TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
PRESIDENCIA

ATO N° 223 /GDGCA.GP, DE 27 DE ABRIL DE 2000

Modifica a estrutura organizacional da
Diretoria-Geral de Coordenagdao Administrativa.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no uso
das atribuicbes que lhe confere o artigo 96, inciso I, alinea "b", e 99, da
Constituicdo Federal, combinado com o artigo 707, alinea "c", da Consolidacdo das
Leis do Trabalho e 42, inciso XXXVII, do Regimento Interno, ad referendum do
Tribunal Pleno,

RESOLVE:

Art. 1° Proceder, sem aumento de despesa, as seguintes
modificacdes na estrutura das unidades subordinadas a Diretoria-Geral de
Coordenacao Administrativa:

I - alterar a denominacdo do Setor de Assisténcia ao Servidor do
Servico de Recursos Humanos para Setor de Acompanhamento do Servidor,
promovendo-se a mesma alteragdo na denominagdo da fungcdo comissionada de
Assistente-Chefe do Setor;

II - transferir o Setor de Beneficios e a respectiva funcdo
comissionada de Assistente-Chefe, cddigo TST-FC-4, do Servico de Recursos
Humanos para o Servico de Administracao de Pessoal, com as atribuicdes
constantes do anexo II;

III - criar o Setor de Servidores Ativos no Servico de Legislacao de
Pessoal, com as atribuicdes constantes do anexo III;

IV - extinguir o Setor de Magistrados Classistas e transformar o Setor
de Magistrados Togados em Setor de Magistrados, com as atribuicdes constantes
do anexo V;

V - alterar a denominacdo da funcdo comissionada de Assistente-
Chefe do extinto Setor de Magistrados Classistas para Chefe do Setor de Servidores
Ativos do Servico de Legislacdo de Pessoal;

VI - alterar a denominacdo do Setor de Legislacdo de Pessoal para
Setor de Pesquisa e Legislacdo, com as atribuicdes constantes do anexo 1V,
promovendo-se a mesma alteracdo na denominacdo da fungdo comissionada de
Assistente-Chefe do Setor;

VII - alterar a denominacdao do Servico de Recursos Humanos da
Secretaria de Pessoal para Servico de Desenvolvimento e Capacitacdo, com as
atribuicdes constantes do anexo VI;

VIII - alterar a denominacdo da fungdo comissionada de Diretor do
Servico de Recursos Humanos, cédigo TST-FC-08, para Diretor do Servico de
Desenvolvimento e Capacitacdo;

IX - subordinar ao Servico de Desenvolvimento e Capacitacao os
Setores de Acompanhamento do Servidor, de Capacitacdo e Aperfeicoamento, e de
Planejamento e Desenvolvimento, com as atribuicdes dos anexos VII, VIII e IX;
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X - extinguir o Servigo de Pagamento da Secretaria Administrativa;

XI - transformar o Setor de Preparacdao de Pagamento a Servidores
Estatutdrios em Servico de Preparacdo de Pagamento de Pessoal, com as
atribuicdes constantes do anexo X;

XII - alterar a denominacao da funcdao comissionada de Diretor do
extinto Servico de Pagamento, codigo TST-FC-8, para Diretor do Servico de
Preparacdo de Pagamento de Pessoal;

XIII - transformar o Setor de Pagamento de Beneficios Assistenciais
em Setor de Preparacdao de Pagamento de Despesas de Exercicios Anteriores, com
as atribuicOes constantes do anexo XVI;

XIV - alterar a denominacao da funcdo comissionada de Assistente-
Chefe, cédigo TST-FC-4, do transformado Setor de Pagamento de Beneficios
Assistenciais para Chefe do Setor de Preparacdo de Pagamento de Despesas de
Exercicios Anteriores;

XV - criar o Setor de Preparacao de Pagamento a Servidores Efetivos,
com as atribuicoes constantes do anexo XII;

XVI - alterar a denominacao da funcdo comissionada de Assistente-
Chefe do transformado Setor de Preparacdo de Pagamento a Servidores
Estatutarios para Chefe do Setor de Preparacdo de Pagamento a Servidores
Efetivos;

XVII - subordinar ao Servigo de Preparacdo de Pagamento de Pessoal
os Setores de: Preparacdao de Pagamento a Magistrados, Servidores Comissionados,
Cedidos e Requisitados; Preparacdo de Pagamento a Servidores Efetivos;
Preparacdo de Pagamento a Celetistas; Preparacao de Pagamento a Pensionistas;
Preparacdo de Pagamento de Despesas de Exercicios Anteriores e Preparacao de
Pagamento a Inativos, com as atribuicdes constantes dos anexos XI, XII, XIII, XIV,
XV e XVI;

XVIII - extinguir o Setor de Clinica Médica do Servico Médico e criar o
Setor de Acompanhamento de Programa de Salde Ocupacional, com as atribuigoes
constantes do anexo XVII;

XIX - alterar a denominacao da funcdo comissionada de Assistente-
Chefe do Setor de Clinica Médica do Servigo Médico, codigo TST-FC-4, para Chefe
do Setor de Acompanhamento de Programa de Saude Ocupacional;

XX - criar o Setor de Enfermagem, com as atribuicdes constantes dos
anexos XVIII;

XXI - transformar a funcdo comissionada de Chefe de Servico do
Gabinete da Diretoria-Geral de Coordenagdao Administrativa, codigo TST-FC-4, em
Chefe do Setor de Enfermagem do Servico Médico;

XXII - extinguir o Setor de Triagem Odontoldgica e criar o Setor de
Assisténcia Odontolégica Complementar, com as atribuicbes constantes do anexo
XIX;

XXIII - alterar a denominagao da fungdo comissionada de Assistente-
Chefe do Setor de Triagem Odontoldgica, cédigo TST-FC-4, para Chefe do Setor de
Assisténcia Odontolégica Complementar;

XXIV - alterar a denominacao da Secretaria de Pessoal para
Secretaria de Recursos Humanos, com as atribuicdes constantes do anexo I;

XXV - alterar a denominacao da funcao comissionada de Diretor da
Secretaria de Pessoal, cédigo TST-FC-9, para Diretor da Secretaria de Recursos
Humanos;

XXVI - subordinar a Secretaria de Recursos Humanos as seguintes
unidades administrativas, respectivos setores e fungdes:

a) Servigco de Administracdo de Pessoal,;

b) Servico de Legislacao de Pessoal;

c) Servico de Desenvolvimento e Capacitacdo;

d) Servico de Preparacdao de Pagamento de

Pessoal;
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e) Servigo Médico; e

f) Servico Odontoldgico;

XXVII - alterar a denominacdo da Secretaria de Auditoria para
Secretaria de Controle Interno;

XXVIII - alterar a denominacao da fungao comissionada de Diretor da
Secretaria de Auditoria, codigo TST-FC-9, para Diretor da Secretaria de Controle
Interno;

XXIX - criar a Secretaria de Orcamento e Financas, com as
atribuicOes constantes no anexo XXVI;

XXX - transformar uma fungdo comissionada de Assessor de Ministro,
codigo TST-FC-9, em Diretor da Secretaria de Orcamento e Finangas, cédigo TST-
FC-9;

XXXI - alterar a denominagao do Servico de Planejamento e
Orcamento da Secretaria Administrativa para Servico de Orcamento e Pagamento,
com as atribuigdes constantes do anexo XX;

XXXII - alterar a denominacdo da funcdo comissionada de Diretor do
transformado Servico de Planejamento e Orcamento, cédigo TST-FC-8, para Diretor
do Servigo de Orcamento e Pagamento;

XXXIII - transferir os Setores de Controle Financeiro e Pagamento de
Bens e as respectivas fungdes comissionadas de Assistente-Chefe, codigo TST-FC-4,
do extinto Servico de Pagamento para o Servico de Orcamento e Pagamento;

XXXIV - subordinar ao Servico de Orcamento e Pagamento os Setores
de: Controle Financeiro, Pagamento de Bens e Servicos; Programacao
Orcamentaria; Empenho e Acompanhamento e Controle Orgamentario, e as
respectivas fungdes comissionadas;

XXXV - transferir da Secretaria Administrativa para a Secretaria de
Orgamento e Financgas os Servigos de Contabilidade; de Orcamento e Pagamento; e
de Administracdo Financeira com os respectivos Setores e fungoes;

XXXVI - transferir da Secretaria Administrativa para a Secretaria de
Orcamento e Finangas as seguintes funcdes comissionadas:

a) 2 (duas) funcbes comissionadas, cédigo TST-FC-1, de Auxiliar
Especializado;

b) 3 (trés) funcdes comissionadas, cédigo TST-FC-2, de Assistente;

c) 1 (uma) funcdo comissionada, codigo TST-FC-2, de Agente
Especializado;

d) 1 (uma) funcdo comissionada, cédigo TST-FC-3, de Assistente
Administrativo;

e) 1 (uma) fungdo comissionada, cédigo TST-FC-4, de Chefe de
Servico;

f) 1 (uma) funcdo comissionada, codigo TST-FC-4, de Assistente de
Diretor de Secretaria;

g) 3 (trés) funcdes comissionadas, cédigo TST-FC-5, de Assistente
Secretario.

XXXVII - alterar a denominacao do Servico de Som e Atendimento as
Salas de Sessbdes e Auditério para Servico de Multimidia, com as atribuicdes do
anexo XXI, promovendo-se a mesma alteracgdo na denominacdo da funcgado
comissionada de Diretor de Servico;

XXXVIII - alterar a denominacdo do Setor de Gravacdo, Regravacao,
Arquivo e Atendimento as Salas de SessOes para Setor de Som e Video, com as
atribuicbes constantes do anexo XXII, subordinando-o ao Servico de Multimidia,
promovendo-se a mesma alteragdo na denominagdao da fungcdo comissionada de
Assistente-Chefe do Setor;

XXXIX - transferir o Setor Grafico e a respectiva fungdo comissionada
de Assistente-Chefe do Servico de Material e Patrimoénio, cédigo TST-FC-4, para o
Servigco de Multimidia, com as atribuicdes constantes do anexo XXIII, alterando-lhe
a denominacdo para Setor de Diagramacao e Arte-Final, promovendo-se a mesma
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alteracao na denominacao da funcdo comissionada de Assistente-Chefe do Setor;

XL - transferir o Setor de Reprografia e a respectiva fungao
comissionada de Assistente-Chefe do Servico de Apoio Administrativo, cddigo TST-
FC-4, para o Servico de Multimidia, com as atribuicbes constantes do anexo XXIV,
alterando-lhe a denominagdo para Setor de Impressdao e Cdpias, promovendo-se a
mesma alteracdo na denominacdo da fungdao comissionada de Assistente-Chefe do
Setor;

XLI - transferir o Setor de Identificacdo e Fotografia e a respectiva
funcdo comissionada de Assistente-Chefe, cdédigo TST-FC-4, para o Servico de
Multimidia, com as atribuicGes constantes do anexo XXV;

XLII - atribuir ao Servico de Apoio Administrativo toda e qualquer
atividade de logistica no atendimento das Salas de Sessdes e Auditorios, fora
daquelas constante do anexo XXII;

Art. 20 Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

WAGNER PIMENTA
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ANEXO I
DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

A Secretaria de Recursos Humanos compete planejar, coordenar,
controlar, supervisionar e promover, diretamente ou por meio de terceiros, a
execucdo das atividades relativas a administracdo, preparacao de folha de
pagamento, profissionalizagdo, integracao, aperfeicoamento, valorizagdo e
assisténcia aos servidores em exercicio no Tribunal Superior do Trabalho.

ANEXO II
DO SETOR DE BENEFICIOS

Ao Setor de Beneficios incumbe:

I - manter atualizado o histérico funcional dos servi- dores mediante
registro de anotacdes pertinentes ao Setor;

II - elaborar e submeter a aprovacao propostas de regulamentos,
normas e instrugdes, indispensaveis a concessdo e a operacionalizagdo de
programas de beneficios;

IIT - executar as tarefas tipicas de Administracdo de Pessoal
referentes ao beneficio concedido a servidores, instruindo e informando processos;

IV - cuidar do controle e da aplicacdo dos programas de beneficios,
em observancia aos termos contratuais existentes;

V - divulgar informagGes acerca dos beneficios oferecidos pelo
Tribunal;

VI - analisar, processar e encaminhar para pagamento notas fiscais,
recibos e faturas relativas aos servigos prestados por terceiros contratados;

VII - providenciar a aquisicdo, o controle e a distribuicdo dos
beneficios do TST;

VIII - estudar e propor ao Diretor do Servigco a adocao de medidas
gue simplifiquem e aprimorem os métodos de trabalho no Setor;

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

ANEXO III
DO SETOR DE SERVIDORES ATIVOS

Ao Setor de Servidores Ativos incumbe:

I - instruir processos de natureza administrativa de interesse da
Administracdo e servidores referente a relagdo estatutaria ou celetista;

IT - instruir consultas advindas das unidades do Tribunal Superior do
Trabalho e de Tribunais Regionais do Trabalho;

IIT - prestar informacgdes, quando solicitado, nas acbes ordinarias e
mandados de seguranca encaminhados pela Justica Federal, para subsidiar
instrugdo em defesa da Unido;

IV - emitir parecer sobre a aplicacdo da legislacdo e das normas
internas referentes aos deveres, responsabilidades, direitos e vantagens dos
servidores;

V - propor alteracdao ao Diretor do Servigo, objetivando a atualizacdo
de atos e decisGes que regulamentam procedimentos no &mbito do Tribunal
Superior do Trabalho;

VI - elaborar proposta de atos diversos;

VII - encaminhar os processos conclusos ao Setor de Legislagdo, para
arquivamento;

VIII - acompanhar permanentemente a legislacdo e a jurisprudéncia
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concernente ao Setor;

IX - prestar informagdes aos servidores acerca dos respectivos
processos;

X - estudar e propor ao Diretor do Servigo a adogdo de medidas que
simplifiqguem e melhorem os métodos de trabalho no Setor;

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

ANEXO IV )
DO SETOR DE PESQUISA E LEGISLAGAO

Ao Setor de Pesquisa e Legislagao incumbe:

I - acompanhar a publicagdo, na Imprensa Oficial, da legislacao,
pareceres e atos administrativos referentes a direitos e deveres dos magistrados e
servidores da Justica do Trabalho;

IT - manter atualizado o arquivo composto de legislagdo, incluindo
jurisprudéncia e pareceres sobre regime juridico dos magistrados, servidores e
pensionistas;

III - manter fichario atualizado da composicdo dos 6rgdos integrantes
da Justica do Trabalho;

IV - providenciar a distribuicdo de cdpias da legislacdo pertinente a
cada Setor do Servico, bem assim encaminhar a outros servigos quando necessario;

V - instruir consultas advindas dos Tribunais Regionais do Trabalho,
quando solicitado pelo Diretor do Servico;

VI - manter atualizado arquivo, por assunto, contendo consultas
respondidas;

VII - manter atualizado o banco de dados relativo a legislacao;

VIII - estudar e propor ao Diretor do Servico a adocao de medidas
que simplifiquem e melhorem os métodos de trabalho no Setor;

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

ANEXO V
DO SETOR DE MAGISTRADOS

Ao Setor de Magistrados incumbe:

I - informar e instruir processos de provimento e vacancia de cargos
da magistratura;

IT - informar e instruir processos de aposentadoria de magistrados e,
quando for o caso, propor revisdoes dos proventos e/ou fundamentagdes legais,
mantendo copias arquivadas até o término da tramitacdo dos originais;

III - elaborar proposta de atos concessérios de proventos relativos as
concessoes e as alteracdes posteriores;

IV - lancar os dados relativos as concessdes e/ou alteracbes de
aposentadoria junto ao Sistema de Apreciacao e Registro dos Atos de Admissao e
Concessoes - SISAC;

V - acompanhar a tramitacdo dos processos de aposentadoria de
magistrados do TST até o registro final pelo TCU;

VI - arquivar os processos de aposentadoria registrados pelo TCU;

VII - prestar informagdes aos Ex.mos Srs. Ministros, acerca dos
respectivos processos, expedindo certidoes e declaracdes, quando solicitadas;

VIII - cumprir as diligéncias emanadas do TCU e/ou propor os
recursos cabiveis;

IX - manter atualizado o banco de dados e assentamentos funcionais
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relativo aos magistrados, com as respectivas datas de posse, histérico funcional,
aposentadoria e dados pessoais;

X - acompanhar permanentemente a legislagdo e a jurisprudéncia
concernente ao Setor e fornecer informacgdes sobre as alteracbes aos magistrados;

XI - informar e instruir processos de interesse dos Juizes Togados e
Classistas dos Tribunais Regionais do Trabalho preparando o seu encaminhamento
ao Poder Executivo;

XII - instruir e informar as diversas consultas provenientes dos
Tribunais Regionais do Trabalho;

XIII - preparar certiddoes, declaracdes e atestados, a pedido de
Ministros a vista dos assentamentos funcionais, a serem assinados pelo Diretor-
Geral de Coordenacao Administrativa;

XIV - executar as tarefas referentes ao cadastro de Ministros Togados
e Classistas;

XV - preparar a Carteira de Identidade dos Ministros, para expedicdo
pela Presidéncia;

XVI - comunicar ao Servico de Preparacdao de Pagamento de Pessoal
quaisquer alteragdes que importem em perda ou aquisicdo de vantagens para os
Ministros;

XVII - estudar e propor, ao Diretor do Servico, a adogao de medidas
que simplifiquem e melhorem os métodos de trabalho no Setor;

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

ANEXO VI )
DO SERVICO DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITACAO

Ao Servico de Desenvolvimento e Capacitagdo incumbe planejar,
coordenar, orientar e dirigir a execucdao das atividades de capacitacdo,
acompanhamento e desenvolvimento dos servidores do Tribunal.

ANEXO VII
DO SETOR DE ACOMPANHAMENTO DO SERVIDOR

Ao Setor de Acompanhamento ao Servidor incumbe:

I - elaborar perfil profissional de servidores, utilizando técnicas
apropriadas, com vistas a identificar aptiddoes, interesses e habilidades dos
servidores recém-nomeados, sugerindo lotacdo funcional mais adequada as
necessidades do Tribunal;

II - planejar e executar a realizacdo de curso introdutério aos
servidores recém-nomeados e requisitados;

III - coordenar e executar atividades relacionadas a avaliacdo de
desempenho funcional e de servidores em estagio probatério, zelando pelo
cumprimento de prazos e observancia dos critérios e normas existentes;

IV - analisar os resultados das atividades de avaliacdo de
desempenho, identificando seus reflexos no Tribunal e propondo meios para corrigir
as deficiéncias detectadas, com vistas a garantir a eficacia organizacional;

V - acompanhar as acd0es de movimentacao de pessoal, sugerindo
areas de atuagdo mais apropriadas para a lotagcdo dos servidores, de acordo com os
resultados da entrevista a que forem submetidos;

VI - avaliar situagdes de desajuste funcional de servidores e propor
agoes para a solucdo de causas de natureza médica ou psicossocial;

VII - identificar problemas de desempenho funcional, elaborar
diagndsticos e propor solugdes para corrigir as distorcoes;
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VIII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério
do Diretor do Servigo.

ANEXO VIII
DO SETOR DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Ao Setor de Capacitacdo e Aperfeicoamento incumbe:

I - executar atividades relacionadas a participacdo de servidores em
eventos de capacitagdao, instruindo processos, realizando inscricdes e mantendo
contato com as instituicdes organizadoras;

II - promover a realizacdo de eventos internos, preparando a
contratacdo de instrutores, organizando a formacdo de turmas, preparando os
instrumentos didatico-pedagdgicos necessarios e expedindo certificados de
participacdo, a serem assinados pelos Diretores da Secretaria e Servico;

III - acompanhar e coordenar a realizagdo de eventos de capacitacgao,
mantendo registro da freqiéncia dos participantes, avaliando o desempenho dos
instrutores e solucionando eventuais problemas detectados;

IV - acompanhar e divulgar no ambito do Tribunal a realizacdo de
eventos programados por outras entidades;

V - elaborar, aplicar e tabular as avaliagbes de reacdao de
treinamento, analisando os resultados alcangados e fazendo-as constar dos
respectivos processos;

VI - acompanhar a execugdao de contratos de prestacdo de servigos
relativos a treinamento;

VII - apor atestado de prestacao de servigcos em notas fiscais, faturas
e recibos, remetendo-os a unidade competente para providéncias relativas a
pagamento;

VIII - acompanhar o saldo orcamentario disponivel para a
contratacdao de eventos de capacitacdo;

IX - manter atualizados cadastros de instrutores internos e externos;

X - manter atualizadas informacbes sobre a participacdao de
servidores em eventos de capacitacdao, efetuando a alimentacdao do Sistema de
Recursos Humanos;

XI - zelar pelo cumprimento dos critérios e normas para participagdo
de servidores em eventos de capacitacao;

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

ANEXO IX
DO SETOR DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Ao Setor de Planejamento e Desenvolvimento incumbe:

I - administrar o Programa de Estagio do TST, promovendo a
operacionalizacdo das atividades de planejamento, execucdao, acompanhamento e
avaliacdo do estagio, efetuando contratacdes, renovacdes e desligamentos e
expedindo certificados, zelando pelo cumprimento dos critérios e normas
existentes;

IT - manter controle das vigéncias dos convénios com instituicbes de
ensino médio e superior com vistas a contratacdo de estagiarios, propondo
renovagodes nas épocas apropriadas e celebracbes de novos convénios;

III - manter controle da vigéncia da apdlice de seguros contra
acidentes pessoais de estagiarios, promovendo renovagdes nas épocas apropriadas;

IV - avaliar, a partir de estudos e dados fornecidos pelo Servigo de
Administracdo de Pessoal, se o0s recursos humanos disponiveis atendem,
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quantitativa e qualitativamente, as necessidades da organizacdo, propondo agoes
adequadas;

V - elaborar e manter atualizado o manual de descricdo de cargos do
Tribunal;

VI - opinar sobre propostas de criacdo, alteracdao e extingao de cargos
e fungoes;

VII - realizar estudos visando a identificar as necessidades de
capacitacdo de recursos humanos no ambito do Tribunal;

VIII - elaborar estudos para fixacao da lotacdo das unidades do
Tribunal;

IX - elaborar e propor programas de capacitacao, definindo objetivos,
conteddo programatico, carga horaria, clientela, datas, horarios e locais
apropriados para realizagao;

X - avaliar a adequacgao dos programas de capacitacao desenvolvidos,
confrontando os resultados alcancados com os objetivos propostos;

XI - promover a realizacdo de concursos publicos, sugerindo critérios,
conteudos de provas e cronogramas adequados, mantendo contatos com a
instituicdo organizadora, elaborando e divulgando editais e enviando, ao final do
processo, relagdao de candidatos aprovados ao Servico de Administracdo de Pessoal;

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

ANEXO X
DO SERVICO DE PREPARAGAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

Ao Servico de Preparacdo de Pagamento de Pessoal compete
planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execugdao das atividades
relacionadas com a liquidagdo da Folha de Pagamento de Pessoal, oficiar aos
Orgaos cessionarios e cedentes quaisquer alteragdes ocorridas na forma de
pagamento dos servidores cedidos ou requisitados, propor ao Diretor da Secretaria
de Recursos Humanos a inscricdo de valores na Divida Ativa da Unido.

_ ANEXO XI
DO SETOR DE PREPARACAO DE PAGAMENTO A MAGISTRADOS E
SERVIDORES COMISSIONADOS, CEDIDOS E REQUISITADOS

Ao Setor de Preparacao de Pagamento a Magistrados e Servidores
Comissionados, Cedidos e Requisitados incumbe:

I - efetuar as inclusdes, alteracdes e averbacdes nas folhas de
pagamentos regulares e suplementares de magistrados e servidores 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;

ITII - expedir relacdo de rendimentos pagos aos magistrados e aos
servidores comissionados, cedidos e requisitados para fins de declaracdo de
imposto de renda;

IV - manter controle proprio das vantagens pecunidrias
inacumulaveis, em obediéncia a legislagdo vigente;

V - elaborar oficio para o Diretor do Servico de Preparacdo de
Pagamento de Pessoal informar aos Orgdos cessionarios e cedentes quaisquer
alteracdes ocorridas na forma de pagamento dos servidores cedidos ou
requisitados;

VI - instruir os processos e elaborar planilhas de débitos relacionados
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a pagamentos indevidos a magistrados e servidores comissionados, cedidos e
requisitados, encaminhando-os ao Setor de Preparacdo de Pagamento de Despesas
de Anos Anteriores para promover a formalizagdo, a liquidacao e o
acompanhamento de processo;

VII - manter rigorosamente atualizada a remuneragdo dos servidores
cedidos e requisitados nos Orgdos cessiondrios ou cedentes;

VIII - preparar declaracdo de margem consignavel aos magistrados e
servidores comissionados, cedidos e requisitados;

IX - propor medidas que visem ao aperfeicoamento das atividades do
Setor;

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

. ANEXO XII
DO SETOR DE PREPARACAO DE PAGAMENTO A SERVIDORES EFETIVOS

Ao Setor de Preparacdo de Pagamento a Servidores Efetivos
incumbe:

I - efetuar as inclusdes, alteracdes e averbacdes das folhas de
pagamentos regulares e suplementares de servidores efetivos ndo comissionados,
inclusive auxilios doenca, funeral e natalidade;

IT - manter em perfeita ordem, sem emendas, rasuras e entrelinhas
os registros das fichas financeiras individuais dos servidores efetivos nao
comissionados;

ITI - expedir declaragdo de rendimentos pagos a servidores efetivos
nao comissionados para fins de declaracdo de imposto de renda;

IV - instruir e elaborar planilhas de débitos dos processos
relacionados a pagamentos indevidos a servidores efetivos ndo comissionados,
encaminhando-os ao Setor de Preparacdao de Pagamento de Despesas de Anos
Anteriores para promover a formalizacdo, a liquidacdo e o acompanhamento de
processo;

V - fornecer declaracdo de margem consignavel aos servidores
efetivos ndo comissionados;

VI - propor medidas que visem ao aperfeicoamento das atividades do
Setor;

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

. ANEXO XIII
DO SETOR DE PREPARACAO DE PAGAMENTO A SERVIDORES INATIVOS

Ao Setor de Preparacao de Pagamento a Servidores Inativos
incumbe:

I - efetuar as inclusdes, alteracdes e averbacdes nas folhas de
pagamentos regulares e suplementares de pessoal inativo (Lei n° 8.112/90),
inclusive auxilio-funeral;

IT - manter em perfeita ordem, sem emendas, rasuras e entrelinhas
os registros das fichas financeira individuais do pessoal inativo;

III - expedir declaracdo de rendimentos pagos ao pessoal inativo para
fins de declaracdo de imposto de renda;

IV - instruir os processos de aposentadoria e efetuar a anotagdo em
ficha financeira do registro pelo Tribunal de Contas da Unido;

V - preparar demonstrativo das despesas com pessoal inativo para
fins de elaboracdo da tomada de contas;
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VI - instruir os processos e elaborar planilhas de débitos relacionados
com pagamentos indevidos a inativo encaminhando-os ao Setor de Preparagao de
Pagamento de Despesas de Anos Anteriores para promover a formalizacdao, a
liquidacdao e o acompanhamento de processo;

VII - preparar declaracdao de margem consignavel de pessoal inativo;

VIII - propor medidas que visem ao aperfeicoamento das atividades
do Setor;

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

. ANEXO X1V
DO SETOR DE PREPARACAO DE PAGAMENTO A SERVIDORES CELETISTAS

Ao Setor de Preparacdao de Pagamento a Servidores Celetistas
incumbe:

I - efetuar as inclusdes, alteracdes e averbacdes das folhas de
pagamentos regulares e suplementares de servidores celetistas;

IT - manter em perfeita ordem, sem emendas, rasuras e entrelinhas
os registros das fichas financeiras individuais dos servidores celetistas;

III - expedir declaragdao de rendimentos pagos a servidores celetistas
para fins de declaracdao de imposto de renda;

IV - instruir os processos e elaborar planilhas de débitos relacionados
com pagamentos indevidos a servidores celetistas, encaminhando-os ao Setor de
Preparacdao de Pagamento de Despesas de Anos Anteriores para promover a
formalizagao, a liquidagdo e o acompanhamento de processo;

V - preparar declaracdo de margem consignavel aos servidores
celetistas;

VI - manter atualizado o arquivo de pessoal mantido no Servigo de
Preparacao de Pagamento de Pessoal;

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.

ANEXO XV
DO SETOR DE PREPARAGAO DE PAGAMENTO A SERVIDORES
PENSIONISTAS

Ao Setor de Preparacdo de Pagamento a Servidores Pensionistas
incumbe:

I - efetuar as inclusdes, alteracdes e averbacdes das folhas de
pagamentos regulares e suplementares de pensionistas;

IT - manter em perfeita ordem, sem emendas, rasuras e entrelinhas
os registros das fichas financeiras individuais dos pensionistas;

ITI - expedir declaracdao de rendimentos pagos aos pensionistas para
fins de declaracao de imposto de renda;

IV - instruir os processos de pensionistas e anotar em ficha financeira
o registro pelo Tribunal de Contas da Unido;

V - preparar o demonstrativo das despesas com pensionistas para
fins de elaboracdo da tomada de contas;

VI - instruir os processos e elaborar planilhas de débitos relacionados
com pagamentos indevidos a pensionistas, encaminhando-os ao Setor de
Preparacdo de Pagamento de Despesas de Anos Anteriores para promover a
formalizacao, a liquidacdo e o acompanhamento de processo;
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VII - proceder as inclusGes da prestagdo de Servigo Extraordinario
dos servidores na folha de pagamento regular e as respectivas anotacdes em fichas
financeiras;

VIII - fornecer declaracdo de margem consignavel aos pensionistas;

IX - propor medidas que visem ao aperfeicoamento das atividades do
Setor;

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

_ ANEXO XVI
DO SETOR DE PREPARACAO DE PAGAMENTO DE DESPESAS DE ANOS
ANTERIORES

Ao Setor de Preparacdo de Pagamento de Despesas de Anos
Anteriores incumbe:

I - instruir, elaborar planilhas e efetuar o registro e a liquidagao dos
processos referentes a pagamentos e descontos relacionados a anos anteriores;

I - preparar declaracbes, atestados e certidoes referentes a
pagamento de pessoal, a serem submetidos ao Diretor do Servigo;

IIT - preparar as informagbes relacionadas com acgles judiciais de
pessoal;

IV - promover a formalizagao, a liquidacdo e o acompanhamento dos
processos referentes a reposicdo de remuneragdo pago indevidamente, ndo
descontada tempestivamente;

V - propor ao Diretor do Servigo a inscricdao de valores na Divida Ativa
da Uniao;

VII - manter atualizado o fichario de acompanhamento dos Processos
de Pagamento de Despesas de Anos Anteriores e Recolhimento de valores pagos
indevidamente;

VIII - propor medidas que visem ao aperfeicoamento das atividades
do Setor;

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

ANEXO XVII ;
DO SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE PROGRAMAS DE SAUDE
OCUPACIONAL

Ao Setor de Acompanhamento de Programas de Saude Ocupacional
incumbe:

I - executar o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional -
PCMSO, a luz dos conceitos modernos da Ergonomia;

II - fazer prevencao acerca dos agravos de saude ocupacional e
detectar os acidentes no ambito do trabalho.

III - priorizar o atendimento dos deficientes fisicos no seu ambiente
de trabalho.

IV - realizar quaisquer outras atividades proprias do Setor, a critério
do Diretor do Servico.
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ANEXO XVIII
DO SETOR DE ENFERMAGEM

Ao Setor de Enfermagem incumbe:

I - realizar atendimento de enfermagem dentro das orientagdes
médicas dos programas de prevengdo da saude;

II - prestar assisténcia de enfermagem em nivel ambulatorial e
domiciliar de pronto-atendimento e emergéncia;

III - participar da comissao de controle de material médico-cirirgico e
medicamentos.

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

_ ANEXO XIX |
DO SETOR DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA COMPLEMENTAR

Ao Setor de Assisténcia Odontoldgica Complementar incumbe:

I - supervisionar a emissao de guias de pagamento;

IT - controlar o reembolso do PAC;

III - sugerir junta de avaliacdo sobre trabalhos rejeitados em pericia
odontoldgica;

IV - receber, anotar, controlar, encaminhar, calcular, emitir, conferir,
pericias iniciais, intermediarias, finais, guias e relatérios para reembolso do PAC;

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

ANEXO XX
DO SERVICO DE ORCAMENTO E PAGAMENTO

Ao Servico de Orgcamento e Pagamento compete planejar, coordenar
e promover o desenvolvimento das atividades de programacao, execucao e controle
orcamentario e financeiro dos recursos destinados ao Tribunal.

ANEXO XXI i
DO SERVICO DE MULTIMIDIA

Ao Servico de Multimidia compete planejar, coordenar, controlar,
supervisionar e promover, diretamente ou por meio de terceiros, a execugdo das
atividades de sonorizacdo, imagem, gravacao, regravacao e fotografia das sessdes
e eventos realizados pelo Tribunal, bem assim as atividades de impressdo e copias
necessarias ao desempenho dos seus 6rgdos judiciais e administrativos.

ANEXO XXII
DO SETOR DE SOM E VIDEO

Ao Setor de Som e Video incumbe:

I - realizar os trabalhos de gravacdo das Sess®es do Tribunal;

IT - zelar pelo perfeito funcionamento dos sistemas de iluminagao,
cine, audio, som e video dos auditorios;

III - operar os equipamentos de som e video, responsabilizando-se
pelo seu perfeito funcionamento e conservagao;

IV - operar e manter em perfeito funcionamento as centrais de som

/‘\ Biblioteca Digital
e Ve Tribunal Superior do Trabalho
Fonte: Boletim Interno [do] Tribunal Superior do Trabalho, Brasilia, DF, n. 15, 28 abr. 2000, p. 3-23.


http://aplicacao.tst.jus.br/dspace/handle/1939/2967

ambiente e circuito interno de televisao;

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

VI - atender as requisicdes e executar os trabalhos de regravacgao e
audigao;

VII - catalogar e arquivar as fitas gravadas identificando-as por
Sessdo, data, categoria e nUmero de processo;

VIII - inspecionar periodicamente as linhas destinadas a audicdo das
Sessoes;

IX - realizar pequenos reparos e manutencdo preventiva nos
equipamentos de som, audio, video e outros equipamentos eletrénicos sob sua
responsabilidade;

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

ANEXO XXIII
DO SETOR DE DIAGRAMACAO E ARTE-FINAL

Ao Setor de Programacao e Arte-Final incumbe:

I - programar, criar e executar o desenvolvimento final dos impressos
utilizados no Tribunal, incluindo diagramacao, composicdo e digitacdo do material a
ser impresso;

II - imprimir transparéncias (slides) em negativo ou positivo;

III - elaborar o planejamento de todo o material a ser editado;

IV - manter os equipamentos de programacao e arte-final em perfeito
funcionamento, responsabilizando-se pela sua conservacao;

V - interagir com os demais setores do Servico de Multimidia;

VI - encaminhar ao Diretor do Servigo relatério mensal de suas
atividades;

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

ANEXO XXIV )
DO SETOR DE IMPRESSAO E COPIAS

Ao Setor de Impressdo e Copias incumbe:

I - executar servicos de gravacao de chapas para maquinas "OFF-
SET" e/ou de gravacao de dados para outros tipos de impressoras;

IT - executar, mediante requisicao, servigos de cortes de papel para
abastecer o Setor de Almoxarifado;

IIT - executar, mediante requisicdo servicos de impressao e/ou
copias, acabamento e encadernacéo;

IV - operar e manter em perfeito funcionamento os equipamentos de
impressao e copias, responsabilizando-se pela sua conservacao;

V - interagir com os demais Setores do Servico de Multimidia, bem
com o Setor de Almoxarifado;

VI - encaminhar ao Diretor do Servigo, relatério mensal de suas
atividades;

VII - realizar quaisquer outras atividades préprias do Setor, a critério
do Diretor do Servigo.
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ANEXO XXV
DO SETOR DE IDENTIFICACAO E FOTOGRAFIA

Ao Setor de Identificagdo e Fotografia incumbe:

I - executar a cobertura fotografica dos eventos e solenidades do
Tribunal;

II - executar a cobertura fotografica dos eventos externos, quando
determinado;

ITI - executar servigos de foto-acabamento no processo de revelagao
e/ou digitalizagao, compreendendo:

a) revelacao e/ou digitalizacao de filmes negativos e positivos;

b) ampliacdo, copia e/ou digitalizacao de fotografias;

c) catalogacao, identificacdo e legenda de fotogramas e fotos; e

d) gravacao em processo de digitalizacdo e formacgao de bibliotecas e
arquivos dos fotogramas originais.

IV - confeccionar fotografias das autoridades do Tribunal para
aposicao nas respectivas galerias;

V - proceder a entrega, ao Ministro Presidente, das fotografias das
solenidades e eventos oficiais realizados;

VI - confeccionar e montar os albuns que formam o acervo cultural,
historico e informativo do Tribunal;

VII - confeccionar fotografias destinadas as identidades funcionais
dos Ministros e os crachas dos servidores;

VIII - encaminhar ao Diretor do Servico, relatério mensal de suas
atividades;

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

ANEXO XXVI
DA SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

A Secretaria de Orcamento e Financas, 6rgdo de direcdo especializada
em administracdo orcamentaria, financeira e contabil, subordinada a Diretoria-Geral
de Coordenacdao Administrativa, incumbe planejar, coordenar, supervisionar e
decidir quanto a execugdo das atividades da Secretaria e unidades que a integram,
e especificamente:

I - planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execugcdo das
atividades relacionadas ao orcamento anual e plurianual do Tribunal Superior do
Trabalho;

IT - orientar, coordenar, promover a supervisao financeira e realizar,
subsidiariamente, estudos para formulacdo e aprimoramento de diretrizes de
administracdo financeira na Justica do Trabalho;

III - garantir o necessario aporte de recursos financeiros para fazer
face aos programas a magistrados, servidores, pensionistas, e fornecedores de
bens e servigos;

IV - promover o blogueio de dotagdes oferecidas a titulo de
compensacao para abertura de créditos adicionais;

V - acompanhar a execugao orcamentaria da Justica do Trabalho;

VI - articular-se com os responsaveis pelos 6rgdos da administracdo
federal integrantes dos sistemas de orgamento, programacao, administracdo
financeira, contabilidade e pagamento, bem como os setores dos Tribunais
Regionais a que estdo afetas tais atividades;

VII - realizar quaisquer outras atividades préprias da Secretaria.
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