PRESIDENCIA

ATO N° 15, DE 27 DE JANEIRO DE 1995

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO,

no uso das atribuicdes que lhe conferem os artigos 707, alinea "c", da Consolidacao das
Leis do Trabalho e 42, inciso XIX, do Regimento Interno;

Considerando que pela Resolucio n° 119/94 do Orgio Especial foi
atribuida nova estrutura administrativa a Secretaria do Tribunal;

Considerando que essa nova estrutura devera ter o seu funcionamento
regido pelo Regulamento Geral da Secretaria;

Considerando que esse Regulamento serd aprovado pelo Orgio Especial
(art. 30, II, b, do RITST) e constituira, futuramente, parte integrante do Regimento Interno
(art. 438);

Considerando que ja existe projeto desse Regulamento que ainda nao foi
examinado pela Comissao Especial respectiva e pelo referido Colegiado;

Considerando que esse exame e consequente deliberacio ainda levardo
algum tempo para atingir o seu termo;

Considerando que, nesse interregno, a Secretaria nao podera funcionar
regularmente sem a existéncia de normas que a rejam, ainda que de carater experimental e
transitorio;

Considerando que a instituicio dessas normas por ato da Presidéncia

contribuirdo para "o bom funcionamento do Tribunal" (arts. 707, alinea ¢, da CLT e 42,
inciso XIX, do Regimento Interno);

RESOLVE:

mandar observar, transitoria e experimentalmente, as seguintes normas que
integram o projeto do Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal Superior do
Trabalho:
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TITULOI
Da Estrutura e das Atribui¢des das Unidades Administrativas

CAPITULO I
Da Estrutura Administrativa

Art. 1°. O Tribunal Superior do Trabalho tem a seguinte Estrutura
Administrativa basica:

I - Gabinete do Presidente

II - Gabinete do Vice-Presidente

IIT - Gabinete do Corregedor-Geral

IV - Gabinetes de Ministros

V - Gabinetes das ComissGes Permanentes

VI - Secretaria Geral de Coordenagdo Judiciaria

VII - Diretoria Geral da Secretaria

CAPITULO II
Das Atribui¢des E Constitui¢ao Das Unidades Administrativas Do Tribunal

SECAOTI
Do Gabinete do Presidente

Art. 2°. Ao Gabinete do Presidente incumbe:

I - encarregar-se da representagao do Presidente;

IT - conferir, numerar e arquivar o expediente assinado pelo Presidente,
promovendo a publicagao dos atos no 6rgao oficial, quando obrigatoria;

III - autuar e protocolar os processos de natureza reservada;

IV - assessorar o Presidente na solugdao de processos sujeitos a seu despacho
ou deliberacao, quando exigido;

V - executar servigos datilograficos e de digitacao;

VI - elaborar o relatério anual da Presidéncia;

VII - manter permanente intercambio e colabora¢io com os demais 6rgaos
da Justi¢a do Trabalho.

Art. 3°. O Gabinete do Presidente é constituido de um Secretario-Geral,
Assessores de Ministro, todos bacharéis em Direito, e auxiliares de confianca, exercentes de
funcao gratificada, nos termos do estabelecido pelo Regimento Interno.

Art. 4°. Ao Secretario-Geral da Presidéncia incumbe:

I - dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete;

II - distribuir, entre os servidores lotados no Gabinete, as tarefas;

III - rever e conferir o expediente a ser assinado pelo Presidente;

IV - remeter o expediente destinado a publica¢ao no 6rgao oficial;

V - apresentar, mensalmente, a Secretaria de Pessoal, folha de freqiiéncia
dos servidores lotados no Gabinete;

VI - opinar sobre os pedidos de licen¢a especial, ou para trato de interesse
particular, dos servidores lotados no Gabinete;

VII - atribuir merecimento para fins de progressao funcional, aos servidores
lotados no Gabinete;

VIII - elaborar a escala de férias dos servidores lotados no Gabinete,
encaminhando-a a Secretaria de Pessoal, assim como as respectivas alteragoes;
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IX - coordenar os trabalhos relativos ao relatério anual da Justica do
Ttrabalho;

X - aprovar a realizacao de toda e qualquer despesa relativa ao Gabinete do
Presidente e as Assessorias que o integram.

Art. 5°. Aos Assessores de Ministro da Presidéncia incumbe:

I - assessorar o Presidente nos processos e documentos a serem
despachados;

IT - auxiliar o Secretario-Geral da Presidéncia na execucdo de seus trabalhos;

IIT - substituir o Secretario-Geral da Presidéncia, quando determinado, nos
seus impedimentos legais e eventuais;

IV - rever e conferir os expedientes para assinatura do Presidente, desde que
afetos a sua competéncia;

V - realizar pesquisa doutrinaria e jurisprudencial.

Art. 6°. O Gabinete do Presidente ¢ integrado pelas Assessorias de
Distribui¢ao, de Comunicagao Social, de Divulgacdo e Parlamentar, todas diretamente
subordinadas ao Secretario-Geral da Presidéncia.

SUBSECAO I
Da Assessoria de Distribuigao

Art. 7°. A Assessoria de Distribuicio incumbe:

I - preparar os processos a serem distribuidos, agrupando-os de acordo com
as respectivas espécies;

II - indicar ao Presidente a ocorréncia de eventuais impedimentos;

III - fazer conclusao ao Presidente dos autos nao sujeitos a distribui¢ao;

IV - fazer juntada de peti¢bes, quando determinado pelo Presidente;

V - encaminhar as Secretarias dos o6rgaos judicantes os processos
distribuidos aos Ministros que os integram;

VI - apresentar estatistica mensal do movimento de processos distribuidos;

VII - elaborar a relagdo dos processos distribuidos semanalmente aos
Ministros e providenciar o seu encaminhamento ao 6rgao oficial para publicagao;

VIII - elaborar relatério anual dos processos distribuidos.

SUBSECAO II
Da Assessoria de Comunicagao Social

Art. 8°. A Assessoria de COMUNICACAO SOCIAL incumbe:

I - assessorar o Presidente do TST na conducio dos assuntos de
comunicac¢io social do Tribunal;

II - levar ao conhecimento da opinido publica, a critério do Presidente,
através dos veiculos de comunicagao, informagoes e esclarecimentos de interesse da Justica
do Trabalho, bem como informagoes relativas as atividades do Tribunal Superior do
Ttrabalho;

IIT - acompanhar as noticias relacionadas com o Tribunal, veiculadas em
diversos meios de comunicagdo, indicando ao Presidente aquelas que possam,
eventualmente, merecer manifestacio formal;

IV - elaborar e fornecer a imprensa interessada, apds aprovagao do
Presidente, noticiario das atividades do Tribunal;
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V - manter e controlar as assinaturas dos periddicos necessarios ao
desempenho de suas atividades;

VI - elaborar e distribuir, diariamente, resenha de noticias jornalisticas de
interesse do Tribunal;

VII - manter arquivo atualizado de matérias jornalisticas selecionadas e de
material fotografico;

VIII - coordenar a cobertura jornalistica e o registro fotografico de eventos
internos e externos do Tribunal, bem como das visitas oficiais do Presidente.

SUBSECAO III
Da Assessoria de Divulgagao

Art. 9°. A Assessoria de Divulgacio incumbe:

I - registrar e atualizar periodicamente os nomes, enderecos, telefones e
outros dados pessoais de Autoridades Governamentais, de Ministros do TST e demais
Tribunais Supetiores, Embaixadas, Juizes de TRT's, Amatras e Anamatras;

II - elaborar e distribuir, mensalmente, a relacio de aniversariantes aos
Gabinetes dos Senhores Ministros, Ministros Aposentados, Secretarias, Servicos e Setores
do Ttibunal;

III - elaborar e distribuir, a todas as unidades administrativas do TST o Guia
Telefonico, zelando pela sua periddica atualizagio;

IV - elaborar e distribuir, a todas as unidades administrativas do TST o
Livro Indicador, zelando pela sua periédica atualizagdo;

V - programar, organizar e coordenar visitas, exposicoes, palestras, posses,
inauguragdes, congressos, seminarios, encontros e outras eventos culturais de interesse do
Tribunal Superior do Trabalho;

VI - expedir e distribuir comunicados, convites € avisos;

VII - programar, organizar e coordenar as solenidades oficiais e festividades
Natalinas, Pascoa, Dia das Maes e Pompas Fuanebres;

VIII - encarregar-se da entrega da correspondéncia interna e externa dos
Srs. Ministros Aposentados;

IX - fornecer informagdes sobre a composi¢do e o funcionamento dos
orgaos do Tribunal Superior do Trabalho.

SUBSECAO IV
Da Assessoria Parlamentar

Art. 10. A Assessoria Patlamentar incumbe:

I - assessorar o Ministro Presidente no acompanhamento e tramitagao de
projetos de leis de interesse da Justica do Trabalho no Congresso Nacional;

II - informar ao Ministro Presidente sobre assuntos de interesse do TST e
dos demais 6rgaos do Judiciario, no ambito do Congresso Nacional;

IIT - acompanhar, quando solicitado, os Ministros do TST em visita ao
Congresso Nacional;

IV - receber e acompanhar os parlamentares em visita ao Tribunal,

V - manter estreita ligacdo com seus congéneres de outros 6rgios da
Administracao Publica, principalmente com as Assessorias Parlamentares dos demais
Ttribunais;

VI - elaborar, mensal e anualmente, relatérios para o Ministro Presidente,
demais Ministros do TST e Juizes Presidentes dos TRT's sobre as atividades da Assessoria
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Parlamentar;

VII - manter atualizado, para consultas e informag¢des, resumo das matérias
legislativas de interesse do Tribunal e da Justica do Trabalho em tramitacio no Congresso
Nacional;

VIII - manter contatos e fornecer subsidios aos parlamentares, visando ao
intercambio permanente de informag¢Ses necessarias a uma agao coordenada entre o Poder
Judiciario e o Legislativo, na tramitacdao de assuntos de interesse do Tribunal e da Justica do
Trabalho.

SECAO II
Do Gabinete do Vice-Presidente

Art. 11. Ao Gabinete do Vice-Presidente incumbe:

I - cuidar da representacao do Vice-Presidente;

II - receber os processos encaminhados ao Vice-Presidente pelas Secretarias
dos 6rgaos julgadores, e cuidar de sua tramitagao interna;

III - registrar, movimentar e controlar os processos e documentos
recebidos;

IV - ocupar-se da correspondéncia do Ministro e de sua agenda pessoal;

V - conferir os expedientes assinados pelo Ministro;

VI - organizar o arquivo de documentos do Gabinete, copias de despachos
exarados pelo Vice-Presidente e de acordaos por ele lavrados;

VII - executar servigos datilograficos e de digitagao;

VIII - prestar assessoria juridica ao Ministro;

IX - executar outras atribui¢des fixadas pelo Ministro.

Paragrafo tnico. O Gabinete do Vice-Presidente é constituido de um Chefe
de Gabinete, Assessores de Ministro, todos bacharéis em Direito, e auxiliares de confianca,
exercentes de funcao gratificada, nos termos do estabelecido pelo Regimento Interno.

Art. 12. Ao Chefe de Gabinete da Vice-Presidéncia incumbe:

I - dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete;

IT - distribuir, entre os servidores lotados no Gabinete, as tarefas a eles
pertinentes;

III - rever e conferir os expedientes a serem assinados pelo Vice-Presidente;

IV - remeter a Secretaria da Turma, da Se¢io de Dissidios Coletivos, SDI
ou Orgio Especial, para as providéncias cabiveis, os processos nos quais o Ministro haja
colocado o seu visto, ou exarado despacho;

V - registrar a freqliéncia dos servidores lotados no Gabinete;

VI - opinar sobre os pedidos de licenga especial, ou para tratar de interesses
particulares, dos servidores lotados no Gabinete;

VII - elaborar a escala de férias dos servidores no Gabinete, encaminhando-
a 2 Secretaria de Pessoal;

VIII - apresentar, mensalmente, a estatistica dos trabalhos do Gabinete e o
relatorio anual das atividades desenvolvidas;

IX - encarregar-se das audiéncias e da correspondéncia do Vice-Presidente;

X - elaborar, sob a supervisio do Ministro, o relatério anual da Vice-
Presidéncia.

Art. 13. Aos Assessores de Ministro da Vice-Presidéncia incumbe:

I - examinar os processos recebidos no Gabinete, preparando-os para
decisao do Ministro;
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II - elaborar pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais, solicitadas pelo Vice-

Presidente;

III - prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa ao
Ministro;

IV - propor a adog¢io de medidas internas que visem ao aumento de
produtividade.

SECAO III
Do Gabinete do Corregedor Geral

Art. 14. Ao Gabinete do Corregedor-Geral da Justica do Trabalho incumbe:

I - registrar as reclamagbes correicionais, os pedidos de providéncia e as
representagoes encaminhadas ao Corregedor-Geral, diligenciando a sua protocolizacdo e
posterior autuacao;

II - fazer os processos conclusos ao Corregedor-Geral;

IIT - encaminhar para publicacio no Diario da Justica da Unido atos,
despachos e decisdes proferidas pelo Corregedor-Geral, assim como providenciar a
notificagdo pessoal das partes, quando necessario;

IV - receber os embargos declaratérios e os recursos manifestados contra as
decisbes da Corregedoria, promovendo sua autuagdo e conclusio ao Corregedor;

V - providenciar o arquivamento dos processos julgados;

VI - protocolar e processar sob reserva os processos de natureza sigilosa;

VII - auxiliar o Corregedor-Geral na execugao das atividades administrativas
internas da Corregedoria;

VIII - receber e registrar, mensalmente, os boletins estatistico-processuais
do movimento judiciario dos Tribunais Regionais, procedendo a criterioso estudo e
acompanhamento da situa¢ao da prestagao jurisdicional nas diversas Cortes Trabalhistas;

IX - promover a expedi¢ao de oficios subscritos pelo Corregedor-Geral e
dar publicidade aos provimentos expedidos;

X - cuidar da correspondéncia do Corregedor;

XI - executar servigos datilograficos e de digitagao;

XII - elaborar o relatério anual da Corregedoria;

XIIT - manter estreita colaboracio com as Corregedorias Regionais e as
Secretarias dos Tribunais Regionais.

Art. 15. O Gabinete do Corregedor-Geral ¢ constituido de um Chefe de
Gabinete, Assessores de Ministro, todos bacharéis em Direito, e auxiliares de confianca,
exercentes de funcao gratificada, nos termos estabelecidos pelo Regimento Interno.

Art. 16. Ao Chefe de Gabinete da Corregedoria Geral incumbe:

I - dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete;

II - distribuir, entre os servidores lotados na Sectretaria, as tarefas
pertinentes;

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

IV - remeter ao Departamento de Imprensa Nacional os despachos e
decisbes sujeitos a publicagao;

V - apresentar a Secretaria de Pessoal, mensalmente, a folha de freqiéncia
dos servidores lotados na Secretaria;

VI - opinar sobre os pedidos de licenca especial, ou para tratar de interesses
particulares, dos servidores lotados na Secretaria;
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VII - elaborar a escala de férias dos servidores da Secretaria, encaminhando-
a 2 Secretaria de Pessoal;

VIII - apresentar, mensalmente, a estatistica dos trabalhos da Secretaria e o
relatorio anual das atividades desenvolvidas;

IX - cuidar das audiéncias e da correspondéncia do Corregedor-Geral;

X - elaborar, sob a supervisio do Corregedor-Geral, o relatério anual da
Corregedoria.

Art. 17. Aos Assessores de Ministro da Corregedoria Geral incumbe:

I - examinar os processos recebidos na Corregedoria Geral, preparando-os
para decisao do Corregedor;

II - realizar pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais, solicitadas pelo
Corregedor-Geral;

IIT - prestar assessoramento em matéria juridica e administrativa ao
Corregedor-Geral;

IV - propor a adogio de medidas internas que visem ao aumento de
produtividade;

V - claborar estudos fundamentados sobre matérias submetidas ao
Corregedor-Geral, de natureza juridica, administrativa ou estatistica, permitindo-lhe exarar
parecer técnico nos processos encaminhados ao Tribunal Superior do Trabalho alusivos a
criagao, ampliagiao ou readequacdo dos Tribunais Regionais.

SECAO IV
Dos Gabinetes de Ministros

Art. 18. Aos Gabinetes de Ministros incumbe:

I - receber os processos encaminhados ao Ministro pelas Secretarias dos
orgaos julgadores, e cuidar de sua tramitagao interna;

II - registrar, movimentar e controlar os processos e documentos recebidos;

III - cuidar da correspondéncia do Ministro e de sua agenda pessoal;

IV - organizar o arquivo de documentos do Gabinete, copias de acérdaos e
despachos exarados pelo Ministro;

V - executar servigos datilograficos e de digitagao;

VI - prestar assessoria juridica ao Ministro;

VII - executar outras atribui¢Ses fixadas pelo Ministro.

Paragrafo tunico. O Gabinete ¢ constituido por um Chefe de Gabinete,
Assessores de Ministro, todos bacharéis em Direito, e auxiliares de confianca, exercentes de
funcao gratificada, nos termos estabelecidos pelo Regimento Interno.

Art. 19. Ao Chefe de Gabinete de Ministro sio atribuidas as mesmas
incumbéncias conferidas ao servidor que ocupar essa fun¢io no Gabinete do Vice-
Presidente.

Art. 20. Aos Assessores de Ministro sdo atribuidas as mesmas incumbéncias
conferidas aos servidores que ocuparem essa fun¢ao no Gabinete do Vice-Presidente.

SECAOV

Dos Gabinetes das Comissdes Permanentes

Art. 21. Os Gabinetes das Comissoes Permanentes de que trata o Capitulo
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X do Regimento Interno contario com servidores em numero fixado por Ato do
Presidente do Tribunal, mediante aprovac¢ao do Orgao Especial.

SECAO VI
Da Secretaria Geral de Coordenagdo Judiciaria

Art. 22. A Secretaria Geral de Coordenacio Judiciaria, diretamente
subordinada a Presidéncia, incumbe planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar a
execucdo dos servicos judiciarios do Tribunal Superior do Trabalho.

Paragrafo tnico. A Secretaria Geral de Coordenacdo Judiciaria ¢é integrada
pelo Gabinete, Assessoria Técnica, Secretaria do Tribunal Pleno e ()rgéo Especial,
Secretaria da Se¢ao Especializada em Dissidios Coletivos, Secretaria da Se¢ao Especializada
em Dissidios Individuais, Secretarias das Turmas (1* a 5% e por uma Secretaria de Apoio
Judiciario.

SUBSECAO I
Do Gabinete da Secretaria Geral de Coordenagao Judiciaria

Art. 23. Ao Gabinete da Secretaria Geral de Coordenagido Judiciaria
incumbe:

I - executar os servigos de apoio técnico e administrativo concernentes ao
Gabinete;

II - preordenar o expediente, incumbindo-se da representacao e das
audiéncias do Diretor da Secretaria Geral de Coordenagao Judiciaria, e de assisti-lo na
coordenagao dos 6rgaos sob sua dire¢ao;

IIT - efetivar os procedimentos cabiveis a tramitagdo dos expedientes,
documentos e processos de responsabilidade do Diretor;

IV - adotar os procedimentos necessarios a tramitacao de documentos e
processos de natureza reservada;

Art. 24. O Gabinete da Secretaria Geral de Coordena¢ao Judiciaria ¢é
constituido por um Chefe de Gabinete e auxiliares.

Paragrafo unico. Ao Chefe de Gabinete da Secretaria Geral de Coordenagao
Judiciaria incumbe:

I - coordenar e otientar os trabalhos do Gabinete;

II - distribuir entre os servidores as tarefas pertinentes ao Gabinete, zelando
pela exata execugao dos servigos;

IIT - rever e conferir o expediente a ser assinado pelo Diretor, mantendo
organizado e atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos;

IV - remeter o expediente destinado a publica¢ao nos 6rgaos oficiais;

V - determinar e controlar o suprimento de material necessario a execugao
dos servicos do Gabinete;

VI - controlar a folha de freqliéncia dos servidores lotados no Gabinete,
apresentando-a, diariamente, a Secretaria de Pessoal;

VII - opinar sobre os pedidos de licenga especial, ou para trato de interesse
particular, dos servidores lotados no Gabinete;

VIII - atribuir merecimento, quando determinado, para fins de progressao
funcional dos servidores do Gabinete;
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IX - elaborar a escala de férias dos servidores do Gabinete, assim como as
alteracOes pertinentes, submetendo a proposta a aprovagao do Diretor, para posterior
encaminhamento, até o dia 31 de outubro de cada ano, a Secretaria de Pessoal,

X - apresentar, mensalmente, estatistica dos trabalhos do Gabinete;

XI - apresentar, anualmente, relatério das atividades do Gabinete;

XII - encarregar-se do preparo e controle da agenda diaria das audiéncias,
reunides e despachos do Diretor;

XIII - prestar assisténcia administrativa ao Diretor.

XIV - desempenhar outras atribui¢des decorrentes do exercicio da fungido
ou que lhe sejam conferidas pela autoridade superior.

SUBSECAO II
Da Assessoria Técnica

Art. 25. A Assessotia Técnica incumbe:

I - prestar assessoramento ao Diretor da Secretaria Geral de Coordenagao
Judiciaria, em matéria administrativa e juridica;

II - estudar e sugerir medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a
produtividade na execuc¢ao dos servigos judiciarios;

III' - examinar, quando solicitado, os processos, petigdes e outros
documentos para decisio do Diretor da Secretaria Geral de Coordenacao Judiciaria,
apresentando a respectiva minuta de despacho ou exposi¢cao de motivos;

IV - examinar, quando solicitado, os processos da competéncia do Ministro
Presidente ¢ do Orgio Especial, afetos ao Gabinete do Diretor da Secretaria Geral de
Coordenagao Judiciaria, apresentando respectiva minuta de despacho ou exposicio de
motivos;

V - colaborar com o Diretor na orientacao das atividades da Secretaria do
Tribunal Pleno e ()rgio Especial, dentre outras nos seguintes procedimentos:

a) extrair certidoes, mediante despacho da autoridade competente,
submetendo-as a assinatura do Diretot;

b) colaborar com o Diretor nas sessdes de julgamento do Orgio Especial;

¢) colaborar com o Diretor na redagdo das certidoes de julgamento;

d) certificar a publicagdo das atas, pautas, resoluces e demais atos sujeitos a
divulgac¢ao;

e) rever o expediente a ser assinado pelo Diretor;

f) substituir o Diretor, quando designado, nos seus impedimentos legais e
eventuais, no que se refere a Secretaria do Tribunal Pleno e Orgio Especial;

VI - elaborar e submeter ao Diretor da Secretaria Geral de Coordenacio
Judiciaria, até o dia 15 de margo, o relatério anual das atividades da Secretaria, durante o
ano anteriof.

SECAO VII
Da Secretaria do Tribunal Pleno e Orgio Especial

Art. 26. A Secretaria do Tribunal Pleno e Orgio Especial incumbe a
execucdo das atividades inerentes a realizagdo das sessdes solenes do Tribunal Pleno e
tarefas relativas a tramitagao dos processos judiciais e administrativos de competéncia do
Orgio Especial, divulgacio e realizacio das sessdes ordinarias e extraordinrias e do
Colegiado.
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Pardgrafo tnico. A Secretaria do Tribunal Pleno e Orgio Especial é
integrada pelo Setor de Tramitagdo de Processos, Setor de Processamento de Agoes
Originarias, Setor de Pautas, Setor de Acérdaos e Setor de Recursos.

Art. 27. Incumbe privativamente ao Diretor da Secretaria Geral de
Coordenagao Judiciaria, dirigir a Secretaria do Tribunal Pleno e Orgao Especial.

SUBSECAO I
Dos Setores

Art. 28. Ao Setor de Tramita¢do de Processos incumbe:

I - executar os procedimentos necessarios ao encaminhamento de processos
aos Ministros, a Procuradoria-Geral do Trabalho e Servicos do Tribunal;

IT - manter atualizado o controle de andamento dos processos;

III - adotar os procedimentos cabiveis ao cumprimento de despachos;

IV - proceder a juntada das peticbes aos processos que tramitam no Setor,
em cumprimento aos despachos nelas exarados;

V - certificar as publicaces de despachos;

VI - providenciar o encaminhamento aos Ministros integrantes do Orgio
Especial de copia dos processos e expedientes de natureza administrativa, incluidos em
pauta;

VII - atender as partes e advogados, prestando informagoes referentes ao
tramite de processos na Secretaria;

VIII - dar vista de autos, mediante carga, aos advogados, observando prazos
e demais previsoes legais e regimentais, comunicando ao Diretor os que nio forem
restituidos no prazo legal;

IX - prestar informagdes e fornecer os dados necessarios a elabora¢ao dos
relatorios da Secretaria;

X - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 29. Ao Setor de Processamento de A¢des Originarias incumbe:

I - executar os procedimentos cabiveis ao processamento de agoes
originarias;

II - providenciar o encaminhamento de processos aos Ministros, a
Procuradoria-Geral do Trabalho e Servicos do Tribunal;

IIT - encaminhar aos Ministros os processos distribuidos por dependéncia
ou prevencao;

IV - proceder as notificagoes, intimagdes, publicagdes e demais providéncias
que se fizerem necessarias;

V - expedir carta de ordem;

VI - autuar agravos regimentais;

VII - observar nos termos da Lei e do Regimento Interno os prazos
recursais e os determinados em despacho;

VIII - proceder a juntada de petigdes e recursos interpostos NOs pProcessos
originarios, em cumprimento a despacho;

IX - manter atualizado o controle de andamento dos processos;

X - certificar as publicagdes de despachos referentes ao Setor;

XI - atender as partes, advogados e funcionarios, prestando informagoes
relativas a tramitacao das ac¢Oes originarias;

XII - dar vista de autos, mediante carga aos advogados, observando os
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prazos legais e regimentais e demais disposi¢oes pertinentes, comunicando a Diretoria os
que nao forem restituidos no prazo previsto;

XIII - manter atualizado o arquivo referente a copias de documentos que
tramitam no Setor;

XIV - encaminhar autos ao Servico de Contabilidade para as providéncias
cabiveis;

XV - encaminhar ao Servico de Conservacao e Arquivo os processos em
que houve a determinac¢ao de arquivamento;

XVI - informar a ordem de antigiiidade do Colegiado para a designagao de
Ministro revisor;

XVII - encaminhar peti¢es para despacho;

XVII - cumprir despachos exarados pelo Presidente e Ministros;

XIX - prestar informagdes e fornecer os dados necessarios a elaboracao dos
relatorios da Secretaria.

XX - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 30. Ao Setor de Pautas incumbe:

I - conferir os processos, verificando o preenchimento dos requisitos legais
e regimentais para inclusio em pauta;

II - manter sob controle os processos que aguardam pauta, O0s
remanescentes, 0s com vista regimental e os que tiverem seu julgamento suspenso;

IIT - encaminhar ao Diretor as papeletas dos processos que se encontrem
em condi¢oes de serem incluidos em pauta, bem assim os expedientes e processos de
natureza administrativa sujeitos a deliberacio do Orgio Especial;

IV - providenciar e certificar a publicacao das Pautas de Julgamento;

V - comunicar as unidades administrativas a realizacdo das Sessdes de
Julgamento do Orgio Especial;

VI - providenciar a remessa de cépias da Pauta de Julgamento de processos
judiciarios e de matérias administrativas aos Ministros da Corte, unidades administrativas e
a Procuradoria-Geral do Trabalho;

VII - providenciar copia e remessa dos processos e expedientes
administrativos incluidos em pauta para os Ministros integrantes do Colegiado;

VIII - juntar as certidoes de julgamento aos processos julgados, conferindo-
lhes o numero do respectivo acoérdio, de conformidade com o procedimento padrio, e
encaminha-los ao Gabinete do Ministro para redagao do acérdao;

IX - manter atualizado o arquivo mediante copia de documentos que
tramitam no Setor;

X - juntar as certiddes referentes a deliberacio do Orgio Especial a0s
processos, expedientes administrativos, e as resolugdbes pertinentes, para posterior
encaminhamento a unidade competente;

XTI - proceder a juntada das peticbes aos processos que tramitam no Setor,
em cumprimento a despachos;

XII - informar os dados necessarios a elaboracio dos relatérios da
Secretatia;

XIIT - realizar quaisquer outras atividades proprias da Secretaria, a critério
do Diretor.

Art. 31. Ao Setor de Acordaos incumbe:

I - receber as laudas e respectivos acordaos, alertando os Gabinetes
respectivos sobre eventuais incorregoes;

II - separar os originais dos acérdiaos e providenciar o recolhimento de
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assinaturas;

IIT - receber os acérdaos assinados e enviar as respectivas laudas para
publica¢ao no 6rgao oficial;

IV - certificar nos autos a publicagao dos acoérdaos, mantendo na Secretaria
as coplas necessarias ao arquivo do Tribunal e aquelas destinadas a consulta;

V - certificar a publicacdo das Resolu¢des, incluidas as Administrativas;

VI - encaminhar cépia dos acérdaos publicados ao Servico de
Jurisprudéncia e Precedentes Normativos e remeter ao Servico de Conservagao e Arquivo a
colec¢io anual;

VII - manter atualizados os registros necessarios ao controle das atividades
inerentes ao Setot;

VIII - proceder a juntada das petigdes aos processos que tramitam no Setor,
em cumprimento aos despachos nelas exarados;

IX - prestar informacdes e fornecer os dados necessarios a elaboragao dos
relatérios da Secretaria;

X - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 32. Ao Setor de Recursos incumbe:

I - observar e cumprir rigorosamente os prazos legais e regimentais, além
daqueles fixados em despachos exarados nos processos em tramita¢ao no Setor;

II - manter sob controle peti¢des de processos que tramitam no Setor;

IIT - proceder a juntada das peticdes aos processos que tramitam no Setof,
em cumprimento a despachos;

IV - autuar e processar os recursos na conformidade dos despachos
exarados, certificando a auséncia de impugnagao, quando for o caso;

V - providenciar as notificagdes, intimagoes, publica¢oes, expedir alvaras e
demais providéncias que se fizerem necessarias, em cumprimento a determinagoes;

VI - manter sob controle rigoroso os processos que aguardam prazo,
certificando a falta de manifestacao das partes e remetendo-os ao Servico de Recursos para
o Supremo Tribunal Federal;

VII - prestar informagdes e fornecer os dados necessarios a elaboragao dos
relatorios da Secretaria;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

SECAO VIII
Da Secretaria da Segdo Especializada em Dissidios Coletivos

Art. 33. A Secretaria da Secio Especializada em Dissidios Coletivos
incumbe realizar as tarefas relativas ao processamento dos processos judiciais que nela
tramitam, promovendo a divulgacao e realizacao das sessoes ordinarias e extraordinarias da
Secio, e secretariando as audiéncias de conciliagao e instrucio.

§ 1° A Secretaria da Se¢ao Especializada em Dissidios Coletivos ¢ integrada
pelo Setor de Tramitagdo de Processos, Setor de Processamento de Ag¢oes Originarias,

Setor de Pautas, Setor de Acordios e Setor de Recursos.

§ 2° A Secretaria da Se¢do Especializada em Dissidios Coletivos ¢
constituida por um Diretor de Secretaria, um Subdiretor e auxiliares.
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Art. 34. Incumbe ao Diretor da Secretaria da Secido Especializada em
Dissidios Coletivos:

I - manter sob controle os processos distribuidos no ambito da Secao;

IT - despachar o expediente judiciario da Secretaria com o Presidente,
demais Ministros integrantes da Segao e Diretor da Secretaria Geral de Coordenagao
Judiciaria;

III - organizar as Pautas de Julgamento;

IV - secretariar as sessdes de julgamento e audiéncia de conciliagdo e
instrucao e lavrar as respectivas atas;

V - certificar nos autos o resultado do julgamento proferido pela Secao;

VI - assinar os documentos judiciais e administrativos;

VII - orientar a execu¢do das atividades auxiliares da Secretaria;

VIII - propor a autoridade competente medidas que visem ao
aperfeicoamento das atividades da Secretaria.

SUBSECAO 1
Dos Setores

Art. 35. Ao Setor de Tramita¢dao de Processos incumbe:

I - executar os procedimentos necessarios ao encaminhamento de processos
aos Ministros, a Procuradoria-Geral do Trabalho e Servicos do Tribunal;

IT - manter atualizado o controle de andamento dos processos;

III - cumprir os despachos exarados pelo Presidente e Ministros;

IV - proceder a juntada das peticbes aos processos que tramitam no Setor,
em cumprimento a despachos;

V - certificar as publicacdes de despachos;

VI - prestar informagdes e fornecer os dados necessarios a elabora¢iao dos
relatorios da Secretaria;

VII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 36. Ao Setor de Processamento de A¢oes Originarias incumbe:

I - executar os procedimentos cabiveis ao processamento de agoes
originarias;

II - providenciar o encaminhamento de processos aos Ministros, a
Procuradoria-Geral do Trabalho e Servicos do Tribunal;

IIT - encaminhar aos Ministros os processos distribuidos por dependéncia
ou prevencao;

IV - proceder as notificagoes, intimages, publicagdes e demais providéncias
que se fizerem necessarias a0 cumprimento de determinacao superior;

V - expedir carta de ordem;

VI - autuar agravos regimentais;

VII - observar nos termos da Lei e do Regimento Interno os prazos
recursais e os determinados em despacho;

VIII - proceder a juntada de petigdes e recursos interpostos NOs pProcessos
originarios, em cumprimento a despacho;

IX - manter atualizado o controle de andamento dos processos;

X - certificar as publicagdes de despachos referentes ao Setor;

XI - manter atualizado o arquivo referente a copias de documentos que
tramitam no Setor;

XII - encaminhar autos ao Servico de Contabilidade para as providéncias
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cabiveis;

XIIT - encaminhar ao Servico de Conservagao e Arquivo os processos em
que houve a determinagdo de arquivamento;

XIV - informar a ordem de antigiiidade do Colegiado para a designagao de
Ministro tevisor;

XV - encaminhar peti¢oes para despacho;

XVI - cumprir despachos exarados pelo Presidente e Ministros;

XVII - cumprir as determinagdes constantes da Ata de Audiéncia de
Conciliacao e Instrucio;

XVIII - selecionar pegas dos processos que serao julgados para
encaminhamento aos Ministros que integram a Se¢ao;

XIX - prestar informagdes e fornecer os dados necessarios a elaboracao dos
relatorios da Secretaria.

XX - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 37. Ao Setor de Pautas incumbe:

I - conferir os processos, verificando o preenchimento dos requisitos legais
e regimentais para inclusio em pauta;

II - manter sob controle os processos que aguardam pauta, O0s
remanescentes, os com vista regimental e os que tiverem seu julgamento suspenso;

IIT - encaminhar ao Diretor as papeletas dos processos que se encontrem
em condig¢des de serem incluidos em pauta;

IV - providenciar a publicacao das Pautas de Julgamento;

V - certificar a publicacdo das Pautas de Julgamento;

VI - comunicar as unidades administrativas a realizacio das Sessbes de
Julgamento da Se¢ao;

VII - providenciar a remessa de copias da Pauta de Julgamento aos
Ministros da Secao, unidades administrativas e a Procuradoria-Geral do Trabalho;

VIII - juntar as certidoes de julgamento aos processos julgados, conferindo-
lhes o nimero do respectivo acérdao, e providenciar o seu encaminhamento ao Gabinete
do Ministro para redagao do acérdao;

IX - manter atualizado o arquivo mediante copia de documentos que
tramitam no Setor;

X - proceder a juntada das peticdes aos processos que tramitam no Setor,
em cumprimento a despacho;

XI - prestar informagoes e fornecer os dados necessarios a elabora¢iao dos
relatérios da Secretatia;

XII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 38. Ao Setor de Acordaos incumbe:

I - receber as laudas e respectivos acordaos, alertando ao Gabinete
respectivo sobre eventuais incorregoes;

I - separar os originais dos acérdiaos e providenciar o recolhimento de
assinaturas;

IIT - receber os acérdiaos assinados e enviar as respectivas laudas para
publicagiao no 6rgao oficial;

IV - certificar nos autos a publicagao dos acoérdaos, mantendo na Secretaria
as copias necessarias ao arquivo do Tribunal, e aquelas destinadas a consulta;

V - encaminhar cépia dos acérdaos publicados ao Servico de Jurisprudéncia
e Precedentes Normativos e remeter ao Servigo de Conservagao e Arquivo a cole¢ao anual;
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VI - manter atualizados os registros necessarios ao controle das atividades
inerentes ao Setot;

VII - proceder a juntada das peticbes aos processos que tramitam no Setor,
em cumprimento a despacho;

VIII - prestar informagdes e fornecer os dados necessarios a elaboracao dos
relatérios da Secretatia;

IX - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 39. Ao Setor de Recursos incumbe:

I - observar e cumprir rigorosamente os prazos legais e regimentais, além
daqueles fixados em despachos exarados nos processos em tramita¢ao no Setor;

II - manter sob controle peticbes de processos que tramitam no Setor;

IIT - proceder a juntada das peticdes aos processos que tramitam no Setof,
em cumprimento a despacho;

IV - autuar e processar os recursos na conformidade dos despachos
exarados, certificando a auséncia de impugnagao, quando for o caso;

V - providenciar as notificagdes, intimagoes, publica¢oes, expedir alvaras e
demais providéncias que se fizerem necessarias, em cumprimento a determinacoes;

VI - manter sob controle rigoroso os processos que aguardam prazo,
certificando a falta de manifestagdao da parte, remetendo-os ao Servico de Recursos para o
Supremo Tribunal Federal;

VII - prestar informacdes e fornecer os dados necessarios a elabora¢ao dos
relatorios da Secretaria;

VIII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

SECAO IX
Da Secretaria da Segdo Especializada em Dissidios Individuais

Art. 40. A Secretaria da Secio Especializada em Dissidios Individuais
incumbe realizar as tarefas relativas ao processamento dos feitos judiciais que nela
tramitam, promovendo a divulgacao e realizacao das sessoes ordinarias e extraordinarias da
Secio.

§ 1° A Secretaria da Secao Especializada em Dissidios Individuais ¢é
constituida pelo Setor de Tramitacao de Processos, Setor de Processamento de Agdes
Originarias, Setor de Pautas, Setor de Ac6rdaos e Setor de Recursos;

§ 2° A Secretaria da Secao Especializada em Dissidios Individuais ¢é
integrada por um Diretor de Secretaria, um Subdiretor e auxiliares.

Art. 41. Incumbe ao Diretor da Secretaria da Secido Especializada em
Dissidios Individuais:

I - manter sob controle os processos distribuidos no ambito da Secao;

II - despachar o expediente judiciario da Secretaria com o Presidente,
demais Ministros integrantes da Segdo e Diretor da Secretaria Geral de Coordenagao
Judiciaria;

III - organizar as Pautas de Julgamento;

IV - secretariar as sessoes de julgamento e lavrar as respectivas atas;

V - certificar nos autos o resultado do julgamento proferido pela Segao;
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VI - assinar os documentos judiciais e administrativos;

VII - orientar a execucdo das atividades auxiliares da Secretaria;

VIII - propor a autoridade competente medidas que visem ao
aperfeicoamento das atividades da Secretaria.

SUBSECAO I
Dos Setores

Art. 42. Ao Setor de Tramitacao de Processos incumbe:

I - executar os procedimentos necessarios a0 encaminhamento de processos
aos Ministros, a Procuradotia-Geral do Trabalho e Servicos do Tribunal;

II - manter atualizado o controle de andamento dos processos;

IIT - cumprir os despachos exarados pelo Presidente e Ministros;

IV - proceder a juntada das peti¢Ges aos processos que tramitam no Setor,
em cumprimento aos despachos;

V - certificar as publica¢bes de despachos;

VI - prestar informacdes e fornecer os dados necessarios a elaboragao dos
relatérios da Secretatia;

VII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 43. Ao Setor de Processamento de A¢des Originarias incumbe:

I - executar os procedimentos cabiveis ao processamento de agoes
originarias;

II - providenciar o encaminhamento de processos aos Ministros, a
Procuradoria-Geral do Trabalho e Servicos do Tribunal;

IIT - encaminhar aos Ministros os processos distribuidos por dependéncia
ou prevencao;

IV - proceder as notificagoes, intimacdes, publicagoes e demais providéncias
que se fizerem necessarias ao cumprimento de determinagao superior;

V - expedir carta de ordem;

VI - autuar agravos regimentais;

VII - observar nos termos da Lei e do Regimento Interno os prazos
recursais e os determinados em despacho;

VIII - proceder a juntada de petigdes e recursos interpostos NOs Processos
originarios em cumprimento a despacho;

IX - manter atualizado o controle de andamento dos processos;

X - certificar as publicagdes de despachos referentes ao Setor;

XI - manter atualizado o arquivo referente a copias de documentos que
tramitam no Setor;

XII - encaminhar autos ao Servico de Contabilidade para as providéncias
cabiveis;

XIII - encaminhar ao Servico de Conservagao e Arquivo 0s processos em
que houve a determinac¢ao de arquivamento;

XIV - informar a ordem de antigiidade do Colegiado para a designacao de
Ministro revisor;

XV - encaminhar peti¢oes para despacho;

XVI - cumprir despachos exarados pelo Presidente e Ministros;

XVII - prestar informacdes e fornecer os dados necessarios a elaboragao
dos relatérios da Secretaria.

XVIII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
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Diretor.

Art. 44. Ao Setor de Pautas incumbe:

I - conferir os processos, verificando o preenchimento dos requisitos legais
e regimentais para inclusio em pauta;

II' - manter sob controle os processos que aguardam pauta, Os
remanescentes, 0s com vista regimental e os que tiverem seu julgamento suspenso;

IIT - encaminhar ao Diretor as papeletas dos processos que se encontrem
em condi¢oes de serem incluidos em pauta;

IV - providenciar a publicagdao das Pautas de Julgamento;

V - certificar a publica¢do das Pautas de Julgamento;

VI - comunicar as unidades administrativas a realizacio das Sessoes de
Julgamento da Segao;

VII - providenciar a remessa de cOpias da Pauta de Julgamento aos
Ministros da Secido, unidades administrativas e a Procuradoria-Geral do Trabalho;

VIII - juntar as certidoes de julgamento aos processos julgados, conferindo-
lhes o numero do respectivo acérdao e providenciar o seu encaminhamento ao Gabinete
do Ministro para redagao do acérdao;

IX - manter atualizado o arquivo mediante copia de documentos que
tramitam no Setor;

X - proceder a juntada das petigdes aos processos que tramitam no Setor,
em cumprimento a despacho;

XI - informar os dados necessarios a elaboracio dos relatérios da Secretaria;

XII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 45. Ao Setor de Acordiaos incumbe:

I - receber as laudas e respectivos acordaos, alertando o Gabinete respectivo
sobre eventuais incorrecoes;

IT - separar os originais dos acordaos e providenciar o recolhimento de
assinaturas;

IIT - receber os acérdiaos assinados e enviar as respectivas laudas para
publicagao no 6rgao oficial;

IV - certificar nos autos a publicacao dos acérdaos, mantendo na Secretaria
as copias necessarias ao arquivo do Tribunal e aquelas destinadas a consulta;

V - encaminhar cépia dos acérdaos publicados ao Servico de Jurisprudéncia
e Precedentes Normativos e remeter ao Servigo de Conservagao e Arquivo a cole¢ao anual;

VI - manter atualizados os registros necessarios ao controle das atividades
inerentes ao Setot;

VII - proceder a juntada das petigdes aos processos que tramitam no Setor,
em cumprimento a despacho;

VIII - prestar informagdes e fornecer os dados necessarios a elaboragao dos
relatérios da Secretaria;

IX - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 46. Ao Setor de Recursos incumbe:

I - observar e cumprir rigorosamente os prazos legais e regimentais, além
daqueles fixados em despachos exarados nos processos em tramita¢ao no Setor;

II - manter sob controle peti¢des de processos que tramitam no Setor;

IIT - proceder a juntada das peticbes aos processos que tramitam no Setof,
em cumprimento a despacho;
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IV - autuar e processar os recursos na conformidade dos despachos
exarados, certificando a auséncia de impugnagao, quando for o caso;

V - providenciar as notificagdes, intimagoes, publica¢oes, expedir alvaras e
demais providéncias que se fizerem necessarias, em cumprimento a determinagoes;

VI - manter sob controle rigoroso os processos que aguardam prazo,
certificando a falta de manifestacao da parte, remetendo-os ao Servico de Recursos para o
Supremo Tribunal Federal;

VII - prestar informagdes e fornecer os dados necessarios a elaboragao dos
relatorios da Secretaria;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

SECAO X
Das Secretarias das Turmas

Art. 47. As Secretarias das Turmas incumbe realizar as tarefas relativas a
tramitacao dos feitos judiciais de competéncia das Turmas, promovendo a divulgacao e
realizacao das sessOes ordinarias e extraordinarias da Turma.

§ 1 As Secretarias das Turmas sdo integradas pelo Setor de Tramitagio de
Processos, Setor de Pautas, Setor de Acdérdaos e Setor de Recursos.

§ 2 Cada Secretaria de Turma é constituida por um Diretor de Secretaria,
um Subdiretor e auxiliares.

Art. 48. Incumbe aos Diretores das Secretarias de Turma:

I - manter sob controle os processos distribuidos no ambito da Turma;

IT - despachar o expediente judiciario da Secretaria com o Presidente,
demais Ministros integrantes da Turma e Diretor da Secretaria Geral de Coordenacgao
Judiciaria, conforme o caso;

III - organizar as Pautas de Julgamento;

IV - secretariar as sessoes de julgamento e lavrar as respectivas atas;

V - certificar nos autos o resultado do julgamento proferido pela Turma;

VI - assinar os documentos judiciais e administrativos;

VII - orientar a execu¢do das atividades auxiliares da Secretaria;

VIII - propor a autoridade competente medidas que visem ao
aperfeicoamento das atividades da Secretaria.

SUBSECAO I
Dos Setores

Art. 49. Ao Setor de Tramitacao de Processos incumbe:

I - executar os procedimentos necessarios ao encaminhamento de processos
aos Ministros, a Procuradotia-Geral do Trabalho e Servicos do Tribunal;

IT - manter atualizado o controle de andamento dos processos;

IIT - cumprir os despachos exarados pelo Presidente e Ministros;

IV - proceder a juntada das peticbes aos processos que tramitam no Setor,
em cumprimento a despacho;

V - certificar as publicaces de despachos;

VI - prestar informacdes e fornecer os dados necessarios a elaboragao dos
relatorios da Secretaria;
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VII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 50. Ao Setor de Pautas incumbe:

I - conferir os processos, verificando o preenchimento dos requisitos legais
e regimentais para inclusio em pauta;

II' - manter sob controle os processos que aguardam pauta, Os
remanescentes, os com vista regimental e os que tiverem seu julgamento suspenso;

IIT - encaminhar ao Diretor as papeletas dos processos que se encontrem
em condig¢des de serem incluidos em pauta;

IV - providenciar a publicagdao das Pautas de Julgamento;

V - certificar a publicacdo das Pautas de Julgamento;

VI - comunicar as unidades administrativas a realizacio das Sessdes de
Julgamento da Turma;

VII - providenciar a remessa de cOpias da Pauta de Julgamento aos
Ministros da Turma, unidades administrativas e 2 Procuradoria-Geral do Trabalho;

VIII - juntar as certidoes de julgamento aos processos julgados, conferindo-
lhes o nimero do respectivo acérdao, e providenciar o seu encaminhamento ao Gabinete
do Ministro para redagao do acérdao;

IX - manter atualizado o arquivo, mediante copia de documentos que
tramitam no Setor;

X - proceder a juntada das peticdes aos processos que tramitam no Setof,
em cumprimento a despacho;

XI - prestar informagoes e fornecer os dados necessarios a elabora¢iao dos
relatorios da Secretaria;

XII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 51. Ao Setor de Acérdaos incumbe:

I - receber as laudas e respectivos acordaos, alertando o Gabinete respectivo
sobre eventuais incorrecoes;

I - separar os originais dos acérdiaos e providenciar o recolhimento de
assinaturas;

IIT - receber os acérdaos assinados e enviar as respectivas laudas para
publica¢ao no 6rgao oficial;

IV - certificar nos autos a publicagao dos acoérdaos, mantendo na Secretaria
as coplas necessarias ao arquivo do Tribunal e aquelas destinadas a consulta;

V - encaminhar cépia dos acérdaos publicados ao Servico de Jurisprudéncia
e Precedentes Normativos e remeter ao Servico de Conservacao e Arquivo a cole¢ao anual;

VI - manter atualizados os registros necessarios ao controle das atividades
inerentes ao Setor;

VII - proceder a juntada das peticbes aos processos que tramitam no Setor,
em cumprimento a despacho;

VIII - prestar informagdes e fornecer os dados necessarios a elaboracao dos
relatorios da Secretaria;

IX - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 52. Ao Setor de Recursos incumbe:

I - observar e cumprir rigorosamente os prazos legais e regimentais, além
daqueles fixados em despachos exarados nos processos em tramitacao no Setor;

IT - manter sob controle peticbes de processos que tramitam no Setor;
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IIT - proceder a juntada das petigdes aos processos que tramitam no Setor,
em cumprimento a despacho;

IV - autuar e processar os recursos na conformidade dos despachos
exarados, certificando a auséncia de impugnagao, quando for o caso;

V - providenciar as notifica¢Ges, intimagdes, publicagoes, expedir alvaras e
demais providéncias que se fizerem necessarias, em cumprimento a determinacoes;

VI - manter sob controle rigoroso os processos que aguardam prazo,
certificando a falta de manifestagao da parte, remetendo-os ao Servico de Recursos para o
Supremo Tribunal Federal;

VII - prestar informacdes e fornecer os dados necessarios a elabora¢ao dos
relatérios da Secretatia;

VIII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

SECAO XI
Da Secretaria de Apoio Judiciario

Art. 53. A Secretaria de Apoio Judiciario incumbe dirigir e supervisionar a
execu¢ao dos procedimentos necessarios a regular instrucao de Precatérios e Cartas de
Sentenca, e os servigos de suporte as atividades judiciarias do Tribunal.

§ 1 A Secretaria de Apoio Judiciario ¢ integrada pelo Setor de Precatérios,
Setor de Carta de Sentenca, Servico de Cadastramento Processual, Servico de Classificacio
e Autuagdo de Processos, Servico de Recursos para o STF, Servico de Taquigrafia, Servico
de Estatistica, Servico de Documenta¢ao e Servico de Jurisprudéncia e Precedentes
Normativos.

§ 2 A Secretaria de Apoio Judiciario é constituida por um Diretor e
auxiliares.

SUBSECAO I
Dos Setores da Secretaria de Apoio Judiciario

Art. 54. Ao Setor de Precatérios incumbe:

I - autuar e examinar os precatérios oriundos dos Tribunais Regionais do
Trabalho referentes as condenagdes transitadas em julgado, da Unido Federal;

II - adotar os procedimentos necessarios a instru¢ao dos precatérios
decorrentes de condenagoes impostas nas agcoes de competéncia originaria do Tribunal;

IIT - promover a juntada de documentos aos processos que tramitam no
Setor, em cumprimento a despacho;

IV - encaminhar, apds determinag¢do superior, os autos devidamente
instruidos para o Setor responsavel pela inclusao nas propostas or¢amentarias e liquidacao;

V - manter o controle e acompanhamento anual dos precatérios em transito
e dos ligtiidados;

VI - prestar informagdes aos 6rgaos e as partes interessadas;

VII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 55. Ao Setor de Carta de Sentenca incumbe:

I - extrair certidoes referentes a pegas de processos;
II - promover e certificar a publicagdo das intima¢Ses da parte que
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providenciara a extragao da carta de sentenga;

IIT - autuar carta de sentenca;

IV - observar rigorosamente os prazos legais e regimentais, além daqueles
fixados em despachos exarados nos processos em tramita¢ao no Setor;

V - promover a baixa dos autos a Regido de origem, quando determinado;

VI - organizar e manter atualizados os arquivos internos;

VII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

SECAO XII
Dos Servigos e Setores

Art. 56. Ao Servico de Cadastramento Processual incumbe receber,
protocolizar e cadastrar toda a documentacio que ingressa no Tribunal, prestar
informag¢oes sobre o andamento processual, certificar e promover a baixa de autos, e
expedir a correspondéncia do Tribunal Superior do Trabalho.

Paragrafo tnico. O Servigo de Cadastramento Processual é integrado pelo
Setor de Recebimento e Expedicio, Setor de Registros e Informagoes Processuais, Setor de
Registro e Conferéncia de Dados Informatizados, Setor de Remessa de Processos, Setor de
Certidoes e Setor de Correspondéncia e Malote.

Art. 57. Ao Setor de Recebimento e Expedicao incumbe:

I - receber, conferir, protocolizar e dar recibo nos documentos judiciais que
ingressam no Tribunal;

II - receber, conferir e protocolizar documentos administrativos;

IIT - realizar pesquisas sobre os processos de referéncia, quando nio
indicados nas peti¢des judiciais;

IV - manter atualizado o fichario de processos cujo andamento nao foi
informatizado;

V - emitir papeletas de andamento dos processos pertinentes as peti¢oes
recebidas no dia;

VI - confeccionar papeletas de informagao relativas aos processos cujo
andamento nao foi informatizado;

VII - separar e grampear as papeletas de andamento processual nas
respectivas peticoes;

VIII - separar e relacionar as peti¢oes, encaminhando-as, mediante guia, aos
locais de destino;

IX - encaminhar de imediato, apds registro, as peti¢des iniciais das agoes de
competéncia originaria do Tribunal Superior do Trabalho;

X - preencher, diariamente, o mapa de documentos recebidos e
computados, separadamente por assunto;

XI - elaborar relatério mensal do Setor.

XII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 58. Ao Setor de Registros e Informagoes Processuais incumbe:

I - prestar informagoes sobre o andamento dos processos que tramitam no
Tribunal Superior do Trabalho;

II - manter atualizado o fichario de processos cujo andamento nao foi
informatizado;
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IIT - registrar em terminal de computador toda a movimentagao de
processos;

IV - atender aos pedidos de informagao das diversas unidades do Tribunal
Superior do Trabalho sobre a movimentac¢ao de processos judiciais e administrativos, com
a emissao de papeleta de andamento;

V - arquivar as guias de movimentac¢ao processual;

VI - cuidar do bom funcionamento dos terminais de consulta publica;

VII - elaborar a relagio mensal dos processos que se encontram na
Procuradoria-Geral do Trabalho.

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 59. Ao Setor de Registro e Conferéncia de Dados Informatizados
incumbe:

I - receber, conferir e encaminhar a Secretaria de Processamento de Dados
as guias de movimentagao processual;

IT - receber guias digitadas da movimentacdo de processos, acompanhadas
das respectivas listagens para conferéncia;

IIT - cadastrar diariamente todos os documentos judiciais e administrativos
protocolizados;

IV - conferir os dados das peticdes com os processos a que se referem,
incluindo no andamento a entrada dos novos documentos;

V - incluir, alterar e excluir cédigos de textos padronizados e de locais de
tramitacao;

VI - emitir e distribuir aos Gabinetes, Secretarias e Servicos as Tabelas de
codigos padronizados;

VII - arquivar as guias de movimentagdo processual corrigidas;

VIII - elaborar relatério mensal das atividades do Setor.

IX - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 60. Ao Setor de Remessa de Processos incumbe:

I - conferir as certidées de transito em julgado;

IT - separar os processos por regiao de origem, colocando-os em ordem
numérica e por espécie;

IIT - preencher os termos de remessa dos processos que retornarao aos
Tribunais de origem;

IV - relacionar, em guias proprias, devidamente numeradas, os processos
que retornarao a origem;

V - agrupar em lotes os processos que baixardao aos Tribunais Regionais,
observando o limite maximo de peso estabelecido pelo SERCA;

VI - fazer a entrega dos lotes de processos no Setor competente para
expedi-lo, observando o horario preestabelecido;

VII - controlar as guias de remessa de processos enviados aos Tribunais
Regionais do Trabalho e arquiva-las quando retornarem devidamente recibadas;

VIII - elaborar o relatério mensal das atividades do Setor.

IX - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 61. Ao Setor de Certidoes incumbe:

I - prestar informagdes nos processos, requerimentos e peticoes;
II - certificar nos autos, mediante solicitagdo, quanto a manifestagdo ou nao
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de partes ou interessados, bem como outros eventos pertinentes a processos judiciais e
administrativos;

IIT - receber e conferir os processos encaminhados pelo Supremo Tribunal
Federal e registrar no computador as informagoes, decisoes e despachos proferidos no
ambito daquela Corte;

IV - certificar, nos autos, o transito em julgado das decisoes do Tribunal
Superior do Trabalho;

V - expedir as certidoes de transito em julgado quando requeridas pelos
interessados e devidamente deferidas pela autoridade competente;

VI - fornecer informacdes, quando requeridas ou determinadas;

VII - elaborar relatério mensal das atividades do Setor.

VIII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 62. Ao Setor de Correspondéncia e Malote incumbe:

I - receber e entregar no Setor competente os processos oriundos dos
Tribunais Regionais do Trabalho;

II - entregar aos destinatarios, mediante recibo, as correspondéncias e
encomendas recebidas do Correio ou pelos malotes provenientes dos Tribunais Regionais
do Trabalho;

IIT - controlar, diariamente, o movimento da maquina de franquia e a
quantidade de correspondéncia oficial expedida;

IV - receber, conferir e proceder aos registros postais e a expedi¢ao das
correspondéncias e encomendas oficiais;

V - receber, do Departamento de Imprensa Nacional, os Diarios da Justica
e Oficial e entrega-los, mediante recibo, nos Gabinetes, Secretarias e Servigos;

VI - entregar, diariamente, no Departamento de Imprensa Nacional, os
expedientes destinados a publicac¢io;

VII - receber, conferir e entregar os processos e correspondéncias
destinados ao Tribunal Regional do Trabalho da 10* Regiao, ao Supremo Tribunal Federal,
a Procuradoria-Geral do Trabalho e a outros 6rgaos publicos;

VIII - manter contatos com o Posto de Servico da Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos junto ao Tribunal Superior do Trabalho;

IX - digitar a inclusio no Cadastro de Processos Nao Autuados dos
processos recebidos dos Tribunais Regionais do Trabalho;

X - relacionar, em guias proprias, os expedientes encaminhados via malote;

XI - datilografar os recibos dos malotes e encomendas;

XII - devolver, devidamente assinadas, as guias dos Tribunais Regionais do
Ttrabalho;

XIII - observar atos, portarias e ordens de servigo referentes a postagem de
correspondéncia;

X1V - providenciar, junto ao SERCA, a substitui¢ao de malotes danificados;

XV - informar a autoridade competente o gasto mensal da expedicio de
correspondéncia e encomendas oficiais;

XVI - elaborar os relatérios mensais e anuais das atividades do Setor.

XVII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 63. Ao Servico de Classificacio e Autuacdo de Processos incumbe
controlar e dirigir as atividades relativas ao recebimento, classificagio e autuacdo de
processos e agoes originarias, e prestar informagoes as Autoridades e partes interessadas
sobre os processos sob responsabilidade do Servigo.
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Paragrafo tnico. O Servico de Classificagao e Autuagao de Processos é
integrado pelo Setor de Recebimento, Conferéncia e Remessa de Processos, Setor de
Classificagao de Recursos de Revista, Setor de Classificacio de Agravos de Instrumento,
Setor de Classificagio de Recursos Ordinarios, Setor de Agbes Originarias e Setor de
Autuagido e Registro de Processos.

Art. 64. Ao Setor de Recebimento, Conferéncia e Remessa de Processos
incumbe:

I - receber e conferir guias de remessa dos processos, certificando o
recebimento;

II - conferir a numeracao de folhas e inutilizar as que estiverem em branco;

IIT - observar nos processos os andamentos em conjunto, numeros de
volumes, documentos e apensos;

IV - manter os processos em ordem por data de recebimento, tipo e origem;

V - providenciar a competente renumeragao dos processos;

VI - elaborar relatério mensal de processos recebidos e remetidos;

VII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 65. Ao Setor de Classificacao de Recursos de Revista incumbe:

I - classificar os recursos de revista e adesivos, procedendo aos registros;

II - observar e indicar as prevengdes e adesivos precedendo aos registros;

IIT - desmembrar e certificar o encerramento e abertura de volumes de
acordo com o Provimento da Corregedoria-Geral;

IV - conferir os processos classificados;

V - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 66. Ao Setor de Classificacao de Agravos de Instrumento incumbe:

I - classificar os Agravos de Instrumento, procedendo aos registros;

II - desmembrar e certificar o encerramento e abertura de volumes de
acordo com o Provimento da Corregedoria-Geral;

III - observar e indicar as prevencdes e andamento em conjunto;

IV - conferir os processos classificados;

V - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 67. Ao Setor de Classificacao de Recursos Ordinarios incumbe:

I - classificar os recursos ordinarios, procedendo ao registro;

II - desmembrar e certificar o encerramento e abertura de volumes de
acordo com o Provimento da Corregedoria-Geral;

III - observar e indicar as prevengdes e andamento em conjunto;

IV - conferir os processos classificados;

V - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 68. Ao Setor de Classificagao de Ag¢des Originarias incumbe:

I - classificar as Ag¢bes Originarias, procedendo ao registro;

II - desmembrar e certificar o encerramento e abertura de volumes de
acordo com o Provimento da Corregedoria-Geral;

III - observar e indicar as prevengdes e andamento em conjunto;
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IV - conferir os processos classificados;

V - providenciar de imediato a autuagao e o devido registro dos originarios;

VI - providenciar juntada das peti¢bes nos processos, quando determinado
pela autoridade competente;

VII - providenciar de imediato a reautuagdo dos processos quando
determinado pela autoridade competente;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 69. Ao Setor de Autuagao e Registro incumbe:

I - providenciar termos de autuagio, remessa e capas;

IT - autuar os processos;

III - identificar, quando necessario, o tipo do processo e as prevengoes;

IV - registrar a autuagao, conferindo o seu registro;

V - providenciar papeletas e etiquetas dos processos registrados;

VI - encapar os processos;

VII - colocar etiqueta e papeleta de julgamento nos respectivos processos;

VIII - ordenar os processos e relaciona-los em guias de andamento,
observando as prevencgoes;

IX - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 70. Ao Servico de Recursos para o Supremo Tribunal Federal incumbe
controlar e dirigir as atividades relativas ao recebimento, processamento e encaminhamento
dos recursos de competéncia do Supremo Tribunal Federal.

Paragrafo tnico. O Servigo de Recursos para o Supremo Tribunal Federal é
integrado pelo Setor de Recursos Extraordinarios, Setor de Agravos de Instrumento e Setor
de Publicacdes e Intimagoes.

Art. 71. Ao Setor de Recursos Extraordinarios incumbe:

I - receber e processar, devidamente protocolados os Recursos
Extraordinarios, interpostos para o Supremo Tribunal Federal;

II - encaminhar ao Diretor de Servico os processos e peticoes em
tramita¢ao no Setor que deverdo ser submetidos ao Presidente do Tribunal;

III - observar e cumprir rigorosamente os prazos legais e regimentais, além
daqueles fixados em despachos exarados nos processos em tramita¢ao no Setor;

IV - manter o controle dos processos, por espécie, que aguardam o
transcurso de prazo;

V - manter atualizado o registro dos recursos, dos despachos, intimagoes e
de suas respectivas publicagoes;

VI - receber e fazer juntada das peticdes e dos recursos interpostos, em
cumprimento a despacho;

VII - dar vista dos processos aos advogados, mediante carga, em livro
proprio, observando os prazos e demais prescricoes em lei;

VIII - informar ao Diretor da Secretaria Geral de Coordenagao Judiciaria a
necessidade de requisicio de autos aos Tribunais Regionais, quando solicitados pelo
Supremo Tribunal Federal;

IX - remeter ao Supremo Tribunal Federal os processos de Recursos
Extraordinarios admitidos, ap6s seu regular processamento;

X - informar os dados necessarios a elaboracio dos relatérios do Servico.

XI - realizar quaisquer outras atividades proéprias do Setor, a critério do
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Diretor.

Art. 72. Ao Setor de Agravos de Instrumento incumbe:

I - receber e processar os autos de Agravo de Instrumento interpostos para
o Supremo Tribunal Federal;

II - autuar os processos referentes a Agravo de Instrumento para o
Supremo Tribunal Federal;

IIT - encaminhar ao Diretor de Servico os processos e peticoes em
tramitagao no Setor que deverdo ser submetidos ao Presidente do Tribunal;

IV - manter atualizado o registro dos Agravos de Instrumentos, dos
despachos, intimagoes e de suas respectivas publicagoes;

V - observar e cumprir rigorosamente os prazos legais e regimentais, além
daqueles fixados em despachos exarados nos processos em tramita¢ao no Setor;

VI - manter os controle dos processos de Agravo de Instrumento,
anexando-os a0s autos principais, para aguardar o transcurso do prazo;

VII - dar vista dos processos aos advogados, mediante carga, em livro
proprio, observando os prazos e demais prescricoes em lei;

VIII - remeter ao Supremo Tribunal Federal através do Servico de
Cadastramento Processual os processos de Agravo de Instrumento, apés admitidos pelo
Presidente do Tribunal;

IX - remeter ao Servico de Cadastramento Processual, para as providéncias
cabiveis os processos nos quais foram indeferidos os recursos extraordinarios;

X - remeter a0 Servico de Conservagdo e Arquivo os autos dos processos
de competéncia originaria do Tribunal em que foi determinado o arquivamento.

XI - informar os dados necessarios a elaboracio dos relatérios do Servigo.

XII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do

Diretor.

Art. 73. Ao Setor de Publica¢oes e Intimagoes incumbe:

I - providenciar e remeter a Imprensa Nacional o expediente para
publicacio;

II - certificar nos autos a publicacio;

III - proceder a intimagao da Procuradoria-Geral da Unido;

IV - manter organizado o arquivo relativo a documentagao inerente as suas
atribuicoes;

V - prestar informagoes e fornecer os dados necessarios a elaborag¢ao dos
relatérios do Servico;

VI - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 74. Ao Servigo de Estatistica incumbe o registro, analise e consolidacao
dos dados referentes as atividades administrativas judiciarias do Tribunal, movimentagao
processual e produtividade da Justica do Trabalho em seus diversos graus de jurisdigao.

Paragrafo tdnico. O Servico de Estatistica ¢ integrado pelo Setor de
Acompanhamento Estatistico do TST, Setor de Acompanhamento Estatistico de TRT"s,
Setor de Acompanhamento Estatisticos de JCJ's e Juizes de Direito e Setor de
Processamento de Dados Estatisticos.

Art. 75. Ao Setor de Acompanhamento Estatistico do TST incumbe:

I - proceder aos estudos de freqiiencias dos dissidios solucionados nos
orgaos do TST, efetuando a analise comparativa da movimentagao judiciaria;
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II - proceder a coleta e consolidagao de informagdes referentes a produgao
mensal judiciaria do TST;

IIT - fornecer dados estatisticos para o Relatério Geral da Justica do
Trabalho;

IV - prestar informagdes ao TST sobre o movimento processual do TST;

V - efetuar a conferéncia das informag¢oes armazenadas no computador;

VI - elaborar quadros, mapas e graficos estatisticos relativos ao movimento
e produgao anual, mantendo-os em arquivo;

VII - apresentar sugestoes no sentido do aperfeicoamento do registro das
informacoes.

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 76. Ao Setor de Acompanhamento Estatistico de TRT's incumbe:

I - proceder os estudos de freqiiéncia dos dissidios provenientes dos
diversos 6rgaos de origem;

IT - manter atualizadas as informagdes sobre a criacio de cargos de Juiz
Substituto, investidura de Juiz Classista e aposentadoria de Juiz de TRT;

IIT - manter atualizadas as informacdes sobre a composicio dos Orgios
Judicantes integrantes das diversas Regioes;

IV - manter atualizadas as informacoes sobre o nimero de servidores dos
Regionats;

V - proceder a coleta das informagoes referentes a produc¢ido mensal
judiciaria dos TRT"s;

VI - fornecer dados estatisticos para o Relatério Geral da Justiga do
Ttrabalho;

VII - fornecer a Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria-Geral e
Secretarias do Tribunal informag¢des sobre o movimento processual dos TRT's;

VIII - efetuar a conferéncia das informag¢oes armazenadas no computador;

IX - elaborar quadros, mapas e graficos estatisticos relativos ao movimento
e produgdo anual, mantendo-os em arquivo;

X - apresentar a autoridade competente sugestdes que visem ao
aperfeicoamento das informagdes necessarias ao controle estatistico das atividades
jurisdicionais da Justi¢a do Trabalho.

XI - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 77. Ao Setor de Acompanhamento Estatistico de JCJ's e Juizes de
Direito incumbe:

I - fornecer dados necessarios para a alteragdo do limite de jurisdicao das
Juntas de Conciliagao e Julgamento;

IT - manter atualizadas as informag¢des sobre a composicao, instalacio e
jurisdi¢ao das JCJ's;

IIT - manter atualizadas as informagbes sobre investidura de Juiz Classista
de JCJ;

IV - proceder aos estudos de freqiiéncia dos dissidios provenientes dos
diversos 6rgaos de origem;

V - proceder a coleta das informagdes referentes a produgdo mensal
judiciaria das JCJ's;

VI - fornecer dados estatisticos para o Relatério Geral da Justica do
Ttrabalho;

VII - prestar informag¢des sobre o movimento processual das JCJ's;
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VIII - efetuar a conferéncia das informag¢oes armazenadas no computador;

IX - elaborar quadros, mapas e graficos estatisticos relativos ao movimento
e produgao anual, mantendo-os em arquivo;

X - apresentar sugestdes para melhoria dos mecanismos de coleta das

informacoes.

XI - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 78. Ao Setor de Processamento de Dados Estatisticos incumbe:

I - proceder ao lancamento dos dados coletados provenientes dos setores
competentes;

I - proceder ao langamento dos dados informados em meio magnético
oriundos dos diversos 6rgaos da Justica do Trabalho;

III - conferir as informag¢oes armazenadas no computador;

IV - analisar as rotinas disponiveis no sistema informatizado e atuar junto a
Secretaria de Processamento de Dados para a solucio de problemas e melhoria dos
procedimentos existentes;

V - efetuar analise dos dados estatisticos, utilizando os recursos disponiveis
no computador;

VI - disponibilizar, através da rede de computadores, dados estatisticos que
atendam as necessidades de informacao do Tribunal Superior do Trabalho;

VII - elaborar relatérios periédicos com dados estatisticos da movimentagao
processual da Justica do Trabalho;

VIII - apresentar sugestdes para melhoria dos mecanismos de coleta das
informagoes necessarias ao controle estatistico.

IX - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 79. Ao Servico de Taquigrafia incumbe coordenar e dirigir os trabalhos
de taquigrafia das sessdes do Tribunal Pleno, Orgio Especial, Secio de Dissidios
Individuais, Se¢ao de Dissidios Coletivos, Turmas e outros determinados pela Presidéncia
ou pelo Diretor da Secretaria Geral de Coordenagao Judiciaria.

Paragrafo tunico. O Servico de Taquigrafia ¢ integrado pelo Setor de
Registros Taquigrificos das Sessdes do Tribunal Pleno, Orgio Especial e Secoes
Especializadas, Setor de Registros Taquigraficos das Sessoes de Turmas, Setor de Revisao e
Setor de Datilografia.

Art. 80. Ao Setor de Registros Taquigraficos das Sessdes do Tribunal Pleno,
Orgio Especial e Secbes Especializadas incumbe:

I - providenciar a datilografia, a feitura das pastas e arquivamento dos
"quartos" datilografados em definitivo;

II - coordenar o registro de anotacdes taquigraficas;

IIT - confeccionar, com a devida antecedéncia, a escala de entrada em
Plenario dos Taquigrafos e Revisores;

IV - receber e dar baixa dos "quartos" taquigrafados, registrando a sua
entrega e providenciando o seu encaminhamento aos Revisores;

V - fazer o levantamento mensal de horas taquigrafadas por sessio e do
numero de pedidos de notas taquigraficas, para elaboragao do relatério anual;

VI - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.
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Art. 81. Ao Setor de Registros Taquigraficos das Sessdes das Turmas
incumbe:

I - providenciar a datilografia, a feitura das pastas e arquivamento dos
"quartos" datilografados em definitivo;

II - providenciar, junto ao Servi¢o de Som, as regravac¢oes em fitas cassete
de julgamentos de Turmas que nio tenham sido taquigrafados, bem assim seminarios,
palestras e conferéncias;

III - preparar, com a devida antecedéncia, a escala de entrada em Sessao dos
Taquigrafos e Revisores;

IV - coordenar o registro de anotagdes taquigraficas;

V - receber e dar baixa dos "quartos" taquigrafados, registrando a sua
entrega e providenciando o seu encaminhamento ao Revisor;

VI - confeccionar as pastas para arquivamento das notas taquigraficas;

VII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 82. Ao Setor de Revisio incumbe:

I - providenciar a datilografia, a feitura das pastas e arquivamento dos
"quartos" datilografados em definitivo;

II - orientar a revisao das notas taquigraficas, dirimindo duvidas, inclusive
da Lingua Portuguesa;

III - controlar o recebimento e a entrega dos "quartos" revisados, no que se
refere aos pedidos de notas taquigraficas;

IV - fazer a distribuigdo do trabalho e controlar a entrega;

V - manter um canal de comunicagao permanente com os Revisores;

VI - organizar e manter atualizada a relacio de autores e Ministros mais
citados nas sessoes;

VII - organizar e manter atualizado glossario com expressoes em latim;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 83. Ao Setor de Datilografia incumbe:

I - providenciar a datilografia, a feitura das pastas e arquivamento dos
"quartos" datilografados em definitivo;

IT - preparar o trabalho datilografado e coloca-lo na ordem cronoldgica,
para o devido encaminhamento ao Servigo de Conservacao e Arquivo;

III - controlar e preparar pedidos de material;

IV - providenciar conserto de gravadores, maquinas de datilografia e
"headphones";

V - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 84. Ao Servico de Documentagio incumbe planejar, implementar e
coordenar a captagdo, armazenamento, tratamento, recuperacio e disseminacio das
informagdes e documentos necessarios ao atendimento dos objetivos do Tribunal e
colaborar com a comissio de documentagao no que diz respeito a atualiza¢ao, preservagao
e divulgacio da documentagio técnica e histérica do Orgio.

Paragrafo unico. O Servico de Documentagao ¢ integrado pelo Setor de
Publicacoes Oficiais, Setor de Referéncia, Circulagio e Disseminacdo, Setor de Analise
Bibliografica e de Multimeios, Setor de Selecao, Aquisicao e Controle Bibliografico, Setor
de Analise de Periddicos e Setor de Analise Legislativa.
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Art. 85. Ao Setor de Selegao, Aquisi¢ao e Controle Bibliografico incumbe:

I - contactar entidades produtoras de informacdes - editoras e entidades
governamentais -, para aquisi¢ao de catalogos e documentos;

II - contactar o usudrio para obtengdao de sugestdes para aquisicio de
material bibliografico;

IIT - proceder a selegio de livros, periddicos e documentos nao
convencionais;

IV - proceder a elaboragao de listas para aquisicao de material bibliografico;

V - organizar e manter atualizados os arquivos de controle das solicitagoes
de compras;

VI - manter o Setor de compras informado da auséncia de determinadas
publica¢des e daquelas que se encontram em atraso;

VII - receber e conferir as publicagdes adquiridas, enviando-as ao Setor
responsavel pela analise e tratamento técnico;

VIII - organizar o servigo de intercambio de documentos;

IX - proceder ao inventario do acervo;

X - cuidar da preservagao e restauragao do acervo;

XI - colaborar na identificacao de interessados no recebimento das revistas
de jurisprudéncia e doutrina do TST;

XII - cooperar na atualizagao do cadastro de destinatarios das publicacoes
do Ttribunal;

XIIT - proceder ao cadastramento das publicagoes editadas pelo Tribunal
Superior do Trabalho junto aos Orgidos responsaveis pela padronizacio internacional de
numeracao de titulos de livros (ISBN) e periddicos (ISSN);

XIV - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 86. Ao Setor de Analise de Periddicos incumbe:

I - selecionar e indexar os artigos de periddicos que versem sobre matéria de
interesse do 6rgao;

II - alimentar e manter atualizado o Banco de Dados de Periédicos - PERI,
do PRODASEN;

III - elaborar os controles e catalogos proprios;

IV - controlar a linguagem de indexa¢ao adotada;

V' - cooperar com a Rede de Bibliotecas do PRODASEN no estudo e
hierarquizagio de termos para o Vocabulario Controlado - VCBS, referente a matéria
trabalhista, abordada nos artigos de periédicos;

VI - colaborar no tratamento de documentos oficiais do Tribunal que fardo
parte da biblioteca depositaria;

VII - desenvolver, juntamente com o Setor de Analise Bibliografica e de
Multimeios, linguagem de indexa¢do na area trabalhista para o TST e TRT's;

VIII - realizar a catalogacdo na fonte e a normalizagdo de publicagoes
peridédicas do TST e dos TRT's, quando solicitado;

IX - fornecer dados para a Bibliografia Brasileira de Publicagdes Oficiais.;

X - fornecer dados para o Catalogo Coletivo Nacional,

XI - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 87. Ao Setor de Analise Bibliografica e de Multimeios incumbe:

I - realizar o processamento técnico de livros e folhetos;

II - alimentar o Banco de Dados de Livros de Folhetos BIBR, do
PRODASEN;

IIT - organizar e dar continuidade aos catalogos de autor, titulo, assuntos e
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topografico;

IV - preparar os livros e folhetos para consulta e empréstimo;

V - controlar a normalizacao da descri¢ao bibliografica, bem como o uso da
linguagem de indexagao adotada;

VI - desenvolver, juntamente com o Setor de Analise de Periddicos,
linguagem de indexacao na area trabalhista para o TST e TRT's;

VII - cooperar com a Rede de Bibliotecas do PRODASEN no estudo e
sugestao de termos adequados a indexagao do material bibliografico, referente a matéria
trabalhista;

VIII - colaborar no tratamento dos documentos oficiais do TST que fardo
parte da biblioteca depositaria;

IX - tratar de forma adequada cada tipo de material ndo convencional, de
acordo com a normalizagao pertinente;

X - organizar e armazenar Os materials nao convencionais para posterior
consulta e empréstimo;

XI - proceder a catalogacao na fonte e a normalizacio das monografias
geradas pelo TST;

XII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 88. Ao Setor de Analise Legislativa incumbe:

I - selecionar e organizar a legislagdo federal e marginalia de interesse do
Orgﬁo;

II - indexar a legislacdo de interesse para alimenta¢io do Banco de Normas
Juridico-Administrativas do TST;

IIT - proceder a altera¢ao, quando existente, dos dados, com vistas a garantir
sua atualizacio;

IV - atender a consultas legislativas pessoalmente ou por telefone;

V - operar terminal ligado a SEPROD e ao PRODASEN para acessar as
bases de dados legislativa e outras;

VI - realizar levantamentos atualizados e/ou retrospectivos em legislacao;

VII - controlar a linguagem de indexac¢ao adotada;

VIII - fornecer copia xerox do material solicitado pelos diversos setores do
Tribunal;

IX - ministrar cursos e programas de instrugao para capacitar o usuario na
utilizagdo dos recursos da Biblioteca em matéria legislativa;

X - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 89. Ao Setor de Referéncia, Circulaciao e Disseminacdo incumbe:

I - atender a consultas em geral;

II - realizar pesquisas bibliograficas atualizadas e retrospectivas;

III - operar os terminais ligados a SEPROD e ao PRODASEN para acessar
diversas bases de dados;

IV - planejar e executar os servigos de disseminac¢do da informagao;

V - organizar e manter atualizados os dados bibliograficos dos Magistrados
do Tribunal em meio manual e magnético;

VI - colaborar na selegao do material bibliografico para aquisi¢ao;

VII - colaborar na defini¢do da terminologia a ser utilizada para recuperacao
da informagao, através da observacao das consultas e pesquisas realizadas;

VIII - fomentar o empréstimo entre bibliotecas e a utilizagio do COMUT;

IX - divulgar as normas de empréstimo aos usuarios;
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X - efetuar, atualizar e controlar o registro dos leitores;

XTI - emprestar, renovar e controlar a devolu¢ao do material bibliografico;

XII - recuperar o material bibliografico emprestado, através de cobranga,
quando necessario;

XIII - manter em ordem o balcio de atendimento, estantes e local de
leitura;

XIV - relocar nas estantes todo o material bibliografico utilizado no local ou
devolvido;

XV - identificar o material danificado pelo uso e envia-lo ao Setor
competente para providenciar a restauracao;

XVI - fazer o remanejamento do acervo, sempre que necessario;

XVII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 90. Ao Setor de Publicacdes Oficiais incumbe:

I - enviar propostas a Comissao de Documentagdo como subsidios para a
defini¢ao da politica editorial do Tribunal;

IT - efetuar o copidesque dos acordiaos selecionados pelas Comissdes de
Jurisprudéncia e Precedentes Normativos, para publicagdo nas revistas de jurisprudéncia
trabalhista;

IIT - efetuar o copidesque dos artigos selecionados pela Comissao de
Documentagao, para publicacdo na revista doutrinaria do TST;

IV - proceder a elaboragio de indices, por assunto e por categoria
profissional, dos acérdaos selecionados para publicagao;

V - proceder a elaboragao de sumarios dos artigos e a sinopse dos atos
publicos de interesse da Justi¢a do Trabalho, selecionados para publicagao;

VI - manter contato com as editoras responsaveis pelas publica¢des do
Tribunal, a fim de efetuar as revisGes necessarias, garantindo a qualidade e fidelidade das
mesmas;

VII - receber, conferir e providenciar a distribui¢ao das publicagoes oficiais
de responsabilidade da Comissao de Documentagao, previstas no Regimento Interno;

VIII - organizar e manter atualizado o cadastro dos destinatarios das
publica¢des, contactando-os periodicamente, de forma a envia-las apenas aos interessados
em seu recebimento regular;

IX - verificar a demanda de interessados no recebimento das publicagdes do
TST, de forma a adequar as tiragens e o estoque ideais a seu atendimento;

X - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 91. Ao Servico de Jurisprudéncia e Precedentes Normativos incumbe
coordenar as atividades de coleta, consulta e selecao da jurisprudéncia, registro e indexagao
das sumulas e dar colaboraciao a Comissio de Jurisprudéncia e Precedentes Normativos na
selecdo de acérdaos a serem publicados nas revistas do Tribunal.

Paragrafo unico. O Servico de Jurisprudéncia e Precedentes Normativos é
integrado pelo Setor de Jurisprudéncia, Setor de Precedentes Normativos, Setor de
Sistematizacao e Catalogagiao, Setor de Pesquisa e Operacao e Setor de Indexagio de
Simulas dos Tribunais Superiores.

Art. 92. Ao Setor de Jurisprudéncia incumbe:

I - proceder a selecao e analise dos acordaos de dissidios individuais apds a
sua publicac¢ao para indexagao;

IT - efetuar a catalogacdo, a indexagdo e a determinacdo da referéncia
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legislativa dos acérdaos, para inclusio no Banco de Dados de Jurisprudéncia do Tribunal
Superior do Trabalho;

IIT - pesquisar o Banco de Dados de Jurisprudéncia com a finalidade de
proceder aos langcamentos de acérdios precedentes ou sucessivos nos ja existentes no
banco;

IV - proceder a selecio dos acérdaos de dissidios individuais que serdo
publicados na Revista de Jurisprudéncia Trabalhista;

V - realizar, periodicamente, a relagao estatistica dos acérdaos selecionados,
para efeito do relatério anual;

VI - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 93. Ao Setor de Precedentes Normativos incumbe:

I - proceder a seleciao, analise e indexacao dos acérdaos de dissidios
coletivos apos a sua publicagio;

IT - efetuar a catalogacdo, a indexagdo e a determinacdo da referéncia
legislativa dos acérdaos, para inclusio no Banco de Dados de Jurisprudéncia do Tribunal
Superior do Trabalho;

IIT - proceder a selecio dos acoérdiaos de dissidios coletivos que serdo
publicados na Revista de Jurisprudéncia Trabalhista;

IV - realizar, periodicamente, a relagao estatistica dos ac6érdaos selecionados,
para efeito do relatério anual;

V - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 94. Ao Setor de Sistematizacao e Catalogacao incumbe:

I - organizar, confeccionar e distribuir o ementario semestral de
jurisprudéncia dos Ministros, os cadernos de precedentes normativos e os livros de sumula
da jurisprudéncia do TST;

IT - confeccionar e arquivar os processos de enunciados apds a publicagiao
dos mesmos;

III - elaborar e manter atualizado o dicionario de termos para indexagao de
documentos dos bancos de dados textuais do Tribunal - Thesaurus;

IV - elaborar e manter atualizadas as tabelas de referéncia legislativa, tipos
de processos, codigos e catalogos necessarios para a organizacao dos bancos de dados
textuais do Tribunal,

V - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 95. Ao Setor de Pesquisa e Operagao incumbe:

I - efetuar a inclusio e a atualizacdo, nos bancos de dados textuais, das
ementas dos acérddos previamente selecionados e analisados;

II - realizar a conferéncia dos documentos incluidos nos bancos de dados;

III - efetuar pesquisas nos bancos de dados textuais do TST, e nos mantidos
pelo Senado Federal, a fim de prestar informagoes aos Gabinetes, Secretarias, Servicos do
Tribunal, Comissao de Jurisprudéncia e advogados;

IV - manter intercambio com a Secretaria de Processamento de Dados com
o objetivo de garantir a consisténcia e a utilizagdo dos bancos de dados textuais e
providenciar a emissao dos relatérios operacionais;

V - realizar treinamento com os servidores do Tribunal para a utilizagao dos
sistemas gerenciadores de bancos de dados textuais e aperfeicoamento das técnicas de
recuperagao das informagdes;
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VI - realizar, periodicamente, estatistica de pesquisas, para efeito de
acompanhamento e posterior registro no relatério anual;

VII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 96. Ao Setor de Indexacio das Stmulas dos Tribunais Superiores
incumbe:

I - efetuar a catalogagdo, a determinac¢ao da referéncia legislativa e a inclusao
em banco de dados dos precedentes normativos;

II - efetuar a inclusao da Jurisprudéncia Normativa no banco de dados;

IIT - realizar a indexacdo, a catalogaciao e determinar a referéncia legislativa
dos enunciados do TST, bem assim o registro dos precedentes que lhe deram origem;

IV - efetuar a inclusao dos enunciados do TST, simulas do STF e ST]J, nos
respectivos bancos de dados;

V - organizar, confeccionar e distribuir entre os Gabinetes, Secretarias e
Servigos do Tribunal, os livros de enunciados, instrugdes e precedentes normativos;

VI - zelar pela corregao, atualizacdo e abrangéncia das informag¢oes contidas
nos bancos de dados do Tribunal, supervisionando e coordenando a coleta de material, a
inclusio, a exclusao e a alteracdo de seu conteudo;

VII - realizar, periodicamente, estatisticas de atualizagdo, para efeito do
relatétio anual;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

SECAO XIII
Da Diretoria Geral da Secretaria

Art. 97. A Diretotia Geral da Sectetaria, diretamente subordinada a
Presidéncia, incumbe planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir a execu¢ao dos
servicos administrativos do Tribunal Superior do Trabalho .

Paragrafo unico. A Diretoria Geral ¢ integrada pelo Gabinete, Assessoria
Técnica, Conselho Revisor de Processos Administrativos, Secretaria Administrativa,
Secretaria Financeira, Secretaria de Auditoria, Secretaria de Processamento de Dados e
Secretaria de Pessoal.

SUBSECAO I
Do Gabinete da Diretoria Geral da Secretaria

Art. 98. Ao Gabinete da Diretoria Geral da Secretaria incumbe:

I - executar os servigos de apoio técnico e administrativo concernentes ao
Gabinete;

II - preordenar o expediente, incumbindo-se da representagao das
audiéncias do Diretor-Geral e assisti-lo na coordenagao dos 6rgaos sob sua diregao;

IIT - efetivar os procedimentos cabiveis a tramitacdo dos expedientes,
documentos e processos de responsabilidade do Diretor-Geral;

IV - encarregar-se do controle e correcio das formalidades a que se
subordinam os expedientes, documentos e processos assinados pelo Diretor-Geral,
promovendo a publicagao dos atos ou despachos nos 6rgaos oficiais quando necessario.

Paragrafo unico. O Gabinete do Diretor-Geral é constituido por um Chefe
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de Gabinete, Assessores e auxiliares.

Art. 99. Ao Chefe de Gabinete do Diretor-Geral da Secretaria incumbe:

I - coordenar, orientar e controlar os trabalhos do Gabinete, respondendo
perante o Diretor-Geral pela regularidade do servigo;

II - distribuir, entre os servidores lotados no Gabinete, as tarefas a ele
pertinentes, zelando pela exata execu¢ao dos servigos;

IIT - rever e conferir o expediente a ser assinado pelo Diretor-Geral,
mantendo organizado e atualizado arquivo de documentos recebidos e expedidos;

IV - manter organizado e atualizado arquivo da composicao dos orgaos
julgadores do Tribunal e dos Tribunais Regionais do Trabalho;

V - remeter o expediente destinado a publicagao nos 6rgaos oficiais;

VI - determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a
execucao dos servicos do Gabinete;

VII - apresentar, diariamente, a Secretaria de Pessoal, folha de frequéncia
dos servidores lotados no Gabinete;

VIII - opinar sobre os pedidos de licenga especial, ou para trato de interesse
particular, dos servidores lotados no Gabinete;

IX - atribuir merecimento, quando determinado, para fins de progressio
funcional, dos servidores do Gabinete;

X - elaborar a escala de férias dos servidores do Gabinete e as alteracoes
pertinentes, observado o que a respeito dispde o Regimento Interno, submetendo a
proposta a aprovagao do Diretor-Geral, para posterior encaminhamento, até 31 de
outubro, a Secretaria de Pessoal;

XI - apresentar, mensalmente, estatistica dos trabalhos do Gabinete;

XII - apresentar, anualmente, relatério das atividades do Gabinete;

XIIT - encarregar-se do preparo e controle da agenda diaria das audiéncias,
reunioes e despachos do Diretor-Geral;

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

SUBSECAO II
Da Assessoria Técnica

Art. 100. A Assessoria Técnica incumbe:

I - prestar assessoramento ao Diretor-Geral da Secretaria, em matéria
administrativa, juridica, econdmica e financeira;

II - estudar e sugerir medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a
produtividade da execugdo dos servicos administrativos;

IIT - examinar processos, peticoes e outros documentos para decisio do
Diretor-Geral da Secretaria, e preparar a respectiva minuta de despacho;

IV - examinar, quando solicitado, os processos da competéncia do Ministro
Presidente e do ()rgio Especial, afetos ao Gabinete do Diretor Geral da Secretaria,
preparando respectiva minuta de despacho ou exposi¢ao de motivos;

V - elaborar e submeter ao Diretor-Geral da Secretaria, até o dia 15 de
marco, o relatério anual das atividades da Secretaria do Tribunal, durante o ano anterior;
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SUBSECAO III
Do Conselho Revisor de Processos Administrativos

Art. 101. Junto a Diretoria Geral funcionara um Conselho, sob a
Presidéncia do Diretor-Geral da Secretaria, com atribuicdes de emitir resolugdes e
normatizar matérias das areas de pessoal, orcamento, finangas, incluindo a formalizac¢ao de
processos de pagamento, empenho, licitacio e dispensa ou inexigibilidade, consoante
regulamento préprio baixado pela Presidéncia do Tribunal.

§ 1° O Conselho Revisor de Processos Administrativos sera integrado pelo
Diretor-Geral da Secretaria, Diretores das Secretarias Administrativa, Financeira, Auditoria,
Processamento de Dados, de Pessoal e do Ordenador da Despesa, como membros natos,
que se fardao presentes as reunioes quando convocados.

§ 2° Os membros natos nao perceberao nenhuma gratificacio pela
participagao na composi¢ao do Conselho, cujas fungdes exercerdo sem prejuizo de suas
atribui¢oes normais.

§ 3° O Conselho Revisor de Processos Administrativos podera ser
convocado por solicitacio de qualquer dos seus membros, apds a anuéncia do seu
presidente, Diretor-Geral do Tribunal Superior do Trabalho, a quem cabe determinar o dia,
a hora e o local da reunido.

SECAO XIV
Da Secretaria Administrativa

Art. 102, A Secretaria Administrativa, érgio de direcdo especializada em
administragdao geral, subordinada a Diretoria Geral, incumbe planejar, coordenar, orientar,
supervisionar e decidir quanto a execu¢ao das atividades da Secretaria e unidades que a
integram, e especificamente:

I - promover a divulgacio e observancia das resolu¢bes, normas,
regulamentos e instrugoes superiores relativas aos servidores;

II - propor medidas tendentes ao aperfeicoamento da administragio dos
servigos pertinentes a area de atuagao da Secretaria;

III - tomar as providéncias necessarias que se fizerem urgentes para
prevenir ou solucionar problemas emergentes da administragio a cargo da Secretaria.

Paragrafo unico. A Secretaria Administrativa é integrada pelo Servico de
Som e Atendimento as Salas de Sessoes e Auditério, Servico de Licitagoes e Compras,
Servi¢o de Planejamento e Or¢amento, Servigo de Material e Patrimonio, Servigo de Apoio
Administrativo, Servicos Gerais, Servico de Engenharia, Servico de Contratos
Administrativos e Servi¢o de Conservagao e Arquivo.

SUBSECAO I
Dos Servigos e Setores

Art. 103. Ao Servico de Som e Atendimento as Salas de Sessoes e Auditorio
incumbe planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execugdao das atividades
relacionadas a som, gravagao, regrava¢ao, no atendimento as Salas de Sessoes e Auditorio,
bem como o reparo e a manuten¢iao preventiva dos equipamentos eletronicos.

Paragrafo tnico. O Servico de Som e Atendimento as Salas de Sessoes e
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Auditoério ¢ integrado pelo Setor de Gravagao, Regravacao, Arquivo e Atendimento as Salas
de Sessoes.

Art. 104. Ao Setor de Gravagao, Regravagao, Arquivo e Atendimento as
Salas de Sessoes incumbe:

I - realizar os trabalhos de gravacgao e atendimento das Sessoes do Tribunal;

II - gravar, em video, as sessoes solenes e solenidades oficiais do Tribunal;

III - responsabilizar-se pela utilizagao das fitas magnéticas;

IV - providenciar o perfeito funcionamento dos sistemas de 4udio, som,
video, iluminaciao e cine do Auditério Barata Silva;

V - atestar faturas, notas fiscais ou recibos dos servicos sob sua
responsabilidade;

VI - zelar pelo perfeito uso e conservagao das togas dos Magistrados;

VII - responsabilizar-se pelo uso e controle do material sob sua guarda;

VIII - atender as requisi¢cdes de regravagao;

IX - realizar os trabalhos de regravacao e audigao;

X - catalogar e arquivar as fitas gravadas;

XTI - zelar pela perfeita manutencao dos equipamentos;

XII - efetuar pequenos reparos € manutengao preventiva nos equipamentos
eletronicos;

XIII - operar e manter em perfeito funcionamento as centrais de som
ambiental e circuito interno de televisao;

XIV - supervisionar, periodicamente, as linhas destinadas a audicao das
sessoes;

XV - instalar e operar os equipamentos de som e gravagao nas solenidades
oficiais internas e externas;

XVI - solicitar a execucido de servicos de terceiros;

XVII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 105. Ao Servigo de Licitacdes ¢ Compras incumbe planejar, coordenar,
controlar, orientar e dirigir a execugao das atividades relacionadas ao processamento de
compras diretas, licitagdes sob a modalidade de Convite, alienagao e acompanhamento de
fornecimentos e contratos, bem como prestar o devido assessoramento a Comissao
Permanente de Licitacoes.

Paragrafo unico. O Servigo de Licitagdes e Compras € integrado pelo Setor
de Cadastro, Setor de Pesquisa, Setor de Apoio a Comissao Permanente de Licitagoes e
Comissao Permanente de Licitagoes.

Art. 106. Ao Setor de Cadastro incumbe:

I - organizar e manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de
servigos, classificando-os nas categorias por ramo de atividade e nos grupos de capacidade
técnica e financeira;

II - registrar a atuagao dos fornecedores nas licitagdes e no cumprimento
dos prazos e demais condi¢Oes assumidas com o TST;

IIT - emitir Certificados de Registro Cadastral - CRC e de Capacidade
Técnica;

IV - submeter a Comissao Permanente de Licitagdes, para inscricio em
registro cadastral, a documentagao apresentada pelos fornecedores;

V - fornecer ao Setor de Apoio a Comissao Permanente de Licitagoes as
relagoes de fornecedores cadastrados e habilitados;
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VI - fornecer a Secretaria de Processamento de Dados e aos Servicos de
Engenharia e Material e Patrimonio as informag¢des necessarias ao acompanhamento e
controle dos prazos de entrega dos materiais adquiridos e de execu¢ao dos servigos
contratados;

VII - registrar a movimenta¢ao dos processos;

VIII - convocar os fornecedores para assinatura dos contratos
administrativos;

IX - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas a suas
finalidades e preparo do expediente préprio do Setor;

X - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 107. Ao Setor de Pesquisa incumbe:

I - efetuar as pesquisas de preco;

IT - informar sobre os procedimentos a serem empregados nas compras ou
contratagoes de servicos, enquadrando-os de acordo com a legislagdo vigente, nas
modalidades de dispensa, de inexigibilidade de licitagao, convite, tomadas-de-pre¢o ou
concorréncia publica;

IIT - classificar, dentre os elementos de despesa, os valores orcados ou
estimados com as aquisi¢des ou contratagoes de servigos, para efeito de adequagao pelo
Servi¢o de Planejamento e Or¢amento;

IV - formalizar as pesquisas de precos, obter os or¢amentos e propor as
adjudicagoes diretas de fornecimento e de execucgdao de servicos a fornecedores, quando
cabiveis a dispensa ou inexigibilidade de licita¢ao;

V - proceder a juntada dos processos que tratem das aquisi¢des de materiais
ou das contratagoes de servicos da mesma natureza, quando encaminhados para pesquisa
em épocas coincidentes;

VI - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 108. Ao Setor de Apoio a Comissao Permanente de Licitagoes
incumbe:

I - elaborar, controlar e acompanhar Convites, Tomada de Precos e
Concorréncias Publicas;

IT - estabelecer e acompanhar, em harmonia com a Comissao Permanente
de Licitagoes, datas e horarios limites para recebimento das propostas e documentos de
habilitagio, bem como observar prazos minimos de divulgacio e prazos recursais
estabelecidos em lei;

IIT - programar e acompanhar a expedi¢ao de Convites e a expedi¢ao de
correspondéncias dirigidas as respectivas entidades representativas de classe, Imprensa
Nacional e jornais para efeito de divulgacio dos Editais de Tomada de Pregos e
Concorréncias Publicas;

IV - encaminhar ao Servico de Engenharia, antes da divulgacao, cépias dos
instrumentos convocatoérios as licitagdes que estabelecam a obrigatoriedade de prévia
vistoria técnica dos locais de realizacdo das obras a serem contratadas;

V - elaborar as atas das reunibes de habilitacio de fornecedores e de
abertura das propostas apresentadas nas licitagoes;

VI - elaborar os quadros comparativos das cotagdes apresentadas nas
licitagoes;

VII - elaborar, com base nas decisdbes da Comissio Permanente de
LicitacGes, os relatérios de julgamento das propostas apresentadas nas licitacdes, bem
como os relatérios das fases de habilitacao;
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VIII - cuidar, quando por designagdao expressa do Presidente da Comissao
Permanente de Licitagdes, dos atos de abertura das propostas e respectivos julgamentos;

IX - organizar e apensar os dossics das licitagdes aos respectivos processos;

X - informar, ao Setor de Cadastro, sobre a atuaciao dos fornecedores nas
licitagoes;

XI - relatar os fatos ocorridos e fornecer, a Comissio Permanente de
LicitacOes, os instrumentos legais e necessarios ao julgamento dos recursos interpostos
contra os atos da Comissao nas Licitacoes;

XII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 109. A Comissio Permanente de Licitacdes incumbe:

I - aprovar Convites e Editais de Tomada de Precos e Concorréncias
Publicas;

IT - dirigir as reunides de habilitacio e conhecimento das propostas;

IIT - efetuar o julgamento das propostas e da documentag¢do necessaria ao
registro cadastral de empresas junto ao TST;

IV - estabelecer, conjuntamente com o Setor de Apoio a Comissao
Permanente de Licitagoes, datas e horarios limites para recebimento das propostas e
documentos de habilitagio, com a observancia dos prazos minimos de divulgacao, bem
como dos prazos recursais estabelecidos em lei;

V - aprovar a participagao de fornecedores a serem convidados nas
licitacbes sob a modalidade Convite;

VI - realizar quaisquer outras atividades préprias da Comissao, a critério do
seu Presidente.

Paragrafo unico. A Comissio Permanente de Licitagdes sera presidida pelo
Diretor do Servico de Licitagdes e Compras e por dois membros escolhidos entre os
Assistentes-Chefes dos Setores do Servico de Licitagbes e Compras, ou por servidor
designado para compor a Comissao.

Art. 110. Ao Servico de Planejamento e Org¢amento incumbe planejar,
coordenar, controlar, orientar e dirigir a execucao das atividades relacionadas ao or¢amento
anual e plurianual do Tribunal Superior do Trabalho.

Paragrafo unico. O Servigo de Planejamento e Orgamento ¢ integrado pelo
Setor de Programagao Orgamentaria, Setor de Empenho e Setor de Acompanhamento e
Controle Orcamentario.

Art. 111. Ao Setor de Programagao Or¢amentaria incumbe:

I - apresentar informagdes para elaboracdo de projeto de lei de diretrizes
orcamentarias - L.LDO;

II - elaborar o plano plurianual e o programa anual de trabalho;

III - elaborar, nos prazos regulamentares, a proposta or¢amentaria anual do
Tribunal;

IV - proceder e registrar alteragoes no Quadro de Detalhamento da
Despesa;

V - elaborar e acompanhar pedidos de créditos suplementares;

VI - acompanhar e atualizar o Sistema de Dados Orgamentarios - SIDOR -
e o Sistema de Adequacao e Empenho - SAE;

VII - adequar e classificar a despesa;

VIII - analisar e instruir processos;
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IX - elaborar relatérios de controle diario de saldos orcamentarios, de
controle de adequagiao da despesa, de movimentacao de créditos adicionais e de conciliagao
de saldo adequacdo/empenho;

X - controlar os saldos orcamentarios em fun¢ao dos processos em
andamento, de forma a evitar que sejam abertas licitagdes sem previsao de recursos;

XTI - verificar a legalidade dos atos de execucdo orcamentaria, zelando para
que a realizagao da despesa se processe de acordo com as normas vigentes;

XII - conferir e confrontar o acompanhamento da despesa com os dados
contibeis existentes;

XIIT - apresentar, periodicamente, a Administracao do Tribunal, relatérios
circunstanciados e graficos demonstrativos da evolucao da execugao do or¢amento;

XIV - observar as instru¢oes emanadas do 6rgao central;

XV - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
diretor do servico.

Paragrafo unico. O Setor de Programac¢ao Orgamentaria contara com uma
Subchefia.

Art. 112. Ao Setor de Empenho incumbe:

I - providenciar, acompanhar e controlar a emissao de Notas de Empenho,
Empenho-Anula¢ao e Empenho-Reforco;

II - operacionalizar o SIAFI;

III - providenciar a inclusao de dados no Sistema de Adequagiao e Empenho
- SAE, relativos a movimentagdes orcamentarias;

IV - operacionalizar transferéncia de crédito e alteragdes do Quadro de
Detalhamento da Despesa;

V - manter em ordem sequencial cronolégica o arquivo dos empenhos,
anulagoes e provisoes emitidas;

VI - realizar controle de saldo disponivel para empenho;

VII - informar a Secretaria de Auditoria e ao Servico de Contabilidade sobre
empenhos e anulagdes emitidas;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
diretor do servico.

Art. 113. Ao Setor de Acompanhamento e Controle Or¢amentario

incumbe:

I - acompanhar a execug¢do do orgamento e controlar as despesas
contratuais;

IT - proceder, periodicamente, conciliagdes entre despesas empenhadas e
liqtiidadas;

IIT - projetar despesas para o exercicio referentes aos contratos firmados
com o Tribunal Superior do Trabalho, observando indices de reajuste e vigéncia de acordo
com cada contrato;

IV - manter registros sobre a execugao das despesas;

V - acompanhar e analisar despesas dos processos de manutengao;

VI - controlar saldos de empenho global e estimativo;

VII - analisar, controlar e acompanhar saldos de empenhos referentes aos
programas assistenciais, suprimentos de fundos e passagens aéreas;

VIII - acompanhar os pagamentos efetuados de acordo com as cldusulas
contratuais;

IX - incluir dados no Sistema de Empenhos Estimativos - SEE, visando a
emissao de relatérios técnicos mensal, semestral, anual ou quando solicitados;

X - receber e registrar processos precatorios;
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XI - atualizar valores dos processos precatérios para inclusao na proposta
orcamentaria;

XII - informar a Secretaria Judiciaria os procedimentos adotados em
processos precatorios;

XIII - fornecer relatérios técnicos sobre os processos precatérios e a
situagdo atual de cada exeqliente;

XIV - apresentar sugestoes para a melhoria das atividades de controle
or¢amentario;

XV - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 114. Ao Servigo de Material e Patrimonio incumbe planejar, coordenar,
controlar, orientar e dirigir a execu¢ao das atividades relacionadas a aquisi¢do de materiais e
bens, a prestagdo de servicos e a0 acompanhamento de contratos de carater estimativo,
bem como a execugdo de tarefas referentes ao recebimento, guarda, distribuicao,
conservagao, registro dos bens de consumo e bens patrimoniais do Tribunal.

Paragrafo tnico. O Servico de Material e Patrimoénio € integrado pelo Setor
de Acompanhamento da Execu¢ao Contratual, Setor de Almoxarifado, Setor Grafico, Setor
de Atendimento a Administracao e Setor de Cadastramento Patrimonial.

Art. 115. Ao Setor de Acompanhamento da Execu¢ao Contratual incumbe:

I - abrir, instruir e acompanhar processos sobre contratacao, renovagao de
assinaturas de jornais, revistas, Diarios Oficiais e da Justica e outros peridédicos editados
pela Imprensa Nacional,

II - supervisionar e cuidar da regular entrega de peridédicos;

III - abrir, instruir e acompanhar contratos administrativos de carater
estimativo para fornecimento de material e prestacao de servigos;

IV - registrar, atestar e liberar notas fiscais;

V - controlar o saldo dos empenhos estimativos;

VI - acompanhar a execugao dos servicos decorrentes de contratos de
natureza estimativa e fiscalizar a entrega do material adquirido;

VII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 116. Ao Setor de Almoxarifado incumbe:

I - fazer previsao de estoque e propor a compra de materiais;

IT - receber e conferir o material adquirido e entregue pelos fornecedores,
de acordo com as especificagoes constantes do processo de compra;

IIT - certificar, no verso da Nota Fiscal, a entrega do material e a data em
que foi recebido;

IV - manter controle de estoque minimo de material para sua distribui¢ao;

V - manter atualizado o catalogo de material;

VI - elaborar a relagao do material adquirido, estocado e distribuido;

VII - propor a destinagao do material estocado que se tenha tornado
inservivel;

VIII - certificar, no processo de compra, que o material adquirido foi
relacionado e incorporado ao patrimonio;

IX - elaborar estatistica mensal do consumo de material, por unidade
requisitante;

X - atender requisi¢Oes internas de material;

XI - elaborar balancetes mensais e o balanco anual do material estocado;
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XII - conferir precos de Notas Fiscais atinentes a empenhos estimativos;
XIIT - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 117. Ao Setor Grafico incumbe:

I - providenciar o corte do papel recebido, nos formatos apropriados;

IT - compor modelos, fazer montagens e gravar chapas;

IIT - imprimir e empacotar os impressos destinados ao expediente do
Tribunal;

IV - imprimir o Boletim Interno e providenciar a sua circulagio;

V - solicitar a contrata¢ao de servigos que nao possa realizar;

VI - atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade;

VII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 118. Ao Setor de Atendimento a Administracdo incumbe:

I - especificar e providenciar a aquisicdo de materiais e servicos a serem
contratados;

II - acompanbhar e fiscalizar o prazo de fornecimento de material e prestagao
de servicos;

IIT - providenciar a abertura de processos administrativos para a aquisi¢ao
de material e contratacio de servicos;

IV - encaminhar faturas para serem atestadas pelo Setor que as requisitou e
acompanhar o processo de liberagio do pagamento;

V - registrar, diariamente, as consultas e solicitagoes de material e servico
por parte da Administracao;

VI - distribuir, aos Setores requisitantes, os materiais adquiridos que nao
fazem parte do estoque do Almoxarifado;

VII - providenciar o processamento de Notas Fiscais, em conformidade
com a Nota de Empenho correspondente;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 119. Ao Setor de Cadastramento Patrimonial incumbe:

I - receber, conferir e registrar o "material permanente", atestando as
respectivas Notas Fiscais;

II - elaborar o inventario de cada bem destinado aos Gabinetes, Secretarias,
Servigos e Setores que compdem o Tribunal;

III - providenciar, acompanhar e controlar o remanejamento mobiliario e as
alteracbes de inventarios;

IV - autorizar, acompanhar e controlar as saidas de material permanente
para conserto, manutencao e alienagao;

V - identificar e acompanhar os bens que precisem de revisao e conserto e o
consequente recebimento e comprovagao da execugao dos servicos e reparos;

VI - cadastrar e tombar os bens permanentes do Tribunal, providenciando a
sua distribuicao aos Gabinetes e Secretarias, Servicos e Setores do Tribunal;

VII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor ao servico.

Art. 120. Ao Servigo de Apoio Administrativo incumbe planejar, coordenar,

controlar, orientar e dirigir as atividades relacionadas com o atendimento a Gabinetes,
alfaiataria e costura, copas, reprografia, hospedagem, viagens a servico e jardins.
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Paragrafo unico. O Servigo de Apoio Administrativo é integrado pelo Setor
de Identificacdo e Fotografia, Setor de Atendimento a Gabinetes, Setor de Atendimento as
Copas, Setor de Controle de Passagens, Setor de Alfaiataria e Costura e Setor de
Reprografia.

Art. 121. Ao Setor de Identificacdo e Fotografia incumbe:

I - executar coberturas fotograficas dos eventos e solenidades do Tribunal;

II - efetuar cobertura fotografica nas solenidades e eventos externos,
quando determinado;

III - providenciar a revelacio de filmes e ampliagao de fotografias de
interesse do Tribunal;

IV - proceder a entrega, ao Ministro Presidente, de fotografias das
solenidades e eventos realizados;

V - proceder a identificagio, catalogacao e arquivamento das fotografias e
negativos das solenidades e eventos;

VI - confeccionar fotografias das autoridades administrativas para a sua
aposi¢ao nos lugares determinados;

VII - realizar manutengdo preventiva nos equipamentos fotograficos;

VIII - confeccionar identidades funcionais de Ministros e crachas dos
demais funcionarios;

IX - confeccionar e montar os albuns que formam o acervo cultural,
historico e informativo do Tribunal;

X - responsabilizar-se pelos equipamentos e bom funcionamento do
laboratério fotografico;

XI - executar trabalhos de programacio visual referentes a slides,
transparéncias, cartazes, avisos, dando suporte aos cursos ministrados pelo Tribunal;

XII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor a critério do
Diretor ao servico.

Art. 122. Ao Setor de Atendimento a Gabinetes incumbe:

I - orientar e atender as solicitagdes dos Gabinetes relativas a aquisi¢do de
materiais e execuc¢ao de servicos;

II - proceder e analisar a pesquisa de mercado;

III - providenciar a aquisi¢ao e entrega de material através de suprimento de
fundos ou outro procedimento legal;

IV - atestar faturas, recibos ou notas fiscais de servicos sob sua
responsabilidade;

V - elaborar, acompanhar, controlar e informar o andamento de processos;

VI - dar suporte aos Servigos Gerais, Setor de Patrimonio e Servico de
Engenharia nas mudancas, arrumacao de mobiliario, iluminagao e sistema de ar refrigerado;

VII - acompanhar as atividades de conservacao dos Gabinetes;

VIII - fiscalizar e acompanhar a manutencao dos jardins do Tribunal;

IX - apresentar, mensalmente, a Direcio do Servico de Apoio
Administrativo, demonstrativos dos trabalhos realizados;

X - examinar e conferir o material recebido e verificar se atende as
especificagoes contidas no empenho;

XI - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor ao servico.

Art. 123. Ao Setor de Atendimento as Copas incumbe:

I - elaborar, controlar e supervisionar o cardapio diario do almogo e lanche
dos Ministros;
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II - providenciar o fornecimento de lanches e refei¢oes, quando solicitado;

IIT - zelar pela perfeita organizac¢ao da Sala de Lanches dos Ministros, pela
limpeza e bom andamento das Copas;

IV - fornecer copos, agua, café e servico de garcon, quando se fizer
necessario;

V - elaborar pedidos de fornecimento de material de limpeza, controlando o
recebimento e a sua distribui¢ao as Copas;

VI - elaborar listagem semanal dos produtos que deverdo ser requisitados
aos fornecedores;

VII - prestar o apoio necessario na organiza¢ao de solenidades;

VIII - suprir o atendimento diario de café para todas as dependéncias do
Tribunal;

IX - elaborar relagao diaria da saida de géneros alimenticios da despensa e
controlar a sua distribui¢do para as demais Copas;

X - escalonar o horario dos garcons;

XI - controlar o estoque de utensilios domésticos utilizados nas Copas;

XII - providenciar a aquisicio de géneros alimenticios e de agua mineral
gasosa, guardanapos e filtro de papel, promovendo o seu controle e o abastecimento
regular das Copas, bem como atestar o recebimento das notas fiscais correspondentes;

XIII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor ao servico.

Art. 124. Ao Setor de Controle de Passagens incumbe:

I - providenciar e acompanhar a reserva de voos;

II - proceder a emissio de bilhetes de passagens aéreas, controlar e
acompanhar as alteragoes;

III - controlar as listas de espera e o excesso de bagagem;

IV - providenciar o embarque e o desembarque de autoridades;

V - proceder a adapta¢io de "tabelas de voos" aos horarios estabelecidos;

VI - providenciar e acompanhar a emissao de passaportes;

VII - providenciar a reserva de hospedagem de autoridades;

VIII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor ao servico.

Art. 125. Ao Setor de Alfaiataria e Costura incumbe:

I - providenciar a confec¢ao e reforma de uniformes, becas de servigo, togas
de gala e capas;

IT - providenciar a engomacao das becas de servico e togas de gala, por
ocasiao das solenidades;

IIT - providenciar a confec¢do de guardanapos, toalhas e de capas de
protegdo para gravadores e microcomputadores do Servi¢o de Taquigrafia;

IV - apresentar, mensalmente, a Direcio do Servico de Apoio
Administrativo, demonstrativos dos trabalhos realizados;

V - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor ao servico.

Art. 126. Ao Setor de Reprografia incumbe:

I - providenciar a reprodugao de documentos oficiais, mediante a
apresentacao de requisi¢ao devidamente assinada;

IT - atender, com presteza, aos usuarios, comunicando, imediatamente, a
autoridade superior, as irregularidades de que tiver conhecimento;

III - providenciar e acompanhar, quando necessario, a chamada da empresa
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responsavel pela manuten¢ao dos equipamentos do Setor, comunicando, imediatamente, a
autoridade superior, os atrasos de atendimento e as irregularidades de que tiver ciéncia;

IV - manter, no Setor, um livro de registro de ocorréncias, visando anotar as
visitas dos técnicos responsaveis pela manuten¢ao dos equipamentos;

V - responsabilizar-se pelo material de expediente, promovendo a sua
racional utiliza¢do, nao permitindo, em hipdtese alguma, a sua falta;

VI - elaborar relatério semanal de consumo de material, relacionando os
equipamentos que apresentam defeitos, providenciando o seu reparo;

VII - elaborar a previsio anual de consumo de material de uso reprografico
e solicitar a sua aquisi¢ao;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 127. Aos Servicos Gerais incumbe planejar, coordenar, controlar,
orientar e dirigir as atividades relacionadas com a portaria, seguranca, vigilancia, transporte,
zeladoria, conservagao e manutengao dos bens moéveis e imdveis, das instalagdes em geral,
bem como a manutengao da frota de veiculos de representacao e de servigo do Tribunal.

Paragrafo tunico. Os Servicos Gerais sao integradas pelo Setor de
Administragao, Setor de Portaria e Seguranca, Setor de Zeladoria, Setor de Mecanica e
Manutencao, Setor de Transporte e Setor de Lanternagem e Pintura.

Art. 128. Ao Setor de Administracdo incumbe:

I - executar as atividades de apoio técnico e administrativo;

II - fiscalizar a execugao dos contratos pertinentes aos Servigos Gerais;

IIT - propor a alienagao de bens considerados ociosos, anti-econémicos ou
irrecuperaveis;

IV - informar, para fins de apuragdo de responsabilidade, toda e qualquer
irregularidade relacionada com a guarda e uso de bens patrimoniais;

V - selecionar e fornecer elementos necessarios a aquisicao de materiais para
manuten¢ao ou modificagao dos equipamentos;

VI - controlar rigorosamente a utilizagdo das viaturas e o consumo de
combustiveis;

VII - apurar, através de sindicancia, as causas de acidente com viaturas,
propor a abertura de inquérito administrativo a critério da autoridade superior, registrar a
ocorréncia na Delegacia Policial, solicitar pericia técnica e levantar or¢amento de danos;

VIII - atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade;

IX - responsabilizar, no caso de multas impostas por infragao das normas
de transito, o motorista que dirigia a viatura no momento da infragao;

X - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 129. Ao Setor de Portaria e Seguranca incumbe:

I - dirigir, orientar e acompanhar a execucdo de atividades relativas a
seguranca das instalacGes, autoridades e demais pessoas nas areas internas e externas do
Tribunal;

II - abrir e fechar, diariamente, as principais portas de acesso ao Tribunal,
nos horarios estabelecidos;

III - fazer cumprir, com urbanidade, as normas de identificagao vigentes, no
que se refere aos servidores e visitantes em geral;

IV - realizar a vigilancia e o policiamento nas areas internas e externas do
Tribunal;
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V - identificar pessoas suspeitas com vistas a coibir atos de comércio, furtos
e atentados ao patrimonio;

VI - impedir a entrada de pessoas estranhas fora do horario normal de
expediente e controlar a entrada de funcionarios nesse periodo, registrando-a em livro
proprio;

VII - manter organizado um claviculario com cépias das chaves de todas as
dependéncias do Tribunal com registro de controle em livro proprio, a fim de atender
situagOes de emergéncia;

VIII - fazer cumprir as normas relativas a entrada e saida de veiculos no
estacionamento privativo do Tribunal;

IX - prestar assisténcia na manutencao da ordem, disciplina e respeito
durante os trabalhos do Tribunal Pleno e das Turmas, em cumprimento as determinagdes
emanadas das autoridades competentes;

X - impedir que qualquer bem patrimonial seja retirado das dependéncias do
Tribunal, sem prévia e expressa autoriza¢ao, por escrito, da autoridade competente;

XI - promover averiguagoes preliminares na ocorréncia de furtos de bens
patrimoniais, no Tribunal;

XII - promover o recolhimento de quaisquer objetos e valores encontrados
nas areas do Tribunal e registrar as ocorréncias em livro proprio;

XIII - coordenar o combate a incéndio ou qualquer outro sinistro e acionar
o Corpo de Bombeiros, quando necessario;

XIV - proceder ao hasteamento e arriamento da Bandeira da Justica do
Trabalho e do Pavilhdao Nacional, conforme a legislagiao vigente;

XV - realizar a vigilancia fora do horario normal de funcionamento do
Tribunal, inclusive aos sabados, domingos e feriados;

XVI - prestar informagdes ao publico, orientando e encaminhando, com
urbanidade, as pessoas que se dirigem as dependéncias do Tribunal;

XVII - organizar e fazer cumprir as escalas de servi¢o estabelecidas pelo
Setor, inclusive as de plantdo, adequando-as as reais necessidades do Tribunal;

XVIII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Paragrafo unico. O Setor de Portaria e Seguranga contara com uma
Subchefia.

Art. 130. Ao Setor de Zeladoria incumbe:

I - executar os servigos de limpeza e conservagiao interna e externa do
Tribunal;

IT - executar servigos de carga, descarga e transporte de méveis, maquinas e
utensilios e de outros itens que lhes for determinado;

IIT - organizar escalas de servigo diarias e extraordinarias dos servidores
encarregados da limpeza e conservagao;

IV - controlar o suprimento e o consumo dos produtos e materiais de
limpeza, higiene e conservagao e verificar a sua correta utilizagao;

V - promover e fiscalizar a realizagdo dos servicos de dedetizacdo e defesa
dos prédios do Tribunal contra roedores e insetos;

VI - verificar, diariamente, as condi¢oes de higiene e limpeza dos prédios,
especialmente dos lavatérios, banheiros, copa e cozinha;

VII - preparar, com antecedéncia, os recintos onde serao realizadas sessoes,
aulas, palestras ou outras reunioes;

VIII - recolher o lixo e proceder a higienizacao das lixeiras propondo a
contratagao de servicos por terceiros, quando sua execucido exceder os limites da
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capacidade do Setor;

IX - atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade;

X - realizar quaisquer outras atividades préoprias do Setor a critério do
Diretor do servico.

Art. 131. Ao Setor de Mecanica e Manutencio incumbe:

I - realizar, a execugdao dos servicos de revisdao, reparo e manuten¢ao da
frota de veiculos de representagao e de servicos do Tribunal, bem como promover a
conservagdo dos equipamentos, ferramentas em uso e controlar o consumo de
combustiveis, lubrificantes, pegas e acessorios;

II - controlar a aplicacdao de pecas de reposi¢ao e acessorios nos veiculos do
Tribunal;

IIT - executar os servicos mecanicos, elétricos e de borracharia, bem como
balanceamento e alinhamento nos veiculos de representacao e de servigos;

IV - executar servigos de revisdo corretiva e preventiva nos veiculos oficiais;

V - propor a contratagao de servi¢os de terceiros quando sua execucio
exceder os limites da capacidade técnica do Setor;

VI - acompanhar a prestacao de servicos de terceiros;

VII - organizar e manter atualizado o registro individualizado dos servigos

efetuados;

VIII - vistoriar, testar e liberar viaturas oficiais, apds a realizagao de reparos;

IX - requisitar combustiveis e lubrificantes;

X - propor a aquisicdo de pegas, ferramentas e materiais para utilizacdo
imediata;

XI - propor o recolhimento, para alienacao, dos materiais inserviveis ou em
desuso;

XII - atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilidade;
XIII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor a critério do
Diretor do Servico.

Art. 132. Ao Setor de Transporte incumbe:

I - dirigir, orientar e acompanhar a execugao dos servigos de transporte e de
guarda dos veiculos oficiais do Tribunal;

II - receber, registrar e distribuir veiculos oficiais;

IIT - promover o licenciamento e o seguro dos veiculos e providenciar a
inscri¢ao e renovagao de apolice de seguros das viaturas oficiais;

IV - propor e instruir processos de aquisicdo e alienagdo dos veiculos
oficiais, bem como examinar e receber os veiculos adquiridos;

V - propor e instruir processos de leildo ou doagao de veiculos oficiais anti-
economicos;

VI - orientar e fiscalizar o uso adequado dos veiculos;

VII - propor a contratacdo de empresa especializada na conservagao e
limpeza das viaturas oficiais quando o Setor nio estiver em condicOes de realiza-las;

VIII - definir critérios e prioridades para os servigos de transporte;

IX - propor normas internas referentes a transporte e orientar os motoristas
no cumprimento dos dispositivos e normas legais de transito;

X - providenciar para que os veiculos sejam regularmente vistoriados,
quanto ao porte de ferramentas e equipamentos obrigatérios previstos no Regulamento de
Transito;

XI - controlar e acompanhar o registro de ocorréncias policiais, que
envolvam veiculos oficiais;

XII - controlar a movimentacdo diaria dos veiculos oficiais e eventuais
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ocorréncias dela derivada;

XIII - providenciar o encaminhamento da apuraciao de responsabilidades
decorrentes da m4 utilizacio, infracao e acidentes com veiculos oficiais;

XIV - providenciar, junto ao Orgdo competente, copias de registro de
ocorréncias, laudo pericial e, se for o caso, laudo médico relativos a acidentes de transito
envolvendo veiculos oficiais do Tribunal;

XV - organizar e manter atualizados cadastro e documentagao de veiculos
oficiais e motoristas, anotando as ocorréncias;

XVI - responsabilizar-se pelos eventuais danos causados as viaturas, sejam
eles decorrentes de acidentes ou de retirada de pegas;

XVII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor a critério do
Diretor ao servico.

Art. 133. Ao Setor de Lanternagem e Pintura incumbe:

I - executar servicos especializados de lanternagem e pintura dos veiculos
oficiais do Tribunal,

IT - solicitar aquisi¢ao de materiais necessarios para realizacao dos servigos;

IIT - propor a contratacao de servicos de terceiros quando sua execucao
exceder os limites da capacidade técnica do Setor;

IV - organizar e manter atualizado o registro individualizado dos servigos
efetuados e controlar o bom uso dos matetriais utilizados;

V' - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor a critério do
Diretor ao servico.

Art. 134. Ao Servigo de Engenharia incumbe planejar, coordenar, controlar,
orientar e dirigir a execugao das atividades relacionadas com a manuten¢ao de prédios,
compreendendo ar condicionado, instalagdes elétricas, hidraulicas, obras civis e marcenaria,
fiscalizar e acompanhar obras e servicos e elaborar estudos preliminares de Arquitetura e
Engenharia para implanta¢ao de novos projetos.

Paragrafo tunico. O Servico de Engenharia ¢ integrado pelo Setor de
Reparos e Manuten¢ao de Bens Imoveis, Setor de Projetos Técnicos e Setor de Marcenaria
e Reparos Gerais.

Art. 135. Ao Setor de Reparos e Manutencao de Bens Iméveis incumbe:

I - proceder a manutencdo das centrais, minicentrais e aparelhos de ar
condicionado nos prédios do Tribunal;

IT - providenciar a manuten¢ao das instalaces elétricas e hidraulicas nos
prédios do Tribunal;

IIT - providenciar a vistoria e a manutengao das obras civis pertencentes ao
Tribunal e comunicar a chefia imediata, sempre que necessario, as irregularidades de que
tiver conhecimento;

IV - elaborar estudos preliminares de Engenharia para a implantagao de
novos projetos;

V - acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos contratos firmados com
terceiros para assisténcia técnica e manuten¢ao de equipamentos e instalacoes;

VI - atestar a execugdao das obras e servicos prestados em instalacOes e
equipamentos, sob o seu comando;

VII - elaborar o relatorio anual do Setort;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.
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Art. 136. Ao Setor de Projetos Técnicos incumbe:

I - elaborar projetos que visem a conservacio e reforma das areas do
Tribunal;

IT - elaborar estudos para obter a melhor organizagdo, planejamento e
aproveitamento das areas dos edificios pertencentes ao Tribunal;

IIT - proceder a elaboracdo de estudos preliminares que visem a implantag¢ao
de novos projetos, englobando os dos Tribunais Regionais do Trabalho;

IV - manter, no Setor, prospectos atualizados, relativos a materiais de uso
exclusivo de engenharia para fins de elaboragao de projetos;

V - controlar e conservar os arquivos de plantas existentes no Setor;

VI - elaborar o relatdrio anual do Setor;

VII - proceder a elabora¢ao de croquis de méveis de escritorio;

VIII - acompanhar e fiscalizar obras e servigos;

IX - atestar a realizagdo de obras e servicos executados para a implantagao
dos projetos, sob supervisao do Setor;

X - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 137. Ao Setor de Marcenaria e Reparos Gerais incumbe:

I - providenciar a confec¢ao de méveis para escritério, obedecendo-se as
especificagoes estabelecidas em processo;

II - proceder a reforma de méveis que se encontram em depésito, atendo-se
as solicitacoes oriundas do Servico de Material e Patrimonio;

IIT - providenciar, mediante solicitagio da autoridade competente, o
remanejamento de divisérias, na forma do lay-out estabelecido pelo Servico de Engenharia,
até o limite da capacidade do Setor;

IV - elaborar o relatério anual do Setot;

V - manter catalogo atualizado de materiais de uso exclusivo da marcenaria;

VI - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 138. Ao Servico de Contratos Administrativos incumbe planejar,
coordenar, controlar, orientar e dirigir a execugao das atividades relacionadas com os
contratos administrativos.

Paragrafo unico. O Servico de Contratos Administrativos é integrado pelo
Setor de Termos e Aditivos Contratuais e Setor de Registro e Controle de Prazos.

Art. 139. Ao Setor de Termos e Aditivos Contratuais incumbe:

I - elaborar minutas de contratos e demais termos obrigacionais a serem
firmados pelo Tribunal, inclusive os respectivos instrumentos definitivos, bem como os
aditivos contratuais;

II - conferir a documentagao necessaria a montagem e finalizacao dos textos
que lhe forem submetidos;

IIT - submeter a aprovagao e assinatura do Senhor Diretor da Secretaria
Administrativa os instrtumentos contratuais;

IV - subscrever os termos contratuais;

V - manter atualizados os registros técnicos e administrativos e realizar
pesquisas, estudos e calculos necessarios para adequar, através de termos aditivos, as
clausulas economico-financeiras as determinacdes governamentais;

VI - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

/\ Biblioteca Digital
EE—— Tribunal Superior do Trabalho


http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=01/02/1995&jornal=4&pagina=255

Art. 140. Ao Setor de Registro e Controle de Prazos incumbe:

I - providenciar a publicagao dos extratos de contratos no Diario Oficial da
Unido, no prazo legal;

II - manter permanente controle para que os contratos firmados sejam
reapresentados com pelo menos 30 ( trinta ) dias de antecedéncia do seu término, visando a
sua prorrogagao, se for o caso;

IIT - manter fielmente arquivadas, em pastas de controle individual, e por
ordem sequiencial cronolégica, as vias dos contratos, aditivos, certidoes e folha do D.O.U.,
relativas a publica¢do dos seus extratos;

IV - controlar a execug¢ao dos instrumentos obrigacionais;

V - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 141. Ao Servico de Conservacio e Arquivo incumbe planejar,
coordenar, controlar, orientar e realizar atividades relacionadas a conservagao,
arquivamento e desarquivamento de documentos sob a sua guarda, organizando-os
sistematicamente e fornecer certidoes e anais do Tribunal e da matéria constante de seus
registros e das notas taquigraficas, quando deferidas por quem de direito.

Paragrafo tnico. O Servico de Conservagao e Arquivo é integrado pelo
Setor de Arquivo Corrente e Intermediario e Setor de Arquivo Permanente.

Art. 142. Ao Setor de Arquivo Corrente e Intermediario incumbe:

I - teceber, conferir e classificar documentos;

II - avaliar documentos, acondicionando-os em arquivo;

IIT - recuperar e providenciar a conservacao dos documentos arquivados no
Setor;

IV - incinerar documentos nos prazos estabelecidos na tabela de
temporalidade;

V - providenciar o controle automatizado dos documentos sob a
responsabilidade do Setor;

VI - selecionar e encaminhar ao Arquivo Permanente os documentos a
serem microfilmados;

VII - controlar a devolu¢ao de documentos que tenham sido solicitados ao
Setor;

VIII - providenciar a encadernagdo de portarias, atos, oficios série GP e
GDG e resolucbes administrativas;

IX - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor a critério do
Diretor do Servico.

Art. 143. Ao Setor de Arquivo Permanente incumbe:

I - receber e avaliar a documentagao encaminhada pelo Setor de Arquivo
Corrente e Intermediario;

II - controlar o arquivo de documentos inventariados e indexados
anteriormente a implantacio do Sistema de Arquivo - Siarq/TST;

IIT - controlar a devolugao de documentos que tenham sido solicitados ao
Setor;

IV - realizar o controle automatizado dos documentos sob sua guarda;

V - providenciar a conservagio da documentagaio do Setor,
acondicionando-a em arquivo;

VI - indexar fotogramas, selecionar documentos e acompanhar o processo
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correspondente para fins de microfilmagem;

VII - providenciar a microfilmagem nos prazos recomendados e arquivar as
caixas de microfilmes;

VIII - providenciar o controle de documentagao a ser transferida para o
Arquivo Nacional;

IX - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor a critério do
Diretor do Servico.

SECAO XV
Da Secretaria Financeira

Art. 144. A Secretaria Financeira, 6rgio de direcio especializada em
administracao financeira, subordinada a Diretoria Geral, incumbe planejar, coordenar,
orientar, supervisionar e decidir quanto a execuc¢ao das atividades da Secretaria e unidades
que a integram, e especificamente:

I - orientar, coordenar, promover a supervisio financeira e realizar,
subsidiariamente, estudos para formulagdo e aprimoramento de diretrizes de administracao
financeira, contabilidade e pagamento, na Justica do Trabalho;

II - acompanhar a atividade do Servigo de Pagamento, no sentido de manter
o aporte de recursos necessarios ao seu desempenho;

IIT - cumprir e fazer cumprir os principios de planejamento, coordenacao e
controle a que devem obedecer as atividades das Unidades da Justica do Trabalho;

IV - determinar o bloqueio de dotagSes oferecidas a titulo de compensagao
para abertura de créditos adicionais;

V - acompanhar a execu¢ao or¢camentaria da Justica do Trabalho;

VI - propor altera¢do de programas, projetos ou atividades em desacordo
com a técnica orcamentaria;

VII - assessorar a Presidéncia do Ttibunal e a Diretoria Geral, no ambito de
suas atribui¢oes, coligindo os elementos necessarios para a elaboracao da proposta
orcamentaria a ser-lhes apresentada para exame;

VIII - articular-se com os responsaveis pelos o6rgaos integrantes dos
sistemas de or¢amento, programagao, administragao financeira, contabilidade e pagamento,
bem como os setores dos Tribunais Regionais a que estdo afetas atividades dos mesmos
sistemas;

IX - gerir recursos financeiros, em harmonia com as prioridades definidas
pela Administragao Superior, buscando concretizar as metas e planos definidos;

X - projetar mensalmente a programacao das despesas de Pessoal e Outros
Custeios do Tribunal Superior do Trabalho para controle de seu montante;

XI - elaboragio de informagdes e pareceres diversos, em processos
administrativos recebidos de outros 6rgaos do Tribunal Superior do Trabalho.

XII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor a critério do
Diretor do Servico.

Paragrafo unico. A Secretaria Financeira ¢é integrada pelo Servigo de
Pagamento, Servico de Administracao Financeira e Servigo de Contabilidade.

/\ Biblioteca Digital
EE—— Tribunal Superior do Trabalho


http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=01/02/1995&jornal=4&pagina=255

SUBSECAO I
Dos Servigos e Setores

Art. 145. Ao Servico de Pagamento incumbe planejar, coordenar, controlar,
orientar e dirigir a execugao das atividades relacionadas com a administra¢ao de pagamento
de pessoal e de bens e servigos.

Paragrafo unico. O Servico de Pagamento ¢ integrado pelo Setor de
Controle Financeiro, Setor de Pagamento de Beneficios Assistenciais, Setor de Pagamento
de Bens e Servicos, Setor de Preparacao de Pagamento a Celetistas, Setor de Preparacao de
Pagamento a Estatutarios, Setor de Preparacio de Pagamento a Inativos, Setor de
Preparagio de Pagamento a Pensionistas e Setor de Preparacio de Pagamento a
Magistrados, Servidores Comissionados, Cedidos e Requisitados.

Art. 146. Ao Setor de Controle Financeiro incumbe:

I - proceder aos registros de pagamento e recolhimento, no SIAFI, de todas
as operagdes financeiras;

IT - manter, em fichario préprio, controle das dotagdes orcamentarias de
pessoal, por natureza de despesa, com projecdes constantes e atualizadas do gasto previsto
para todo o exercicio financeiro, de forma a poder fornecer, com a devida antecedéncia, os
elementos necessarios a solicitagio de créditos adicionais e a propria elaboracio do
orcamento anual;

IIT - elaborar e encaminhar, nos prazos previstos aos 6rgaos competentes,
os demonstrativos de acompanhamento das despesas com pessoal e for¢a de trabalho
(ADMP) e proceder os respectivos registros no Sistema Integrado de Dados
Orcamentarios (SIDOR);

IV - proceder ao pagamento e recolhimento, a quem de direito, da folha de
pagamento mensal do Tribunal, inclusive das obriga¢Oes patronais e diversas consignagdes
constantes da mesma;

V - encaminhar ao Servico de Contabilidade processos e demais
documentos em condicdes de serem contabilizados;

VI - proceder ao controle da conta bancaria do Tribunal, escriturando em
livro préprio as ocorréncias a débito ou a crédito da mesma;

VII - processar pagamentos de diarias e ajuda de custo a Ministros e
servidores;

VIII - elaborar e encaminhar a proposta de programagao financeira (PPF);

IX - elaborar e encaminhar ao o6rgao competente a declaracio de
contribuicao de tributos federais (DCTF);

X - propor medidas que visem ao aperfeicoamento do Setor;

XI - realizar quaisquer outras atividades proéprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 147. Ao Setor de Pagamento de Beneficios Assistenciais incumbe:

I - efetuar os pagamentos referentes ao programa de bolsa de estudos,
assisténcia pré-escolar e assisténcia odontologica complementar;

IT - controlar os saldos or¢amentarios dos programas de assisténcia do
Tribunal;

IIT - manter atualizado o arquivo de pessoal do Tribunal no Servico de
Pagamento;

IV - Propor medidas que visem ao aperfeicoamento das atividades ao Setor;

V' - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

/\ Biblioteca Digital
EE—— Tribunal Superior do Trabalho


http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=01/02/1995&jornal=4&pagina=255

Art. 148. Ao Setor de Pagamento de Bens e Servicos incumbe:

I - efetuar o pagamento aos fornecedores de bens e servigos, faturas e
contas do exercicio, estagiarios e precatorios;

II - efetuar o pagamento de contas e faturas relacionadas em restos a pagar;

IIT - promover o registro dos processos referentes a divida de exercicios
anteriores correspondentes a despesas de custeio e de capital, encaminhando-os ao
Ordenador de Despesas para o reconhecimento da divida, autoriza¢ao e emissao de nota de
empenho e pagamento, em conformidade com as normas vigentes;

IV - providenciar, nos processos de pagamento, em que couber, o desconto
do imposto de renda na fonte e a emissao da respectiva guia DARF;

V - encaminhar anualmente aos interessados o comprovante de reten¢ao do
imposto de renda na fonte;

VI - emitir ordens de pagamento destinadas as despesas de bens e servigos;

VII - emitir guias para recolhimento de importancias devolvidas a diversos
titulos a serem creditadas na conta-corrente do Ttibunal;

VIII - proceder a baixa total ou parcial dos empenhos a cada pagamento ou
anulacio;

IX - processar o expediente para a concessio de suprimentos de fundos,
mantendo registro em livros ou fichas proprias, dos agentes responsaveis por suprimento
de fundos, para controle de prazos da comprovagao das despesas e do recolhimento dos
saldos existentes de modo a apurar, quando necessario, a situagao dos supridos;

X - encaminhar ao Servico de Acompanhamento e Controle de Despesas os
processos para autorizagio dos pagamentos diversos;

XI - encaminhar ao Servi¢o de Planejamento e Or¢amento os processos que
necessitem de anulacao ou refor¢o de empenho;

XII - encaminhar ao Servico de Material e Patriménio, no término do
exercicio, os processos para verificagao de faturas ou notas pendentes de pagamento;

XIII - encaminhar a Secretaria Administrativa os processos passiveis de
aplicacao de multa contratual;

XIV - encaminhar ao Servico de Contabilidade os processos e demais
documentos em condic¢des de serem contabilizados;

XV - analisar sucintamente os processos de pagamento, com a finalidade de
preparacio de minuta para o adimplemento das obrigaces com os fornecedores do
Tribunal;

XVI - propor medidas que visem ao aperfeicoamento das atividades do
Setor;

XVII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 149. Ao Setor de Preparagiao de Pagamento a Celetistas incumbe:

I - efetuar as inclusdes, alteracdes e averbacbes de despesas com pessoal
celetista, salario-maternidade e salario- familia;

II - efetuar o pagamento dos processos de despesas com pessoal
relacionados em restos a pagar;

IIT - promover o registro dos processos referentes a exercicios anteriores,
nao pagos tempestivamente ao pessoal, encaminhando-os ao Ordenador de Despesas para
o reconhecimento da divida e respectiva autorizacdo para emissio da nota de empenho e
pagamento, conforme dispuserem as normas vigentes;

IV - manter em perfeita ordem, sem emendas, rasuras e entrelinhas, os
registros das fichas financeiras individuais dos servidores celetistas;

V - expedir relagao de rendimentos pagos a servidores celetistas para fins de
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declaragio de imposto de renda;

VI - instruir os processos de pessoal celetista;

VII - fornecer declaracdes, atestados e certiddes;

VIII - fornecer informacdes relacionadas com reclamagoes trabalhistas;

IX - elaborar calculos relacionados com a devolugao de remuneracgio;

X - propor medidas que visem ao aperfeicoamento das atividades ao Setor;

XI - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 150. Ao Setor de Preparacao de Pagamento a Estatutarios incumbe:

I - efetuar as inclusoes, alteracbes e averbacSes das folhas relativas a
despesas com pessoal estatutirio (Lei n® 8.112/90), inclusive auxilios doenca, funeral e
natalidade;

II - manter em perfeita ordem, sem emendas, rasuras e entrelinhas, os
registros das fichas financeiras individuais dos servidores estatutarios;

IIT - expedir relacio de rendimentos pagos a servidores estatutarios, para
fins de declaragao de imposto de renda;

IV - instruir os processos de pessoal estatutario, quanto a sua fase
financeira;

V - propor medidas que visem ao aperfeicoamento das atividades do Setor;

VI - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 151. Ao Setor de Preparagdo de Pagamento a Inativos incumbe:

I - efetuar as inclusoes, alteracbes e averbacdes, das folhas relativas a
despesas com pessoal inativo (Lei n® 8.112/90), inclusive auxilio-funeral;

II - manter em perfeita ordem, sem emendas, rasuras e entrelinhas, os
registros das fichas financeira individuais dos servidores inativos;

IIT - expedir relagio de rendimentos pagos a servidores inativos, para fins
de declaracdao de imposto de renda;

IV - instruir os processos de aposentadoria e anotar na ficha financeira
correspondente seu registro pelo Tribunal de Contas da Uniao;

V - elaborar o demonstrativo das despesas com pessoal inativo para fins de
elaboracio da tomada de contas do Tribunal;

VI - propor medidas que visem ao aperfeicoamento das atividades do Setor;

VII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 152. Ao Setor de Preparacao de Pagamento a Pensionistas incumbe:

I - efetuar as inclusoes, alteracbes e averbacoes das folhas relativas a
despesas com pensionistas;

II - manter em perfeita ordem, sem emendas, rasuras e entrelinhas, os
registros das fichas financeiras individuais dos pensionistas;

IIT - expedir relagao de rendimentos pagos aos pensionistas, para fins de
declaragio de imposto de renda;

IV - instruir os processos de pensionistas e registrar na ficha financeira
correspondente o registro pelo Tribunal de Contas da Unido;

V - elaborar o demonstrativo das despesas com pensionistas para fins de
elaboracdo da tomada de contas do Tribunal;

VI - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor a critério do
Diretor do Servico.
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Art. 153. Ao Setor de Preparagao de Pagamento a Magistrados, Servidores
Comissionados, Cedidos e Requisitados incumbe:

I - efetuar as inclusGes, alteracbes e averbacdes das folhas relativas as
despesas com magistrados, comissionados, cedidos e requisitados;

II - manter em perfeita ordem, sem emendas, rasuras e entrelinhas, os
registros das fichas financeiras individuais dos magistrados, comissionados, cedidos e
requisitados;

IIT - expedir relagao de rendimentos pagos aos magistrados, comissionados,
cedidos e requisitados, para fins de declarag¢ao de imposto de renda;

IV - manter controle préprio das vantagens pecuniarias inacumulaveis, em
obediéncia a legislacdo vigente;

V - instruir os processos de magistrados, comissionados, cedidos e
requisitados, quanto a sua fase financeira;

VI - comunicar ao Servico de Administracao de Pessoal sobre o pagamento
de vantagens nao permanentes para a devida averbacao;

VII - propor medidas que visem ao aperfeicoamento das atividades do
Setor;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 154. Ao Servico de Administragdo Financeira incumbe planejar,
coordenar, controlar, orientar e dirigir a execucao das atividades relacionadas com as
questOes orcamentarias e financeiras das Unidades da Justica do Trabalho, promovendo
todas as medidas concernentes a administracdo financeira:

Paragrafo tnico. O Servico de Administracao Financeira ¢ integrado pelo
Setor de Controle e Avaliacao Financeira, Setor de Controle e Avaliacio Orcamentaria e
Setor de Pesquisa e Informagoes.

Art. 155. Ao Setor de Controle e Avaliacio Orcamentaria incumbe:

I - analisar as propostas or¢amentarias das diversas Unidades da Justica do
Trabalho, incluidas no Sistema de Dados Orgamentarios - SIDOR, e promover as
adequagoes necessarias a0 or¢amento global;

II' - consolidar a proposta orcamentaria da Justica do Trabalho
transmitindo-a, via SIDOR, para o 6rgao central de or¢amento;

III - controlar o saldo or¢amentario da Justi¢a do Trabalho;

IV - analisar e manifestar-se sobre as propostas de abertura de créditos
adicionais e de alteragao do Quadro de Detalhamento de Despesas - QDD;

V - emitir relatorios técnicos;

VI - evidenciar os créditos adicionais passiveis de reabertura no exercicio
seguinte;

VII - sugerir normas e procedimentos para aprimorar as atividades de
controle orcamentario e financeiro;

VIII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 156. Ao Setor de Controle e Avaliacao Financeira incumbe:

I - consolidar a Proposta de Programagao Financeira - PPF da Justica do
Trabalho;

IT - elaborar as autorizag¢oes de repasses em conformidade com a Proposta
Financeira Aprovada - PFA;

IIT - registrar as ordens bancarias emitidas em favor dos 6rgaos da Justica
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do Trabalho e manter atualizado seu controle;

IV - elaborar demonstrativos mensais da execugao financeira da Justica do
Trabalho, evidenciando os créditos, liberagoes e despesas realizadas;

V - emitir relatérios técnicos;

VI - controlar o saldo financeiro das Unidades da Justica do Trabalho, por
categoria de gasto;

VII - conferir e analisar os gastos mensais com pessoal inseridos pelas
Unidades no Subsistema de Acompanhamento de Pessoal - SAP/SIDOR;

VIII - encaminhar os dados mensais do Subsistema de Acompanhamento
de Pessoal da Justica do Trabalho a Secretaria de Or¢amento Federal e seu resumo a
Secretaria do Tesouro Nacional;

IX - compatibilizar as informag¢des da execugdo orcamentaria e financeira
das Unidades da Justi¢ca do Trabalho;

X - sugerir normas e procedimentos para aprimorar as atividades de
controle orcamentario e financeiro;

XI - realizar quaisquer outras atividades proéprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 157. Ao Setor de Pesquisa e Informagoes incumbe:

I - operar os terminais do Sistema Integrado de Administracio Financeira -
SIAFI e do Sistema de Dados Orcamentarios - SIDOR;

IT - efetuar pesquisas necessarias aos controles or¢amentario e financeiro,
emitindo relatorios periddicos;

III - cadastrar e atualizar dados nos sistemas SIAFI e SIDOR;

IV - coordenar a operagao dos terminais, na elabora¢io da proposta
orcamentaria da Justica do Trabalho e suas Unidades;

V - fornecer, regularmente, informagoes e relatorios aos Setores de Controle
e Avaliacao Orcamentaria e Financeira;

VI - adotar as medidas necessarias ao perfeito funcionamento dos terminais;

VII - manter contato permanente com os Orgaos responsaveis pelos
sistemas, para reciclagem e atualizacao de métodos operacionais;

VIII - elaborar quadros e tabelas necessarios a emissao dos relatérios
técnicos dos demais setores do SAF;

IX - promover avaliagdes periddicas, em termos estatisticos, sobre os dados
orcamentarios e financeiros da Justica do Trabalho;

X - realizar quaisquer outras atividades proéprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 158. Ao Servico de Contabilidade incumbe planejar, coordenar,
controlar, orientar e dirigir a execugdo das atividades atinentes a sua area de atuagao,
promovendo todos os atos inerentes a contabilidade da gestao or¢amentaria, financeira e
patrimonial.

Paragrafo tnico. O Servico de Contabilidade ¢ integrado pelo Setor de
Controle de Crédito, Setor de Escrituracio Financeira e Patrimonial e Setor de Tomada de
Contas e Balancetes.

Art. 159. Ao Setor de Controle de Crédito incumbe:

I - acompanhar a execucdo do or¢amento e dos créditos adicionais;

II - manter os registros de recebimento e concessdoes de créditos
orcamentarios e financeiros;

III - conferir os demonstrativos orcamentarios das interferéncias da
movimentacao financeira no orgamento;
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IV - manter arquivo atualizado de cépias de empenhos, anulagoes,
destaques, provisoes, publicacdes de créditos adicionais, créditos especiais e dos planos de
aplicacdo e suas reformulacdes;

V - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 160. Ao Setor de Escrituracio Financeira e Patrimonial incumbe:

I - conferir a contabilizagdio analitica das operacSes or¢amentarias,
financeiras e patrimoniais;

IT - conferir os registros contabeis provenientes do SIAFI, confrontando-os
com os originais;

III - registrar as variacOes patrimoniais, movimento de material e promover
a conciliagdo mensal dos saldos apresentados pelo almoxarifado, corrigindo as distor¢oes;

IV - efetuar e manter registros contabeis relativos a gestio or¢amentaria,
financeira e patrimonial;

V - inscrever e controlar responsabilidades apuradas, promovendo a sua
baixa;

VI - manter registros, acompanhar e analisar a execucao financeira de
contratos, convénios, acordos e ajustes;

VII - manter em ordem o arquivo temporario dos processos de despesa e
providenciar a remessa dos mesmos ao Arquivo Geral apos a baixa de responsabilidade;

VIII - verificar a consisténcia dos registros contabeis, promovendo-lhes os
necessarios acettos;

IX - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 161. Ao Setor de Tomada de Contas e Balancetes incumbe:

I - providenciar a atualizagdo dos registros contabeis, colocando-os em
rigorosa ordem cronoldgica, e apresentar sugestoes para 0 seu aprimoramento;

IT - manter atualizado o rol dos responsaveis por dinheiro, bens e valores
publicos;

III' - examinar a curto prazo os balancetes mensais da unidade,
promovendo-lhes as corregoes;

IV - acompanhar a concessao de Suprimento de Fundos para controle das
respectivas prestagdes de contas;

V - proceder a conciliagao dos saldos bancarios e providenciar a obtengao
dos respectivos extratos;

VI - acompanhar o registro da Conformidade Diaria e o regular do exame
da documentacio;

VII - elaborar processos de Tomada de Contas dos ordenadores de despesa
e demais responsaveis pela gestio dos bens e valores publicos da unidade;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.
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SECAO XVI
Da Secretaria de Auditoria

Art. 162. A Secretaria de Auditoria, incumbe planejar, coordenar, orientar,
supervisionar e decidir quanto as atividades de auditoria e especificamente:

I - controlar a gestao orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal;

IT - acompanhar e controlar a execu¢ao do or¢amento e dos Programas de
Trabalho a cargo do Tribunal;

IIT - verificar a utilizagao regular e racional dos recursos e bens publicos e
avaliar os resultados alcangados pelos administradores;

IV - apresentar sugestdes que visem a racionalizagdo da despesa e a
eficiéncia da gestao;

V - criar condi¢oes indispensaveis para assegurar eficacia do controle
externo;

VI - fornecer subsidios e informagdes que visem ao aperfeicoamento das
atividades de planejamento, or¢amento e programacao financeira;

VII - coordenar e executar o programa de auditoria interna, assessorando a
administracao do Tribunal na pratica de atos de gestio administrativa;

VIII - propor a administracgio do Tribunal a adocio de medidas que
objetivem aperfeigoar e racionalizar a gestao de bens e recursos publicos, a padronizagao de
procedimentos e a simplificagio de normas.

Paragrafo unico. A Secretaria de Auditoria ¢ integrada pelo Servico de
Acompanhamento e Controle de Despesas Diversas e Servico de Analise de Despesas com
Pessoal.

SUBSECAO I
Dos Servigos E Setores

Art. 163. Ao Servico de Acompanhamento e Controle de Despesas
Diversas incumbe planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execugao das atividades
relacionadas a andlise da documentacao de despesa, visando comprovar a legalidade da
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal.

Paragrafo tnico. O Servico de Acompanhamento e Controle de Despesas
Diversas ¢ integrado pelo Setor de Controle de Licitagdes e Contratos, Setor de Controle
de Despesas Diversas e Setor de Orientagdo e Controle Operacional.

Art. 164. Ao Setor de Controle de Licitacdes e Contratos incumbe:

I - analisar os processo de licitagdao, suas dispensas ou inexigibilidades e a
autenticidade da documenta¢ao que lhe da suporte;

II - propor a impugnacio dos atos de gestdo vinculados a licitacdes e
contratos considerados ilegais;

IIT - manter atualizados os valores estabelecidos por modalidade de
licitacdo, e a legislacao pertinente;

IV - sugerir a ado¢ao de normas ou orientacdes que visem dirimir davidas
concernentes aos aspectos legais de licitagdes e contratos;

V - providenciar junto as unidades administrativas as corre¢oes, omissoes
ou impropriedades detectadas na analise dos processos;

VI - manter em arquivo os pareceres emitidos sobre 0s processos
analisados, bem como o mapa de ocorréncia para subsidios a auditoria;
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VII - elaborar, mensalmente, telatério estatistico e circunstanciado sobre a
incidéncia de impropriedades detectadas nos documentos analisados;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 165. Ao Setor de Controle de Despesas Diversas incumbe:

I - analisar os processos administrativos pertinentes as despesas classificadas
em Outros Custeios e Capital, bem como os relativos a suprimentos de fundos, sentengas
judiciarias, sindicancias e baixas patrimoniais, atentando para a legalidade e autenticidade da
documentacao que lhe da suporte;

IT - manter atualizada a legisla¢ao relativa aos elementos a serem analisados
no ambito do Setort;

IIT - propor a impugnacao de atos de gestao vinculados as despesas
analisadas, considerados ilegais;

IV - sugerir a ado¢ao de normas ou orientacdes que visem dirimir davidas
concernentes aos aspectos legais das despesas analisadas;

V - providenciar junto as unidades administrativas as corre¢oes, omissoes
ou impropriedades detectadas nas analises dos processos;

VI - propor auditorias quando os elementos analisados exigirem tal medida;

VII - manter em arquivo os pareceres emitidos sobre os processos
analisados, bem como o mapa de ocorréncia para subsidios a auditoria;

VIII - elaborar, mensalmente, relatério estatistico e circunstanciado sobre a
incidéncia de impropriedades detectadas nos documentos analisados;

IX - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 166. Ao Setor de Orientacdo e Controle Operacional incumbe:

I - elaborar normas e orientagoes com a finalidade de auxiliar e uniformizar
procedimentos, submetendo-as a apreciagao superioft;

II - receber, acompanhar e controlar minutas de editais, convites, contratos,
termos aditivos, notas de empenho, ordens bancarias, atos de concessao de suprimentos de
fundos e outros documentos;

IIT - analisar a documentagao recebida, verificar a sua legalidade e propor a
correcao de eventuais equivocos;

IV - manter atualizado o arquivo da legislagio, normas, jurisprudéncia e
tabelas de indices e coeficientes, necessarios a atividade desenvolvida pela Secretaria;

V - manter atualizados os roteiros de analise de editais, convites, contratos,
termos aditivos, notas de empenho e outros documentos;

VI - acompanhar diariamente pelo Diario Oficial da Unido as publicagoes
dos instrumentos contratuais, celebracio de convénios, acordos, ajustes e respectivos
termos aditivos, confrontando-os com os instrumentos recebidos;

VII - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos administrativos
celebrados com o Tribunal, levando ao conhecimento do Diretor do Servico aqueles que
forem descumpridos;

VIII - manter em arquivo os instrumentos de contratos e seus termos
aditivos, editais de licitagdo, convites, atos de concessao de suprimento de fundos, notas de
empenho, de recomendagoes e orientacdes normativas expedidas pelo Setor;

IX - elaborar, mensalmente, relatotio estatistico circunstanciado sobre a
incidéncia de impropriedades detectadas nos documentos analisados;

X - manter registros sobre a composi¢ao e atua¢io das Comissoes de
Licitacoes;

XI - manter registro das decisdes do Tribunal de Contas da Unido
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relacionadas com os processos de Tomadas de Contas;

XII - acompanhar o resultado de apuracao de responsabilidade, verificando
os respectivos ressarcimentos dos prejuizos causados ao Erario;

XIII - examinar as demonstragoes financeiras da unidade gestora, bem
como as demais pegas que compoem os processos de Tomada de Contas, e certificar as
contas de seus responsaveis, junto a equipe designada pelo Diretor da Secretaria para esse
fim;

XIV - realizar auditorias nas Tomadas de Contas Especiais e de cariter
extraordinario, certificando os resultados apurados;

XV - recomendar a instaura¢io de inquérito administrativo quando os
relatorios de auditoria revelarem situagoes que indiquem prejuizo para a Erario;

XVI - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 167. Ao Servigo de Analise de Despesas com Pessoal incumbe planejar,
coordenar, controlar, orientar e dirigir a execugao das atividades de andlise e apreciacio da
legalidade de atos e processos administrativos pertinentes a remunera¢ao de pessoal,
admissoes, desligamentos e concessdes de aposentadorias, pensoes e beneficios, bem como
a fiscalizacao da entrega das declara¢des de bens e rendas pelas autoridades e servidores
relacionados no Art. 1° da Lei n° 8.730/93, verificando a compatibilidade entre as vatiagoes
patrimoniais e os rendimentos declarados pelos servidores ocupantes de cargos em
comissao, podendo, inclusive, propor a impugnacao de qualquer ato que incida em vedagao
de natureza legal ou regulamentar.

Paragrafo anico. O Servico de Analise de Despesas com Pessoal ¢ integrado
pelo Setor de Controle de Pessoal Ativo, Setor de Controle de Pessoal Inativo e Setor de
Analise dos Atos de Admissao e Concessio.

Art. 168. Ao Setor de Controle de Pessoal Ativo incumbe:

I - analisar os processos administrativos e fichas financeiras concernentes a
remuneracao do pessoal ativo, diarias, ajuda de custo e outros beneficios que vierem a ser
concedidos aos Senhores Ministros e servidores, observando a legalidade dos atos de
gestao e a autenticidade da documentagao que lhes da suporte;

II - elaborar, mensalmente, trelatério estatistico circunstanciado sobre a
incidéncia de impropriedades detectadas nos documentos analisados;

IIT - manter atualizada a legislagao referente as despesas com pessoal;

IV - propor a impugnagao de atos de gestao considerados ilegais relativos a
despesas com pessoal;

V - propor auditorias;

VI - manter atualizado o roteiro de andlise dos processos de despesas com
pessoal, concessao de diarias, pagamento a estagiarios e ajuda de custo;

VII - submeter a apreciagdo superior a ado¢ao de normas ou orientagoes
que visem dirimir davidas relativas as despesas com pessoal;

VIII - manter em arquivo copia dos pareceres emitidos sobre os processos e
fichas financeiras analisadas;

IX - apresentar sugestoes para a eliminagdo das impropriedades detectadas
na analise dos processos;

X - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 169. Ao Setor de Controle de Pessoal Inativo incumbe:
I - analisar os processos administrativos, fichas financeiras concernentes a
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remunera¢ao do pessoal inativo e outros relativos a beneficios que vierem a ser concedidos
aos Senhores Ministros e servidores, observando a legalidade dos atos de gestio e a
autenticidade da documentagao que lhes da suporte;

II - elaborar, mensalmente, relatorio estatistico circunstanciado sobtre a
incidéncia de impropriedades detectadas nos documentos analisados;

III - manter atualizada a legislacio referente as despesas com pessoal
1nativo;

IV - propor a impugnagao de atos de gestao considerados ilegais;

V - propor auditorias;

VI - manter atualizado o roteiro de analise dos processos de despesas com
pessoal inativo e pensionistas;

VII - submeter a apreciagao superior a adogao de normas ou orientagoes
que visem dirimir davidas relativas as despesas com pessoal inativo e pensionistas;

VIII - manter em arquivo copia dos pareceres emitidos sobre os processos e
fichas financeiras analisadas;

IX - apresentar sugestoes para a eliminacao das impropriedades detectadas
na analise dos processos;

X - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 170. Ao Setor de Analise dos Atos de Admissao e Concessao incumbe:

I - analisar os processos administrativos relativos a admissoes,
desligamentos e concessoes de aposentadorias e pensoes, observando a legalidade dos atos
de gestao e a autenticidade da documentagao que lhes da suporte;

II - elaborar mensalmente relatério estatistico circunstanciado sobre a
incidéncia de impropriedades detectadas nos documentos analisados;

III - comunicar ao Tribunal de Contas da Unido, as admissoes,
desligamentos e concessoes de aposentadorias e pensdes, bem como as alteragdes
ocorridas, para fins de exame, registro ou baixa;

IV - manter atualizada a legislacio referente as despesas com pessoal
necessaria ao Setoft;

V - propor a impugnacao de atos de gestao considerados ilegais;

VI - propor auditorias;

VII - manter atualizado o roteiro de analise dos processos de admissao,
desligamento de servidor, concessdao de aposentadoria e pensao;

VIII - submeter a aprecia¢ao superior a ado¢do de normas ou orientagoes
que visem dirimir davidas relativas aos aspectos legais das despesas com pessoal;

IX - manter em arquivo copia dos pareceres emitidos sobre os processos
analisados;

X - apresentar sugestdes para a eliminacao das impropriedades detectadas
na analise dos processos;

XI - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

SECAO XVII
Da Secretaria de Processamento de Dados

Art. 171. A Secretaria de Processamento de Dados incumbe planejar,
coordenar, orientar, supervisionar e decidir quanto a execugdo das atividades relativas ao
processamento eletronico de voz e dados do Tribunal Superior do Trabalho, no que
concerne a:
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I - planejamento estratégico, tatico e operacional da informatizagao,
formula¢ao de objetivos a curto, médio e longo prazos e determina¢ao de prioridades, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pela Administragao do TST;

IT - formulacdo e execucio do orcamento de manutenciao dos servicos de
processamento de dados;

IIT - avaliagao, selegao, instalacao, operagdo e manutencao de equipamentos
programas e materiais de computa¢ao e comunicagao de voz e dados;

IV - desenvolvimento de sistemas computadorizados juridicos e
administrativos;

V - implementacao e administragdo de bancos de dados;

VI - capacitagio e aperfeicoamento dos técnicos de processamento de
dados e telefonia;

VII - atendimento e treinamento de usuarios;

VIII - disseminac¢ao de informagdes para os demais 6rgaos da Justica do
Trabalho e da Administracdo Puablica.

Paragrafo unico. A Secretaria de Processamento de Dados ¢é integrada pelo
Servico de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas, Servico de Suporte Técnico,
Servico de Planejamento e Projetos, Servico de Producdo e Servico de Atendimento a
Usuarios.

SUBSECAO I
Dos Servigos e Setores

Art. 172. Ao Servico de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas
incumbe planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir as atividades de analise,
especificagao, desenvolvimento, implantagdo, manuten¢ao e documentagao de sistemas de
processamento eletronico de dados e de bases de dados que atendam as areas judiciaria e
administrativa do Tribunal.

Paragrafo tnico. O Servigo de Desenvolvimento e Manutengao de Sistemas
¢ integrado pelo Setor de Sistemas Juridicos, Setor de Sistemas de Recursos Humanos,
Setor de Sistemas Administrativos e Financeiros, Setor de Normatizacio e Documentacao
e Setor de Projeto e Modelagem de Bases de Dados.

Art. 173. Aos Setores de Sistemas Juridicos, de Sistemas de Recursos
Humanos e de Sistemas Administrativos e Financeiros incumbe:

I - efetuar estudos de viabilidade técnica e economica para elaboracao de
sistemas e implementa¢ao de bases de dados com fins de informatizagdao de atividades de
sua competéncia, com base nos recursos técnicos e humanos disponiveis;

II - efetuar o levantamento, junto aos usudrios das areas de sua
competéncia, de informagoes necessarias a especificagdo de novos sistemas ou alteragao
dos sistemas existentes, avaliar a relacdo "custo vs. beneficio" e propor solugdes adequadas,
indicando os recursos necessarios;

IIT' - projetar, definir, desenvolver, testar e implantar sistemas
computadorizados bem como efetuar e testar alteracbes nos sistemas e bases de dados
utilizados, para atender proposi¢oes dos usuarios ou modificacdes conjunturais, regimentais
ou legais;

IV - propor e efetuar alteragdes nos sistemas com base na evolugao do
ambiente operacional, linguagens de programaciao e sistemas gerenciadores de bancos de
dados adotados;

/\ Biblioteca Digital
EE—— Tribunal Superior do Trabalho


http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=01/02/1995&jornal=4&pagina=255

V - garantir o sigilo, a seguranga, e a consisténcia das informacdes
armazenadas nas bases de dados;

VI - fornecer as informagdes necessarias para a documenta¢ao dos sistemas
zelando pela sua atualizagao;

VII - realizar quaisquer outras atividades proprias dos Setores, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 174. Ao Setor de Normatizacao e Documentacdo incumbe:

I - propor metodologias de desenvolvimento e manuten¢ao de sistemas e
auxiliar na implementacdo das mesmas através da elaboracio de modelos descritivos de
técnicas, normas e padroes;

IT - estabelecer normas técnicas para a documentagao de atividades que
envolvam o projeto, a especificagdo, a estrutura, a organizagao, o funcionamento e a
utilizagdo de sistemas e bases de dados, bem como os documentos para captagao de dados
e exibicao de informacdes;

III - zelar pelo efetivo cumprimento dos padroes e normas estabelecidos
nos procedimentos e na documentag¢ao de processamento de dados;

IV - elaborar, controlar, conservar e distribuir a documentaciao atualizada
dos sistemas, bases de dados e rotinas de producao, sob a orientacao dos responsaveis pelo
desenvolvimento dessas atividades;

V - controlar as versoes de sistemas e de toda a documentacao associada;

VI - manter, conservar, atualizar e controlar a distribuicio e o empréstimo
de manuais, livros e periddicos sob a guarda da Secretaria de Processamento de Dados.

VII - garantir niveis de sigilo e seguranga das informagdes sob sua
responsabilidade;

VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

bl

Art. 175. Ao Setor de Projeto e Modelagem de Bases de Dados incumbe:

I - efetuar o levantamento de informagdes necessirias a especificagao da
estrutura e organizacdo de bases de dados, a normalizacio, a padronizagio e outros
aspectos relativos a sua utilizagao;

II - definir a organizagao, a estrutura de armazenamento ¢ a estratégia de
acesso as informacoes nas bases de dados;

IIT - criar e manter atualizados "dicionarios de dados" que contenham a
descricao de todas as informacOes armazenadas, a fim de orientar o desenvolvimento ¢ a
manuten¢ao de sistemas que acessem as bases de dados e evitar a duplicagio e a
inconsisténcia das informacdes;

IV - fornecer ao Servico de Suporte Técnico relacao atualizada das
autorizagoes para acesso aos dados por usuarios e sistemas de aplicagdo, dos arquivos e
registros acessados e dos programas envolvidos;

V - fornecer ao Servigo de Suporte Técnico, para efeito de administra¢ao
dos sistemas gerenciadores de bancos de dados, informagoes atualizadas relativas aos
dicionarios de dados;

VI - participar da elaboragao de mecanismos de prote¢ao contra perda,
violagdo e acesso nao autorizado as informag¢oes armazenadas e de copia de seguranca e
recuperacao das bases de dados;

VII - orientar a padronizagdo e a documentagao de atividades relativas ao
projeto e a modelagem de bases de dados, conforme as normas técnicas vigentes;

Art. 176. Ao Servico de Suporte Técnico incumbe planejar, coordenar,
controlar, orientar e dirigir a execugao das atividades de instalagao, adequa¢ao, monitoragao
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e analise de desempenho dos equipamentos de computagao utilizados no TST e dos
programas basicos que controlam seu funcionamento, além de fornecer apoio técnico aos
demais servicos da SEPROD.

Paragrafo tnico. O Servico de Suporte Técnico é integrado pelo Setor de
Sistemas Operacionais, Setor de Comunicagao de Dados, Setor de Banco de Dados e Setor
de Programas Utilitarios e Aplicativos.

Art. 177. Aos Setores de Sistemas Operacionais, de Comunicagao de Dados,
de Banco de Dados e de Programas Utilitarios e Aplicativos incumbe:

I - efetuar o levantamento de informac¢des quanto aos requisitos para
instalacao, respectivamente, dos sistemas operacionais dos equipamentos e de seus
componentes, dos equipamentos e programas de comunicagdo de dados e de
conectividade, dos sistemas gerenciadores de bancos de dados e dos programas utilitarios e
aplicativos;

IT - efetuar a instalacao, os testes, a adequagdo, a atualizagdo e o controle
dos respectivos equipamentos, dispositivos e programas, uma vez atendidos os recursos
necessarios;

III - participar de estudos de alternativas tecnolégicas relacionadas a
atividade de sua competéncia com vistas a modernizac¢ao tecnolégica e ao aperfeicoamento
dos procedimentos;

IV - monitorar, utilizando-se de ferramental especifico, o desempenho dos
respectivos equipamentos, dispositivos e programas com relacio a velocidade, tempo de
resposta em pesquisas, grau de precisao, taxa de utilizacdo, integracio e demanda por
recursos;

V - detectar ocorréncias de falhas, interferéncias e interrup¢des no
funcionamento de equipamentos, dispositivos e programas, registrar tais ocorréncias,
identificar as causas e dar a solu¢ao adequada;

VI - manter atualizada a documentagao técnica dos programas, registrando
as modificagdes efetuadas, de acordo com as normas e padrdes vigentes;

VII - elaborar mecanismos de prote¢ao contra perda, violagdo e acesso nao
autorizado as informacbes armazenadas ou transmitidas e de copia de seguranga e
recuperagdao dos programas e arquivos;

VIII - relacionar-se com os técnicos das empresas fornecedoras dos
equipamentos, dispositivos e programas para a obtencao de assisténcia técnica e de
informacOes necessarias a execucao das tarefas.

Art. 178. Ao Servigo de Planejamento e Projetos incumbe coordenar as
atividades de prospeccdo tecnoldgica, planejamento tatico, elaboragao de projetos, selecao
de equipamentos, programas e servicos para a informatiza¢ao do Tribunal.

Paragrafo unico. O Servico de Planejamento e Projetos ¢ integrado pelo
Setor de Analise de Recursos Computacionais e Setor de Projetos.

Art. 179. Ao Setor de Analise de Recursos Computacionais incumbe:

I - acompanhar a evolugao das tecnologias de computagio, existentes e
emergentes, a fim de fornecer subsidios a definicao de objetivos de curto, médio e longo
prazo e ao planejamento estratégico do processamento de dados no TST;

IT - efetuar o levantamento de informagoes necessarias a selecao e definicao
de equipamentos, programas e tecnologias, entre as opgoes disponiveis no mercado;

IIT - testar e avaliar equipamentos e programas disponiveis no mercado e
propor sua utilizagdo com vistas a modernizacdo tecnoldgica, ao aperfeicoamento dos
procedimentos e a0 aumento da capacidade computacional instalada no TST;
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IV - homologar, com base em testes praticos, equipamentos, programas ¢
materiais de computacao, habilitando-os a participar de processos licitatérios do TST;

V - manter banco de dados com informacdes técnicas e comerciais sobre
equipamentos, programas, materiais e tecnologias disponiveis no mercado e passiveis de
adogio pelo TST;

VI - elaborar a especificagdo técnica para as licitagdes de equipamentos,
materiais e servigos de informatica do TST de acordo com as caracteristicas estipuladas nos
projetos e planos de agao;

VII - acompanhar os processos licitatorios de equipamentos, programas e
materiais de computacao e fornecer, sempre que solicitado, assessoria técnica e pareceres
técnicos ao Servico de Licitagao e Compras do TST;

VIII - efetuar a conferéncia dos equipamentos, programas e materiais
recebidos pela SEPROD com base nas especificacdes constantes dos editais de licitagao;

IX - prestar assessoria técnica na elaboragdo da proposta or¢camentaria da
SEPROD;

X - prestar assessoria técnica na elaboragio de contratos de locagao de
equipamentos e programas ¢ de presta¢ao de servigos;

Art. 180. Ao Setor de Projetos incumbe:

I - efetuar o levantamento de informagdes e o estudo de viabilidade técnica
e econOémica necessarios a implementacao das metas e diretrizes transmitidas pelo Diretor
da Secretaria no tocante a expansao ou modificagdo dos equipamentos de computagio e
seus programas e a adog¢ao de novas tecnologias de computagao no TST;

II - efetuar estudos de viabilidade técnica e economica para a expansao das
redes locais e remotas ou transformacio das ligacGes existentes e propor solucoes
adequadas, indicando os recursos e servicos exigidos;

III - elaborar projetos e planos de acdo para a expansao ou modificagao das
redes locais e remotas, dos equipamentos e dos programas utilizados, especificando
objetivos, pré-requisitos, etapas, agdes, custos, impactos, prazos, etc.

IV - elaborar cronogramas de execugao para os projetos e planos de agao;

V - definir modelos e versdes dos equipamentos e programas,
dimensionando-os de acordo com a carga de trabalho prevista e os recursos técnicos e
humanos existentes;

VI - orientar a elaboracio e a atualizagdo de plantas e diagramas de
localizacdo e conexao de equipamentos e instalacdes de computacao;

VII - orientar a elaboragao de projetos de instalagoes fisicas, elétricas e de ar
condicionado adequadas ao perfeito funcionamento dos equipamentos;

VIII - acompanhar a realizacio de obras e outros servicos contratados a
terceiros;

Art. 181. Ao Servico de Produ¢ido incumbe planejar, coordenar, controlar,
orientar e dirigir a execugao das atividades de recepgao de dados, conferéncia, codificagio e
preparacao dos dados para o processamento, digitacao dos dados, edigdo de documentos,
operagao e manuten¢ao dos equipamentos, execucao dos sistemas e programas, controle da
qualidade e expedic¢ao de relatérios e documentos.

Paragrafo tnico. O Servico de Producio ¢ integrado pelo Setor de Controle
da Produgio, Setor de Operagao de Computadores, Setor de Digitacao e Edigao de
Documentos, Setor de Instalagio e Manuten¢io de Equipamentos e Setor de

Telecomunicacoes.

Art. 182. Ao Setor de Controle da Producio incumbe:
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I - definir rotinas e turnos de trabalho para as atividades de recepgao,
conferéncia visual, codificacao e preparagiao de dados e documentos para o processamento
e de controle da qualidade, bem como a expedi¢ao dos produtos gerados;

IT - solicitar o inicio do processamento uma vez concluidas as atividades de
preparacio e transcricao dos dados;

IIT - elaborar roteiros e graficos para o controle e acompanhamento do
fluxo de execu¢ao dos sistemas, dos prazos para conclusio dos servicos e demais tarefas;

IV - prestar assessoria técnica na implantagdo e controle das rotinas de
produgao integrantes dos sistemas de aplicagao;

V - planejar, efetuar e controlar a movimentagao e o transporte de arquivos
de dados, relatorios e documentos;

Art. 183. Ao Setor de Operagao de Computadores incumbe:

I - definir rotinas e turnos de trabalho para as atividades de operacio e
conservacao dos equipamentos de computador e dispositivos de armazenamento de dados
do parque de maquinas do TST;

I - operar os equipamentos de computador, equipamentos periféricos e
dispositivos auxiliares e executar os sistemas e programas de acordo com as normas
técnicas determinadas;

IIT - operar a rede de teleprocessamento e controlar seu funcionamento de
acordo com as normas técnicas determinadas;

IV - monitorar as ligagoes de teleprocessamento, registrar as ocorréncias
relativas ao funcionamento e a utilizacdo da rede e tomar as medidas adequadas para a
solu¢ao de eventuais problemas;

V - estabelecer procedimentos de protecao dos equipamentos e dispositivos
de armazenamento de dados contra destruicdo, violaciao e acesso nao autorizado;

VI - executar os procedimentos para a realizagao de cépias de seguranca e
recuperagao dos arquivos de dados;

Art. 184. Ao Setor de Digitacao e Edi¢ao de Documentos incumbe:

I - definir rotinas e turnos de trabalho para as atividades de digitagao, edi¢ao
e verificacio de documentos e dados;

IT - executar as atividades de transcri¢ao, englobando digitacao e verificagao,
de acordo com as normas técnicas e padroes determinados;

IIT - realizar a edigao de textos em computador.

Art. 185. Ao Setor de Instalacio e Manutengao de Equipamentos incumbe:

I - efetuar levantamentos de informacdes quanto aos requisitos necessarios
para instalacao e adequacdo de novos equipamentos ou modifica¢ao dos ja existentes, no
TST;

II - efetuar a instalagao, a adequagio e os testes de novos equipamentos ou
alteracdo nos ja existentes, uma vez atendidos 0s recursos necessarios;

III - zelar pela conservagdo das instalagoes fisicas, elétricas e de ar
condicionado adequadas ao perfeito funcionamento dos equipamentos e providenciar
reparos ou alteragbes necessarias nas mesmas;

IV - implementar modificagbes técnicas, testar e monitorar o
funcionamento dos equipamentos, registrar as ocorréncias e tomar as medidas adequadas
para a solu¢ao de eventuais problemas;

V - orientar os usudrios quanto a correta utilizagdo e conservagdo dos
equipamentos;

VI - propor o estabelecimento de contratos de assisténcia técnica com
fornecedores de equipamentos e prestadores de servigos, definir sua abrangéncia e fiscalizar
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seu cumprimento;

VII - solicitar a assisténcia técnica dos equipamentos sempre que necessario
e controlar a realizacdo de manuteng¢oes periddicas e eventuals nos equipamentos;

VIII - manter atualizada a documentagao técnica dos equipamentos,
registrando as modificagdes realizadas, de acordo com as normas e padrdes vigentes.

Art. 186. Ao Setor de Telecomunicac¢oes incumbe:

I - operar as centrais telefonicas do Tribunal;

II - providenciar, junto as empresas de manuten¢do contratadas e as
operadoras de servicos de telecomunicagdes, os pedidos de conserto das centrais,
facilidades e terminais telefénicos e de telecomunicacdes;

IIT - providenciar instalagbes e movimentagdes de facilidades e terminais
telefonicos e de telecomunicagoes;

IV - providenciar, junto a quem de direito, tudo que diga respeito a telefonia
e as telecomunicac¢ées do Tribunal,

V - receber ou emitir, e conferir, as contas telefOnicas relativas aos terminais
e facilidades telefonicas e de telecomunicacdes.

Art. 187. Ao Servico de Atendimento a Usuarios incumbe planejar,
coordenar, controlar, orientar e dirigir a execucado das atividades relacionadas com a
assisténcia aos usudrios, internos e externos, dos servicos prestados pela Secretaria,
promover o treinamento e a atualizacdo de usuarios e técnicos, efetuar a analise dos
procedimentos judiciarios, administrativos e de processamento de dados realizados no
Tribunal e propor normas e padroniza¢des, com bases nos principios de "Organizagio e
Métodos".

Paragrafo unico. O Servico de Atendimento a Usuarios ¢ integrado pelo
Setor de Avaliagio e Divulgaciao, Setor de Treinamento de Usuarios, Setor de Apoio
Especializado e Setor de Orientagao e Cadastramento.

Art. 188. Ao Setor de Avaliagao e Divulgacao incumbe:

I - elaborar mecanismos de avaliagdo do grau de satisfacao dos usuarios
com os servigos de processamento de dados prestados;

IT - avaliar periodicamente o grau de satisfacdo dos usuarios, consolidar e
analisar os resultados das avaliacoes;

IIT - sugerir e acompanhar mudangas nos servicos de processamento de
dados prestados em fungiao dos resultados obtidos a partir das avaliagdes;

IV - elaborar relatérios estatisticos de atendimento e avaliacbes de
treinamento e apoio especializado;

V - sugerir treinamento de usudrios na utilizagdo de equipamentos e
servigos de processamento de dados, sempre que julgar necessario;

VI - estabelecer e manter mecanismos de divulgacao de novos servigos,
procedimentos e produtos de processamento de dados;

VII - avaliar a implantaciao de novos servigos.

Art. 189. Ao Setor de Treinamento de Usuarios incumbe:

I - coordenar o treinamento dos usudrios na utilizacio dos sistemas,
programas aplicativos e demais servigos disponiveis;

II - elaborar, reproduzir e manter atualizados, dentro dos padroes
estabelecidos, os manuais, apostilas e roteiros utilizados nas atividades de treinamento e
capacitagdo de usuarios;

IIT - catalogar e manter atualizados os materiais de treinamento, elaborados
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ou nao pelo Setor;

IV - promover o treinamento e a reciclagem dos instrutores para que
possam ministrar cursos com alto padrao de qualidade;

V - preparar, ministrar e manter a qualidade dos cursos de treinamento para
usuarios;

VI - elaborar, aplicar e corrigir as avaliacbes de aprendizado dos
treinamentos realizados;

VII - coordenar a realizacio de treinamento no ambito interno para
capacitagao e atualizagdo dos técnicos da Secretaria.

VIII - fornecer subsidios ao Setor de Avaliacio e Divulgacio para a
elaboracido de relatorios estatisticos de aprendizado e de avaliagdao de instrutores;

IX - fornecer ao 6rgao competente a relacio dos servidores, e respectivas
notas, aprovados nos treinamentos com fins de emissao dos certificados dos cursos.

Art. 190. Ao Setor de Apoio Especializado incumbe:

I - analisar, quando necessario, as fung¢des dos Gabinetes, Secretarias,
Servigos, Se¢oes e Setores do Tribunal com o objetivo de identificar as necessidades atuais
e futuras de informagdes e os problemas decorrentes das mesmas;

IT - estabelecer uma relagao entre as fungoes automatizadas pelos sistemas
de aplicacdo e as fung¢des desempenhadas nos Gabinetes , Secretarias, Servigos, Segoes e
Setores do Tribunal e propor uma sequéncia de desenvolvimento ou aquisi¢ao de sistemas
com base nas diretrizes vigentes;

IIT - prestar apoio aos usudrios quanto as necessidades de utilizagao de
novos servigos de processamento de dados;

IV - criar, manter e disponibilizar procedimentos automatizados e formatos
padroes de documentos com o objetivo de agilizar as rotinas realizadas pelos usuarios;

V - participar de estudos de alternativas tecnoldgicas relacionadas aos
produtos adotados e aos servicos prestados com vistas a modernizagdo € ao
aperfeicoamento dos procedimentos.

Art. 191. Ao Setor de Orientacao e Cadastramento incumbe:

I - implantar e manter estrutura para cadastrar e atender as solicita¢cdes dos
usuarios dos Gabinetes, Secretarias, Servicos, Se¢des e Setores do Tribunal quanto a
utilizagao dos servicos de processamento de dados;

II - solucionar de imediato, ou providenciar a solugdo de problemas
ocorridos nos programas e equipamentos e esclarecer davidas dos usuarios quanto a
utilizagdo dos servigos e equipamentos de processamento de dados;

IIT - manter base de dados contendo registros dos problemas ou erros
ocorridos nos programas ou equipamentos, bem como das medidas tomadas para sua
solucio;

IV - cadastrar usuarios externos para acesso aos bancos de dados através de
redes de comunicacao de dados;

V - fornecer aos usudrios externos normas e troteiros de utilizacio dos
servigos prestados pela SEPROD e esclarecer duvidas quanto a conexao, procedimentos de
cadastramento e mecanismos de pesquisa.

SECAO XVIII
Da Secretaria de Pessoal

Art. 192. A Secretaria de Pessoal incumbe planejar, coordenar, orientar,
supervisionar e decidir quanto a execu¢ao das atividades da Secretaria e unidades que a
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integram, e especificamente:

I - pesquisar e execucao dos assuntos concernentes a administracio e
legislacao de pessoal;

II - promover o treinamento de pessoal;

IIT - dirigir e controlar as atividades administrativas pertinentes a assisténcia
médica e odontologica;

IV - acompanhar as questoes relacionadas com programas assistenciais e de
beneficios;

V - elaborar informag¢oes com base no Direito Administrativo.

§ 1° A Secretaria de Pessoal ¢ integrada pelo Servico de Administraciao de
Pessoal, Servigo de Legislagao de Pessoal, Servico de Recursos Humanos, Servico Médico e
Servico Odontolégico.

SUBSECAO I
Dos Servigos e Setores

Art. 193. Ao Servico de Administragaio de Pessoal incumbe planejar,
coordenar, controlar, orientar, e dirigir a execu¢do das atividades relacionadas com a
pesquisa legal, doutrinaria, jurisprudencial e regulamentar sobre assuntos concernentes a
administracio de pessoal, e elaborar informac¢des fundamentadas no Direito
Administrativo.

Paragrafo tnico. O Servico de Administragdo de Pessoal ¢ integrado pelo
Setor de Publicacio e Anotagao, Setor de Provimento e Vacancia de Cargos, Setor de
Apuracao de Frequéncia, Setor de Acompanhamento e Controle de Tempo de Servico,
Setor de Informatica de Pessoal e Setor de Cadastro e Classificagao de Cargos.

Art. 194. Ao Setor de Publicacio e Anotacao incumbe:

I - manter atualizados os assentamentos funcionais dos servidores;

II - elaborar e encaminhar ao Setor Grafico a matéria administrativa para
publicagao no Boletim Interno;

IIT - elaborar e encaminhar para publicacdo, na Imprensa Oficial, os atos
relativos a servidores ou de interesse da Administracdo, incluindo os dos Tribunais
Regionais do Trabalho, quando solicitado;

IV - arquivar na pasta dos interessados todos os atos publicados que lhes
dizem respeito;

V - manter atualizadas as anotacées na Fé de Oficio dos servidores;

VI - acompanhar a publicagio das matérias no Boletim Interno e na
Imprensa Oficial, providenciando as retificacdes necessarias;

VII - estudar e propor ao Diretor do Servico a ado¢ao de medidas que
simplifiquem e melhorem os métodos de trabalho do Setor.

VIII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 195. Ao Setor de Provimento e Vacancia de Cargos incumbe:

I - executar as tarefas de Administracao de Pessoal referentes ao cadastro de
servidores;

II - identificar e matricular os servidores, na ocasido da posse;

III - lavrar termo de posse dos servidores;

IV - expedir carteira de identidade funcional;
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V - processar o expediente e proceder a lavratura de atos referentes a
vacancia e exoneracao dos servidores;

VI - informar e instruir processos relativos a progressio funcional, e
elaborar pareceres quando determinado;

VII - proceder ao controle da cessio de candidatos aprovados em concurso
publico, observando com rigor a ordem classificatoria;

VIII - estudar e propor ao Diretor do Servico a ado¢ao de medidas que
simplifiquem e melhorem os métodos de trabalho do Setor;

IX - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 196. Ao Setor de Apuragao de Frequéncia incumbe:

I - promover o controle diario da freqiéncia dos servidores e comunicar ao
Servico de Pagamento as auséncias injustificadas;

IT - encaminhar, mensalmente, a freqiiéncia dos servidores requisitados aos
o6rgaos de origem;

III - controlar as escalas anuais de férias;

IV - manter o Setor de Provimento e Vacancia de Cargos permanentemente
informado sobre a ocorréncia e cessacao de causas de interrupgao de intersticio;

V - estudar e propor ao Diretor do Servico a ado¢ao de medidas que
simplifiquem e melhorem os métodos de trabalho do Setor;

VI - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 197. Ao Setor de Acompanhamento e Controle de Tempo de Servigo
incumbe:

I - averbar tempo de servico e lavrar certidoes;

IT - manter atualizado o controle de tempo de servigo, com vista a regular
instrucao dos processos de aposentadoria, licenga- prémio por assiduidade, incorporagao
de quintos e gratificacao adicional - anuénio;

IIT - elaborar quadro demonstrativo de tempo de servico para efeito de
incorporagao de quintos;

IV - proceder a contagem de tempo de servico para efeito de progressao
funcional;

V - estudar e propor ao Diretor do Servico a ado¢ao de medidas que
simplifiquem e melhorem os métodos de trabalho do Setor;

VI - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 198. Ao Setor de Informatica de Pessoal incumbe:

I - coordenar, entre os diversos Setores do Servigo, o fluxo de informagoes
para a atualizagdo do sistema de processamento de dados;

IT - coordenar o preparo e preenchimento de formularios alimentadores do
sistema de processamento de dados;

III - manter contato constante com os diversos Setores da Secretaria,
buscando permanente reciclagem para atualizacao do sistema de informatica de recursos
humanos;

IV - atender pedidos de informagdes sobre assuntos do Setor;

V - manter atualizado o cadastro do PIS/PASEP-RAIS;

VI - manter atualizada a listagem de enderecos dos servidores ativos;

VII - processar a relagdo de servidores em estagio probatoério, mantendo-a
atualizada;
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VIII - manter atualizada a listagem de dependentes de servidores;

IX - preencher e encaminhar ao TCU, via Secretaria de Auditoria, as fichas
de admissao e desligamento de servidor;

X - estudar e propor ao Diretor do Servico a ado¢ao de medidas que
simplifiquem e melhorem os métodos de trabalho no Setor;

XI - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 199. Ao Setor de Cadastro e Classificagao de Cargos incumbe:

I - executar as tarefas de Administracao de Pessoal referentes ao cadastro de
servidores, instruindo e informando processos;

II - manter atualizados os dados referentes ao quadro de pessoal da
Secretaria desta Corte, exercendo absoluto controle das vagas;

IIT - instruir e informar processos de averba¢io de documentos e de
dependentes dos servidores;

IV - expedir declaragoes e certidoes, a vista dos assentamentos funcionais;

V - zelar pela observancia do sistema de classificacdo de cargos;

VI - examinar os pedidos de alteracio de nomes dos servidores;

VII - administrar e executar as tarefas relativas aos servidores cedidos e
requisitados;

VIII - estudar e propor ao Diretor do Servico a adogdo de medidas que
simplifiquem e melhorem os métodos de trabalho no Setor;

IX - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 200. Ao Servico de Legislacao de Pessoal incumbe planejar coordenar,
controlar, orientar e dirigir as atividades de pesquisa e execucao dos assuntos concernentes
ao regime juridico dos Ministros e servidores, elaborando e propondo a expedi¢io de
normas que facilitem a aplicagao da legislacdo administrativa.

Paragrafo tunico. O Servigo de Legislagao de Pessoal ¢ integrado pelo Setor
de Legislacio de Pessoal, Setor de Magistrados Togados, Setor de Magistrados Classistas,
Setor de Inativos e Setor de Pensionistas.

Art. 201. Ao Setor de Legislacao de Pessoal incumbe:

I - informar e instruir processos de natureza administrativa dos servidores
regidos pelo Regime Juridico Unico;

IT - emitir, quando solicitado, parecer sobre a aplicacdo da legislacio e das
normas internas referentes a deveres, responsabilidades, direitos e vantagens dos
servidores;

III' - manter atualizados os ficharios de legislagdo, jurisprudéncia
administrativa e resolucdes do Tribunal;

IV - fornecer a documentagio necessaria a instru¢do dos processos
disciplinares;

V - estudar e propor ao Diretor do Servico a ado¢ao de medidas que
simplifiquem e melhorem os métodos de trabalho no Setor;

VI - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 202. Ao Setor de Magistrados Togados incumbe:

I - informar e instruir processos de nomeagiao, promog¢ao, exoneragio e
aposentadoria dos Magistrados Togados da Justica do Trabalho, preparando o seu
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encaminhamento ao Poder Executivo;

IT - promover diligéncias junto aos Orgios da Justica do Trabalho, para a
regular instru¢do dos processos de sua competéncia;

IIT - manter fichario atualizado da composigao dos 6rgaos integrantes da
Justica do Trabalho;

IV - expedir certidoes, declaracoes e atestados aos Ministros Togados a vista
dos assentamentos funcionais;

V - acompanhar a publicagao, na Imprensa Oficial, das legislagdes,
pareceres e atos administrativos de interesse dos Magistrados Togados da Justica do
Trabalho, indicando ao Setor de Legislagao o que deve ser arquivado;

VI - executar as tarefas referentes ao cadastro de Ministros Togados;

VII - expedir Carteira de Identidade aos Ministros Togados;

VIII - manter atualizadas as anotagdes nos assentamentos funcionais dos
Ministros Togados;

IX - comunicar ao Servico de Pagamento quaisquer alteracbes que
importem em perda ou aquisi¢ao de vantagens para os Ministros Togados;

X - manter atualizado fichario de enderecos dos Ministros Togados;

XI - estudar e propor, ao Diretor do Servico, a adogao de medidas que
simplifiquem e melhorem os métodos de trabalho no Setor;

XII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 203. Ao Setor de Magistrados Classistas incumbe:

I - informar e instruir processos de nomeagao, recondugao, exoneracao e
aposentadoria de Magistrados Classistas, preparando o seu encaminhamento ao Poder
Executivo;

IT - promover diligéncias junto aos Orgios da Justica do Trabalho, visando
a regular instrugao dos processos de sua competéncia;

IIT - preparar o edital de convocagao do Colégio Eleitoral destinado ao
preenchimento de vaga de Ministro Classista;

IV - manter fichario atualizado do inicio e término da investidura dos
Magistrados Classistas;

V - expedir certidoes, declaracGes e atestados aos Ministros Classistas, a
vista dos assentamentos funcionais;

VI - acompanhar a publicacio, na Imprensa Oficial, das legislacoes,
pareceres e atos administrativos de interesse dos Magistrados Classistas da Justiga do
Trabalho, indicando ao Setor de Legislacio o que deve ser arquivado;

VII - executar as tarefas referentes ao Cadastro de Ministros Classistas;

VIII - expedir Carteira de Identidade aos Ministros Classistas;

IX - manter atualizadas as anotacOes nos assentamentos funcionais dos
Ministros Classistas;

X - comunicar ao Servigo de Pagamento quaisquer altera¢cdes que importem
em perda ou aquisi¢cao de vantagens para os Ministros Classistas;

XI - manter atualizado fichario de enderecos dos Ministros Classistas;

XII - estudar e propor, ao Diretor do Servico, a ado¢ao de medidas que
simplifiquem e melhorem os métodos de trabalho no Setor;

XIIT - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 204. Ao Setor de Inativos incumbe:

I - instruir e informar os processos de aposentadoria, e, quando for o caso,
propor revisao de proventos dos servidores inativos;
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II - acompanhar a tramita¢ao dos processos de aposentadoria até o registro
tinal pelo TCU;

IIT - prestar informagdes aos servidores inativos acerca dos respectivos
processos, expedindo certidées e declaragdes quando solicitadas;

IV - cumprir as diligéncias emanadas do TCU ou contrapor razdes que as
tornem dispensaveis;

V - prestar informagdes sobre recursos interpostos para o TCU;

VI - expedir os atos de aposentadoria e lavrar as apostilas decorrentes de
alteracGes posteriores;

VII - instruir os processos de aposentadoria mantendo copia dos mesmos
em arquivo até o término da tramitacdao do processo principal;

VIII - arquivar os processos de aposentadoria registrados;

IX - providenciar "ex-officio", no prazo da lei, os expedientes de
aposentadoria compulsoria;

X - manter fichario atualizado de servidores aposentados do TST, com a
fundamentagao do ato de inatividade, suas altera¢Oes posteriores e enderegos;

XI - acompanhar a publicacio, na Imprensa Oficial, da legislagao de
pessoal, sugerindo e prestando informagdes aos inativos;

XII - encaminhar aos inativos assunto de seu interesse, que seja de ordem
legal ou administrativa;

XIII - manter atualizado os assentamentos funcionais dos inativos;

XIV - estudar e propor ao Diretor do Servigo a ado¢ao de medidas que
visem a simplificacao e melhorem os métodos de trabalho no Setor;

XV - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 205. Ao Setor de Pensionistas incumbe:

I - prestar os esclarecimentos necessarios a familia do servidor e orienta-la
no que concerne a requerimentos de pensao, auxilio-funeral outras parcelas;

IT - informar e instruir processos de inscricao no Montepio Civil da Uniao,
assim como providenciar a sua remessa ao Ministério da Fazenda;

IIT - informar, sempre que determinado, as parcelas que compdem a
remunera¢ao do pessoal ativo, necessarias a atualizagao dos valores das pensdes;

IV - acompanhar permanentemente a legislacio especifica do Setor,
fornecendo instrug¢oes sobre as alteragoes aos pensionistas e sugerir ao Setor de Legislacao
de Pessoal o que deve ser arquivado;

V - informar e instruir processos de concessao de pensoes;

VI - estudar e propor ao Diretor do Servico a adogao de medidas que
simplifiquem e melhorem os métodos de trabalho no Setor;

VII - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 206. Ao Servico de Recursos Humanos incumbe planejar, coordenar,
controlar, orientar e dirigir a execugao das atividades relacionadas com os recursos
humanos do Tribunal.

Paragrafo unico. O Servico de Recursos Humanos ¢ integrado pelo Setor de
Planejamento e Desenvolvimento, Setor de Capacitagio e Aperfeicoamento, Setor de

Beneficios e Setor de Assisténcia ao Servidor.

Art. 207. Ao Setor de Planejamento e Desenvolvimento incumbe:
I - avaliar, a partir de dados fornecidos pela unidade competente do Servigo
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de Administracio de Pessoal, se os recursos humanos disponiveis atendem, quantitativa e
qualitativamente, as necessidades da organizagao;

II - verificar a correta utilizagao dos recursos humanos, de modo a impedir
os desvios de funcio;

IIT - proceder ao levantamento de dados relativos as necessidades de
capacitagdo dos recursos humanos;

IV - elaborar e atualizar normas relativas ao recrutamento, selecio,
formacgdo, aperfeicoamento, especializagdo e outras modalidades de desenvolvimento
sistematico dos recursos humanos;

V - elaborar e manter atualizado um manual de descricio e especificacao
dos cargos;

VI - opinar sobre propostas de criagao e alteracao de cargos e fungdes;

VII - identificar as necessidades de capacitacio e desenvolvimento dos
recursos humanos nas diversas areas de atuacdo do Tribunal;

VIII - propor e elaborar planos e programas de desenvolvimento para
servidores, definindo objetivos e determinando o curriculo dos eventos realizados no
Tribunal, em articulacio com o Setor de Capacitagao e Aperfeicoamento;

IX - avaliar a adequa¢io dos programas desenvolvidos, confrontando os
resultados alcangados com os objetivos propostos;

X - sugerir instrumentos para avaliagio de desempenho funcional, com
vistas a habilitagdo em estagio probatorio;

XTI - elaborar projetos de autodesenvolvimento funcional;

XII - colaborar para o desenvolvimento do sistema de avaliagio de
desempenho funcional;

XIII - propor agdes que propiciem aos servidores habilidades técnico-
operacionals, compativeis com as exigéncias do trabalho;

X1V - propor a realizagao de convénios, acordos e contratos com entidades
externas, objetivando intercambio e aquisi¢io de conhecimentos;

XV - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 208. Ao Setor de Capacitagao e Aperfeicoamento incumbe:

I - tomar as providéncias praticas com vistas a realizagao de concursos;

IT - enviar a unidade competente do Servico de Administragao de Pessoal a
relacdo dos candidatos aprovados em concursos publicos;

IIT - identificar, aptidoes, interesses e habilidades dos servidores recém-
nomeados;

IV - sugerir areas de atuagao mais apropriadas para a lotagdo dos servidores,
de acordo com os resultados da entrevista a que forem submetidos;

V - avaliar situagoes de desajuste funcional e propor agoes para a solugao de
causas de natureza médica ou psicossocial;

VI - acompanhar e avaliar o processo de movimentagao de pessoal;

VII - identificar junto as unidades do Tribunal a necessidade de estagiarios;

VIII - recrutar e selecionar junto a instituigdes de ensino superior e médio
os candidatos a estagios;

IX - acompanhar e avaliar e instruir processos de concessao de bolsa de
estagio;

X - expedir certificados de aproveitamento de estagio;

XI - planejar e executar a realizacdo de curso introdutério aos servidores
recém-nomeados;

XII - executar planos e programas de desenvolvimento de servidores;

XIII - tomar as providéncias praticas necessarias a realizacao de cursos e
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outros eventos que visem a formagao, treinamento e aperfeicoamento dos servidores;
XIV - propor a¢des com vistas a dignificacio humana e profissional do
servidor, bem como a melhoria dos valores éticos;

XV - preparar apostilas, programas, manuais de cursos e outros
instrumentos didatico-pedagdgicos necessarios aos cursos ministrados pelo Tribunal;
XVI - controlar a freqiiéncia dos participantes nos programas de

capacitagdo e aperfeicoamento;

XVII - expedir certificados de aprovagao ou participagdo em cufsos,
seminarios e demais eventos desenvolvidos;

XVIII - propor critérios para participa¢ao de servidores em cursos e outros
eventos realizados em ambito interno e externo;

XIX - acompanhar e divulgar no ambito do Tribunal a realizacao de cursos,
conferéncias, palestras e ciclos de estudos programados por outras entidades;

XX - sugerir a contratagao de instrutores de treinamento interno e externo;

XXI - divulgar cronograma de cursos a serem ministrados no exercicio
seguinte;

XXII - acompanhar e avaliar eventos de capacitagao;

XXIII - elaborar, aplicar e tabular as avaliagoes de reacao de treinamento;

XXIV - identificar problemas de desempenho funcional e apresentar
solugoes para corrigir as distorgoes;

XXV - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 209. Ao Setor de Beneficios incumbe:

I - elaborar e submeter a aprovacdo superior propostas de regulamentos,
normas e instrucdes, indispensaveis a concessio e operacionalizagio de programas de
assisténcia e beneficios;

II - coordenar e controlar a aplicagdio dos programas de assisténcia e
beneficios;

IIT - manter e atualizar cadastro de programas de assisténcia e beneficios;

IV - providenciar a aquisi¢ao, controle e distribui¢ao de vales-transporte;

V - manter controle mensal dos afastamentos de servidores para fins de
calculo e aquisi¢ao do vale-transporte;

VI - manter atualizados os dados sobre os valores de tiquetes-refeicio,
auxilio-creche, bolsa de estudos e tarifas de vale-transporte;

VII - divulgar os servigos oferecidos, regulamentos e instrucdes dos
programas de assisténcia e beneficios;

VIII - prestar informagoes aos Magistrados pensionistas e servidores sobre
os programas de assisténcia e beneficios;

IX - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 210. Ao Setor de Assisténcia ao Servidor incumbe:

I - divulgar os servigos oferecidos, os regulamentos e as instru¢es dos
convénios médicos e do Plano de Saude;

II - atualizar o cadastro de beneficiarios do Plano de Saude;

IIT - divulgar listagens de nomes, enderecos e especialidades de pessoas
fisicas e juridicas contratadas pelo Plano de Saude;

IV - emitir, alterar ou cancelar as guias da Assisténcia Médica
Complementar;

V - distribuir cartées de identificacao dos beneficiarios do Plano de Sadde;

VI - realizar contratos com institui¢oes e profissionais credenciados;
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VII - analisar, processar e encaminhar para pagamento notas fiscais, recibos
e faturas referentes a servigos prestados por terceiros contratados;

VIII - prestar informagoes a Magistrados e servidores ativos, inativos e
pensionistas sobre os programas de assisténcia e beneficios;

IX - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor do Servico.

Art. 211. Ao Servio Médico incumbe planejar, coordenar, controlar,
orientar e dirigir a execugao das atividades especificas do Servigo e do Setor que o integra,
no que concerne a:

I - prestar assisténcia médica aos Ministros, servidores e seus dependentes
legais;

II - realizar os exames e inspecOes de saude, para efeito de posse, concessao
de licenca médica e aposentadoria por invalidez, dos Ministros e servidores do Tribunal,
precisando, na hipétese de licenca médica, os dias de afastamento;

IIT - opinar sobre os pedidos de licenga para tratamento de sadde quando
formulados por servidores ausentes da sede do Tribunal;

IV - propor a constituicao de juntas médicas para exames de ministros e
servidores, em caso de aposentadoria e outros em que tal medida se faca necessaria,
expedindo os laudos respectivos;

V - verificar a procedéncia dos pedidos de licenga por motivo de doenga em
pessoa da familia do servidor;

VI - organizar e manter em ordem o registro dos casos atendidos;

VII - propor o afastamento do servidor que, por motivo de doenga, tenha
que se retirar do servigo;

VIII - prestar a autoridade competente informagdes pertinentes ao Servigo
Médico;

IX - realizar visitas médicas domiciliares para exame de estado de saude de
ministros e servidores, quando necessario;

X - requisitar as unidades executivas de pericias médicas, ou a outros
servicos médicos federais, os exames julgados necessarios para o esclarecimento de casos
clinicos; e

XI - atestar documentacao de Assisténcia Médica Complementar.

Paragrafo tnico. O Servico Médico ¢ integrado pelo Setor de Clinica
Médica.

Art. 212. Ao Setor de Clinica Médica incumbe:

I - realizar consultas médicas nas areas de cardiologia, clinica médica,
gineco-obstetricia, psiquiatria, neurologia, pronto atendimento e psicologia clinica;

1T - conceder de licencas médicas e atestados de satude;

III - emitir pareceres, pericias médicas e realizar eletrocardiografia;

IV - promover campanhas de saude, na forma de controle periédico de
pressao arterial e glicemia.

Art. 213. Ao Servico Odontolégico incumbe planejar, coordenar, controlar,
orientar e dirigir a execuc¢ao das atividades especificas do Servico e do Setor que o integra,
no que concerne a:

I - prestar assisténcia odontologica aos Ministros, servidores e seus
dependentes legais;

II - promover campanhas de saide bucal;

IIT - executar as demais atividades odontolégicas, de acordo com as normas
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vigentes;

IV - propor o afastamento do servidor, que, por motivo de enfermidade
odontoldgica, tenha que se retirar do servigo;

V - prestar a autoridade competente informagoes pertinentes ao Servigo;

VI - efetuar pericias odontolégicas e diagnosticos, para fins de Assisténcia
Odontolégica Complementar.

Paragrafo tdnico. O Servico Odontolégico ¢é integrado pelo Setor de
Triagem Odontologica.

Art. 214. Ao Setor de Triagem Odontologica incumbe:

I - realizar pericias odontologicas;

II - colaborar diretamente na verificagio de materiais, medicamentos e
instrumentais necessarios ao bom funcionamento do Servico;

III - prestar atendimento clinico de rotina.

TITULO II
Das Atribui¢des Do Pessoal

CAPITULO I
Das Atribui¢des Dos Titulares Dos Cargos De Diregiao Superior

SECAO I
Das Atribui¢oes do Diretor da Secretaria Geral de Coordenagio Judiciaria

Art. 215. Ao Diretor da Secretaria Geral de Coordenacao Judiciaria
incumbe:

I - dirigir, coordenar e fiscalizar a execugao dos servicos judiciarios a cargo
da Secretaria Geral de Coordenacdo Judiciaria, respondendo perante o Presidente do
Tribunal pela regularidade do servigo;

II - apresentar ao Presidente as peticdes e documentos dirigidos ao Tribunal
da atribuicao da Secretaria Geral de Coordenacao Judiciaria;

IIT - opinar em todos os processos que, dizendo respeito a assuntos de
competéncia da Secretaria, devam ser solucionados pelo Presidente do Tribunal ou possam
ser objeto de resoluciao administrativa;

IV - fixar a lotacdo numérica do pessoal das Secretarias, Servigos e demais
o6rgaos vinculados a sua subordina¢iao, submetendo-a a aprovagao do Presidente, propondo
alteracdo, sempre que se tornar necessario;

V - distribuir e designar, de acordo com a lotacdo fixada, os servidores que
devam ter exercicio nas Secretarias e unidades subordinadas a Secretaria Geral de
Coordenagao Judiciaria;

VI - indicar para designagao e dispensa os auxiliares do seu gabinete;

VII - indicar para designac¢ao os servidores da sua secretaria que devam
exercer fungoes de confianga e solicitar a sua dispensa;

VIII - sugerir ao Presidente do Tribunal ou das Turmas, conforme o caso,
os nomes dos servidores para exercerem cargos de direcao das Secretarias e Servicos
subordinados a Secretaria Geral de Coordenagao Judiciaria, assim como 0s respectivos
substitutos;

IX - aprovar a escala anual de férias dos servidores de seu Gabinete e das

unidades diretamente subordinadas e conceder férias aos Diretores das Secretarias,
mediante entendimento prévio com os Ministros Presidentes das Turmas;
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X - antecipar ou prorrogar, dada a necessidade de servico, o perfodo normal
de trabalho dos servidores diretamente subordinados e das demais unidades subordinadas;

XTI - elogiar os servidores;

XII - baixar os atos préprios de suas atribuigoes;

XIII - corresponder-se diretamente com 6rgaos da Administracio Publica,
sobre assuntos afetos a Secretaria Geral de Coordenagao Judiciaria

XIV - autorizar a publica¢ao de instru¢oes de servigos referentes a assuntos
judiciarios;

XV - determinar a instauracao de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar para apura¢io de responsabilidades por infracio cometida por servidor no
ambito da Secretaria Geral de Coordenacao Judiciaria;

XVI - impor penas disciplinares no ambito da Secretaria Geral de
Coordenacao Judiciaria de adverténcia e de suspensio até 30 (trinta) dias, apds cumpridos
os procedimentos legais, e representar ao Presidente, quando a penalidade exceder de suas
atribuicoes;

XVII - determinar o arquivamento dos processos ou documentos
judiciarios, bem assim o desentranhamento de pegas;

XVIII - reunir, trimestralmente, os Diretores de Secretaria para exame
conjunto do andamento dos trabalhos da Secretaria Geral de Coordenag¢io Judiciaria, a fim
de serem adotadas as medidas indispensaveis ao seu aprimoramento;

XIX - coordenar a coleta dos relatérios parciais, até 20 de fevereiro, das
atividades judiciarias do Tribunal;

XX - dirigir a Secretaria do Tribunal Pleno e Orgio Especial exercendo,
dentre outras, as seguintes atribuigdes:

a) secretariar as sessoes solenes do Tribunal Pleno, mandando lavrar os
termos de posse dos Ministros para a respectiva leitura;

b) organizar as pautas de julgamento;

c) secretariar as sessOes de julgamento e de deliberagdes administrativas do
Orgio Especial;

d) lavrar as atas das sessdes do Tribunal Pleno e do Orgio Especial;

e) certificar nos autos o resultado do julgamento proferido pelo Orgio
Especial;

f) manter sob controle os processos distribuidos no ambito do Orgio
Especial;

@) despachar o expediente judiciario da Secretaria com o Presidente e
demais Ministros integrantes do ()rgio Especial, conforme o caso;

h) assinar as resolugdes, inclusive as administrativas, das deliberagdes do
Orgio Especial;

1) assinar os documentos judiciais e administrativos inerentes as suas
atribuicoes;

j) orientar a execugao das atividades auxiliares da Secretaria;

k) propor ao Presidente medidas que visem ao aperfeicoamento das
atividades da Secretaria do Tribunal Pleno e Orgio Especial;

1) providenciar a autua¢ao, quando necessaria, de processos administrativos
sujeitos a apreciacio do Orgdo Especial;

m) cumprir as demais previsoes legais e regimentais;

n) delegar competéncia no ambito da Secretaria.

XXI - elaborar e submeter, anualmente, ao Presidente do Tribunal, até 15
de marco, o relatorio das atividades da Secretaria, no curso do ano anterior.
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SECAO II
Das Atribuigbes do Diretor-Geral

Art. 216. Ao Diretor-Geral incumbe:

I - superintender, coordenar e fiscalizar os trabalhos administrativos a cargo
da Diretoria Geral, respondendo perante o Presidente do Tribunal pela regularidade do
servico;

II - apresentar ao Presidente as peticbes e documentos dirigidos ao
Tribunal, que versem sobre matéria administrativa, com excecao daquelas que niao forem
de suas atribuices;

IIT - manter sob sua direta fiscalizacdo, e permanentemente atualizado, o
assentamento funcional dos Ministros;

IV - submeter ao Presidente do Tribunal os processos referentes ao
provimento ou vacancia dos cargos do Quadro de Pessoal;

V - opinar em todos os processos que, dizendo respeito a assuntos de
competéncia da Diretoria Geral, devam ser solucionados pelo Presidente do Tribunal ou
objeto de resolugao administrativa;

VI - dar posse aos servidores nomeados para cargos efetivos e em comissao,
a excecao dos que nao forem de sua competéncia;

VII - fixar a lotagao numérica do pessoal das Secretarias, Servigos e demais
o6rgaos vinculados a sua subordina¢iao, submetendo-a a aprovagao do Presidente, propondo
alteracdo, sempre que se tornar necessario;

VIII - distribuir e designar, de acordo com a lotagao fixada, os servidores
que devam ter exercicio nas Secretarias e 6rgaos subordinados a Diretoria Geral;

IX - Ouvido previamente o Presidente, conceder prorrogacao de prazo para
posse e exercicio dos servidores da Secretaria;

X - conceder licenca aos servidores subordinados a Diretoria Geral,

XI - designar e dispensar os auxiliares do seu gabinete;

XII - designar os servidores para exercer func¢des de confianga, bem como
dispensa-los, ressalvados os que niao forem de sua competéncia;

XIIT - designar os servidores que deverdao compor a Comissio Permanente
de Licitacoes e, dentre estes, seu Presidente;

XIV - relevar as faltas ao servigo, por motivo de doenga, atestado pelo
Servico Médico, até o maximo de trés mensais e conceder licencas médicas igualmente
recomendadas pelo Servico Médico;

XV - submeter ao Presidente do Tribunal os nomes dos servidores que
deverdo dirigir as Secretarias e Servigos subordinados a Diretoria Geral, assim como os
respectivos substitutos;

XVI - aprovar a escala anual de férias dos servidores de seu Gabinete e
unidades diretamente subordinadas e concedé-las aos Diretores das Secretarias;

XVII - antecipar ou prorrogar o perfodo normal de trabalho dos servidores
diretamente subordinados e, mediante proposta dos Diretores de Secretaria, dos demais
servidores;

XVIII - elogiar os servidores;

XIX - impor penas disciplinares ao pessoal, inclusive a de adverténcia e de
suspensao até 30 dias, apoés cumprimento dos devidos procedimentos legais, e representar
ao Presidente, quando a penalidade exceder de suas atribuicoes;

XX - Propor ao Presidente, de acordo com as disposi¢oes legais vigentes, o
cancelamento de registros de penalidades de adverténcia e suspensao impostas no ambito
de suas atribuicoes;

XXI - Propor ao Presidente as viagens de funcionarios a objeto de servico,
concedendo e arbitrando diarias, ajudas de custo e requisitando transportes;
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XXII - despachar os pedidos de averbagao de tempo de servico dos
servidores do Tribunal;

XXIII - conceder gratificagao adicional por tempo de servico e salario-
familia aos servidores do Tribunal,

XXIV - propor ao Presidente do Tribunal a abertura das concorréncias e
tomadas de precos que se fizerem necessarias;

XXV - expedir portarias e baixar instru¢des e ordens de servico, inclusive
delegando atribuigoes;

XXVI - aprovar os modelos de uniformes destinados ao uso de pessoal da
Portaria e dos Agentes de Seguranca;

XXVII - corresponder-se diretamente com o6rgaos da Administra¢ao
Publica, sobre assuntos afetos a Diretoria Geral,

XXVIII - autorizar a publicacio de instrug¢oes de servigos referentes a
assuntos administrativos;

XXIX - praticar, em geral, os atos destinados ao reconhecimento ou
efetivacao dos direitos e vantagens assegurados aos servidores do Tribunal, na forma da lei;

XXX - determinar a instauragao de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar;

XXXI - determinar o arquivamento dos processos ou documentos
administrativos e o desentranhamento de pegas, quando solicitado;

XXXII - determinar pericia ou junta médica, constituida esta de médicos do
Tribunal ou médicos estranhos ao Quadro, quando necessario;

XXXIII - reunir-se, mensalmente, com os Diretores de Secretaria, para
exame conjunto do andamento dos trabalhos da Diretoria Geral, a fim de serem adotadas
as medidas indispensaveis ao seu aprimoramento;

XXXIV - coordenar a coleta dos relatorios parciais, até 20 de fevereiro, das
atividades administrativas do Tribunal;

XXXV - elaborar e submeter, anualmente, ao Presidente do Tribunal, até 15
de marco, o relatorio das atividades da Secretaria, no curso do ano anterior;

XXXVI - propor ao Presidente, quando for o caso, a aplicacao de
penalidades aos fornecedores ou executantes de obras ou servigos, por descumprimento
das normas relativas a licitagoes.

SECAO III
Das Atribui¢des dos Diretores de Secretaria

Art. 217. Aos Diretores de Secretaria incumbe:

I - tomar todas as decisoes e providéncias necessarias a0 bom desempenho
das atribui¢bes dos servigos sob sua diregao, propondo ao Diretor-Geral as que nio forem
de sua competéncia;

II - examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que dirigem;

IIT - fazer reunides semanais com os Diretores que lhes sdo subordinados,
para efeito de coordenagao, articulacio e melhoria dos trabalhos;

IV - movimentar, respeitada a lotacio aprovada, o pessoal dos Servigos
subordinados;

V - indicar ao Diretor-Geral os servidores que devam exercer funcdes de
confianga, e 0s seus respectivos substitutos, no ambito das unidades que compdem sua
Secretatia;

VI - propor ao Diretor-Geral a prorrogagao ou antecipa¢ao do expediente
de servidores sob sua direcio;

VII - despachar, regularmente, com o Diretor-Geral, mantendo-o
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informado do andamento dos servicos de sua Secretaria;

VIII - determinar a instauracao de sindicancia para apurar irregularidades no
ambito da area de sua competéncia, encaminhando ao Diretor-Geral da Secretaria as
conclusdes resultantes das averiguacOes para as providéncias pertinentes;

IX - elaborar e aprovar a escala de férias dos servidores da Secretaria e das
unidades diretamente subordinadas e propor alteracdes, observado o disposto no
Regimento Interno;

X - opinar sobre a conveniéncia dos pedidos de licenga especial ou para
trato de interesse particular de seus servidores;

XTI - indicar o Diretor de Servigo que deva substitui-lo;

XII - elogiar seus servidores;

XIII - expedir instrugoes e ordens de servico internas, além de solucionar as
davidas ou omissbes verificadas na execugdo dos trabalhos distribuidos aos 6rgaos
subordinados;

XIV - exercer outras atribuigoes peculiares ao cargo ou que lhe sejam
cometidas pela autoridade superior;

XV - despachar pedidos de certidoes, além de autenticar outros papéis;

XVI - opinar conclusivamente, quando necessirio, nos processos de
competéncia dos 6rgaos da Secretaria que devam ser submetidos a autoridade superior;

XVII - substituir, quando designado, o Diretor-Geral, observados os
requisitos exigidos para o titular do cargo;

XVIII - determinar a publicacdo de atos ou despachos sobre assuntos de
sua competéncia;

XIX - ordenar diligéncias e atender as requeridas em processos afetos a
Secretaria, para despacho final da autoridade competente;

XX - propor, quando necessario, ao Diretor-Geral, alteracio do
Regulamento Geral da Secretaria, justificando-a;

XXI - colaborar na elabora¢ao da proposta or¢amentaria, fornecendo dados
relativos a material e pessoal;

XXII - coordenar a coleta, até 10 de fevereiro, dos relatérios anuais dos
servigos subordinados, para apreciacao do Diretor-Geral.

SECAO IV
Das Atribuigdes dos Diretores de Servico

Art. 218. Aos Diretores de Servico incumbe:

I - dirigir e acompanhar a execugao dos trabalhos afetos ao 6rgao sob sua
responsabilidade;

II - fiscalizar o comparecimento do servidor e zelar pela ordem e disciplina
nos locais de trabalho;

III - cumprir e fazer cumprir as ordens ou instru¢oes emanadas de
autoridade superior;

IV - representar ao Diretor da Secretaria sobre as falhas que se verificarem
nos servicos a seu cargo, sugerindo providéncias para sana-las, bem assim sobre as
irregularidades ocorridas no ambito da area de atuagao da unidade, para as providéncias
pertinentes;

V - mandar elaborar certides e traslados autorizados relativos a processos
em tramitacao;

VI - submeter ao Diretor da Secretaria, devidamente instruidos e com seu
parecet, 0s processos de natureza administrativa a serem despachados por essa autoridade,
pelo Diretor-Geral ou pelo Presidente do Tribunal, devendo os feitos judiciarios serem
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encaminhados ou submetidos, diretamente, aos 6rgaos e autoridades competentes, na
forma da lei;

VII - assinar o expediente do Servico, providenciando a sua publicacao
quando for o caso;

VIII - opinar, quanto a conveniéncia, sobre os pedidos de licenga especial,
ou de interesse particular de seus servidores;

IX - submeter a aprovagao do Diretor da Secretaria, indicacdo de servidor
que deva substitui-lo, observados os requisitos exigidos para o titular do cargo;

X - elogiar seus servidores, quando for oportuno;

XI - registrar na folha de freqiiéncia a auséncia de servidores;

XII - elaborar e aprovar a escala de férias dos servidores do Servico e
unidades diretamente subordinadas e propor as alteragdes pertinentes, observado o
disposto no Regimento Interno;

XIII - encaminhar ao Diretor da Secretaria, até 10 de fevereiro de cada ano,
o relatorio dos trabalhos executados no ano antetiot;

XIV - exercer outras atribui¢cOes peculiares ao cargo ou que lhe sejam
cometidas pela autoridade superior;

XV - substituir, quando designado, o Diretor da Secretaria.

CAPITULO II
Das Atribui¢des Das Fungoes De Confianga

Art. 219. As denominagoes, atribuicdes e quantitativos das fungoes de
confianca existentes no Tribunal sdo disciplinadas em atos do Presidente, submetidos a
aprovacao do Orgao Especial.

CAPITULO III
Das Atribuigées Das Categorias Funcionais

SECAOTI
Grupo Atividades De Apoio Judiciario

Art. 220. Incumbem ao Técnico Judiciario:

I - atividades de grau superior, de execu¢dao de tarefas que envolvem a
elaboragao de informagoes, relatérios, estudos, pesquisas, projetos e pareceres de natureza
juridica e administrativa;

IT - atividades de apoio, em nivel superior, a 6rgao e autoridades juridicas e
administrativas, nas areas do Direito, Administracao, Economia, Contabilidade e Letras;

IIT - atividades de direcdao e assessoramento de 6rgaos nas areas fim e meio
do Tribunal Superior do Trabalho.

Art. 221. Incumbe ao Taquigrafo Judiciario:

I - registrar anotagdes taquigraficas dos diversos 6rgaos do Tribunal, na
forma estabelecida pelo Diretor do Servico, conforme for escalado;

II - fazer as ligacGes dos "quartos" de servigo, incluir as leituras e sujeita-las
2 revisao;

III - datilografar, editar e conferir as notas taquigraficas definitivas;

IV - recorrer ao Taquigrafo Revisor que o acompanhou.

Art. 222. Incumbem ao Inspetor de Seguranca Judiciaria:
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I - Atividades de nivel superior, que envolvem o policiamento e a vigilancia,
nos periodos diurno e noturno, do Tribunal Superior do Trabalho e suas dependéncias
internas e externas, bem como tarefas relacionadas com a seguranca das autoridades e
personalidades nas areas do Tribunal Superior do Trabalho ou quando conduzidas em
veiculos oficiais desta Corte.

Art. 223. Incumbem ao Auxiliar Judiciario:

I - atividades de execugio especializada, em grau auxiliar, relacionados ao
tramite processual;

II - atividades de execucdao especializada, em grau auxiliar, de rotinas
administrativas, concernentes aos campos de pessoal, material, orcamento e servigos gerais;

III - atividades de execugio e revisao de trabalhos datilograficos e de edi¢ao
de documentos em geral.

Art. 224. Incumbe ao Taquigrafo Auxiliar:

I - registrar anota¢bes taquigraficas auxiliares dos diversos o6rgaos do
Tribunal, na forma estabelecida pelo Diretor de Servicos, conforme for escalado;

II - fazer as ligacOes dos "quartos" de servicos e sujeita-las as revisao dos
Taquigrafos Revisores;

III - datilografar, editar e conferir as notas taquigraficas definitivas;

IV - traduzir as gravagoes dos julgamentos proferidos pelas Turmas, quando
solicitado;

V' - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério do
Diretor.

Art. 225. Incumbem ao Agente de Segurancga Judiciaria:

I - atividades de wvigilancia, seguranca de autoridades e pessoas e
policiamento geral do Tribunal Superior do Trabalho em suas dependéncias internas e
externas;

IT - atividades de condugdo das viaturas oficiais do Tribunal, zelando por
sua conservagao e limpeza, bem como providéncias relativas a abastecimento e reparos de
emergencias.

Art. 226. Incumbem ao Atendente Judiciario as atividades relacionadas com
o atendimento de Plenario, Salas de Sessoes, Gabinetes, Servigos e demais dependéncias do
Tribunal, servicos de Portaria, movimentagao, guarda e arquivamento de processos e de
expedientes de natureza variada, bem como a entrega de correspondéncia.

Art. 227. Incumbem ao Executante Judiciario atividades de trabalhos
reprograficos e de atendimento a Gabinetes e Plenarios, e outras atribuicdes que a
Administracao entender necessarias, atinentes a Categoria Funcional.

SECAO II
Grupo Outras Atividades De Nivel Superior
Art. 228. Incumbem ao Contador atividades de administracdo financeira e
patrimonial, contabilidade e auditoria, compreendendo analise, registro e pericia contabeis,

elaboracdo de balancetes, balancos e demonstragcdes contabeis.

Art. 229. Incumbem ao Bibliotecario atividades de supervisiao, coordenagao,
programacao e execugao especializada, referentes a trabalhos de pesquisa, estudo e registros
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bibliograficos de documentos e informagoes culturalmente importantes.

Art. 230. Incumbem ao Médico atividades relativas a supervisdo,
planejamento, coordenacdo ou execugdo especializada de trabalhos de defesa e protegao de
saude individual, nas varias especialidades médicas ligadas a saude mental, a patologia e ao
tratamento clinico e cirurgico.

Art. 231. Incumbem ao Odontélogo as atividades de supervisao,
coordenagdo e execugdo especializada, relacionadas com a assisténcia buco-dentaria,
envolvendo, inclusive, cirurgia especializada, pericia odonto-administrativa e odonto-legal.

Art. 232, Incumbem ao Técnico em Assuntos Educacionais atividades
vinculadas ao programa de aperfeicoamento funcional e treinamento de servidores, além de
outras atribuicbes que a Administracio entender necessarias, atinentes a Categoria
Funcional.

Art. 233. Incumbem ao Técnico em Comunicacdo Social atividades
envolvendo a redacao e revisdao de textos elaborados ou a serem submetidos aos Ministros
ou aos superiores hierarquicos a que se acham submetidos, coleta e preparo de informagdes
para divulgacdo oficial, além de outras atribuicbes que a Administracio entender
necessarias.

Art. 234. Incumbem ao Engenheiro atividades de supervisao, planejamento,
coordenagio, orienta¢ao, elaboragdao de projetos em geral ou execugao qualificada de obras
e estruturas.

Art. 235. Incumbem ao Arquiteto atividades de supervisao, planejamento,
coordenagio, estudos e execugao qualificada, referentes a construgao e fiscalizagiao de obras

e ao exame ¢ elaboragdo de normas para administracdo e conservagao dos prédios do
Tribunal.

SECAO III
Grupo Outras Atividades De Nivel Médio

Art. 236. Incumbem ao Auxiliar de Enfermagem atividades de enfermagem,
em nfvel auxiliar, junto a pacientes e enfermos, além da assisténcia operacional nos
tratamentos médico, cirdrgico e odontologico.

Art. 237. Incumbem ao Telefonista as atividades de nivel médio, de
natureza repetitiva, envolvendo a execugao de trabalhos de ligagbes, transmissdes, bem
como de recebimento de mensagens telefonicas.

Art. 238. Incumbem ao Auxiliar Operacional de Servigos Diversos - area de
atendimento, atividades de nivel médio, envolvendo execugao qualificada de trabalhos
complementares simples de atendimento aos enfermos, compreendendo, inclusive,
higienizacao de ambientes e de pacientes, bem assim servigos operacionais de infra-
estrutura das unidades médica e odontologica.

Art. 239. Incumbem ao Auxiliar Operacional de Servigcos Diversos - area de

copa e cozinha, atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, envolvendo execucao
qualificada de trabalho de preparo de refeigdes, lanches, operagio de fogdes, servigos de
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copa cozinha, limpeza de pias, lavagem de lougas, servico de garcon, além de outras
atribui¢oes que a Administragcao entender necessarias, atinentes a Categoria Funcional.

Art. 240. Incumbem ao Auxiliar Operacional de Servigos Diversos - area de
construcao civil, atividades de nivel médio, envolvendo execugao de servicos simples de
construcdo e reparo em obras de alvenaria, restauragao de reboco de paredes, lajes e pisos
de cimento e concreto, constru¢ao de alicerces, levantamento de paredes, reboco,
assentamento de ladrilhos e azulejos, telhas, tijolos e tacos, sob supervisao técnica,
preparacdo de massas a base de cal, cimento e outros materiais de constru¢ao, além de
outras atribuicdes que a Administracdo entender necessarias, atinentes a Categoria
Funcional.

Art. 241. Incumbem ao Auxiliar Operacional de Servigos Diversos - area de
limpeza e conservacdo, atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, envolvendo
execucdo, sob coordenagdo e orientag¢ao, de servigos operacionais de infraestrutura, bem
como trabalhos operacionais complementares, na area de limpeza e conservagao.

Art. 242. Incumbem aos Agentes de Vigilancia atividades de nivel médio,
envolvendo orientagdo e execucdo qualificada referente a trabalhos de vigilancia e
fiscalizacao interna e externa de edificios e areas do Tribunal, suas vias de acesso, bens e
instalagoes, veiculos, volumes e cargas, bem como servicos de vigilancia a residéncias
oficiais.

SECAO IV
Grupo Servigos De Transporte Oficial E Portaria

Art. 243. Incumbem ao Agente de Portaria atividades de carater operacional
relacionadas com trabalhos de portaria, copa e manobra de elevadores, bem como a entrega
de correspondéncia.

SECAOV
Grupo Artesanato

Art. 244. Incumbe, aos Artifices de Carpintaria e Marcenaria, Mecanica -
area de ar condicionado, Eletricidade e Comunica¢oes, Estrutura de Obras e Metalurgia e
Artes Graficas, a realizacdo de atividades profissionais de nivel médio, inerentes a cada
categoria, dentro dos padrdes exigidos, bem como quaisquer outros, proprios do Setor ou
Servico, a critério do diretor.

SECAO VI
Grupo Processamento De Dados

Art. 245. Incumbem ao Analista de Sistemas atividades de grau superior,
envolvendo execugdo especializada de analise de sistemas e programacio, com vistas a
processamento eletronico de dados, planejamento, supervisao, coordena¢io e controle,
além de outras atribui¢cbes que a Administracio entender necessarias, atinentes a Categoria
Funcional.

Art. 246. Incumbem ao Programador atividades de execugdo qualificada de
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conversao de planos de trabalho em fluxogramas e comando de instrugdes para operagao
de computadores, além de outras atribui¢oes que a Administragdo entender necessarias,
atinentes a Categoria Funcional.

Art. 247. Incumbem ao Operador de Computagao atividades de nfvel médio
de coordenacido, orientagdo, controle e execucao especializada referente a operacao de
equipamento eletronico para processamento de dados, além de outras atribui¢oes que a
Administracao entender necessarias, atinentes a Categoria Funcional.

Art. 248. Incumbem ao Perfurador-Digitador atividades de nivel médio de
coordenacao e execucdao especializada de digitagdo, verificagao e demais operagdes de
conversao de dados de entrada, com vistas a processamento eletronico de dados, além de
outras atribuicbes que a Administragdo entender necessarias, atinentes a Categoria
Funcional.

CAPITULO IV
Do Provimento Dos Cargos E Do Concurso
Art. 249. Os cargos constantes do Quadro Permanente de Pessoal da

Secretaria do Tribunal Superior do Trabalho serdo providos na forma da legislagaio em
vigor.

SECAOTI
Do Concurso

Art. 250. Os concursos serdao realizados, segundo instru¢des e programas
elaborados por comissao organizadora designada pelo Presidente do Tribunal.

Paragrafo tnico. As instru¢des do concurso observarao, no que couber, a
legislagao geral pertinente.

Art. 251. O resultado final do concurso, com a respectiva classificagao dos
candidatos, sera submetido ao Orgao Especial para homologacao.
SECAO II
Da Posse e do Exercicio
Art. 252. O Diretor da Secretaria Geral de Coordenagao Judiciaria, O
Diretor-Geral e o Secretario-Geral da Presidéncia tomardo posse perante o Presidente do

Tribunal.

§ 1° Os titulares dos cargos de Direcdo e Assessoramento Superiores € 0s
demais servidores tomardo posse perante o Diretor-Geral.

§ 2° A posse e o exercicio obedecerio a legislagao geral aplicavel.
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CAPITULOV
Do Estagio De Estudantes No Tribunal

Art. 253. O estagio tem o objetivo de proporcionar a complementacao de
ensino e aprendizagem aos estudantes que estejam cursando os niveis médio ou superior,
matriculados nos estabelecimentos oficiais ou reconhecidos, conveniados com o Ttibunal,
constituindo-se em instrumento de treinamento pratico e aperfeicoamento técnico, cultural
cientifico e profissional.

Art. 254. O estagio sera programado e planejado pelo Servico de Recursos
Humanos do Tribunal e tera dura¢ao minima de um semestre letivo, prorrogavel uma unica
vez, por igual periodo.

Art. 255. S6 poderido ser submetidos a estagio os estudantes regularmente
matriculados em cursos correlacionados com as atividades desenvolvidas no Tribunal.

Art. 256. O estagio dos estudantes do curso de Direito tera inicio sempre a
partitr do Servico de Cadastramento Processual, com curso imediato ao Servico de
Classificacao e Autuagdo, por perfodo nunca inferior a dois meses em cada Servigo,
desenvolvendo-se, até o seu término, nas demais unidades da Secretaria Geral de
Coordenacao Judiciaria.

Art. 257. O numero de estagiarios por unidade administrativa ndo podera
ser superior a 25% (vinte e cinco por cento) de sua lotagao.

Art. 258. O estagiario firmara termo de compromisso, obrigando-se ao
cumprimento das normas regimentais, regulamentares e disposi¢coes legais aplicaveis aos
servidores do Tribunal.

CAPITULO VI
Das Disposigoes Gerais E Transitorias

Art. 259. Fica incorporado a este Regulamento, aplicando-se, no que
couber, aos servidores do Tribunal Superior do Trabalho, o disposto no Cédigo de Fitica
Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, de que trata o Decreto
n° 1.171, de 22 de junho de 1994.

Art. 260. Fica instituida, no ambito do TST, uma Comissio de Etica que
devera ser integrada por trés servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo,

designados pelo Presidente do Tribunal.

Art. 261. O horario de funcionamento da Secretaria sera estabelecido nos
termos do Regimento Interno.

§ 1° O expediente da Secretaria podera ser antecipado ou prorrogado,
quando assim exigir a necessidade do servigo.

§ 2° Ficam ressalvados os horarios especiais, previstos em lei.

Art. 262. A Secretaria fornecerd cartio de identidade funcional aos
servidores do Tribunal, de acordo com o modelo adotado.
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Art. 263. As nomeagodes para os cargos de provimento em comissao do
Grupo Direcao e Assessoramento Superiores e as designacoes para fungoes de Chefia,
deverdo recair preferentemente em funcionarios do Quadro do Pessoal da Secretaria do
Tribunal, ressalvadas as situagdes especiais e as nomeagoes para cargos em comissao dos
Gabinetes dos Ministros.

Art. 264. Os cargos de Diretor da Secretaria Geral de Coordenagao
Judiciaria, Diretor-Geral, Secretario-Geral da Presidéncia e Diretores de Secretarias das
Sessoes Especializadas e das Turmas s6 poderido ser exercidos por portadores de diploma
de bacharel em Direito.

Art. 265. Os Taquigrafos, nas salas de Sessoes, estio obrigados ao uso de
capa, conforme modelo aprovado, bem como os demais servidores, quando nelas
ingressarem em servigo.

Art. 266. As normas deste Regulamento serdo aplicaveis em consonancia
com as disposi¢oes legais ou regulamentares referentes aos servidores civis da Uniao.

Art. 267. A Secretaria de Processamento de Dados providenciara, em 120
(cento e vinte) dias, contados da data de publicacio deste Ato, o encaminhamento da
relacao de siglas que identifiquem univocamente todos os 6rgaos setoriais do Tribunal, a
Secretaria Geral de Coordenagdo Judiciaria e a Diretoria Geral, para sua imediata
implantagao e observancia, tendo em vista as necessidades dos sistemas de tratamento de
informacgoes existentes no TST.

Publique-se.

Brasilia, 27 de janeiro de 1995.

MINISTRO ORLANDO TEIXEIRA DA COSTA
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