGCO DE INFORMAGCAO E DOCUMENTAGAO

Art.53 — O Servico de Informacdo e Documentagdo tem a
seguinte estrutura:

| - Setor de Biblioteca
Il - Setor de Arquivo

Art.54 — Ao Servico de Informacao e Documentagédo compete:

a) Implementar e supervisionar a politca de
documentacéo e informagdo no ambito deste Regional, garantindo a recuperacdo da
informacé&o, 0 acesso ao documento e a preservacao de sua memoria;

b) Normalizar e manter atualizada a sistematica
documental e de informac¢6es do Tribunal;

c) Planejar, coordenar e supervisionar a implantacdo e
execucgao das atividades de gestdo de documentos estabelecendo normas gerais de
trabalho;

d) Estabelecer o intercAmbio de informacbes e/ou
experiéncias profissionais com instituicdes nacionais e estrangeiras;

e) Fornecer subsidios para aquisicio de material
destinado ao estudo ou consulta independente do suporte em que foi gravado;
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f) Estabelecer infra-estrutura de informacdes
documentais, legislativas e jurisprudenciais, visando a sua imediata disseminagéo a
todos os setores do Tribunal;

g) Coordenar e supervisionar as publicagdes do Tribunal
qguanto a producao, edi¢do, tiragem, distribui¢cdo e divulgacao;

h) Elaborar o relatério anual de atividades.

| — Setor de Biblioteca
Art.55 — Ao Setor de Biblioteca compete:

a) Controlar as atividades de organizacao, tratamento e
alimentacéo de bases de dados relativas aos acervos bibliograficos;

b) Propor e subsidiar a aquisicio de documentos
bibliograficos de interesse do Tribunal, organizando-os e colocando-os a disposi¢édo
dos usuérios;

c) Definir critérios de avaliacdo do acervo bibliogréfico;

d) Definir a metodologia para o intercambio de
publicacdes com as outras instituicdes;

e) Manter convénio com instituicbes de direito publico e
privado assegurando a pesquisa as bases de dados disponiveis;

f) Definir mecanismos adequados para o]
armazenamento, recuperagéo, disseminagao e uso da informacao;

g) Promover a divulgacdo dos produtos disponiveis dos
servigos prestados pela Biblioteca;

h) Coletar, organizar e colecionar as publicagbes
editadas pelo Tribunal, para fins de preservacéo de sua producéo editorial;

i)Manter a assinatura de jornais e diérios oficiais;

j)Analisar e selecionar os periédicos, a fim de divulgar os
dispositivos legais de interesse desta a Justica;

k) Emitir “Nada consta” aos usuarios, quando solicitado.

Il — Setor de Arquivo
Art.56 — Ao Setor de Arquivo compete:

a) Proceder a andlise seletiva de processos e outros
documentos, visando a organizacdo e arquivamento;

b) Guardar de forma sistematizada e conservar os autos
de processos findos e autos temporarios, que serdo encaminhados para o
arquivamento;

c) Cadastrar e manter atualizado o sistema de controle
de documentos, através de base de dados, com o fim de resgatar a memoria do
Tribunal e possibilitar rapidez na recuperagéo dos documentos;

d) Elaborar Tabela de Temporalidade, em parceria com a
Comisséo de Avaliagdo de Documentos, observadas as disposi¢coes legais;
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e) Executar os demais atos e medidas relacionadas com
as suas atividades.

3.3.6 SERVICO DE SAUDE
Art.57 — O Servico de Saude tem a seguinte estrutura:

| - Setor Médico;
Il - Setor Odontolégico;
[l - Setor de Servigo Social

Art. 58— Ao Servico de Saude compete a prestacdo de
assisténcia médica, odontoldgica e assisténcia social aos magistrados, servidores e
seus dependentes legais, bem como elaborar o relatério anual de atividades.

| — Setor Médico
Art. 59— Ao Setor Médico compete:

a) Prestar assisténcia médica a magistrado, servidores e
dependente legais, no horéario a ser estabelecido pelo Tribunal;

b) Emitir parecer sobre a concesséo de licenca médica
aos servidores, procedendo a homologagédo dos atestados médicos referentes as
justificativas de auséncia de servidor nos casos de licenga, bem como para consultas
médicas e exames laboratoriais;

¢) Requisitar as unidades executivas de pericias médicas
federais, os exames julgados necessarios para o esclarecimento de casos clinicos, na
forma da legislacéo que disciplina a matéria;

d) Proceder a pericia médica dos servidores, nos casos
previsto em regulamento proprio e, quando solicitadas, visitas domiciliares ou
hospitalares a magistrados e servidores;

e) Encaminhar, & Secretaria de Coordenacéo
Administrativa e Capacitagdo os pedidos ce licenga médicas dos servidores, cuja
formulacdo esteja em desacordo com a rotina estabelecida em regulamento préprio;

f) Constituir Junta Médica para exame de Magistrados e
servidores, nos casos de aposentadoria por invalidez e licengas que excedam a 30
(trinta) dias, solicitando & administracdo do Tribunal, a convocacgéo de profissional
para composi¢ao dessa Junta;

g) Solicitar a Delegacia Regional do Trabalho parecer
guanto as questdes relacionadas a seguranca e medicina do trabalho;

h) Manifestar-se, necessariamente, a respeito de
atestados emitidos por médico particular ou por entidades conveniadas com o INSS ou
por ele credenciadas;

i) Encaminhar a Diretoria de Pessoal a relacdo de
licengas médicas concedidas ou nao, antes do dia cinco de cada més;

j) Comunicar aos Gabinetes, Secretarias e Servigos, as
licencas médicas concedidas aos servidores;
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k) Avaliar e analisar os pedidos para estabelecimento de
horario especial para amamentagdo e opinar quanto ao horario de trabalho do
servidor em tratamento médico especializado, propondo autorizagdo para 0 seu
afastamento em horario compativel com o das sessdes de tratamento;

[) Executar, em geral, os demais atos e medidas
inerentes a sua competéncia e que estejam relacionados com suas finalidades;

Il — Setor Odontolégico
Art. 60 - Ao Setor Odontologico compete:

a)Prestar servigcos especializados visando promover a saude
bucal, a partir do diagnéstico, a magistrados, servidores e seus dependentes;

b) Emitir receituarios e conceder atestados médicos
odontologicos e manifestar-se, necessariamente, a respeito de atestado médico
emitido por profissional particular;

d)Realizar atendimento de urgéncia e pericias
odontoldgicas.

Paragrafo Unico — O desempenho do cirurgio dentista far-se-a
mediante as especialidades odontolégicas: dentistica restauradora, periodontia,
odontologia preventiva e cirurgia bucal.

Il - Ao Setor de Servico Social
Art.61 — Ao Setor de Servigo Social compete:

a)Divulgar as atividades correlatas exercidas pela Secretaria
de Coordenacdo Administrativa e Capacitagdo e Servico de Saulde, orientando
Magistrados, servidores e dependentes em relagéo aos servigos oferecidos;

b)Realizar visitas hospitalares, quando determinadas pela
Chefia imediata, para avaliar a qualidade dos servicos prestados pelo plano de saude
credenciado;

c)ldentificar problemas emocionais, familiares e de
dependéncia quimica, prestando assisténcia social necessaria

d) Elaborar e executar, com o conhecimento da chefia
imediata e aprovacao pela Secretaria de Coordenacédo Administrativa e Capacitacao,
programas que visem o bem-estar fisico, mental e emocional de magistrados e
servidores, contemplando, quando necessario, seus familiares;

e) Cumprir as demais atribuicbes que lhe forem designadas
pela Chefia imediata

3.4 DA DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 62 - A Diretoria de Orgcamento e Finangcas compete
coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades de execucdo de atos
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concernentes a administracao financeira e orcamentaria, bem como as atividades de
contabilidade analitica e elaborar o relatério anual de atividades;

Art. 63 — A Diretoria de Orcamento e Financas tem a
seguinte estrutura:
| - Setor de Execucédo Orcamentaria;
Il - Setor de Administracdo Financeira;
[l - Setor de Contabilidade Analitica,;

| — Setor de Execugdo Orgcamentaria
Art.64 — Ao Setor de Execucao Financeira compete :

a) Elaborar a proposta  or¢camentdria  anual,
encaminhando-a ao Tribunal Superior do Trabalho, apés aprovada pelo Plenario,
acompanhando sua tramitacao, junto aos 6rgdos competentes;

b) Acompanhar a execugcdo orcamentaria, emitindo
relatérios da sua evolugéo, gerando dados necessarios a parametros de justificativas
nos eventuais pedidos de créditos adicionais e para futuras propostas orcamentarias;
remanejamentos internos — alteracbes de QDD e a indicacdo de recursos
orcamentarios ociosos que poderao ser utilizados como contrapartida em solicitacdes
de créditos adicionais;

c) Elaborar e encaminhar, via Sistema Integrado de
Dados Orgamentarios, as solicitacdes de créditos adicionais;

d) Bloquear os recursos oferecidos como compensacao
para abertura de créditos adicionais;

e) Elaborar e encaminhar, mensalmente, a proposta de
programacao financeira,;

f) Acompanhar, arquivar e dar conhecimento aos setores
interessados, das matérias divulgadas pelo Sistema Integrado de Administracdo
Financeira, mantendo total entrosamento com as diversas areas do processo de
despesas;

g) Distribuir e registrar no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira, no inicio de cada exercicio financeiro, a dotagao inicial, em
nivel de elemento de despesa, de acordo com a Lei Orcamentéria vigente, bem como
as dotacdes originadas de créditos adicionais;

h) Executar o orgamento, através da emissdo de Nota
de Empenho, de pré-empenho, ou anula-las, total ou parcialmente, mediante
autorizacdo do Ordenador de Despesas;

i) Adequar e informar em processos, para fins de
viabilizagcdo da execucdo de despesas, a classificacdo e o saldo orgamentario
correspondente;

jPraticar outras atividades correlatas que sejam
necessarias ao cumprimento da atividade or¢camentaria.

Il — Setor de Administracdo Financeira
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Art.65 — Ao Setor de Administracdo Financeira compete:

a) Proceder a apropriacédo da folha de pagamento de
pessoal;

b) Efetuar o pagamento de pessoal e fornecedores
de bens e servigos, bem como cancela-los, quando se fizer necessario;

c) Proceder as retengbes e consequentes

recolhimentos de tributos e outras obrigacbes, com observancia de aliquotas e
percentuais adequados, ou sua dispensa, mediante apresentacdo de documentos
hébeis;

d) Recolher os depdsitos de valores devolvidos, a
Conta Unica do Tesouro Nacional, junto ao Banco do Brasil;
e) Receber e encaminhar ao setor competente, as

notas fiscais, recibos ou equivalentes, de fornecedores, para fins de certiddo, andlise e
posterior autorizagéo de pagamento;

f) Emitir a Relagéo Externa, para encaminhamento
ao Banco do Brasil, apos o colhimento das assinaturas necessarias;
9) Exercer outras atividades correlatas,

indispensaveis a execucao financeira.

Il — Setor de Contabilidade Analitica
Art. 66 — Ao Setor de Contabilidade Analitica compete:

a) Executar a contabilidade, registrando
analiticamente, os atos e fatos da gestéo orcamentério-financeira e patrimonial, a vista
de documentacéo e langcamentos do Sistema Integrado de Administracdo Financeira,
em conformidade com o Plano de Contas da Uniéo;

b) Analisar, diariamente, sob o aspecto contabil, os
documentos emitidos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira, procedendo
a Prestacéo de Contas;

c) Registrar, ao final de cada exercicio, as despesas
empenhadas e ndo pagas, que serdo inscritas em Restos a Pagar, bem como
providenciar a anulacdo daquelas despesas ndo passiveis de inscricdo, em
observancia ao limite estipulado em instrumento legal;

d) Conferir e contabilizar a baixa de material
permanente determinada pelo Diretor Geral, em processo regular, bem como analisar
a contabilizacdo da entrada e saida de materiais do Almoxarifado, com base em
relatérios - RMA, fornecidos pela Diretoria de Material e Patriménio;

e) Manter atualizada a relagdo dos responsaveis por
dinheiro, valores e bens, através do SIAFI e mediante documentacao;

f)  Proceder a conciliagdo dos saldos dos balancetes
dos sistemas orcamentario, financeiro e patrimonial;

g) Efetuar o pagamento de suprimento de fundos
legalmente empenhados, dando conhecimento ao suprido, da classificacdo da
despesa, do valor e dos prazos de aplicacdo e prestacéo de contas;
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h) Proceder a classificacdo detalhada do objeto de
gasto, para fins de contabilizacdo, através de Nota de Langamento, no Sistema
Integrado de Administracao Financeira;

i) Proceder a baixa da responsabilidade do suprido,
dando-lhe conhecimento da quitagéo determinada pelo Ordenador de Despesas;

j)  Recolher o depésito de valores devolvidos, a Conta
Unica do Tesouro Nacional, junto ao Banco do Brasil, através de giias proprias e
anular, via SIAFI, os valores ndo aplicados pelo suprido;

k) Informar quanto a habilitacdo e impedimento para
concessao de suprimento de fundos;

[)  Apropriar e recolher as contribuicées previdenciarias
decorrentes de suprimento com pagamentos a erceiros, sem vinculo empregaticio,
conforme legislacao;

m) Exercer outras atividades correlatas, determinadas
pela chefia imediata.

3.5 DO SERVICO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO
Art.67 — Ao Servigco de Assessoramento Juridico compete:

a) Dar assisténcia juridico-administrativa a administracao;

b) Articular-se com o Servico de Controle Interno do
Tribunal no desempenho de suas atribui¢des;

c) Manter, sob sua guarda, coOpias de escrituras de
imoOveis e seus respectivos registros, contratos, caugdes, termos aditivos, convénios,
acordos e ajustes firmados com o Tribunal,

d) Executar os demais atos e atribuicdes que lhe forem
determinados pelo Diretor Geral, em raz&o das peculiaridades da funcao.

e) Elaborar o relatério anual de atividades.

Paragrafo Unico — A chefia do Servico de

Assessoramento Juridico sera exercida por servidor Bacharel em Direito, auxiliado por
um corpo técnico compativel com as atividades do Servico.

3.6 — DO SERVICO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Art.68 — O Servico de Folha de Pagamento tem a seguinte
estrutura:

| — Setor de Pagamento de Magistrados
Il — Setor de Pagamento de Servidores

Art. 68 — Ao Servico de Folha de Pagamento compete:

27



Sl

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO

a) Coordenar, orientar e controlar atividades relativas a
elaboracdo da folha de pagamento de magistrados e servidores, ativos, inativos e
pensionistas do TRT 162 Regido, expedindo os demonstrativos mensais de
pagamento;

b) Providenciar a elaboracdo de documentos de
arrecadacédo de impostos;

c) Elaborar e transmitir a Receita Federal, de forma
conjunta com a Diretoria de Or¢camento e Financas, a DIRF anual do érgéo, sendo de
sua responsabilidade as informacdes relativas a retencdo de imposto de renda na
fonte decorrente de elaboracao de folha de pagamento;

d) Encaminhar aos magistrados e servidores a
declaracdo anual de rendimentos para fins de declaragéo de ajuste anual de Imposto
de Renda Pessoa Fisica;

e) Fornecer informacdes a Diretoria de Pessoal, visando
a elaboracéo da Relagcédo Anual de Informatica Social — RAIS e fornecer a Diretoria de
Orcamento e Financas informacdes para elaboracéo da proposta orgamentéaria anual
relativas ao pagamento de pessoal;

f) Gerir, de forma solidaria, os convénios celebrados pela
Administracdo que contemplem consignacédo em folha de pagamento;

g) Manter atualizado o Sistema de Dados Orcamentarios
da Unido — SIDOR., com as informac0fes relativas a execucéo or¢camentaria de folha
de pagamento;

h) Encaminhar aos 6rgdos de previdéncia federal as
informacgdes relativas aos descontos em folha de pagamento;

i) Elaborar o relatorio anual de atividades.

| — Setor de Pagamento de Magistrados
Art. 70 - Ao Setor de Pagamento de Magistrados compete:
a) Elaborar as folhas de pagamento dos magistrados
ativos, inativos e dos pensionistas;

b) Manter arquivado demonstrativo financeiro anual com o
registro de todos os pagamentos recebidos, individualmente.

Il - Setor de Pagamento de Servidores
Art. 71 - Ao Setor de Pagamento de Servidores compete:
a) Elaborar as folhas de pagamento dos servidores ativos,
inativos e dos pensionistas;

b) Manter arquivado demonstrativo financeiro anual com o
registro de todos os pagamentos recebidos, individualmente.

3.7 DO SERVICO DE LICITACOES
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Art. 72— Ao Servico de Licitaces compete:

a) Providenciar, junto ao Setor competente, a publicacdo, na
imprensa oficial e/ou local, conforme o caso, dos extratos de contrato, convénios,
editais, despachos de inexigibilidade de licitagéo, avisos de licitagéo e pregdes;

b)Coletar, quando necessério, propostas de preco para 0s
casos de contratacao direta por dispensa de licitacao;

c)Realizar consultas sobre fornecedores, bem como
proceder ao cadastramento junto ao SICAFI;

d)Utilizar o SIDEC para a divulgacéo, no site do Comprasnet,
dos avisos de licitacdo, bem como providenciar a publicacdo na imprensa oficial,

e)Elaborar editais de licitagdo, conforme as normas vigentes;

f)Solicitar a audiéncia dos setores competentes, quando
necessario, para parecer técnico nos processos licitatérios e assistir as sessoes;
g)Responder as impugnacdes ao edital

h)Providenciar correspondéncias a empresas e 0rgaos;

i) Elaborar o relatorio anual de atividades;

j)Praticar os demais atos correlatos com suas atribuicées.

Paragrafo Unico — O Servico de Licitagcbes é constituido por uma
Comissao de Licitagdo, composta de trés membros efetivos e trés suplentes, um
Pregoeiro Oficial, seu substituto e Equipe de Apoio, cabendo a designacdo ao
Presidente do Tribunal, observado o disposto na legislacdo em vigor.

3.8 DO SERVICO DE ENGENHARIA
Art.73 — Ao Servigco de Engenharia compete:

a) Proceder a estudos visando melhor utilizacdo dos
espacos fisicos nos iméveis destinados ao uso deste Regional,

b) Dar pareceres técnicos e orientar quanto ao
planejamento e execucéo de obras, servigos e contratacoes;

c) Projetar, fiscalizar e orientar a execucdo de obras e
servicos relativos a este Regional, atestando fatura de obras e servigos executados;

d) Receber, provisoriamente, as obras realizadas por
este Regional, dando imediatamente conhecimento a autoridade superior;

e) Manter arquivadas coOpias de plantas de imoveis
pertencentes ao Tribunal,

f\Guardar sob sua responsabilidade as garantias dos
materiais ou objetos incorporados ao patriménio deste Tribunal, referentes as obras e
Servigos;

g)Fazer Vvistorias periédicas nos prédios mantendo
entendimentos com a Diretoria Geral para as providéncias necessarias a manutengao
de suas instalacgdes;

h)Elaborar laudos de avaliacdo de iméveis para serem
adquiridos, alienados e locados pela Administracao;

i) Fiscalizar a execucdo dos contratos sob a
responsabilidade do Servigco, conforme determinado na regulamentacéo interna;
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j) Elaborar o relatério anual de atividades.

Paragrafo Unico — A chefia do Servigo de Engenharia sera
exercida por servidor, Engenheiro, auxiliado por um corpo técnico compativel com as
atividades do Servigo.

SUBSECAO 4
4 — DA ASSESSORIA JURIDICA DA PRESIDENCIA
Art. 74 - Integra a Assessoria Juridica da Presidéncia:

| — Servico de Precatorios

Art. 75 - A Assessoria Juridica Presidéncia compete:

a) Assessorar 0 Presidente nos despachos de
admissibilidade dos recursos de revista e nas informacdes solicitadas em mandados
de seguranca, bem como nos expedientes em matéria de indagacao juridica;

b) Realizar pesquisa doutrinaria e jurisprudencial;

c) Registrar e controlar a movimentagcdo dos processos
submetidos a despachos de recursos e incidentes processuais;

d) Elaborar o relatério anual de atividades;

e) Executar outros encargos determinados pelo
Presidente.

| — Servigo de Precatoérios

Art.76 — Ao Servico de Precatdrios compete:

a)Receber da Diretoria de Cadastramento Processual, 0s
Oficios Requisitorios extraidos dos feitos transitados em julgado remetidos pelas
Varas do Trabalho e Juizes de Direito, investidos na jurisdi¢ao trabalhista, registrando
no sistema informatizado, observada a ordem sequencial;

b)Prestar informacdes aos interessados quanto ao
andamento dos precatérios, mantendo controle através de sistema informatizado e/ou
outros instrumentos, bem como permitir vista dos mesmos as partes ou advogados, no
Servico, quando solicitado;

c) Conceder, mediante autorizacdo prévia do Presidente
do Tribunal, a retirada dos autos, do Servigo, pelos advogados das partes, com
observancia dos prazos e demais prescri¢ées legais;

d)Manter o controle e acompanhamento anual dos
precatérios em transito e dos liquidados;

e)Encaminhar, a Diretoria de Recursos, Jurisprudéncia e
Estatistica, até o quinto dia utii do més subseqlente, a estatistica do movimento
mensal do Servico;
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f) Encaminhar os precatérios, durante todo o tramite
legal, & Assessoria Juridica da Presidéncia para posterior consideracdo do
Presidente do Tribunal;

g)Encaminhar o precatério, quando solicitado, a
Secretaria de Coordenac¢éo Judiciaria, para juntada da peticao;

h) elaborar o relatério anual de atividades.

SUBSECAO 5
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DA PRESIDENCIA

Art.77 - A Assessoria Administrativa da Presidéncia
compete:

a) Assistir ao Presidente na solugdo de processos e
documentos sujeitos ao seu despacho ou deliberacdo, em matéria de natureza
juridica/administrativa;

b) Dirigir, coordenar e acompanhar providéncias de
carater executivo definidas pelo Presidente;

c) Executar as tarefas administrativas a cargo do
gabinete;

d) Encaminhar a Diretoria Geral e ao Servigco de Controle
Interno os atos expedidos pela Presidéncia e a Diretoria de Pessoal aqueles
relacionados a matéria de pessoal;

e) Executar outros encargos determinados pelo
Presidente;

f) Elaborar relatério anual de atividades.

SUBSECAO 6
DO SERVICO DE CONTROLE INTERNO

Art.78 — O Servico de Controle Interno tem a seguinte estrutura:

6.1 Setor de Acompanhamento e Gestao;
6.2 Setor de Auditoria.

Art.79 — Ao Servico de Controle Interno compete:

a) Acompanhar a gestdo e a execucdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial do Tribunal e a execu¢do dos programas de trabalho a cargo
do Tribunal;

b) Verificar a utilizagcdo regular e racional dos recursos e bens
publicos e avaliar os resultados alcancados pelos administradores;

c) Orientar os administradores mediante fornecimento de
informacdes, visando ao aperfeicoamento das atividades de planejamento, orcamento
e programagéo financeira;
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d) Apresentar sugestfes que visem a racionalizacdo da
despesa e a eficiéncia da gestao;

e) Auxiliar o Controle Externo no exercicio de sua missao
institucional;

f) Propor recomendac¢des as Unidades administrativas no
tocante a correcdo de falhas, omissdes ou impropriedades detectadas na analise dos
processos;

g)Cientificar o Desembargador Presidente deste Tribunal sobre
irregularidade ou ilegalidade da qual tomar conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria;

h) Estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas,
manuais e acoes referentes a sua area de atuacéo e que visem ao aperfeicoamento
da unidade;

i) Acompanhar o cumprimento das recomendacdes e decisdes
emanadas do Tribunal de Contas da Unido em relagdo ao Tribunal Regional do
Trabalho da Décima Sexta Regiéo;

j) Efetuar o Plano de Auditoria Anual e submeté-lo a apreciagéo
do Desembargador Presidente do Tribunal;

k) Elaborar o relatorio anual de atividades.

Paragrafo Unico — A chefia do Servigo de Controle Interno sera
exercida por servidor Bacharel em Ciéncias Contabeis auxiliado por um corpo técnico
compativel com as atividades do Servico.

6.1 — Setor de Acompanhamento e Gestao
Art.80 — Ao Setor de Acompanhamento e Gestdo compete:

a) Planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execucao
das atividades relacionadas a analise da documentacdo de despesa, visando
comprovar a legalidade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal,

b) Analisar e emitir parecer técnico quanto a exatiddo e
legalidade dos atos de admisséo, concessao de aposentadoria e de penséo expedidos
pelo Tribunal, e encaminha-los via SISAC-NET ao TCU, para apreciagéo e julgamento,
para fins de registro;

c¢) Propor a impugnacao de atos de gestao considerados ilegais
relativos a despesas com pessoal;

d) Analisar os processos de licitacdo, suas dispensas ou
inexigibilidades e a autenticidade da documentacéo que da suporte;

e)Analisar, quanto aos aspectos de legalidade, legitimidade,
economicidade e racionalidade, os procedimentos adotados nos contratos firmados
pelo Tribunal, bem como as prorrogacdes e alteragbes decorrentes dos referidos
instrumentos;

f)Propor a impugnacdo dos atos de gestdo vinculados a
licitagcOes e contratos considerados ilegais;

g) Acompanhar e controlar as diligéncia do TCU no que
concerne ao direito dos magistrados e servidores, promovendo o atendimento por
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meio de andlise do assunto e posterior encaminhamento ao Tribunal de Contas da
Unido, com a ciéncia do Presidente deste Regional;

h) Acompanhar as Decis6es e Acorddos do TCU vinculados aos
assuntos inerentes ao setor, para dar cumprimento as determinagdes daquela Corte
de Contas;

i) Analisar as pegas constantes do processo de Tomada de
Contas Anual e eventuais processos de Tomadas de Contas Especiais;

J) Analisar o Relatorio de Gestdo Fiscal com vistas ao
atendimento da Lei de Responsabilidade Fiscal e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

k) Conferir as conformidades diarias, documetal e contabil, com
vistas a verificacdo da existéncia de pendéncias no registro contabil; extracdo de
balancetes mensais no SIAFI, com emissdo de relatérios, objetivando o
acompanhamento das despesas;

[) Conferir os demonstrativos contdbeis e a contabilizagcao
analitica das operac6es orgcamentarias, financeiras e patrimoniais;

m)Realizar as diligéncias que entender necessarias para o fiel
cumprimento de suas atribuicbes e propor, com a ciéncia do Presidente, auditoria
guando os elementos analisados exigirem tal medida.

6.2 — Setor de Auditoria
Art.81 — Ao Setor de Auditoria compete:

a) Acompanhar e auditar sistematicamente as folhas de
pagamento;

b) Acompanhar e auditar, em conformidade com o Plano de
Auditoria Anual, os Processos Administrativos referentes a concessao de diarias,
suprimento de fundos, ajuda de custo e quaisquer outros beneficios concedidos a
magistrados e servidores, com vistas a verificacdo da regularidade e legalidade;

c) Acompanhar e auditar os procedimentos adotados quanto a
licitacbes, as inexigibilidades e dispensas de licitacdo, com vistas a verificacdo da
regularidade e legalidade;

d) Acompanhar e auditar sistematicamente a execugao
orcamentaria e financeira, com visas a eficacia, eficiéncia, efetividade e racionalidade
da gestdo do tribunal, bem como atender aos ditames da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei de Responsabilidade Fiscal;

e) Examinar os registros e documentos e coletar informagdes e
confirmacdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao controle do
patriménio do Tribunal, objetivando obter elementos comprobatérios suficientes que
permitam opinar se 0s registros contabeis foram efetuados de acordo com o0s
principios fundamentais de contabilidade, e se as demonstragbes deles originarias
refletem, adequadamente, a situacdo econ6mico — financeira do patrimbnio, 0s
resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacdes nela
demonstradas;

f) Acompanhar e auditar os servicos contratados, com vistas a
adequada execucao das etapas pactuadas e a racionalizagédo dos gastos;

g) Acompanhar o cumprimento da exigéncia da entrega das
declaracbes de bens e rendimentos de servidores investidos em cargos
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comissionados e funcdo de confianga, verificando a compatibilidade entre as
variacdes patrimoniais e os rendimentos declarados, na forma definida da legislacao
pertinente;

h) Efetuar Auditoria Especial que consiste no exame de fatos ou
situacdes consideradas relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, sendo
realizadas para atender determinacdo expressa de autoridade competente;

i) Realizar auditoria nos processcs de Tomada de Contas Especiais
e nas contas anuais dos responsaveis pela gestdo dos recursos destinados ao
Tribunal, que fazem parte da Tomada de Contas Anual, com a elaboragdo do
respectivo relatorio;

j) Apresentar subsidio para o aperfeicoamento dos procedimentos
administrativos e gerenciais e dos controles internos das unidades administrativas do
Tribunal,

k) Examinar os processos de apuracdo de responsabilidade,
verificando o ressarcimento de eventuais prejuizos causados ao Erario.

SUBSECAO 7

DO SERVICO DE PLANEJAMENTO
Art. 82 — Ao Servigo de Planejamento compete:

a) Elaborar propostas referente a assuntos estratégicos

no ambito deste Regional;
b)Orientar o desdobramento das diretrizes e controlar o

alcance das metas das unidades da Justica do Trabalho da Décima Sexta Regiéo,
relatando os resultados institucionais;

c)Cumprir legislacéao especifica e normas
regulamentadoras;

d) Apresentar relatério anual de atividades.

SUBSECAO 8
DO SERVICO DE OUVIDORIA

Art. 83 — O Servico de Ouvidoria é 6rgdo estratégico,
vinculado a Presidéncia, que tem por finalidade estabelecer um canal de comunicacéo
entre jurisdicionados, o pablico interno e externo e a Justica do Trabalho da Décima
Sexta Regido, como forma de ampliar os mecanismos de controle e aperfeicoamento
das atividades administrativas e jurisdicionais, e promover a transparéncia na gestao
da coisa publica e um competente intercambio de informacdes.

Art. 84 - Ao Servigco de Ouvidoria compete:
a) Receber denuncias, reclamacdes, sugestdes e elogios

acerca do funcionamento da Justica do Trabalho, no ambito deste Tribunal, dando
conhecimento ao Presidente do Tribunal
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b) Responder aos manifestantes por escrito, telefone ou
correio eletrénico, salvo quando o assunto exigir com objetividade e presteza;

c) Apresentar relatério anual de atividades

SECAO I
VICE-PRESIDENCIA
DO GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA
Art. 85— O Gabinete da Vice-Presidéncia é constituido por dois

assessores, juridico e administrativo, respectivamente, e demais servidores
necessarios ao desempenho das atividades, exercentes ou nao de funcéo
comissionada.

Art. 86— Esta diretamente subordinada a Vice-Presidéncia:

| - Secretaria da Corregedoria.

SUBSECAO 1
DA ASSESSORIA JURIDICA DA VICE-PRESIDENCIA

Art.87 — A Assessoria Juridica da Vice Presidéncia compete:

a) Assistir ao Vice-Presidente no estudo e na preparacdo dos
assuntos sujeitos a despachos e julgamento;

b) Realizar pesquisa doutrindria e jurisprudencial;

C) Registrar e controlar a movimentagdo dos processos
submetidos a despachos e julgamento;

d) Elaborar relatério anual de atividades.

Paragrafo Unico — A Assessoria Juridica € constituida por um
servidor, Bacharel em Direito, oriundo do Gabinete do Desembargador Federal do
Trabalho, que o assiste na titularidade do cargo.

SUBSECAO 2
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DA VICE-PRESIDENCIA
Art. 88 — A Assessoria Administrativa compete:
a) Registrar e controlar a movimentacdo dos documentos

recebidos;
b) Cuidar da correspondéncia dirigida ao gabinete;
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c) Protocolar os processos de natureza reservada,;
d) Elaborar relatério anual.

SUBSECAO 3
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA

Art. 89 - A Secretaria da Corregedoria, 6rgdo diretamente
subordinado ao Gabinete da Vice - Presidéncia, compete:

a) Movimentar e arquivar os processos de Reclamacéo
Correicional, Pedido de Providéncia e Representacdo, promovendo a publicacdo dos
atos e despachos Corregedor Regional,

b) Movimentar, em separado, 0S processos de natureza
reservada, assegurando sua guarda e sigilo;

c) Coligir os dados estatisticos das Varas do Trabalho
em um unico boletim e, apds conferidos e retificados, encaminha-lo ao setor
competente para publicacdo e, no prazo estabelecido, remeter mensalmente, ao
Tribunal Superior do Trabalho os boletins estatisticos recebidos das Varas;

d) Receber e manter arquivados os Boletins Estatisticos
e comunicagbes relativas a producdo dos Juizes Presidentes das Varas e dos
Substitutos, mantendo atualizada as informacdes sobre a produtividade dos mesmos,
objetivando instruir processos de promog¢ao e/ou vitaliciamento;

e) Assessorar 0 Vice-Presidente, Corregedor Regional,
nas correicbes permanentes, ordinarias, parciais e extraordinarias, bem como, na
solucéo de assuntos sujeitos ao seu despacho e deliberacéo;

f) Expedir, quando solicitado e apds autorizacdo do
Corregedor Regional, nos casos em que se fizer necessério, certidées sobre
processos e documentos sob sua guarda;

0)] Providenciar a divulgagédo dos Provimentos baixados
pelo Corregedor Regional, bem como encaminha-los ao 6rgdo competente para
publicagéo;

h) Informar ao Corregedor Regional, quando da aptidao
do Juiz Substituto para submisséo ao competente processo de vitaliciamento;
i) Elaborar o relatorio anual de atividades.
SECAO Il

DOS GABINETES DOS DESEMBARGADORES
Art.90 — Aos Gabinetes dos Desembargadores compete:
a) Receber 0s  processos encaminhados  ao

Desembargador e cuidar de sua tramitacdo e controlar e movimentar 0s processos e
documentos recebidos;
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b) Organizar o arquivo de documentos do gabinete,
copias de acérdaos e despachos exarados pelo Desembargador;

c) Manter atualizados o0s votos e entendimentos
adotados pelos Desembargadores nas matérias julgadas;

d) Cuidar da correspondéncia dirigida ao gabinete;

e) Encaminhar a Diretoria de Recursos, Jurisprudéncia e
Estatistica, até o quinto dia util do més subsequente, os dados relativos ao movimento
mensal do Gabinete;

f) Elaborar relatério anual de atividades.

Paragrafo Unico — O gabinete é constituido por um
Assessor, Bacharel em Direito, e, demais servidores necessarios ao desempenho das
atividades do gabinete, exercentes ou nao de fungdo comissionadas.

SECAO IV
DA DIRETORIA DO FORUM “ASTOLFO SERRA”

Art.91 — A Diretoria do Férum “Astolfo Serra” tem a seguinte
estrutura:
1- Servico de Célculos e Liquidacao Judicial

2- Setor de Distribuicdo do Férum Astolfo Serra
3 - Setor de Depoésito Judicial

Art.92— A Diretoria do Férum Astolfo Serra compete:

a) Cumprir as atribuicdbes que forem designadas pelo
Diretor do Forum “Astolfo Serra”;

b) Supervisionar as atividades administrativas exercidas
no Férum, solicitando a Presidéncia do Tribunal, quando necessario, as medidas
cabiveis para o bom andamento das atividades;

c) Distribuir, para as Varas do Trabalho pertinentes, as
correspondéncias entregues pelo Servico de Cadastramento Processual

SUBSECAO 1

DO SERVICO DE CALCULOS E LIQUIDACAO JUDICIAL
Art. 93 — Ao Servico de Calculos e Liquidacao Judicial compete:

a) Elaborar os célculos judiciais — liquidacdo de sentenca,
custas processuais e a cota previdenciaria empregado/empregador;

b) Atualizar e revisar célculos de precatorios;

c) Elaborar tabela mensal dos coeficientes de correcdo
monetéria;
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d) Apoiar as Varas do Trabalho do interior do Estado,
dando treinamento e prestando informagdes sobre a elaboragéo de célculos, sempre

gue necessario;
e) Devolver, diretamente as Varas do Trabalho de

origem, os Processos por elas encaminhados ao Servico;
f) Apresentar relatério anual de atividades.

SUBSECAO 2
DO SETOR DE DISTRIBUICAO
Art.94 — Ao Setor de Distribuicdo compete:

a) Receber, autuar, registrar e distribuir as reclamacdes e
recursos para as Varas do Trabalho da Capital, marcando a data da primeira
audiéncia, quando for o caso;

b) Reduzir a termo, as reclamacdes trabalhistas verbais;

c) Protocolizar peticdes, receber as correspondéncias
dirigidas ao Férum “Astolfo Serra” e encaminha-las as respectivas Varas do Trabalho;

d) Fornecer certiddes negativas da Justica do Trabalho;

e) Exercer outras atribui¢cdes que Ihe forem determinadas
pela Diretoria do Férum.

SUBSECAO 3

DO SETOR DE DEPOSITO JUDICIAL

Art.95 - Ao Setor de Depésito Judicial compete:

a)Manter a guarda dos bens apreendidos judicialmente,
bem como zelar pela rigorosa observancia das determinacdes judiciais nos assuntos
de sua competéncia e manter registro dos bens depositados, em fichas individuais
onde constem, além das caracteristicas, os dados relativos ao processo de execucao
pertinente;
b)Entregar, mediante autorizac¢éo judicial e contra recibo,
0s bens depositados aqueles que apresentem em seu favor documentos que
autorizem a respectiva liberagéo;
c)Encaminhar, aos Juizes Presidentes das Varas do
Trabalho da Capital, quando solicitado, relatério discriminando:
1) os bens depositados no Setor de Depdésito Judicial;
2) os bens liberados pelo Setor, na forma da alinea “d”
deste artigo;
3)os bens depositados e ndo retirados do Setor ;
4)os bens praceados, os valores de arrematagdo, bem
como os nomes dos arrematantes.
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d)Executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionadas com a sua finalidade.

SECAOV
DAS VARAS DO TRABALHO
Art.96 — As Varas do Trabalho tém a seguinte estrutura:

| - Gabinete do Juiz Presidente;
Il - Secretaria.

Paragrafo Primeiro — O Juiz Titular da Vara do Trabalho
contara, em seu Gabinete, com um assistente, exercente de fungdo comissionada. O
Chefe de Audiéncia corresponde a Chefe de Setor.

Paragrafo Segundo — A Secretaria da Vara é constituida
por um Diretor e demais servidores necessarios ao desempenho das atividades da
Vara, exercentes ou ndo de funcdo comissionada.

Art.97 — A Secretaria da Vara compete coordenar,
orientar e dirigir todas as atividades judiciarias e administrativas, tudo em
conformidade com as orientagdes do Juiz Presidente da Vara e em consonancia com
a Diregcéo Geral do Tribunal, cabendo-lhe, em especial:

a) Receber, movimentar, guardar e conservar 0s
processos e outros documentos encaminhados a Secretaria, conforme a sua
natureza, promovendo o rapido andamento, especialmente na fase de execucado e a
pronta realizacéo dos atos e diligéncias ordenadas pelas autoridades superiores;

b) Organizar, de acordo com o Juiz da Vara, as pautas de
audiéncia e lavrar as respectivas atas;

c) Solicitar, por deliberacdo da Presidéncia da Vara, a
presenca do Juiz Substituto, na falta ou impedimento do titular;

d) Receber as reclamacgdes escritas ou reduzir a termo 0s
dissidios individuais verbais, nas localidades onde ndo houver Setor de Distribui¢cao
dos Feitos da Justica do Trabalho, autuando e organizando 0s processos respectivos;

e) Executar calculos de custas processuais, bem como
de juros e correcdo monetéria, nas contas de liquidacdo e atualizacdo de célculos,
salvo quando essa atribuicdo for de competéncia de outro Setor;

) Abrir vistas dos autos aos interessados e fazer entrega
dos mesmos, mediante recibo, aos advogados legalmente habilitados e peritos
designados, mantendo atualizado o protocolo de entrada e saida de pocessos e
demais documentos;

g) Certificar os vencimentos dos prazos, comunicando ao
Juiz as eventuais irregularidades constantes dos autos;

h) Enviar, mensalmente, até o quinto dia util do més
subsequente, a Secretaria da Corregedoria, 0 boletim estatistico do movimento da
Vara;
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i) Inexistindo depositario publico ou judicial e dentro das
hip6teses possiveis, guardar e manter bens e valores apreendidos judicialmente, se
ndo houver possibilidade de recolhimento & instituicdo bancaria, entregar mediante
recibo os bens depositados aqueles que possuam em seu favor documentos que
autorizem a respectiva liberagéo;

j) Encaminhar as Cartas Precatorias Executorias aos
Juizes deprecados;

k) Elaborar termo de pagamento de acordo celebrado
nos processos de execucdo, expedir guia de depdsito para garantia do juizo ou
guitacdo dos feitos que tramitem pela Vara, bem como Alvards para liberacdo de
créditos;

[) Promover a autuagéo em separado dos processos que
se refiram unicamente as execucdes previdenciarias e elaborar as estatisticas que a
eles digam respeito;

m) Expedir e distribuir os mandados para cumprimento
pelos Oficiais de Justica.

TITULO Il

DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

Art.98 — Além das atribuicdes especificamente discriminadas
neste Regulamento, incumbe aos servidores da Justica do Trabalho da 162 Regiéo,
praticar, em geral, todos 0s atos necessarios ao exercicio de suas fun¢des ou as que
Ihes forem determinadas pela autoridade competente.

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DOS CARGOS COMISSIONADOS

SECAO |

DO SECRETARIO-GERAL DA PRESIDENCIA
Art.99 — Ao Secretario-Geral da Presidéncia incumbe :

a) Auxiliar o Presidente do Tribunal na formalizagdo do
seu expediente, dos atos de sua competéncia exclusiva ou de natureza reservada e
na organizagao e execuc¢ao dos demais atos afetos ao Gabinete;

b) Coordenar os trabalhos relativos a elaboracéo e
editoracédo do Relatério Anual de Atividades do Tribunal;

c) Auxiliar a Secretaria da Ordem Timbira do Mérito
Judiciario do Trabalho na coordenacédo dos trabalhos relativos a cerimonia da entrega
destas comenda e coordenar & atividades de entrega da Medalha do mérito do
servidor do Judiciario Trabalhista da Décima Sexta Regido;

d) Representar o Presidente quando determinado;
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e) Coordenar a editoracdo da Revista do Tribunal,
f) Coordenar as atividades realizadas pelo Servigo de
Comunicacao Social e pelo Setor de Cerimonial e Eventos.

SECAOII

DO ASSESSOR JURIDICO DA PRESIDENCIA

Art.100 — Ao Assessor Juridico da Presidéncia incumbe assistir
diretamente o Presidente em matéria juridica e acompanhar, junto a outros segmentos
do Poder Judiciario, processos judiciais de interesse da Justica do Trabalho da 162
Regido.

SECAO Il
DO ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA PRESIDENCIA
Art. 101 — Ao Assessor Administrativo da Presidéncia incumbe:

a) Assistir diretamente o Presidente em matéria
administrativa,;

b) Substituir o Secretario Geral da Presidéncia,
guando determinado, nos seus afastamentos e impedimentos legais e eventuais.

SECAO IV
DO ASSESSOR JURIDICO DE GABINETE DE DESEMBARGADOR
Art. 102 - Ao Assessor de Desembargador compete:

a)Examinar os processos distribuidos ao Desembargador e
pesquisar sobre tese de direito, jurisprudéncia e doutrina;

b)Preparar e resumir relatério dos processos sujeitos a
julgamento, os expediente sobre diligéncias ordenadas pelo Desembargador, como
Relator ou Revisor e realizar diligéncias necessarias ao estudo e solucdo a ser dada
pelo Desembargador, seja de ordem judicial ou administrativa;

d) Representar o Desembargador quando Ihe for
determinado;

e) Executar as demais tarefas, determinadas pelo
Desembargador.

SECAOV
DO SECRETARIO DA CORREGEDORIA

Art. 103- Ao Secretéario da Corregedoria incumbe:
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a) Assessorar o Corregedor;

b)Manter sob sua guarda e sigilo os expedientes
correicionais de natureza sigilosa;

c)Praticar os demais atos de sua competéncia.

SECAO VI
DO DIRETOR-GERAL DE SECRETARIA
Art.104— Ao Diretor Geral de Secretaria compete:
a) Dirigir, coordenar e fiscalizar os trabalhos a cargo

da Diretoria Geral e das demais Unidades que Ihe sdo subordinados, respondendo
perante a Presidéncia do Tribunal, pela regularidade dos servicos;

b) Submeter ao Presidente do Tribunal, os processos
referentes ao provimento ou vacancia dos cargos do Quadro de Pessoal;
c) Opinar em todos o0s processos de sua

competéncia, que devam ser solucionados pelo Presidente do Tribunal ou objeto de
Resolucdao Administrativa;

d) Elogiar os servidores;

e) Expedir portarias, ordens de servico, instrucoes e
circulares de carater interno e que envolvam matéria de sua competéncia especifica;

f) Corresponder-se diretamente com o6rgdo da
Administracéo Publica, sobre assuntos afetos a Diretoria Geral de Secretaria;

0) Autorizar a publicagdo na imprensa oficial ou em
jornais locais das matérias sujeitas a esse procedimento;

h) Praticar, em geral, os atos destinados ao

reconhecimento ou efetivagéo dos direitos e vantagens assegurados aos servidores do
Tribunal, na forma da lei;

i) Determinar o arquivamento dos processos ou
documentos administrativos de sua competéncia, bem como o desentranhamento de
pecas;

)] Reunir, periodicamente, os Diretores para a
averiguacdo do andamento dos trabalhos, a fim de serem adotadas as medidas
indispensaveis ao bom andamento dos mesmos;

K) Propor, anualmente, ao Presidente, a nomeacao
da Comisséo de Licitagdo e do Leiloeiro Oficial;
)] Propor ao Presidente, nos casos necessarios, a

aplicacdo de penalidades aos fornecedores ou executantes de obras ou servigos, por
descumprimento das normas relativas a licitagoes;

m) Nomear, anualmente, a Comissdo de Inventéario,
conforme disposto na regulamentacao interna.

SECAO VI
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DO ORDENADOR DE DESPESAS
Art.105 — O Presidente do Tribunal podera delegar ao Diretor
Geral de Secretaria, 0 encargo de Ordenador de Despesas, sem 6nus ao Orgéo e sem
prejuizo das suas atribuicbes normais.

Art.106 - Ao Ordenador de Despesas incumbe:

a) Realizar atos de que decorram a emissao de
empenho, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual responde;
b) Autorizar o pagamento de despesas referentes ao

fornecimento de material ou prestagéo de servicos, bem como assinar os contratos
relativos a adjudicacdo desses encargos e autorizar 0 pagamento de despesas
referentes ao pessoal, praticando todos 0s atos necessarios ao perfeito cumprimento
desta;

c) Impugnar ou ndo as despesas feitas por meio de
suprimento de fundos;

d) Proceder ao reconhecimento das dividas das
despesas de exercicios anteriores e ceterminar, nos casos de irregularidades das
despesas efetuadas, providéncias administrativas destinadas a apuracdo das
responsabilidades;

e) Prestar contas da aplicagdo do numerério
recebido em decorréncia de créditos orcamentarios e adicionais, na forma da

legislacdo em vigor;

f) Determinar a baixa do material ocioso, inservivel
ou antiecondmico, mediante parecer da comissdo designada para tal fim;
Q) Exercer as demais atribuicbes inerentes e

consequentes ao encargo ou que lhe sejam conferidas por lei ou autoridade
competente.

SECAO VI
DOS DIRETORES DE SECRETARIA
Art.107 — Compete aos Diretores de Secretaria:
a) Tomar as decisfes e providéncias necessérias ao

bom desempenho das atribuicbes dos servicos sob sua direcdo, propondo a
autoridade competente as que néo forem de sua algada;

b) Realizar reunides, quando necessario, com O0sS
subordinados, para efeito de coordenacéo, articulagéo e melhoria dos trabalhos;
c) Propor a autoridade superior, o deslocamento

provisorio do pessoal subordinado a Secretaria, entre as Unidades a ela
subordinadas, objetivando agilizar a maquina administrativa;

d) Autorizar a alteracao no horario de expediente de
servidores sob a direcdo, observada a carga horéria diaria;
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e) Encaminhar ao setor competente até a data
determinada, a escala de férias do pessoal lotado na Secretaria e opinar sobre a
conveniéncia dos pedidos de licenga especial ou para trato de interesse particular de
seus subordinados e quaisquer alteragfes na escala de férias;

f) Fazer a indicacdo de servidores com vistas ao
recebimento de elogio pelo Diretor Geral de Secretaria;
9) Expedir instrucdes, certidoes, ordens de servigco

7

internas, autenticar documentos (esta atribuicAo €  restrita & Secretaria de
Coordenacao Judiciaria) solucionar as duvidas ou omissdes verificadas na execucéo
dos trabalhos distribuidos aos 6rgéos subordinados ;

h) Ordenar, quando previsto na legislacao pertinente,
diligéncias ex-officio ou a requerimento do interessado;
i) Sugerir ao Diretor Geral de Secretaria, alteracao

do Regulamento Geral do Tribunal, no que se refere as atividades e competéncia da
Secretaria;

)i Colaborar na  elaboragdo da  proposta
orgcamentaria, fornecendo dados relativos a material e pessoal.

K) Coordenar o0os  relatérios  dos  servigos
subordinados, para a apreciacdo do Secretario Geral da Presidéncia;

)] Cumprir e fazer cumprir as ordens ou instrucées

emanadas da autoridade superior, desde que manifestamente legais;
m) Exercer outras atribuigcbes peculiares ao cargo que
tenham sido determinadas pela autoridade superior.

SECAO IX
DOS DIRETORES
Art.108 — Compete aos Diretores de Servico:
a) Acompanhar a execucdo dos trabalhos afetos ao

orgao sob sua responsabilidade, além de manter colaboracdo com as Secretarias e
com os demais servigos do Tribunal;

b) Cumprir e fazer cumprir as ordens ou instrucoes
emanadas da autoridade superior;

C) Informar ao Diretor de Secretaria sobre as falhas
gue se verificarem nos servigos a seu cargo, sugerindo providéncias para sana-las.

d) Expedir, com visto do Diretor de Secretaria a que

se subordina, certiddes ou traslados relativos a processos em transito ou sob sua
guarda, assim como sobre elementos constantes dos registros de servigos;

e) Submeter ao Diretor da Secretaria a qual estiver
subordinado, devidamente instruidos e com seu parecer, 0s processos de natureza
administrativa a serem despachados por essa autoridade, pelo Diretor Geral de
Secretaria ou pelo Presidente do Tribunal, devendo os feitos judiciarios serem
encaminhados ou submetidos diretamente aos 6rgdos ou autoridade competentes, na
forma da lei ou do Regimento Interno;

f) Instruir, quanto a conveniéncia, os pedidos de
licenca especial, ou para trato de interesse particular de seus subordinados;
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Q) Organizar e encaminhar a Diretoria de Pessoal a
escala de férias dos servidores, dentro do prazo estabelecido;
h) Fornecer elementos para o Relatorio Anual de

Atividades do Tribunal, encaminhando-os ao Diretor da Secretaria a qual estiver
subordinado;

i) Exercer outras atribuigcbes peculiares ao cargo que
tenham sido determinadas pela autoridade superior.

SECAO X
DOS CHEFES DE SERVICO/SETOR
Art.109 - Compete aos Chefes de Servigo

a)Cumprir e fazer cumprir as atribuicbes a que se
encontram vinculados;

b) Dirigir e acompanhar a execucao dos trabalhos sob a
sua responsabilidade;

c) Submeter propostas, instruir processos e atender
diligéncias;

d) Organizar a escala de férias dos servidores lotados ou
em exercicio na Unidade;

e) Encaminhar o relatério anual de atividades a Unidade a
gual estiver subordinado.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DAS FUNCOES COMISSIONADAS

Art.110 — Aos servidores retribuidos pela remuneragédo de
FuncBes Comissionadas compete prestar assisténcia juridica ou administrativa
especializada as chefias imediatas, exercendo atividades de acordo com as
atribuicdes a serem disciplinadas pela Presidéncia e Tribunal Pleno, nos termos do
art. 2° deste Regulamento.

CAPITULO 1lI

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

SECAO |
CARREIRAS DE NiVEL SUPERIOR

Art.111 — Ao Analista Judiciario - Area Judiciaria/Area
Administrativa compete:

I) Descricdo Sintética - Atividades de nivel superior, relacionadas ao planejamento,
coordenacdo, supervisdo, orientacdo e execucao de tarefas envolvendo a elaboracéo
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de informacdes, relatérios, estudos, projetos e pareceres de natureza juridica e
administrativa, fundamentados em legislagdo, pesquisas efetuadas e/ou normas
técnicas, bem como assisténcia em atividades inerentes a sua area de atuacao.

II') Descricao Analitica:

a) Area Judiciaria - Prestar assisténcia em questées
gue envolvam matéria de natureza juridica, emitindo informacdes e pareceres;
proceder aos estudos e pesquisas na legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina para
fundamentar analise de processo e tomada de decisdo; suporte técnico e
administrativo aos magistrados e/ou 0Orgdos julgadores; redacdo, digitacdo e
conferéncia de expedientes diversos; executar outras tarefas da mesma natureza e
grau de complexidade;

b) Area Administrativa - Prestar assisténcia em
questdes que envolvam matéria de natureza administrativa, emitindo pareceres e
informacdes; examinar e elaborar fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou
graficos de informag0es; efetuar pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico,
elaborando projetos de estruturacao e reorganizacdo do mesmo; executar trabalhos de
natureza técnica para a elaboracdo de normas e procedimentos pertinentes a area de
atuacao; realizar e planejar atividades voltadas para a administracdo de recursos
humanos, materiais e patrimoniais, orcamentarios e financeiros, bem como de
desenvolvimento organizacional, redagéo, digitacdo e conferéncia de expedientes
diversos; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

Art.112- Ao Analista Judiciario - Area Judiciaria —
especialidade Execucdo de Mandados compete:

1) Descrigéo Sintética — Atividade de nivel superior envolvendo tarefas relacionadas
ao cumprimento de mandados, citacfes, notificacdes e intimacbes, bem como a
execucdo de medidas preventivas e assecuratérias e demais ordens judiciais
expedidas pelas autoridades competentes.

2) Descricdo Analitica - Proceder as citagGes, notificacdes, intimacdes e demais
ordens judiciais, legalmente previstas, certificando no mandado o ocorrido; realizar
penhoras, avaliacdo, arrematacdo, remisséo, adjudicacdo, arrestos, seqlestros,
buscas e apreensdes, lavrando no local o respectivo auto circunstanciado; redigir,
digitar e conferir expedientes diversos; executar outras tarefas da mesma natureza e
grau de complexidade.

Art.113 — Ao Analista Judiciario — Area Administrativa —
especialidade Contabilidade compete:

1) Descricao Sintética — Atividade de nivel superior, relacionada ao planejamento,
organizacao e execucao das atividades de contabilidade, verificando contas, emitindo
relatérios e pareceres, conforme legislacdo especifica, para apurar os elementos
necessarios a elaboragdo orcamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e
financeira do Tribunal, bem como prestar assisténcia em atividades inerentes a sua
area de atuacao;
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2) Descricdo Analitica - Prestar assisténcia em questdes que envolvam matéria de
natureza técnica pertinentes a area de atuacgdo, emitindo informacdes e pareceres;
executar trabalhos relativos a administragdo orgamentaria, financeira e patrimonial,
contabilidade e auditoria; proceder a estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento
do servico; realizar e planejar atividades na area de contadoria e controle interno;
auxiliar e planejar atividades relativas a elaboracéo da proposta orgamentaria anual,
planificacdo de contas, detalhamento de despesas, servicos contabeis, balancos,
balancetes, demonstrativos de movimento de contas, célculo de faturas, tabelas de
vencimentos, folhas de pagamento, organizacdo de processos de prestacéo de contas
e outros, executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

Art.114 — Ao Analista Judiciario — Area de Apoio
Especializado — especialidade Medicina compete:

1) Descrigéo Sintética — Atividade de nivel superior, de natureza técnica, relacionada a
prevencédo e tratamento da saude individual e coletiva dos Desembargadores, Juizes,
servidores e seus dependentes econdémicos, envolvendo planejamento e execucédo de
programas de saude, realizacdo de exames ambulatoriais e avaliagdo de exames
complementares, bem assim assisténcia em atividades inerentes a sua area de
atuacao.

2) Descricdo Analitica — Prestar assisténcia médica aos Desembargadores, Juizes,
servidores e seus dependentes econdmicos, realizando consultas, solicitando exames
laboratoriais, prescrevendo tratamento adequado e concedendo licencas médicas;
realizar inspecdes de saude para efeito de posse, concessdo de licenca médica e
aposentadoria por invalidez; realizar visitas domiciliares ou em dependéncias
hospitalares, para exame de estado de salude de Desembargadores, juizes e
servidores, quando necessario; providenciar a remoc¢éo de pacientes para instituicbes
hospitalares em casos de emergéncia; emitir laudos médicos e pareceres; avaliar
atestados médicos; verificar a procedéncia dos pedidos de licenca por motivo de
doencas em pessoa da familia de servidores; participar de programas de educacgéo e
prevencdo de doengas instituidos pelo Servico de Saulde; orientar, coordenar e
acompanhar a execucdo das atividades desenvolvidas pelo Servico; executar outras
tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

Art.115- Ao Analista Judiciario — Area de Apoio Especializado,
especialidade Engenharia compete:

1) Descricdo Sintética - Atividade de nivel superior relacionada ao planejamento,
coordenacgdo, supervisdo, orientacdo e execucdo de tarefas envolvendo obras e
servicos técnicos de engenharia e desenvolvimento de projetos, bem assim aos
servicos de manutencdo e reparos nas edificacdes, observando normas técnicas e
consultando os relatérios e planilhas de gastos, além de assisténcia em atividades
inerentes a sua area de atuacao.

47



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO

2) Descricdo Analitica - Realizar vistorias e manutencédo das obras civis pertencentes
ao Tribunal, elaborar projetos de engenharia visando a conservacao e reforma das
areas do Tribunal, elaborar estudos para obter a melhor organizagéo, planejamento e
aproveitamento das areas dos edificios pertencentes do Tribunal, proceder a
elaboracdo de estudos preliminares que visem a implantacdo de novos projetos,
acompanhar e fiscalizar obras e servicos, acompanhar a manutencdo das centrais e
aparelhos de ar condicionados e das instalacdes elétricas e hidraulicas dos prédios do
Tribunal e executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 116 — Ao Analista Judiciario — Area de Apoio
Especializado - Especialidade Odontologia compete:

1) Descricao Sintética - Atividade de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas
a assisténcia odontoldgica, preventiva e corretiva aos Desembargadores, Juizes e
servidores e seus dependentes econdmicos , envolvendo tarefas de diagnéstico e
tratamento das afec¢des bucais.

2) Descricdo Analitica - Prestar assisténcia odontologica aos Desembargadores,
Juizes, servidores e dependentes, efetuando o diagnostico e tratamento das afecces
bucais; atuar em campanhas e programas de saude bucal, visando a educacao e
prevencao de enfermidades odontoldgicas; conceder licengas médicas a servidores,
guando necessario; efetuar pericias odontolégicas e diagnosticos, para fins de
assisténcia odontologica complementar; prescrever e administrar medicamentos,
efetuar outros procedimentos da mesma natureza e grau de complexidade.

Art.117 — Ao Analista Judiciario — Area de Apoio
Especializado — especialidade Biblioteconomia compete:

1) Descricao Sintética - Exercer atividades de nivel superior, de natureza técnica,
relacionada a captacdo, armazenamento, conservagdo e divulgacdo do acervo
bibliografico, a recuperacao de informacdes e ao atendimento ao usuario, bem como a
atualizacdo, preservacdo e divulgacdo da documentacdo técnica e historica do
Tribunal.

2) Descricdo Analitica - Realizar levantamentos junto aos usuarios e fornecedores
visando a aquisicao de material bibliografico; manter atualizado o inventéario do acervo;
proceder ao cadastramento das publica¢des editadas pelo Tribunal junto aos 6rgaos
responsaveis pela padronizacdo internacional de numeracdo de titulos de livros e
periédicos; selecionar e indexar os artigos de periédicos que versem sobre matéria de
interesse do Tribunal; desenvolver linguagem de indexagéo na area trabalhista para o
Tribunal; alimentar os bancos de dados da area; organizar catalogos e manté-los
atualizados; tratar de forma adequada cada tipo de material, constante do aervo
bibliografico, de acordo com a normatizagédo pertinente; efetuar a organizacao, o
controle e 0 armazenamento do acervo para consulta e empréstimo; selecionar e
organizar a legislacdo federal e marginalia de interesse do Tribunal; atender ao
usuario, realizando pesquisas bibliograficas e de informacfes solicitadas; efetuar
outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
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SECAO I
CARREIRAS DE NIVEL INTERMEDIARIO
Art.118 — Ao Técnico Judiciario - Area Administrativa compete:

1) Descricao sintética — Atividade de nivel intermediario, relacionada as tarefas de
apoio administrativo envolvendo digitacdo e redacdo de expedientes simples e/ou
padronizados, elaboracdo de graficos, mapas e tabelas, movimentacdo, guarda e
arquivamento de processos e expedientes de natureza variada, informacdes ao
publico.

2) Descricdo Analitica - Prestar suporte técnico e administrativo as unidades
organizacionais, magistrados e 6rgaos judicantes, executar trabalhos de redacédo e
digitacéo de natureza variada, revisando-os antes de sua entrega definitiva; arquivar
documentos em geral, efetuar tarefas relacionadas a movimentacdo e guarda de
processos e de expedientes diversos, prestar informagBes ao publico sobre as
guestdes relacionadas a sua unidade de trabalho; classificar e autuar processos;
realizar estudos, pesquisas preliminares e rotinas administrativas; executar outras
tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

Art.119 — Ao Técnico Judiciario - Area de Servicos Gerais-
especialidade Seguranca e Transporte compete:

1- Descrigdo Sintética - Atividade de nivel intermediario, envolvendo a execugéo de
tarefas relacionadas a seguranca de magistrados, autoridades, servidores e
instalacdes do Tribunal, ao policiamento de dependéncias e areas circunvizinhas,
bem como a conducdo de veiculos automotores oficiais.

2- Descricdo Analitica - Atuar na seguranca pessoal dos senhores Desembargadores,
no ambito interno e externo, utilizando habilidades préprias do cargo com vistas a
assegurar a integridade fisica da autoridade; dirigir veiculos automotores,
observando a sinalizacdo, o fluxo do transito e as instrugdes recebidas, para
efetuar o transporte dos senhores Desembargadores; zelar pela manutencdo do
veiculo, verificando o seu estado fisico e condicdes de higiene, vistoriando-o
regularmente, comunicando ao superior qualquer irregularidade detectada,
objetivando assegurar suas condicBes de funcionamento; efetuar o transporte de
servidores, documentos e materiais, conforme determinagédo superior; zelar pelo
bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou
solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros, dos
transeuntes e de outros veiculos; atuar na seguranca fisica e patrimonial das
instalac6es do Tribunal, em periodo diurno e noturno, com vistas a manutencéo da
ordem e garantia das necessarias condicdes de funcionamento; controlar a entrada
e saida de pessoas, providenciando o0 credenciamento dos visitantes e
encaminhando-os as unidades desejadas; fiscalizar a circulagc&o de pessoas nas
diversas dependéncias do Tribunal; bem como a saida de materiais, equipamentos
e volumes; executar acdes de prevencdo e combate a incéndio e outros sinistros,
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empregando materiais e equipamentos adequados; executar outras tarefas da
mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 120 - Ao Técnico Judiciario - Area de Servicos Gerais —

especialidade Telefonia compete:

1-

Descrigdo Tecnica - Atividade de nivel intermediario, relacionada as tarefas de
operacdo de mesa telefénica e a transmissdo e recebimento de mensagens e
informacdes, entre outras.

Descricdo Analitica - Atender a chamadas telefénicas internas e externas,
operando a mesa telefonica; prestar informagfes ao publico na medida da sua
competéncia; anotar e transmitir recados; transferir ligagcdes entre ramais; receber
e transmitir solicitagbes de instalagdo e conserto de equipamentos; zelar pelo
equipamento, comunicando defeitos e solicitando conserto e manutencao;
executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 121 - Ao Técnico Judiciario- Area de Apoio Especializado -

especialidade Programacgdo compete:

1-

2-

Descrigcdo Sintética — Atividade de nivel intermediario, relacionada as tarefas de
desenvolvimento, tese, codificacdo e manutencéo de programas e sistemas, bem
como a pesquisa e sugestdo de novas técnicas.

Descricao Analitica — Elaborar programas, distinguindo seus objetivos, médulos e
interligag@es, a fim de implementar e/ou manter o sistema definido pelo Analista de
Sistemas; codificar, testar e documentar s programas; participar de definicdo de
programas; programar utilitarios e rotinas de apoio a sistemas operacionais;
prestar atendimento as unidades de Tribunal; executar outras atividades da mesma
natureza e grau de complexidade.

Art. 122 - Ao Técnico Judiciario - Area de Apoio Especializado -

especialidade Enfermagem compete:

1-

2-

Descricdo Sintética - Atividade de nivel intermediario, relacionada as tarefas de
apoio ao tratamento medico e odontologico, entre outras.

Descricdo Analitica - Verificar pressao arterial, temperatura e pulso do paciente,
utilizando instrumentos especificos; preparar o paciente para consultas e exames;
executar atividades assistenciais de nivel auxiliar, tais como curativos, inalacoes,
administracdo de medicamentos e remocdo de pontos, segundo prescricao
médica; preparar e esterilizar material, instrumental e equipamentos; realizar
exames de eletrocardiograma, fazendo uso de aparelho especifico; prestar auxilio
ao médico e/ou ao odontélogo em técnicas especificas, quando da realizacdo de
exames e/ou tratamentos; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

Art. 123 - Ao Técnico Judiciario - Area de Servicos Gerais -
especialidade Seguranca compete:
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Descrigcéo Sintética - Atividade de nivel intermediério, relacionada as tarefas de
vigilancia e fiscalizacdo das dependéncias e portarias, bem como do fluxo de
entrada e saida de pessoas, veiculos e bens, entre outras.

Descricdo Analitica - Efetuar vigilancia e fiscalizacdo das dependéncias do
Tribunal, comunicando aos seus superiores a ocorréncia de fatos irregulares;
controlar a entrada e saida de veiculos nas garagens do Tribunal, impedindo a
entrada de veiculos ndo autorizados; atuar nas portarias, controlando a entrada e
saida de pessoas e providenciando o credenciamento de visitantes; fiscalizar a
circulacdo de pessoas nas dependéncias do Tribunal, bem como a saida de
materiais, equipamentos e volumes; executar outras tarefas da mesma natureza e
grau de complexidade.

Art. 124 - Ao Técnico Judiciario - Area de Servicos Gerais —

especialidade Mecéanico de Veiculos — area de veiculos automotores compete:

1)

2)

Descrigéo Sintética — Atividade de nivel intermediario, relacionada a coordenacéo,
supervisado e execucdo dos servicos de revisdo, reparo e manutencao da frota de
veiculos e de servicos do Tribunal.

Descricdo Analitica - Executar servicos mecanicos, elétricos, eletrbnicos e de
borracharia nos veiculos do Tribunal, regulando motores, efetuando reparos e
trocando pecas defeituosas ou desgastadas; efetuar revisbes corretivas e
preventivas nos veiculos; executar servigcos de balanceamento e alinhamento de
rodas; zelar pela conservacdo dos equipamentos e ferramentas utilizados; testar o
funcionamento dos veiculos apos a realizacdo de reparos; executar servicos de
lanternagem e pintura dos veiculos oficiais do Tribunal; executar outras tarefas da
mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 125 - Ao Técnico Judiciario - Area de Servicos Gerais —

especialidade Telecomunicacdes e Eletricidade compete:

1)

2)

Descricdo Sintética — Atividade de niveis intermediarios, relacionados a
coordenacéo, supervisdo e execucao de tarefas envolvendo vistorias, instalacdes e
desmontagem de aparelhos elétricos e de telecomunicacgdes, entre outras.

Descricdo Analitica - Fazer vistoria rotineira das instalacdes do prédio, mantendo
e consertando equipamentos elétricos e telefénicos; executar instalacfes
elétricas e rede de telecomunicacg@es; calcular demanda elétrica instalada ou a ser
instalada; medir entrada e saida de cabos elétricos, logicos e de
telecomunicacdes; vistoriar servigos prestados por terceiros; montar e desmontar
aparelhos diversos em fase de reparagdo ou manutengao; executar outras tarefas
da mesma natureza e grau de complexidade.

Art. 126 - Ao Técnico Judiciario - Area de Servicos Gerais —

especialidade Carpintaria e Marcenaria compete:
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Descricao Sintética — Atividade de nivel intermediério relacionada a coordenacéo,
supervisdo e execucao de tarefas relativas ao conserto e a confec¢do de moveis e
pecas de madeira.

Descrigdo Analitica - Confeccionar moveis, quadros de avisos, tablados, estantes,
divisorias e similares, obedecendo a especificagbes pré-determinadas, bem como
executar reparos, utilizando ferramentas, equipamentos e materiais apropriados;
zelar pela conservacdo dos equipamentos e ferramentas utilizados; executar
outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

Art.127 — Ao Técnico Judiciario - Area de Servicos Gerais —

especialidade Artes Graficas compete:

1)

2)

Descrigdo Sintética — Atividade de nivel intermediario, relacionada a coordenacéo,
supervisdo e execucdo de tarefas relativas a operacdo de maquinas especificas
para a montagem, encadernacdo, arte final e impressdo de livros, folhetos,
revistas, cartazes e jornais.

Descricdo Analitica - Operar maquinas e equipamentos especificos para impressao
e encadernacao de livros, folhetos, revistas, jornais e outros documentos; efetuar
cortes de papéis nos formatos apropriados; compor modelos, fazer montagens e
gravar chapas; imprimir e empacotar os impressos destinados ao expediente do
Tribunal; proceder, quando necessario, a limpeza e lubrificacdo das maquinas e
equipamentos; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

Art.128 — Ao Auxiliar Judiciario - Area de Servicos Gerais -

Auxiliar Operacional de Servicos Diversos compete:

1)

2)

Descrigcéo Sintética - Atividade de nivel intermediario, relacionada a coordenacéo ,
supervisdo e execucdo de tarefas relativas ao recebimento e entrega de
expedientes e correspondéncias; atendimento as copas, organizacdo de armarios
e reprografia, entre outras.

Descricdo Analitica - Proceder a entrega e ao recebimento de documentos, em
ambito interno e/ou externo, utilizando protocolo, quando necessario, objetivando
dar seguimento as atividades da area; retirar e devolver livros e peridédicos no
Servico de Informacdo e Documentacdo; providenciar fotocOpias de leis,
jurisprudéncia, doutrina e outros documentos necessarios a instru¢éo de processos
administrativos e juridicos; manter organizados 0s armarios e arquivos destinados
a guarda de materiais de consumo e permanente e de documentos diversos;
efetuar a remocédo de moveis e equipamentos; auxiliar no tombamento do material
permanente; manter em condicdes de higiene e asseio 0s equipamentos e
utensilios do local de trabalho; apoiar o atendimento de copa nas Salas de
Sessdes, Gabinetes, Secretarias, Servico e Setores; proceder a entrega de
material de expediente nas Unidades do Tribunal, operar equipamento de
reprografia; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
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TITULO IV

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.129— A investidura em cargo do Quadro de Pessoal do Tribunal
somente se fara mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos, apos a
criacdo dos respectivos cargos por lei, ressalvadas as nomeagdes para exercer Cargo
Comissionado, declarada em lei de livre nomeac&o e exoneragao.

Art. 130 — Os atos relativos ao provimento, posse ou vacancia dos
cargos sao de competéncia privativa do Presidente do Tribunal.

Art. 131 — Os ocupantes de Cargos e de Fun¢gbes Comissionadas e
os membros de comissfes serdo livremente designados e dispensados pelo
Presidente do Tribunal.

Art. 132 — Os concursos publicos serdo realizados sob a
coordenacédo e supervisdo de uma comissdo denominada Comissdo de Concurso,
nomeada pelo Presidente do Tribunal, ap6s aprovacdo pelo Tribunal Pleno,
composta por um Desembargador, na qualidade de Presidente da Comissédo, e 02
(dois) membros do quadro de pessoal efetivo do Tribunal.

Art. 133 — As instrugdes que regerdo 0S concursos constardo de
edital previamente aprovado pelo Tribunal Pleno.

Art. 134 — O resultado final do concurso, com a classificacdo dos
candidatos aprovados, sera submetido a homologacdo do Tribunal Pleno e a seguir
publicado no 6rgao oficial, fluindo da data da publicacdo, o termo inicial do prazo de
validade do concurso.

Art. 135 — As nomeacdes dos aprovados obedecerdo a ordem de
classificacédo dos candidatos no respectivo concurso.

Art. 136 — Aplica-se aos servidores do Tribunal Regional do Trabalho
da 162 Regido, no que couber, a legislacdo concernente aos servidores civis da Uniéo,
em especial, o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das
Autarquias e das Fundacdes Publicas Federais, instituido pela Lei n.° 8.112/90,
alterada pela Lei n.° 9527 , de 10 de dezembro de 1997.

Art. 137— O horario de funcionamento do Tribunal ser& estabelecido
por Resolugdo Administrativa, sendo que o0s servidores estdo sujeitos ao registro
eletronico de frequéncia, de acordo com as normas internas.

Art. 138 - A tabela anual de férias dos servidores sera encaminhada

as Unidades do Tribunal pela Diretoria de Pessoal para o devido preenchimento,
devendo ser devolvida aquela Diretoria no prazo estipulado.
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Paragrafo Unico - A tabela de férias dos servidores sera
preenchida pelo titular de cada Unidade, observada a regulamentacéo interna sobre a
matéria.

Art.139 — Sera fornecida pela autoridade competente, a Cédula de
Identidade Funcional aos Desembargadores, Juizes e servidores, de acordo com o
modelo adotado.

Art.140 - Sera fornecido crach& de identificacdo para os servidores,
conforme modelo aprovado e de acordo com as normas internas do Tribunal sobre a
matéria.

Art.141 — O Tribunal, de acordo com a legislagdo pertinente e a
regulamentacdo interna, firmara convénios com instituicbes de ensino publico e
particular, objetivando a recepcao de estudantes de nivel superior e de nivel médio,
aos quais oferecera complementacdo do aprendizado e treinamento profissional,
através de estagio supervisionado.

Paragrafo Unico - Os convénios ¢ que trata o caput deste artigo
somente abrangerdo o0s cursos cujas areas tenham afinidade com as atividades
desenvolvidas pelo Tribunal.

Art.142 — Este Regulamento podera ser alterado, no todo ou em patrte,
mediante proposta de qualquer dos Desembargadores Federais do Trabalho deste
Tribunal, observadas as disposi¢des legais e regimentais.

Art.143— O presente Regulamento entrard em vigor na data de sua
publicacéo, revogadas as disposi¢cées em contrario.
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