CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

ATO N°105/CSJT.GP.SG, DE 27 DE AGOSTO DE 2012 (*)

Aprova o Regulamento Geral da
Secretaria do Conselho Superior da
Justica do Trabalho.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO
TRABALHO, no uso da atribui¢do conferida pelo art. 97 do Regimento Interno do
Orgao,

Considerando a edi¢io da Resolugio Administrativa n.° 1407 do Orgﬁo
Especial do Tribunal Superior do Trabalho, de 7 de junho de 2010, que aprovou o
Regimento Interno do Conselho Superior da Justica do Trabalho;

Considerando a necessidade de estabelecer a estrutura e a organizagdo dos

servigcos auxiliares do Conselho Superior da Justica do Trabalho e fixar a competéncia
administrativa dos respectivos 6rgaos,

RESOLVE:
Art. 1° E aprovado o Regulamento Geral da Secretaria do Conselho

Superior da Justi¢a do Trabalho, nos termos do anexo ao presente Ato.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagio.

Ministro JOAO ORESTE DALAZEN

(*) Republicado por forga do disposto no ATO CSJT.GP.SG N.° 258/2012



CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO
REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA DO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO*

*(Anexo do Ato CSJT.GP.SG n.° 105/2012 republicado em cumptimento ao att. 2° do Ato
CSJT.GP.SG n.° 348, de 17 de outubro de 2012)

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O Regulamento Geral da Secretaria do Conselho Superior da Justica
do Trabalho estabelece a estrutura e a organizacao dos seus servicos auxiliares e fixa a
competéncia administrativa de suas unidades.

Art. 2° Além dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, as unidades que compdem a estrutura administrativa do Conselho
observardo as seguintes diretrizes:

I — planejamento, coordenagdao, descentralizagdo e controle de suas
atividades, em todos os niveis hierarquicos;

IT — realizacdo de servigos adequados, assim considerados os prestados com
qualidade, regularidade, continuidade, economicidade, cortesia no atendimento e
efetividade;

III — gestaio da qualidade, da informacdo, do conhecimento e das
competéncias.

TITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
DA SECRETARIA-GERAL DO CONSELHO

Art. 3° Compete a Secretaria-Geral, 6rgao subordinado diretamente 2
Presidéncia, assegurar a assessoria e o apoio técnico-administrativo necessarios a
preparacao e a execugao das atividades do Conselho Superior da Justiga do Trabalho.

Art. 4° A Secretaria-Geral ¢ dirigida pelo Secretario-Geral; o Gabinete do
Secretario-Geral, pelo Chefe de Gabinete; as Coordenadorias, pelos Coordenadores; as
Assessorias, pelos Assessores-Chefes; as Divisoes, pelos Chefes de Divisao; os Nucleos,
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pelos Chefes de Nucleo; e as Se¢oes, pelos Supervisores de Secao.

CAPITULO II
DAS UNIDADES DE APOIO E ASSESSORAMENTO A SECRETARIA-GERAL

Secao I
Do Gabinete Do Secretario-Geral

Art. 5° Ao Gabinete do Secretario-Geral compete executar as atividades de
apoio administrativo ao titular da Secretaria-Geral, bem como o preparo e despacho do seu
expediente e a elaboragao de relatoérios.

Secao I1
Da Coordenadoria De Gestao De Pessoas

Art. 6° A Coordenadoria de Gestio de Pessoas compete coordenar e
orientar as agoes de gestao de pessoas dos Tribunais Regionais do Trabalho, de acordo
com as politicas e diretrizes estabelecidas pelo Conselho, e, especificamente:

I — propor ao Secretario-Geral:

a) a regulamentagdo, alteracio ou atualizagdo de normas que visem a
uniformidade de critérios e procedimentos relacionados a politica e a execugao das a¢bes de
gestao de pessoas nos Tribunais Regionais do Trabalho;

b) a regulamentagdo, alteragdo ou atualizacio da estrutura de cargos e
fun¢oes dos Tribunais Regionais do Trabalho, definindo os padroes de lotagio nas
unidades e os critérios de ocupagdo de cargos em comissao e fun¢des comissionadas;

II - orientar os Tribunais Regionais do Trabalho sobre legislacao
relacionada a area de gestao de pessoas, nos casos em que o assunto esteja regulamentado
pelo Conselho;

IIT - planejar e coordenar a realizacio de agdes comuns de capacitagao de
servidores dos Tribunais Regionais do Trabalho;

IV — coordenar projetos que visem a valorizacao dos servidores da Justica
do Trabalho de primeiro e segundo graus;

V — coordenar projetos de qualidade de vida dos servidores e de melhoria
do clima organizacional da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

VI - acompanhar o cumprimento, pelos Tribunais Regionais do Trabalho,
das agoes de pessoal definidas em legislacao ou regulamento;

VII — emitir parecer:

a) nos procedimentos referentes a area de gestdo de pessoas, quando
determinado por Conselheiro;

b) nos processos que tratem de provimento e vacancia de cargos de
magistrados de segundo grau;

VIII - gerenciar o sistema unificado de gestio de pessoas da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus;

IX — desempenhar outras atividades determinadas pelo Presidente ou pelo



Secretario-Geral.



Secdo III
Da Coordenadoria De Controle E Auditoria

Art. 7° A Coordenadoria de Controle e Auditoria auxiliard o Conselho
Superior da Justica do Trabalho em sua atribuicio regimental de Orgio Central do Sistema
de Controle Interno da Justi¢a do Trabalho de primeiro e segundo graus, cabendo-lhe:

I — monitorar a gestdo or¢amentaria, financeira, patrimonial e operacional,
com vistas a regular aplicagao dos recursos publicos no ambito da Justica do Trabalho de
primeiro e segundo graus;

IT — coordenar as atividades que exijam agoes integradas entre as unidades
componentes do Sistema de Controle Interno da Justica do Trabalho de primeiro e
segundo graus;

IIT — coordenar as agoes de integracao do Sistema de Controle Interno da
Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus com outros sistemas da Administragao
Publica;

IV — propor a normatizagao, sistematizagdo e padronizacao dos
procedimentos operacionais relacionadas as atividades de controle da Justica do Trabalho
de primeiro e segundo graus;

V — elaborar proposta do Plano Anual de Auditoria do Conselho, até 15 de
novembro do ano anterior, a ser submetida a aprovagao do Presidente;

VI - realizar as auditorias ordinarias constantes do Plano Anual de Auditoria
e as especiais determinadas pela Presidéncia, bem como propor a realizacao de auditorias
extraordinarias, quando necessario;

VII — fiscalizar o cumprimento das normas e decisdes do Conselho
Superior da Justica do Trabalho;

VIII — consolidar o relatério de Prestacao de Contas Anual da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus;

IX — estabelecer intercambio com as unidades de controle interno dos
Tribunais Regionais do Trabalho;

X — manter interlocu¢ao com o Tribunal de Contas da Unido e 6rgaos de
Controle Interno, no ambito dos Poderes Judiciario, Executivo e Legislativo, quando
determinada pela Presidéncia;

XI — verificar o cumprimento das metas e diretrizes estabelecidas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual, bem como a
regularidade dos relatorios de gestao fiscal dos Tribunais Regionais do Trabalho;

XII — avaliar os resultados obtidos pela gestio orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional dos Tribunais Regionais do Trabalho, no tocante a eficiéncia,
eficacia, economicidade e efetividade;

XIII — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

XIV — propor agdes voltadas ao incremento da transparéncia publica;

XV — propor a edi¢ao e atualizacio do codigo de ética do auditor interno e
do manual de auditoria da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

XVI — zelar pela atuacio da auditoria interna segundo as regras de
independéncia, objetividade e confidencialidade exigidas dos auditores internos no
desempenho de suas funcdes;

XVII — sugerir a remessa de processos ou informagoes ao Conselho
Nacional de Justi¢a, ao Tribunal de Contas da Unidao e ao Ministério Publico, conforme o



caso, quando constatada irregularidade;
XVIII - emitir pareceres sobre matérias relacionadas a area de controle;
XIX - desempenhar outras atividades determinadas pelo Presidente ou pelo
Secretario-Geral.

Sec¢io IV
Da Coordenadoria De Or¢camento E Financgas

Art. 8° A Coordenadoria de Orcamento e Financas compete coordenar e
orientar as acdes do Orgio Setorial da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus
relacionadas aos sistemas de planejamento, orcamento, administracio financeira e
contabilidade e, especificamente:

I - coordenar a elaboragao da proposta or¢amentaria anual e dos pedidos de
créditos adicionais dos Tribunais Regionais do Trabalho, compreendendo os orcamentos
fiscal e da seguridade social, assim como das propostas dos projetos de lei de diretrizes
or¢amentarias e do plano plurianual;

IT - consolidar os dados encaminhados pelo Orgios da Justica do Trabalho
de primeiro e segundo graus quando da elaboragdo das propostas de projetos de lei do
plano plurianual, das diretrizes or¢amentarias e do or¢camento anual, bem como aqueles
relativos aos pedidos de crédito adicional;

III — promover estudos visando a inclusio na proposta or¢camentaria da
Justica do Trabalho dos recursos pertinentes aos projetos nacionais coordenados pelo
Conselho Superior da Justica do Trabalho;

IV — compilar as relagbes de precatérios a serem incluidos na lei
or¢amentaria anual, assim como preparar a comunicagao aos 6rgaos e entidades devedores;

V — elaborar a estimativa dos valores referentes as Requisicdes de Pequeno
Valor a serem incluidos nas leis orcamentarias;

VI - avaliar e consolidar as propostas de programacao financeira dos 6rgaos
da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus, submetendo-as a aprovacao superior,
acompanhando a sua execu¢ao;

VII — executar a liberagdo de recursos financeiros para as unidades gestoras
da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus, autorizada pela Presidéncia, de acordo
com a programagao financeira aprovada pela Secretaria do Tesouro Nacional;

VIII - manter interlocu¢io com os 6rgaos centrais dos sistemas federais de
planejamento, or¢amento e finangas, a fim de orientar os gestores dos Tribunais Regionais
do Trabalho quanto a aplicagao de normas e procedimentos;

IX - desenvolver e implantar metodologias de acompanhamento e avaliagao
da programacio e execucao orcamentaria e financeira da Justica do Trabalho de primeiro e
segundo graus;

X - acompanhar o cumprimento dos limites imposto pela Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XI - propor normas com vistas a regulamentar os atos de administracao dos
recursos or¢amentarios e financeiros, assim como sua execu¢ao no ambito da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus;

XII — auxiliar no processo de consolidagdo do relatério de Prestagio de
Contas Anual da Justiga do Trabalho de primeiro e segundo graus;



XIII - emitir pareceres sobre procedimentos relacionados a area de
orcamento e financas;

XIV — acompanhar as atividades contabeis no ambito da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus, na condi¢ao de 6rgao setorial contabil, prestando
otientac¢ao as unidades gestoras;

XV - desempenhar outras atividades determinadas pelo Presidente ou pelo
Secretario-Geral.

Sec¢ao V
Da Coordenadoria Processual

Art. 9° A Cootrdenadoria Processual compete planejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar as atividades inerentes a realizacao das sessoes de julgamento do Plenario
e das tarefas relativas a tramitacdo dos processos administrativos de competéncia do
Conselho e, especificamente:

I — analisar previamente petiches, processos e demais documentos
encaminhados ao Conselho, para fins de classificacio e identificagio das matérias que
deverdo constar dos registros de autuagao;

IT — providenciar e certificar a publica¢ao de despachos, pautas, acordaos,
resolugdes, atas e demais expedientes afetos aos processos que tramitam no Conselho;

IIT — disponibilizar no Portal do Conselho na internet, ap6s a divulgagao no
Diario Eletronico da Justica do Trabalho, acérdaos, resolugbes, pautas, atas e demais
matérias afetas aos processos do Conselho;

IV - providenciar a publicacao dos relatérios de distribui¢ao;

V - manter sob controle os processos que aguardam distribui¢do, inclusio
em pauta, os remanescentes de sessio anterior, os objeto de vista regimental e os que
tiveram o julgamento suspenso;

VI — preparar a comunicagao aos Conselheiros, ao Procurador- Geral do
Trabalho e ao Presidente da Associagao Nacional dos Magistrados da Justica do Trabalho
da realizacdo das sessoes do Conselho;

VII — comunicar, as unidades administrativas responsaveis pelo apoio, a
realizacdo das sessoes ordinarias e extraordinarias do Conselho;

VIII — elaborar minutas das atas das sessoes e das certidoes de julgamento
relativas aos processos apreciados pelo Plenario, submetendo-as ao Secretario-Geral;

IX — providenciar a baixa ou o arquivamento de processos;

X - manter atualizados os registros de andamento de processos no sistema
informatizado de acompanhamento processual;

XI - proceder as notificagdes, intimagOes, publicagdes e demais
providéncias que se fizerem necessarias ao cumprimento de determinagao superior;

XII - executar as atividades necessarias ao encaminhamento de processos
aos Conselheiros e as demais unidades administrativas do Conselho;

XIII — prestar apoio administrativo aos Conselheiros quando do exercicio
de suas atribui¢des na sede do Conselho;

XIV — zelar pela disponibilizagdo e atualizacio da jurisprudéncia do
Conselho;

XV - desempenhar outras atividades determinadas pelo Presidente ou pelo



Secretario-Geral;

XVI — acompanhar o fiel cumprimento dos atos e das decisdes do
Presidente, do Plenirio ou do Relator, informando a Secretaria- Geral os eventos e
omissoes relacionados com as deliberagdes do Conselho; (acrescido pelo Ato CSJT.GP.SG
n.° 258, de 27 de agosto de 2012)

XVII - manter a interlocu¢do com as unidades administrativas dos
Tribunais Regionais do Trabalho, com a finalidade de aferir os motivos de eventual
inobservancia das normas e decisdes do Conselho; (acrescido pelo Ato CS|T.GP.SG n.°
258, de 27 de agosto de 2012)

XVIII - proceder ao levantamento das informacgdoes relativas as medidas
adotadas pelos Tribunais Regionais do Trabalho para a efetivagio das decisdes do
Conselho, submetendo-as, por intermédio da Secretaria-Geral, a consideragio da
Presidéncia. (acrescido pelo Ato CSJT.GP.SG n.® 258, de 27 de agosto de 2012)

Secgdo VI
Da Coordenadoria De Tecnologia Da Informagido E Comunicagio

Art. 10. A Coordenadoria de Tecnologia da Informagio e Comunicacio
compete gerir o Portfélio de Tecnologia da Informacao da Justi¢a do Trabalho de primeiro
e segundo graus, mediante a coordenagao dos projetos, servigos, sistemas e infraestrutura a
ele vinculados, e, especificamente:

I - promover e coordenar as atividades necessarias a elaboragao da proposta
de Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacio do Conselho e da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus;

IT — acompanhar a execuc¢ao da Estratégia de Tecnologia da Informagao do
Conselho e da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus, reportando o seu
andamento;

IIT — zelar pelo alinhamento estratégico dos projetos, servigos, aplicagdes e
infraestrutura que compoem o Portfélio de Tecnologia da Informagao da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus;

IV — propor a prioriza¢do de novos projetos e agoes nacionais para inser¢ao
no Plano Estratégico de Tecnologia da Informacao da Justica do Trabalho de primeiro e
segundo graus;

V — sugerir a ordem de prioridade dos investimentos relativos aos projetos,
servicos, aplicacOes e infraestrutura a serem executados no ambito do Planejamento
Estratégico de Tecnologia da Informagao;

VI — promover as agbes necessarias a reducao de riscos que possam
comprometer as iniciativas integrantes do Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacao;

VII - coordenar e dar suporte ao funcionamento dos féruns, comités
tematicos, comités de sistemas ou servigos, grupos de trabalho, gerentes e equipes de
projetos;

VIII — promover a definicio e a implantacio de metodologias, normas e
processos relacionados a gestao de tecnologia da informagao;

IX — promover a padronizagao e a racionalizacdo na aplica¢ao dos recursos
computacionais e de telecomunicagdes na Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;
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X — eclaborar propostas, pareceres, especificagdes técnicas e estudos
relacionados a area de tecnologia da informacao;

XI — promover e coordenar as agbes destinadas a contratagao de bens e
servicos necessarios a manutencio e evolucio dos sistemas e da infraestrutura de
tecnologia da informagao;

XII — fomentar agdes permanentes de capacitacio em tecnologia da
informacao e areas correlatas para gestores e técnicos do Conselho e da Justica do Trabalho
de primeiro e segundo graus;

XIII - desempenhar outras atividades determinadas pelo Presidente ou pelo
Secretario-Geral.

Secao VII
Da Coordenadoria De Gestao Estratégica

Art. 11. A Coordenadoria de Gestdo Estratégica compete coordenar as
agoes e projetos relacionados ao planejamento e gestao estratégica do Conselho e da Justica
do Trabalho de primeiro e segundo graus e, especificamente:

I - assessorar na definicdo de politicas e diretrizes estratégicas para o
Conselho e para a Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus, voltadas ao
aprimoramento e moderniza¢ao dessas institui¢oes;

II — coordenar o desdobramento da gestdo estratégica, mediante o
acompanhamento da elaboragiao e implementagao dos planos de agao do Conselho e da
Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

III — zelar pelo alinhamento estratégico do Conselho e dos Tribunais
Regionais do Trabalho visando a atingir as metas estabelecidas e acompanhadas por meio
de indicadores de desempenho comuns;

IV - acompanhar o cumprimento dos projetos de cunho estratégico,
mantendo atualizado o portfélio relativo as agoes realizadas;

V - propor eventos institucionais, com vistas ao aprimoramento da gestio
estratégica;

VI — propor a metodologia para a implementagao da gestao estratégica e da
gestao de processos de trabalho no ambito da Justica do Trabalho de primeiro e segundo
graus;

VII - promover a divulgacdo de agdes e resultados referentes ao
planejamento e gestao estratégica no ambito da Justica do Trabalho de primeiro e segundo
graus;

VIII - promover agdes de sensibilizagio para a implementagao da gestio
estratégica no Conselho e na Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

IX — orientar a revisao periddica do Plano Estratégico do Conselho e da
Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus, auxiliando na sua implementagao e
operacionalizacao;

X - coordenar as atividades necessarias a elaboragao das propostas de metas
nacionais e especificas da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus, monitorando
os indicadores e contribuindo com solug¢bes para o cumprimento;

XI — coordenar projetos de melhoria de processos de trabalho no ambito
do Conselho e da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus, compartilhando as



melhores praticas;

XII — estabelecer e coordenar as acles institucionais relacionadas a
responsabilidade social no ambito do Conselho e da Justica do Trabalho de primeiro e
segundo graus;

XIII — elaborar proposta, com a participa¢ao das unidades, do Manual de
Organizac¢ao da Secretaria do Conselho, a ser submetido ao Presidente;

XIV - desempenhar outras atividades determinadas pelo Presidente ou pelo
Secretario-Geral.

Secao VIII
Da Coordenadoria De Gestio Documental

Art. 12. A Coordenadoria de Gestio Documental compete coordenar os
sistemas de gestao documental e de preservacao da memoria do Conselho e da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus e, especificamente:

I - propor e acompanhar a execug¢ao de politica de producio, organizagao e
preservagdo dos documentos institucionais dos 6rgaos da Justica do Trabalho de primeiro e
segundo graus;

II — desenvolver pesquisas destinadas ao aprimoramento da gestao
documental e preservagao da memoria da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus,
independentemente do suporte em que se encontrem os documentos;

III' - coordenar o planejamento e a execucio de agdes destinadas a
moderniza¢do dos arquivos e centros de memoria dos Tribunais Regionais do Trabalho, a
fim de atingir os parametros estabelecidos pela legislacio e normas arquivisticas vigentes;

IV — propor a defini¢do de critérios que assegurem condi¢oes adequadas
para implantagio de servigos automatizados de gerenciamento de arquivos, bem como
elaborar politica de mudanca de suporte de documentos;

V — propor diretrizes sobre avaliagago documental orientada para a
preservagdo da memoria da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

VI - promover e incentivar a divulgagao do patrimonio arquivistico da
Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus como fonte de pesquisa e de investigagao
historica;

VII - zelar pela correta aplicagdo das normas e dos procedimentos previstos
no Programa de Gestaio Documental da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

VIII - manter interlocu¢io com as areas de gestao documental e de
preservacao da memoria de entidades publicas e privadas;

IX - acompanhar a implementa¢io do modelo de requisitos para sistemas
informatizados de gestdio de processos e documentos pelos Tribunais Regionais do
Trabalho;

X - propor normatizacdo com o objetivo de garantir a preservagao € o
acesso aos documentos de carater permanente, reconhecidos por seu valor histoérico,
probatério, informativo ou cientifico;

XI - manter atualizados no portal do Conselho na internet os planos de
classificacao e as tabelas de temporalidade e demais instrumentos do Programa de Gestao
Documental da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

XII' — disponibilizar no portal do Conselho na internet os atos



administrativos editados pela Presidéncia;

XIII — divulgar e manter atualizados no portal do Conselho na internet atas
de registro de precos, editais de concursos publicos e outros documentos de interesse dos
o6rgaos da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

XIV - emitir pareceres e relatorios em procedimentos referentes a area de
gestao documental, quando determinado por Conselheiro;

XV - difundir informagdes e conhecimentos, relacionados a area de gestio
documental, por meio de publicagdes, reunioes, oficinas, simpdsios e outros eventos;

XVI - desempenhar outras atividades determinadas pelo Presidente ou pelo
Secretario-Geral.

Secao IX
Da Assessoria De Comunicagao Social

Art. 13. A Assessoria de Comunicacio Social compete planejar, coordenar e
executar as agoes de Comunicacao Social do Conselho Superior da Justica do Trabalho e,
especificamente:

I — elaborar proposta de plano anual de Comunicagao Social do Conselho;

II — propor a edigao, alteragdo ou atualizagdo de normas que visem a
uniformidade de critérios e procedimentos relacionados a execugdo das agdes de
Comunicacdo Social na Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

IIT — interagir com as unidades de comunicagao social do Tribunal Superior
do Trabalho e dos Tribunais Regionais do Trabalho, buscando o intercambio de agdes de
comunicacao e colaborando no atendimento a imprensa ou na producio e divulgaciao de
noticias e campanhas de interesse institucional;

IV — assessorar o Presidente e os Conselheiros no relacionamento com a
imprensa;

V — acompanhar a publicacio de noticias relacionadas ao Conselho nos
meios de comunicacao;

VI — divulgar as politicas e agoes estratégicas desenvolvidas pelo Conselho,
bem como programas e atividades voltados para o cidadao;

VII — redigir e editar noticias relacionadas ao Conselho para veiculagao na
internet, radio, televisao e demais meios de comunicagao disponiveis;

VIII — disponibilizar no Portal do Conselho na internet, apos aprovagao,
matérias e noticias de interesse do 6rgao;

IX — planejar e coordenar campanhas institucionais e de utilidade puablica;

X — planejar, coordenar e realizar reunides, oficinas, simpodsios e outros
eventos relacionados a Comunicac¢iao Social;

XI - consolidar o relatério anual de atividades do Conselho Superior da
Justica do Trabalho;

XII — encaminhar proposta de aperfeicoamento técnico e funcional do
Portal do Conselho Superior da Justica do Trabalho na internet;

XIII - desempenhar outras atividades determinadas pelo Presidente ou pelo
Secretario-Geral.



Secao X
Da Assessoria De Relagdes Institucionais

Art. 14. Compete a Assessoria de Relagdes Institucionais: (alterado pelo Ato
CSJT.GP.SG n.” 348, de 17 de outubro de 2012)

I — no ambito das relagoes parlamentares:

a) assessorar o Conselho Superior da Justica do Trabalho no
acompanhamento e tramita¢ao de projetos de leis e processos de interesse da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus junto aos Poderes e Orgios Federais;

b) acompanhar os Conselheiros e os Presidentes dos Tribunais Regionais do
Trabalho, quando solicitado, em visita a Orgﬁos Federais;

c) receber e acompanhar os parlamentares em visita a0 Conselho Superior
da Justica do Trabalho;

d) manter estreita ligacdo com a Assessoria Parlamentar do Tribunal
Superior do Trabalho e com seus congéneres de outros Orgﬁos da Administracao Publica;

e) elaborar, periodicamente, relatérios para o Presidente do Conselho
Superior da Justica do Trabalho e Presidentes dos Tribunais Regionais do Trabalho, sobre
as atividades da Assessotia;

f) manter atualizado, para consultas e informagGes, resumo das matérias
legislativas de interesse da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus em tramitagao
no Congresso Nacional e nos Poderes ¢ Orgios Federais;

@) manter contato e fornecer subsidios aos parlamentares, visando ao
intercambio permanente das informagbes necessarias a uma agao coordenada entre os
Poderes Judiciario e Legislativo, na tramitacio de assuntos de interesse da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus.

II — no ambito das relagoes internacionais:

a) assessorar o Conselheiro Presidente, os demais Conselheiros e Membros
dos Tribunais Regionais do Trabalho em assuntos internacionais;

b) assessorar o Conselheiro Presidente na formulacio de politica
internacional do Conselho Superior da Justica do Trabalho;

c) estreitar e manter o relacionamento institucional entre o Conselho
Superior da Justica do Trabalho e o Ministério das Relagdes Exteriores, missoes
diplomaticas, reparticGes consulares e representacoes de organismos internacionais
sediados no Brasil;

d) sugerir parcerias com instituicbes estrangeiras € organismos
internacionais com vistas a realizacio e ao financiamento de estudos, encontros, cursos,
conferéncias e congressos de interesse do Conselho Superior da Justica do Trabalho;

e) estimular a cooperagao juridica internacional;

f) fomentar o intercambio permanente com entidades nacionais e
internacionais.

Secao XI
Das Atribui¢oes Das Divisdes, Dos Nucleos E Das Se¢des

Art. 15. A descricio das competéncias das divisoes, dos ntcleos e das
se¢oes vinculadas as unidades previstas neste Regulamento e o organograma do Conselho
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constam do Manual de Organizagao aprovado pelo Presidente.



CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Secao I
Do Secretario-Geral

Art. 16. Sao atribuicoes do Secretario-Geral do Conselho:

I — supervisionar, coordenar e dirigir as atividades administrativas da
Secretaria-Geral, de acordo com a orientagdo estabelecida pelo Presidente e as deliberagoes
do Plenario;

IT — despachar com o Presidente o expediente da Secretaria-Geral;

IIT — relacionar-se, pessoalmente, com os Conselheiros no encaminhamento
dos assuntos administrativos referentes ao Conselho, ressalvada a competéncia do
Presidente;

IV — expedir oficio aos Conselheiros, ao Procurador-Geral do Trabalho e
ao Presidente da Associagdo Nacional dos Magistrados da Justica do Trabalho,
informando-os da designagao, pelo Presidente, das sessoes ordinarias e extraordinarias do
Conselho;

V — definir diretrizes de trabalho e planos de agao estratégica, tatica e
operacional no ambito das Unidades da Secretaria-Geral;

VI — analisar as matérias a serem submetidas a apreciacao e deliberacio do
Presidente;

VII — lotar servidores e promover remog¢des e remanejamentos nas
Unidades do Conselho, observada a orientacao da Presidéncia;

VIII — aprovar a escala de férias dos servidores lotados no Gabinete e nas
unidades vinculadas a Secretaria-Geral; (Alterado pelo Ato n. 63/CSJT.GP.SG, de 11 de
marco de 2013)

IX — cumprir e fazer cumprir as decisoes do Presidente e do Plenario;

X — praticar atos relacionados as areas de gestio de pessoas, administrativa,
or¢amentaria, financeira e patrimonial, a saber:

a) expedir portarias, ordens de servigo e outros atos administrativos;

b) designar titulares e substitutos de fungbes comissionadas, bem como
baixar os atos de dispensa, observada a orientagao da Presidéncia;

c) dar posse aos servidores nomeados para cargo em comissio da
Secretaria-Geral;

d) determinar o registro de elogio aos servidores das Unidades da Secretaria-
Geral;

e) constituir comissoes e grupos de trabalho, ressalvada a competéncia do
Presidente;

XI — submeter ao Presidente assuntos que ultrapassem os limites de sua
algada decisoria e os que por sua natureza ou implicagdes meregam orientagao superior;

XII - exercer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam atribuidas pela autoridade superior.
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Secao I1
Do Chefe De Gabinete

Art. 17. Ao Chefe de Gabinete compete:

I — dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete, segundo as
determinacoes do Secretario-Geral,

II — distribuir, entre os servidotres lotados no Gabinete, as tarefas a eles

pertinentes;

IIT — rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo Secretario-
Geral;

IV — controlar a frequéncia dos servidores lotados no Gabinete;

V — opinar sobre os pedidos de licenga dos servidores lotados no Gabinete;

VI — elaborar a escala de férias dos servidores do Gabinete, submetendo-a
20 Secretario-Geral;

VII — apresentar, quando determinado pelo Secretario-Geral, o relatério das
atividades desenvolvidas;

VIII — organizar a agenda e a correspondéncia do Gabinete;

IX — desempenhar outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou
que lhe sejam atribuidas pelo Secretario-Geral.

Secao III
Dos Coordenadores

Art. 18. Sao atribuicdes dos Coordenadores:

I — dirigir as atividades da respectiva Coordenadoria;

IT — assistir as autoridades superiores em assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

III — submeter a aprovagao da autoridade superior planos de agao e
programas de trabalho da Coordenadoria, conforme as diretrizes por ela estabelecidas;

IV — assinar documentos afetos a2 Coordenadoria, observado o limite de sua
competéncia;

V — aprovar, em sua area de atuacdo, os projetos basicos que orientam as
contratacdes e os processos licitatérios;

VI — controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos as unidades
vinculadas, providenciando, tempestivamente, as renovagoes e aditivos;

VII — realizar estudos e adotar medidas que conduzam a constante melhoria
das técnicas e métodos de execucdo dos trabalhos;

VIII — cumprir e fazer cumprir as decisoes do Plenario, do Presidente e do
Secretario-Geral,

IX — elaborar a escala de férias e controlar a frequéncia dos servidores
lotados na Coordenadoria;

X — delegar competéncia aos Chefes de Divisao, Chefes de Nucleo e
Supervisores de Se¢ao para a pratica de atos que lhes sdo pertinentes;

XI — zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposi¢ao da Coordenadoria, comunicando ao setor competente a ocorréncia
de qualquer irregularidade;



XII — promover o desenvolvimento das competéncias dos servidores em
exercicio na unidade;

XIII - elaborar o relatério anual das atividades da Coordenadoria;

XIV - desempenhar outras atribui¢oes decorrentes do exercicio do cargo ou
que lhes sejam propostas pela autoridade superior.

Secgao IV
Dos Assessores Da Secretaria-Geral

Art. 19. Sao atribuicdes dos Assessores:

I — instruir processos administrativos que lhes sejam submetidos;

IT — elaborar minutas de despachos, decisdes e expedientes em geral;

IIT — propor ao dirigente da unidade estudos e medidas que conduzam a
constante melhoria das técnicas e métodos e a racionaliza¢iao dos trabalhos;

IV — desempenhar outras atribui¢bes decorrentes do exercicio do cargo ou
que lhes sejam determinadas pela autoridade supetrior.

Seg¢ao V
Dos Assessores-Chefes

Art. 20. Sao atribui¢oes dos Assessores-Chefes:

I — planejar, coordenar, avaliar e controlar a execugao das atividades da
Assessoria da qual ¢ titular;

II — assinar documentos afetos a Assessoria, observado o limite de sua
competéncia;

IIT — realizar estudos e adotar medidas que conduzam a constante melhoria
das técnicas e métodos de execucdo dos trabalhos;

IV — zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais
da Assessoria, comunicando ao setor competente qualquer irregularidade;

V — controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos a unidade,
providenciando, tempestivamente, as renovagoes ¢ aditivos;

VI — elaborar o relatorio anual das atividades de sua Assessotia;

VII — promover o desenvolvimento das competéncias dos servidores em
exercicio na Assessoria;

VIII — elaborar a escala de férias e controlar a frequéncia dos servidores
lotados na Assessoria;

IX — desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou
que lhes sejam determinadas pela autoridade supetrior.

Sec¢do VI
Dos Chefes De Divisiao

Art. 21. Sao atribui¢cdes dos Chefes de Divisao:



I — realizar a supervisdo das atividades da Divisao;
IT — assistir as autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;
IIT — controlar os prazos de vigéncia dos contratos relativos as unidades
vinculadas, providenciando, tempestivamente, as renovagoes e aditivos;

IV — realizar estudos e adotar medidas que conduzam a constante melhoria
das técnicas e métodos de execucdo dos trabalhos;
V — assinar documentos afetos a Divisdio, observado o limite de sua

competéncia;

VI — promover o desenvolvimento das competéncias dos servidores em
exercicio na unidade;

VII — avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar o
superior hierarquico na defini¢ao de diretrizes;

VIII — cumprir e fazer cumprir as decisoes dos superiores hierarquicos;

IX — zelar pela guarda, uso e conservagiao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposigio da Divisdo, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade;

X — controlar a frequéncia dos servidores da Divisao;

XI — preparar a escala de férias dos servidores lotados na Divisao, quando
for o caso;

XII — fiscalizar o uso de material de consumo, instalagoes e equipamentos;

XIII — receber, distribuir, informar e despachar processos;

XIV — desempenhar outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo
ou que lhes sejam determinadas pela autoridade superior.

Secao VII
Dos Chefes De Nucleo

Art. 22. Sao atribuicoes dos Chefes de Nucleo:

I — realizar a supervisao das atividades do Nucleo, fiscalizando e zelando
pela boa ordem e disciplina do trabalho;

IT — assistir as autoridades superiores em assuntos de sua competéncia;

IIT — informar a autoridade superior, com antecedéncia, a necessidade de
renovagao dos contratos geridos pelo Nucleo;

IV - assinar o expediente do Nucleo nos limites de suas atribuicGes;

V — realizar estudos e adotar medidas que conduzam a constante melhoria
das técnicas e métodos de execucdo dos trabalhos;

VI — promover o desenvolvimento das competéncias dos servidores em
exercicio na unidade;

VII - encaminhar ao Coordenador a proposta de escala de férias dos
servidores lotados no respectivo Nucleo;

VIII — avaliar os resultados das atividades realizadas, com vistas a subsidiar
o superior hierarquico na defini¢ao de diretrizes;

IX — cumprir e fazer cumprir as decisoes dos superiores hierarquicos;

X — zelar pela guarda, uso e conservacao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposi¢io do Nucleo, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade;



XI — receber, distribuir, informar e despachar processos que tratem de
assunto de sua competéncia;

XII — desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio do cargo ou
que lhes sejam determinadas pela autoridade superior.

Secao VIII
Dos Supervisores De Segao

Art. 23. Sdo atribui¢oes dos Supervisores de Secao:

I — distribuir tarefas aos subordinados bem como orientar e supervisionar
sua execucao;

IT — assistir o superior imediato em assuntos de sua atribuicao, mantendo-o
informado quanto ao andamento dos servicos da Segao;

IIT — controlar a tramitagdao de processos e documentos;

IV — informar a autoridade superior, com antecedéncia, a necessidade de
renovagao dos contratos geridos pela Secao;

V — manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentagao
necessaria a sua area de atuacao, observadas as regras de gestao documental;

VI — sugerir a adog¢ao de procedimentos que visem a melhoria na execugao
das atividades da Secao;

VII — assegurar o cumprimento das normas emanadas da Secretaria-Geral;

VIII — fomentar o constante aperfeicoamento dos servidores lotados na
Secao;

IX — zelar pela guarda, uso e conservagao dos materiais e bens patrimoniais
colocados a disposicilo da Secdo, comunicando ao setor competente qualquer
irregularidade;

X — desempenhar outras atribui¢bes decorrentes do exercicio da fung¢ao ou
que lhes sejam determinadas pela autoridade supetrior.

TITULO III
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 24. O Quadro de Pessoal da Secretaria é composto de cargos efetivos,
cargos em comissao e fungdes comissionadas.

Art. 25. Sera fixada em ato proprio a lotagao dos cargos efetivos, cargos em
comissiao e fungdes comissionadas nas unidades componentes da estrutura organica do
Conselho.

Art. 26. As denominagdes e atribui¢oes dos cargos efetivos, dos cargos em
comissao e das fungoes comissionadas constardo de Resolucdo aprovada pelo Plenario.

TITULO IV
DOS INSTITUTOS DA LEGISLACAO DE PESSOAL



CAPITULO I
DO REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES

Art. 27. Os servidores do Quadro de Pessoal, ocupantes de cargos efetivos,
cargos em comissao e fungdes comissionadas, estio sujeitos ao regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido e, no caso dos que nao tém vinculo efetivo com a Unido,
também ao Regime Geral da Previdéncia Social ou ao regime proprio de previdéncia do
6rgao de origem.

Art. 28. Subsidiariamente, serdo regulamentados pelo Presidente ou pelo
Plenario os diversos institutos da legislagdo de pessoal e outros assuntos pertinentes a
gestao de pessoas.

Art. 29. Na auséncia de norma prépria, os regulamentos expedidos pelo
Poder Executivo, concernentes a pessoal, serao observados no ambito da Secretaria do
Conselho Superior da Justica do Trabalho.

CAPITULO II
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 30. A Secretaria do Conselho funcionara de segunda a sexta-feira e
atendera ao publico externo no horario estabelecido em Resolug¢ao de iniciativa do
Presidente.

Art. 31. Os servidores cumprirdio expediente fixado em razdo das
atribui¢oes dos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do trabalho semanal de:

I — quarenta horas, para os servidores ocupantes de cargo em comissao,
niveis CJ-1 a CJ-4; (Alterado pelo Ato n. 229/CSJT.GP.SG, de 26 de julho de 2013)

IT — trinta e cinco horas, para os demais servidores.

§ 1° A duracio do expediente dos servidores que exercam profissao
regulamentada e que ndo estejam investidos em cargo em comissao ou fungao
comissionada subordina-se a jornada estabelecida na respectiva legislagao.

§ 2° Os servidores ocupantes de cargo em comissao e os exercentes de
funcdo comissionada poderdo ser convocados sempre que houver interesse da
Administracao.

Art. 32. A prestagao de servigo extraordindrio sera permitida para atender a
situagcdes excepcionais e temporarias, na forma disciplinada em ato do Presidente do
Conselho.

§ 1° Sera considerado como servico extraordinario aquele que exceder a
jornada de trabalho, nido passivel de compensacao, estabelecida em ato proprio.
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§ 2° Para os fins de que trata o caput, observar-se-a o limite de duas horas
diarias, quarenta e quatro horas mensais e cento e trinta e quatro horas anuais, podendo ser
excedidos os limites com autoriza¢ao prévia do Presidente.

CAPITULO III
DAS SUBSTITUICOES E DAS FERIAS

Art. 33. Sdo substituidos nos impedimentos, afastamentos e auséncias
eventuais:

I — o Secretario-Geral, pelo Chefe de Gabinete, por Coordenador ou por
Assessor designado pelo Presidente;

IT — o Chefe de Gabinete, por servidor designado pelo Presidente;

IIT — os Coordenadores, Assessores-Chefes, Chefes de Divisio, por
ocupante de cargo em comissao ou de fun¢ao comissionada;

IV — os Chefes de Nucleo e os Supervisores de Segido, por servidor
designado pelo Secretario-Geral.

Paragrafo unico. Os servidores serdao previamente designados para as
substitui¢cbes a que se refere este artigo.

Art. 34. Os servidores gozam férias anuais de trinta dias, sendo-lhes
facultado parcela-las em até trés periodos de no minimo dez dias. (Alterado pelo Ato n.
63/CSTT.GP.SG, de 11 de marco de 2013)

§ 1° Na organizagao da escala de férias, ter-se-a em vista a necessidade do
funcionamento permanente de todas as unidades, com o minimo de um terco de sua
lotacao.

§ 2° (Revogado pelo Ato n. 63/CSJT.GP.SG, de 11 de marco de 2013)

§ 3° E vedado ao titular de qualquer unidade, de qualquer nivel hierarquico,
e a0 seu substituto formalmente designado usufruirem férias no mesmo perfodo.

§ 4° O disposto neste artigo ndo se aplica a servidor enquadrado no artigo
79 da Lei n.° 8.112/1990.

CAPITULO IV
DAS NORMAS DE CONDUTA E DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 35. Sera instituido por ato préprio um conjunto de principios e valores
objetivando:

I — estabelecer os deveres fundamentais dos servidores e as condutas
vedadas;

I — preservar a imagem e a reputacio do servidor que se conduz em
conformidade com as normas éticas.
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Art. 36. A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia, a preservacio do
patrimoénio, da honra e da tradi¢io dos servigos publicos e a conduta ética devem ser
observados pelos servidores do Conselho com vistas ao atendimento do principio da
moralidade da Administracao Publica.

Art. 37. O servidor deve atentar para que os atos da vida particular nao
comprometam o exercicio das atribui¢des do cargo que ocupa.

Art. 38. Salvo os casos previstos em lei, a publicidade dos atos
administrativos constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando sua omissio
comprometimento ético.

Art. 39. O servidor ndo pode omitir ou falsear a verdade, ainda que
contraria a pessoa interessada ou a Administracao Publica.

Art. 40. Os servidores nomeados para o exercicio dos cargos em comissao,
tendo em vista a natureza das atribui¢des, obedecerdo a regras especificas, além das normas
gerais de conduta ética.

TITULOV
DO MANUAL DE ATOS OFICIAIS ADMINISTRATIVOS

Art. 41. Sera estabelecido por ato especifico manual destinado a definir,
com base nos conceitos deste Regulamento, padroes para os atos oficiais administrativos
do Conselho e a conferir carater dinamico a comunicac¢ao institucional, servindo de roteiro
para a redacdo de atas, portarias, oficios, memorandos, certidoes, pareceres, relatorios e
despachos, entre outros documentos.

§ 1° O Manual de Atos Oficiais Administrativos expora, de forma clara e
concisa, além dos padroes de emissao dos principais documentos oficiais utilizados no
Conselho, os critérios minimos a serem atendidos no ato de sua elaboracio, trazendo, em
relacdo a cada tipo de documento, sua defini¢do, estrutura, requisitos minimos de forma e
modelo respectivo.

§ 2° O manual sera mantido atualizado pela Secretaria-Geral.
Art. 42. A redacio de atos oficiais deve obedecer a principios de

estruturagao de texto que privilegiem a comunicabilidade, a simplicidade, a objetividade e a
clareza da exposicao.

TITULO VI
DA GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 43. As unidades administrativas deverdo atuar de modo estratégico e



empreendedor, de forma que a gestdo caracterize-se por agdes proativas e decisOes
tempestivas, com foco em resultados e na satisfagao de usuarios, a par da correta aplicacio
dos recursos publicos.

Art. 44. As agbOes serdo estruturantes e sinérgicas e deverdo ensejar a
construcao de novos paradigmas, a agregacao de valores e a fundamentacdo das atividades
nos aspectos relevantes da qualidade, na cultura da eficiéncia e na disseminacao de praticas
bem-sucedidas de gestao.

Art. 45. Dever-se-a valorizar o patrimonio intelectual interno e as
contribuigdes externas relevantes, de modo responsavel, transparente e ético.
TITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 46. As alteragoes no Regulamento Geral da Secretaria do Conselho dar-
se-ao0 mediante Ato expedido pelo Presidente.

Paragrafo unico. O Secretario-Geral apresentara ao Presidente, quando
necessario, proposta de revisio deste Regulamento.

Art. 47. Este Regulamento Geral entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposi¢des em contrario.



