TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
PRESIDENCIA

ATO N° 77/GDGCJ].GP, DE 5 DE ABRIL DE 2005

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais e tendo em vista o disposto no art. 7° da
Resolugdao Administrativa n® 1034, de 16 de fevereiro de 2005,

RESOLVE:

Art. 10 A Divisdo de Apoio aos Ministros, subordinada a Diretoria-
Geral de Coordenacao Administrativa, incumbe planejar, coordenar, controlar e
executar as atividades de atendimento e suporte nos deslocamentos, por via aérea,
dos Ministros do Tribunal e durante as SessOes, verificando toda a logistica
necessaria e, ainda:

I. efetuar as reservas das viagens aéreas programadas pelos
Ministros;

II. providenciar todas as atividades externas inerentes a execucdo
das viagens programadas;

III. efetuar gestGes e articular junto a Diregdo superior com o
objetivo de aperfeicoar continuamente a assisténcia aos Ministros;

IV. administrar a estrutura fisica e de atendimento nas Salas de
Sessoes;

V. elaborar e encaminhar ao Diretor-Geral de Coordenacdo
Administrativa relatorios mensais e anuais sobre as atividades desenvolvidas pela
Divisdo; e

VI. realizar quaisquer outras atividades proprias da Divisao, a critério
do Diretor-Geral de Coordenacao Administrativa.

Paragrafo Unico. A Divisdo de Apoio aos Ministros é integrada pelo
Setor de Programacao de Viagens, Setor de Atendimento Externo e Setor de Apoio
as Salas de Sessoes.

Art. 20 Ao Setor de Programacao de Viagens incumbe:

I. consolidar as informacdes das companhias aéreas referentes aos
v0os para todas as capitais do pais, disponibilizando as informacgdes através da rede
Intranet do Tribunal, mantendo atualizados os registros;

II. elaborar listas de voos para destinos especificos, sempre que
solicitado pelos Ministros;

ITI. assessorar os Ministros na programacao e desenvolvimento de
viagens, apresentando sugestdes de voos, hotéis, pacotes e afins;

IV. efetuar as reservas requeridas, solicitando as devidas
confirmacgdes por meios préprios;

V. providenciar a emissdao dos bilhetes de passagens aéreas oficiais
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destinadas aos Ministros, assim como aos servidores;

VI. desenvolver e alimentar banco de dados, mantendo atualizadas as
informagbes e os subsidios relacionados as atividades do Setor;

VII. acompanhar, controlar e efetuar gestGes junto as Diretorias das
empresas aéreas visando a confirmacdo das listas de espera, assim como de
recomendagoes diversas;

VIII. encaminhar aos Ministros relatérios das reservas solicitadas,
visando confirmacao e aprovacao;

IX. providenciar o levantamento das cotacdes de hotéis em Brasilia,
guando da realizagdo de eventos ou recepcdo de Magistrados dos Tribunais
Regionais, efetuando as reservas solicitadas;

X. manter interacdo com o Setor de Atendimento Externo,
objetivando a perfeita execucdo das reservas e suas alteracgoes;

XI. emitir e encaminhar ao Chefe da Divisdo relatdrios sobre as
atividades do Setor; e

XII. realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério
do Chefe da Divisao.

Art. 3° Ao Setor de Atendimento Externo incumbe:

I. providenciar a reemissao, endosso, check-in e agdes afins nos
bilhetes de passagens, com a anuéncia do Chefe da Divisdo;

II. manter interacdo com o Setor de Programacdo de Viagens,
acompanhando e controlando as alteracdes efetuadas;

ITI. controlar e acompanhar os embarques e desembarques nos
deslocamentos aéreos dos Ministros e demais autoridades;

IV. manter as autoridades informadas quanto aos atrasos, previsoes
e confirmacgdes dos embarques;

V. providenciar a emissdo e renovacao de passaportes diplomaticos
dos Ministros e familiares;

VI. solicitar e acompanhar a liberagdo do excesso de bagagem;

VII. acompanhar e providenciar, junto as Unidades envolvidas, a
conservagao e abastecimento dos veiculos em uso pela Divisdo;

VIII. adotar providéncias, junto a INFRAERO e a Policia Federal,
sempre que necessario, nos procedimentos de embarque e desembarque dos
Ministros;

IX. elaborar as escalas dos servidores que atuem externamente;

X. emitir e encaminhar ao Chefe da Divisdo relatorios sobre as
atividades do Setor; e

XI. realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério
do Chefe da Divisao.

Art. 4° Ao Setor de Apoio as Salas de Sessdes incumbe:

I. administrar as instalagGes fisicas das Salas de SessOes e das Salas
de Audiéncias, zelando e providenciando, junto as Unidades competentes, toda e
gualquer atividade de manutencao das instalagcdes e do mobilidrio em uso nos
recintos;

I1. adotar as providéncias necessarias ao perfeito ordenamento e bom
atendimento nas Salas de Sessoes;

III. apresentar sugestdes visando a melhor organizacdao e
aproveitamento dos espagos e areas (teis nas Salas de Sessées;

IV. elaborar propostas de adequacdo do mobiliario e de equipamentos
em uso nas Salas de Sessoes;

V. solicitar a aquisicdo e manutencao de togas e becas;
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VI. acompanhar a convocacdo de SessGes ordinarias e
extraordinarias, articulando-se junto as Unidades envolvidas;

VII. coordenar e controlar as agendas das Salas de Audiéncias;

VIII. interagir junto as Unidades do Tribunal, coordenando as
atividades de suporte e preparagao dos recintos para os eventos de rotina e solenes
realizados nos Plenarios;

IX. reportar ao Chefe da Divisdo toda e qualquer deficiéncia
apresentada nas atividades de apoio e suporte a realizacao das Sessoes;

X. emitir e encaminhar ao Chefe da Divisdao relatérios sobre as
atividades do Setor; e

XI. realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério
do Chefe da Divisao.

Art. 50 Este Ato entra em vigor na data da sua publicacao, revogadas
as disposicGes em contrario.

Ministro VANTUIL ABDALA

/‘\ Biblioteca Digital
—~—~— Tribunal Superior do Trabalho
Fonte: Boletim Interno [do] Tribunal Superior do Trabalho, Brasilia, DF, n. 14, 8 abr. 2005, p. 1-3.


http://aplicacao.tst.jus.br/dspace/handle/1939/2582

