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TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

REGULAMENTO GERAL
(Anexo ao Regimento Interno)

TITULO 1
Da Estrutura e das Atribuigdes dos Orgdos
CAPITULO |
Da Estrutura Administrativa

Art. 19 - O Tribunal Superior do Trabatho tem a seguinte
estrurura basica:

| - Presidéncia

Il - Vice-Presidéncia

11 - Corregedoria-Geral

1V - Gabinetes de Ministros

V - Secretaria Geral

VI - Secretaria do Tribunal Pleno
V11 - Secretarias de Turmas

CAPITULO U
Dos Sistemas de Administracio Geral

Art. 29 - As Atividades auxiliares de administracio, relativas a
pessoal, material, orcamento, estatistica, administracdo financeira, contabi-
lidade e auditoria, servicos gerais e processamento de dados, serfo organi-
zadas sob forma de sistemas.

05



Art. 32 - Os servicos de administracdo, incumbidos do exetci-
cio das atividades de que trata o artigo anterior, consideram-se integrados
no sistema respectivo como 6rgdos setoriais sujeitos a orientacdo normati-
va, ao controle técnico e a fiscalizacdo especifica do 6rgdo central do
sistema, para verificagdo do cumprimento das normas respectivas, sem pre-
juizo da subordinagdo determinada pela estrutura administrativa a que
estegja integrada.

CAPITULO 111

Das atribuicies dos Orgdos e Suas Unidades Integrantes
SECAO |
Do Gabinete da Presidéncia
Art. 49 - Ao Gabinete da Presidéncia compete:

a) encarregar-se da representagdo do Presidente;

b) conferir, numerar e arquivar o expediente assinado pelo
Presidente, promovendo a publicacdo dos atos no orgdo Oficial, quando
obrigatoria;

¢) protocolar os processos de natureza reservada;

d} assessorar o Presidente na solucdo de processos sujeitos a
seu despacho ou deliberacdo, quando exigido;

e) elaborar o relatério anual da Presidéncia;

f) manter permanente intercdmbio e colaboracio com os de-
mais 6rgados da justica do Trabalho.

Paragrafo Gnico - O Gabinete da Presidéncia sera chefiado por
um Secretario-Geral e, além dos Assessores e Secretario, neie lotados, con-
tard com servidores em nimero fixado na forma do parigrafo 4% do artigo
14, do Regimento interno. Excetuado os cargos e funcdes com remunera-
cao prevista em lei, aos servidores designados para terem exercicio no
Gabinete serd atribuida uma Gratificacdo de Representacio, atendidos os
valores estabelecidos.

Art. 52 - Ao Secretério-Geral da Presidéncia compete:

a} dirigir, coordenar e orientar os trabathos do Gabinete;

b} distribuir, entre os servidores lotados no Gabinete, as tare-
fas;

c) rever e conferir o expediente a ser assinado pelo Presidente;

d) remeter o expediente destinado a publicacdo no Orgdo
Oficial;
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e) apresentar, mensalmente, ao Servigo .do Pessoal, folha de
fregiiencia dos servidores lotados no Gabinete;

)} opinar sobre os pedidos de licenca especial, ou para trato de
interesse particular, dos servidores lotados no Gabinete;

g) atribuir merecimento, quando determinado, para fins de
progressdo funcional, aos servidores lotados no Gabinete;

h) elaborar, até o dia 10 de dezembro, a escaia de férias dos
servidores lotados no Gabinete, encaminhando-a ao Servico do Pessoal,
assim como as respectivas aiteracdes;

i) apresentar, mensalmente, estatistica dos trabathos do Gabi-
nete;

j) apresentar, anualmente, relatério das atividades do Gabinete;

I} ocupar-se das audiéncias do Presidente;

m) representar o Presidente, quando determinado;

n) expedir e revisar, a pedido verbal ou escrito, certiddes relati-
vas a processos ou documentos sub sua guarda;

: o} coordenar os trabathos relativos ao relatdrio anual da Jus-
tica do Trabalho. ' ‘

Art. 692 - Aos Assessores de Ministro da Presidéncia compete:

a) executar as tarefas administrativas a cargo do Gabinete;

b) assessorar o Presidente nos processos e documentos a serem
despachados,

¢) auxiliar o Secretdrio-Geral da Presidencia na execucdo de
seus trahalhos;

d)-substituir o Secretério-Geral da Presidéncia, quando deter-
minado, nos seus impedimentos legais e eventuais,

Art. 79 - Ao Secretdrio do Presidente compete:

a) incumbir-se da correspondéncia particular do Presidente;

b) manter atualizados a agenda social e 0s compromissos ofici-
ais do Presidente; ’

c¢) rever e conferir 0s expedientes para assinatura do Presiden-
te, desde que afetos & sua competéncia.

Art. 89 - Integram o Gabinete da Presidencia, diretamente su-
bordinados ao Presidente, as Assessorias de Divulgacio e de Distribuicdo e
Secretaria de Imprensa.

Art. 99 - Ao Assessor de Divulgacio compete:

a) encanegar-se de informacdes, 1ecepcdes, visitas e contatos
em getal, de interesse da Presidencia;
b) fornecer & Empresa Brasileira de Noticias, para divulgacio,
niimeros de processos julgados pelas Turmas e pelo Tribunal Pleno;
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c¢) atualizar, mensalmente, o Quadro Estatistico mural dos jul-
gados do Tribunatl Pleno e das Turmas do Tribunal Superior do Trabalho,
bem como dos processos que se encontrem na Procuradoria-Geral da Jus-
tica do Trabalho, aguardando parecer;

d) encarregar-se, sob a coordenacdo da Diretoria Geral, da or-
ganizacdo e execucdo das solenidades oficiais e das festividades natalinas,
determinadas pela Presidencia;

e) expedir correspondéncia oficial, circulares, convites e avisos;

f) manter atualizada a relacdo dos Ministros que compdem o
Tribunal Pleno e as Turmas, assim como dos ocupantes dos cargos de
Dire¢do e Assessoramento Superiores; '

g} elaborar e distribuir aos orgdos do Tribunal, mensalmente, a
relagdo de aniversario dos Ministros e servidores;

h} fornecer informacdes sobre dados historicos relativos & com-
posicdo e funcionamento do Tribunal Superior do Trabalho;

i) manter atualizado o “curriculum vitae” dos Ministros;

j} divulgar as normas referentes ao concurso anual de monogra-
fias, distribui-las as Comissdes Juigador as e executar os trabalhos de identi-
ficacdo, publicagido dos resultados e entrega dos prémios;

|) acompanhar e registrar o andamento de projetos de lei de
interesse do Tribunal, em tramitagdo no Congresso Nacional.

Art. 10 - Ao Assessor de Distribuicdio compete:

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

b) verificar os impedimentos;

c) verificar as prevengBes porventura existentes nos processos;

d) fazer conclusdo ao Presidente dos autos ndo sujeitos a distri-
buigdo

e) fazer juntada de procuracBes, quando determinado pela au-
toridade competente;

f) preparar, para o Presidente, a distribuiciio dos processos;

g) encaminhar aos Ministros os precessos a eles distribuidos;

h) apresentar estatistica mensal do movimento de processos
distribuidos;

i) elaborar relatorio anuat dos processos distribuidos;

i} providenciar, no prazo de 48 horas, a publicacdo, no Didrio
da Justica, do termo de audiéncia de Distribuicdo de Processos, efetuadda -
pelo Ministro-Presidente.

Art. 11 - Ao Assessor de Imprensa compete:
a) organizar e realizar as atividades de divulgacio dos atos e
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fatos relativos & Presidencia e ao Tribunal Superior do Trabatho, relaciona-
dos com a imprensa falada. escrita e televisada;

b} estabelecer intercdmbio, com outros 6rgdos da Justica do
Trabatho, para efeito de composicdo de noticiario;

¢) divulgar, desde que autorizado peia Presidencia, o andamen-
to de projetos de lei de interesse do Tribunal, em tramitacio no Congresso
Nacional;

3 d} articular noticiario diario do Tribunal, atendendo a impren-

sa credenciada;

e} manter contato permanente junto as RedacOes de Jornais,
Emissoras de T.V. e Radio, Agencias Noticiosas, para divulgacdo sistemati--
ca e coberturas jornalisticas dos principais eventos do Tribunal;

f) acompanhar e catalogar todas as noticias e notas publicadas
pefa imprensa dos Estados e Municipios, relativas a proposicdes e estudos
origindrios das Camaras de Vereadores e Assembléias Legislativas.

SECAQ (I
Do Gabinete da Vice-Presidencia

Art. 12 - Ao Gabinete da Vice-Presidéncia compete:

a} encarregar-se da representacdo do Vice-Presidente;

b) conferir, numerar e arquivar o expediente assinado pelo
Vice-Presidente, promovendo a publicacio dos atos no Orgdo Oficial,
guando obrigatoéria;

¢) protocolar os processos de natureza reservada,

d) assessorar o Vice-Presidente, na solu¢do de processos sujei-
tos a seu despacho ou deliberacdo, quando exigido;

Paragrafo-tnico - O Gabinete da Vice-Presidéncia serd consti-
tuido por dois Assessores de Ministro, em nivel de Assessaramento Superi-
or, por um Secretdrio e por servidores, em nimero fixado na forma do
pardgrafo 49, do artigo 14 do Regimento Interno, aos quais serd atribuida
uma Gratificacdo de Representagdo, atendidos os valores estabelecidos.

Art. 13 - Ao Secretdrio da Vice-Presidéncia compete:

a) dirigir, coordenar e orientar as trabalhos do Gabinete;

b) distribuir, entre os servidores lotados no Gabinete, as tarefas
a ele pertinentes;

¢) rever e conferir o expediente a ser assinado pelo Vice-Presi-
dente; ’

d) remeter o expediente destinado a publicacio nos Orgdos
Oficiais; .

e) apresentar, mensaimente, ao Servico do Pessoal, folha de
freqUéncia dos servidores lotados no Gabinete;

) opinar sobre os pedidos de licenca especial, ou para trato de
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interesse particular dos servidores lotados no Gabinete;

a) atribuir merecimento, quando determinado, para fins de
progressdo funcional, aos servidores lotados no Gabinete;

h) elaborar, até o dia 10 de dezembro, a escala de férias dos
servidores do Gabinete, encaminhando-a ao Servico do Pessoal, assim como
as respectivas afteracGes;

i} apresentar, mensalmente, estatistica dos trabalhos do Gabi-
nete;

}) apresentar, anualmente, relatorio das atividades do Gabinete;

[} encarregar-se das audiéncias do Vice-Presidente.

Paragrafo (nico - Os encargos a que se refere este artigo serdo
exercidos por servidor designado peio Vice-Presidente, dentre os integran-
tes da Tabela de Representagdo de Gabinete da Vice-Presidéncia.

SECAO i
Do Gabinete da Corregedoria-Geral

Art. 14 - Ao Gabinete da Corregedoria-Geral compete:

a) encarregar-se das audiéncias do Corregedor-Geral;

b) protocolar, autuar, movimentar e arquivar os processos de
reclamacdes correicionais, promovendo a publicacdo, dos atos e despachos
do Corregedor-Geral, no Orgdo Oficial, quando obrigatérios;

¢} protocolar e movimentar, em separado, os processos de na-
tureza sigilosa;

d) assessorar o Corregedor-Gerai na solucdo das matérias sujei-
tas ao seu despacho, ou deliberacdo, quando exigido;

e} elaborar o relatério anual da Corregedoria-Geral;

f) manter estreita colaboragdo e entrosamento com as Correge-
dorias Regionais e as Secretarias dos Tribunais Regionais.

Paragrafo Onico - O Gabinete da Corregedoria-Geral serd cons-
tituido por dois Assessores de Ministro, em nivel de Assessoramento Supe-
rior, por um Secretério, e por servidores em ndmero fixado na forma do
paragrafo 49, do artigo 14, do Regimento Interno, aos quais sera atribuida
uma Gratificagdo de Representagdo, atendidos os valores estabelecidos.

Art. 15 - Ao Secretério da Corregedoria-Geral compete:

a) dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete;
b} distribuir, entre os servidores lotados no Gabinete, as tarefas

a ele: pertinentes;
c) rever e conferir o expediente a ser assinado pelo Corregedor

Geral;
d) apresentar, mensalmente, ao Servico do Pessoal, folha de

fregiiéncia dos servidores totados no Gabinete,
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e) opinar sobre os pedidos de licenga especial, ou para trata-
mento de interesse particular, dos servidores lotados no Gabinete;

f) atribuir merecimento, quando determinado, para fins de
progressdo funcional, aos servidores {otados no Gabinete;

g) elaborar, até o dia 10 de dezembro, a escala de férias dos
servidores do Gabinete, encaminhando-a ao Servigo do Pessoal, assim como
as respectivas alteracoes;

h) apresentar, mensalmente, estatistica dos trabathos do Gabi-
nete;

i) aptesentar, anualmente, relatoério das atividades do Gabinete;

j) encarregar-se das audiéncias do Corregedor-Geral;

1) elaborar, sob a supervisdo do Ministro Corregedor-Geral, o
relatorio anual da Corregedoria;

m) fornecer elementos ao Corregedor-Geral para solugdo das
matérias sujeitas ao seu despacho ou deliberagdo, quando exigido;

n} assinar a correspondéncia do Corregedor-Geral, quando de-
terminado. '

~ Paragrafo (nico - Os encargos a que se refere este artigo serdo
exercidos por servidor designado pelo Corregedor-Geral, dentre os inte-
grantes da Tabela de Representacdo de Gabinete da Corregedoria-Geral.

SECAQ 1V

Dos Gabtnete de Ministros
Art. 16 - Aos Gabinetes de Ministros compete:

a) prestar assessoria juridica e pesquisar jurisprudéncia, doutri-
na e legisiacdo;

b) encarregar-se das audiéncias dos Ministros;

¢} protocolar, controlar e movimentar os processos € papéis
recebidos;

d) executar servigos datilograficos;

e) ocupar-se da correspondéncia;

f} arquivar copias de acorddos e despachos;

g) representar o Ministro, quando designado;

h) datilografar acérdios;

i) executar outras atribuicBes fixadas pelo Ministro.

§ 19 - O Gabinete sera constituido por dois Assessores de
tainistro, em nivel de Assessoramento Superior, por um Assistente Admi-
nistrativo, um Assistente, trés Secretarios Especializados, um Agente Espe-
cializado e um Auxiliar Especializado, aos quais sera atribuida um Gratifi-
cacdo de Representagiio, atendidos os niimeros e valores estabelecidos.

§ 29 - Poderd o Ministro requisitar, através da Presidéncia, um
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funcionario de outro Orgéo, e, eventualmente, dois, sem onus para o Tri-
bunal.
Art. 17 - Ao Assessor de Ministro compete:

a) examinar os processos distribuidos ao Ministro, preparando,
resumindo relatorio e fornecendo jurisprudéncia sobre a matéria, se exis-
tente;

b) pesquisar sobre teses de direito, solicitadas pelo Ministro,
indicando fonte doutrina ou jurisprudéncia;

c) preparar expediente sobre deligéncias ordenadas pefo Tri-
bunal, ou as de atribuicdo do Ministro, como Relator, ou Revisor;

d) realizar deligéncias necessdrias ao estudo e solucdo a ser
dada pelo Ministro, seja de ordem judicial, ou administrativa;

e) representar o Ministro, quando lhe for determinado;

f) executar as demais tarefas, guando ordenadas pelo Ministro.

Art. 18 - Ao Secretdrio do Gabinete compete:

a} dirigir, coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete;

b) distribuir, entre os servidores lotados no Gabinete, as tarefas
a ele pertinentes;

c) rever e conferir o expediente a ser assinado pelo Ministro;

d) remeter o expediente destinado a publicagdo no Orgﬁo Ofi-
cial;

e} apresentar, mensaimente, ao Servico do Pessoal, folha de
freqUéncia dos servidores lotados no Gabinete;

f} opinar sobre os pedidos de licenca especial, ou para trato de
interesse particular, dos servidores lotados no Gabinete;

0) atribuir merecimento, quando determinado, para fins de
progressdo funcional, aos servidores lotados no Gabinete;

h) elaborar, até o dia 10 de dezembro, a escala de férias dos
servidores do Gabinete, encaminhando-a ao Servico do Pessoal, assim come
as respectivas alteracoes; .

i) apresentar, mensalmente, estatistica dos trabalhos do Gabi-
nete;

' j} apresentar, anualmente, relatorio das atividades do Gabinete;

I} encarregar-se das audiéncias do Ministro.

_ Paragrafo unico - Os encargos a que se refere este artigo ser3o
exercidos por servidor do Gabinete designado pelo Ministro dentre os inte-
grantes da Tabela de Representacdo de Gabinete.

SECAC V

Da Diretoria-Geral da Secretaria



Art 19 A Diretoria-Geral da Secretaria compete planejar,
coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas
do Tribunat Superior do Trabalho.

Paragrafo unico A Diretoria-Geral tem a seguinte estrutura

hasica

Gabinete

Assessoria

Comissdo Permanente de Licitaghes

Servigo de Processamento de Dados

Consalho Revisor de Processos

Secretaria de Coordenag@o Judicidria

Secretaria de Coordenacio Administrativa
- Secretaria de Coordenacdo Financeira

@&~ T W =

SUBSECAQ |
Do Gabinete da Diretoria Geral
Art. 20 - Ao Gabinete da Direloria-Geral compete:

a) encarregar-se da represeniagio do Diretor-Geral;

b) conferir, numerar e arguivar 05 expedienies assinados psio
Diretor-Geral, promovendo a publicagdo dos atos nos Orgdos Oficiais,
guando necassério;

¢) protocolar os processos de natureza reservada;

d} operar o servigo de telex do Gabinete;

e) preparar 0 expediente, encarregar-se da representagdo social
e das audiéncias do Diretor-Geral, assim como assisti-lo na coordenaglio
dos 6rgaos sob sua diregdo;

Paragrafo Unico - O Gabinete do Diretor-Geral seré constituido
por dois Assessores, em nivel de Assessoramento Superior, por um Secre-
tario e por servidores, em numerc fixado na forma do art. 14, § 49, do
Regimento Interno, aos quais serd atribuida uma Gratificaglo de Represen-
tag3do, atendidos os nQmeros e valores estabelecidos.

Art. 21 - Ao Secretédrio do Diretor-Geral compete:

a) dirigir, coordenar e orientar os trabathos do Gabinete;

b) distribuir, entre 0s servidores lotados no Gabinete, as tarefas
a ele pertinentes;

c) rever & conferir o expediente a ser assinado pelo Diretor-Ge-

ral; .

d} remeter o expediente destinado 3 publicagdo nos Orglos
Oficiais; '

e) apresentar, mensaimente, ao Servico do.Pessoal, folha de
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freqiiéncia dos servidores lotados no Gabinete;

f) opinar sobre os pedidos de licenca especial, ou para trato de
interesse particular, dos servidores lotados no Gabinete;

g} atribuir merecimento, quando determinado, para fins de
progressdo funcional, aos servidores do Gabinete;

h) elaborar, até o dia 10 de dezembro, a escala de férias dos
servidores do Gabinete, encaminhando-a ao Servigo do Pessoal, assim como
as respectivas alteragoes;

i} apresentar, mensalmente, estatistica dos trabalhos do Gabi-
nete;

j) apresentar, anualmente, relatorio das atividades do Gabinete;

1) encarregar-se das audiéncias do Diretor-Geral;

m} prestar assisténcia administrativa ao Diretor-Geral.

SUBSECAOQ 1|

Da Assessoria
Art. 22 - A Assessoria compete:

a) prestar assessoramento ao Diretor-Geral, em matéria admi-
nistrativa, juridica, econdmica e financeira;

b) estudar e sugerir medidas tendentes a aumentar a eficiéncia
e a produtividade dos trabaihos administrativos;

c) examinar os processos para decisdo do Diretor-Geral, prepa-
rando a respectiva minuta de despacho;

d} examinar quando solicitado, 0s processos da competéncia
do Ministro-Presidente e do Tribunal Pleno, afetos ao Gabinete do Diretor
Geral, apresentando respectiva minuta de despacho, ou exposi¢ao de mo-
tivos;

e} elaborar e submeter ao Diretor-Geral, até o dia 15 de margo,
o relatério anual das atividades da Secretaria do Tribunal, durante o ano
anterior,

SUBSECAO It

Da Comissdo Permanente de Licitacdes

Art. 23 - A Comissio Permanente de LicitacBes, que funciona-
ra junto 3 Diretoria-Geral, sera constituida de trés membros efetivos e dois
suplentes, designados pelo Diretor-Geral da Secretaria, sem prejuizos das
atribuicdes normais, dentre servidores de elevada hierarquia funcional.

§ 19 - A Comissdo Permanente de LicitagBes, no exercicio de
suas atividades, terd apoio administrativo da Secretaria de Coordenagio
Administrativa.
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§ 29 . A Comissdo Permanente de Licitagdes compete:

a} realizar as cocorréncias plblicas, tomadas de pregos e convi-
tes, para aquisicdo de material, feitura de obras e servigos, quando autori-
zados; .
b} submeter os processos ao Diretor-Geral, acompanhados de
relatério ciscunstanciado; ‘

c} opinar sobre o levantamento de caugtes, de inscri¢des ou
garantia de cumprimento de clausulas contratuais;

d) propor anulagOes ou revogacdes de licitagbes quando neces-
sario.

SUBSEGCAO 1V
Do Servigco de Processamento de Dados

Art. 24 - O Desenvolvimento das atividades judiciais e adminis-
trativas da Justica do Trabalho, serd objeto de processamento de dados, no
Tribunal Superior do Trabalho, conforme dispuser a Presidéncia do Tribu-
nal.

§ 19 - Ao Servigo de Processamento de Dados compete:

a) processar dados atinentes ao acompanhamento processual
judiciario da justica do Trabalho;

b) expedir relatdrios;

¢} processar dados da folha de pagamento de pessoal do Tribu-
nai; )

d) processar dados da pasta funcional individual de Ministros-e
Servidores do Tribunal;

e) controlar a concessdo e acréscimos de gratificacdo adicional
e incorporacdo de quintos, via processamento de dados;

f} controlar a concessdo do pagamento de saldrio familia, via
processamento de dados;

g} processar dados relativos s estatisticas do Tribunal, Tribu-
nais Regionais, Juntas de Conciliacdo e Julgamento e Juizos de Direito;

h} processar dados atinentes ao controle de estoque do aimo-
xarifado;

i) processar dados de controle de saldos de empenho e adequa-
¢do de despesa do Tribunal e controle contabil;

j} processar dados de coordenagdo da Justica do Trabalho sob
competéncia da Secretaria de Coordenacdc Financeira;

I}- processar dados sobre gastos e aplicacdo de material de con-
sumo.

§ 29 - O processamento de dados referidos no pardgrafo ante-
rior sera feito mediante informacGes a serem prestadas, ac Servigo, pelos
15



Gabinetes, Secretarias, Servigos, Secbes e Setores onde se processam as
atividades.

SUBSECAQ V
Do Conselho Revisor de Processos

Art. 25 - Junto a Diretoria-Geral funcionard um Conselho, sob
a Presidéncia do Diretor-Geral, com atribuicbes de emitir resolugdes, 4
respeito de matéria financeira-orcamentdria, incluindo aspectos de formah
zagdo de processos de pagamento, empenho e licitagdo, segundo regula
mento prérpio a ser baixado pela Presidéncia do Tribunal

§ 19 - O Conselho Revisor de Processos serda composto do
Diretor-Geral, dos Diretores das Secretarias de Coordenacdo Judiciaria,
Coordenagdo Administrativa a, e Coordenacdo Financeira, do Ordenador
da Despesa, como Membros Natos, e sera Secretariado pelo Diretor do
Servigo de Contabilidade e Auditoria que participara das reunides sem
direito a voto. Contara o Conselho, ainda, com trés outros membros, desig-
nados pela Presidéncia do Tribunal, dentre funciondrios do Quadro Perma-
nente de Pessoal da Secretaria, de elevada hierarquia funcional, portadores
de Diploma de Nivel Superior, e notorios conhecimentos administrati-
vos-financeiros, que fardo jus a percep¢do da Gratificagdo de Membro do
Conselho Revisor de Processos, a nivel de Gabinete.

§ 29 . Se a designacdo para o Conselho recair em funcionario
que perceba Gratificagdo de Gabinete, ou Fungdo DAL, podera este optar
pela que the for mais conveniente.

§ 39 - Se a designacdo para o Conselho recair em funcionério
comissionado do Grupo DAS, ndo fard jus & Gratificaglo aqui fixada.

§ 49 - Os Membros Natos ndo perceberdo nenhuma gratifica-
¢do pela participagdo na composigio do Conselho, cujas funcdes, exercerdo

semn prejuizo de suas atribuigbes normais.

Art. 26 - As decis6es do Conselho, quando for o caso, serdo
submetidas ao Presidente do Tribunal para aprovacso.

SECAO VI
Da Secretaria de Coordenaggo Judiciaria
Art. 27 - A Secretaria de Coordenagdo Judicidria compete

planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades de apoio relativas aos
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trabalhos judiciarios.

§ 19 - A Secretaria de Coordenacdo Judicidria tem a seguinte
estrutura basica:

1 - Servigo de Acorddos - SA

2 - Servigo de Estatistica - SE

3 - Servico de Jurisprudencia e Revista - SJR

4 - Servico de Taquigrafia - ST

5 - Servico de Cadastramento Processual - SCP

§ 29 - A Secretaria de Coordenagdo Judiciaria contard com um
Assistente junto ao Diretor da Secretaria.

SUBSECAO |
Dos Servicos

Art. 28 - Ao Servico de Acorddos compete promover a publica-
cio dos acdrddos e certificar, nos autos, essa publicagio ou conciusio.
Manter atualizado o registro da tramitacdo interna dos processos julgados
peto Tribunal Pleno e Turmas e bem assim arquivo de copias de acorddos.
Atender pedidos de fornecimento de cdpias de acordios publicados.

§ 19. 0 Servico de Acorddos tem a seguinte estrutura:

1 - Setor de Revisdo e Publicagdo de Acdrd3os do Tribunal

Pleno;

2 - Setor de Revisdo e Publicagdo de Acérddos da Primeira
Turma;

3 - Setor de Revisdo e Publicacdo de Acdrddos da Segunda
Turma,

4 - Setor de Revisdo e Publicagdo de Acdrddos da Terceira
Turma;

§ 29 . O Servico de Acérddos contard com um Assistente de
Diretor de Servico.

Art. 29 - Aos Setores de Revisdo e Publicacdo de Acorddos do
Tribunal Pleno e das Turmas compete:

a) conferir, minunciosamente, as certiddes de julgamento;
b} conferéncia dos acordios que serfio pubficados pelo Orgdo-
Oficial, de maneira que correspondam ao controle e andamento dos Jivros;
c) conferir as devidas assinaturas dos acoérddos que entrardo em
audiéncia;
d) verificar o nimero de processos que serdo publicados, para
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estabelecer uma ordem numeérica rigorosa na leitura e apresentagio dos
originais;

e) conferéncia dos dissidios coletivos que sero enviados ao
Departamento de Imprensa Nacional;

T} examinar as peticdes recebidas.

Art. 30 - Ao Servigo de Estatistica compete:

a} proceder & coleta, apuragdo e andlise dos dados estatisticos
referentes as atividades de todos os érgaos da Justiga do Trabalho;

b} elaborar quadros, mapas ¢ graficos relativos ao movimento
ou producio anual dos érgdos judiciarios-trabalhistas, inclusive para ser-
virem de base 4o relatorio geral da Justiga do Trabalho;

¢) conservar, devidamente classificados, em ordem cronologica,
os aludidos quadros estatisticos de producéo;

d) informar e instruir os processos sobre criacio de novos 6r-
gdos locais e regionais, ou alteragdo dos limites jurisdicionais das juntas e
Tribunais existerites;

e} proceder aos estudos de freqliéncia dos dissidios nas diversas
regides geo-econdmicas do pais;

f) prestar informactes aos demais 6rgdos e autoridades do Tri-
bunal, bem como atender aos pedidos ou requisigdes de entidades oficiais
sobre as atividades da Justica do Trabalho; -

g) executar o expediente refativo aos assuntos de sua compe-
téncia.

Pardgrafo Unico - O Servigo de Estatistica contara com um
Assistente de Diretor de Servigo.

Art. 31 - O Servigo de Estatistica tem a seguinte estrutura:

1 - Setor de Acompanhamenio Estatistico do TST e dos TR1's.
2 - Setor de Acomanhamento Estatistico das JCJ's e Juizos de
Direito.

& 19 - Ao Setor de Acompanhamento Estatistico do TSTe
TRT's compete:

a) proceder 3 coleta, apuragio e andlise dos dados estatisticos
referentes as atividades do TST e dos TRT's;

b} elaborar quadros, mapas @ graficos relativos ao movimento e
prodtigio anual judicidrio-trabalhista do TST e dos TRT's:

¢} conservar devidamente classificados em ordem cronoldgica
os guadros estatitticos de producdo;

d) informar e instituir os processos sohre criacio de novos
Grgdos locais, regionais ou alteragdes dos limites jurisdicionais das Juntas e
Tribunais existentes;
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e) proceder aos estudos de freqliéncia dos dissidios nas diversas
Regides geo-econdmicas do pais;

f} prestar informagdes ans demais Orgdos e autoridades do Tri-
bunal, bem como atender aos pedidos ou requisicOes de entidades oficiais
sobre as atividades da Justica do Trabalho;

: g) executar o expediente relativo aos assuntos de sua compe-
téncia.

§ 20 . Ao Setor de Acompanhamento Estatistico das JCd's e
Juizos de Direito compete:

a) proceder 3 coleta, apuragdo e andlise dos dados estatisiicos
referentes as atividades das JCJ's e dos Juizos de Direito encarregados da
administrac8o da Justica do Trabalho;

b) elaborar quadros, mapas e graficos relativos ao movimento e
proclugdo anual judicidrio-trabalhista do TST e dos TRT's;

c) conservar devidamente classificados em ordem cronologica
os quadros estatisticos de producdo;

d) informar e instituir os processos sobre criacdo de novos
orgdos locais, regionais ous alteragdes des limites jurisdicionais das Juntas €
Tribunais existentes;

¢} proceder aos estudos de freqiéncia dos dissidios nas diversas
Regides geo-econdmicas do pais;

f) prestar informacdes acs demais drgdos e autoridades do Tri-
bunal, bem como atender aos pedidos ou requisicdes de entidades oficiais
sobre as atividades da Justica do Trabalho;

g) executar o expediente relativo aos assuntos de sua compe-
téncia.

Art. 32 - Ao Servigo de durisprudéncia e Revista compete a
coordenagho, coleta e selecdo da jurisprudéncia do Tribunal, do Supremao
Tribunai Federal, em matéria trabathista, fornecimento ao Terminal PRO-
DASEN com dados pesquisados e sua operacdo, e a supervisio da publica-
cdo da Revista do Tribunal.

§ 19 - O Servico de Jurisprudéncia e Revista tem a sequime
estrutura:

1 - Setor de Jurisprudéncia

2 - Setor de Revista

3 - Setor de Seleciio de Acordios

4 - Setor de Pesquisa e Operacdo de Terminal.

§ 20 - O Servico de Jurisprudéncia e Revista contard com um
Assistente de Diretor de Servigo.
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Art. 33 - Ao Setor de Jurisprudéncia compete:

a) organizar e manter atualizados, por assunto em ordem alfa-
bética, o fichédrio de jurisprudéncia de interesse da Justica do Trabatho;

b) corrigir, rever e sistematizar os elementos necessarios para
elaboracdo atualizada do ementario de jurisprudéncia do Tribunal Superior
do Trabalho;

c) selecionar e manter em ordem as ementas publicadas dos
arestos do Supremo Tribunal Federal sobre matéria trabalhista;

d) classificar e guardar os documentos que tenham servido de
fonte para organizagdo do ementario de jurisprudéncia;

e) atender consultas e pedidos de informagdes sobre assunto de
sua competéncia;

f) efetuar outras tarefas peculiares ao Setor.

Art. 34 - Ao Setor de Revista compete:

a) supervisionar a publicacdo da revista do Tribunal Superior
do Trabalho, que conterd trabalhos doutrindrios, jurisprudéncia, atos ofici-
ais e dados estatisticos, sob a orientacdo da Comissdo competente;

b) selecionar, quando determinado, as ementas e acordios para
publicacdo na Revista do Tribunal Superior do Trabalho;

¢) reunir ¢ encaminhar 3 Comissdo os artigos doutrindrios a
serem publicados na Revista do Tribunal Superior do Trabalho;

d) coletar e ordenar os dados estatisticos a serem publicados na
Revista do Tribunal Superior do Trabatho;

e) manter contato com os elementos encarregados da impres-
sdo e edigdo da Revista do Tribunal Superior do Trabalho;

f) promover a distribui¢do gratuita da Revista a magistrados da
Justica do Trabalho, a membros do Ministério Plblico do Trabalho e aos
Servigos da Secretaria, quando possivel, ou necessario;

g) atender pedidos de informacgdes sobre assunto de sua com-
peténcia;

h) executar outras tarefas peculiares ao Setor.

Art. 35 - Ao Setor de Pesquisa e Operacdo de Terminal compe-
te:

a) coordenar o preparo e preenchimento de formularios ali-
mentadores do PRODASEN,

b) efetuar as pesquisas concernentes a jurisprudéncia e {egisla-
cio solicitadas pelos Senhores Ministros, Advogados e partes interessadas;

¢) manter contato permanente com os diversos setores do
PRODASEN, buscando permanentes reciclagens para efeito de atualizagdo;

d} atender pedidos de informagdes sobre assuntos de sua com-
peténcia;

20



e) operar o terminal PRODASEN;

f) fornecer, continuamente, ao PRODASEN, toda a jurisprudén-
cia do Tribunal Superior do Trabalho;

g) efetuar pesquisa para elaboracdo de SUmulas, quando soli-
citado pelos Ministros;

h) executar outras tarefas peculiares ao Setor.,

Art. 36 - Ao Setor de Selecdo de Acrddos compete:

a) examinar, detalhadamente, e selecionar os acordaos a serem
utilizados como fonte de jurisprudéncia;

b) efetuar, nos acorddos de dissidios coletivos, pesquisas rela-
cionadas ao exame e ordenacdo de clausulas;

¢) coordenar a elaborac@o de pastas dos Senhores Ministros;

d) efetuar pesquisas referentes ao levantamento de acorddos,
guando objeto de solicitagdo;

e) atender pedidos de informacdo sobre assunto de sua compe-
tencia; ‘

f) efetuar outras tarefas peculiares ao Setor.

Art. 37 - Ao Servico de Cadastramento Processual compete
receber, protocolar, cadastrar e expedir toda a correspondéncia administra-
tiva do Tribunal, e bem assim autuar recusos e processos judiciarios origi-
nals par espécie e certificar prazos

§ 19 - O Servico de Cadastramento Processual tem a sequinte
estrutura:

1 - Setor de Recebimento e Expedicio

2 - Setor de Informacdes

3 - Setor de Ciassificacdo e Autuacio

4 - Setor Operacional de Correspondéncia e Malote.

§ 29 - O Servico de Cadastramento Processual contara com um
Assistente de Diretor de Servigo.

Art. 38 - Ao Setor de Recebimento e Expedicdo compete:

a) receber, numerar e cadastrar os papéis e documentos apre-
sentados, sequndc a ordem:-cronoldgica de entrada, encaminhando-os dire-
tamente aos 6rgdos e autoridades competentes;

b} autuar os papéis e documentos de natureza administrativa,
quando constituirem pecas iniciais de processos, fazendo, em caso contra-
rio, indicacdo daquelas que se refiram ou devam ser juntadas; N

c) prestar informactes, mediante papeleta, exceto as que ne-
cessitarem de maiores detalhes, ou quando assim solicitadas;

d) estrair certiddes de matéria constante de seu Setor;
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e) confeccionar as fichas de movimento.
Art. 39 - Ao Setor de Informactes compete:

a) prestar informacgdes aos 6rgdos e autoridades do Tribunal,
bem como as partes interessadas,

b) anotar o movimento dos processos e documentos em transi-
to, as decisdes do Tribunal Pleno e das Turmas, os despachos da Presi-
déncia em recursos extraordinarios, agravos de instrumento e efeitos sus-
pensivos, bem como as decisBes do Supremo Tribunal Federal nos proces-
505 que forem a sua apreciagdo, estes, quando devolvidos;

¢) certificar o trdnsito em julgado das decisdes do Tribunal
Pleno e das Turmas, bem come proceder a baixa dos autos aos Tribunais
de origem;

d) extrair certiddes de matéria constante de seus registros;

e) informar ou certificar nos processos, quando solicitado, os
recursos, contestacdes e outros documentos apresentados;

f) manter atualizados os ficharios destinados as informagtes.

Art. 40 - A Secdo de Classificacdo e Autuacdo de Processos
compete:

a) classificar e autuar 0$ recursos e processos originais, por
espécie;

b} registrar, em livros préprios, todos os processos autuados;

¢) autuar os efeitos suspensivos manifestados nos recursos ordi-
nérios em dissidios coletivos, encaminhando-os & autoridade competente:

d) remeter os processos autuados & Procuradoria-Geral ou as
autoridades competentes, mediante simpies termos de remessa ou conclu-
530,

e) fornecer certiddes de processos em transito na Segdo, ou nos
registros sob sua guarda.

Art. 41 - Ao Setor Operacional de Correspondéncia e Malote
compete:

a) receber e distribuir as correspondéncias chegadas por malo-
tes;

b) receber e distribuir as correspandéncias alusivas ao TST;

c) receber e expedir os processos judiciais, via malote;

d} controlar as correspondéncias, inclusive telegramas, e sua
postagem no correio;

e} encaminhar o expediente externo deste Tribunal e dos Mi-
nistros, inclusive destinado a Imprensa Nacional;

f) controlar a maquina de selagem de correspondéncia;

g) atestar as faturas dos malotes;

h) providenciar junto ao SERCA a aquisi¢do de malotes;
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i} informar, a autoridade competente, o gasto diario da emis-
sao das correspondéncias;
i) distribuir Didrios Oficiais e da Justiga,

Art. 42 - Ao Servico de Taquigrafia compete a coordenacio de
trabalho de taquigrafia das sessdes do Tribunal Pleno, das Turmas e de
outros determinados pefo Presidente do Tribunal, Presidentes das Turmas e
pelo Diretor Geral.

§ 19 - O Servigo de Taquigrafia tem a seguinte estrutura:

1 - Setor de Registro Taquigrafico das Sessdes Plenarias.
2 - Setor de Registro Taquigréfico das Turmas.

§ 29 - O Servigo de Taquigrafia contara com um Assistente de
Diretor de Servico e 4 {quatro) Assistentes de Revisdo.

Art. 43 - Ao Setor de Registro Taquigrafico das Sessdes Plena-
rias compete:

a) coordenar o apanhamento taquigrafico das sessdes plenarias,
esclarecendo aos taquigrafos eventuais dividas surgidas no desempenho de
suas tarefas;

b} confeccionar, com a devida antecedéncia, a escala de servigo
para o apanhamento taquigrdfico e revisdo das sessdes plenarias, providen-
ciande posteriormente as alterac@es que se fizerem necessérias;

c) receber dos Taquigrafos as tradugdes dos “quartos’ taqui-
grafados, anotando a data de entrega, e encaminhando-as aos Revisores;

d) confeccionar as pastas para arquivamento dos rascunhos €
tradugdes definitivas de cada sessdo plenaria, providenciando o respectivo
arquivamento;

e) receber e anotar os requerimentos de notas taquigraficas de
sessOes plenarias deferidos pelo Ministro Presidente do TST, providencian-
do o fornecimento dos mesmos;

-f) atender ds partes e funmonarlos quanto a pedidos de notas
taquigraficas das sessGes plendrias, prestando informagdes relativas ao an-
damento dos mesmaos;

g} calcular os emolumentos relatwos ao fornecimento de notas
taquigrdficas das sessGes plendrias e confeccionar a respectiva guia de re-
colhimento;

h} anotar a data da entrega das notas taquigréficas das sessdes
plenérias e dar baixa do pedido no livro préprio;

i} receber dos Revisores os “quartos’” ja revisados, anotar a
data da entrega e guarda-los na pasta relativa ao dia da respectiva sessdo; .

j} verificar a interligacdo dos ‘‘quartos” taquigrafados e con-
ferir o namero dos processos constantes do mesmo com a relagao dos

processos taquigrafados, elaborada em sessio; 23



1) verificar o total de sustentacdes orais e o tempo total das
intervencoes dos Advogados, por sessao, fazendo o levantamento total de
horas taquigrafadas, por sessio e por mes, para elaboracdo do relatorio
anual.

Art. 44 - Ao Setor de Registro Taquigrafico das Turmas com-
pete:

a} providenciar, junto ao Setor de Gravacdo e Atendimento de
Plenario, as regravacBes em fitas cassete dos julgamentos de turmas para os
quais tenha havido pedido de notas taquigréficas;

b} providenciar o apanhamento taquigrafico e posterior tradu-
cdo dos julgamentos de Turmas para os quais tenha havido soficitacdo de
notas taquigraficas, fazendo a respectiva revisdo;

c) submeter as notas taquigraficas dos julgamentos de Turmas
a revisdo dos Ministros, tomando as demais providéncias para o seu forneci-
mento ao reguerente;

d} confeccionar as pastas para arquivamento dos rascunhos e
traducdes definitivas das notas taquigraficas das sessdes de Turmas;

e) receber e anotar os requerimentos de notas taquigraficas das
Turmas deferidos pelo Ministro Presidente do TST, providenciando o for-
necimento dos mesmos;

f) atender as partes e funcionarios quanto a pedidos de notas
taquigraficas das Turmas, prestando informactes relativas ao andamento
dos mesmos;

g) calcular os emolumentos relativos ac fornecimento de notas
taquigréficas das Turmas e confeccionar a respectiva guia de recolhimeanto;

h) anotar a data de entrega das notas taquigraficas de Turmas e
dar baixa do pedido no tivro proprio;

i} fazer o levantamento total das notas taquigraficas de Tur-
mas, por meés, para etaboracdo do relatério.

Art. 45 - Ao Assistente de Revisdo compete:

a) receber o trabalho dos taquigrafos de seu “quarto’” de ser-
vico, corrigi-lo, rubrica-lo e encaminha-lo ao Assistente do Setor de Regis-
tro Taquigrafico das sessbes Plenarias;

b} prestar auxilio aos Taquigrafos de seu
quando necessario;

c) proceder ao apanhamento nas sessoes plenarias e de Turmas,
quando necessario;

d) organizar e manter atualizada a relacdo de Simulas do TST

:

‘quarto” de servico,

e do STF;

e) organizar e manter atualizada a relacdo dos autores mais
citados e pelos Ministros nas sessdes plenarias;

f} organizar e manter atualizado um glossario com expressdes

em lingua estrangeira mais utilizadas.
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SECAO VII

Da Secretaria de Coordenacio Administrativa
Art. 46 - A Secretaria de Coordenacdo Administrativa compete
planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas & administragdo
de pessoal, orcamento e financas, material e patrimdnio, servicos gerais e
treinamento de pessoal, assisténcia médica, assisténcia odontolégica, pro-
gramas assistenciais e de beneficios, documentagdo e biblioteca, da Secre-
taria do Tribunal Superior do. Trabalho.

§ 19 . A Secretaria de Coordenacdo Administrativa tem a

seguinte estrutura basica:
- Servico de Conservacdo e Arquivo - SCAr

2 Servico de Documentagdo - SD

3 - Servigo de Planejamento ¢ Orgamento - SPO

4 - Servico de Material e Patrimonio - SMP

5 - Servico do Pessoal - SP

6 - Servigos Gerais - SG

7 - Secdo de Assisténcia Médica - SAM

8 - Secdo de Assisténcia Odontologica - SAQ

3 - Centro de Selecdo e Treinamento de Pessoal - CSTP

10 - Setor de Apoio a Comissdo Permanente de Licitacdes -
SACPL

§ 29 - A Secretaria de Coordenacdo Administrativa contara
com um Assistente junto ao Diretor da Secretaria.

SUBSECAQ |
Dos Servicos

Art. 47 - Ao Servigo de Conservacdo e Arquivo compete:

a) arquivar as atas das sessdes do Tribunal Pleno e das Turmas,
as notas taguigraficas das sessdes, os Diarios Oficiais ¢ da Justica, bem
como as copias de portarias, de atos, de despachos e de acorddos, tudo
devidamente classificado e encadernado;

b) fornecer certidGes de anais do Tribunal e da matéria cons-
tante de seus registros ou sob sua guarda e de notas taquigréficas arquiva-
das, quandeo deferidas per quem de direito;

¢) organizar o Arquivo do Tribunal, mediante registro apropri-
ado de todos os livros, papéis e documentos, conservando-os na melhor
ordem;

d) arquivar os processos findos que lhe forem encaminhados
com despacho da autoridade competente, atém de outros documentos c%ue



devem ser mantidos sob guarda ou responsabilidade;

e) atender aos pedidos ou requisicdes dos orgdos e autoridades
do Tribunal, sobre processos e documentos arquivados;

f} proceder ao desentranhamento e restituigdo de documentos
constantes de processos arquivados, quando ordenado por despacho de
autoridade superior; ‘

g) dar vista dos autos arquivados e fazer entrega dos mesmos,
mediante carga aos advogados, observando os prazos e demais condi¢des de

i . - . o . .
e Paréagrafo Unico - O Servigo de Conservagdo e Arquivo contara

com um Assistente de Diretor de Servigo.

Art. 48 - Ao Servigo de Documentacdo compete:

a) organizar, manter atualizados e divulgar listas e catalogos de
autor, titulo, assunto e topografia do acervo e das colegdes;

b) manter atualizado o catédlogo coletivo regional;

¢) catalogar e classificar os documentos de acordo com as nor-
mas adotadas pelo Tribunal;

d) identificar os documentos para colocagdo nas estantes;

e) providenciar encadernagtes e restauracdes;

f) atender consultas;

g) orientar o leitor no uso das obras de referéncia e.catdlogos;

h) atender as solicitagGes de pesquisas bibliograficas especiali-
zadas, resumo, estudo e informes;

i) manter organizadas as colectes sob sua custodia;

j) supervisionar o funcionamento do salfo de leitura;

}) exercer vigilancia sobre o material em consulta no saldo, a
fim de evitar danos;

m) fornecer copias de textos para consultas;

n) atender, registrar e controlar os empréstimos, devolucdes,
reservas e outras solicitagdes feitas por Ministros, servidores e advogados;

o) controlar, registrar e cobrar as obras nd3o devolvidas, dan-
do-se conhecimento ao Diretor da Secretaria, para os devidos fins;

P} sugerir aguisicdes de novas obras, com base na pesquisa, de
preferéncia entre os leitores; )

q} supervisionar a ordenagdo das novas aquisigdes nas estantes
e a recolocagio dos documentos nos devidos lugares;

r} zelar pela conservacio do acervo;

s} elaborar e manter atualizadas as bibliografias de maior inte-
resse para a Justiga do Trabalho; )

t) orientar, nas citagOes bibliograficas, técnicas e métodos utili-
zados na preparagdo dos levantamentos bibliograficos;

u) rever, quando solicitado, as citacdes e a bibfiografia;

v) preparar resumos de artigos de particular interesse informa-
tivo;
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x) examinar as obras e outros documentos recém-adquiridos,
para divuigacdo; ‘

z) organizar e manter atualizado o arquivo de recorte de jor-
nais;

aa) proceder ao tombamento dos livros e publicagBes, lancan-
do-os em registro proprio, observada a ordem cronologica e fazendo cons-
tar, inclusive, o preco da aguisicdo ou valor estimativo de cada obra.

Paragrafo Unico - O Servigo de Documentagdo contard com um
Assistente de Diretor de Servigo.

Art. 49 - Ao Servigo de Planejamento e Orgamento compete
planejar recursos orcamentarios, para atingir os objetivos especificos do
Tribunal em suas atividades fim e meio; gerir recursos financeiros conexos,
conduzindo a programacao, em harmonia com as prioridades definidas peia
Administragdo Superior, buscando concretizar as metas e planos definidos;
apoiar o programa anual de- Trabalho tracado, com estabelecimento do
fluxo de recursos necessarios, além de desenvolver estudos visando a im-
plantacdo de novos programas; projetar o custeio de despesas de Pessoal,
Servigos, Consumo, Capital e Encargos, para que a execucdo orcamentaria
ocorra sem percalgos; gerir os Programas Assistenciais de carédter social do
Tribunal em favor dos Ministros, Servidores e dependentes.

§ 19 - O Servico de Planejamenta e Orgamento tem a seguinte

utura: . -
estr 1 - Sec¢do de Pagamento de Pessoal

2 - Secdo de Empenho e Programacdo Orgcamentaria
3 - Secdo de Pagamento de Bens e Servicos

§ 29 O Servigo de Planejamento e Orgamento contard com um
Assistente de Diretor de Servico, competindo-the os encargos dos Pro-

gramas Assistenciais de cardter social do Tribunal, sob gestdo do Servico,
sem prejuizo da exercicio de outras atribuigdes fixadas neste Regulamento.

Art. 50 - A Secdo de Pagamento de Pessoal compete:

a) elaborar a folha mensal de pagamento de pessoal estatutdrio

ativo,;

b} promover as alteragdes da folha de pagamento sob sua com-
peténcia;

¢) elaborar folhas de pagamento suplementares de sua compe-
téncia;

d) promover averbacdes em folha de sua competéncia,
e) manter atualizados os registros financeiros individuais de
- Ministros e servidores ativos;
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f) instituir processos de pagamento de pessoal ativo;
g) expedir guias financeiras e de receita, sobre assunto de sua

competéncia,;
h) processar e recother consignacdes em folha mensais de paga-

mento em geral;
i) processar pagamentos de didrias e ajuda de custo a Ministros

e servidores em geral;
j) emitir assinar cheques e ordens, de despesas de pessoal em

geral;
§) fornecer declaragdes, atestados e certiddes sobre assuntos de

sua competéncia;

m) preparar requisicOes de passagem para Ministros e servido-
res em geral;

n) fornecer, ao Diretor do Servico dados para a proposta orca-
mentaria do Tribunal e para pedidos de créditos suplementares, do pessoal
ativo; .
o) manter atualizado o cadastro financeiro do PIS/PASEP;

p) efetuar a entrega a2 Ministros e servidores ativos, dos dados
para Imposto de Renda;

g) fornecer dados para emissdo de empenhos e empenhos-anu-
lac@o de pessoal ativo;

r) emitir Notas Financeiras relativas a pessoal ativo e folhas de
pagamento em geral;

s) elaborar o cronograma de desembolso de pessoal ativo;

t) acompanhar a execucdo orgamentéria de pessoal ativo;

u} relacionar os Restos a Pagar de Exercicios Anteriores de

Pessoal Ativo.

Pardgrafo Unico - A Secdio de Pagamento de Pessoal contard
com uma SubChefia.

Art. 51 - A Subchefia da Secdo de Pagamento de Pessoal com-
pete: :

o a) elaborar a fofha mensal de pagamento de peésoal celetista e
inativos; :
b) promover alteracio da folha de pagamento sob sua compe-
téncia e elaborar folhas suplemventares;

c} escriturar fichas financeiras individuais, sob sua competén-

cia;
d) instruir processos de pagamentos sob sua competéncia;
‘ e) informar processos de aposentadorias sob matéria financei-
ra;
f) promover averbagda em folha, sobre assuntos de sua compe-
téncia;
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g} expedir guias financeiras e de receita sobre assunto de sua
competéncia;

h) emitir cheques e documentos de pagamento de pessoal rela-
tivos as folhas mensais e respectivas consignacdes;

i} emitir cheques e documentos atinentes a folhas suplemen-
tares, na sua drea de competéncia; '

/) fornecer dectaracio e atestados sobre assuntos de sua com-
peténcia; '

1) fornecer dados para inclusdo na proposta orcamentaria e
créditos adicionais do Tribunal, atinentes a pessoal celetista e inativos;

m) manter atualizado o cadastro financeiro do PIS/PASEP, da
sua drea de atuacdo;

n) fornecer aos inativos e ao pessoal celetista dados para {m-
posto de Renda;

o) elaborar o cronograma de desembolso do pessoal celetista e
inativos; .

p) fornecer dados para emissdo de empenhos e empenhos-anu-
lacdo de pessoal inativo e CLT;

g} relacionar Restos a Pagar de sua drea de atuacdo;

r) encarregar-se das tarefas que lhe forem determinadas pelo
Diretor do Servico.

Art. 52 - A Secio de Empenho e Programagio Orcamentaria

compete: )
a} elaborar a proposta orgamentdria anual e plurianual do Tri-
bunal;
b) elaborar pedidos de créditos adicionais: especiais e suple-
mentares;

c) opinar sobre a viabilidade de se proceder ao cancelamento
de dotacdes, para fins de servir de recursos a novos créditos;

d) relacionar os empenhos e empenhos-anulacio emitidos no
mes;

e} emitir notas de empenho e empenho-anulacdo, consoante
dados recebidos;

f} manter organizado, em ordem seqtiencial cronolégica, o ar-
quivo de empenhos e empenhos-anulacdo emitidos;

¢) informar processos sobre aspectos de empenho e programa-
cdo de orgcamento;

h} proceder & andlise de classificacdo orcamentaria da despesa;

i} efetuar calculos em processo, por determinacdo do Diretor
do Servico; '

j) opinar sobre dispéndios nas dotacdes de Qutros Servicos e
Encargos, sugerindo solug¢des;

1} propor medidas que visem ao aperfeicoamento de programa-
cdo a seu encargo;

m) manter entendimentos coordenados com o Servico de
Material e Patrimdnio e com a Secdo de Pagamento de Pessoal, visando a
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evitar desperdicio de dotacdes argamentdrias;

n) elaborar o Programa Anual de Trabatho, para aprovacio
pela Presidéncia e posterior publicagdo oficial, aiustando-o de acordo com
as diretrizes da Autoridade Superior.

Paragrafo unico - A Secdo de Empenho e Programacdo Orga-
mentdria contara com uma Subchefia.

Art. 53 - A Subchefia da Secdio de Empenho e Programacio
Orcamentaria compete:

a) adequar despesas, controlando saldos;

b) emitir o boletim didrio de saldo;

c} colaborar com o Chefe da Secdo na elaboragio das propos-
tas orcamentarias e pedidos de créditos adicionais;

d} encarregar-se das tarefas que lhe forem determinadas pelo
Diretor do Servico.

Art. 54 - A Secdo de Pagamento de Bens e Servigos compete:

a) verificar se houve liquidacdo da despesa;

b) processar o pagamento de notas fiscais, notas de transagdo,
contas, recibos, relacionados com aquisicbes ou servicass prestados ao Tri-
bunal;

¢) emitir e assinar cheques & ordens relativos a pagamentos de
despesas de bens e servigos;

d) fornecer dados para emissdo de empenhos e empenhos-anu-
lagdo, quando for o caso;

e) manter atualizado o controle analitico de pagamentos & con-
ta de empenho global e estimativa; ’

f} processar suprimentos, controlando prazos de aplicacio e
comprovagdo, exame de documentos e parecer para fins.de} apreciacdo por
parte do Ordenador da Despesa;

g) registrar precatorios, encaminhé-los a Procuradoria-Geral da
Justica do Trabalho e promover-lhes pagamento, na fo?r'na da lei;

h} fornecer dados para a proposta orcamentaria do Tribunal,
na parte de servigos e para pedidos de crédito suplementar;

i) emitir Notas de Pagamento de Despesa Orcamentéria rela-
tivas a Bens e Servigos; -

j} efetuar desconto de !mposto de Renda na Fonte. e outros-
Impostos., quando devido;

I} controlar, em livro proprio, o saldo bancario do Tribunal,
emitindo o boletim didrio de fluxo de caixa;

m) elaborar o cronograma de desembolso de Bens e Servicos.

. n) refacionar os Restos a Pagar de Bens e Servigos.
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) Paragrafo (Onico - A Segdo de Pagamentos de Bens e Servicos
contard com uma Subchefia.

Art. 55 - A Subchefia da Secdo de Pagamento de Bens e Ser-
vigos compete:

a) processar os pagamentos derivados dos Programas de Benefi-
cio de carater sacial do Tribunal;

b) atestar processos de pagamento dos Programas de Beneficios
de caréter social do Tribunal, no que for de sua competéncia;

¢} exercer o controle do saldo dos diversos Programas de Bene-
ficio de cardter social do Tribunal;

d} encarregar-se das tarefas que lhe forem determinadas pelo
Diretor de Servigo.

Art. 56 - Ao Servico do Material ¢ Patriménio compete execu-
tar as tarefas referentes a guarda, distribui¢do e conservagdo de material,
propor, quando necessdrio, a abertura de crédito suplementar; registrar e
controfar os bens patrimoniais do Tribunal.

§ 19 - Ao Servico do Material e Patrimdnio compete, ainda,
executar as tarefas referentes 3 aquisigdo de material, quando autorizada
pela autoridade competente.

§ 29 . O Servico do Material e Patriménio tem a seguinte
estrutura:

1 - Setor de Atendimento de Gabinetes de Ministros
2 - Setor de Atendimento a Administracio

3 - Setor de Atendimento de Residéncias Oficiais

4 - Setor de Atmoxarifado

5 - Setor de Acompanhamento e Controle de Prazos

§ 32 - O Servico do Material e Patriménio contard com um
Assistente de Diretor de Servico.

Art. 57 - Ao Setor de Atendimento de Gabinetes de Ministros
compete:

a) processar a aquisicdo do material solicitado pelos Gabinetes
da Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria-Geral e Ministros;

b} pesquisar precos e informar processos de compra direta,
convite e tomada de precos; !

c) redigir editais de carta-convite e tomada de precos para
aquisicdo de material para os Gabinetes;

d) assessorar os Gabinetes sobre assunto de sua competéncia,

gquando solicitado;
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e} exercer acompanhamento e controle dos processos de a-
guisicdo, sob sua competéncia, até a entrega ao solicitante;
f) manter registros sobre pedidos e fornecimentos a cada um

dos Gabinetes; o '
g} manter uma organizagdo capaz de possibilitar pronta infor-

magdo, guando solicitado;

h) acompanhar a execucdo de obras e servicos que tenham
envolvido compra de material ou contratacdo de sua execucdo, passando a
responsabilidade dos Servicos Gerais os que envolvam mio-de-obra a seu
encargo, cientificado o Gabinete solicitante.

Art. 58 - Ao Setor de Atendimento a Administracdo compete:

a) processar a aquisicdo do material solicitado pela Adminis-
tracdo;

b} pequisar pregos e informar processos de compra direta, con
vite e tomada de pregos;

c) redigir editais de carta-convite e tomada de precos, para
aquisicdo de material para a Administracdo;

d} assessorar a Administracdo sobre assunto de sua compe-
téncia, quando solicitado;

e) exercer acompanhamento e controle dos processos de agui-
sicdo, sob sua competémcia, até a entrega do material & administracdo;

f} manter registros sobre pedidos e fornecimentos 8 Adminis-
tragdo;

g) manter uma organizacio capaz de possibilitar pronta infor-
magdo, quando solicitado;

h) acompanhar a execucdo de obras e servicos que tenham
envolvido compra de material ou contratacdo de sua execugdo, passando a
responsabilidade dos Servicos Gerai, os que envolvam méio-de-cbra a seu
encargo, cientificada a Administracdo.

Art. 59 - Ao Setor de Atendimento de Residéncias Oficiais com
pete:

a) processar a aquisico de material solicitado pelas residéncias
oficiais;

b) pesquisar precos e informar processos de compra direta,
convite e tomada de precos; ‘

c} redigir editais de carta-convite e tomada de precos, para
aquisicao de material para residéncias oficiais;

d) assessorar as residéncias oficiais sobre assunto de sua compe-
téncia, quando solicitado; -

e} exercer acompanhamento e controle dos processos de aqui-
sicdo, sob sua competéncia, até a entrega do material a residéncias oficiais;

f} manter registros sobre pedidos e fornecimento a residéncias
oficiais;
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g) manter uma organizacdo capaz de possibilitar pronta infor-
macido, quando solicitada;

h) acompanhar a execucdo de obras e servicos que tenham
envolvido compra de material ou contratagio de sua execucdo, passando a
responsabilidade dos Servicos Gerais os que.envolvam mdo-de-obra a seu
encargo, cientificada as residéncias oficiais;

i} controlar o saldo das cotas individuais que forem fixadas;

j} informar, semanaimente, a posicdo dos saldos das cotas indi-
viduais.

Art. 80 - Ao Setor de Almoxarifado compete:

a) conferir e receber 0 material adquirido e entregue pelos forne-
cedares, de acordo com as especificacGes constantes do processo de com-
pra,;

b) certificar, no verso da fatura, a entrega do material e a data
em que foi recebido;

¢) manter controle de estoque minimo de material;
d) manter controle de distribuicdo de material;
) fazer previsdo de estoque e propor a compra de materiais;

f} manter atualizado o catdlogo de material;

g) manter escrituracdo do material adquirido, estocado e distri-
buido;

h) propor a destinacdo do material estocado que se tenha tor-
nado inservivel;

i) certificar, no processo de compra, que o material adquirido
foi escriturado e incorporado;

j} elaborar estatistica semestral do consumo de material, por
unidade requisitante;

I} atender as requisicOes internas de material, quando devida-
‘ mente visadas pela direcdo do Grgdo requisitante au servidor credenciado;

m) levantar balancetes mensais e o balango anual do material

estocado;

n) conferir precos de notas fiscais, atinentes a empenhos-esti-
mativa.

Art. 61 - Ao Setor de Acompanhamento e Controle de Prazos
compete:

a) controlar os prazos de entrega de material adquirido;

b) emitir o boletim didrio de prazos de entrega de material ou
Servico;

¢} prestar informacgdes sobre o controle que exerce;

d) acompanhar e controlar a efetiva entrega do material;

e) informar a eventual extrapolacdo de prazos de entrega de
material e servico; ) 33



f} entender-se com fornecedores e prestadores de servicos so-
bre prazos;

g) conferir e certificar valores e precos que constem de notas
de compra e servigos;

h) acompanhar a movimentacdo de doecumentos fsscals

i) praticar atos relativos ao registro e controle da gestdo patri-
monial do Tribunal, incluindo residencias oficiais;

j} levantar e inventariar o material perranente;

1) tombar o material permanente;

m) processar o seguro dos bens maveis e imoveis;

n} emitir a documentaco de carga do material para assinatura
das Chefias.

Art. 62 - Ao Servigo do Pessoal compete coordenar, planejar,
orientar, controlar e supervisionar as atividades de pesquisa e execucdo dos
assuntos concernentes & administracdo de pessoal, assim como elaborar
informacgdes com base no Direito Administrativo.

§ 19 - O Servico do Pessoal tem a seguinte estrutura:

1 - Setor de Magistrados

2 - Setor de Cadastro e Classificacdo de-Cargos

3 - Setor de Legislacdo de Pessoal

4 - Setor de Inativos

5 - Setor de Cadastro, Classifica(;ﬁo de Empregos e Legislacdo
do Pessoal CLT.

§ 29 . O Servico do Pessoal contard com um Assistente de
Diretor de Servico.

Art. 63 - Ao Setor de Magistrados compete:

a) informar e instruir processos de natureza administrativa,
referentes a Magistrados da Justica do Trabalho, acerca de nomeacio, de-
signagdo, reconducio, promocdo, exoneracdo, demissdo e aposentadotia,
além de executar o expediente correlato para encaminhamento ac Poder
Executivo;

b} efetuar diligéncias junto aos orgdos da Justica do Trabalho,
visando a regular instrucfo dos processos de'sua competéncia;

¢) preparar edital para assinatura do Ministro Presidente, con-
cernente a renovacao da representacdo classista;

d) manter fichario atualizado de composic'a‘o dos orgdos inte-
grantes da Justica do Trabatho;

e) manter fichario atualizado do inicio e término da investidu-
ra dos Ministros Classistas;

f) lavrar certiddes de tempo de servico e expedir declaragOes e
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atestados aos Ministros, a vista dos assentamentos funcionais;

g} acompanhar a publicac8o, na Imprensa Oficial, das legisla-
cOes, pareceres e atos administrativos de interesse dos Magistrados da Jus-
tica do Trabatho; '

h) executar as tarefas referentes ao cadastro dos Ministros’

i} lavrar termos de posse dos Ministros;

i} expedir carteira de identidade dos Ministros;

) manter atualizadas as anotagGes nos assentamentos funcio-
nais dos Ministros;

m) comunicar a Secdo de Pagamento de Pessoal quaisquer alte-
raches gque importem em perda ou aguisicdo de vantagens para os Minis-
tros;

n) manter atualizado fichario de enderecos dos Ministros;

o) encaminhar ao Diretor do Servico, até 19 de fevereiro, o
relatorio dos trabathos executados no ano anterior;

p) colaborar com os demais Setores do Servico;

q) estudar e propor, ao Diretor do Servico, a adogao de medi-
das que simplifiguem e melhorem os métodos de Trabalho do Setor.

Art. 64 - Ao Setor de Cadastro e Classificacdo de Cargos com-
pete:

a) executar as tarefas de administracdo de pessoal referentes ao
cadastro de servidores;

b} manter atualizados os dados referentes ao Quadro de Pes-
soal da Secretaria, além de instruir e informar processos;

¢} informar e instruir processos relativos a progressdo e ascen-
sdo funcionais, bem como elaborar pareceres sobre o assunto, quando
determinado;

d) manter atualizados dados pessoais e assentamentos dos ser-
vidores; .

e) identificar e matricular os servidores na ocasido da posse;

f} lavrar termo de posse dos servidores;

g} expedir carteiras de identidade funcional e de assisténcia
médica para os dependentes;

h) informar processos de licencas em geral, averbacdo de do-
cumentos e adicional por tempo de servico;

i) expedir declaracGes e atestados, 4 vista dos assentamentos
funcionais dos servidores;

i) encaminhar ao Setor Grafico a matéria para publicacdo no
Botetim interno;

1) 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;

m) zelar pela observancia do sistema de classificacio de cargos;

n) organizar e publicar o almanaque do Pessoal em atividade:

35



o) preparar, quando determinado, expedientes relativos a dis-
posicdo e requisicdo de servidores;

p} manter fichario atualizado sobre o PASEP e prestar infor-
magoes;

q} processar o expediente e proceder a lavratura de atos refe-
rentes a provimento, vacincia e movimentagdo dos servidores;

r) apurar e manter o controie da frequéncia dos servidores,
inclusive dos a disposi¢cdo, comunicando quaisquer alteragdes a Secdo Fi-
nanceira;

s} controlar as escalas anuais de férias e publica-ias no Boletim
Interno de dezembro;

t) encaminhar, mensalmente, a freq(iéncia dos servidores requi-
sitados aos 6rgéos de origem;

u) colaborar com os demais Setores do Servico;

v) encaminhar ao Diretor do Servigo, até 19 de fEVereH’O o
relatorio dos trabalhos executados no ano anterior;

x) manter atualizado fichario de enderegos dos servidores;

z) estudar e propor ao Diretor do Servico a adoco de medidas
que simplifiqguem e melhorem os métodos do trabalho do Setor.

Art. 65 - Ao Setor de Legislacdo do Pessoal compete:

a} executar as tarefas referentes ao regime juridico dos servido-
res, elaborando e propondo a expedicdo de normas que facilitem a aplica-’
cdo da legislacdo administrativa’

b) orientar a aplicacdo da legislacdo e das normas internas
referentes a deveres, responsahilidades, direitos e vantagens dos servidores;

¢) manter atualizados os ficharios de legislaco, jurisprudéncia
administrativa e resolugdes do Tribunal Pleno;

d) fornecer a documentacdo necessdria a instrucdo dos proces-
sos disciplinares;

e} examinar os pedidos de alteracdo de nome dos servidores;

f} instruir e informar processos relacionados com direitos e
deveres dos servidores;

g} averbar tempo de servico e lavrar certiddes, a pedido verbal
ou escrito do interessado;

h) colaborar com os demais Setores do Servigo;

i) encaminhar ao Diretor do Servico, até 19 de fevereiro, o
relatorio dos trabalhos executados no ano anterior;

j) estudar e propor ao Diretor do Servico a ado¢do de medidas
que simplifiqguem e melhorem os métodos de trabalho.

Art. 66 - Ao Setor de Inativos compete:

a) instruir e informar os processos de aposentadoria e,quando
for o caso, propor revisdo de proventos de magistrados e servidores;

b} acompanhar a tramitacdo dos processos de aposentadoria
até o registro final pelo Tribunal de Contas da Unido, prestando informa-
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¢Oes aos interessados;

¢) prestar informacdes aos servidores inativos acerca dos res-
pectivos processos e expedir certiddes e declaractes solicitadas;

d) cumprir as diligéncias emanadas do Tribunal de Contas da
Unido ou contrapor razdes que as tornarem dispensaveis;

e} informar recursos das partes, dirigidos ao Tribunal de Con-
tas da Unido; ‘

f) expedir os titulos de aposentadoria e lavrar as apostilas de-
correntes de alteracdes posteriores;

g} elaborar os processos de aposentadoria em duas vias, ficando
a copia sempre 4 disposicdo do Setor, durante a tramitacdo do processo
principal

h) guardar os processos de aposentadoria registrados;

i) manter atualizado o controte de tempo de servigo, com vista
a regular instrucdo dos processos de aposentadoria;

i} providenciar, ex-officio, no prazo da lei, os expedientes de
aposentadoria compulsoria;

1} manter fichério atualizado de magistrados e servidores do
TST aposentados, com a fundamentacdo do Ato de inatividade, suas aftera-
cOes posteriores e endereco;

m) acompanhar permanentemente a iegislacdo de pessoal e for-
necer instrucoes aos inativos; )

n) fornecer os esclarecimentos necessarios a familia do servidor
no que concerne a requerimentos de pensao e auxilio-funeral e orientd-la
com relacdo a seus direiros;

o)} encaminhar aos inativos assuntos de seus interesses, que
sejam de ordem legal ou administrativa;

p} elaborar ¢ manter atualizado manual de servidores aposen-
tados;

q) propor ao Diretor do Servico a adoc¢io de medidas que
visem a simplificacdo e methoria dos servicos.

Art. 67 - Ao Setor de Cadastro,'CIassificagﬁo de Empregos e
Legislacdo do Pessoal CLT compete:

a) coletar leis, decretos-leis, decretos, pareceres e normas, apli-
cdveis ao pessoal celetista do servico publico;

b} informar e instruir processos sob sua especialidade;

¢} opinar, conclusivamente, sobre pedidos de férias, salario-fa-
mflia, 139 saldrio e licencas de pessoal CLT;

d) fazer anotactes em Carteiras de Trabalho, mantendo-as atu-
alizadas;

el organizar pastas de assentamentos individuais do pessoal
CLT;

f) efetuar registro do pessoal CLT no PIS/PASEP, FGTS e
INPS, mantendo-o atualizado; 37



g} zelar pela correta aplicacdo da CLT, ao pessoel contratado;
h} propor ao Diretor do Servico a adocido de medidas que
visem a simplificacao e melhoria dos servicos.

Art. 68 - Aos Servigos Gerais compete supervisionar as ativida-
des de conservacio e limpeza dos bens moveis e imoveis do Tribunal e
instalcdes em geral, bem como as de vigilancia, de portaria, de transporte,
de telefonia e de som.

§ 19 . Aplica-se o disposto neste artigo as residéncias oficiais
no que couber.

§ 20 - Os Servigos Gerais tém a seguinte estrutura:

1 - Setor de Administracdo

2 - Setor de Zeladoria

3 - Setor Grafico

4 - Setor de Mecanica e Manutencédo

5 - Setor de Marcenaria e Reparos Gerais

6 - Setor de Portaria e Seguranca

7 - Setor de Gravacdo e Atendimento de Pienarlo
8 - Setor de Centro Telefonico

§ 39 - Os Servigos Gerais contario com um Assistente de Dire-
tor de Servigo,

Art. 69 - Ao Setor de Administracio compete:

a) manter em perfeito estado de funciocnamento a rede tefe-
fdnica, os elevadores e a refrigeracéo;

b} fiscalizar a execucdo dos contratos pertinentes aos Servicos
Gerais;

¢) controlar e fiscalizar a utilizacdo da qaragem:

d) controlar a utilizacdo das viaturas, através de boletins de
circulacdo, bem como o consumo de combustivel das viaturas de seu Setor;

e) comunicar aos Agentes de Seguranca Judiciaria {Motorista)
o término das Sessdes do Pleno e das Turmas, para que estes se dirijam as
viaturas;

f) providenciar, junto ac drgdo competente, quanto a regulari-
zacdo das viaturas;

g} providenciar, com antecedéncia, a inscricdo e renovagdo de
apolices de seguro das viaturas;

h} apurar, em casos de acidentes com viaturas, suas causas,
através de sindicancia preliminar e propor a abertura de inquérito adminis-
trativo, a critério da autoridade superior, considerando a gravidade do
evento além de registrar a ocorréncia na Delegacia Poticial;
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i) responsabilizar, no caso de multas impostas por infracdo das
normas de transito, o motorista que dirigia a viatura no momento da
infracao;

i} encaminhar ao Servico de Planejamento e Orgamento, para
posterior ressarcimento, os documentos relativos a multas e danos de res-
ponsabilidade dos condutores de veiculos, pagos pelo Tribunal;

I) requisitar o material necessario s suas tarefas;

m) solicitar a contratagio de servico que ndo possa realizar,
fiscalizando sua execucdo;

n) atestar faturas ou recibos de servi¢os sob sua responsabilida-
de.

Art. 70 - Ao Setor de Zeladoria compete:

a) zelar pela limpeza das dependéncias do Tribunal;

b) remover, transportar e arrumar os moveis, maquinas e mate-
riais nas dependéncias do Tribunal e residéncias oficiais;

c) executar os servicos de copa;

d} executar as tarefas referentes as necessidades do Tribunal e
das residéncias oficiais, requisitanto o material necesséario;

e) solicitar a contratacdo de servicos que ndo possa realizar, fis-
calizando sua execucdo;

f) atestar faturas ou recibas de servicos sob sua responsabilida-
de.

Pardgrafo Unico - O Setor de Zeladoria contard com duas Fun-
coes de Encarregado, na forma do artigo seguinte.

Art. 71 - Aos Encarregados do Pessoal e Servicos de Limpeza e
Conservagao compete:

a) fiscalizar os servicos de limpeza das dependéncias da Sede,
Anexo e Prédio do Setor de Armazenagemn Norte;

b) exercer fiscalizacdo das dependéncias do Tribunal, para veri-
ficar o pérmanente estado de limpeza e conservacao;

c) acompanhar os servicos de limpeza, conservacdo e remocdo
de moveis e equipamentos;

d) requisitar o material necessario ao servico;

e} estabelecer os turnos de servico;

f) comunicar & Chefia imediata os fatos que transcedam a sua
competéncia;

g} fiscalizar o ponto do pessoal da limpeza e conservacao;

h) apresentar sugestdo em beneficio do servico;

i) determinar providéncias sobre 0s servicos a seu Cargo;

)) solicitar a aquisicdo de equipamentos e material de consumo
necessarios ao servico.
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Art. 72 - Ao Setor Grafico compete:

a) trabalhar o papel recebido, cortando-o nos formatos apro-
priados;

b} compor modelos, fazer montagens e gravar chapas;

¢} reproduzir cépias no sistema de mimebgrafo e no sistema
composer;

d} remeter ao Setor de Almoxarifado os impressos confecci-
onados para estocagem;

e) requisitar, diretamente ao Setor de Almoxarifado, o mate-
rial necessario as suas tarefas;

f} imprimir e empacotar os impressos destinados ao expediente
do Tribunal;

g) solicitar a contratacao de servicos que ndo possa realizar,
fiscalizando sua execug¢do;

h} atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilida-

de.
Paragrafo (nico - O Setor Grafico contarad com uma Subchefia.
Art. 73 - A Stubchefia do Setor Grafico compete:
a} a responsabilidade pela impressdo do Bgletim Interno e sua
circulagdo;

b} cooperar com a Chefia, nos servigos sob responsabllldade do
Setor Gréfico;

¢) encarregar-se das tarefas que lhe forem determinadas pela
Chefia do Setor;.

Art. 74 - Ao Setor de Mecénica e Manutencio compete:

a) executar os servicos de mecanica das viaturas oficiais;

b) comunicar a direc3o do Servico, mensalmente, o estado em
que se encontram as viaturas do Tribunal;

c) representar a direcdo do Serwco quando verlflcada a ma
utilizacdo das viaturas do Tribunal;

d) requisitar, diretamente ao Almoxarifado, as pegas neces-
sarias as suas tarefas;

e} solicitar a contratacao de ser\m;o que ndo possa realizar,
fiscalizando sua execucdo;

f) atestar faturas ou recibos de servicos sob sua responsabilida-
de .

Aq. 75 - Ao Setor de Marcenaria e Reparos Gerais compete:

a) executar os servicos de reparos dos moveis do Tribunal e das
residéncias oficiais;
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b) confeccionar pequenos moveis destinados ao Tribunal e as
residéncias oficiais;

¢) manter em perfeito estade de funcionamento as redes de
esgoto, hidraulica e elétrica, efetuando revisdes permanentes;

d) providenciar a pintura das partes internas do Tribunal, bem
como das residéncias oficiais;

e} requisitar, diretamente ao Setor de Almoxarifado, o mate-
rial necessario as suas tarefas;

f) providenciar a execucdo dos trabalhos de conservagéo e re-
paro dos imoveis, das instatacGes e do mobiliario, por meios proprios, ou
através de terceiros, previamente contratados;

g) controlar o uso, a guarda e a responsabilidade das ferramen-
tas existentes no Setor;

h) obter, nas ordens de execucdo de servigos, a assinatura dos
Chefes ou responsaveis, que comprove o atendimento dos reparos solici-
tados;

i) solicitar a contratagdo de servico que ndo possa realizar,
fiscalizando sua execucio;

i) atestar faturas ou recibos de servicos sob sua responsabilida-
de.

Art. 76 - Ao Setor de Portaria e Seguranca compete:

a) abrir e fechar, diariamente, as dependéncias do Tribunal;

b) controlar a entrada de pessoas estranhas fora do hordrio de
expediente, registrando sua presenca, quando autorizada, em livro proprio;

c) orientar as partes visitantes, encaminhando-as, quando se
fizer necessério, as autoridades do Tribunal;

d) executar quaisquer outras incumbéncias relacionadas com
tarefas de vigilancia e sindicdncia que |he forem determinadas;

e) exercer vigilancia em todas as dependéncias do Tribunal,
especiatmente nas salas de Sessdes e nas entradas e saidas da Sede e do
Anexo;

f) prestar assisténcia na manutengdo da ardem do Tribunal
Pleno e das Turmas;

g) assegurar a vigildncia permanente das dependéncias do Tri-
bunal e Residéncias Oficiais dos Ministros;

h) receber e distribuir a correspondéncia, mantendo registro
em livro préprio. '

Paragrafo Gnico - O Setor de Portaria e Seguranga contard com
uma Subchefia. -
Art. 77 - A Subchefia do Setor de Portaria e Seguranca compe-
te: i

a) substituir a Chefia do Setor, nos impedimentos legais e even-
tuais; . 41



b) exercer a supervisdo dos servigos de vigilancia fora do hora-
rioc normal de funcionamento do Tribunal e aos sabados, domingos e fe-
riados;

c) exercer a supervisdo dos servicos de vigilancia das Residén-
cias Oficiais a noite e aos sabados, domingos e feriados;

d) cooperar com a Chefia, nos servigos soh responsabilidade do
Setor de Portaria e Seguranca;

e) encarregar-se das tarefas que lhe forem determinadas pela
Chefia do Setor.

Art. 78 - Ao Setor de Gravagdo e Atendimento de Plendrio
compete:

a) gravar as SessGes do Tribunal Pleno e das Turmas;

b) guardar as fitas gravadas, por ordem, das SessBes do Tri-
bunal Pleno e das Turmas;

c)atender prontamente as requisi¢cGes dos Ministros, do Servigo
de Taquigrafia e das Secretarias do Pleno e das Turmas;

d} providenciar a instalacdo de aparelhagem de som para as
solenidades oficiais, ou quando determinado;

e) distribuir, orientar e fiscalizar os servidores designados para
o atendimento das Sessoes;

f) verificar, antes de cada Sessdo, se os equipamentos de som
estdo em perfeito funcionamento;

g) requisitar ao Setor de Almoxarifado o material necessario as
suas tarefas;

h) solicitar a contratacdo de servico gque ndo possa realizar,
fiscalizando sua execucdo;
" i) atestar faturas ou recibos de servigos sob sua responsabilida-

de.
Art. 79 - Ao Setor de Centro Telefonico compete:

a) operar a mesa telefénica do Tribunal;

b} providenciar, junto a empresa de manutencio contratadae a
Telebrasilia, os pedidos de conserto da mesa e telefones diretos do Tribu-
nal e residéncias oficiais;

¢) providenciar instalacdes e mudancas de telefones;

d} conferir faturas e contas telefdnicas, atestando-as;

e) providenciar, junto a quem de direito, tudo que diga respei-
to a telefonia do Tribunal e residéncias oficiais.

Art. 80 - A Secdo de Assisténcia Médica compete:

a) prestar assisténcia médica de emergéncia aos Ministros e
servidores e seus dependentes legais, durante o expediente;
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b) realizar os exames e inspecOes de salide, para efeito de
posse, ou concessdo de licenca e aposentadoria por invalidez, dos Ministros
e servidores do Tribunal, precisando, quando for o caso, os dias de afasta-
mento do servidor, para tratamento;

¢} verificar, mediante requisicdo prévia de autoridade compe-
tente, o atestado de sa(de dos funcionarios da Secretaria, para fins de
abono de faltas ao servigo, até trés dias, na forma da legislagdo vigente;

d) apinar sabre os pedidos de licenga para tratamento de sai-
de, quando formutados por servidores ausentes da sede do Tribunal;

e) propor a constituicdo de juntas médicas para exames de
Ministros e servidores, em caso de aposentadoria e outros em que tal
medida se fagca necesséria, expedindo os laudos respectivos;

f) verificar a procedéncia dos pedidos de licenca por motivo de
doenca em pessoa da familia constante do assentamento do servidor;

g) organizar e manter em ordem o registro dos casos atendidos;

h) propor o afastamento do servidor que, por motivo de doen-
¢a, tenha que se retirar do servigo;

i} prestar a autoridade competente informacdes pertmentes a
Secdo de Assisténcia Médica;

j} requisitar o material necessario a Secdo;

|} apresentar, anualmente, ao Diretor da Secretaria, relatorio
das trabalhos executados;

m} coordenar a realizacdo anual do censo toraxico dos servi-
dores;

n) realizar visitas médicas domiciliares para comprovar o esta-
do de salde do servidor;

o} requisitar as unidades executivas de pericias médicas, ou a
outros servigos médicos federais, os exames julgados necessérios para escla»
recimento de casos clinicos;

p) executar exames radioldgicos indicados;

q) atestar documentacdo de Assisténcia Médica Complementar.

Art. 81 - A Secdo de Assisténcia Odontolagica compete:

a) prestar assisténcia odontologica aos Ministros, servidores e
seus dependentes legais;

b) verificar, mediante requisicdo prévia da autoridade compe-
tente, o estado de saide bucal dos funcionarios da Secretaria, para fins de
abono de faltas ao servico, até trés dias, na forma da legislagdo vigente;

¢} executar os demais servicos odontolégicos que fhe forem
determinados, de acordo com as normas vigentes;

d) organizar e manter em ordem o registro dos casos atendidos;

e) propor o afastamento do servidor, que, por motivo de enfer-
midade odontolodgica, tenha que se retirar do servigo;

f) prestar a autoridade competente informagdes pertinentes a
Secio; g} requisitar o material necessario;
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h) apresentar, anualmente, ao Diretor da Secretaria, o relatorio
dos trabalhos executados, no prazo estabelecido;

i) efetuar pericias médicas e diagnosticos, para fins de Assistén-
cia Odontolagica Complementar.

Art. 82 - Ao Centro de Selecao e Treinamento de Pessoal

compete: . . . A
a) promover estudos e reunides, bem assim, manter intercam-

bio com entidades especializadas, visando ao aprimoramento e divulgagdo
das técnicas de recrutamento e selecdo, considerando, entre outros, os
atributos de objetividade, seletividade, fidedignidade e validade dos cri-
térios de avaliacdo;

b} manter intercdmbio com entidades publicas, através de seus
servicos de recrutamento e seleg8o, sobremodo na area do Judiciario, visan-
do ao aproveitamento muituo de candidatos aprovados em concursos, para
cargos semelhantes;

¢} organizar processos referentes a concursos publicos, efetuan-
do remessa ao Servigo do Pessoal da listagem dos candidatos aprovados;

d} estudar as necessidades de treinamento e aperfeicoamento
de pessoal do Tribunal, estabelecendo prioridades fixadas em programas
gerais de treinamento para cada exercicio;

e) organizar cursos gue visem 3 eficiéncia do trabalho, 3 pro-
gressdo, a ascensdo e ao exercicio de fungdes de chefia e assessoramento,
indicando, de acordo com o interesse da administragdo, os servidores a
serem matriculados;

f) colaborar na fixacdo dos programas de cursos, indicando
professores, instrutores e supervisionando suas atividades;

g) manter atualizado um cadastro de professores, coordenado-
res, instrutores e demais colaboradores em atividades de treinamento;

h) preparar provas, apostilas, programas e manuais de cursos de
aperfeicamento, expedindo os certificados de participagio;

i} promover a realizacdo de debates, paiestras, conferéncias,
semindrios, visando ao aperfeicoamento e treinamento de servidores:

j) incentivar o treinamento e aperfeicoamento dos servidores,
mediante acompanhamento de seu desempenho funcional, propendo medi-
das que motivem a participacac do servidor, inclusive no que tange a
movimentag¢ao de pessoal;

I} prestar assisténcia as unidades funcionais e seus servidores,
em todos os assuntos relacionados com treinamente e aperfeicoamento;

m) manter intercambio com entidades especializadas em desen-
volvimento de recursos humanos, visando a troca de experiéncias e a reali-
zagdo conjunta de atividades de treinamento e aperfeicoamento, inclusive
estagios,;

n) executar os encargos dos Programas de Bolsa de Auxilio a
Creche e Bolsas de Estudo, sob gestdo do Servico de Planejamento e Or-
camento;
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o} organizar e manter atualizado um fichatio dos servidores
que concluiram com aproveitamento os cursos de treinamenta.

Art. 83 - Ao Setor de Apoio a Comissao Permanente de Licita-
¢cdo compete:

a) Secretariar as concorréncias, tomadas-de-preco e convites,
estando presente a abertura;

b) relatar os processos licitatdrios, em harmonia com os Seto-
res de Atendimento de Residéncias Oficiais, Atendimento de Gabinetes de
Ministros e Atendimento a Administracdo, para despacho final da Comis-
sdo Permanente de Licitacdo;

(:)-Organizar e manter o cadastro de fornecedores;

d) encarregar-se da divulgacio da licitacdo e entrega de car-
tas-convite;

e} fazer as atas de abertura das licitacdes e o relatario finali;

f) funcienar, em harmaonia com o Servico de Material e Patri-
mdnio, como elemento informativo das licitagdes;

g) organizar e manter o registro da atuacdo dos licitantes no
cumprimento das obrigacdes assumidas para anotacdo no registro cadatral;
h} emitir o boletim didrio de abertura de convites;

i} secretariar a Comissda de Contratos Administrativos;

j) redigir contratos e examing-los.

SECAOQ Vit
Da Secretaria de Coordenacao Financeira

Art. 84 - A Secretaria de Coordenacgdo Financeira compete:

a) desempenhar funcdes de orientacdo, coordenag¢do e super-
visdo financeira, bem como, subsidiariamente, realizar estudos para formu-
lacdo e aprimoramento de diretrizes de administracdo financeira, contabi-
lidade e auditoria, na Justica do Trabalho; ‘

b) cumprir e fazer cumprir os principios de planejamento, co-
ordenacdo e controle a que devem aobedecer as atividades das Unidades do
Subanexo Justica do Trabalho;

¢} proceder ao registro sintético de todos os atos e fatos con-
tabeis das Unidades, observado o Planc de Contas Unico da Unidoo;

d) fornecer a Secretaria Central de Controle interno, além de
outros elementos, os necessérios a prestagio de contas do exercicio finan-
ceiro;

e} exercer e supervisicnar o controle interno sobre a aplicacdo
e normal utilizacdo de dinheiros, valores e bens plblicos, criando ¢ondi-
¢bes e facilitando o controle externo, da competéncia do Tribunal de
Contas da Unido;
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f) proceder ao fevantamento de balancos, bem como ao blo-
queio de dotagdes oferecidas a titulo de compensacdo para abertura de
créditos adicionais;

g) coordenar todas as propostas or¢amentarias das Unidades da
Justica do Trabalho, analisando-as, na conformidade dos pardmetros exis-
tentes, bem como compatibilizando-as com os tetos estabelecidos pelo
brgdo competente;

h} acompanhar a execugdo orcamentaria do Subanexo Justica
do Trabalho;

i) propor alteracdo de programas, projetos ou atividades em
desacordo com a técnica orgamentéria;

j} consolidar as propostas orcamentérias;

1} analisar a programacdo financeira das Unidades da Justlca do
Trabatho, de acordo com as normas dos sistemas;

m) assessorar a Presidéncia do Tribunal e a Diretoria-Geral, no
ambito de sua competéncia, coligindo os elementos necessarios para elc-
boragdo da proposta orcamentaria;

n} corresponder-se com os responsaveis petos orgdos integran-
tes dos sistemas de orcamento, programacdo, administracfo financeira,
contabilidade e auditoria, bem como os setores dos Tribunais Regionais a
que estdo afetas atividades dos mesmos sistemas.

§ 19 - A Secretaria de Coordenaciio Financeira tem a seguinte
estrutura bésica: '

1 - Servigo de Administracdo Financeira
2 - Servico de Contabilidade e Auditoria

§ 29 - A Secretaria de Coordenacdo Financeira contard com
um Assistente junto ao Diretor de Secretaria.

SUBSECAO |
Dos Servicos

Art. 85 - Ao Servico de Administracio Financeira compete:

a} orientar, coordenar, dirigir e supervisionar 0s assuntos relati-
vos 3 execucdo orcamentdria e financeira;

b} analisar, consolidar @ emitir parecer sobre 0s orcamentos e
pedidos de crédito supiementar dos 6rgdos da Justica do Trabalho;

c) registrar, em instrumentos adeguados, os orcamentos sintéti-
cos aprovados e o cronograma de desembolso, )

d) elaborar as autorizacBes de repasse, em conform:dade com o
cronograma de desembolso aprovado, registrando-as devidamente;

e} acompanhar e registrar a execugdo da lei orgamentéria e dos
atos pertinentes aos créditos adicionais junto aos drgdos competentes;
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f) descentralizar os créditos orcamentdrios, através de Provisdo;

g) elaborar demonstrativos mensais sobre a execugio financeira
orcamentaria, evidenciando os créditos, as liberagbes, os empenhos emiti-
dos e as despesas realizadas;

h) analisar e consolidar os dados constantes dos Demonstrati-
vos Mensais encaminhados pelas Unidades;

i) analisar o Acompanhamento de Desemboiso Mensal com o
Pessoal e Forca de Trabalho da Justiga do Trabalho;

i) promover contatos com as Unidades integrantes do sistema
para manter-se atualizado quanto ao seu funcionamento, capacitando-se a
prestar assisténcia direta e imediata, sempre que se fizer necessdrio;

Paragrafo dnico - O Servigo de Administragdo Financeira con-
tard com um Assistente de Diretor de Servigo.

Art. 86 - Ao Servigo de Contabilidade e Auditoria compete:

a) coordenar e dirigir a contabilidade orcamentaria, financeira
e patrimonial, executando-a em nivel sintético;

b) receber e conferir os balancetes, demonstrativos e mais ele-
mentas de escrituragdo provenientes das Unidades;

c) regisirar sinteticamente os atos e fatos das gestdes orcamen-
taria financeira ¢ patrimonial,

d) extrair balangos e demonstrativos mensais e anuais das ope-
racGes que contabilizar;

e} programare promover a realizacido de auditoria, objetivando
a verificacdo dos atos e fatos relacionados com a utilizacdo dos recursos
recebidos pela Unidade do Subanexo;

f) indicar os casos em que se recomende a realizacio de audito-
ria extraordinaria, em face dos elementos analisados;

g} expedir o competente Certificado de Auditoria nas tomadas
de contas dos Ordenadores de Despesa, antes de serem as mesmas encami-
nhadas ao Tribunat de Contas da Unidio, na forma da legislacio vigente;

h) orientar ‘as Unidades, visando & eficiéncia operacional do
controle interna, no cumprimento dos programas de trabalho e a obser-
vacdo das normas legais em vigor;

i} verificar os demonstrativos de bens e valores;

j) realizar relatérios circunstanciados das auditorias efetuadas,
de acordo com as normas baixadas pelo Tribunal de Contas da Unido;

I} controlar as auditorias realizadas, mantendo assentamento
sobre as Unidades; o

m) registrar os Ordenadores de Despesa e os responsaveis por
dinheiro, valores e bens plblicos, encaminhando o respectivo rol ao Tribu-
nal de Contas da Unido;

n) efetuar auditoria prévia nos processos de empenho e
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pagamento do Tribunal, consoante regulamentagao propria baixada pela
Presidéncia do Tribunal.

§ 19 - O Servico de Contabilidade e Auditoria tem a seguinte
estrutura:

1 - Se¢do de Tomada de Contas
2 - Secio de Analise e Acompanhamento
3 - Sec3o de Contabilidade Analitica

& 20 _ O Servigo de Contabilidade e Auditoria contard com
um Assistente de Diretor de Servigo.

Art, 87 - A Secdo de Tomada de Contas compete:

a) examinar o cumprimento de normas técnicas exigidas para
as tomadas de contas anuais ou parciais;

b} verificar a aplicacdo de rotinas que o sisterna determina para
a formalizacdo do processo de despesa; .

c} relacionar os responsaveis pelas despesas executadas, de mo-
do a saber se 05 mesmos foram incluidos no rol, encaminhanda-o ao Tribu-
nal de Contas da Unido;

d) levantar, mensalmente, os demonstrativos necessarios a
comprovacdo junte ao Orgdo Central do Sistema (Secretaria Central de
Controle Interno - SEPLANY;

e) lancar, em cartolinas proprias, os resultados dos balancetes
mensais das Unidades Gestoras da Justi¢ca do Trabalho;

" f} colaborar com o levantamento de parametros necessarios a
montagem da proposta orcamentaria;

g) assessorar as turmas de auditorias em assuntos que estas
solicitem;

h) fazer cumprir as diligéncias do Tribunal de Contas da Unido,
vinculadas as gestdes financeiras da Justica do Trabalho;

i) prestar a devida assisténcia técnica ao Tribunal e aos Tribu-
nais Regionais, elaborando sugestdes e ordens de servigo;

) manter em dia o arquivo das tomadas de contas de toda a
Justica do Trabatho, por Tribunais, bem como a documentagdo de sua
area;

1} prestar as informacGes que se fizerem necessarias ao sistema,
com parecet conctusivo

m) representar ao Diretor do Servigo sobre assunto de sua area
de competéncia.

Art. 88 - A Secio de Analise e Acompanhamente compete:

a) acompanhar a analisaro comportamento da execu¢do orca-
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mentaria, mediante o exame dos empenhos emitidos pelas Unidades;

b} propor diligéncia junto as unidades, relativamente a fathas,
omissOes e ou irregularidades constatadas no exame dos empenhos e Notas
de Pagamento da Despesa Orcamentaria; '

¢) manter “Relagio Atualizada Mensal” dos empenhos inscri-
tos em Restos a Pagar, diligenciando junto aos orgdos, no sentido de se
proceder a baixa dos insubsistentes;

d) revisar todos os processos administrativos de licitacdo, dis-
pensa, empenho e pagamento, de que trata 0 ATO 281/79;

e} representar ao Diretor do Servigo sobre assunto de sua area
de competencia;

fl prestar as informagGes necessarias que propiciem esclareci-
mentos solicitados pelos Sistemas Qrcamentario e de Administragdo Finan-
ceira, Contahilidade e Auditoria.

Art. 89 - A Secdo de Contabilidade Analitica compete:

a)l preparar e efetuar, a vista dos processos de pagamento, de
recolhimento ou de anulacBes, os registros analiticos em fichas proprias,
necessarios a Contabilidade da execucds orcamentéria do Tribunal;

b} promover a contabilidade analitica de Unidade, de acordo
com o Plano de Contas Unico da Unido, usando, para isso, a orientacdo
técnica e normativa do Sistema de Administragdo Financeira, Contabilida-
de e Auditoria, proposta pela Secretaria de Coordenacgdo Financeira;

¢} levantar, mensalmente, nos prazos legais, balancetes e de-
manstrativos que deverdo ser entregues & Secretaria de Coordenacio Finan-
ceira, para a devida remessa ao Tribunal de Contas da Unido;

d) preparar aTomada de Contas anual ou parcial dos responsa-
veis, para efeito de auditoria pela Secretaria de Coordenacdo Financeira,
que fard a clevida remessa ao Tribunal de Contas da Unido;

e) representar ao Diretor da Secretaria de Coordenagdo Finan-
ceira sobre assunto de sua drea de competéncia;

f) inspecionar, no desempenho do controle interno, o registro
dos atos contadheis da Unidade Gestora, fazendo cumprir as disciplinas
necessarias a boa formalizaco dos processos de despesa;

g) conciliar a conta hancéria da Unidade, indicando o posicio-
namento dos recursos repassados;

h} manter em dia as pastas que colecionam as vias de em-
penhos emitidos e anulados;

i) registrar as concessbes de suprimentos, de modo a informar,
quando necessario, a posicdo dos mesmaos;

~j) proceder as anota¢des exigidas em decorréncia de Resolucdo
do Orgdo Centrai do Sistema atendendo-as em sua plenitude.

Paragrafo unico - A Secdo de Contabilidade Analitica serd chefi-
ada por funcionario que detenha a qualificacdo prevista no artigo 17, do
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Decreto n9 64.136, de 25.02.69.
SECAQ IX

Da Secretaria do Tribunal Pleno

Art. 90 - A Secretaria do Tribunal Pleno compete a execucio
de todos os trabalhos diretamente relacionados com o preparo, registro e
divulgacdo das sessSes de julgamento, inclusive pautas, bem como das audi-
éncias, resolucdes e demais medidas enquadradas na atividade jurisdicional
do Tribunal.

§ 19 . A Secretaria do Tribunal Pleno contard com um
Subsecretario.

§ 29 - A Secretaria do Tribunal Pleno tem a seguinte estrutura:

1 - Setor de Recursos
2 - Setor de Processamento
3 - Setor de Processamento de Acbes Originarias

Art. 91 - Sdo atribuictes privativas do Secretario do Tribunal
Pleno:

a) dirigir, coordenar e fiscalizar a execucdo dos servicos afetos
a Secretaria do Tribunal Pleno, para garantia de sua regularidade;

b) secretariar as sessdes do Tribunal Pleno bem como as audi -
éncias do Presidente, do Vice-Presidente e dos Ministros;

c) lavrar as atas das Sessdes do Tribunal Pleno e das audiéncias,
na forma do Regimento Interno;

d} submeter ao Presidente do Tribunal os processos conclu-
sos para julgamento e demals papéis ou documentos que exijam despa-
cho;

¢) organizar as pautas de julgamento, nos termos das decisdes
proferidas pelo Tribunal Pleno, além das Resolugtes Administrativas, des-
pachos e outros atos que devam ser publicados;

f) certificar, nos autos, o resultade dos julgamentos, menciona-
dos os Ministros que deles tiverem participado, bem como os nomes das
partes e dos procuradores que houverem feito a defesa oral em plenéario;

g) encaminhar ao drgdo competente da Secretaria, dentro de
48 {quarenta e o 1to) horas, 0s processos julgados pelo Tribunal, a fim de
ser promovida a lavratura dos acorddos pelos respectivos Ministros;

h} providenciar a convocacdo dos Ministros para as sessdes
extraordinarias do Tribunal Pleno;

i) expedir e visar, a pedido verbal ou escrito, certiddes sobre
jilgamento do Tribunal Pleno, diligéncias, atos, termos, pecas e outras
ocorréncias processuais;
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j) autorizar a publicacdo de atos ou despachos sobre assuntos
de sua competéncia; promover a dos que forem determinados pela autori-
dade superior, bem como assinar todo o expediente de servigo a seu cargo,
ressalvado o que for de competéncia do Presidente do Tribunal, dos
Ministros ou do Diretor-Geral;

I) preparar o expediente de convocagdo de Juiz do Tribunal
Regional a ser assinado pelo Presidente do Tribunal;

m) comunicar, por escrito, ao Servico de Planejamento e Orca-
mento, até o dia 30 de cada més, para efeito de pagamento, as substitui-
¢oes de Ministros do Tribunal por Juizes de Tribunal Regional, ocorridas
durante o més;

n) organizar e promover a publicacdo mensal da estatistica dos
julgamentos do Tribunal Pleno, mencionando, inclusive, o movimento dos
processos;

o) elaborar e submeter ao Presidente do Tribunal, até a véspera
da primeira sessdo ordinaria do ano, o relatdorio das atividades do Tribunal
Pleno, incluindo o movimento geral dos processos, no decurso do ano
anterior;

p} salicitar a Secretaria de Emprego e Salério o indice nacional
de precos ac consumidor, de que trata a Lei 6.708, de 30 de outubro de
1979, na Ultima semana de cada més, para uso no subseqiente;

q) dar vista dos autos e fazer entrega dos mesmos, mediante
carga aos advogados, observando os prazos e demais condicGes da lei;

r) encaminhar regularmente, ao Servico de Estatistica, copias
dos resumos de julgamentas das Secées do Tribunal Pleno e ao Servico de
Jurisprudéncia, imediatamente apds as sessdes, 0s processos relativos a
propostas de SGmulas aprovadas;

s) elogiar os funcionarios sobordinados, bem como impor-thes
pena de repreensdo ou suspensdo, até 15 dias, representando ao Dire-
tor-Geral, quando a penalidade ndo couber na sua al¢ada;

t} encerrar o ponto do pessoal subordinado;

u) opinar sobre conveniéncia dos pedidos de licenca especial
ou para trato de interesse particular dos seus auxiliares;

v) organizar ¢ encaminhar ao Servico do Pessoal, até o dia 10
de dezembro, a escala de férias dos servidores subordinados;

x) particar as demais atos que the forem determinados pelo
Presidente do Tribunal e pelo Diretor-Geral, na forma da Lei ou do Regi-
mento interno e sugerir as medidas que entender necessarias, visando a boa
execucdo dos servicos a seu cargo.

Art. 92 - Ao Subsecretério do Tribunal Pleno compete:
a} colaborar com o Secretario na coordenacdo e a fiscalizagdo

dos servicos da Secretaria, inclusive nas atividades administrativas;
b) rever e conferir o expediente a ser assinado pelo Secretério;
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c) manter atualizado, em livro proprio, registro de Resolucdes
Administrativas, SGmulas e Emendas Regimentais, bem coma anotar a data
das respectivas publicacdes feitas através do Didrio da Justica;

d) atender as partes, advogados, funciondrios e autoridades,
prestando informagdes com respeito aos expedientes supracitados;

e} extrair certiddes referentes a julgamentos de processos pelo
Tribunal Pleno, a pedido verbal ou escrito, sobmetendo-as ao visto do
Secretario;

f) apresentar dados estatisticos para elaboracdo dos relatorios
mensal e anual;

g) manter atualizado o estoque de material necessdrio ao requ-
lar andamento dos servicos da Secretaria;

h) praticar os demais atos que lhe forem determinados pelo
Secretario.

Art. 93 - Ao Setor de Recursos compete:

a) receber e processar, devidamente protocolados, os recursos
interpostos das decisdes do Tribunal Pleno, além dos demais papéisou
documentos que devam ser juntados aos feitos em tramitacio no Setor »

b) organizar e manter atualizado, em livro proprio, por espécie,
o registro dos recursos, dos respectivos despachas e de sua publicacgo;

¢) encaminhar ou submeter diretamente acs orgdos € autorida-
des competentes, mediante termos de remessa ou conciusdo, 0s papéis e
processos em trinsito no Setor, sempre que necessaria;

d) promover a publicacdo de despachos e vista de autos, além
de entregd-los, mediante carga, aos advogados, observando os prazos e
demais prescricoes da lei;

e) extrair certiddes referentes a pecas de processos em transito
no Setor, a pedido verbal ou escrito, submetendo-as ao visto do Secretério;

f) providenciar a formacdo de instrumento de agravo, extracio
de carta de sentenca e traslados, quando sclicitados, através de cdpias
xerografadas, autenticadas na forma da tei;

g) providenciar expediente para levantamento de. depdsito,
quando for o caso;

h) providenciar expediente de requisicao de autos dos Tribu-
nais Regionais, quando solicitados pelo Supremo Tribunat Federal;

i} baixar os autos a Regido de origem, apds certificado pelo
Servigo de Cadastramento Processual:

1 - quando ndo forem interpostos recursos dos despachos;

2 - guando da subida do Agravo de Instrumento ao Supremo
Tribunat Federal;

j) atender a partes e advogados;

1) confeccionar relatorios, trimestral e anual, do movimento de
recursos extraordindrios, agravos de instrumento, embragos declaratorios e
infringentes e custas e emoalumentos.
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Art. 94 - Ao Setor de Processamento compete:

a) receber e processar, devidamente protocolados, as agdes res-
cisorias, mandados de seguranca e dissidios coletivos originarios, além dos
demais papéis ou documentos que devam ser juntados aos feitos em trami-
tagdo no Setor;

b) processar as recursos orlundos dos Tribunais Reglonals e das
Turmas;

¢} organizar e manter atualizado, por espécie, o controle desses
processos, bem como dos respectivos despachos e sua publicagdo;

d} submeter diretamente aos 6rgdos e autoridades competen-
tes, mediante termo de remessa ou conclusdo, 0s processos e papéis em
trénsito no Setor, sempre que necessarios;

' e} providenciar citagOes, intimagdes, rublicacGes de despacho e
de editais e controlar os prazos, na forma da lei;

) extrair Carta de Ordem e providenciar expedigntes com rela-
clo & mesma, devidamente assinada pelo Secretario do Tribunal;

g) promover abertura de vista de autos e entrega-los aos advo-
gados, mediante carga, observando os prazos e demais condic¢tes estabeleci-
das em lei;

h) cumprir e/ou fazer cumprir as diligéncias determinadas;

i) manter as papeletas de julgamento organizadas por espécie,
observando o critério de organizagdo das pautas de julgamento‘

j) manter a guarda e contrale, por espeecse dos processos gque
estejam aguardando julgamento pelo Pleno;

I} atender as partes e aos advogados.

Art. 95 - Ao Setor de Processamento de Agdes Qriginarias
compete:

a) receber e processar, apos distribuidos os processos de com-
peténcia originédria do Tribunal Pleno;

b) submeter diretamente aos Orgdos e autoridades competen-
tes, mediante termo de remessa ou conclusdo, os processos e papéis em
transito no Setor, sempre que se tornar necessario;

c) providenciar citacdes, intimagdes, publicacdes de despachos
e de editais e controlar os prazos, na forma da lei;

d) promover abertura de vista de autos e entrega-ios aos advo-
gados, mediante carga, observando os prazos e demais condigdes estabeleci-
das;

e) extrair Carta de Ordem e providenciar expedientes com rela-
¢cdo a mesma;

f) manter as papeletas de julgamento organizadas por espécie,
observando o critério de organizacio das pautas le julgamento;

g) manter a guarda e controle por espécie dos processos que
estejam tramitando pelo setor até seu julgamento peto Pleno;
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h} cumprir efou fazer cumprir as diligéncias determinadas;

i} atender as partes e advogados, no fornecimento de informa-
¢Ges rotineiras;

i) publicar a relacdo de processos distribuidos;

t} apresentar mensalmente relatorio do movimento de proces-

sos no Setor.

Art. 96 - As Secretarias das Turmas compete a execucdo de
todos os trabalhos diretamente relacionados com o preparo, registro e
divulgacdo das sessbes.de julgamento, inclusive pautas, bem como das audi-
éncias e demais medidas enguadradas na atividade jurisdicional do Tribu-
nal. :

§ 19 . As Secretarias de Turmas contardo com um Subse-
cretario.

§ 29 - Integra as Sucretarias de Turmas um Setor de Recursos.
Art. 97 - Sdo atribuicBes privativas dos Secretdrios de Turmas:

a) secretariar as sessBes, bem como as audiéncias do Presidente
e demais membros da Turma;

b) lavrar as atas das SessOes da Turma e das audiéncias, com
observancia das disposicOes regimentais;

c) submeter ao Presidente e demais Ministros da Turma os
processos, papéis ou documentos que dependam de despacho ou de qual-
quer providéncia;

d) organizar as pautas de julgamento, bem como preparar os
resumos das decisdes proferidas pela Turma, além dos despachos e de
outros atos que devam ser publicados;

e) certificar, nos autos, os resultados dos julgamentos da Tur-
ma, com indicacio dos Ministros que deles participarem, mencionando,
também, os nomes das partes e dos procuradores que tiverem feito susten-
ta¢do oral;

f) encaminhar 2o érgdo competente da Secretaria, em 48 (qua-
renta e oito) horas, os processos juigados pela Turma, a fim de ser provi-
denciada a lavratura dos acordédos, pelos respectivos Ministros;

g) providenciar a convocacdo de Ministros para as sessdes ex-
traordindrias da Turma;

h) orientar, promover e acompanhar a execucdo dos trabalhos
auxiliares de sua Turma, distribuindo-os ao pessoal imediatamente subordi-
nado, selucionando as diividas ou omisstes verificadas;

i) visar, a pedido verbal ou escrito, certiddes referentes aos
julgados da Turma, diligéncias, atos, termos, pegas e outras ocorréncias
processuais;

j} promover a publicacdo de atos, despachos e demais assuntos
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relacionados com as atividades da Turma, inclusive dos que forem determi-
nados pela autoridade superior, bem como assinar todo o expediente dos
servicos a seu cargo, executando os da competéncia privativa do Presidente
da Turma, dos Ministros ou do Diretor-Geral;

1) elaborar o quadro mensai de julgamentos da Turma, com
indicacdo dos processos em andamento durante o més, providenciando sua
publicacdo, além de submeter ao Presidente da Turma, anualmente, o rela-
torio da producio desse Orgdo e o movimento geral de processos, forne-
cendo copia ao Secretédrio do Tribunal Pleno;

m) encaminhar ao Servico de Estatistica cdpia dos resumos de
julgamentos das Sessdes da Turma, ’

n) elogiar os servidores subordinados e impor-fhes pena de re-
preensdo, representando ao Diretor-Geral, quando a penalidade ndo couber
na sua algada;

0) encerrar o ponto do pessoal subordinado;

p) opinar sobre a conveniéncia dos pedidos de licenga especial
ou para trato de interesse particular de seus auxiliares;

g) organizar e encaminhar ao Servico do Pessoal, até 10 de
dezembro, a escala de férias dos servidores subordinados;

r} executar .0os demais trabalhos que lhe forem determinados,
na forma da lei ou do Regimento Interno, bem como sugerir medidas para
melhaoria dos servicas a seu cargo.

Art. 98 - Aos Subsecretarios de Turmas compete:

a) colaborar com o Secretario na coordenacdo e fiscalizagdo
dos servicos da Secretaria, inclusive nas atividades administrativas;

b} rever e conferir o expediente a ser assinado pelo Secretério;

¢) anotar, nas pastas proprias, a data das publicagdes feitas
através do Didrio da Justica;

d) atender as partes, advogados, funciondarios e autoridades,
prestando informacdes, com respeito aos expedientes supracitados;

e) extrair certiddes referentes a julgamentos de processos pela
Turma, a pedido verbal ou escrito, submetendo-as ao visto do Secretério;

‘ f) apresentar dados estatisticos para elaboracdo dos relatorios

mensais e anuais, .

g} manter atualizado o estoque de material necessario ao regu-
lar andamento dos servigos da Secretaria;

h) das vista de autos e fazer entrega dos mesmos, mediante
carga aos advogados, observando os prazas e demais condicdes da lei;

. i} praticar os demais atos que lhe forem determinados pelo
Secretario.

Art. 99 - Ao Setor de Recursos compete:

A a) receber e processar, devidamente protocolados, os recursos
interpostos das decistes da Turma, além dos demais papéis ou documentos
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que devam ser juntados aos feitos em tramitagdo no Setor;

b) organizar e manter atualizado, em livro proprio, por espécie,
o registro dos recursos, dos respectivos despachos e de sua publicacdo;

¢} encaminhar, ou submeter diretamente aos drgdos e autorida-
des competentes, mediante termo de remessa ou conclusdo, os papéis e
processos em transito no Setor, sempre gque necessario;

d} promover a publicacdo de despachos ¢ vista de autos, além
de entrega-los, mediante carga, aos advogados, observando os prazos e
demais prescricbes da lei;

e} extrair certiddes referentes a pegas de processos em transito
no Setor, a pedido verbal ou escrito, submetendo-as ao visto do Secretdrio;

f} providenciar a formacio de instrumento de Agravo, extracao
de Carta de Sentenca e trasiados, quando solicitados, através de fotocopias
autenticadas;

g) calcular custas e emolumentos e extrair as respectivas guias
para efeito de pagamento;

h} providenciar expediente de requisicdo de autos aos Tribu-
nais Regionais do Trabalho, quando solicitado pelo Supremo Tribunal Fe-
deral;

i) providenciar expediente para levantamento de depdsito,
quando for o caso; .

i) baixar os autos a regido de origem, apds certificado pelo
Servigo de Cadastramento Processual:

1 - quando ndo forem interpostos recursos dos despachos;

2 - quando da subida do Agravo de Instrumento ao Supremo
Tribunal Federal;

1) atender as partes e advogados;

m) confeccionar relatorios trimestral e anual, do movimento
de recursos extraordinarios, agravos de instrumento, embargos ‘declaratd-
rios e infringentes, assim como de custas e emolumentos.

TITULO I
Da Competéncia do Pessoal

CAPITULO |

Da Competéncia dos Titulares dos Cargos de Diregdo e Assessoramento Superior

SECAO |
Da Competéncia do Diretor-Gerat

Art. 100 Compete ao Diretor-Geral da Secretaria:
1 - superintender, coordenar e fiscalizar os trabalhos a cargo da
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Secretana, respondendo perante o Presidente do Tribunal pela regularidade

do servico. ;1 submeter ao Presidente do Tribunal os processas referentes
ao provimento ou vacancia dos cargos do Quadro do Pessoal;

11 opinar em todos os processos que, dizendo respeito a
assuntos de competéncia da Secretaria, devam ser solucionados pelo Presi-
dente do Tribunal ou objeto de resotugdo administrativa;

1V - dar posse aos servidores nomeados para cargos em cormis-
'sd0 e funcdes gratificadas, & excegdio dos que ndo forem de sua competén-

cla, . .
vV fixar a lotagdo numérica do pessoal das Secretarias, Sarvi-

cos e demars o6rgdos, propondo alteragdo, sempre que se tornar necessério;

V! - distribuir e designar, de acordo com a lotagdo fixada, os
servidores que devam ter exercicio nas Secretarias, bem como nas Secreta-
rias do Tribunal Pleno e das Turmas e 6rgdos subordinados 3 Direto-

na-Geral; VIl - conceder prorrogagdo de prazo para posse e exercicio dos

servidares da Secretaria;
. Vill - conceder licenga aos servidores da Secretaria, ressalvados
os que servem no Gabinete da Presidéncia;

| X - designar e dispensar os auxiliares do seu gabinete;

X - designar os servidores para exercer funcoes de Direcdo e
Assisténcia (ntermediarias ¢ de Gabinete, bem como dispensa-los, ressalva-
dos os que n3o forem de sua competéncia;

Xl - designar os servidores que deverdo compor a Comissdo
Permanente de Licitactes e, dentre estes, seu Presidente;

Xit - relevar as faltas ao servigo, por motivo de doenga, até o
médximo de trés mensais, devidamente comprovadas na forma da lei, e
conceder licengas médicas;

Xill - submeter ao Presidente do Tribunal os nomas dos servi-
dores que deverdo dirigir as Secretarias e Servigos, assim como os respecti-
vos substitutos, exceto os Secretarios do Tribunal Pleno e das Turmas;

XtV - aprovar a escala anual de férias dos funcionfrios de seu
Gabinete e 6rgdos diretamente subordinados e concedé-las aos Diretores
das Secretarias;

XV - antecipar ou prorrogar o periodo normal de trabaiho dos
servidores diretamente subordinados e, mediante proposta dos Diretores de
Secretaria e Secretarios do Tribunal Plena e das Turmas, dos demais servi-

dores;
XVi - elogiar os servidores;

XVIIl - impor penas disciplinares ac pessoal, inclusive a de
suspensdo até 30 dias, e representar ao Presidente, quando a penalidade
exceder de sua algada;

XVIill - determinar viagens de funciondrios em objeto de servi-
¢o, concedendo e arbitrando diérias ¢ ajudas de custo, bem como requisitar
transportes;

XIX - despachar os pedidos de averbagdo de tempo de sarvigo
dos servidores do Tribunal; 57



XX - conceder gratificacdo adicional por tempo de servico e
salario-familia aos servidores do Tribunal;

XX1 - propor ao Presidente do Tribunal a abertura de concor-
réncia e tomada de precos que se fizerem necessarias;

XX - expedir portarias.e baixar instrucdes e ordens de servico
inclusive delegando atribuicdes;

XXI1il - aprovar os modelos de uniformes destinados ao uso de
pessoal da Portaria e dos Agentes de Seguranca; i

XXV - corresponder-se diretamente com 6rgdos da Administra-

¢do Plblica, sobre assuntos afetos a Diretoria-Geral;

XXV - autorizar a publicagdo de instrucBes de servicos referen-
tes a assuntos administrativos; '

XXV - praticar, em geral, os atos destinados ao reconhecimer.
to ou efetivagdo dos direitos e vantagens assegurados aos servidores do
Tribunal, na forma da lei;

XXVH - determinar a instauracdo de processo administrativo;

XXVItl - determinar o arquivamento dos processos ou do-
cumentos administrativos, bem como o desentranhamento de pecas;

XX1X - determinar pericia médica, em nivel de Junta, consti-
tuida de médicos do Tribunal ou estranhos ao Quadro, quando necessario;

XXX - reunir, trimestralmente, os Diretores de Secretaria e 0s
Secretarios do Tribunal Pleno e das Turmas para exame conjunto do anda-
mento dos trabalhos da Secretaria, a fim de serem adotadas as medidas
indispensaveis ao seu aprimoramento ;

XXXI| - elaborar e submeter, anualmente, ao Presidente do
Tribunal, até 15 de margo, o relatério das atividades da Secretaria, no
curso do ano anterior;

XXX} - propor ao Presidente, quando for o caso, a aplicagdo
de penalidades aos fornecedores ou executantes de obras ou servicos, por
descumprimento das normas relativas a licitagdes.

SEGAO Ui
Da Competéncia dos Diretores de Secretaria

Art. 101 - Compete aos Diretores de Secretaria:

| - tomar todas as decisBes e providéncias necessarias ao bom
desempenho das atribuicdes dos servicos sob sua direcdo, propondo ao
Diretor-Geral as que ndo forem de sua competéncia;

I - examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades
que diregem; ’

) - fazer reunides mensais com os Diretores que lhes sdo
subordinados, para efeito de coordenac@o, articulacdo e methoria dos tra-
balhos; “

1V - movimentar, respeitada a lotagao aprovada, o pessoal dos
Servigos subordinados;
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V - indicar ao Diretor-Geral os servidores que devam exercer
Chefias de ‘Secdo e Setores, bem como Substitutos no dmbito de sua. Secre-
taria e Servicos subordinados;

VI - propor ao Diretor-Geral a prorrogagdo ou antecipagdo do
expediente de servidores sob sua direcdo;

VIl - despachar, regularmente, com o Diretor-Geral, manten-
do-o informado do andamento dos servicos de sua Secretaria;

V1l - exercer agdio disciplinar sobre os seus subordinados, apli-
cando-lhes penas de repreensdo ou supensdo até 15 dias propondo ao
Diretor-Geral a aplicacao das que excedam de sua alcada;

1X - aprovar, até 10 de dezembro de cada ano, a escala de
férias do pessoal subordinado, concedendo-as aos Diretores de Servigo;

X - opinar sobre a conveniéncia dos pedidos de licenga especial
ou para trato de interesse particular de seus subordinados;

X1 - indicar o Diretor de Servigo que deva substitui-lo;

X1 - eloaiar <eus fiincinnarins:

XHH - expedir instrugdes e ordens de servico internas, além de
solucionar as duvidas ou omissdes verificadas na execucdo dos trabalhos
distribuidos aos 6rgdos subordinados; 4

XIV - exercer outras atribuicdes peculiares ao cargo que te-
nham sido determinado pela autoridade superior;

XV - despachar pedidos de certiddes, além de autenticar outros
papéis;

XVI - opinar conclusivamente, quando necessario, nos proces-
sos de competéncia dos 6rgdos da Secretaria que devam ser submetidos a
autaridade superios;

XVII - substituir, quando designado, o Diretor-Geral;

- XVIIl - determinar a publicagdo de atos ou despachos sobre
assuntos de sua competéncia;

X1X - ordenar diligéncias e atender as requeridas em processos
afetos a Secretaria, para despacho finat da autoridade competente;

XX - corresponder-se com autaridade da mesma hierarquia
funcional;

XXI - sugerir ao Diretor-Geral alteracdo do Regutamento Geral
da Secretaria, justificando-a;

XXI1 - colaborar na elaboracdo da proposta argamentdria, for-
necendo dados relativos a material e pessoal;

XXIt - coodenar, até 22 de fevereiro, os relatdrios anuais dos
servicos subordinados, para apreciacio do Diretor-Geral.
SECAO 1

Da Competéncia dos Diretores de Servico
Art. 102 - Compete aos Diretores de Servigo:

{ - dirigir e acompanhar a execu¢do dos trabalhos afetos ao
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érg%o sob sua responsabilidade, além de manter colaboracdo com os de
mais Servigos ou dependéncias da Secretaria do Tribunal;

1) - fiscalizar o comparecimento do funcionario, bem como
zelar pela ordem e disciplina nas salas de trabalho,

' tH - cumprir e fazer cumprir as ordens ou instrugdes emanadas
da autoridade superior;

IV - representar ao Diretor da Secretaria sobre as fathas que se
verificaremn nos servicos a ssu cargo, sugerindo providéncias pard sana las,

V - despachar e visar certiddes ou fraslados relativos & proces
505 em transito ou sob sua guarda, bem asstm, de elementos constantes dos
registros do Servigo;

V| - submeter ao Diretor da Secretaria, devidamente instruidos
2 cOom seu parecer, 0s processos de natureza adminsitrativa a serem des
pachados por essa autoridade, pelo Diretor-Geral ou pelo Presidente do
Tribunal, devendo os feitos judicidrios serem encaminhados ou submet!
dos, diretamente, aos Orgdos e autoridades competentes, na forma da le,

Vil - assinar o expediente do Servigo, bem como determinar a
publicagio de atos ou despachos sobre assuntos de sua competéncia;

Vil - opinar, quanto & conveniéncia, sobre os pedidos de licen-
¢a especial, ou para trato de interesse particular de seus subordinadas;

{X - elogiar seus subordinados;

X - impor penas de repreensdo & de suspensdo, até trés dias,
propondo a aplicagdo das que excederem & sua alcada;

X4 - encerrar o ponto do pessoal subordinado;

X} - organizar e encaminhar ao Diretor da Secretaria, até
cinco de dezembro de cada ano, a escala de férias dos servidores dotados
ou em exercicio no Servigo; )

i - encaminhar ao Diretor da Secretaria, até 20 de fevereiro
de cada ano, o relatério dos trabalhos executados no ano anterior;

X1V - substituir, quando designado, o Diretor da Secretaria.

CAPITULO 1
Da Competéncia dos Assistentes de Diretor

SECAO |
Da Competéncia dos Assistentes de Diretor de Secretaria

Art. 103 - Compete 20s Assistentes de Diretor de Secretaria:

a} assessorar o Diretor da Secretaria;

b} dirigir, coordenar ¢ orientar os trabalhos do Gabinete;

¢} distribuir as tarefas a0 pessoal lotado no Gabinets;

d) controlar a fregliéncia do pessoal do Gabinete, apresentan-
do, mensaimente, ao Servigo de Pessoa) a fotha de frequiéncia;
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e) elaborar relatorios sumdarias e a estatistica dos trabathos,
bem como o relatdrio anual da Secretaria;

f} colaborar com o Diretor da Secretaria na coordenagio das
atividades dos Servicos, Secoes e Setores; '

g} encarregar-se das tarefas que lhe forem determinadas pelo
Diretor da Secretaria.

SECAO 11
Da Competéncia dos Assistentes de Diretor de Servico
Art. 104 - Compete aos Assistentes de Diretor de Servigo:

a} substituir, quando determinado, o Oiretor de Servico em
seus impedimentos legais e eventuais;

b} supervisionar as atividades das Secdes e Setores da Servico;

c} assessorar o Diretor de Servigo;

d) elaborar a folha mensal de freqiiéncia do Servico, a ser
encaminhada ao Servico de Pessoal;

¢) elaborar o relatério anual do Servico;

f) encarregar-se das tarefas que lhe forem determinadas pelo
Diretor de Servigo.

CAPITULO 11
Das Atribuicdes das Categorias Funcionais
SECAO |
Grupo de Apoio Judicidrio
Art. 105 - S&o atribui¢Ses do Técnico Judicidrio:

a} atividades de grau superior, em nivel de planejamento, co-
ordenacdio, supervisdo, orientagio e execugdo de tarefas envolvendo a ela-
boracdo de informacotes, relatérios, estudos, pesquisas, projetos e pareceres
de natureza juridica e administrativa;

b atividade de apoio, em nivel superior, a 6rgdos e auteridades
juridicas e administrativas, nas areas do Direito, Administracio e Eco-
namia, Contabilidade, Estatistica e Comunicacio;

¢} atividades de dire¢do e assessoramento de drgdos nas areas
de pessoal, material, orcamento, financas, servicos gerais, Direito, Adminis-
tracdo, Economia, Contabilidade, Estatistica e “omunicacio.

Art. 106 - Séo atribuicGes do Taquigrafo Judiciario:
' G1



a) o apanhamento dos trabalhos nas sessdes do Tribunal Pleno
e das Turmas, na forma estabelecida pelo Diretor de Servico e das reunides
para as quais forem escalados;

b) fazer as tigacOes dos “quartos” de servigo, inclulr as feituras
e sujeita-las as revisdo;

¢) recorrer ao Taquigrafo Revisor que o acompanhou.

Paragrafo Gnico - Os Taguigrafo Auxiliar tem as seguintes atri-
buigles:

a) apanhamento auxiliar dos trabalhos r'as sessGes do Tribunal
Pleno e das Turmas, na forma estabelecida pelo Diretor de Servico, e das
reuniGes para as quais forem escalados;

b) fazer as ligacdes dos ""quartos’” de servico e sujeitd-los as
revisdo dos Taquigrafos Revisores;

¢} datilografar e conferir as notas taquigréficas definitivas;

d} traduzir as gravagdes dos julgamentos proferidos pelas Tur-
mas, quando solicitado;

e} desempenhar outras fungbes compativeis com o seu carge
quando determinado pelo Diretor de Servigo.

Art. 107 - S3o atribuicdes do Auxiliar Judicidrio:

a) atividades de supervisdo, coordenacdo, orientacio e execu-
¢lo especializada, em grau auxiliar, relacionados ao tramite processual;

b) atividades de supervisdo, coordenacio, orjentagcio e execu-
¢do especializada, em grau auxiliar, envolvendo estudos, pesquisas prelimi-
nares e rotinas administrativs concernentes aos campos de pessoal, mate-
rial, orcamento e servigos gerais;

c) atividades de execugdo e revisdo de trabathos datilograficos
em geral;

d) execugdo de trabathos datilograficos em geral.

Art. 108 - Si3op atribuigdes do Atendente Judicidrio as ativida-
des de supervisdo, coordenac8o e execugdo especializada, relacionadas com
o atendimento de Plenario, Salas de SessBes, Gabinetes, Servigos e demais
dependéncias .do Tribunal, com o atendimento e informagdo ao publico,
servicos de Portaria, movimentagdo, guarda e arquivamento de processas e
de expedientes de natureza variada bem como a entrega de correspon-
déncia.

Art. 109 - S3o atribuigbes do Agente de Segurancga Judiciaria -
Motorista:

a) atividades de supervisdo, coordenagio e execugio especiali-
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zada, relacionadas a vigilancia, seguranca de autoridades, pessoas e ao
policiamento geral das dreas sob jurisdicdo do Tribunal;

b} atividades de conducio das viaturas oficiais do Tribunal,
zelando por sua conservagdo e limpeza, bem como providéncias relativas a
abastecimento e reparos de emergéncia. ‘

Art. 110 - Sdo atribuicdes do Exeécutante Judicidrio, atividades
de natureza repetitiva envolvendo orientacdo e execucdo suplementar de
trabalhos reprograficos e de atendimento a Gabinetes e Plenarios, e outras
atribuicdes que a Administragio entender necessdrias, atinentes a Categoria
Funcional.

SECAO

Grupo de Servigos Auxiliares

Art. 111 - Sdo atribui¢des do Datilografo  atividades de nivel
médio, abrangendo execucio e revisdo, sob supervisdo e orientacao direta e
permanente, de servicos datilograficos de copia de textos, quadros e tabe,
las, de matrizes para impressdo grafica e de correspondéncia, atas, acor-
daos, relatarios, expedientes e demais atos administrativos, sequndo origi-
nais manuscritos, impressos ou datilografados.

Art. 112 - Sdo atribuicOes do Agente Administrativo ativida-
des de nivel médio, de natureza repetitiva na classe inicial e de comptexida-
de, nas classes finais, envalvendo apresentagdo de solucdo para situacGes
novas, supervisdo de tarefas, inclusive trabalhos datilograficos, além de
outras atribuigdes que a Administra¢cdo entender necessarias, atinentes a
Categoria Funcional.

SECAQ 11
Grupo de Transporte Oficial e Portaria
Art. 113 - Sdo atribuicGes do Agente de Portaria  atividades
de carater operacional, de relativo grau de complexidade e responsabilida-
de, relacionadas com trabalhos de portarid, copa e manobra de elevadores,
bem como a entrega de correspondéncia.
SECAO IV

Grupo Outras Atividades de Nivel Superior

Art. 114 - S3o atribuicdes do Bibliotecario atividades de
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supervisao, coordenacdo, programacdo ou execucdo especializada, referen-
tes a trabalhos de pesquisa, estudo e registros bibliograficos de documentos
e informagdes culturalmente importantes.

Art. 115 - S3o atribuicdes do Contador  atividades de coor-
denagdo e execucdo especializada de trabalhos relativos & administragdo
financeira e patrimonial, contabilidade e auditoria, compreendendo andli-
se, registro e pericia contdbeis, elaboracdo de balancetes, balancos ede-

monstracdes contabeis.

Art. 118 - S3o atribui¢es do Técnico em Assuntos Educacio-
nais atividades de grau superior de pesguisa, supervisdo, coordenacio, pro-
gramac3o ou execucdo especializada de trabalhos, cursos de treinamento e
programa educacional do Tribunal, vinculados ac programa de aperfeicoa
mento funcional e treinamento de servidores, além de outras atribuictes
que a Administracio entender necessérias, atinentes a Categoria Funcional.

Art. 117 - S3o atribuictes do Técnico em Comunicacio Social

atividades de grau superior, envolvendo rela¢es plblicas, redacio e revisdo
de textos, coleta e preparo de informactes para divulgacgo oficial, além de
outras atribuicdes que a Administraciio entender necessarias, atinentes a
Categoria Funcional. ’

Art. 118 - Sdo atribuicdes do Médico  atividades relativas 2
supervisio, planejamento, coordenagdo ou execugio especializada de traba-
lhos de defesa e protegdo de salde individua!, nas varias especialidades
médicas ligadas a sadde mental & patologia e ao tratamento clinico e
cirurgico. ’

Art. 119 - SHo atribuicdes do Odontdlogo as atividades de
supervisdo, coordenacdo e execucdo especializada, ‘relaciondas com a assis-
téncia buco-dentdria, envolvende, inclusive, cirurgia especializada, pericia
odonto-administrativa e odonto-iegal.

SECAQ V
Grupo Outras Atividades de Nivel Médio

Art. 120 - Sdo atribuicdes do Auxiliar Operacional de Servicos
Diversos (drea de atendimento) atividades de nivel médio, envolvendo
execugdo gualificada de trabalhos complementares simples de atendimento
aos enfermos, compreendendo, inclusive, higienizacdo de ambientes e de
pacientes, bem assim servicos operacionais de infraestrutura das unidades
médica e odontologica.
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Art. 121 - Sdo atribuigGes do Auxiliar Operacional de Servicos
Diversos {drea de limpeza e conservagdo) atividades de nivel médio, de
natureza repetitiva, envolvendo execucdo, sob coordenacgdo e orientacdo,
de servicos operacionais de infraestrutura, bem como trabalhos operacio-
nais complementares, na drea de {impeza e conservagao.

Art, 122 - SHo atribuicdes do Auxiliar Operacional de Servicas
Diversos, (drea de cozinha) atividades de nivel médio, de natureza repetiti-
va, envolvendo execucgdo qualificada de trabalhos de preparo de refeicSes,
lanches, operag8o de fogdes, servicos de copa cozinha, limpeza de pias,
lavagem de lougas, servico de gar¢do, além de outras atribuicBes que a
Administracdo entender necessdrias, atinentes a Categoria Funcional.

Art. 123 - Sdo atribuicBes da Telefonista as atividades de nivel
médio, de natureza repetitiva, envolvendo a execu¢do de trabalhos de liga-
¢Bes e de transmissdes, bem como de recebimento de mensagens tele-
fanicas.

Art. 124 - S8o atribuicBes dos Agentes de Vigilancia atividades

de nivel médio, envolvendo orientacdio e execucdo qualificada referente a
trabalhos de vigilancia e fiscalizacdo interna e externa de edificios e areas

do Tribunal, suas vias de acesso, bens e instalagdes, veiculos, volumes e
cargas, bem como servicos de vigilancia a residéncias oficiais.

SECAO VI
Grupo Artesanato

Art, 125 - Sdo atribuicdes do Artifice de Estrutura de Obras e
Metalurgia, de Mecénica, de Eletricidade e ComunicacBes, de Carpintaria,
de Marcenaria e de Artes Gréficas as atividades profissionais de nivel mé-
dio, exigindo iniciativa na selecio dos métodos de trabalhos, dentro de
padres conhecidos e abrangendo execucdo qualificada das atividades das
respectivas categorias.

SECAO VII

Grupo Servigos Juridicos

Art. 126 - S3o atribuicBes do Assistente Juridico atividades de
grau superior, envolvendo assisténcia juridica, a nivel de supervisdo e co-
ordenac3o, emissdo e pareceres sobre assuntos relacionados com aplicacdo
de lei ou requlamento, nas dreas judiciaria e administrativa, além de outras
atribuicdes que a Administracdo entender necessdrias, atinentes & Categoria
Funcional.

65



SECAOQ Vil
Grupo Processamento de Dados

Art. 127 - S3o atribuicdes do Analista de Sistemas atividades
de grau superior, envolvendo execucdo especializada de analise de sistemas
e programagdo, com vistas a processamento eletronico de dados, plareja-
mento, supervisdo, coordenacdo e controle, além de outras atribuicbes que
a Administracdo entender necessérias, atinentes a Categoria Funcional.

Art. 128 - Sao atribuictes do Programador atividades de exe-
cugdo qualificada de conversdo  de planos de trabalho em fluxogramas e
comando de instruches para operacdo de computadores, além de outras
atribuicdes que a Administragdo entender necessarias, atinentes & Categoria
Funcional.

Art. 129 - S8o atribuictes do Operador de Computacdo ativi-
dades de nivel médio de coordenacdo, orientacdo, controle e execucgido
especializada referente & operacdo de equipamento eletrénico para proces-
samento de dados, além de outras atribuicdes que a Administracio enten-
der necessarias, atinentes a Categoria Funcional.

Art. 130 - S3o atribuicdes do Perfurador-Digitador atividades
de nivel médio de coordenacdo e execug¢do especializada de perfuracio,
verificacdo e demais operagBes de conver¢aoc de dados de entrada, com
vistas a processamento eletronico de dados, além de outras atribuices que
a Administracio entender necessarias, atinentes & Categoria Funcional.

CAPITULO 1V
Do Provimento dos Cargos e do Concurso
Art. 131 - Os cargos constantes do Quadro de Pessoal serdo
providos, pelo Presidente, na forma da legisiacdo especifica, apos aprova-
cdo pelo Tribunal. ’
SECAO |
Do Concurso
Art. 132 - Os concursos serdo realizados segundo instrucdes e

programas formulados por comissdo organizadora designada pelo Presiden-
te do Tribunal.
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Paragrafo unico - As instrucbes do concurso observardo, no
que couber, a legislagdo geral pertinente.

.

Art. 133 - A banca éxaminadora, do concurso, serd designada
pelo Presidente do Tribunat.

Art. 134 - O resultado final do concurso, com a respectiva
classificacdo dos candidatos, serd submetido ao Tribunal, para efeito de
homoiogagdo.

Pardgrafo Gnico - As decisdes da banca examinadora serdo
rrecarriveis, salvo na ocorréncia de erro material.

SECAOQ It
Da Posse e do Exercicio |

Art. 135 - O Diretor-Gerai, o Secretdrio Geral da Presidéncia e
o Secretdito do Tribunat Pleno tomarfo posse perante o Presidente do
Tribunal.

§ 1% . Os titulares dos cargos de Direcdo e Assessoramento
Superintes, os de Ditecdo e Assisténcia Intermediarias e os demais servido-
res tomat do posse perante o Diretor-Geral.

§ 20 - A posse e o exercicio obedecerdo a legislagdo geral
aplicavel.

CAPITULO V
Da Progressdo e Ascensdo Funcionais

Art. 136 - A Progressdo e Ascensdo Funcionais obedecerdo a
legislacdo geral aplicavel e as normas regulamentares fixadas peto Tribunal.

CAPITULO V!
Das Disposicoes Gerais e Transitorias

Art. 137 - O horério de funcionamento da Secretaria serd esta-
belecido por resolucdo do Pleno.

§ 19 . O expediente da Secretaria podera ser antecipado ou
prorrogado, quando assim exigir a necessidade do servico, fazendo jus os
funcionarios as vantagens previstas em lei.
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§ 29 - Ficam ressalvados os hordrios especiais, previstos em lei.

Art. 138 - A Secretaria fornecera cartdo de identidade funcio-
nal aos servidores do Tribunal, de acordo com o modelo adotado.

Art. 139 - As nomeacDes para 0s cargos de provimento em
comissdo do Grupo Direcdo e Assessoramento Superiores e Diregdo e As-
sisténcia Intermediarias, bem como as designagdes para fungdes de Chefia,
deverdo recair preferentemente em funciondrios do Quadro do Pessoal da
Secretaria do Tribunal, ressalvadas as nomeacBes para Assessor de Ministro.

Art. 140 - Os cargos de Diretor-Geral, Secretério Geral da Pre-
sidéncia, Secretdrio do Tribunal Pleno, Diretores das Secretarias de Co-
ordenacio Administrativa, Judicidria e Financeira s poderio ser exercidos
por portadores de diploma de Nivel Universitario compativel com a ativida-
de a ser desempenhada, respeitadas as situagGes constituidas.

Art. 141 - Os Taquigrafos, nas salas de Sessbes, estdo obrigados
ao uso de capa, conformé modelo aprovado, bem como os demais servido-
res, quando ingressarem no recinto em objeto de servigo.

Art. 142 - Os contratos Administrativos a serem firmados pelo
Tribunal serdo objeto de analise prévia e parecer conclusivo de uma Comis-
sd§o formada pelos Diretores das Secretarias de Coordenagio Administrati-
va, Coordenagdo Judicidria e Coordenag¢do Financeira, como membros
natos.

5 19 -A presidéncié da Comissdo sera exercida por um de
seus membros, em sistema de rodizio, sendo os mandatos de dois anos.

§ 29 . Os Substitutos dos Diretores, membros natos, os substi-
tuirdo, também, na Comissdo, sem direito ao exercicio da Presidéncia que,
nessa hipbtese cabera, temporariamente, ao Diretor titular, membro da
Comissao, mais antigo como Diretor da Secretaria.

§ 39 - Qcorrendo a hipétese de funcionamento da Comissdo
com sua composigio apenas de membros substitutos, a presidéncia cabera
ao membro substituto do Diretor da Secretaria de Coordenacdo Adminis-
trativa.

§ 49 - Funcionard como Secretario Executivo da Comissio de
Contratos Administrativos o Chefe do Setor de Apoio & Comissdo Perma-

nente de Licitacdes.
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Art. 143 - Estdo sujeitos ao registro ou assinatura de ponto os
servidores da Secretaria, excetuados os ocupantes de cargos de Diregdo e
Assessoramento Superiores. )

Art. 144 - Aos Ministros, servidores e seus dependentes, ficam
assegurados 0s beneficios de cardter $ocial sob a forma de Programas regu-
lamentados por atos da Presidéncia do Tribunal.

§ 10 - Os programas de beneficio de carater social do Tribunal
compreenderdo Auxilio-Alimentagdo, Auxilio a Crehe, Bolsas de Estudos,
Assisténcia Médica Complementar, Assisténcia Odontolégica Complemen-
tar e Programa de Casa Propria, mediante Convénio com entidades do
Sistema Financeiro de Habitagdo.

§ 29 - Os programas de gue trata este artigo poderdo ser inter-
rompidos caso haja insuficiéncia orgamentaria.

Art. 145 - As normas deste Regulamento serdo aplicaveis em
consondncia com as disposigdes legais ou regulamentares referentes aos
Funciondrios Civis da Unido.

Art. 146 - O pessoal da Portaria, Atendimento e os Agentes de
Seguranga, quando em servico, ficam obrigados ao uso de uniforme.

Art. 147 - O presente Regulamento, parte integrante do Regi-

mento Interno do Tribunal Superior do Trabalho, serd publicado no Diario
da Justica e entrard em vigor a partir de sua publicagdo.
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